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ACUERDO MINISTERIAL

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MiNISTERIAL NUMERO 784-2023
Guatemala. 15 de julio de 2023
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que el articulo 124 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio AG-0454-2023/FJQJ/CaroiCh, de fecha 17 de julio de 2023, fue
remitido el Manual de Normas y Procedimientos de Administracién del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, versién 2: en virtud que es
necesario implementario porque permitird agilizar y dinamizar los procedimientos dentro
del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 194 literales a) y f) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales a), ) y m) del
Decreto numero 114-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de fecha 10 de enero
de 2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual -de Normas y Procedimientos de
Administraciéon del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, versién 2.

ARTICULO 2. El Manual referido en el articulo anterior, es de observancia obligatoria, y
debera darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 3. Derogar el Acuerdo Ministerial nimero 827-2022 de fecha 3 de agosto de
2022, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente.

NOTIFIQUESE

ic

ultura y Deportes
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes, considera de importancia la actualizacion,
estructuracion y elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de cada una
de sus unidades administrativas, tomando en cuenta que es indispensable contar
con una herramienta administrativa que les facilite cumplir sus funciones y cumplir
con los lineamientos contenidos en estos instrumentos.

La Unidad de Administracion Financiera -UDAF- es la encargada de facilitar el
desempefio eficiente y agil del Ministerio de Cultura y Deportes, a través de la
administracion de los recursos financieros en el marco de la legislacion vigente, y
es el enlace entre el Ministerio de Finanzas Publicas y las Direcciones
Administrativas Financieras para la actualizacion y aplicacion de leyes, normas y
procedimientos que rigen las actividades en materia financiera y presupuestaria.

Este manual presenta una serie de procedimientos para la constitucion, manejo,
liquidacion y reposicion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
-TCI- y para cada uno de los procedimientos descritos en el mismo se incluye la
normativa que los sustenta, asi como una descripcion detallada de los pasos a
sequir, al final de cada descripcién se incluye un diagrama de flujo que presenta
de manera gréfica la secuencia légica de los mismos, buscando la eficiencia y
eficacia de la gestion administrativa.

El trabajo de elaboracién del presente manual parte de las directrices emanadas
de las autoridades superiores de este Ministerio con el fin de promover el orden
administrativo y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVO GENERAL

e Proveer las herramientas necesarias para el desempefio de las funciones y
obligaciones de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- y las
Direcciones Administrativas Financieras de las Unidades Ejecutoras; con la
finalidad de mejorar la eficiencia y eficacia en los diferentes procedimientos que
se realizan en la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TClI-.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Determinar las actividades necesarias para la gestion, administracién y control
de Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.

2. Proporcionar lineamientos claros de los procedimientos que se realizan en las
unidades ejecutoras y unidades administrativas del Ministerio de Cultura y
Deportes.

3. Facilitar la identificacidén del actuar de cada miembro de las unidades ejecutoras
y Administrativas que intervienen en los procedimientos establecidos.

4. Identificar los sistemas informaticos utilizados para llevar a cabo la ejecucion de
los recursos asignados al Ministerio.
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BASE LEGAL

Este Ministerio fundamenta y orienta su accionar con base a mandatos legales e
institucionales; asi como en las Politicas Publicas vinculadas a las funciones,
actividades y proyectos que se planifican.

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Orgéanica del

Presupuesto y sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos

Conexos.

. Acuerdo Gubernativo 54-2017, Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por

Servicios Prestados y sus reformas.

. Acuerdo Ministerial 228-2020 Reglamento para la Administracion del Fondo

Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- y Manual de
Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TClI-.

Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO

ARO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FECHA DE .
FINANCIERA -UDAF- EM?SION Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS cODIGO MCD-UDAF-FRTCI-01
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL )
CON TARJETA DE COMPRAS | VERSION 2023-2
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL CREACION DE USUARIO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

EN SISTEMA INFORMATICO DE GESTION.

Proporcionar al personal encargado los pasos a seguir para la creacion de

OBJETIVO usuarios de Tarjeta de Compras Institucional -TCI- en el Sistema Informéatico
GENERAL de Gestion -SIGES-.
INICIA Director Administrativo Financiero de Unidad Ejecutora.
FINALIZA Coordinador de Tesoreria de -UDAF-.

1) El director administrativo financiero de la Unidad Ejecutora determinara la
NORMAS cantidad de Tarjetas de Compras Institucional -TCI- a solicitar de acuerdo a

la necesidad de la Unidad Ejecutora.

2) El personal a quien se le asigne Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

debera ser contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021 0 022 y
estar sujeto al descuento de fianza de fidelidad.

3) Tarjeta de Compras Institucional -TCI- debera utilizarse para el fin que fue

creada.

4) El tarjetahabiente serd responsable de resguardar Tarjeta de Compras

Institucional asignada en un lugar seguro para evitar deterioro, robo o
pérdida.

5) Al momento de recibir notificacién por escrito y/o via correo de solicitud de

bloqueo por fraude, robo, pérdida o extravio de Tarjeta de Compras
Institucional -TClI-, por parte del tarjetahabiente, la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-, debera realizar las acciones administrativas
correspondientes.

6) Los perfiles para administrar los Fondos Rotativos Internos con TCI se

refieren a los siguientes:

a. Operador FRO4 Interno.
Aprobador -TCI-.
Autorizador -TClI-.
Encargado de Compras -TCl-.
Operador de Caja Chica -TClI-.

®ooo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora oficio dirigido a la Unidad de
Director Administracion Financiera -UDAF-,
Administrativo 1 para la creacion de usuarios en 1 DA
Financiero de Sistema Informatico de Gestion
Unidad Ejecutora -SIGES- y adjunta la documentacion
gue se requiera.
Recibe oficio y documentacién
Secretaria Unidad adjunta, iqgresa al control _interno,
de Administracion 2 asignha numero de expgdlente y 1 HORA
Financiera -UDAE- traslada_al director o subd_wg—:-ctor _c,le
la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-.
. Recibe revisa  oficio
Dlrgctor 0 documenta)c/:ic')n y traslada 631
Subdirector de 3 . . 1 HORA
UDAE coorplmador de Teso_rena para las
gestiones correspondientes.
Recibe 'y revisa oficio vy
documentacion.
a) Estd completo y correcto:
Contintia con el
procedimiento. (continda en
paso 5).
4 b) No estd completo o 1 HORA
Coordinacién o correcto: devuelve al director
Coordinador de administrativo financiero de la
Tesoreria de la Unidad Ejecutora para
UDAF correcciones. (Regresa al
paso 1).
5 Realiza la creacion de los usuarios. 1 HORA
Notifica mediante correo electrénico
a la Direccion Administrativa
6 Financiera de la Unidad Ejecutora 1 HORA

sobre la creaciéon de los usuarios
requeridos y se archiva la gestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Creacion de usuarios de la tarjeta de compras institucional en sistema informatico de gestion

A4

No completo o Completoy
incorrecto correcto

' '

b a

1

Fin
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FECHA DE .
Junio 2023

MINISTERIO DE

FINANCIERA -UDAF- EMISION

MANUAL DE NORMAS Y -
PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-02

PROCEDIMIENTO

CULTURA Y |
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL | yERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE

TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

OBJETIVO Establecer la secuencia de normas, para autorizar, segun los procedimientos,
GENERAL a los servidores publicos responsables de la utilizacion de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.
INICIA Jefe de Tesoreria Unidad Ejecutora.
FINALIZA Jefe de Tesoreria Unidad Ejecutora.
1) De los Requisitos que debe llenar el oficio de solicitud:
NORMAS e Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-.

e Numero de Identificacion Tributaria de la Unidad Ejecutora -UE-.

e Direccién de la Unidad Ejecutora -UE-.

e Cantidad de -TCI- solicitadas.

e Nombre completo de los Administradores de Tarjeta de Compras
Institucional.

e Nombre completo de los responsables del uso de las tarjetas y
cuentadantes (tarjetahabientes).

e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- de cada
tarjetahabiente.

e Justificacion de las tarjetas solicitadas.

e Otra informacién que se considere necesaria.

2) Responsables:

e Enlas unidades ejecutoras que dentro de su estructura no tengan el
puesto de Jefe Financiero, este sera realizado por el Director
Administrativo Financiero.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria
Unidad Ejecutora

Elabora oficio de solicitud (ver
norma 1).

1 HORA

Presenta ante el jefe financiero de
la Unidad Ejecutora para revision
y firma.

1 HORA

Jefe Financiero de
Unidad Ejecutora

Recibe, revisa, firma oficio y
devuelve al jefe de Tesoreria para
gestionar vo.bo. del director
administrativo financiero de la
Unidad Ejecutora.

1 HORA

Jefe de Tesoreria
Unidad Ejecutora

Recibe oficio firmado y gestiona la
firma de vo.bo. del director
administrativo financiero.

1 HORA

Con el oficio firmado por ambas
autoridades, registra y solicita en
Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- la creacion de Tarjeta de
Compras Institucional -TClI-.

1 HORA

Traslada documentos para la
aprobacion correspondiente en el
Sistema Informético de Gestion -
SIGES-, al director administrativo
financiero de la Unidad Ejecutora.

1 HORA

Director
Administrativo
Financiero de
Unidad Ejecutora

Recibe documentos y revisa en
Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- la creacion de Tarjeta de
Compras Institucional.

a) Esta correcta: aprueba en
el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.
(Continta con la actividad
namero 7).

b) No esté correcta: rechaza
y devuelve para
correcciones al jefe de
Tesoreria de la Unidad
Ejecutora para
correcciones. (Regresa al
paso 3).

1 DIA




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

Elabora oficio para informar a la
Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- la autorizacion
de la solicitud de la emision de la
o las -TCI- (Ver anexo 1) en el
Sistema Informético de Gestion
-SIGES-, para que se emitan las
tarjetas correspondientes en la
Entidad Emisora. Gestiona las
firmas del jefe o subjefe financiero
de Unidad Ejecutora, con visto
bueno del director administrativo
financiero de la Unidad Ejecutora
y traslada a la -UDAF-.

1 HORA

Director de UDAF

Recibe y traslada al subdirector
de -UDAF- para Ilo que
corresponda.

1 HORA

Subdirector de
UDAF

Recibe el oficio de solicitud para la
creacion de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, autorizado y
revisa.

a) Esta correcto: autoriza en
el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- para que
el Banco emita y entregue
la -TCI-. (Contina en el
paso 11).

b) No esté correcto: rechaza
y devuelve para
correcciones al jefe de
Tesoreria de la Unidad
Ejecutora. (Regresa al
paso 8).

1 HORA

Crédito Hipotecario
Nacional CHN

10

Emite y entrega Tarjeta de
Compras Institucional -TClI-
activada al jefe de Tesoreria.

8 DIAS

Jefe de Tesoreria

11

Recibe Tarjeta de Compras
Institucional -TCIl- e informa al
director administrativo financiero
para elaborar acta administrativa.

1 HORA

10
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Secretaria del

Administrativo

Financiero de
Unidad Ejecutora

12

Elabora acta administrativa,
mediante la cual se entrega
oficialmente y se responsabiliza al
jefe de Tesoreria de la Unidad
Ejecutora del uso y manejo de las
-TCl-, gestiona la firma del
tarjetahabiente , jefe financiero y
director administrativo financiero
de la Unidad Ejecutora.

1 HORAS

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

13

Registra Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- en el Sistema
Informético de Gestion -SIGES-
con los datos requeridos por el
sistema; verifica que los datos del
jefe de Tesoreria de cada Unidad
Ejecutora sean correctos (NIT,
DPI, nombre). Informa a quienes
corresponda que Tarjeta de
Compras Institucional  -TCI-
asignada fue registrada en el
Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-.

2 HORA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO )
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ANO 2023

DIAGRAMA DE FLUJO

Autorizacidn de los servidores piiblicos responsables de [a tarjeta de compras institucional ~ -TCI-

58 58

(O

Estacorrecta Noestd correcta

! !

- a b -

Estacorrecta Noest correcta

! !

a b H
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GOBIERNO /¢

MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CULTUR ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
I I EPA-I;EOMAﬂLA Y DEch:_JRL':'Eg INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIOI\JAL -TCI-
ANO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION |FECHA DE Junio 2023
FINANCIERA -UDAF- EMISION unio
MANUAL DE NORMAS Y
MINISTERIO DE -
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-03
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS |VERSION 2023-2
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-.

OBJETIVO
GENERAL

Establecer la secuencia de pasos normados para el bloqueo inmediato de
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

INICIA

Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.

FINALIZA

Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora

NORMAS

1)

2)

3)

El tarjetahabiente sera responsable de resguardar Tarjeta de Compras
Institucional asignada en un lugar seguro para evitar deterioro, robo o
pérdida.

Al momento de recibir por parte del tarjetahabiente notificacion por escrito
y/o via correo electrénico de solicitud de bloqueo por fraude, robo,
pérdida o extravio de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, la Unidad
de Administracion Financiera -UDAF-, deberd realizar las acciones
administrativas correspondientes. (Ver procedimiento MCD-UDAF-
FRTCI-02).

El jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora debera presentar denuncia
ante las instancias correspondientes en caso de robo de Tarjeta de
compras institucionales -TClI-.

13
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CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

Notifica de manera inmediata via
telefonica para realizar el bloqueo a:

e Banco

Nacional para que proceda a

realizar

Compras Institucional. (Contintda
en paso 3).

e Al Departamento Administrativo
Financiero de la Direccion
Financiera para conocimiento.

Creédito Hipotecario

el bloqueo de Tarjeta de 1 HORA

Realiza la
corresponda

inmediato, para las gestiones que

correspondan.

denuncia, cuando | 3 HORAS
y la traslada al jefe

Banco Crédito
Hipotecario Nacional
CHN

Realiza el bloqueo de Tarjeta de | 30 MINUTOS

Compras Institucional -TCI- en los
sistemas correspondientes desde el

momento de

Automaticamente, via web-service, se

informa al

Administracion Financiera, e informa al
jefe de Tesoreria para que continte con
la gestion del bloqueo de tarjeta.

la notificacion telefénica.

Sistema Integrado de

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

Llena documento proporcionado por el 1 HORA

Banco -CHN- para registrar el nimero de

gestion de
momento de

como respaldo de la notificacién. Firma

el documento

inmediato; entrega al Banco Crédito
Hipotecario Nacional. Notifica mediante
oficio la gestion de bloqueo a la Unidad
de Administracion Financiera -UDAF-,
para su conocimiento.

blogueo generado al
reportar telefénicamente,

y solicita firma del jefe

Se ejecuta nuevamente el procedimiento 5 DIAS

MCD-UDAF-FRTCI-02 para reposicion

de Tarjeta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Bloqueo de tarjeta de compras
institucional -TCl-

1
l
2
4
l
5

Fin
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO c/c ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
I I GUATEMALA \Ef) EDEE,’ST:}%EQ INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -UDAF- FECHA DE :
MANUAL DE NORMAS Y | EMISION Junio 2023
MINISTERIO DE
CULTURA Y PROCED[MIENTOS _
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDQ CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-04
ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS | VERSION 2023-2
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL CANCELACION DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
PROCEDIMIENTO POR MOVIMIENTO DE PERSONAL.
OBJETIVO Estandarizar y normalizar los pardmetros a seguir para la cancelacion por
GENERAL movimiento de personal de Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.
INICIA Director Administrativo Financiero de Unidad Ejecutora.
FINALIZA Director Administrativo Financiero de Unidad Ejecutora.
1) Esta gestidn deberan realizarla mediante oficio firmado, el responsable
NORMAS de Tarjeta de Compra Institucional, el jefe del Departamento
Financiero y el director administrativo financiero.

16



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /c | MINISTERO ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
GUATEMALA | OF o e INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Solicita mediante oficio adjuntando
Director Tarjeta al director de la Unidad de
Administrativo Administracion Financiera -UDAF- la
. ) 1 . . 1 HORA
Financiero de cancelacion de Tarjeta de Compras
Unidad Ejecutora Institucional -TCI-, por movimiento de
personal.
Recibe oficio, registra en el control
interno, asigna nimero de expediente
Secretaria UDAF 2 y traslada al director o subdirector de | 30 MINUTOS
Unidad de Administracion Financiera
-UDAF-.
Director o Recibe solicitud, revisa y traslada al
Subdirector de 3 enlace ante el Banco Crédito | 30 MINUTOS
UDAF Hipotecario Nacional.
Recibe solicitud, analiza y gestiona
cancelacion de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- ante Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y
4 Banco Crédito Hipotecario Nacional. Y 2 HORAS
da seguimiento a la cancelacién en el
Enlace ante el . i .
Banco Crédito s[stema para not!flc_:arla por escrito y/o
: . via correo electronico.
Hipotecario —
Nacional CHN Prepara .,OfICIO de_ respuesta de
cancelacion de Tarjeta de Compras
Institucional con las autorizaciones
correspondientes (enlace y director
5 -UDAF-) y notifica por escrito y/o via 2 HORAS
correo  electrénico. al  director
administrativo financiero de Unidad
Ejecutora.
Director Recibe notificacion por escrito y/o via
Administrativo correo electrénico. de cancelacion de »
. . 6 . o 1 DIA
Financiero de Tarjeta de Compras Institucional
Unidad Ejecutora -TCI-.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Cancelacion de tarjeta de compras institucional -TCl- por movimiento
de personal

18



GOBIERNO /¢

MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CULTUR ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
I I GUATEMALA | O CRTes CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FECHA DE :
FINANCIERA -UDAF- EMISION Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y _
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-05
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL SOLICITUD DE USUARIO EN BANCA ELECTRONICA (E-BANKING), PARA
PROCEDIMIENTO| PAGO DE IMPUESTOS EN BANCO CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL.
OBJETIVO Secuenciar las actividades que se realizan para la solicitud de usuarios en linea
GENERAL 0 banca electrénica para pago de impuestos en -CHN-.
INICIA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
FINALIZA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
e Delainformacion que debera llevar el oficio de solicitud:
NORMAS °

Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-.

Direccion de la Unidad Ejecutora -UE-.

Nombre completo del responsable del Fondo Rotativo Interno.

Numero de ldentificacién Tributaria del responsable del Fondo Rotativo
Interno.

Numero del Documento Personal de Identificacion -DPI- o -CUI- del
responsable del Fondo Rotativo Interno.

Numero de teléfono celular y correo electrénico del responsable del Fondo
Rotativo Interno.

Ultimos cuatro digitos de Tarjeta de Compras Institucional a nombre del
responsable del Fondo Rotativo Interno.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-.

Indicar en el Oficio que el usuario por crear es para uso exclusivo “pago
de Impuestos con la -TCI-".

Otra informacién que se considere necesaria.

2) Unicamente se podran pagar los siguientes Impuestos:

Impuesto al Valor Agregado -IVA-.
Impuesto Sobre la Renta -ISR-.
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SOBIERNO /o | B coLTuRA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CUATEMALA Y DEPORTES CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

I I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ANO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora oficio de solicitud de
emision del usuario en Banca
Electronica (E-banking) dirigido
a la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-, para el pago
de impuestos con -TCIl-, para
que realice el tramite
correspondiente con la Entidad
Emisora. (Ver norma 1).

Jefe de Tesoreria
de Unidad 1
Ejecutora

1 HORA

Traslada al director

administrativo  financiero de

Unidad Ejecutora para su

revision y firma.

Recibe oficio y revisa

a) Estd Correcto: Firma

Oficio y devuelve
documentos con el visto
bueno correspondiente al
jefe de Tesoreria de la
Unidad Ejecutora o

2 unidad administrativa. 1 DIA

b) No esta correcto:

rechaza y devuelve para
correcciones al jefe de
Tesoreria de Unidad
Ejecutora o] unidad
administrativa. (Regresa
al paso 2).

Recibe oficio y documentos con

visto bueno y presenta ante la

Director
Administrativo
Financiero de

Unidad Ejecutora

Jefe de Tesoreria

de Unidad 3 Unidad de  Administracion |+ HORA
J Financiera -UDAF-.
Recibe, revisa, ingresa en el
control interno, asigna numero
Secretaria de de expediente y traslada al
UDAF 4 director de la Unidad de 30 MINUTOS
Administracion  Financiera -
UDAF-.
Director de UDAF 5 Recibe, revisay asigna a 30 MINUTOS

persona enlace ante el Banco

20
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GUATEMALA | VDErorTes CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023
RESPONSABLE | PASO No. ‘ DESCRIPCION TIEMPOS
Crédito Hipotecario Nacional
-CHN-.
Recibe documentacién y revisa:
a) Estd correcta: gestiona
visto bueno del director de
Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- vy
prepara documentos para
Enlace con el el envio por medio de
Crédito oficio de solicitud de
Hipotecario 6 usuario(s) al -CHN- 1 DIA
Nacional CHN correspondiente.
(Continta en paso 7).
b) No esta  correcta:
rechaza y devuelve para
correcciones al jefe de
Tesoreria de Unidad
Ejecutora o administrativa
(Regresa al paso 4).
Crédi Recibe solicitud, emite usuarios
rédito o .
. . y notifica mediante correo ,
Hipotecario 7 s . : 1 DIA
Nacional CHN elelct.ronlco a funcionario
solicitante.
Jefe de Tesoreria Recibe 'y verifica usuario
de Unidad 10 E-banking para pago de 1 HORA
Ejecutora impuestos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

21



GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR.

AAAAAAAAAAAAAAAAAAA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2023

Solicitud de usuario en hanca electronica (Ebanking), para pago de impuestos en Banco Crédito Hipotecario
Nacional

Inicio

Esta correcto

Noesta correcto

i

!

a

b H

10 <

Estd correcto

!

No estd correcto

——

a

b

A 4

Fin
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GUATEMALA DE CULTURA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

GOBIERNO /¢
DR. ALETANDRO CIAMMATTEL Y DEPORTES CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2023

UNIDAD DE ADMINISTRACION | cEcHA DE

PROCEDIMIENTO

FINANCIERA -UDAF- 2 Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y EMISDN
PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-06
%E;EURF.?A&;( ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada
administracion del Fondo Rotativo Institucional (utilizando Tarjeta de

OBJETIVO L o . . L
Compras Institucional -TCI-), constitucién, manejo, rendicién y reposicion

GENERAL . . . . .
correspondiente, con el objeto de obtener los recursos financieros, asi como
la rendicién de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.

INICIA Coordinador de Tesoreria de UDAF.

FINALIZA Coordinador de Tesoreria de UDAF.

3) Generales:
NORMAS e Disposiciones generales a observar en la Ejecucion Presupuestaria

de cada Ejercicio Fiscal.
4) Responsables:

e Eldirector de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-, sera
el responsable de velar por la adecuada gestiéon y la aplicacion de
la presente normativa.

e En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la
persona que sustituya al coordinador de Tesoreria, debera ser
personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011 o 021;
y que esté sujeto al descuento de fianza de fidelidad.

e Los documentos generados en el Sistema Informético de Gestion
-SIGES- seran firmados de acuerdo a los momentos de registro de
la ejecucién del presupuesto de egresos, por el personal que tiene
asignados los perfiles en dichos sistemas.

5) Normas aplicables a la administracion del Fondo Rotativo
Institucional utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TClI-

e Naturaleza: Esta constituido por la disponibilidad asignada por
parte del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Objetivo: Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para la
Constitucion Fondo Rotativo Institucional utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TClI-, con la finalidad que las unidades del
Ministerio de Cultura y Deportes, dispongan de recursos
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CULTURA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Y DEPORTES CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023

financieros para agilizar pagos por la adquisicion de bienes y
servicios que no pueden esperar tramite de pago por medio de
-CUR-.

a. Autorizaciéon y Monto: La constitucion, ampliacion o
disminucién del Fondo Rotativo Institucional utilizando TCI,
sera autorizado, mediante Resolucion Ministerial de acuerdo
a las normas, disposiciones y condiciones especiales que la
misma establezca. El monto del Fondo Rotativo Institucional
sera definido por las autoridades del Ministerio de Finanzas
Publicas con base en el articulo 7 del Acuerdo Ministerial No.
06-98.

b. Las cuotas solicitadas deberan ser de acuerdo a la
proyeccion mensual de gastos con Fondo Rotativo
Institucional con -TCl-.

c. Requisitos de Informacién en Oficio de Solicitud:

e Justificacién del uso del fondo, aumento o disminucién del
mismo.

e Monto del Fondo Rotativo Institucional -TCI- solicitado.

e Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al
Fondo Rotativo Institucional (constitucion o ampliacion).

e Verifica que el comprobante de la programacion de cuota
CO05 esté aprobada por -COPEP-.

d. Grupos de gastos ejecutables
i. Con cargo al Fondo Rotativo Institucional autorizado,
podran efectuarse gastos programados en el
Presupuesto de Egresos de cada Unidad Ejecutora
del Ministerio de Culturay Deportes, especificamente
a los grupos y renglones que se indican en el acuerdo
ministerial vigente.
ii. El'monto méaximo a cubrir por gasto sera de cincuenta
mil quetzales exactos (Q. 50,000.00). Exceptuando
los servicios basicos.
e. Rendicidon y reposicion
i. El importe del Fondo Rotativo Interno, se repondra
periodicamente a su monto original, en la cantidad
equivalente al total de desembolsos.
Asimismo, todos los gastos deben registrarse
oportunamente para solicitar la reposicion del Fondo
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AL ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Y DEPORTES CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2023

Rotativo Interno por lo menos una vez al mes, de
acuerdo a la disponibilidad financiera, con el propdsito
de garantizar la disponibilidad de recursos.

ii. Larendicion (final) se realizara al terminar el ejercicio
fiscal correspondiente de conformidad con las
disposiciones que emita la Unidad de Administracion
Financiera de este Ministerio y este procedimiento.

f. Control

i. El coordinador de Tesoreria, tendra la
responsabilidad de guardar y custodiar las formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
asi como los documentos que conforman la caja
fiscal, para lo cual tomara las medidas necesarias al
respecto.

ii. Sera responsabilidad del director de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, la designacion de
las personas con las distintas funciones en el modulo
de fondo rotativo -TCI- en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-. Del movimiento de las funciones de
aprobador y/o autorizador, deberd informarse
inmediatamente a Contraloria General de Cuentas,
con el proposito de actualizar la cuentadancia.

iii. En ausencia del coordinador de Tesoreria, el director
de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-
designara a una persona dentro de la dependencia,
para cubrir dicha ausencia.

g. Formas: Se utilizaran las formas; 200-A-3-CCC “Caja
fiscal”.
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ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No. |

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de
Tesoreria de
UDAF

Solicita Cuota de Anticipo -C05- (Ver
anexo 2) y Cuota de Regularizacion -
C03- (Ver Anexo 3), a través del
Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SICOIN-.

1 HORA

Elabora oficio mediante el cual solicita la
constitucion del Fondo Rotativo
Institucional utilizando Tarjeta de
Compras Institucional, segun la
normativa que regula la administracion
del mismo (Ver Norma 3).

30 MINUTOS

Registra y solicita en el Sistema
Informéatico de Gestion -SIGES- el
formulario FR04 para constitucion,
ampliacion o disminucion del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- (ver Anexo
4), imprime y traslada al director o
subdirector de -UDAF-, para su revision
y firma.

1 HORA

Director o
Subdirector de
UDAF

Recibe y revisa oficio de solicitud de
constituciéon, ampliaciéon o disminucion
del Fondo Rotativo Institucional.

a) Esta correcto: Firma oficio y
traslada a la autoridad superior.
(Continta en paso 5).

b) No esta correcto: Devuelve al
coordinador de Tesoreria de
Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- para
correcciones. (Regresa al paso
No. 2).

1 DIA

Ministro de
Culturay
Deportes

Recibe solicitud, revisa, firma y traslada
al director o subdirector de Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-.

5 DIAS

26



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /¢ MINISTERIO -
DE CULTURA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
GUATEMALA Y DEPORTES CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Recibe oficio firmado y sellado por la
autoridad  superior, traslada al
Director o coordinador de Tesoreria de Unidad de
Subdirector de 6 Administracion Financiera -UDAF- para 1 HORA
UDAF gue envie la solicitud a Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas.
. Recibe la solicitud debidamente firmada
Coordinador de sellada traslada a Tesoreria
Tesoreria de la 7 y S y trasiad: : 2 HORAS
Nacional del Ministerio de Finanzas
UDAF S
Publicas.
Recibe solicitud, analiza y verifica la
informacion, realiza las gestiones en el
Tesoreria Sistema Informatico de Gestion -
Nacional del SIGES- y notifica por correo electronico .
S 8 ., . 6 DIAS
Ministerio de la resolucién de aprobacién (Ver anexo
Finanzas Publica 5), al coordinador de Tesoreria de la
Unidad de Administracion Financiera -
UDAF-.
. Recibe resolucion de la Tesoreria
Coordinador de . -7
. Nacional para su conocimiento, .
Tesoreria de la 9 o L N 1 DIA
UDAE constitucién, ampliacion y disminucion
del Fondo Rotativo Interno y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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gggﬁ?ﬂg& DE CULTURA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
vl opetty Y DEPORTES CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-

ANO 2023

UNIDAD DE ADMINISTRACION | cEcHA DE

FINANCIERA -UDAF- < Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y EMISDN
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-07
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO

ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-

VERSION 2023-2

NOMBRE DEL CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO | INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-.

Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada
administracion del Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras

OBJETIVO - L . L L
Institucional -TCI-), constitucion, manejo, rendicibn y reposicion

GENERAL . . ; . .
correspondiente, con el objeto de obtener los recursos financieros, asi como
la rendicién de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.

INICIA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

FINALIZA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

1) Generales
NORMAS a. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las

unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes
emitidas por la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.
2) Responsables

a. La autoridad administrativa superior de las dependencias y el
personal de la Direccion Administrativa Financiera, seran los
responsables de velar por la adecuada gestion de adquisiciones
y la aplicacion de la presente normativa.

b. En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la
persona que sustituya al responsable del Fondo Rotativo
Interno, debera ser personal contratado bajo los renglones
presupuestarios 011 y 021; y que esté sujeto al descuento de
fianza de fidelidad. Los documentos derivados del registro y
regularizacién en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-
seran firmados de acuerdo a los momentos de registro de la
ejecucion del presupuesto de egresos, por el personal que tiene
asignados los perfiles en dichos sistemas.

c. En las unidades ejecutoras que dentro de su estructura tengan
el puesto de subjefe de la Direccion Administrativa Financiera,
este podra realizar funciones asignadas al jefe financiero de la
Direccion Administrativa Financiera.
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3) Normas aplicables a la administracién del Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

a.

Naturaleza: Estara constituido por la disponibilidad asignada a
la cuenta corriente de las unidades ejecutoras del Ministerio de
Cultura y Deportes, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo
Institucional.

Objetivo: Contar con los recursos financieros para cubrir gastos
urgentes de funcionamiento que, por su naturaleza, no puedan
esperar el tramite normal de pago a través de acreditamiento en
cuenta.

Autorizacion 'y monto: La constitucion, ampliacion o
disminucion del Fondo Rotativo Interno utilizando TCI, sera
autorizado, mediante resolucion ministerial de acuerdo a las
normas, disposiciones y condiciones especiales que la misma
establezca.

Grupos de gastos ejecutables: Con cargo al Fondo Rotativo
Interno autorizado, podran efectuarse gastos programados en el
Presupuesto de Egresos de cada Unidad Ejecutora del Ministerio
de Cultura y Deportes, especificamente a los grupos y renglones
gue se indican en el acuerdo ministerial vigente.

El monto maximo a cubrir por gasto serd de cincuenta mil
guetzales exactos (Q. 50,000.00). exceptuando los servicios
béasicos.

Rendicion y reposicion

i. ElI importe del Fondo Rotativo Interno, se repondra

periodicamente a su monto original, en la cantidad
equivalente al total de desembolsos.
Asimismo, todos los gastos deben registrarse
oportunamente para solicitar la reposicion del Fondo
Rotativo Interno por lo menos una vez al mes, de acuerdo
a la disponibilidad financiera, con el propdésito de
garantizar la disponibilidad de recursos.

ii. La rendicién (final) se realizara al finalizar el ejercicio
fiscal correspondiente de conformidad con las
disposiciones que emita la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-, de este Ministerio y este
procedimiento.
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Vi.

e. Control
i.

En los documentos de legitimo abono, debera colocarse
sello con la frase PAGADO CON TCI (numero de TCly
fecha de pago) numero del documento de rendicion FR05
con clase de registro Fondo Rotativo Rendicion TCI -
FRNT.

El responsable del Fondo Rotativo Interno, registrara
diariamente las transacciones (fecha de transaccion, No.
de documento, fecha del documento, numero de factura,
namero de identificacion tributaria, beneficiario), Notas de
Débito o Crédito, en el en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES-cuando corresponda. Dicha informacion
puede consultarse al estar aprobado el FRO5 Rendicién
a través de los reportes correspondientes.

El responsable del Fondo Rotativo Interno
periodicamente revisara a través del Reporte Detalle de
Consumos las transacciones realizadas por la Unidad
Ejecutora para determinar registros de transacciones no
reconocidas, y de encontrar inconsistencias debera
realizar la gestion correspondiente ante el Banco Crédito
Hipotecario Nacional.

El responsable del Fondo Rotativo Interno, sera
responsable de guardar y custodiar las formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, asi
como los documentos de legitimo abono, para lo cual
tomara las medidas necesarias al respecto.

Los recursos asignados al Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TClI-, seran
administrados mediante una cuenta corriente, constituida
a favor de las unidades ejecutoras.

Sera responsabilidad del director administrativo
financiero de la Unidad Ejecutora, la designacion de las
personas con las distintas funciones en el modulo de
fondo rotativo TCI en el Sistema Informatico de Gestidn -
SIGES-. Cuando se produzca el retiro o traslado de
cualquiera de las personas designadas, debera solicitar
la inactivacion de forma inmediata. Del movimiento de las
funciones de aprobador y/o autorizador, debera
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Vil.
Viii.

informarse inmediatamente a Contraloria General de
Cuentas, con el propdsito de actualizar la cuentadancia.
El responsable del Fondo Rotativo Interno antes de recibir
la documentacion de legitimo abono que respalde la
gestion, debera verificar que ésta cumpla con los
requisitos legales y administrativos, luego registrara la
reposicion de dicho fondo.

En ausencia del jefe de Tesoreria, el director
administrativo financiero designara a una persona dentro
de la dependencia, para cubrir dicha ausencia.

Formas: Se utilizara la forma 63-A2.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

RESPONSABLE PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria

Registra y solicita en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES- el formulario FRO04 (Ver
anexo 6) para constitucion, ampliacion o
disminucion del Fondo Rotativo Interno con
Tarjeta de Compras Institucional -TClI-,
imprime 'y solicita la firma del director
Administrativo Financiero de la Unidad
Ejecutora.

2 HORAS

de la Unidad
Ejecutora

Elabora oficio mediante el cual solicita la
constitucion del Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -
TCIl-, segun la normativa que regula la
administracion del mismo. (Ver Norma No.1).

2 HORAS

Traslada oficio y formulario FR04 (Ver anexo
6) al director administrativo financiero de la
Unidad Ejecutora para su revision y firma.

1 HORA

Director
Administrativo
Financiero de la
Unidad Ejecutora

Recibe oficio de solicitud de constitucion
ampliacion o disminucion y formulario FR04
para revision.

a) Estéa correcto: firma oficio y traslada al

director o subdirector de Unidad de
Administracion Financiera UDAF.
(Continta en paso 5).

b) No estd correcto: devuelve para
correccion. (Regresa al paso 3).

2 HORAS

Director o
Subdirector de 5
UDAF

Recibe solicitud, analiza y verifica que el
Fondo Rotativo Institucional con -TCI- esté
aprobado por Tesoreria Nacional y que cumpla
con los requerimientos de la Unidad Ejecutora,
aplicando las normativas de Fondos Rotativos
Institucionales con -TCl- y traslada al
coordinador de Tesoreria de la Unidad de
Administracion  Financiera -UDAF-, para
emision de resolucion interna aprobando la
constitucion, ampliacion o disminucién del
Fondo Rotativo Interno con -TCI- de la Unidad
Ejecutora.

2 HORAS
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO

Recibe solicitud con instrucciones del director
0 subdirector de -UDAF-, emite resolucion
interna, aprueba el FR04 (Ver anexo 6) en el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-,
consignando el numero de resolucion de
aprobacion de constitucion ampliacion o
disminucion del Fondo Rotativo Interno con
-TCI-. Automaticamente acredita o disminuye
la cuenta corriente del Fondo Rotativo Interno
con -TCl- y via web-service traslada la
informacién al Banco Crédito Hipotecario
Nacional.

Imprime el FR04 (Ver anexo 6), notifica por
correo electronico la resolucion y solicita forma
63-A2 (ver Anexo 7) al jefe de Tesoreria de la
Unidad Ejecutora.

Coordinador de
Tesoreria de la 6
UDAF

8 DIAS

Recibe resolucion de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF- para su
archivo y emite forma 63-A2, comprobante de
recepcion de ingresos varios y entrega al
Jefe de Tesoreria coordinador de Tesoreria de la -UDAF-, .
de la Unidad 7 o . 1 DIA
Ejecutora conforme creqllt9 reer,Jado en su cuenta
corriente. Continla segun corresponde en los
procedimientos de “Gestidén, administracion
y control de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION | cEcHA DE .

FINANCIERA -UDAF- < Junio 2023
EMISION

MANUAL DE NORMAS Y

MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS CODIGO | MCD-UDAF-FRTCI-08

el ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS PARA PAGOS CON
PROCEDIMIENTO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-.
Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada
administracion del Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-), constitucion, manejo, rendicibn y reposicion
correspondiente, con el objeto de obtener los recursos financieros, asi como
la rendicién de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.

VERSION 2023-2

OBJETIVO
GENERAL

INICIA Jefe de Presupuesto Unidad Ejecutora y/o Jefe de Contabilidad-

FINALIZA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

1) De la disponibilidad de fondos en las Tarjetas de Compras

NORMAS Institucionales -TCI-: Los responsables de administrar las TCI en las
unidades ejecutoras deben revisar constantemente que las tarjetas
mantengan Unicamente la disponibilidad para compras a corto plazo a
realizarse por medio de Tarjeta, con visa link, retiro de efectivo o pago de
impuestos caso contrario las -TCI- no deberan tener disponibilidad
asignada.

2) Responsables: En las unidades ejecutoras que dentro de su estructura
no tengan el puesto de Jefe Financiero, la aprobacién de la disponibilidad
sera realizado por Jefe de Contabilidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Presupuesto de
Unidad Ejecutora
y/o Seccion de
Contabilidad

Traslada expediente visado y con la
estructura presupuestaria al jefe de
Tesoreria de Unidad Ejecutora para
el trdmite correspondiente.

1 HORA

Jefe de Tesoreria
de la Unidad
Ejecutora

Recibe, revisa el expediente de
compra y determina si cumple con
los requisitos establecidos.

a) Si  cumple: realiza las
gestiones correspondientes.
(Continta en paso 3).

b) No cumple: devuelve
expediente para realizar las
correcciones necesarias o0
complementar informacién.
(Regresa al paso 1).

1 HORA

Determina el Régimen Tributario
para saber si debe realizar
retencion.

a) Si: realiza la retencion de
impuesto que corresponda y
sigue con el proceso.
(Continba en paso nuamero
4).

b) No: sigue con el proceso
(Continta en paso 4).

1 HORA

Ingresa al Sistema Informatico de
Gestién -SIGES-, asigna
disponibilidad de fondos a Tarjeta
de Compras Institucional -TCI-
(Ver anexo 8) y traslada expediente
al jefe financiero de la Unidad
Ejecutora  para  revision y
aprobacion. (Ver norma 1).

2 HORAS
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Jefe Financiero de
la

Unidad Ejecutora

Recibe y confronta informacion
registrada en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y
verifica si esta correcta.

a) Si estd correcta: Aprueba
en el sistema la solicitud de
disponibilidad de fondos a
Tarjeta correspondiente y
traslada al director
administrativo financiero de
la Unidad Ejecutora.

b) No esta correcta: rechazay
devuelve al jefe de Tesoreria
de la Unidad Ejecutora para
realizar correcciones.
(Regresa al paso 4).

1 HORA

Director
Administrativo
Financiero de la
Unidad Ejecutora

Recibe y confronta informacion
registrada en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y
verifica si esta correcta.

a) Esta correcto: Autoriza en
el sistema la solicitud de
disponibilidad de fondos a
Tarjeta correspondiente y
traslada al jefe de Tesoreria
de la Unidad Ejecutora.
(Continda en paso 7).

b) No esta correcto: rechazay
devuelve al jefe financiero
de la Unidad Ejecutora para
realizar correcciones.
(Regresa al paso 5).

1 HORA

Jefe de Tesoreria
de la Unidad
Ejecutora

Recibe expediente de compra y
continla segun modalidad de
compra correspondiente con Fondo
Rotativo Interno, utilizando Tarjeta
de Compras Institucional -TClI-.

2 HORAS
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Recibe documento de legitimo
abono y confronta los consumos
reportados via web-service por el
Banco Crédito Hipotecario Nacional
en el Sistema Informatico de
Gestion  -SIGES- contra los
comprobantes de gasto.

2 HORAS

Verifica que el expediente de
compras incluya; las retenciones
del Impuesto al Valor Agregado
-IVA- y el Impuesto Sobre la Renta
-ISR-, cuando aplique, constancia
de publicacion de Guatecompras y
que la factura (voucher autorizacion
de pago) o documento de legitimo
abono cuente con el ingreso a
Almacén y/o Inventarios cuando
corresponda, e integra  al
expediente de compra.

2HORAS

10

Archiva expediente en tanto se
inicie el procedimiento de
Rendicién y Reposicion del Fondo
Rotativo Interno.

25 DIAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2023

Asignacion de disponibilidad de fondos para pagos con tarjeta de compras institucional -TCI-
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GUATEMALA | VDErorTes CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
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UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -UDAF- EIEA?SQI\?E Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y _
PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-09
el ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL RENDICION O REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
PROCEDIMIENTO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-.
Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada
OBJETIVO administracion del Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras
GENERAL Instltu0|ona_l -TCl-), cqnstltuuon, manejo, rendmon_ y reposicion
correspondiente, con el objeto de obtener los recursos financieros, asi como la
rendicion de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.
INICIA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
FINALIZA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
1) De la rendicion y reposicion de fondos en las Tarjetas de Compras
NORMAS Institucionales -TCI-: rendicién y reposicién: El importe del Fondo
Rotativo Interno, se repondra periédicamente a su monto original, en la
cantidad equivalente al total de desembolsos. Asimismo, todos los gastos
deben registrarse oportunamente para solicitar la reposicion del Fondo
Rotativo Interno por lo menos una vez al mes, de acuerdo a la disponibilidad
financiera, con el propésito de garantizar la disponibilidad de recursos.
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ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Relne toda la documentacion del dia
(expediente de pago con -TCI- y reporte de
gastos de caja chica).

1 DIA

Jefe de

Registra las transacciones en la opcion
Registro de Documentos por Transaccion en
el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-,
con base en las transacciones de consumos
con Tarjeta de Compras Institucional -TClI-,
ingresando todas las facturas y otros
documentos de respaldo, incluyendo
descripcion del gasto, subproducto y detalle
de insumos PpR.

3 HORAS

Tesoreria de la
Unidad
Ejecutora

Crea en el Sistema Informético de Gestion
-SIGES- el “FR05 Documento de rendicidon
de Fondo Rotativo -TCI- con clase de registro
Fondo Rotativo Rendicion TCI -FRNT” (Ver
anexo 9) y asigna transacciones de
consumos con Tarjeta de Compras
Institucional -TCIl-, la transaccion que
corresponda y autoriza.

1 HORA

Agrega en el Sistema Informético de Gestion
-SIGES-, las fuentes de financiamiento y
genera el -CUR- de regularizacién en estado
Solicitado, traslada el expediente al jefe
financiero de la Unidad Ejecutora para
autorizacion.

1 HORA

Jefe Financiero
de Unidad 5
Ejecutora

Recibe documentacion de legitimo abono
que respalda el -CUR- de regularizacion y
revisa.
a) Esta correcta: Aprueba en Sistema
Informéatico de Gestion -SIGES- el
CUR de regularizacion REG e
imprime (Ver anexo 10) -CUR-y FR05
Rendicion, firma y solicita firmas del
tesorero de la Unidad Ejecutora y del
director administrativo financiero.
(Contintia en paso 6).

1 HORA
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
b) No esta correcta: Devuelve al jefe de
Tesoreria de Unidad Ejecutora para
correccion. (Regresa al paso 2).
Aprobado y firmado el CUR de regularizacion
elabora solicitud de reintegro por correo
Jefe de electronico para la reposicion de Fondo
Tesoreria de la 5 Rotativo Interno segun listado de gastos, FR- 1 HORA
Unidad 05 “FRO5 con clase de registro Fondo
Ejecutora Rotativo Rendicién TCI -FRNT”, envia al
coordinador de Tesoreria UDAF y archiva
expediente.
Recibe documentacion e informa por correo
electronico al jefe de Tesoreria con copia a
Coordinador de . jefe financiero, de Unidad Ejecutora, que la 1 HORA
Tesoreria UDAF solicitud de reposicién de recursos de Fondo
Rotativo Interno utilizando -TCI- ha sido
efectuada.
Emite y traslada original del recibo de
Jefe de ingres.o.s, varios 63-A_2 por el monto de !a
Tesoreria de reposicién al coord|r_1ador de Tgsorerla
Unidad 8 -UDAF-y traslada _dupllcao_lo de los mismos a 1 HORA
Ejecutora contad_or. de Unlda}‘d Ejechc,)ra para _el
procedimiento de “Elaboracion de Caja
Fiscal de la Unidad Ejecutora”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Rendicion o reposicion del fondo rotativo interno utilizando
tarjeta de compras institucional -TCl-
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ANO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FECHA DE :
FINANCIERA -UDAF- EMISION Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y _
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-10
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
PROCEDIMIENTO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-.
Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada
administracion del Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras
OBJETIVO o o . L L
Institucional -TCI-), constitucion, manejo, rendicibn y reposicion
GENERAL . : : . .
correspondiente, con el objeto de obtener los recursos financieros, asi como
la rendicién de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.
INICIA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
FINALIZA Coordinador de Tesoreria de UDAF.
1) De la rendicion parcial o final: Se realizara al finalizar el ejercicio fiscal
NORMAS . : . - . .
correspondiente de conformidad con las disposiciones que emita la Unidad
de Administracion Financiera -UDAF- de este Ministerio y este
procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Con los documentos de legitimo abono:
Registra la rendicion de gastos efectuados
con Tarjeta de Compras Institucional
-TCI- utilizando el documento FROS5 con
clase de registro Fondo Rotativo Rendicion
TCI -FRNT- en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES-, con base en las
transacciones de consumos con -TCl-,
ingresando todas las facturas y otros
documentos de respaldo, incluyendo
descripcion del gasto, subproducto y detalle
de insumos PpR.

1 DIA

Jefe de
Tesoreria de
Unidad
Ejecutora

Crea en Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- el “FR0O5 con clase de registro
Fondo Rotativo Rendicion TCI -FRNT” y
asigna transacciones de consumos con
-TCl-, ingresando el monto de la titularidad
no ejecutada y autoriza.

1 HORA

Agrega en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- las fuentes de financiamiento y
genera el CUR de Regularizacion -REG- en
estado SOLICITADO. Automaticamente
genera los -CUR- Contables Depdsito TCI -
DEPT- y Nota de Crédito TCI -NCBT- en
estado APROBADO, cuando la rendicién
incluya remanentes de efectivo no ejecutado
o0 transacciones registradas incorrectamente
por el Banco EI Crédito Hipotecario
Nacional. Traslada el expediente al jefe
financiero de Unidad Ejecutora para la
respectiva aprobacion.

2 HORAS

Jefe
Financiero
Unidad
Ejecutora

Recibe documentacién de legitimo abono
gue respalda el -CUR- de regularizacion. De
ser correcta aprueba en Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- el -CUR- de
regularizacion -REG-, imprime -CUR- vy
FRO5 Rendicion, firma y traslada al jefe de

2 HORAS
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ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Tesoreria de la Unidad Ejecutora para la
firma correspondiente

Jefe de
Tesoreria de la
Unidad
Ejecutora

Recibe -CUR- de regularizacion y FRO05
aprobados y firmados.

Elabora oficio, solicita firmas de jefe
financiero y director administrativo financiero
de la Unidad Ejecutora y envia al director o
subdirector de -UDA-F, adjuntando los
documentos que integran la liquidacion
parcial o final -CUR- Presupuestarios de
Regularizacion originados de la rendiciéon
parcial o final, boletas de depdsito o notas
de crédito e indica el monto de la titularidad
no ejecutada.

5 DIAS

Los remanentes del retiro en efectivo del
Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCl- se depositaran
en la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depodsitos Fondo
Comun -CHN-", constituida en el Banco
Crédito Hipotecario Nacional.

1 DIA

Director o
Subdirector de
-UDAF

Recibe los documentos que integran la
liquidacion  parcial o final -CUR-
Presupuestarios de Regularizacion 'y
traslada al coordinador de Tesoreria.

1 HORA

Coordinador de
Tesoreria de
UDAF

Recibe, revisa y archiva los documentos que
integran la liquidacion parcial o final -CUR-
Presupuestarios de Regularizacion.

1 HORA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Rendicion parcial o final del fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compra
institucional

‘ Inicio ’
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ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

PROCEDIMIENTO

ANO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FECHA DE .
FINANCIERA -UDAEF- EM?SIC')N Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y ,
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-11
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA CON FONDO

ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS
INSITUCIONAL -TCI-.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada
administracion del Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-), constitucién, manejo, rendicion y reposicion de la caja
chica, con el objeto de obtener los recursos financieros, asi como la
rendicion de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.

INICIA Director Administrativo Financiero de Unidad Ejecutora.
FINALIZA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
NORMAS 1) Generales

1.1.Los fondos de Caja Chica solo podran ser utilizados para el fin que
fueron creados.

1.2.El jefe financiero de la Direccidbn Administrativa Financiera, debera
realizar como minimo dos (2) arqueos sorpresivos de Caja Chica, de los
cuales dejara constancia escrita en la forma respectiva. Cualquier
deficiencia determinada serd comunicada a las autoridades de la
dependencia, a efecto que se tomen las medidas correctivas
correspondientes.
En los casos que se determinen excedentes de recursos debera realizar
el traslado inmediato a la cuenta del fondo comun. Si existiese faltante
de recursos estos deberan ser reintegrados de forma inmediata al fondo
correspondiente.

1.3.Los vales de caja chica deberan liquidarse dentro del plazo maximo de
tres (3) dias habiles. Los responsables de Caja Chica no emitiran un
nuevo vale a la Unidad Administrativa que tenga dos vales pendientes
de liquidar. Para el caso del vale de reintegro por reposicion de caja
chica no aplican los plazos indicados.

1.4.De no liquidarse en el tiempo establecido, se requerira el reintegro del
vale autorizado y el responsable reportard dicha situacion al jefe
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financiero de la Direccion Administrativa Financiera para la aplicacion
de las medidas administrativas que correspondan.

1.5.La Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo generada del
Sistema Informético de Gestion -SIGES- se utilizara para realizar la
constitucién y reposicién de Caja Chica.

1.6.No podran cancelarse con cargo al presupuesto del Ministerio de
Cultura y Deportes, los gastos por concepto de infracciones de transito.

1.7.No se reembolsaran gastos adicionales con moras, multas, propinas,
bebidas alcohdlicas, postres, ni acreditacion de puntos u otro beneficio
similar.

1.8.No se podran realizar pagos por medio de tarjeta de crédito y/o débito.

Responsables

1.9.Las autoridades de las dependencias y el personal de la Direccion
Administrativa Financiera, seran los responsables de velar por la
adecuada gestion de adquisiciones y la aplicacion de la presente
normativa.

1.10. En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la
persona que sustituya al responsable del Fondo de Caja chica, debe ser
personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011 o 021 y que
esté sujeto al descuento de fianza de fidelidad. Las personas que tengan
a su cargo la administracién del Fondo Rotativo Interno no deberan
tener bajo su cargo la administracién del fondo de Caja Chica.

1.11. Los documentos derivados del registro y regularizacion en el Sistema
Informatico de Gestidn -SIGES- seran firmados de acuerdo a los
momentos de registro de la ejecucion del presupuesto de egresos, por
el personal que tiene asignados los perfiles en dicho sistema.

1.12. En las unidades ejecutoras que dentro de su estructura tengan el
puesto de subjefe financiero este podra realizar funciones asignadas al
jefe segun designacion.

2) Normas aplicables ala administracion del fondo de Caja Chica con
Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional
-TCI-

2.1.Naturaleza: Estara constituido por la disponibilidad de efectivo, cuyo
monto es parte del Fondo Rotativo Interno de cada dependencia o
Unidad Ejecutora.

2.2.0Dbjetivo: Contar con disponibilidad inmediata de efectivo para cubrir
gastos menores de la dependencia o Unidad Ejecutora que por su
naturaleza no pueden esperar el tramite por medio de Fondo Rotativo

50




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO )
DE CULTURA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
Y DEPORTES INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

Interno u Orden de Compra y que no ocasionen existencias de almaceén
excepto alimentos, productos perecederos y bienes inventariados.
2.3.Constitucién y liguidacién de Caja Chica: La constitucion del Fondo
de Caja Chica, se efectuara conforme a la resolucion emitida por la
autoridad administrativa superior de cada Unidad Ejecutora; para el
efecto, se entregara el cédigo de retiro a nombre del responsable de
Caja Chica a través del “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla
de Fondo Rotativo”; el cual se liquidara con la documentacion de
legitimo abono y el depdsito efectuado a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos
Fondo Comun -CHN-“ constituida en el Crédito Hipotecario Nacional
conforme las disposiciones que se establecen en este procedimiento.
2.4.Elabora proyecto de resolucion interna para la Constitucion del Fondo
de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando TCI, considerando
lo siguiente:
- Monto aprobado en la constitucion del Fondo Rotativo Interno.

- Porcentaje establecido en la normativa segun el monto autorizado.
2.5.Monto: El Fondo de Caja Chica se constituira de conformidad al rango

de cinco mil quetzales (Q.5,000.00) hasta cincuenta mil quetzales
(Q.50,000.00).

2.6.Grupos de gastos ejecutables: Unicamente se atenderan
desembolsos para cubrir gastos con cargo de los grupos

presupuestarios 100 “Servicios no personales”, 200 “Materiales y

Suministros”; especificamente de los renglones descritos en el Acuerdo

Gubernativo 06-98 y sus reformas.

2.7.Reposicion

2.7.1.  Se debe presentar reposicion de caja chica por lo menos una
vez al mes, con el proposito de garantizar la disponibilidad de
recursos.

2.7.2. Parala reposicion de la caja chica, el Responsable del Fondo
Rotativo Interno debe registrar en el Sistema en forma oportuna el
“‘documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”
a nombre del responsable de Caja Chica, quien es el Unico
responsable de la administracion del mismo, por un valor igual al
total del gasto documentado.

2.7.3.  El “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo” emitido, que corresponde al reintegro de la reposicién del
Fondo de Caja Chica, debera hacerse efectivo de inmediato, con
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2.8.Cont
2.8.1

2.8.2.

2.8.3.

2.8.4.

2.8.5.

2.8.6.

el objeto de disponer de los recursos financieros para cubrir las
necesidades que se presenten.

rol

. El monto por gasto que puede cubrirse con fondos de caja
chica no debera superar los dos mil quetzales exactos
(Q.2,000.00); a excepcion de los pagos por compra de formas y
formularios y/o habilitacién de libro y hojas moviles, asi como
pagos por publicaciones en el Diario Oficial y otros pagos a
Instituciones del Gobierno, los cuales superan dicho monto.

El valor a cubrir por gasto es hasta un maximo del 30% del
monto asignado al Fondo de Caja Chica, siempre y cuando este
monto no supere los dos mil quetzales exactos (Q.2,000.00).

Las reposiciones de Caja Chica se registraran conforme a este
procedimiento.

A los documentos de legitimo abono que respaldan las
reposiciones y/o liquidaciones de Caja Chica debera colocarse
sello que contenga la frase PAGADO CON CAJA CHICA, numero
de listado de Caja Chica que corresponde, el numero de vale y
fecha de reposicion.

La autorizacion del “Vale de Caja Chica”, corresponde al
Encargado de Caja Chica, o Jefe de Tesoreria o el jefe financiero
de la Direccién Administrativa Financiera y en ausencia de ellos,
podra ser firmado por el director administrativo financiero de la
Unidad Ejecutora. El fondo sera resguardado con las medidas
necesarias que garanticen su seguridad.

En el caso de la Direccion Superior, en su estructura no existe
Direccion General, por lo tanto es remitido a la Direccion Asuntos
Juridico para la elaboracion de la Resolucion Administrativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director
Administrativo
Financiero de
Unidad
Ejecutora

Elabora oficio mediante el cual solicita la
constitucion de Caja Chica utilizando Tarjeta
de Compras Institucional -TCI-, segun la
normativa que regula la administracion del
mismo. (Ver Norma No.1).

1 DIAS

DIRECTOR
GENERAL

Elabora, autoriza y firma resolucion interna 'y
gestiona Vo.Bo. del Director Administrativo
Financiero de Unidad Ejecutora (Ver anexo
13) para la constitucion de Caja Chica y
traslada a jefe de Tesoreria de Unidad
Ejecutora.

2 DIAS

Jefe de
Tesoreria de
Unidad
Ejecutora

Recibe resolucion autorizada y firmada,
notifica_por escrito y/o via correo electronico.
al encargado de Caja Chica.

1 DIA

Gestiona asignacion de disponibilidad de
fondos en -TCI- correspondiente, obtiene
aprobacion y autorizacion segun
procedimiento  “Constitucion, Manejo
Rendicién y Reposicion de Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-".

1 HORA

Elabora la solicitud de retiro de efectivo para
Constitucion del Fondo de Caja Chica (Ver
anexo 11), en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES- para compras que no son
posible realizar por medio de pago
electrénico con -TCl-, consignando los datos
requeridos en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-. Solicita en el sistema vy
traslada el expediente para aprobacion al
jefe financiero de la Unidad Ejecutora.

2 HORAS

Jefe Financiero
de Unidad
Ejecutora

Recibe y verifica en el Sistema Informético
de Gestion -SIGES- la informacion.

a) Estd correcta: Aprueba en el
Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- y traslada al director
administrativo financiero de Unidad
Ejecutora para su autorizacion.
(Continua en paso 7).

1 HORA
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
b) Esta incorrecta: devuelve al jefe de
Tesoreria de Unidad Ejecutora para
correcciones. (Regresa al paso 4).
Recibe documentacion de respaldo y revisa.
Director a) Estacorrecta: Autoriza en el Sistema
Administrativo Informatico de Gestion -SIGES- y
Financiero de 7 traslada a jefe financiero de Unidad 2 HORAS
Unidad Ejecutora. (Continda en paso 8).
Ejecutora b) Esta incorrecta: devuelve para
correcciones. (Regresa a paso 6).
Jefe Financiero Recibe y traslada al jefe de Tesoreria de
de Unidad 8 Unidad Ejecutora. 1 HORA
Ejecutora
Imprime “documento de solicitud de Retiro
Jefe de en Ventanilla de Fondo Rotativo” (Ver anexo
Tesoreria de 9 11), gestiona las firmas del jefe financiero de 1 HORA
Unidad Unidad Ejecutora y director administrativo
Ejecutora financiero y entrega al encargado de Caja
Chica.
Encargado de Recibe_“documento de solig:itud de .Retiro en
Caja Chica \_/entanllla de Fondo Rptatlvo” debldamente
Unidad 10 firmado, reproduce copias y hace el retiroen | MEDIO DIA
) el banco, resguarda los fondos y devuelve
Ejecutora - :
copia firmada y sellada por cajero del banco.
Jefe de Recibe copia firmada y sellada por cajero del
Tesor_eria de 11 banco y archiva. 1 HORA
Unidad
Ejecutora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Constitucion del fondo de caja chica con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras
institucional -TCI-
Director Administrativo Financiero : Jefe de Tesoreria de Unidad . e Encargado de Caja Chica
et g Director general Fian Jefe Financiero de Unidad Ejecutora Vi
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I I SOBIERNO /o | DE coLtuRA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

DR, ALEIANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ARIO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -UDAF- Efﬂ?gg,\?lz Junio 2023
VINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y ,
PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-12
%Lél';EURFfég ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL | \eraioN p023.0
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCl-

NOMBRE DEL REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA CON FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO | INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-.

Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada
administracion del Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras

OBJETIVO Institucional -TCI-), reposicion de la caja chica, con el objeto de obtener los
GENERAL . . . L
recursos financieros, asi como la rendicién de cuentas oportuna, en el marco
legal establecido.
INICIA Encargado de Caja Chica Unidad Ejecutora.
FINALIZA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
1) Reposicion
NORMAS . Se debera presentar reposicion de caja chica por lo menos una vez al

mes, con el propdsito de garantizar la disponibilidad de recursos.

« Al haber ejecutado como maximo un cincuenta por ciento (50%) del
total del monto autorizado de caja chica, puede solicitar la reposicion
de los recursos financieros utilizados con la sustentacion de los
comprobantes de legitimo abono.

« Paralareposicion de la caja chica, el responsable del Fondo Rotativo
Interno deberé registrar en el sistema en forma oportuna el
“‘documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo” a
nombre del responsable de Caja Chica, quien es el Gnico responsable
de la administracion del mismo, por un valor igual al total del gasto
documentado.

« El“documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”
emitido, que corresponde al reintegro de la reposicion del Fondo de
Caja Chica, debe hacerse efectivo de inmediato, con el objeto de
disponer de los recursos financieros para cubrir las necesidades que
se presenten.

« El encargado de caja chica de cada Unidad Ejecutora sera
responsable de generar e imprimir mensualmente el reporte del Libro
de Pagos en efectivo en las hojas movibles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Registra en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- los documentos de gasto
Encargado de para reposicion de caja chica, imprime
Caja Chica 1 listado de gastos (Ver anexo 14) y adjunta 3 HORA
Unidad Ejecutora documentos originales de legitimo abono,
firma y traslada para revision al jefe de
Tesoreria de Unidad Ejecutora.
Revisa segun la normativa interna cada uno
de los documentos de legitimo abono
detallados en el listado de gastos.
. a) Estd correcto: firma de revisado y
Jefe de Tesoreria . : . .
de > traslada a jefe financiero de Unidad 3 HORAS
Unidad Ejecutora Ejecutora para firma en el listado de
gastos. (Contintia en paso 3).
b) No esta correcto: devuelve al
encargado de Caja Chica. (Regresa al
paso 1).
Jefe Financiero Revisa, analiza, firma el listado de gastos,
. . 3 devuelve a jefe de Tesoreria de Unidad 2 HORAS
Unidad Ejecutora .
Ejecutora.
Recibe el listado de gastos y adjunta
4 documentos originales de legitimo abono y 1 HORA
realiza la rendicién del FRO5 (Ver anexo 9).
e d Elabora en el sistema la solicitud de retiro de
Jefe de Tesoreria ; PP ; :
efectivo para reposicion de caja chica,
de Unidad 5 Vo P P -8 1 HORA
i consignando los datos requeridos en el
Ejecutora . - .
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
6 ‘I_'rasla_da exped|_ente para aprobacion a jefe 1 HORA
financiero de Unidad Ejecutora.
Recibe expediente y verifica en el Sistema
. . Informético de Gestion -SIGES-.
Jefe Financiero a) Esta correcto: Aprueba y traslada al
de Unidad ! director administrativo financiero de la 2 HORA
Ejecutora . .
Unidad Ejecutora para su
autorizacion.
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO

b) Esta incorrecto: devuelve al jefe de
Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
(Regresa a paso 4).

Recibe documentacion de respaldo y revisa.

a) Esta correcto: Autoriza en el

Sistema Informatico de Gestion

SIGES y traslada al jefe de Tesoreria

de Unidad Ejecutora. (Continla en

8 paso 9). 2 HORAS

b) Estd incorrecto: rechaza en el

Sistema Informatico de Gestion

SIGES y devuelve al jefe de Tesoreria

de Unidad Ejecutora para
correcciones. (Regresa al paso 5).

Director
Administrativo
Financiero de
Unidad Ejecutora

Recibe gestion autorizada e imprime

Jefe de Tesoreria ‘documento de solicitud de Retiro en
de Unidad 9 Ventanilla de Fondo Rotativo”, gestiona las 1 HORA
Ejecutora firmas  correspondientes. Traslada a

encargado de Caja Chica -TClI-.

Recibe “documento de solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo” debidamente

Encargado de firmado, reproduce copias y hace el retiro en

Caja Chica 10 1 HORA
. . el banco, resguarda los fondos y devuelve
Unidad Ejecutora - :
copia firmada y sellada por cajero del banco
a jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
Jefe de Tesoreria Recibe copia firmada y sellada por el cajero
de Unidad 11 del Banco -CHN- y lo archiva. 30 MINUTOS
Ejecutora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Reposicion del fondo de caja chica con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras
institucional -TCI-
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GOBIERNO /¢ .

DE CULTUR ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

I I gl.:’A-I;EOMAﬂLTA Y DEch:_JRL':'Eg INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIOI\JAL -TCI-

ANO 2023

UNIDAD DE ADMINISTRACION
FECHA DE ,
FINANCIERA -UDAF- EMISION Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y _
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-13
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO

ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-

VERSION 2023-2

NOMBRE DEL LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA CON FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO |INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada
administracion del Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras

OBJETIVO o L : L L
Institucional -TCI-), constitucion, manejo, rendicibn y reposicion

GENERAL . . . . .
correspondiente, con el objeto de obtener los recursos financieros, asi como
la rendicién de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.

INICIA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.

FINALIZA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
1) Constitucion y liquidacién de Caja Chica: La constitucion del Fondo

NORMAS de Caja Chica, se efectuara conforme a la Resolucién emitida por la

autoridad administrativa superior de cada Unidad Ejecutora; para el
efecto, se entregara el codigo de retiro a nombre del responsable de Caja
Chica a través del “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo”; el cual se liquidara con la documentacién de legitimo
abono y el depdsito efectuado a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos
Fondo Comun -CHN-“ constituida en El Crédito Hipotecario Nacional
conforme las disposiciones que se establecen en este procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Coordina con el encargado de Caja Chica
Tesoreria de 1 -TCI- las fechas de liquidacion final del 1 DIA
Unidad Ejecutora Fondo de Caja Chica -TClI-.
Registra los documentos de gasto de caja
chica -TClI- en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.
5 De_posita el s_aldo en efectivo del Fondo de 5 DIAS
Caja Chica en la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034
Encargado “Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo
Caja Chica Comun -CHN- (Ver anexo 12), “constituida
Unidad Ejecutora en El Crédito Hipotecario Nacional.

Integra el monto autorizado del Fondo de
Caja Chica -TClI-, con la boleta de depdsito
y genera listado de gastos. (Ver anexo 14).
3 3 DIA
Entrega los documentos de legitimo abono
y boleta de depdsito al jefe de Tesoreria
de Unidad Ejecutora.

Recibe y revisa liquidacion del Fondo de
Caja Chica -TClI-.
a) Esta correcta: crea y liquida la
rendicion de gastos efectuados con
Caja Chica -TCI-, utilizando el
Jefe de
: documento FRO5 con clase de ,
Tesoreria de 4 . L : 1 DIA
. ) registro Rendicion y traslada al jefe
Unidad Ejecutora . . ) :
financiero de Unidad Ejecutora.
(Continta en paso 5).
b) Estd incorrecta: devuelve a
encargado de Caja Chica para
correcciones. (Regresa al paso 3).

Recibe y aprueba, a través del Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- la
5 rendicion, imprime, firma y traslada al MEDIO DIA
director administrativo financiero de
Unidad Ejecutora.

Jefe Financiero
Unidad Ejecutora

Director Recibe y autoriza, a través del Sistema

Administrativo Informatico de Gestion -SIGES- la MEDIO DIA
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ANO 2023
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Financiero de rendicion, imprime, firma y traslada al jefe
Unidad Ejecutora de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
Jefe de Recibe la rendicion firmada por el director
Tesoreria de 7 administrativo financiero de la Unidad 1 DIA
Unidad Ejecutora Ejecutora y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Liquidacion del fondo de caja chica con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de

compras institucional -TC-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

g.';“éf’fﬁi'& ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

Y DEPORTES INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

PROCEDIMIENTO

ARIO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -UDAF- EII\E/ICI:g:gl\IlDE Junio 2023
VINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y ,
PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-14
%Lél';EURFfég ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL |\ enai6n 2023.2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR UTILIZANDO TARJETA DE

COMPRA INSTITUCIONAL -TClI-.

OBJETIVO
GENERAL

Describir las actividades necesarias para gestionar viaticos al personal del
Ministerio de Cultura y Deportes (personal 011, 021, 022 y 031) con motivo
de su traslado hacia el interior o exterior de la republica, debidamente
justificados en el desarrollo de las actividades especificas de la contratacion.

INICIA

Persona nombrada.

FINALIZA

Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

NORMAS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La implementacién del presente manual es inmediata, permanente
y obligatoria dentro las Direcciones Administrativas Financieras del
-MCD-, por lo que ser& responsabilidad de cada jefe inmediato
superior, socializar el contenido de este instrumento administrativo
con el personal bajo su cargo.

Ser& responsabilidad de la unidad administrativa interesada, la
asignacion y el requerimiento de viaticos para la comision que se le
encomiende a la persona nombrada por la autoridad competente y
por escrito.

El documento de solicitud de retiro en ventanilla de viaticos debera
llevar firmas y sellos de los responsables. Tanto el responsable de
la designacion como el designado, nombramiento o nombrado,
deberéan tener especial cuidado con el resguardo de los formularios
de Viaticos (V-A, V-L y V-C) debido a que la pérdida o extravio de
formularios oficiales, es objeto de sanciones por parte de la
Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con los articulos 38 bis
y 39 de la Ley Orgénica, Decreto 31-2002.

Los formularios de viaticos para trasladarse al interior o exterior de
la Republica deberan encontrarse debidamente autorizados por
parte de la Contraloria General de Cuentas.

Los formularios de viaticos estaran bajo el resguardo del jefe de
Tesoreria de cada Unidad Ejecutora, llevando el control autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, para el manejo de los
formularios utilizados y existencias.

El designado o nombrado podra utilizar mas de un juego de
formularios de viaticos, cuando el requerimiento de traslado o
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comision oficial, sea de varios dias continuos, sin suspension de la
actividad, quedando prohibido realizar multiples retornos al lugar
permanente de actividades, siendo reconocido Unicamente para
efectos de célculo un solo retorno por cada requerimiento de
traslado.

7) Cuando exista la necesidad por causa de fuerza mayor, y se

requiera extender el plazo establecido en el requerimiento de
traslado o comision oficial, la autoridad solicitante debera realizarlo
por escrito a la persona nombrada, o designada.

8) El designado o nombrado a comision podra requerir un juego nuevo
de formularios de viéticos, cuando exista error en el mismo, de lo
contrario si existe otro error el comisionado debera reintegrar la
totalidad de los viaticos.

9) En caso de extravio debera adjuntar copia de la denuncia respectiva
ante el Ministerio Publico.

10) No se autorizaréa el pago de viaticos cuando estos sean cubiertos o
patrocinados para un tercero, pudiendo este ser una persona o
entidad nacional o extranjera.

11) De requerir anticipo el designado o persona comisionada a la
comisién deberd gestionarlo con veinticuatro (24) horas de
anticipacion.

12) No se cubrirdn gastos que excedan el monto maximo diario
autorizado o de primera clase.

13)Todos los gastos realizados al interior y exterior de la Republica
deberan ser comprobados y liquidados sin excepcion, de acuerdo
con los requerimientos del Articulo 8 del Acuerdo Gubernativo
namero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos, reformados por los Acuerdos Gubernativos nimero 148-
2016 y 35-2017.

14) Los requerimientos de traslado (nombramiento) no deben exceder
de treinta (30) dias calendario.

15) Cuando la persona que fue nombrada a comisién deba reintegrar
los fondos que no se utilizaron durante la comisién, debera efectuar
el deposito  bancario correspondiente a la  cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 "Tesoreria Nacional,
Depositos Fondo Comun -CHN-" y adjuntar la boleta de depdsito al
expediente. Si de existir algun error en el monto depositado, se
debera realizar un nuevo depdsito con el monto correcto, ya que el
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modulo de fondo rotativo con -TCI- en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-, Unicamente acepta una boleta para registrar.

16)En el formulario de Viatico Anticipo y nombramiento original, debera
guedarse en poder del jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora
debidamente sellada. El texto del sello debe decir: "Pagado con
TCI".

17)Cuando la persona que fue nombrada a comision liquida el viatico,
la Seccion de Tesoreria de la Unidad Ejecutora debera firmar y
sellar la copia y entregarla al solicitante.

18)Requisitos para solicitar viatico anticipo V-A:

e Requerimiento de traslado por oficio (Nombramiento) firmado
y sellado por autoridad superior de cada unidad administrativa
gue nombre al funcionario o servidor publico para cubrir la
comision.

e Formulario original de Viatico Anticipo V-A.

19)Requisitos para liquidacién de Viaticos:

e Fotocopia del Requerimiento de Traslado (Nombramiento).

e Formulario Viatico Anticipo.

e Lista detallada de los gastos realizados (Planilla de Gastos).
Cuando aplique.

e Informe de comision realizada.

e Formulario original de Viatico Liquidacion V-L previamente
llenado, firmado y sellado.

e Formulario original de Viatico Constancia V-C previamente
llenado, firmado y sellado.

e Tomar en consideracion que la liquidacién debidamente
aprobada, debera presentarse dentro de los diez (10) dias
hébiles siguientes a la fecha de haberse concluido el
requerimiento de traslado (Nombramiento).

e Para el caso de traslado al exterior de la Republica, ademas
de lo anterior, podra presentar cuando corresponda fotocopia
del pasaporte autenticada en donde conste la entrada y
salida del pais destino de traslado.

20)Para efectos de viaticos, las facturas que respaldan el gasto durante
la comision deberan llenar los siguientes requisitos:

e Factura régimen FEL.

e Razonamiento en el reverso o anverso.

e Firma del comisionado y jefe inmediato de la unidad
solicitante.

¢ Emitida a nombre del Ministerio de Cultura y Deportes.

e Incluir el NIT correspondiente.
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e Debera describir el detalle del gasto y/o servicio.
21)Los documentos referidos (Facturas) en los articulos 29 y 52
Acuerdo Gubernativo No. 5-2013 (Reglamento de la Ley del
impuesto al Valor Agregado), deberan emitirse como minimo en
original y una copia:
e Rango numérico autorizado.
Numero y fecha de emision de resolucion de autorizacion.
Plazo de vigencia.
Nombre, denominacion o razon social.
e NIT de la empresa que imprime los documentos.
22)La empresa emisora debera estar inscrita y activa en el Registro
Fiscal de imprentas de la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-.
23)No se concederd pago de viatico anticipo por medio de Fondo
Rotativo con TCI si aun esta pendiente de liquidar el anterior.
24)Se proporcionaran viaticos unicamente a personal contratado bajo
renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 031.
25)La Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo generada del
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, se utilizara para realizar
pago de viatico.
26)Los documentos derivados del registro y regularizacion en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- seran firmados de acuerdo
con los momentos de registro de la ejecucién de presupuesto de
egresos, por el personal que tiene asignados los perfiles en dicho
sistema.
27)El documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo" emitido, que corresponde al pago de viaticos por Fondo
Rotativo con -TCI-, debera hacerse efectivo de inmediato, con el
objeto de disponer de los recursos financieros para cubrir las
necesidades que se presenten.
28)Los documentos a presentar para la liquidacion seran los descritos

en el Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos vigente y otras
formas requeridas por la Unidad Ejecutora.

29) No se podran realizar pagos por medio de tarjeta de crédito y/o
débito.

30) Responsables: En las unidades ejecutoras que dentro de su
estructura no tengan el puesto de Jefe Financiero, este sera
realizado por el Director Administrativo Financiero.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

RESPONSABLE | PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Persona
Nombrada

Recibe nombramiento individual original
y fotocopia de oficio del nombramiento
de la comisién. Solicita al jefe de
Tesoreria de la Unidad Ejecutora los
formularios para los viaticos.

1 DIA

Jefe de Tesoreria
de la Unidad 2
Ejecutora

Recibe y revisa el nombramiento de la
comision.

Entrega a la persona nombrada los
formularios Viatico Anticipo V-A (Ver
anexo 15), Viatico Constancia V-C (Ver
anexo 16, Viatico Liquidaciéon V-L (Ver
anexo 17) y Viaticos al Exterior V-E (Ver
anexo 18) y solicita firma en libro interno
de control de formularios de viticos.

1 HORA

Persona
Nombrada

Recibe los formularios, llena y entrega al
jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora,
el formulario V-A “Viatico Anticipo”,
debidamente firmado y sellado segun
corresponda, adjuntando la
documentacion indicada en el numeral 2
de las disposiciones internas de este
procedimiento.

1 HORA

Jefe de Tesoreria
de la Unidad
Ejecutora

Recibe formulario V-A “Viatico Anticipo”,
revisa que no tenga errores, tachones o
enmiendas.

Asigna disponibilidad de fondos a Tarjeta
de Compras Institucional -TCI- en donde
se cargara el retiro a nombre de la
persona nombrada, de acuerdo al monto
consignado y genera el “Documento de
Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo”, debidamente firmado;
adjunta copia al expediente.

Traslada a subjefe o jefe financiero de la
Unidad Ejecutora, para revision vy
aprobacion.

1 HORA
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ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Jefe o Subjefe
Financiero de la
Unidad Ejecutora

Recibe expediente y confronta con los
registros en Sistema Informético de
Gestion -SIGES-.

a) Estd correcto: aprueba vy
traslada expediente al jefe
financiero de la Unidad Ejecutora
para su autorizacion. (Continda
en paso 6).

b) No esta correcto: devuelve para
correcciones al jefe de Tesoreria
de la Unidad Ejecutora o unidad
administrativa. (Regresa al paso
4).

30 MINUTOS

Jefe Financiero
de la Unidad
Ejecutora

Recibe expediente y confronta con los
registros en Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

a) Estéacorrecto: autoriza y traslada
al jefe de Tesoreria de la Unidad
Ejecutora. (Continta en paso 7).

b) No esté correcto: devuelve para
correcciones al jefe de Tesoreria
de la Unidad Ejecutora. (Regresa
al paso 4).

30 MINUTOS

Jefe de Tesoreria
de la Unidad
Ejecutora

Entrega el “Documento de Solicitud de
Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”
a la persona nombrada, para que retire
el efectivo que necesitara para la
comision, presentando original y copia
del documento al cajero del banco
-CHN-, verificando que le selle la copia.

30 MINUTOS

Resguarda temporalmente la
documentacion generada, en espera de
liquidacion.

20 DIAS

Persona
Nombrada

Cumplida la comision, presenta al jefe de
Tesoreria de Unidad Ejecutora la
liquidacion de los viéticos [Integracion o
rendicion de gastos, informe de
actividades, formulario Viatico
Constancia V-C, formulario Viatico
Liquidacion V-L y el recorrido del
kilometraje final (si procede) con las
firmas y sellos segun correspondal,

15 DIAS
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de verse concluido
el requerimiento de traslado.

Si en la liquidacion se establece que
existe saldo a favor de la Entidad, debe
realizar el depésito del efectivo no
utiizado, en la cuenta numero
GT82CHNA01010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo
Comun -CHN- “ (Ver anexo 12),
constituida en el Banco El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala,
utiizando la boleta de depdsitos
monetarios proporcionada en agencias
bancarias del Crédito Hipotecario
Nacional, consignando los datos que
identifiguen Numero de -TCl-, Fondo
Rotativo Interno, -UE- y Entidad.

Jefe de Tesoreria
de la Unidad
Ejecutora

10

Recibe 'y revisa documentacion
entregada por la persona nombrada,;
verifica las firmas y sellos segun
corresponda.

a) Estéacorrecto: Procede a solicitar
las firmas del jefe financiero de la
Unidad Ejecutora en los
documentos segun corresponda.
(Continta en paso 11).

b) No estd correcto: devuelve el
expediente a la  persona
nombrada para correcciones.
(Regresa al paso 9).

1 DIA

11

Recibe y resguarda el expediente para
su rendicion y reposicion respectiva.

5 DIAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Y DEPORTES INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2023

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD DE ADMINISTRACION | cecHA DE

ADMINISTRACION DEL FONDO

CON TARJETA DE COMPRAS

FINANCIERA -UDAF- 2 Junio 2023
MANUAL DE NORMAS Y EMISION

PROCEDIMIENTOS CcODIGO MCD-UDAF-FRTCI-15

ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2

INSTITUCIONAL -TCI-

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO UTILIZANDO TARJETA DE

COMPRA INSTITUCIONAL -TClI-

OBJETIVO
GENERAL

Determinar las actividades necesarias para la gestion, administracion y
control de Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.

INICIA

Autoridad requirente de Unidad Ejecutora

FINALIZA

Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

NORMAS

1)

2)
3)

4)

5)

La implementacion del presente manual sera inmediata, permanente y
obligatoria dentro las Direcciones Administrativas Financieras del
-MCD-, por lo que sera responsabilidad de cada jefe inmediato superior,
socializar el contenido de este instrumento administrativo con el personal
bajo su cargo.

El documento de solicitud de retiro en ventanilla de reconocimiento de
gastos debera llevar firmas y sellos de los responsables.

La persona requerida debera presentar la liquidacién, dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido el traslado.
Ningln consultor externo contratado bajo el sub grupo 18 (servicios
técnicos y/o profesionales) podra ser nombrado para el cumplimiento de
comisiones oficiales en el interior del pais.

Para registrar la boleta de depdsito de reintegro, se debera esperar un
dia para realizar el registro para que el banco envie al Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- el depésito recibido en la cuenta
monetaria.

Los documentos a presentar para la liquidacién seran los descritos en el
Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
vigente y otras formas requeridas por la Unidad Ejecutora.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Informa por escrito al contratista sobre la necesidad
. de su traslado hacia el interior o exterior de la
Autoridad . o o !
. Republica, indicando los objetivos que debera
requirente de . . .
) 1 atender en el marco de los términos de referencia, 1 DIA
Unidad ) 9
) establecidos en el contrato de prestacion de
Ejecutora . . I
servicios, asi como el plazo del requerimiento del
traslado.
Verifica que los objetivos del traslado estén dentro
del marco de los términos de referencia,
establecidos en el contrato de prestacion de
Contador o servicios.
. a) No esta correcto: rechaza solicitud,
Tesoreria de .
Unidad 2 (rggre§a a paso 1 para su correccpn)_ 2 HORAS
: b) Siestacorrecto: Entrega el requerimiento al
Ejecutora . . A
contratista y realiza calculo del monto a
reconocer segun normativa aplicable y
traslada e indica al contratista cuanto le
corresponde consignar de anticipo.
Solicita formularios de reconocimiento de Gastos
RG-A y RG-L al Jefe de Tesoreria de la Unidad
Contratista 3 Ejecutora, llena el formulario RG-A y traslada| 1 HORA
solicitud al Jefe financiero o Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora.
Hace entrega de los formularios reconocimiento de
Jefe de
‘ Gastos RG-A y RG-L para que los llene como
Tesoreria de la 4 q lad | dor d dad 30
Unidad corresponde 'y t’rasa a al Contador de Unidad | \;inUTOS
Ejecutora Ejecutora para calculo del anticipo.
Consigna el monto de anticipo y firma el formulario
Contratista 5 RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” y | 4 ,qoag
gestiona aprobacion de la Autoridad requirente de
Unidad Ejecutora.
Revisa formulario RG-A “Reconocimiento de
Autoridad Gastos Ant|C|p9 . - _
requirente de a) No esta correcto: devuelve al Contratista
Unidad 6 para modificaciones. (Regresa al paso 5). 1 HORA
) b) Si estad correcto: firma de aprobacion y
Ejecutora

devuelve al Contratista. (Continta en el paso
7).
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ANO 2023
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Recibe el formulario y lo entrega al jefe de Tesoreria
de la Unidad Ejecutora, el formulario RG-A
Contratista 7 “‘Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver anexo | 1 HORAS
19), debidamente aprobado para que continde con
el tramite.
Recibe formulario aprobado y asigna disponibilidad
a Tarjeta de Compras Institucional en donde se
cargara el retiro a nombre del contratista (persona 30
Jefe de 8 deS|gnad-, segun el formulario de acuerdg al monto MINUTOS
. consignado y cuando corresponda debera aplicar el
Tesoreria de la : . ! ) -
Unidad tipo de cambio de_l dia, para la asignacién del
Eiecutora mismo. (cuando aplique)
J Traslada a jefe financiero de la Unidad Ejecutora,

9 para revision y aprobacion y gestiona las firmas 30
correspondientes, segun procedimiento | MINUTOS
establecido.

Recibe expediente y confronta con los registros en
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
. . a) Estacorrecto: apruebay traslada al director
Jefe Financiero . ) ; . i
\ administrativo financiero de la Unidad 30
de la Unidad 10 . S o
: Ejecutora para su autorizacion. (Continda en | MINUTOS
Ejecutora
paso 11).
b) No esta correcto: devuelve para
correcciones. (Regresa al paso 8).
Recibe expediente y confronta con los registros en
Director Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Administrativo a) Esta correcto: autoriza y traslada al jefe de 30
Financiero de la 11 Tesoreria de la Unidad Ejecutora. (Continta
) MINUTOS
Unidad en paso 12).
Ejecutora b) No estd correcto: devuelve para
correcciones. (Regresa al paso 10).
Recibe documentacion, imprime, gestiona firmas
del Jefe de Tesoreria o Jefe de Contabilidad cuando
corresponda, jefe  financiero y  director 30
Jefe de 12 administrativo financiero de Unidad Ejecutora y
. « . : MINUTOS
Tesoreria de la entrega “documento de solicitud de Retiro en
Unidad Ventanilla de Fondo Rotativo” al contratista, quien
Ejecutora firma copia de recibido.
Adjunta copia al expediente y resguarda )

13 temporalmente la documentacion generada para el | 15 DIAS

reconocimiento de gastos anticipo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I gggﬁ?ﬁg& DE CULTURA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

DR, ALEIANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FIANCIERA -UDAF- E',\E/ﬁgg,\?lz Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y _
PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-16
el ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION UTILIZANDO
PROCEDIMIENTO TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCl-.
OBJETIVO Determinar las actividades necesarias para la gestién, administracion y
GENERAL control de Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.
INICIA Contratista.
FINALIZA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
1) La persona requerida debera presentar la liquidacion, dentro de los diez
NORMAS (10) dias héabiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién.

2) Para registrar la boleta de depdsito de reintegro, se debera esperar un
dia para realizar el registro para que el banco envie al Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- el depdsito recibido en la cuenta
monetaria.

3) Los documentos a presentar para la liquidacion seran los descritos en el
Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
vigente y otras formas requeridas por la Unidad Ejecutora.

4) Cuando el Contratista deba reintegrar, debera efectuar el depdsito
bancario correspondiente cuenta GT82CHNA01010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depédsitos Fondo Comun -CHN-" y adjuntar la
boleta de depdsito al expediente. Si de existir algan error en el monto
depositado, se debera realizar un nuevo depdsito con el monto
correcto, ya que el médulo de fondo rotativo con -TCI- en el Sistema -
SIGES-, Unicamente acepta una boleta para registrar.

5) Previo a la aprobacion de la liquidaciéon, el jefe financiero de cada
Unidad Ejecutora, exigira la devolucion de los fondos que corresponden
a gastos no comprobados. Asimismo, cuando la liquidacion no se
presente al jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora, dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse concluido el
requerimiento de traslado, ordenara el reintegro inmediato de los
fondos anticipados.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Contratista

Al regresar del interior o exterior de la
Republica, presenta a la Autoridad requirente
de Unidad Ejecutora, los comprobantes o el
listado de gastos efectuados, y consigna
informacion en el formulario RG-L
“‘Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver
anexo 20), segun corresponda, de
conformidad con lo establecido en el acuerdo
gubernativo que aprueba el reglamento para
el ejercicio vigente y solicita que se efectue el
calculo de la liquidacién.

6 DIAS

Autoridad
requirente de
Unidad
Ejecutora

Recibe y revisa documentacion entregada por
el contratista, realiza calculo de la liquidacion,
consigna informacién en el formulario RG-L
“‘Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver
anexo 20) y autoriza, firma y entrega al
contratista dicho formulario junto con los
comprobantes de los gastos efectuados, para
gue gestione la aprobacion respectiva.

2 DIA

Contratista

Presenta al jefe de Tesoreria de la Unidad
Ejecutora, el Formulario RG-L
"Reconocimiento de Gastos Liquidacion"”
debidamente aprobado, con los comprobantes
respectivos y los documentos siguientes:

e Para el caso de los requerimientos de
traslado al exterior de la Republica,
fotocopia del pasaporte donde conste
la entrada y salida del pais destino del
traslado. Cuando el traslado del
contratista se realice a los paises de la
region centroamericana, se debera
observar los acuerdos de libre
movilidad de personas suscritos en la
region. En todos los casos debera
existir comprobante de entrada y salida
del pais.

e Entodos los casos, debera acompaiiar
un informe que incluird los datos
relativos a la atencion del requerimiento
de traslado, lugares visitados, objetivos

1 HORA

77




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

TEI

DR. ALEJANDRO GIAMMAT

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
y logros alcanzados, con fotografias,
debiendo como minimo cumplir con lo
establecido en el Decreto
e Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica. El
informe deberd contar con el visto
bueno del director administrativo
financiero de la Unidad Ejecutora.
Recibe la documentacion aprobada con los
Jefe de comprqbantes _respectivos,_ entregada_p_or el
Tesoreria de la 4 contratista y adjunta expepllente de anticipo e | 15 MINUTOS
Unidad inicia con el procedimiento MCD-UDAF-
. FRTCI-09.
Ejecutora - —
5 Archlva.d_ocumentamon gen_erac_ig para el 20 DIAS
reconocimiento de gastos liquidacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

Reconocimiento de gastos liquidacion utilizando tarjeta de compra
institucional -TCI-

Inicio
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DE CULTUR ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
I I gl.:’A-I;EOMAﬂLTA Y DEch:_JRL':'Eg INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2023
UNIDAD DE ADMINISTRACION
FECHA DE ,
FINANCIERA -UDAF- EM?SIC')N Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y _
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-17
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL ELABORACION DE CAJA FISCAL TARJETA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO

INSTITUCIONAL -TCI-.

OBJETIVO Corregir registros incorrectos en los estados de cuenta de las -TCl- y
GENERAL devoluciones de efectivo a la cuenta corriente.
INICIA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
FINALIZA Contador de la Unidad Ejecutora.

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

2) Normas Internas anuales de observancia obligatoria para las unidades
ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas por la Unidad
de Administracion Financiera -UDAF-.

3) Otras Normativas aplicables.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

ANO 2023

RESPONSABLE | PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria
de la Unidad 1
Ejecutora

Revisa, ordena e integra la
documentacion generada por Ingresos y
Egresos de recursos financieros al Fondo
Rotativo Interno y traslada al contador de
la Unidad Ejecutora.

1 HORA

Recibe documentacion y elabora Caja
Fiscal de Ingresos y Egresos.

2 DIAS

Realiza Integracion del monto autorizado
del Fondo Rotativo Interno, indicando el
saldo de efectivo en Caja Chica, el saldo
en cuenta corriente y los documentos de
legitimo abono, en la parte posterior de la
Forma 200-A-3 (Ver anexo 21).

2 HORAS

Contador de la
Unidad Ejecutora

Integra las diversas formas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas,
utilizadas durante el periodo de rendicion
de cuentas, detallando el correlativo y el
saldo de formas existente.

30 MINUTOS

Traslada Caja Fiscal de Ingresos vy
Egresos, adjuntando estado de cuenta
Unica para cotejar lo reportado en Caja
Fiscal contra saldo en cuenta corriente, y
documentacion de Respaldo, al jefe
financiero de la Unidad Ejecutora.

30 MINUTOS

Jefe Financiero
de la Unidad 6
Ejecutora

Recibe y revisa Caja Fiscal de Ingresos y
Egresos.

a) No esta correcta: Devuelve Caja
Fiscal al contador de la Unidad
Ejecutora o unidad administrativa,
para que efectle las correcciones
necesarias. (Regresa al paso 3).

b) Esta correcta: aceptay traslada al
contador de la Unidad Ejecutora
para impresion en el Formulario
Autorizado por Contraloria General
de Cuentas (200-A-3) en original y
copias respectivas (Ver anexo 21).
(Contintia en paso 7).

1 DIA
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Recibe documentacion, revisa e imprime | 3 HORAS
la caja fiscal en el formulario autorizado
Contador de la por parte de la Contra_lo_rl'a General _de
Unidad Eiecut 7 Cuenta§ (200-A-3) en orlgl_nal y las copias
jecutora
respectivas, traslada al jefe o subjefe
financiero de la Unidad Ejecutora o unidad
administrativa.
Jefe Financiero Recibe expediente, revisa y firma Caja 30 MINUTOS
de la Unidad 8 Fiscal y traslada al contador de la Unidad
Ejecutora Ejecutora.
Recibe Caja Fiscal aprobada y elabora | 20 MINUTOS
9 conocimiento para trasladar el duplicado a
la Contraloria General de Cuentas,
Contador de la Seccion de Cuenta Corriente.
Unidad Ejecutora Adjunta el original o triplicado cuando | 15 MINUTOS
10 corresponda, a los documentos de
respaldo de los FR-05, para su archivo.
11 Archiva original para resguardo. 15 MINUTOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de caja fiscal tarjeta de compras institucional -TCI-

Inicio
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UNIDAD DE ADMINISTRACION
FECHA DE ,
FINANCIERA -UDAF- EM?SIC')N Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y _
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-18
DMINISTRACION DEL FONDO ROTAT
DEPORTES
INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
COMPRA DE BAJA CUANTIA CON FONDO ROTATIVO INTERNO
NOMBRE DEL UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- DE

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIAS CON DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE

UNIDADES EJECUTORAS.

OBJETIVO
GENERAL

Definir las actividades necesarias para realizar la modalidad de Compra de
Baja Cuantia utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TClI-; segun leyes y
normativas aplicables.

INICIA

Solicitante.

FINALIZA

Responsable o Jefe de almacén.

NORMAS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Para la compra de equipos 0 servicios técnicos especializados se debera
requerir informe técnico para realizar la compra.

En el caso de los insumos susceptibles de merma, debera requerirse al
proveedor certificado de especificaciones técnicas y condiciones de
almacenamiento.

Dentro de los requisitos pactados con el proveedor debera contemplarse
la garantia cuando corresponda.

En el caso de eventos que requieran consumo de alimentos, debera
adjuntarse listado de los participantes, con su firma e identificando el
evento.

Cuando, por motivos no previstos o situaciones emergentes, deban
realizarse compras menores, los reintegros solicitados deben requerirse
por medio del formato “Solicitud de Reintegro” cuando corresponda o bien
recibos cuando corresponda y en los casos de compra de materiales y
suministros ademas adjuntar el “vale de caja chica” para efectos de ingreso
al almaceén, en un plazo no mayor de cinco dias.

En el caso de proveedores unicos, se debera aplicar lo establecido en los
articulos 43 literal c) del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado
y sus Reformas, y articulo 28 del Acuerdo Gubernativo 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Se exceptlan de concurso publico de ofertas los casos de la compra de
boletos aéreos y las publicaciones en medios de comunicacién que no
excedan el monto para baja cuantia segun lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado.
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8) Para el mantenimiento y reparacion de vehiculos menores al monto
maximo establecido para baja cuantia segun la Ley de Contrataciones del
Estado se deberd observar el procedimiento de “Mantenimiento y
Reparacién de Vehiculos Automotores”.

9) Todos los gastos realizados por concepto de adquisiciones o contratacion
de servicios mediante baja cuantia o compra directa, deberan realizarse
atendiendo las disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y reformas, respaldados mediante documentos de
legitimo abono, que reunan los requisitos legales respectivos.

10)En los casos de parquimetros, pasajes de transporte publico urbano y otros
gastos de baja cuantia se debera elaborar una planilla con el detalle de
dichos gastos, justificacion y autorizacion del jefe del departamento quien
requirié el servicio, y del jefe financiero de la Direccion Administrativa
Financiera cuando corresponda.

11)No podran cancelarse, bajo ningun precepto, los gastos por concepto de
infracciones de transito, multas, moras o intereses.

12)Se utilizaran las formas autorizadas que se describen en la presente
normativa, asi como los descritos en el procedimiento.

13)Las autoridades de las dependencias y el personal de la Direccién

Administrativa Financiera, serén las responsables de velar por la adecuada
gestion de adquisiciones y la aplicacion de la presente normativa.

14)El cumplimiento de las obligaciones tributarias sera responsabilidad del
personal correspondiente, conforme las funciones y los procedimientos
establecidos.

15)El jefe financiero o persona en puesto equivalente podra realizar funciones
asignadas al director de la dependencia o puesto equivalente, segun
designacion.

16)Para adquisiciones bajo la modalidad de baja cuantia y compra directa se
deberd tomar en consideracion lo establecido en el articulo 43
“‘Modalidades Especificas”, de la Ley de Contrataciones del Estado,
considerando la naturaleza del bien o servicio.

17)Los responsables de administrar las -TCl- en las unidades ejecutoras
deberan revisar constantemente que las tarjetas mantengan Unicamente
disponibilidad para compras a realizarse a corto plazo, retiro de efectivo o
pago de impuestos, caso contrario las -TCIl- no deberan tener
disponibilidad asignada.

18)Requisitos que debera cumplir la factura:
e Fecha: Emision de Factura.
e Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicion.
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e NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.

e Direccion: Direccion fiscal vigente.

e Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar
las operaciones aritméticas para constatar el total del gasto. Para
bienes activos o fungibles, debera incluir marca, modelo, color, nUmero
de serie cuando aplique.

e Totalizada: en niumeros y letras, cuando corresponda.

e Régimen Tributario: La factura debera indicar el régimen tributario que
le corresponde al proveedor para verificar si es afecto a retencion.

e Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.

e Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de facturas electronicas o
de cajas registradoras.

e Nota: Sila factura es cambiaria debera traer recibo de caja verificando
gue el mismo contenga toda la informacion.

19)Procedimiento de “Ingreso a Almacén”.

Nota 1: Si el/llos bienes(es) es/son adquirido(s) en las instalaciones del
proveedor, la recepcion la realiza el jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora,
quien debera entregar al responsable de Almacén los mismos para su registro.

Nota 2: Si corresponde a un bien fungible, el encargado de Inventarios
realizara el registro de acuerdo al procedimiento de Ingreso y Asignacion de
Bienes Fungibles. Trasladara al jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
Firma y sella en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada y en la
“‘Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H” donde le
corresponde. (Cuando corresponda)
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora “Formulario de Requisiciéon de | 1 DIA
Bienes, Suministros y Servicios” firma
donde corresponde al solicitante y gestiona
firma y sello del jefe inmediato. Traslada al
Solicitante 1 centro de costo para que gestione la firma del
Jefe de Almacén de la Unidad Ejecutora,
adjuntando especificaciones del bien o
servicio y dictamen del area técnica, cuando
corresponda.
Recibe y revisa y gestiona la firma del Jefe 3 HORAS
Centro de Costo 2 de Almacén de la Unidad Ejecutora, cuando
corresponda.
. Verifica existencia, firma y sella formulario | 5
Jefe de Almaceén de .
: . 3 segun corresponda y traslada al Jefe de  MINUTOS
la Unidad Ejecutora . .
Compras de Unidad Ejecutora.
Recibe solicitud y elabora las cotizaciones y | 8 DIAS
Jefe de Compras de 4 el cuadro comparativo y realiza las gestiones
Unidad Ejecutora y traslada la documentacion requerida al Jefe
de Contabilidad de Unidad Ejecutora.
Recibe y revisa el expediente 45
a) Si esta bien: traslada al Director MINUTOS
Jefe de Contabilidad 5 Administrativo  Financiero de Ila
de Unidad Ejecutora Unidad Ejecutora para firma vy
autorizacion del gasto.
b) Si esta malo: Devuelve al Jefe de
Compras.
Recibe y revisa. 15
Director a) Autoriza el gasto: firma el formulario MINUTOS
Administrativo 6 y el cuadro comparativo de ofertas y

Financiero de la
Unidad Ejecutora

traslada expediente al Jefe de
Compras de Unidad Ejecutora
b) No autoriza el gasto: Devuelve

expediente al Jefe de Contabilidad de
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION TIEMPO

Unidad Ejecutora.

Jefe de Compras de
Unidad Ejecutora

Recibe el expediente. 5 DIAS

a) Esta autorizado: Formaliza la(s)
compra(s) y/o contratacion de
servicios notificando por escrito y/o via
correo al proveedor e indicando el
lugar, fechay hora de entrega del bien
0 insumo y/o prestacion del servicio.
(contindia en paso 8).

b) No

solicitante que no se autorizé la
compra. Finaliza Procedimiento.

esta autorizado: Informa al

Publica

documentacion de respaldo (Formulario,
Cuadro Comparativo de Ofertas, excepto
cuando sea proveedor Unico o se reciba una
sola oferta,
aplique), procede a imprimir la constancia de
la publicacion misma que formara parte del
expediente. Y traslada ya terminado a Jefe
de Tesoreria de Unidad Ejecutora cuando se

trate de

corresponda.

Si son bienes, tendrd que trasladarse al
Responsable de Almacén para realizar el

ingreso.

en GUATECOMPRAS la | 2 HORAS

factura y recibo de caja cuando

servicios y bienes, cuando

Responsable de
Almaceén

Realiza ingreso de acuerdo a procedimiento | 1 HORA

de “Ingreso a Almacén”, firma y sella en el
reverso de la factura u hoja adjunta
membretada, cuando corresponda (ver notas

norma 19).

Traslada al Jefe de Compras de Unidad

Ejecutora,

“Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario,

factura(s) original(es) y

Forma 1-H”.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Jefe de Compras de
Unidad Ejecutora

10

Recibe la documentacion, integra el
expediente y traslada al jefe de Tesoreria o
contabilidad de la Unidad Ejecutora.

1 DIA

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

11

Gestiona asignacion de disponibilidad de
fondos en -TCI- correspondiente, obtiene
aprobacion y autorizacion segun
procedimiento “Constitucion, Manejo,
Rendicién y Reposicion del Fondo Rotativo
Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCIl- de Dependencias con
Direccion de Administracién Financiera”.

1 HORA

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

12

Recibe el expediente completo para la
regularizacion del gasto segun
procedimiento  “Constituciéon, Manejo,
Rendicion 'y Reposicion del Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- de
Dependencias con Direccion
Administrativa Financiera” e informa al
responsable de Almacén para lo que
corresponda. (Cuando aplique)

15-30
DIAS

Responsable o Jefe
de Almacén

13

Notifica por escrito y/o via correo electronico
al interesado que la compra fue realizada

1 DIA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Compra de baja cuantia con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras institucional -TCI- de dependencia con Direcciones Administrativas

Financieras de Unidades Ejecutoras

Director Administrativo | Jefe de Tesoreria

Solicitante Centro de Costo Responsab'le ° Je.fe 6 lerdts Co.rnpras e fee d? Cont.abllldad i Financiero de Unidad de Unidad
Almancen Unidad Ejecutora Ejecutora Unidad Ejecutora ¥ X
Ejecutora Ejecutora
Hoo2 N » o4
[ [N [

Estd
correcta

No esta
correcta

‘r‘ 10 ul
13 ’712
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UNIDAD DE ADMINISTRACION
FECHA DE :
FINANCIERA -UDAF- EMISION Junio 2023
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y _
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-UDAF-FRTCI-19
DEPORTES ADMINISTRACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL VERSION 2023-2
CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO GESTION DE TRANSACCIONES NO RECONOCIDAS.
OBJETIVO Corregir registros incorrectos en los estados de cuenta de las -TCl- y
GENERAL devoluciones de efectivo a la cuenta corriente.
INICIA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
FINALIZA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
1) Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la
NORMAS . - :
Administracion de Fondos Rotativos.
2) Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucién
Presupuestaria.

91




SOBIERNO /o | DE coLtuRA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I DR. ALEIJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Tesoreria de la
Unidad
Ejecutora

Determina registro de transacciones no
reconocidas en el detalle de consumos
efectuados con -TClI- en los sistemas
informaticos del Ministerio de Finanzas
Publicas o estado de cuenta, tales como:
e Transacciones duplicadas.
e Transacciones con cargos menores al
monto reportado en la factura.
e Transacciones con cargos mayores al
monto reportado en la factura.
e Transacciones por consumos no
realizados.

10 MINUTOS

Solicita mediante oficio al Banco Crédito
Hipotecario Nacional, la correccion de
transacciones incorrectas identificando la
-TCl-, en un plazo no mayor de 30 dias
calendario contados a partir de recibido el

estado de cuenta por la -UE-.

1 DIA

Crédito
Hipotecario
Nacional

Recibe oficio de solicitud, analiza y confirma las
solicitudes de correccion de registros
incorrectos, procediendo a reintegrar el valor de
la transaccion incorrecta a la cuenta monetaria
GT24BAGU01010000000001100015
“GOBIERNO DE LA REPUBLICA FONDO
COMUN-CUENTA UNICA NACIONAL”,
constituida en el Banco de Guatemala.

Notifica por escrito y/o via correo electrénico _al
jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora de la
Entidad con copia de la boleta de depdsito o
nota de crédito.

8 DIAS

Jefe de
Tesoreria de la
Unidad
Ejecutora

Recibe notificacion del Banco -CHN-, archiva
copia de boleta de depdsito o nota de crédito y
efectla la rendicion de gastos efectuados con
-TCI-, consignando el documento bancario
correspondiente en la transaccion de consumo
incorrecto. Esta transaccion (depdsito bancario)
no tendra efecto presupuestario solo registro
contable automatico.

5 DIAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Gestion de transacciones no reconocidas

Inicio

N —

Fin
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ANEXO 1: DOCUMENTO DE SOLICITUD DE TCI
PAGINA 1 DE 1
( Documento de Solicitud de TCI j
g ™
Entidad: 11130007 | MINISTERIO DE FIMANZAS PUBLICAS
Fecha Autorizado Mo. Fondo Const.
Unid. 201 DIRECCION FINANCIERA
) 17 | 03 |2.021 42393665
Uil Deaac: o0 Fecha Aprobacisn MNo. Cestisn
Urid. Resp. FR: a7 DIRECCION FINANCIERA
17 | 03 |2.021 42411620
Solicitante AMGELA ESTEFAN HERMNANDEZ YOCUTE ESTRADA
Fecha Solicitud Estado
Nit Solicitante: 54759528
17 |03 |2.021 PROCESADD
DPl Solicitante: | 2505103240101
e »y
" ™
DESCRIPCION DE LA SOLICITUD DE TARJETA
SOLICITUD DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL PARA LA DIRECCION FINANCIERA. .
-
(" Datos Solicitud ) d Datos Aprobacion ) d Datos Autorizacion )
AESTEFANHY CGALVEZC CGALVEZC
17/3/2021 17/3/2021 17/3/2021
A A A
L A
' I
FIRMA
\. A
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ANEXO 2: COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE ANTICIPOS

¢

PAGINA Noo r

ANO 2023

DE

1
COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE ANTICIPFOS )
>
FECHA DE IMPUTACION
CODGOY DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO l o s 2022
SOMPROBANTE No. e oia | mES | amo
1130015-000-00 MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES L s -
EECHA RESPAI DO
RE x ] 2 MES & RESOLUCION 1 I 2 ™ I 2022 I
FROGEAMACKN PROGRAMACION LA TRIMESTRE FPROGRAMACION coPER —
I DLA MES | ARG I
Maodalidad Fuente Descripcian de Fuente IMPORTES DE CUGTAS FROGRAMADAS
MAYO TUNIC TULIG AGOSTO Total Cuatrimestre
FONDO
ROTATIVO
11 0000 0000 | INGRESOS CORRIENTES 0.00 750,000.00 000 0.00 TSO000.00
“Tatal FONDO ROTATIVO e TSO000 0 0.0 w0 TS0.000.00
RESUMEN
11 0000 0000 | INGRESOS CORRIENTES 0.00 750,000.00 000 0.00 TSO000.00
\_ Tatal RESUMEN L TS0 [y w0 75000000
Justificacion Fondo Rotativa:

MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCl-: De conformidad a lo que establece el Acuerdo

Ministerial 228-2020 Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- y Manual de Procedimientos para
la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

OBSERVACIONES:

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCl- PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022. MCD

APROBADO

3/06/2022 12:35:48

FIRMA

FIEMA
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ANEXO 3: COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL
GASTO

Sisten de Co il [l G PAGINA No. I pE 2
( COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE 1A FEJECUCION DEL GAST( )
CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO [ FE(_'H.T DVE IMPLUT ACIN !
37 033
11130015-000-00 MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES COMPROBANTE No. | 306 I s MES ANICH
I FECHS BESPAL I]!l\ |
RE- MES T RESOLUCION
. ~y P —
PROGRAMACTON | | PROGRAMACIO | X | CUATRIMESTRE | 2 PROGRAMACION 7| Regiswe | REG COPEP [ oin | mes [ aso ]
Codige Fie Org Cor Grmpa Descripeion de cuentas « i IMPORTES DE DEVENGADOS PROGEAMAL Y
Entidad fiastn MAYD JUNIO JULIO AGOSTO Total Custrimestre
00 L000-00 1 ot 000 100 SERVICHIS NO PERSONALES 466, 30800 XL (X | 466,308 00 UL 46639800
113001500000 B 0000 S000 200 | MATERIALES Y SUMINISTROS 4,327.00 000 001 9432700 i 94.327.00
MEs0m00 B 0000 G000 300 | PROPIEDAD. PLANTA. EQUIPO 235500 0.0 0.1 35500 o0 B355.00
E INTANGIBLES
1113001 3-000-00 1 o000 @000 400 TRANSFERENCIAS CORRIENTES 1,166.00 0.004 0.0} 1. 166.00f Doy 116600
TOTAL POR FUENTE : ST0246.00 0.00) 0.0 570.246.00 .m0 570,246,040
11300500000 P2 0000 0000 100 | SERVICIOS NO PERSONALES T00,000.00 0.0 001 70000000 .00 F00,000.00
11130013-000-00 2 o000 G000 200 MATERIALES Y SUMINISTROS 7500000 0.004 0.0} T5.000.00f Doy T5.000.00
TOTAL POR FUENTE = TTS000.00 000 000 TTS 00000 o TS 00000
11713001 £-000-00 9 ol coos 100 SERVICHDS NO PERSONALES &, TR0 XL (X | &, TR0 UL 6.780.00
11713001 3-000-00 % el oo0s 200 MATERIALES Y SUMINISTROS 37260000 0.004 0.0} 37.260.00f Do 3726000
TOTAL POR FUENTE : 44040 00 000 000 Ad 04000 ooy Ad 00000
TOTALES === 1.389,286.00 0.0 0.0 1389, 286.00) oo 1,389 286.00
A
=
OBSERVACIONES: CONSOLIDACKON DE DOS CURS: D0l 034 <2 1020:55 1 103 0.65 < 1 104 0-42 . ¢ 105 0.33 (REPROGRAMACION DE CUOTA DE REGULARIZACION EN LOS DIFERENTES GRUPOS DE GASTO,
EN LAS DIFERENTES FUENTES DE FINANCIAMIENTO, PARA EL MES DE JULIO DE 2002 MCTY
DISPONGASE LA EMISION ¥ EL REGISTRO DE ESTA OPERACION:
SOLICITADO APROBADO
— J— 001 RES M. 11169 A s 1003 €O
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ANEXO 4: FR04 CONSTITUCION FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL TCI

PAGINA 1 DE 1

( FRO04 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL TCI )
' ™
Entidad: 11130015 | MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES Fecha Elaboracin| | 1 Fande Const.

Unid. 000 28 | 8 | 2,022 47519284
Unid. Desc: [ilo] Fecha Aprobacian Mo. Entrada
Unid. Resp. FR: fuls} UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA | l 47519264
Tipo Documento Respaldo Clase Documenio Docto. Respaldo Estado
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS SOLICITUD DE CONSTITUCION SOLICITADD
pS _./
- ™~
Clase Registro Clase Maodif. Clase Apertura Clase Fondo Fuente Organismo Correlativo
FRCT NOR INS TCI i] 1] i}
Beneficiario: GE2801 MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
b v
DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVO MONTO
CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA
INSTITUCIOMAL -TCI- PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022. MCD
MONTO APROBADO: 750,000.00
SON: SETECIENTOS CINCUENTA MIL QUETZALES CON 00/100 M.N.
A v
-
FIRMA
b
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ANEXO 5: RESOLUCION CONSTITUCION FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL TCI
MINISTERIO
{[eman | B

TEAOMENIA NAGIORAL

RESOLUCION FRCT-05-2022

TESORERIA NACIONAL, Guatemala, 30 de junio de 2022.

ASUNTO: CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI del
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, por un monto de Q. 750,000.00

Con base en el articulo 58 del Decreto No. 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”;
articulo 64 del Acuerdo Gubemativo 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 madificaciones 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 abril de 2010; Acuerdo Ministerial No. 10-2012 de fecha 19 de enero de dos
mil doce y su modificacion en el Acuerdo Ministerial No. 210-2016 de fecha 12 de mayo
de 2016; Acuerde Ministerial No. 228-2020 "Reglamento para la Administracién del Fonde
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional —TCI-* de fecha 22 de mayo del
dos mil veinte, Resolucién Ministerial No. 63 de fecha 01 de abril de dos mil veintidés, y
segun lo solicitado por el Ministerio de Cultura y Deportes, en Oficio No. 485-
2022/UDAF/LGRE/alcj de fecha 28 de junio de 2022, este Despacho,

RESUELVE:

Autorizar la Constitucion del Fondo Rotativo Institucional con TCl a favor del
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, por un monto de SETECIENTOS
CINCUENTA MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 750,000.00), cuota autorizada en el

COPEP No. 11 de fecha 02 de junio de 2022, que corresponde a los renglones
presupuestarios aplicables a los Fondos Rotativos.

. 2 N&lifiquese de-1a presente Resolucién a los Departamentos de Caja y Programacion
= 2 ‘Hganciera /ae Tesoreria Nacional
33
= 8
i
= T \
S § /
o
] 3 ad
£35S Licds. Carmen Paz Kroell
= ES Jefe Diegre: Progromecidy Finonciera

TESCRERIM NACIONAL

Cespano de Tasomro hacioral

8a. Avenida 20-59 Zona 1, Centro Civico, Guatemala
PBX: 2374-3000

wasmiatin gok. gt e B a - bzt
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ANEXO 6: FR04 CONSTITUCION FR INTERNO

PN

ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

1 DE

ANO 2023

1

FRO4 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO TCI

)

=

-
Entidad 11130007 | DRMECCINN FIMANCIERA, e [ [—
Lirid Zun RECCICHN AMANCIERA 5 | 1 | 1822 AFTEAR
Linie. Diases o Pacta Apatacen| | Evirada
Ui . Resp. FR: o7 CIRECCION FInARCIERA 258 | 1 | 2322 AETH4EE

Ten Documento Respakin Clases Dincurmenis Do Respakin F wimelin
COMPRORANTES ADLIHE TRATIROS DE GASTOS SOLICTTUD DE CORSTITUCKON LT APmOBADD
o -y
" "y
Clpan Hagistn Clpan Penodf ey & b Clsmp Fondo Fumnie Crgan=ma e oybeaci
FRCT HOR INT TCI o 1]

Bk I IATEDEY MIMIETERSO OF FIKARTIAS PUBLICAS I
o iy
i ™

DESCRIPCION DEL FONDO ROTATNGD MONTO
Aprobacsdan de FRI con TGl a favoer de la Dineocion Financier para el sjemicio fiscal 2022
MONTOD: APRIDEADN: 00 N DO
BON: DOSCIENTOS MIL QUETIALES COM 00100 MM

FIR LA
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ANEXO 7: FORMA 63-A2

SERIE AD

f CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS FORMA 63-A2

«‘) ‘gJ Guatemala, C. A.

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOS VARIOS NO. 8 9 8 3 7 O

OFICINA: MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

LUGAR Y FECHA: GUATEMALA 04 DE FEBRERO DE 2,022

RECIBI DE: UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA —-UDAF—

EN CONCEPTO DE: CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERND PARA EL EJERCICIO

FISCAL 2022, A FAVOR DE LA DIRECCION SUPERIOR, SEGUN RESOLUCION MINISTERIAL
NUMERO 29-2022 DE FECHA 26 DE ENERO DE 2022.

0. 400,000.00

LA CANTIDAD DE: CUATROCIENTOS MIL QUETZALES EXACTOS.

(EN LETRAS)

Lic. Pedro Orlando Monterroso Canastu)
B&cclor Administrative Financiero
. Direccién Suporior

SEL

Catbect. GoutZa
_icda, AlbaDRETRRON Eas fecinito
Coordinadora da Tesoreria -UDAF-

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISHIR&ENG BAC Mrie NOpHBERE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR.

ORIGINAL PARA EL. ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En este codo es requisito indispensable la Firma de quién entera. Articulo
1113, numeral 4 del Cédigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borrones,
tachaduras o enmiendas.

AUTORZADO SEGUN NESOLUCION DE LA CONTRALOMIA GENENAL DE CUENTAS No. §1/1983 Clas ! 528.124-5-50-99 DE FECHA 12.05-2 999
FOFBMAAINOG STANGASD 4 A e CALLE 3038 JOMA 11 - POE 24200000  FAT ZE30-4018 M T TR0 T - 300000 - GO0 OCL Ma 753 001 AL Mo 1006000 BEMIE AD ENAO FUBCAL M 8 ATCCE MH14 CF
FECHA J0OSTNITE Mo ORI LATIVGD 022912 O FECHA 2000012 A DE CUEMIA G317 L Al SO tha
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ANEXO 8: DOCUMENTO DE SOLICITUD DE DISPOIBILIDADES DE TARJETA

DE FONDO ROTATIVO

PAGINA i DE
u DE TUD DE I DE TARJETA DE F A
-
Entidad: | 19430007 | MNISTERIO DE FINARZAS PUBLICAS | Facha Adilorizads Ma. Fonda Conel
za| & |2nﬂ 4ABTHA08A
Uil [ 201 ] RECCION FRANCIERA | Facha Agrobackn h. Enlrada
e, D I 0 I I 2.!| & |!.I:l:22 AT5155621
Fecha Solkatud Estado
Linid, Resp, FR [ 07 |nﬂmeuann|FRA | 2@l 5 |2.|:22 FINALIZADO
',
-~
DESCRIPCHIN
Asignacian de disponibilidad para paga de bolelos aénecs.
.,
DATOS DEL TARJETAHABIENTE MONTO
it Nombre No. Tarjeta
S4THO528 ANGELA ESTEFAN HERNANDEZ YOCUTE ESTRADA Eed 3,038 54
MONTO TOTAL: O, 3,033.54
B0M:  TRES MIL TREINTA Y OCHO QUETZALES CON 5471100 MN.
'
i ™ - ™ r ™
AESTEFAMHY CGALVEZIC CGALVEZC
2BIBS2022 2HiEr2032 ZRB0Z2
N A %, A h, 4
',
r
FIRMA
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ANEXO 9: DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO TCI

PAGINA

C

FROS5 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO TCI

i 4
Entidad: 11130007 | MIMISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS Fecha Elabaraciin ““d::ﬂ"‘”
Unid. 20 DIRECCION FINANCIERA 30 | & | 2,022 45754688
Unid. Desc: 00 Facha Apmbacitn Mo. Entrada
Unid. Resp. FR: ay DIRECCION FINANCIERA 30 | & | 2,022 47537152

Tipo Documento Respaldo Clase Documento Docio. Respaldo Estado
COMPROBANTES ADMIMISTRATIVOS DE GASTOS | RENDICION DE FONDO ROTATIVO |  0ODGBE206-1625442675 APROBADO
pY A
Clase Registro Clasa Modif. Clase Apartura Clase Fondo Fuents Organismo Comelativo
FRNT MOR INT TCI

Beneficiario: 3378284 MIMISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

> {

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
Nao. de Mo. de Tipo

Transaccion Documento Documento NIT Prgevess it Facha Rk
2022061614410 ¥-L No. 18 UOUIDACIONDE  paizssé  ALVAREZ ARRIOLA JORGE AGLSTE 24i06/2022 144.00
022061614412 WL Mo. 18 LOMIDACONDE 7206 ALVAREZ ARRIOLA JORGE ALGUSTO 21062022 402.00
2022061614413 viL Mo. 20 LOMIDRCOHDE  j4aTIE2 VARGAS LARIOS HECTOR FERNANDO 210642022 186.00
J0220E1614414 Vil Mo 21 LOMDSCONDE  gammsn  CASTILLO PINEDA MIVREN MANAEN 4062022 1,826.00
2022051814021 V-L Mo, 1638 LOUIDACIONDE  1sersis  CHAGON EDGAR RODRIGO 23052022 150.00
2022060613241 VoL Mo. 10 LEMIDACONDE 16437162 VARGAS LARIOS HECTOR FERNANDO 0062022 588.00
2022060613241 L Mo. 8 LOUIDRCONDE  raipan  ALVAREZ ARRIOLA JORGE AUGUSTO 1006/2022 574.00
20220E1015045 VL No. 16 LInaCon 0e G471 WARGAS LARIOS HECTOR FERMANDO 16/06/2022 933.00
FO220S0612512 Vol Mo, 1685 LOADACONDE 16437152 WARGAS LARIOS HECTOR FERNANDO 13052022 1,774.00
2022061015020 viL Mo. 12 LEMIDACONDE  7i7oTSE  SINEDW RAMOS BRENDA LILUANA 1TI0B/2022 874.01
DOT422TBO1ETS BBCICTDA-ZMBSEZSEE1  Looioms, 14843611 LAX TRAVEL SOCIEDAD ANCHBIA 27062022 1,518.27
DOTAZ2I305214 DODEB206. 1628442675 [y, 1454311 LAY TRAVEL SOCIEDAD ANOMBA 27/06/2022 1,510.27
DDSSS03600112 MDMOEEZ0A024818851 [ oropmmics 14B43611  LAX TRAVEL SOCIEDAD ANGNIMA 25052022 12,610.18
022051714503 viL Mo. 1634 LEMIDACONDE  apee120  GONZALEZ RICCI ALVARD 02062022 10,876.00
2022051912260 V-L Ma. 1837 HATORCIONDE  aaapasst  NORIEGA FLORES CARLOS ARMANDO 31/05/2022 150,00
02051912245 Vol Mo, 1696 LOMDSCONDE  3z4sses  CARRILLO MORALES VERONICA YESEMIA 31/05/2022 150.00

—

DATOS SOLICITUD DATOS APROBACION FIRMAS
ANGELA ESTEFAN HERMANDEZ TARLOS AMILCAR GALVEZ

USLARIO YOCUTE DE ESTRADA LISLARICY CHAVAC
FECHA 30062022 17:15:26 FECHA AN0B/2022 17:22:34

p
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ANEXO 10: CUR DE REGULARIZACION DEL GASTO
¢ hio e A T 152 PAINANe. | R | ™
{- KOO - CONPROLANTE LINICO DE REGISTRO j‘
IET L=l I T3T |I1I'IEI1.FIDII F FAMIAL FLELICAS Frov: b 15 lyimon o v o GUA | e egeal
Ured B A1 | RE SO0 EraIERA 13 LE EEE 2] L3
Toge: Cama e Aepaior. Coare [wwnyreorin M LN Saporeoie |
SN FAGAANTER &DMIRIETRA TOS OF AMITHA RIERLHC 0 D6 PO BROTATIVAD e ]

AND DEw

[ E .
= sl -l G | | | | e P
W | DTS v Fo— IFW-_
i e W il ma PRI i | |

| WM STESD 08 FiRiHIAS FLUIUCAS

o T
AFECTACIKON PRESUPUESTARIA
ar a AN MOMTS
i L] [ETT RS
1 @ L a - n 0 i VIATICE EW EL MTESOR SET2Y
1 ] ] H ad i Ll 1] o L] VAT BN EL ENTERSCH ID.I?III‘
TOTAL FRESUPIESTARSD IRy
Lo
TOTAL pEf b
TOTAL DEDUCTIOMES 21 B4
LiCumEeD 3 e e
S0M: TREINTA Y SIETE MIL OCHENTA Y TRES QUETZALES OO 33/108 M _'J
DESCMPCEOM: T+ R’ s Ly Pl =111 38000 .30 140" Clwe de v [TOH) « FORMEO BeRTTTEORAL TO M o rada. =i T Salelr™
Ameiioaa koo 4807 R

f'_ BEDUCCIONES -“|
%, ] TOTAL CEDLCCiEs | J

DETALLES DE REFERENCIA

TR DEm oo
Fl B FY AT BN 00 SRE USD 0 FTE DD GDER [T

BESCRERCION (62 [UEFTAS EOETO

TOTAL CONTRARSNTIDAS

DA TOE APROBACION " DATOR SOLKITUD PAGD
(=T'EY FELA
BIWIRWGTEAPYDEW
FLEFCTROEICA: FLECTRO KA
APROBADD
UESLIARIT COMVEZD LERIARIC
L FECHA ANDRN 1T I o JECHA A
[ fYEN 1] LFEN [
L &
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ANEXO 11: DOCUMENTO DE SOLICITUD DE RETIRO EN VENTANILLA DE
FONDO ROTATIVO

PAGIMNA i DE 1
[ DOCUMENTO DE SOLICITUD DE RETIRO EN VENTANILLA DE FONDO ROTATIVO ]
- ™
Entcad: 11130007 | MMISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Fecha Autorteode Mao. Fondo Const.
Linid. Ejecuiora: 04 DIRECCION FIRAKCIERA
Ui " [} | 5 | 2022 45754688
nid. Desc: -
Facha dpichacin Mo, Entrads
Unid. Resp. FRZ or DIRECCION FINAMCIERA
-] | 5 | & AEE A5
No. Documento Respaldo Mo. Tarjeta Tipao De Corsumo Frincha Solicilud Estado
........ WIATIODS | REC. GASTOS 7 TRAMSF.
1884 o503 REC Lemiue 8 | 5 ] 2022 | | auToRizaDo
-
s T
BEMEFICIARIO
hambre L1
BAMORA FATRICIA LINARES SAMCHES 4400655 ITESATIAS0508
e A
e \
DESCRIPCION DE LA SOLICITUD DE RETIRO MONTO
Comision solcltada mediante afces DAA-DIM-108-2022 de fecha 03 de mayo de 2022 y
axpediente web 2022-32678 20220506125154728
MONTO TOTAL: Q. 2.30.00
20N DOS MIL TRESCIENTOS DIEZ QUETZALES COM 005100 MM
#
' T
( AEESTEFANHY ) ( VADELGADD W ( CGALVEZC W
I\ BIS2022 J L BE2022 ’J L EBIS2022 J
L >y
i B
FIRkLA
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ANEXO 12: BOLETA DE DEPOSITOS FONDO COMUN -CHN-

EL CREDITO HIPOTECARIO
NACIONAL DE GUATEMALA

CERTIFICACION

EXCLUSIVO PARA DEPOSITOS EN CUENTAS DE LA TESORERIA NACIONAL

PARAABONAR A CUENTA No..  GT82CHNAD1010000010430018034

Nombre de la cuenta:_TESORERIA NACIONAL, DEPOSITOS FONDO COMUN -CHN-

DEPOSITO MONETARIO

No.092668

FECHA

Na. foclive

Nombre de la persona: _ o ) Docics,| © L o N
No.DPI: Cheques CHN

Cheques de Caja
Entidad a la que p otros Bancos

TOTAL Q.
Direccién parficular o entidad: ____ — i
Teléfono particular: Teléfono entidad:
Periodo a que corresponde el depésito: ARO (8}

(W=l ENE FEE MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC TOTALEN LETRAS:

Motivo del Deposito:

DETALLE DE CHEQUES DE CAJA |
- Ie
¥ B
Nombre del Enterante: s A i §
Unidad Ejecutora: E
§
E
Firma Enerante “Receplor g
NOTA: De ser necesario detera adjuntarse un listado con el detalle de los cheques que intagran el depdsito, E: serd valide sl estd por el sistema

autorizado por EL CREDITO HIl

CARIO NACIONAL DE GUATEMALA para astas operaciones, firmado y sellaao por el receptorpagador que efectud |a oparaciin,

ORIGINAL-BANCO
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ANEXO 13: RESOLUCION INTERNA DE CAJA CHICA

RESOLUCION MINISTERIAL NOMERO 00-2022

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES. Guatemala, cuatro de julio del afo dos mil
vaintidas.

ASUNTO: Licenciado (a) mooceoooce, Director Administrative Financiero de la
Direccion ook, solicita se amita Resolucion Ministerial que apruebe la
creacion ¥y manejo de la Constitucidn del Fondo de Caja Chica del Fondo
Rotativo Intermo ufilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl- para el
presente ejercicio fiscal, para la Direccidn Administraliva Financiera de
la Direccion xxxx, por la suma de ooos MIL QUETZALES (Q.00,000.00).

Que conforme el Acuerdo Ministarial ndmero 228-2020., del 22 de mayo de 2020, acuarda amitir
el Reglamento para la Administracidn del Fondo Rotativoe Institucional con Tarjela de Compras
Institucional -TCl- y aprobacidn del Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo
Rotative Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.CONSIDERANDO: Cue
mediante Acuwerdo Ministerial nomero xom-2022, del xx de oo de 2022, se aprueba la version
01 del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura y Deportes para
la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-,
asimismo qua mediante Resclucion Ministarial mimers 63 de fecha 01 de abril de 2022, fus
aulorizada |la implementacion de los Fondos Rotativos Institucionales con Tarjeta de Compra
Institucional -TCI- al Ministerio de Cultura y Deporles a través de la Unidad de Administracian
Financiera -UDAF- ¥ a la ufilizacion del nuevo moadulo Fondo rofativo Institucional -TCl- en el
Sistema de Gestion -SIGES-, a parlir del mes de junio 2022. CONSIDERANDD. Que as
macesano conlar con una disponibilidad inmediata de efectivo, fondos de Caja Chica del Fondo
Ruotativo Interno con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- que permita cubrir gastos menanes
& imprevisios. CONSIDERAMDO: Que el Licenciado oot xxxx, Direclor Administrativo
Financiero da la Direccion xxxx del Ministario de Cultura y Deportes, solicitd mediante oficio
xxxx-2022, de facha xx de oo de 2022, se amita la Resolucidn Ministerial que apruebe la
creacidn ¥y manejo de la Conslitucidn del Fondo de Caja Chica del Fondo Rotativo Internc
ulilizando Tarjeta de Compras Instilucional -TCl- para el presenie ejercicio fiscal, para la
Direccidn Administrativa Financiera de |a Direccidn xxxx, por la suma de xxxx MIL QUETZALES
{0Q.00,000_00). POR TANTO: Con fundamento en los considerandos citados y en al ejarcicio de
las funcionas que le asigna el Manual de Organizacion y Fundones del Ministerio de Cultura y
Depories. RESUELVE: 1) Autorizar a la Direccion Administrativa Financiera de la Direccion
xxxxx, la Constitucion del Fondo de Caja Chica del Fondo Rotative Interno utilizando Tarjata de
Ciompras Institucional -TCl-, por un monto de xxxe oo QUETZALES EXACTOS (Q.00,000.00);
canfidad que deberd manejarse dentro de los limites legales y sin mas requisilos, para oblener
bienes o servicios de la calidad necesaria, a precios favorables y respaldados por |a faclura
legal correspondiants. I} Instruir y autorizar al Departamento Financern de la Direccion xooo
dal Ministerio de Cultura y Deportes, pam que realice los framiles correspondianies, a efecio
gue, dal fondo rotativo se erogue la cantidad indicada an el numeral anternior. Ill) Las cantidades
autorizadas deberan liguidarse para su reintegro cada guince dias, cada mes o an las fechas
gua mas convangan. IV) Designar responsable del Fondo de Caja Chica dal Fondo Rotativo
Interno utilizando Tarjela de Compras Institucional -TCl- por el monto indicado, a la Sefior (a)
xxxxx, Encargada de Caja Chica. Para tal efecto, deberd caucionar su responsabilidad
mediante fianza de fidelidad, por adminisirar y custodiar fondos del Estado. V) NOTIFIQUESE.
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ANEXO 14: LISTADO DE GASTOS CON FONDOS DE CAJA CHICA CON TCI

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS PAGINA: 1 de 1

TESORERIA NACIONAL s Mg

o C HORA: 082720
NO FONDO: 45738016 Reporte:  ROOK20711

Listado de Gastos con fondos de Caja Chica con TCI No. 8-2022, de Tesorerla Naclonal.
EJERCICIO: 2022
Autorizacion: 47514845
EXPRESADO EN QUETZALES

No RENGLON JpusproouCTd NO, DOCUNENTO FECMA NIT PROVEEDOR MONTOD
1 atg  |ORDTMD003) o s N Kesa243782 | 28002022 | ss1esson %ﬁwﬁm‘g OC TRANETO D LA POLICA 100.00
2 | «p |0R00%0003] FEL S;:';;%‘m 28062022 | 41893549 | MORALES BARRERA INGRID PATRICIA 5000
MONTO TOTAL 150.00
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ANEXO 15: FORMULARIO V-A “VIATICOS ANTICIPO”
. — FONILLARD V-A ™
DHRECCICH GEMERALIDE % i Y
Faouda | Salle i ) Mo, G000
MNATEROD DI CLATURA ¥ DEPORTTS I_ |
Guabirals, A o A ', R ._r.-' POR y
VIATICO ANTICIPO ]
arcel oF:
|Kambire oe la Sepe rdenod)
LA CANTIDAD DE:

163 It

FUNERD DE DA8S

PR CONCEPTO D AMTICIPD DE VIATICCS PARA DL CLUS URIERTO D LA SISUIENTE COMISION ODFICLAL

RO COMER O (DFSCRIFCMN | LLEGER OF PERAGALAERCTA
|
|
|
|
|
SEOUN NOMBUAMEINTD Ho: O FECHA: —
EMITIDD A
LA
DTS D LA PERSDAA WOMBRA
RONRL;
CARGD
LLMLAN Y FECH: = e e —
ok
|
FIRk: . . ; . PR VIO ; R _
IFIﬁﬂr'I:l‘lb'iEg |Pariora gue etorica la :n.'nEI-
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ANEXO 16: FORMULARIO V-C “VIATICOS CONSTANCIA”

S o=y [ FoRMULARD Y.<
QMICOAN GENFRAL OF = X ‘
/ \ |' oot | | Ne.oom0
MNISTERO DE CULTURA ¥ DERORTES | Bede ) \ J
Guatomala, CA \ !
A _.--/ N
VIATICO CONSTANCIA
S WAL COMG AR
NOMBAE:
Canso:
CEPTNDENC A
(Wtahﬂgpvdmog
wgwmm_%_w;m SEINCICAN:
TR = ' ALTORDAD A QUIEN
Noy LUIGAR OF PERAUNENCA P T i FIRMA Y SILLG
1
2
3 !
4
5
€
7
DESEAVADCONES:
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ANEXO 17: “FORMULARIO VIATICOS LIQUIDACION V-L”
et FORMULARIO V-L N
DIRECCION GENERAL DE: X " 2 \
/ \ [ \ No. 0000
MENISTERIO DE CULTURA YDEPORTES |  scudo Kauococ ‘ l
Gustermala, CA. % ! ; / PORCL )
SR N il
VIATICO LIQUIDACION
RECIM DE-

(Nombre de |3 dependencia)

LA CANTIDAD DE:

(Enletras)

CENTRO D€ COSTO.

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPUMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:

TIPO DE COMISION (DESCHIPCION) LIGAR DF PERMANENCIA

TOTAL DE GASTOS

SUMAN LOS GASTOS DL VIATICOS

OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPAOBANTES ¥ PLANILLAS ADILNTOS

UQUIDACION

RECI&: POR MEDIO DEL FORMULARIO V-A No,

REINTEGRO A LA DEPINDENCIA {-)

COMPLEMENTO A Mi FAVOR (+)

elolele] lelele

DATOS DE LA PERSONA NOMBRDA

NOMBRE

NIT:

CARGD:

LUGAR Y FECHA: FIRMA;

REVISADO POR: APROBADO POR:

FIRMA ¥ SELLD: FIRMA Y SELLO
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ANEXO 18: FORMULARIO V-E “VIATICOS EXTERIOR”

N Y e FORMULARIO V-E
OIRECCION GENERAL O 1/ /
| fweudo | Sello COC ) No, 6000
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES \ J,' \ '
Gumemala, CA s . S
VIATICO EXTERIOR
LA AUTORIDAD DE MIGRACION SE HACE CONSTAR QUE:
NOMBAE
CARGD:
DEPENDENCIA
SE TRASLADO VIA!
nwnisTRe [ | At [ marinaa )
PERMANICIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS GUE SE INDICAN:
LUGAR DE DESTING SALIDA =
o FECHA HORA AUTCRIDAD A QUIEN CONSTA FIRMA Y SELLO
LGAR ENTIADA
Lt v e ok AUTORIDAD A QUIEN CONSTA FIRMA Y SELLO
LWGAR Y FECHA
OBSERVACIONES!
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ANEXO 19: RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO RG-A

MRS TERO DN CLA TUSA ¥ IN P OmTE

GUATEMALA C & FORMULARIO RG-A
DIMECOON GENERAL DE LAS ARTES \ LIS R
RECONOCIMIENTO DE GASTUS ANTICOFO
e J
Ay e SN
MLCi e )
LA CANTIOND e
POR COMCEPTO RECONOOMENTD OF GAITDS FOR SERAOCTS PRESTADOY
TR0 D DESGNAOON LUGAR Of DESTIND MOMERO D€ OlAs
- .
— A —— — -
s l'lJ“l‘\\:ub"___ - = S ——
EATER) O
N
LAY . _— —
PERSONA [ESONALA
NOWNFT
SEROCRS PRELTADOS BN -
LUGAR ¥ FEDINA =
A
LR L L B N = .~ -
k"“,'g‘;. b o U e s Tw . -gT, s - Fia o Tote L4 r...:, LSS () -t e -
acmbeen L8 - b -~ e ¢ d » A ’ ) . P - . "
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ANEXO 20: RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION RG-L

MSLTING DN O TORA ¥ 2oy

AT A A '\ e
'
DERECCION GENERAL DE LAS ARTES
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIOACON
(a8 T3

[<EC O
.—-.h_~:~

hul ANTIOAD (8
Ve

PFORCONCEFTD D8 S CONOUINIONTO DR CALTOS POS 3 S 08 P STANS

THOOF ORMCNADON IDESC oM LUGAR TN DF STvD NUMERD DF O0AL | CUOTA DvamA

SUMEA L SECOMOCIMIEN T DF CASTOS FOM SEM00 s Fue 1AL

~LQUIDAQON

ECE00 PO CONCEPTO DI FORMULARD RG-A Mo

W INTELNO A LA DEPERDENOA ()

COMPLENVENTO A W FAYON ()

1 r
PURONA DRVENADA ; n—

WOMAN

P L

AR OSPMLTAOOS I

Lo e - e e -

AR T IO

REVISADO PFON il

.
"-‘i'*hn.-.-“_-l.-b’\ WO P R0AN nigne 4 THY boan Ta 4477
fmruiese ) Cemmen ) Y it N ONY e AN Pl TR LR e APt e 1R e
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ANEXO 21: FORMA 1-CULTURA-CAJA FISCAL

FORME 1 -S0L PR OB R 1002 AL FEEAL" Ho. GI8EE 1,.';._ =
LN TS O ol B TP S PO IR, LA T O L ruAe Y SEROATES | :’_',“‘*-' a
BT 1 CMTADAME, i 120 -r>,1.,';_:_. ;
L

BUCABD SR, i Ly

LUGAA . —

BEFAH AN T —

e

o BT O G B0 |

LA R el AL Wi ML

il
i
i

ANO 2023
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ANEXO 22: SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado Uso

@ . o, Indica el inicio y el final del
Inicio o finalizacion diagrama de flujo.

Simbolo de proceso,
Operacion / Actividad representa la realizacion de
una operacion o actividad
relativa a un procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Documento

Datos Indica la salida y entrada de
datos.

Indica el depdsito

Almacenamiento / permanente de un
documento o0 informaciéon

Archivo dentro de un archivo.
Indica un punto dentro del

fluo en que son posibles
Decision ) . :
varios caminos alternativos.

Conecta los simbolos
sefalando el orden en que se
deben realizar las distintas
operaciones.

Conector dentro de pagina,
representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
Conector pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexioén o
Conector de pagina enlace con otra hoja diferente
en la que continua el
diagrama de flujo.

v

Lineas de Flujo
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CUR
FORMA 1-H
Forma 63 A2
NPG

SAT

SICOIN
SIGES
UDAF

WEB

CGC
FR-04

FR-05
V-A
V-C
V-E
V-L
RG-A
RG-L

CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

GLOSARIO

Comprobante Unico de Registro.

Formulario de Control de Ingreso a Almaceén.

Recibo de Ingresos Varios.

Numero de Publicacion de Guatecompras.
Superintendencia de Administracién Tributaria.

Sistema de Contabilidad Integrada.

Sistema Informatico de Gestion.

Unidad de Administracion Financiera.

Red o conjunto de informacién que se encuentra en una
direccién determinada de internet.

Contraloria General de Cuentas.

Documento de Constitucién de Fondo Rotativo Institucional
TCI.

Documento de Rendicion de Fondo Rotativo TCI.
Formulario Viaticos Anticipo.

Formulario Viaticos Constancia.

Formulario Viaticos Exterior.

Formulario Viaticos Liquidacion.

Reconocimiento de Gasto Anticipo.

Reconocimiento de Gasto Liquidacion.
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