OF LA gy

SERY & | Ministerio de
. 3 : |Cuh:uray Deportes
vl

o -
“argmr"

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Administracion del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras

Institucional -TCl-
VERSION 3

Enero 2025

iz \
wawe |



b

AM. 38-2025
Pagina 1 de 1

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 38-2025
Guatemala, 7 de enero de 2025
LA MINISTRA DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194 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 el "Manual de Normas y Procedimientos Administracion del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-", es un instrumento normativo cuya
finalidad es de mejorar la eficiencia y eficacia en los diferentes procedimientos para la utilizacién de
los recursos financieros a través del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- en el Ministerio de Cultura y Deportes.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista el Conocimiento AG-004-2025/AGE/CarolCh de fecha 7 de enero de 2024,
por medio del cual se remite el “Manual de Normas y Procedimientos Administracion del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- Versidn 3", el cual se
encuentra revisado y avalado por la Direccién de Planificacion y Modemizacion Institucional del
Ministerio de Cultura y Deportes, en virtud que, es necesario actualizarlo para 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
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f) y m) del Decreto Numero
114-97 del Congreso de |la Replblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numerales
2) y 4) del Acuerdo Gubernativo Numero 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 Administracién
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- Versién 3" del

Ministerio de Cultura y Deportes, para que el mismo sea utilizado como una herramienta de .

consulta, como medio de informacién y comunicacién para los usuarios de los procesos que se
gestionan en el Ministerio.

ARTICULO 2. El Manual al que se refiere en el Articulo 1 del presente Acuerdo Ministerial, debera

darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, siendo de observancia
obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. Derogar el Acuerdo Ministerial nimero 784-2023 de fecha 19 de julio de 2023, del
Ministerio de Cultura y Deportes.

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

NOTIFIQUESE

Ministra de Cultura y Departes
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes, considera de importancia la actualizacion,
estructuracion y elaboracién 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
desempenio eficiente y agil del Ministerio de Cultura y Deportes, a traves 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 actualizacién 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 reposicién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- y para cada uno de los procedimientos descritos en el mismo se
incluye la normativa que lo sustenta; asi como, una descripcion detallada de los
pasos a seguir, al final de cada descripcion se incluye un diagrama de flujo que
presenta de manera grafica la secuencia légica de los mismos, buscando la
eficiencia y eficacia de la gestion administrativa.

El trabajo de elaboracion 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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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

+ Proveer las herramientas necesarias para el desempefio de las funciones y
obligaciones de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- y las
Direcciones de Administracion y Finanzas de las Unidades Ejecutoras; con la
finalidad de mejorar la eficiencia y eficacia en los diferentes procedimientos para
la utilizacién de los recursos financieros a través del Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir las actividades necesarias para la gestion, administracion y control, de
los recursos financieros utilizando la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

2. Proporcionar lineamientos claros de los procedimientos que se realizan en las
Unidades Ejecutoras y Unidades.

3. Administrativas del Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Orientar el actuar de cada servidor publico, miembro de las unidades ejecutoras
y administrativas que intervienen en los procedimientos establecido.

5. ldentificar 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 Organica del

Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Organica 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 del Ministerio de Finanzas Publicas. Reglamento para
la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- y Manual de Procedimientos para la Administraciéon de Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.

Acuerdo Gubernativo namero 27-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Cultura y Deportes.

Acuerdo Gubernativo Numero 11-2024 de fecha 9 de enero 2024, Reforma el
Acuerdo Gubernativo 27-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Cultura y Deportes.
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5 FECHg DE | ENERO
ADMINISTRACION DEL FONDO EMISION 2025
Mg‘ﬂﬂ%‘;ﬁ’ EE ROTATIVO INSTITUCIONAL | CODIGO MCD-UDAF-
CON TARJETA DE COMPRAS | FRTCI-01
DEPORTES INSTITUCIONAL -TCI- |
[ VERSION 2025-03

NOMBRE DEL ;
PROCEDIMIENTO CREACION DE USUARIO PARA USO DE TARJETA DE

COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI- EN SISTEMA
INFORMATICO DE GESTION -SIGES-.

OBJETIVO GENERAL | Proporcionar al personal encargado los pasos a seguir para la
creacion de usuarios de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

| en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

INICIA Director de Administracion y Finanzas de Unidad Ejecutora.

FINALIZA Departamento de Tesoreria de -UDAF-,

1) La clasificaciéon para administrar los perfiles de fondos se

rotativos internos son:
a. Operador FR04 Interno.

Operador FR05 Rendicion

Aprobador -TCI-.

Autorizador -TCl-.

Encargado de Compras -TCl-

Operador de Caja Chica -TCl-.

NORMAS

-0 Q00U
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director Elabora oficio dirigido a la Unidad de Administracion
Administrativo 1 Financiera -UDAF-, para la creacion de usuarios en
Financiero de Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y adjunta la
Unidad Ejecutora documentacion que se requiera.

Recibe oficio y documentacion adjunta, ingresa al
control interno, asigna ndamero de expediente y
traslada al director o subdirector de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-.

Secretaria Unidad
de Administracion 2
Financiera -UDAF-

Director o Recibe y revisa oficio y documentacion y traslada al
Subdirector de 3 Departamento de Tesoreria para las gestiones
UDAF correspondientes.

Recibe y revisa oficio y documentacion.
a) Esta completo y correcto: Contintia con el
procedimiento. (continua en paso 5).

4 b) No esta completo o correcto: devuelve al
Director de Administracion y Finanzas de la
Subdirector del Unidad Ejecutora para correcciones. (Regresa
Despacho al paso 1).
Ministerial 5 Realiza la creacion de los usuarios.

Notifica mediante oficio a la Direccion de
Administracion y Finanzas de la Unidad Ejecutora
6 sobre la creacion de los usuarios requeridos y se
archiva la gestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION DEL FONDO FECHA DE ENERO
MINISTERIO DE ROTATIVO INSTITUCIONAL | EMISION 2025 r
CULTURA Y CON TARJETA DE COMPRAS | CODIGO MCD-UDAF-
DEPORTES INSTITUCIONAL -TClI- FRTCI-02
VERSION 2025-03

NOMBRE DEL ) ;
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

RESPONSABLES DE TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

OBJETIVO GENERAL | Designar a los servidores publicos responsables de la utilizacion
de Tarjeta de Compras Institucional -TCl- de las Unidades
Ejecutoras.

INICIA Jefe de Tesoreria Unidad Ejecutora.

FINALIZA Jefe de Tesoreria Unidad Ejecutora.

1) De la solicitud: Para la autorizacion de los servidores
publicos responsables de Tarjeta de Compras Institucional -
TCI-, se debe emitir solitud por oficio, dirigido al Director de
UDAF, firmado por el Director de Administracion y Finanzas,
con la informacion siguiente:

a. Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-.

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

c. Direccion de la Unidad Ejecutora -UE-.

Cantidad de -TCI- solicitadas.

e. Nombre completo de los Administradores de Tarjeta de

NORMAS Compras Institucional.

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

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

h. Justificacion de las tarjetas solicitadas.

i. Otra informacion que se considere necesaria.

2) De los responsables:

a. El Director de Administracion y Finanzas de la Unidad
Ejecutora determinara la cantidad de Tarjetas de
Compras Institucional -TCl- a solicitar de acuerdo a la
necesidad de la Unidad Ejecutora.

b. El personal a quien se le asigne Tarjeta de Compras
Institucional -TCIl- debera ser contratado bajo los
renglones presupuestarios 011, 021 o 022 y estar
sujeto al descuento de fianza de fidelidad.

o
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CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2025

. Los funcionarios o empleados (cuentadantes) que

tengan asignada una Tarjeta de Compras Institucional
-TCl-, seran responsables del uso, cuidado y custodia
adecuada de la tarjeta, debiendo resguardarla en un
lugar seguro dentro de las oficinas, cuando no se
tengan compras programadas, se encuentre de
vacaciones, suspendido, en capacitaciones o no este
en funciones que requiera el uso de la tarjeta.

. El tarjetahabiente es responsable de resguardar la

Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, asignada en un
lugar seguro para evitar deterioro, robo o perdida.

. La Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, debera

utilizarse para el fin que fue creada.

El tarjetahabiente debera dejar con saldo cero la
disponibilidad de la tarjeta al final de cada semana.

El Jefe o Subjefe Financiero de la Direccion de
Administracion y Finanzas, supervisara que los
responsables de la Tarjeta de Compras Institucional
-TCl-, cumplan con las normas y procedimientos
correspondientes.

. El tarjetahabiente debera cumplir con la

parametrizacion aprobada a inicio de cada ejercicio
fiscal.

En el caso de la Direccion superior, supervisara el
Director de Administracion y Finanzas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2025

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Jefe de Tesoreria
Unidad Ejecutora

Elabora oficio de solicitud (ver norma 1).

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

Jefe Financiero de
Unidad Ejecutora

Recibe, revisa, firma oficio y devuelve al jefe de
Tesoreria para gestionar vo.bo. del Director de
Administracion y Finanzas de la Unidad Ejecutora.

Jefe de Tesoreria
Unidad Ejecutora

Recibe oficio firmado y gestiona la firma de Vo.Bo.
del Director de Administracion y Finanzas.

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

Traslada documentos para la aprobacion
correspondiente en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-, al Director de Administracion y
Finanzas de la Unidad Ejecutora.

Director de
Administracion y
Finanzas 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-. (Contintua
con la actividad numero 7).

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

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

Elabora oficio para solicitar 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 Informatico 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 de
Administracién y Finanzas de la Unidad Ejecutora y
traslada a la -UDAF-.

10
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
s Recibe y traslada al subdirector de -UDAF- para lo
Director de UDAF 8 que corresponda.
Recibe el oficio de solicitud para la creacion de
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, aprobado y
revisa.
a) Esta correcto: autoriza en el Sistema
Subdirsctor de Informatico {}e Gestién_ -SIGES- para que el
UDAF 9 Banco del Sistema emita y er_Itregug la -TClI-
al Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
(Continta en el paso 10).
b) No esta correcto: rechaza y devuelve para
correcciones al jefe de Tesoreria de la
Unidad Ejecutora. (Regresa al paso 8).
] Recibe Tarjeta de Compras Institucional -TCI- e
JeLf]e %EJES.DTE?E go 10 informa al Director de Administracion y Finanzas
HidadEectioR para elaborar acta administrativa.
Elabora acta administrativa, mediante la cual se
entrega oficialmente y se responsabiliza al jefe de
. Tesoreria de la Unidad Ejecutora del uso y manejo
Sg?:eeé?‘;;adc;el de. las . ' -TCl-, gestiona Ia_ firma del
Administracion y 11 tarjet_aij'labie_n'te, ;e_fe financiero y D|re.ctor de
Finanzes de Unidad Adﬂ?ll"llStI’EClOl'.l y Finanzgs de la Unldad_ I‘Ejecu_tora.
Ejecutora Envia con oficio una copia del Acta Ad_mlnlstratwa a
la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-,
para conocimiento.
Registra, activa y parametriza la Tarjeta de
Compras Institucional -TCl- en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- con los datos
requeridos por el sistema; verifica que los datos del
Jets doTesarariaide jefe de Tesoreria de cada Unidad Ejecutora sean
Unidad Ejecutora 12 correctos (NIT, DPI, nombre). Informa a la Um;iad
de Administracion Financiera -UDAF-, que Tarjeta
de Compras Institucional -TCIl- asignada, fue
registrada en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

11
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MINISTERIO DE | ADMINISTRACION DEL FONDO Elrzncl:sl-:gwn a Echsto
ROTATIVO INSTITUCIONAL
CULTURA Y CODIGO | MCD-UDAF-
CON TARJETA DE COMPRAS
DEPORTES FRTCI-03
INSTITUCIONAL -TCl- | S5E o3

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -

TClI-.
OBJETIVO GENERAL | Realizar la gestion para bloqueo de las Tarjeta de Compras

Institucional -TCI-, por parte del servidor publico responsable.
|

INICIA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
FINALIZA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora
1) Del resguardo de la Tarjeta: El tarjetahabiente sera

responsable de resguardar Tarjeta de Compras Institucional
-TCI- asignada en un lugar seguro para evitar deterioro, robo
o pérdida.

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

3) De la responsabilidad de la denuncia: El jefe de Tesoreria J
de la Unidad Ejecutora debera presentar denuncia ante las |
instancias correspondientes en caso de robo de Tarjeta de
Compras Institucionales -TCl-.

NORMAS

14
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

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

e Banco del Sistema para que proceda a
realizar el bloqueo de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-. (Continua en paso 3).

¢ Al Departamento Administrativo Financiero de
la Direccién Financiera para conocimiento.

Realiza la denuncia, cuando corresponda y la
traslada al jefe inmediato, para las gestiones que
correspondan.

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

Realiza notificacion telefénica al Banco del Sistema,
solicitando el bloqueo de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, en los sistemas correspondientes
para que automaticamente migre la informacion
hacia el Sistema de Gestion -SIGES-.

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

Recibe notificacion de bloqueo por parte del banco
del sistema, para que continte la gestion del bloqueo
de la tarjeta.

Jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora

Llena documento proporcionado por el Banco del
Sistema para registrar el nimero de gestion de
bloqueo generado al momento de reportar
telefénicamente, como respaldo de la notificacion.
Firma el documento y solicita firma del jefe
inmediato; entrega al Banco del Sistema. Notifica
mediante oficio la gestion de bloqueo a la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, para su
conocimiento.

6

Se ejecuta nuevamente el procedimiento MCD-
UDAF-FRTCI-02 para reposicion de Tarjeta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15
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CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

l

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ANO 2025
FECHg DE ENERO
ADMINISTRACION DEL FONDO, EMISION 2025
ROTATIVO INSTITUCIONAL | CODIGO MCD-UDAF-
CON TARJETA DE COMPRAS FRTCI-04
INSTITUCIONAL -TCI- | VERSION 2025-03

CANCELACION DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

-TCI-POR MOVIMIENTO DE PERSONAL

Realizar la gestién para la cancelacion de las Tarjeta de Compras

Institucional -TCI-, por parte del servidor publico responsable.

Director de Administracion y Finanzas de Unidad Ejecutora.

Director de Administracion y Finanzas de Unidad Ejecutora.

1) De la responsabilidad de la gestién: Esta gestion deberan
realizarla mediante oficio firmado, el responsable de Tarjeta
de Compra Institucional -TCl-, el jefe del Departamento
Financiero y el Director de Administracion y Finanzas.

2) De los responsables de las gestiones ante el Banco del
Sistema: Los enlaces de UDAF, deben ser nombrados
mediante acta de la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF- y debera ser personal contratado bajo el renglén
presupuestarios 011.

17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director de Solicita mediante oficio adjuntando Tarjeta al director
Administracion y de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-,
Finanzas de la cancelacion de Tarjeta de Compras Institucional -

Unidad Ejecutora

TCI-, por movimiento de personal.

Secretaria UDAF

Recibe oficio, registra en el control interno, asigna
nimero de expediente y ftraslada al director o

subdirector de Unidad de Administracion Financiera

-UDAF-.
Director o
Subdirector de 3 Recibe solicitud, revisa y traslada al enlace de UDAF.
UDAF

Recibe solicitud, analiza y gestiona cancelaciéon de
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- ante Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y ante el Banco del
Sistema. Y da seguimiento a la cancelacion en el
sistema para notificarla por escrito y/o via correo
Enlace de UDAF electronico.

Prepara oficio de respuesta de cancelacion de
Tarjeta de Compras |Institucional con las
5 autorizaciones correspondientes (enlace y Director
-UDAF-) y notifica por escrito y/o via correo
electronico. al Director de Administracion y Finanzas
de Unidad Ejecutora.

Ads':iﬁ;:?arccij:n Recibe notificacion por escrito y/o via correo
Finanzas de ¥ 6 electronico de cancelacion de Tarjeta de Compras

Institucional -TClI-.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Ejecutora

18
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FECHA DE ENERO
ADMINISTRACION DEL FONDO EMISION 2025

ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAs | COPIGO M,?,-\?T'EEDA;'
INSTITUCIONAL -TCl-  zmaim—— ooc o2

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL ;
PROCEDIMIENTO  SOLICITUD DE USUARIO EN BANCA ELECTRONICA (E-

BANKING), PARA PAGO DE IMPUESTOS.
OBJETIVO GENERAL | Solicitar usuarios en linea o banca electrénica para pago de
impuestos ante el Banco del Sistema.
INICIA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
FINALIZA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
1) De la informacion que debera llevar el oficio de solicitud:
a. Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-.
b. Direccion de la Unidad Ejecutora -UE-.
c. Nombre completo del responsable del Fondo
Rotativo Interno con TCI.
d. Numero de Identificacién Tributaria del responsable
del Fondo Rotativo Interno con TCI.
e. Numero del Documento Personal de Identificacion
-DPI- o -CUI- del responsable del Fondo Rotativo
Interno con TCI.
f. Noumero de teléfono celular y correo electronico del
responsable del Fondo Rotativo Interno con TCI.
NORMAS g. Ultimos cuatro digitos de Tarjeta de Compras
Institucional a nombre del responsable del Fondo
Rotativo Interno con TCI.
h. Fotocopia del Documento Personal de
Identificacion  -DPI-.
i. Indicar en el Oficio que el usuario por crear es para
uso exclusivo “Pago de Impuestos Impuesto al
Valor Agregado -IVA- e Impuesto Sobre la Renta
-ISR- con la Tarjeta de Compras Institucional -
TCI-".
j. Oftra informacion que se considere necesaria.
2. Unicamente se podran pagar los siguientes Impuestos:
a. Impuesto al Valor Agregado -IVA-.
b. Impuesto Sobre la Renta -ISR-.

20
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2025

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Jefe de Tesoreria

Elabora oficio de solicitud de emision del usuario en
Banca Electrénica (E-banking) dirigido a la Unidad de
Administracién Financiera -UDAF-, para el pago de
impuestos (IVA e SIR) con Tarjeta de Compras
Institucional -TCIl-, para que realice el tramite

dE":T Unicad correspondiente con la Entidad Emisora. (Ver norma
jecutora 1)

Traslada al Director de Administracion y Finanzas de

Unidad Ejecutora para su revision y firma.

Recibe oficio y revisa
a) Esta Correcto: Firma Oficio y devuelve
documentos con el visto bueno correspondiente
Director de al jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora o
Administracion y unidad administrativa.

Finanzas de b) No esta correcto: rechaza y devuelve para

Unidad Ejecutora

correcciones al jefe de Tesoreria de Unidad
Ejecutora o unidad administrativa. (Regresa al
paso 2).

Jefe de Tesoreria
de Unidad
Ejecutora

Recibe oficio y documentos con visto bueno y presenta
ante la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

Secretaria de
UDAF

Recibe, revisa, ingresa en el control interno, asigna
nimero de expediente y traslada al director de la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

Director de UDAF

Recibe, revisa y asigna a persona enlace de UDAF ante
el Banco del Sistema.

21




pPE,

& Goa,e_.
0
“+.

&

G:‘C'-'

-
£
o

[ v
UArgmsv

Ministerio de MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ultura y Deportes ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
¢ ay CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

RESPONSABLE

ANO 2025

PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Enlace de UDAF

Recibe documentacion y revisa:

a) Esta correcta: gestiona visto bueno del
Director de Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- y prepara documentos para
el envio por medio de oficio de solicitud de

6 usuario(s) al Banco  del Sistema

correspondiente. (Continta en paso 7).

b) No esta correcta: rechaza y devuelve para
correcciones al efe de Tesoreria de Unidad

Ejecutora o administrativa (Regresa al paso 4).

Jefe de Tesoreria

Recibe notificacion via correo electronico sobre la

de Unidad 7 emision de usuarios por parte del Banco del Sistema.
Ejecutora
Jefe de Tesoreria
de Unidad 8 Verifica usuario E-banking para pago de impuestos.
Ejecutora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION DEL FONDO FECHA DE ENERO

MINISTERIO DE ROTATIVO INSTITUGIONAL EMISION 2025
| CULTURAY R Ok CONMANAS | CODIGO | MCD-UDAF-
DEPORTES iLgRi’EJCION oy 'TEIR FRTCI-06
I.. hdd -TCl- 'VERSION 2025-03

NOMBRE DEL ; : )
PROCEDIMIENTO CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO

ROTATIVO INSTITUCIONAL UTILIZANDO TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-.

OBJETIVO GENERAL | Establecer los criterios y actividades necesarias para la
adecuada administracion del Fondo Rotativo Institucional,
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-, constitucion,
manejo, rendicion y reposicion correspondiente, con el objeto de
obtener los recursos financieros, asi como la rendicion de
cuentas oportuna, en el marco legal establecido.
INICIA Subdirector del Despacho Ministerial

FINALIZA Subdirector del Despacho Ministerial
1) Generales:
a. Disposiciones generales a observar en la Ejecucion
Presupuestaria de cada Ejercicio Fiscal.
2) Responsables:

a. El Director de la Unidad de Administracion Financiera
-UDAF-, sera el responsable de velar por la adecuada
gestion y la aplicacion de la presente normativa.

b. En caso de periodo de vacaciones y ausencias
prolongadas, |la persona que sustituya al Departamento
de Tesoreria, debera ser personal contratado bajo los
renglones presupuestarios 011 0 021; y que este sujeto
al descuento de fianza de fidelidad.

c. Los documentos generados en el Sistema Informatico

’ de Gestion -SIGES- seran firmados de acuerdo a los

NORMAS

momentos de registro de la ejecucion del presupuesto
de egresos, por el personal que tiene asignados los
perfiles en dichos sistemas.

3) Normas aplicables a la administracion del Fondo
Rotativo Institucional utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

a. Naturaleza: Esta constituido por la disponibilidad
asignada por parte del Ministerio de Finanzas Publicas.
b. Objetivo: Proporcionar los lineamientos y pasos a
seguir para la Constitucion Fondo Rotativo Institucional

24



Ela
P7 A

- Go"’é‘,p

[~
"’drin

$
L]

r-"r

Ministerio de

Cultura y Deportes

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2025

utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-, con
la finalidad que las unidades del Ministerio de Cultura
y Deportes, dispongan de recursos financieros para
agilizar pagos por la adquisicion de bienes y servicios
que no pueden esperar tramite de pago por medio de -
CUR-.

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

d. De la solicitud de cuota de la Constitucion del
Fondo Rotativo Institucional con TCIl: Las cuotas
solicitadas deberan ser de acuerdo a la proyeccion
mensual de gastos con Fondo Rotativo Institucional
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

e. Requisitos de Informacion en Oficio de Solicitud:
e Justificacion del uso del fondo, aumento o
disminucién del mismo.
« Monto del Fondo Rotativo Institucional utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- solicitado.
 Concepto de gastos que pueden atenderse con
cargo al Fondo Rotativo Institucional utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
(constitucion, ampliaciéon o disminucion).

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

f. Grupos de gastos ejecutables

e Con cargo al Fondo Rotativo Institucional utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-autorizado,
podran efectuarse gastos programados en el
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Presupuesto de Egresos de cada Unidad Ejecutora
del Ministerio de Cultura y Deportes,
especificamente a los grupos y renglones que se
indican en el acuerdo ministerial vigente.

e El monto maximo a cubrir por gasto sera de
cincuenta mil quetzales exactos (Q. 50,000.00).
Exceptuando los servicios basicos.

g. Rendicion y reposicion

e El importe del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, se repondra
periddicamente 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 con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- por lo menos una vez al mes, de
acuerdo a la disponibilidad financiera, con el
proposito de garantizar la disponibilidad de
recursos.

e La rendicion (final) se realizara al terminar el
ejercicio fiscal correspondiente de conformidad con
las disposiciones que emita la Unidad de
Administracion  Financiera -UDAF- de este
Ministerio y este procedimiento.

h. Control

e El Departamento de Tesoreria de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, 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.
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e Sera responsabilidad del director de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, la designacion
de las personas con las distintas funciones en el
maédulo de Fondo Rotativo Institucional utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCIl-, en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

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

i. Formas: Se utilizaran las formas, 200-A-3-CCC “Caja fiscal".
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
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-.
Elabora oficio mediante el cual solicita la constitucion
del Fondo Rotativo Institucional utilizando Tarjeta de

Subdirector del Compras Institucional
Despacho -TCI-, seguin la normativa que regula la administracion
Ministerial del mismo (Ver Norma 3).

Registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- el formulario FRO04 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.
Recibe y revisa oficio de solicitud de constitucion,
ampliacion o disminucién del Fondo Rotativo
Institucional.

Director o a) Esta correcto: Firma oficio y traslada a la

Subdirector de autoridad superior. (Contintia en paso 5).
UDAF b) No esta correcto: Devuelve al Departamento
de Tesoreria de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF - para correcciones.
(Regresa al paso No. 2).

Ministro de Recibe solicitud, revisa, firma y traslada al Director o

Cultura y subdirector de Unidad de Administracion Financiera -

Deportes UDAF-.

Recibe oficio firmado y sellado por la autoridad

Director o superior, traslada al Departamento de Tesoreria de
Subdirector de UDAF de Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

UDAF para que envie la solicitud a Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Subdirector del Recibe la solicitud debidamente firmada y sellada y
Despacho traslada a Tesoreria Nacional del Ministerio de
Ministerial Finanzas Publicas.

Tesoreria Recibe solicitud, analiza y verifica la informacion,
Nacional del realiza las gestiones en el Sistema Informatico de
Ministerio de Gestion -SIGES- y notifica por correo electrénico la

Finanzas Publica
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DESCRIPCION

resolucion de aprobacién (Ver anexo 5), al
Departamento de Tesoreria de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-.

Subdirector del
Despacho
Ministerial

Recibe resolucion de la Tesoreria Nacional para su
conocimiento, constitucion, ampliacion y disminucion
del Fondo Rotativo Institucional utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Constitucion, ampliacion o disminucion de fondo rotativo
institucional utilizando tarjetas de compras institucional -TCI-_
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/ MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DEL FONDO EE?;:SSE i Eg‘fz%o
ROTATIVO INSTITUCIONAL CODIGO | MCD-UDAF-
CON TARJETA DE COMPRAS ' ERTCI-07
INSTITUCIONAL -TCI- VERSION | 2025-03

CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO

ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

OBJETIVO

INICIA

FINALIZA

NORMAS

Establecer los criterios y actividades necesarias para la
adecuada administracion del Fondo Rotativo Interno, utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, constitucion, manejo,
rendicion y reposicion correspondiente, con el objeto de obtener
los recursos financieros, asi como la rendicion de cuentas
oportuna, en el marco legal establecido.
Jefe de Tesoreria de |la Unidad Ejecutora.
Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
1) Generales
a. Normas internas anuales de observancia
obligatoria para las unidades ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deportes emitidas por la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

2) Responsables

a. La autoridad administrativa superior de las
dependencias y el personal de la Direccion de
Administracion y Finanzas, 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 utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, 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 regularizacion en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- seran
firmados de acuerdo a los momentos de registro de
la ejecucion del presupuesto de egresos, por el
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personal que tiene asignados los perfiles en dichos
sistemas o la persona que designe la Autoridad
Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora.

c. En las unidades ejecutoras que dentro de su
estructura tengan el puesto de subjefe de la
Direccion de Administracion y Finanzas, este podra
realizar funciones asignadas al jefe financiero de la
Direccién de Administracion y Finanzas.

3) Normas aplicables a la administracion 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 utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.

b. 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.

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

d. Grupos de gastos ejecutables: Con cargo al
Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCl- 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 que se indican en el acuerdo
ministerial vigente.
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. El monto maximo a cubrir por gasto sera de

. Control

cincuenta mil quetzales exactos (Q. 50,000.00).
Exceptuando los servicios basicos.

Rendicién y reposicion

El importe del Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, 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 utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- por lo menos una vez
al mes, de acuerdo a la disponibilidad financiera,
con el propésito de garantizar la disponibilidad de
recursos.

La rendicion (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.

En los documentos de legitimo abono, debera
colocarse sello con la frase PAGADO CON TCI
(nimero de TCl y fecha de pago) numero del
documento de rendicion FRO5 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendicion TCI -FRNT.

El responsable del Fondo Rotativo Interno con
TCI, registrara diariamente las transacciones
(fecha de transaccion, No. de documento, fecha
del documento, niumero de factura, numero de
identificacion tributaria, beneficiario), Notas de
Débito o Credito, en el en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- cuando corresponda. Dicha
informacion puede consultarse al estar aprobado
el FRO5 Rendicién a través de los reportes
correspondientes.
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ii. El responsable del Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -
TCI- periddicamente 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 del Sistema.

iv. El responsable del Fondo Rotativo Interno con
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, 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.

v. 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.

vi. Sera responsabilidad del Director de
Administracion y Finanzas de la Unidad Ejecutora,
la designacion de las personas con las distintas
funciones en el Médulo de Fondo Rotativo TCl en
el Sistema Informatico de Gestion -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 informarse inmediatamente a
Contraloria General de Cuentas, con el propdsito
de actualizar la Cuentadancia.
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vii.

viii.

h.

El responsable del Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional
-TCI- 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 de la Unidad
Ejecutora, el Director de Administracion vy
Finanzas designara a una persona dentro de la
dependencia, para cubrir dicha ausencia.

Formas: Se utilizara la forma 63-A2 Recibo de
Ingresos Varios.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- el formulario FR04 interno (Ver anexo 6) para
constitucion, ampliacion o disminucion del Fondo

L Rotativo Interno con Tarjeta de Compras Institucional -
TCIl-, imprime y solicita la firma del Director de
Jefe de Tesoreria Administracion y Finanzas de la Unidad Ejecutora.
de la Unidad Elabora oficio mediante el cual solicita la constitucion
Ejecutora del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
2 Compras Institucional -TCl-, segun la normativa que
regula la administracion del mismo. (Ver Norma No.1).
Traslada oficio y formulario FR04 interno (Ver anexo 6)
3 al Director de Administracion y Finanzas de la Unidad
Ejecutora para su revision y firma.
Recibe oficio de solicitud de constitucién ampliacion o
) disminucioén y formulario FR04 para revision.
Director de a) Esta correcto: firma oficio y traslada al Director
Aqmlnlstraclon Y 4 o Subdirector de Unidad de Administracion
Finanzas de la . : e
Unidad Ejecutora Financiera UDAF. (Continta en paso 5).
b) No esta correcto: devuelve para correccion.
(Regresa al paso 3).
Recibe solicitud, analiza y verifica que el Fondo Rotativo
Institucional con -TCl- esté aprobado por Tesoreria
Hirectoen Napional Y que cumpla con los reque_rimientas de la
Siihleantig e 5 Unlda:d Ejecutgra.‘ aplicando las normativas de Fondos
UDAF Rotativos Institucionales con -TCl- y traslada al
Departamento de Tesoreria de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, para elaborar
borrador de la resolucion Ministerial.
Departamento de Elabora el bonaqor de lg Resolucion Ministerial y
Tesoreria de UDAF 6 traslada con oficio al Director de UDAF, para la
respectiva revision firma de oficio.
Recibe el oficio de la solicitud que contiene el borrador
. de la Resolucion Ministerial de la aprobacion de la
Director o i e s Mt :
Subdirector de 7 cunst@ucmn ampllaclfﬁr}. o disminucion y formulario
UDAF FRO4 interno para revision:

a) Estd correcto: firma oficio y traslada al

Departamento de Tesoreria UDAF. (Continta en
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO
paso 8).
b) No esta correcto: devuelve para correccion.

(Regresa al paso 6)

Subdirector del Recibe y traslada el oficio y borrador de la resolucion
Despacho 8 ministerial y gestion de firma del ministro a la Direccion
Ministerial de Asuntos Juridicos.

Direccion de q Recibe y emite la resolucion ministerial y gestiona firma

Asuntos Juridicos del ministro. Devuelve a UDAF.

i Recibe la Resolucion Ministerial traslada el
Reeapaion UDAF 9 expediente al Departamento de Tesoren)"a de UDAF.

Recibe instrucciones del Director o Subdirector de -

UDAF-, aprueba el FR04 interno (Ver anexo 6) en el

Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, consignando

el nimero de resolucién de aprobacién de constitucion

Subdirector del ampliacion qc]isminucic'm del |_=ondo I_?otgtivo Interno con
Despacho 1 TCI.. Automaticamente agredlta o disminuye la '(:uenta
Ministerial corriente del Fondo Rotativo Interno con TCl y via web-

service traslada la informacion al Banco del Sistema.
Imprime el FR04 (Ver anexo 6), notifica por correo
electronico la Resolucién Ministerial y solicita forma 63-
A2 (ver Anexo 7) al Jefe de Tesoreria de la Unidad
Ejecutora.
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
Jefe de Tesoreria al Departamento de Tesoreria de la -UDAF-, conforme
d%;:cld?‘;?:d 12 crédito reflejado en su cuenta corriente. Continta segun
corresponde en los procedimientos de “Gestion,
administracion y control de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-".

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Constitucion, ampliacion o disminucién de fondo rotativo interno
utilizando tarjeta de compras institucional -TCI-
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Lonstitucion, ampliacion o diSMINUCIon de Tondo rotativo Interno
utilizando tarjeta de compras institucional -TCI-
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ADMINISTRACION DEL FONDO |t OF ENERO
MINISTERIO DE EMISION 2025
ROTATIVO INSTITUCIONAL
CULTURAY CODIGO MCD-UDAF-
CON TARJETA DE COMPRAS
DEPRRIES INSTITUCIONAL -TCI- ERECHIS
VERSION 2025-03

NOMBRE DEL 4
PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS PARA

PAGOS CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

OBJETIVO Establecer y asignar los fondos necesarios en la Tarjeta de
Compras Institucional -TCIl-, para las diferentes compras a
realizar.

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 |Institucionales -TCl-: Los responsables de
administrar las Tarjetas TCl en las unidades ejecutoras
deben revisar constantemente que las tarjetas mantengan

NORMAS unicamente la disponibilidad para compras a corto plazo a
realizarse por medio de Tarjeta TCI, con visa link, retiro de
efectivo (caja chica viaticos y/o reconocimientos de gasto) o
pago de impuestos, caso contrario las -TCl- no deberan tener
disponibilidad asignada.

2) Responsables: En las unidades ejecutoras que dentro de su
estructura no tengan el puesto de Jefe Financiero o Sub Jefe
Financiero, la aprobacion de la disponibilidad sera realizado
por Jefe de Contabilidad o el que designe la autoridad
administrativa Superior de la Unidad Ejecutora.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Pres&g;.:jeas;o ao Traslada expediente visado y con la estructura
Ejecutora ylo pres'up‘uestaria aljefe_de Tesoreria de Unidad Ejecutora para
Jofada el tramite correspondiente.
Contabilidad
Recibe, revisa el expediente de compra y determina si
cumple con los requisitos establecidos.
a) Si cumple: realiza las gestiones correspondientes.
(Contintia en paso 3).
b) No cumple: devuelve expediente para realizar las
correcciones necesarias o] complementar
Jefe de informacion. (Regresa al paso 1).
Tesoreria de la Determina el Régimen Tributario para saber si debe realizar
Unidad retencion.
Ejecutora a) Si: realiza la retencion de impuesto que corresponda

y sigue con el proceso. (Contintia en paso nimero 4).
b) No: sigue con el proceso (Continda en paso 4).

Ingresa al Sistema Informatico de Gestion -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).

Jefe Financiero

Recibe y confronta informacion registrada en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y verifica si esta correcta.
a) Si esta correcta: Aprueba en el sistema la solicitud

de disponibilidad de fondos a Tarjeta correspondiente

de la y traslada al Director de Administracion y Finanzas de
Unidad la Unidad Ejecutora.
Ejecutora
b) No esta correcta: rechaza y devuelve al jefe de
Tesoreria de la Unidad Ejecutora para realizar
correcciones. (Regresa al paso 4).
Director de Recibe y confronta informacion registrada en el Sistema

Administracion y
Finanzas de la
Unidad

Ejecutora

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
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
traslada al jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.
(Contintia en paso 7).

b) No esta correcto: rechaza y devuelve al jefe

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

Recibe expediente de compra y continia segin modalidad
de compra correspondiente con Fondo Rotativo Interno,
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

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

Jefe de
Tesoreria de la Verifica que el expediente de compras incluya; las
Unidad retenciones del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y el
Ejecutora Impuesto Sobre la Renta -ISR-, cuando aplique, constancia

de publicacion de Guatecompras y que la factura (voucher

9 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.

Archiva expediente en tanto se inicie el procedimiento de

10 Rendicién y Reposicion del Fondo Rotativo Interno con TCI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ANO 2025
ADMINISTRACION DEL FONDO EEH?QSIEE ngzﬂﬁo
ROTATIVO INSTITUCIONAL CODIGO MCD-UDAF-
CON TARJETA DE COMPRAS ERTCI-00
INSTITUCIONAL -TCI- VERSION 2025-03 |

RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

INSTITUCIONAL -TClI-.

Proporcionar las normas para la ejecucion y reposicién de los

recursos financieros del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta

de Compras Institucional -TCl-.

Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

1) De la rendicion y reposicion de fondos en las Tarjetas de
Compras Institucionales -TCl-: rendicién y reposicién: El
importe del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-, se repondra peridodicamente 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 utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, por
lo menos una vez al mes, de acuerdo a la disponibilidad
financiera, con el propésito de garantizar la disponibilidad de
recursos.

2) Momentos del ESTADO del FR05 Rendicion:

a. Siel estado es REGISTRADO puede ser AUTORIZADO
O ANULADO.

b. Siel estado es AUTORIZADO puede ser RECHAZADO.

c. Siel estado es SOLICITADO puede ser MARCADO CON
ERROR.

d. Siel estado es APROBADO debe registrarse un FR05
DEVOLUCION.

e. Siel estado es APROBADO y REPUESTO, debe
registrarse un FR05 DEVOLUCION.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO No.-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Jefe de
Tesoreria de la
Unidad
Ejecutora

Relne toda la documentacion del dia (expediente de pago
con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- y reporte de
“gastos de caja chica).

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 -TCI-,
ingresando todas las facturas y otros documentos de
respaldo, incluyendo descripcion del gasto, subproducto y
detalle de insumos PpR.

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

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

Jefe Financiero

Recibe documentacion de legitimo abono que respalda el -
CUR- de regularizacion y revisa.

a) Esta correcta: Aprueba en Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- el CUR de regularizacion REG e
imprime (Ver anexo 10) -CUR- y FR05 Rendicion,

de Unidad firma y solicita firmas del tesorero de la Unidad
Ejecutora Ejecutora y del Director de Administracion y
Finanzas. (Continta en paso 6).
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
Jefe d solicit!.:c.:l. de reintegro por correo eie:gtrénico para la
TGP i reposicion de !:ar!du Rotativo lnterr.uo ut_lhzando Tarjeta de
Unidad Compras Institucional -TCI-. segun Itsta‘do de ga;}oa
: “FRO5 con clase de registro Fondo Rotativo Rendicion -
Ejecutora

TCI- FRNT", envia al Jefe de Departamento de Tesoreria
UDAF vy archiva expediente.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe documentacion e informa por correo electronico al

Subdirector del jefe de Tesoreria con copia a jefe financiero, de Unidad
Despacho 7 Ejecutora, que la solicitud de reposicion de recursos de
Ministerial Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras

Institucional -TCI-- ha sido efectuada.
Emite y traslada original del recibo de ingresos varios 63-
A2 por el monto de la reposicion al Departamento de

Tegs:zr?aede Tesoreria -UDAF- y traslada duplicado de los mismos a
Unidad 8 contador de Unidad Ejecutora para el procedimiento de
Ejecutora “Elaboracion de Caja Fiscal de la Unidad Ejecutora”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2025
ADMINISTRACION DEL FONDO Eﬁl?sngr? = EEEZRSD
ROTATIVO INSTITUCIONAL CODIGO D UDAF-
CON TARJETA DE COMPRAS ERTCI-10
INSTITUCIONAL -TClI- VERSION 2025-03 |

RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL DEL FONDO

ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

INSTITUCIONAL -TCI-.

Establecer las normas de liquidacion parcial o final de los

recursos financieros asignados al Fondo Rotativo Interno

utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

Departamento de Tesoreria de UDAF.

1) De la rendiciéon parcial o final: Se realizara al finalizar el
gjercicio fiscal correspondiente de conformidad con las
disposiciones que emita la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- de este Ministerio y este procedimiento.

2) Momentos del ESTADO del FR05 Rendicion Final Parcial
o Final:

a. Siel estado es REGISTRADO puede ser AUTORIZADO
O ANULADO.
b. Siel estado es AUTORIZADO puede ser RECHAZADO.
c. Siel estado es SOLICITADO puede ser MARCADO CON
ERROR.
Si el estado es APROBADO debe registrarse un FR05
DEVOLUCION.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Con los documentos de legitimo abono: Registra la
rendicion de gastos efectuados con Tarjeta de
Compras Institucional -TCl- utilizando el documento
“FROS con clase de registro Rendicion Final Parcial o
Rendicién Final =FRPT o FRFT-".en el Sistema
Informatico 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.
Crea en Sistema Informatico de Gestion -
Jefe de SIGES- el “FRO5 con clase de registro Rendicién Final
Tesoreria de Parcial o Rendicién Final -FRPT o FRFT-"y
Unidad asigna transacciones de consumos con -TCl-,
Ejecutora ingresando el monto de la titularidad no ejecutada y
autoriza.
Agrega en el Sistema Informatico de Gestién -
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 Credito TCI -
NCBT- en estado APROBADO, cuando la rendicion
incluya remanentes de efectivo no ejecutado o
transacciones registradas incorrectamente por el
Banco Emisor. Traslada el expediente al jefe financiero
de Unidad Ejecutora para la respectiva aprobacion.
Recibe documentacion de legitimo abono que respalda
Jefe el -CUR- de regularizacion. De ser correcta aprueba
Financiero en Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el -CUR-
Unidad de regularizacion -REG-, imprime -CUR- y FR05
Ejecutora Rendicion, firma y traslada al jefe de Tesoreria de la
Unidad Ejecutora para la firma correspondiente
Recibe -CUR- de regularizacion y FRO5 aprobados y
firmados.
5 Elabora oficio, solicita firmas de jefe financiero y
Jefe de Director de Administracion y Finanzas de la Unidad
Tesoreria de la Ejecutora y envia al Director o Subdirector de -UDA-F,
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CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2025

PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Ejecutora

adjuntando los documentos que integran la liquidacion
parcial o final -CUR- Presupuestarios de
Regularizacién originados de la rendicion parcial o final
e indica el monto de la titularidad no ejecutada.

Los remanentes del retiro en efectivo del Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCIl- se depositaran en la cuenta
GT82CHNAO1010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésitos Fondo Comun”, constituida en el
Banco del Sistema, para ingresar la boleta de depésito
monetario del remanente, se debe de esperar un dia
para realizar el registro para que el Banco del sistema
envie al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,
el depdsito recibido en la cuenta monetaria.

Director o
Subdirector de
-UDAF

Recibe los documentos que integran la liquidacion
parcial o final -CUR- Presupuestarios de
7 Regularizacion debidamente firmados y sellados por
los responsables y traslada al Departamento de
Tesoreria.

Subdirector del
Despacho
Ministerial

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2025

F

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

ADMINISTRACION DEL FONDO Eﬁl{l;;llgh?E Egl(}Ez!:O
ROTATIVO INSTITUCIONAL CODIGO MCD-UDAF-

CON TARJETA DE COMPRAS ERTCI-11

INSTITUCIONAL -TCI- VERSION 2025-03

CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA CON FONDO
ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS
INSITUCIONAL -TClI-.

Proporcionar efectivo destinado para gastos menores, que |

servira para atender necesidades no previsibles y que por sus

caracteristicas no puedan ser realizadas a través de la Tarjeta de

Compras Institucional -TCI-.

Director de Administracion y Finanzas de Unidad Ejecutora.

Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.

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 Unidad Ejecutora o la persona que
designe la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad

Ejecutora, debera realizar arqueos sorpresivos de Caja |

Chica, de los cuales dejara constancia escrita en la forma
respectiva. Cualquier deficiencia determinada sera
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 reportara dicha
situacion al Jefe financiero de la Direccion de Administracion
y Finanzas para la aplicacion de las medidas administrativas
que correspondan.
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1.5.La Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo
generada del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- se
utilizaréd para realizar la constitucion y reposicion 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
yl/o débito.

Responsables:

1.9.Las autoridades de las dependencias y el personal de la
Direccion de Administracion y Finanzas, 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 administracion del Fondo Rotativo Interno con TCI
no deberan tener bajo su cargo la administracion del fondo
de Caja Chica.

1.11. Los documentos derivados del registro y regularizacién 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 o por la persona que designe la
Autoridad Administrativa Superior.

2) Normas aplicables a la administracion del fondo de Caja
Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-
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2.1.Naturaleza: Estara constituido por la disponibilidad de
efectivo, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, de cada
dependencia o Unidad Ejecutora.

2.2.0bjetivo: 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 Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCl-, u Orden de Compra y que no
ocasionen existencias de almacén excepto alimentos,
productos perecederos y bienes inventariados.

2.3.Constitucion y liquidacion de Caja Chica: La constitucion
del Fondo de Caja Chica, se efectuara conforme a la
resolucion interna 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 traves del "documento de solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo"; el cual se liquidara con la
documentacién de legitimo abono y el depésito efectuado a
la cuenta GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depositos Fondo Comun “ constituida en el Banco
Crédito Hipotecario Nacional conforme las disposiciones que
se establecen en este procedimiento.

2.4.De la elaboracion de la Resolucion Interna: La Direccion
General de cada Unidad Ejecutoras elabora la Resolucion
Interna para la Constitucion del Fondo de Caja Chica con
Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional
-TCI-, considerando lo siguiente:

- Monto aprobado en la constitucion del Fondo Rotativo

Interno con TCI.

- Porcentaje establecido en la normativa segun el monto

autorizado.

2.5.Casos Especiales: 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 Resoluciéon Administrativa.
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2.6.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).

2.7.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 Ministerial No. 228-2020 del

Ministerio de Finanzas Publicas.

2.8.Reposicion

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

2.8.2. Para la reposicidon de la caja chica, el responsable
del Fondo Rotativo Interno Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, 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.

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

2.9.Control

2.9.1. 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 habilitacion de libro
y hojas maviles, asi como pagos por publicaciones en
el Diario Oficial y otros pagos a Instituciones del
Gobierno, los cuales superan dicho monto.

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

2.9.3. A los documentos de legitimo abono que respaldan
las reposiciones y/o liquidaciones de Caja Chica debera
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colocarse sello que contenga la frase PAGADO CON
CAJA CHICA, nimero de listado de Caja Chica que
corresponde, el nimero de vale y fecha de reposicion.
294. La autorizacion del *“Vale de Caja Chica”,
corresponde al Encargado de Caja Chica, o Jefe de
Tesoreria o el jefe financiero de la Direccién de
Administracion y Finanzas y en ausencia de ellos, podra
ser firmado por el Director de Administracion y Finanzas
de la Unidad Ejecutora. El fondo sera resguardado con
las medidas necesarias que garanticen su seguridad.

3) De los documentos a presentar para efectuar pago con

cargo a caja chica con -TCI-
- Formulario de Requisiciones de Bienes, suministros, obras
y servicios.
- Carta de satisfaccion, a excepcion de los servicios basicos
(energia eléctrica, telefonia, agua potable).
- Listado de participantes, cuando se trate de servicio de
alimentacion, hospedaje, capacitacion y transporte de personas.
- Certificado de la seccion de inventarios, cuando aplique.
- Facturas razonadas al dorso, indicando la finalidad y
objeto del gasto, firmada por: Solicitante y jefe inmediato del
solicitante.

Verificador de factura.

- Recibo de caja, cuando sea factura cambiaria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director de Elabora oficio mediante el cual solicita la constitucién
Administracion y de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras
Finanzas de 1 Institucional -TCl-, segun la normativa que regula la
Unidad administracion del mismo. (Ver Norma No.1).
Ejecutora
Elabora, autoriza y firma resolucion interna y gestiona
Vo.Bo. del Director de Administracion y Finanzas de
Director General 2 Unidad Ejecutora (Ver anexo 13) para la constitucién
de Caja Chica y traslada a jefe de Tesoreria de Unidad
Ejecutora.
Recibe resolucién autorizada y firmada, notifica_por
3 escrito y/o via correo electrénico al encargado de Caja
Chica.
Gestiona asignacion de disponibilidad de fondos en -
TCI- correspondiente, obtiene aprobacion y
4 autorizacion segun procedimiento “Constitucion,
Manejo Rendicién y Reposicion de Fondo Rotativo
Jefe de Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional
Tesoreria de -TCI-".
Unidad Elabora la solicitud de retiro de efectivo para
Ejecutora Constitucion del Fondo de Caja Chica (Ver anexo 11),
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- para
compras que no son posible realizar por medio de pago
5 electronico con -TCl-, consignando los datos
requeridos en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES. Solicita en el sistema y traslada el expediente
para aprobacion al jefe financiero de la Unidad
Ejecutora.
Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- la informacion.
a) Esta correcta: Aprueba en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y traslada al
Jefe Financiero Director de Administracion y Finanzas de Unidad
de Unidad 6 Ejecutora para su autorizacién. (Continua en
Ejecutora paso 7).

b) Esta incorrecta: devuelve al jefe de Tesoreria
de Unidad Ejecutora para correcciones.
(Regresa al paso 4).
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe documentacion de respaldo y revisa.
Director de a) Esta correcta: Autoriza en el Sistema
Administracion y Informatico de Gestion -SIGES- y traslada a jefe
Finanzas de 7 financiero de Unidad Ejecutora. (Continua en
Unidad paso 8).
Ejecutora b) Esta incorrecta: devuelve para correcciones.
(Regresa a paso 6).
Jefe Financiero Recibe y traslada al jefe de Tesoreria de Unidad
de Unidad 8 Ejecutora.
Ejecutora
Jotadn Imprime “documento de solicitud de Retiroi en
Tasoreria de Ventanilla de Fc_mda Ratati_va" (Ver anexo 11). gestiona
Unidad 9 ia_s firmas del jef_e_ﬁnan_clero ds_: Unidad Ejecutora y
Ejecutora Director de Adm]nlstre_lc:lén y Finanzas y entrega al
encargado de Caja Chica.
Recibe “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla
Egg?;gg:ﬁ;se de Fondo Rotativo” qebidamenle firmado, reproduce
Unidad 10 copias y hace el retiro en el banco, resguardajos
: fondos y devuelve copia firmada y sellada por cajero
Fjeruton del banco.
Jefe de Recibe copia firmada y sellada por cajero del banco y
Tesoreria de 11 archiva.
Unidad
Ejecutora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Constitucion del fondo de caja chica con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras
institucional -TCl-
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ADMINISTRACION DEL FONDO FECHA DE ENERO |
MINISTERIO DE ROTATIVO INSTITUCIONAL | EMISION 2025 |
CULTURAY CON TARJETA DE COMPRAS | CODIGO MCD-UDAF- l

DEPORTES INSTITUCIONAL -TCI- FRTCI-12

VERSION 2025-03

NOMBRE DEL 2
PROCEDIMIENTO REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA CON FONDO

ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

OBJETIVO GENERAL | Garantizar la disponibilidad de recursos con la reposicion de caja

| chica por lo menos una vez al mes.

INICIA Encargado de Caja Chica Unidad Ejecutora.

FINALIZA Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.

1) Reposicion
a. Se debera presentar reposicion de caja chica por lo |

menos una vez al mes, con el proposito de garantizar la
disponibilidad de recursos.

b. 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.

c. Para la reposicion de la caja chica, el responsable del
Fondo Rotativo Interno con TCl debera registrar en el

NORMAS 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.

d. El “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo” emitido, que corresponde al reintegro de
la reposicién 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.

e. 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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de
Caja Chica
Unidad Ejecutora

Registra en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- los documentos de gasto para reposicion de caja
chica, imprime listado de gastos (Ver anexo 14) y adjunta
documentos originales de legitimo abono, firma vy
traslada para revision al jefe de Tesoreria de Unidad
Ejecutora.

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) Esta correcto: firma de revisado y traslada a jefe
financiero de Unidad Ejecutora para firma en el
listado de gastos. (Continda en paso 3).

b) No esta correcto: devuelve al encargado de Caja
Chica. (Regresa al paso 1).

Jefe Financiero
Unidad Ejecutora

Revisa, analiza, firma el listado de gastos, devuelve a jefe
de Tesoreria de Unidad Ejecutora.

Jefe de Tesoreria
de Unidad
Ejecutora

Recibe el listado de gastos y adjunta documentos
originales de legitimo abono y realiza la rendicion del
FROS5 (Ver anexo 9).

Elabora en el sistema la solicitud de retiro de efectivo
para reposicion de caja chica, consignando los datos
requeridos en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

Traslada expediente para aprobacion a jefe financiero de
Unidad Ejecutora.

Jefe Financiero

Recibe expediente y verifica en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.
a) Esta correcto: Aprueba y traslada al Director de

de Unidad Administracién y Finanzas de la Unidad Ejecutora
Ejecutora para su autorizacion.
b) Esta incorrecto: devuelve al jefe de Tesoreria de
la Unidad Ejecutora. (Regresa a paso 4).
Birsctordea Recibe documentacion de respaldo y revisa.

Administracion y

a) Esta correcto: Autoriza en el Sistema
Informatico de Gestion SIGES vy traslada al jefe de
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Finanzas de
Unidad Ejecutora

Tesoreria de Unidad Ejecutora. (Continta en paso
9).

b) Esta incorrecto: rechaza en el Sistema
Informatico de Gestion SIGES y devuelve al jefe
de Tesoreria de Unidad Ejecutora para
correcciones. (Regresa al paso 5).

Jefe de Tesoreria

Recibe gestion autorizada e imprime “documento de
solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”,

%?elé:;g?: - gestiona las firmas correspondientes. Traslada a
J encargado de Caja Chica -TCl-.
Recibe “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla
Encargado de de Fondo Rotativo" debidamente firmado, reproduce
Caja Chica 10 copias y hace el retiro en el banco, resguarda los fondos
Unidad Ejecutora y devuelve 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 del Banco y
de Unidad 11 lo archiva.
Ejecutora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE ROTATIVO INSTITUCIONAL | EMISION 2025
CULTURAY | CON TARJETA DE COMPRAS | CODIGO MCD-UDAF-
DEPORTES INSTITUCIONAL -TCl- _ FRTCI-13
| "VERSION 2025-03

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

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

Proporcionar los lineamientos correspondientes para la
liguidacion de la caja chica utilizando Tarjeta de Compras
Institucional.

Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.

Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
| 1) Constitucion y liquidacién de Caja Chica: La constitucién
| del Fondo de Caja Chica, se efectuara conforme a la
Resoluciéon 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 traves 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 “ constituida en Banco El Credito

Hipotecario Nacional conforme las disposiciones que sel

| establecen en este procedimiento.

|

|

2) Ingreso de la boleta de depésito monetario del |

remanente: Se debe de esperar un dia para realizar el
registro para que el Banco del sistema envie al Sistema de

Contabilidad Integrada -SICOIN-, el depésito recibido en |

| la cuenta monetaria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO -
No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Jefe de Tesoreria
de Unidad
Ejecutora

Coordina con el encargado de Caja Chica -TCl- las
fechas de liquidacion final del Fondo de Caja Chica -
TCI-.

Encargado
Caja Chica Unidad
Ejecutora

Registra los documentos de gasto de caja chica -TCI-
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

Deposita el saldo en efectivo del Fondo de Caja Chica
en la cuenta GT82CHNA01010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun (Ver
anexo 12), ‘“constituida en EI Banco Crédito
Hipotecario Nacional. (Ver norma 2)

Integra el monto autorizado del Fondo de Caja Chica -
TCI-, con la boleta de depdsito y genera listado de
gastos. (Ver anexo 14).

Entrega los documentos de legitimo abono y boleta de
deposito al jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.

Jefe de Tesoreria
de Unidad
Ejecutora

Recibe y revisa liquidacién del Fondo de Caja Chica -
TCI-.

a) Esta correcta: crea y liquida la rendicion de
gastos efectuados con Caja Chica -TCl-,
utilizando el documento FRO5 con clase de
registro Rendicion y traslada al jefe financiero
de Unidad Ejecutora. (Continta en paso 5).

b) Estaincorrecta: devuelve a encargado de Caja
Chica para correcciones. (Regresa al paso 3).

Jefe Financiero
Unidad Ejecutora

Recibe y aprueba, a traves del Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- la rendicion, imprime, firma y traslada
al Director de Administracion y Finanzas de Unidad
Ejecutora.

Director de
Administracion y
Finanzas de
Unidad Ejecutora

Recibe y autoriza, a través del Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- la rendicion, imprime, firma y traslada
al jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

Jefe de Tesoreria
de Unidad
Ejecutora

Recibe la rendicion firmada por el Director de
Administracion y Finanzas de la Unidad Ejecutora y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

ADMINISTRACION DEL FONDO| [eia0E | ENERO

ROTATIVO INSTITUCIONAL Egggg Mcgojg AF
CON TARJETA DE COMPRAS FRTCI-14

INSTITUCIONAL -TCI-

VERSION 2025-03

VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR UTILIZANDO TARJETA
DE COMPRA INSTITUCIONAL -TClI-.

Proporcionar al personal involucrado en la asignacion y entrega
de viaticos al interior y exterior una herramienta util y viable que
le permita desempenar las actividades inherentes al puesto que
desempena utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.
Persona nombrada.

Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

1) De laimplementacion del manual: La implementacion del
presente manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro las Direcciones de Administracion y Finanzas del
Ministerio de Cultura y Deportes que utilizan Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional
-TCl-, por lo que sera responsabilidad de cada jefe
inmediato superior, socializar el contenido de este
instrumento administrativo con el personal bajo su cargo.

2) De la responsabilidad:

a. Sera 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.

b. Se proporcionaran viaticos Unicamente a personal
contratado bajo renglones presupuestarios 011, 021,
022 y 031.

3) De los requisitos para el retiro en ventanilla:

a) 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,
deberan 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
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General de Cuentas, de acuerdo con los articulos 38
bis y 39 de la Ley Organica, Decreto 31-2002.

b) La Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo
generada del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
, se utilizara para realizar pago de viatico.

c) 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 ejecucion de presupuesto de
egresos, por el personal que tiene asignados los
perfiles en dicho sistema.

d) El documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo" emitido, que corresponde al pago de
viaticos por Fondo Rotativo con -TCl-, debera hacerse
efectivo de inmediato, con el objeto de disponer de los
recursos financieros para cubrir las necesidades que
se presenten.

4) De la autorizacion y de los formularios de viaticos: 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.

5) Del resguardo de los formularios de viaticos: 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.

6) De la prohibicion de retornos multiples: El personal
nombrado podra utilizar mas de un juego de formularios de
viaticos, cuando el requerimiento de traslado o 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 calculo un solo retorno por
cada requerimiento de traslado.

7) Del cambio en la temporalidad requerido: Cuando exista
la necesidad por causa de fuerza mayor, y se requiera
extender el plazo establecido en el requerimiento de

71



‘PODI’—'-&QP

3‘5‘" ' % Ministerio de
. R Cultura y Deportes

Cargmp™

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2025

8)

traslado o comision oficial, la autoridad solicitante debera
realizarlo por escrito a la persona nombrada.

De los derechos y obligaciones:

a. La persona nombrada a comisiéon podra requerir un
juego nuevo de formularios de viaticos, cuando exista
error en el mismo, de lo contrario si existe otro error el
comisionado debera reintegrar la totalidad de los
viaticos.

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

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

d. De requerir anticipo el designado o persona
comisionada a la comision debera gestionario con
veinticuatro (24) horas de anticipacion.

e. No se cubriran gastos que excedan el monto maximo
diario autorizado o de primera clase.

f. 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 numero 106-2016,
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos,
reformados por los Acuerdos Gubernativos numero
148-2016 y 35-2017.

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

h. Cuando la persona que fue nombrada a comision deba
reintegrar los fondos que no se utilizaron durante la
comision, debera efectuar el depésito bancario
correspondiente a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 "Tesoreria
Nacional, Depositos Fondo Comun " y adjuntar la boleta
de depdsito al expediente. Si de existir algun error en el
monto depositado, se debera realizar un nuevo
depésito con el monto correcto, ya que el médulo de
fondo rotativo con -TCI- en el Sistema Informatico de
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Gestion -SIGES, unicamente se aceptan dos boletas
para registrar.

i. Para ingresar la boleta de depdsito monetario del
reintegro de los fondos no utilizados, se debe de
esperar un dia para realizar el registro para que el
Banco del sistema envie al Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, el depdsito recibido en la
cuenta monetaria.

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

k. 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.

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

m. No se concedera pago de viatico anticipo por medio de
Fondo Rotativo con TCI, si aun esta pendiente de
liquidar el anterior, exceptuando que durante el tiempo
de liquidacion del viatico que establece el numeral 10)
inciso g), sea nombrado a una nueva comision.
Unicamente se podran tener pendiente de liquidar un
maximo de dos viaticos, siempre y cuando el primer
viatico sea liquidado en los diez (10) dias habiles que
establece la ley.

9) Requisitos para solicitar viatico anticipo V-A:

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

b) Formulario original de Viatico Anticipo V-A.

10)Requisitos para liquidacion de Viaticos:
a) Fotocopia del Requerimiento de Traslado
(Nombramiento).
b) Formulario Viatico Anticipo.
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c) Lista detallada de los gastos realizados (Planilla
de Gastos). Cuando aplique.

d) Informe de comision realizada.

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

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

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

h) 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.

11)Para efectos de viaticos, las facturas que respaldan el
gasto durante la comision deberan llenar los siguientes
requisitos:
a) Factura régimen FEL.
b) Razonamiento en el reverso o anverso.
c) Firma del comisionado y jefe inmediato de la
unidad solicitante.
d) Factura emitida a nombre de cada Unidad
Ejecutora.
e) Incluir el NIT correspondiente.
f) Debera describir el detalle del gasto y/o
servicio.
g) 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 Rango
numérico autorizado.
h) Numero y fecha de emision de resolucion de
autorizacion.
i) Plazo de vigencia.
i) Nombre, denominacion o razén social.
k) NIT de la empresa que imprime los
documentos.
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[) La empresa emisora debera estar inscrita y
activa en el Registro Fiscal de imprentas de la
Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-.

m) Los documentos a presentar para la
liguidacion seran los descritos en el
Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos
vigente y ofras formas requeridas por la
Unidad Ejecutora.

12. De los Responsables: En las unidades ejecutoras
que dentro de su estructura no tengan el puesto de Jefe
Financiero, este sera realizado por el Director de
Administracién y Finanzas o la que designe.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁfo DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Persona Nombrada

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

Jefe de Tesoreria de
la Unidad 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 Liquidacién 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
viaticos.

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.

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 revisién y aprobacion.

Jefe o Subjefe
Financiero de la
Unidad Ejecutora

Recibe expediente y confronta con los registros en
Sistema Informatico de Gestion  -SIGES-.
a) Esta correcto: aprueba y traslada expediente
al jefe financiero de la Unidad Ejecutora para
su autorizacion. (Continta 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).

Jefe Financiero
de la Unidad
Ejecutora

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

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

a) Esta correcto: autoriza y traslada al jefe de
Tesoreria de la Unidad Ejecutora. (Continua en
paso 7).

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

Entrega el “Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo” a la persona nombrada,
7 para que retire el efectivo que necesitara para la
comisién, presentando original y copia del documento
al cajero del banco, verificando que le selle la copia.
Resguarda temporalmente la documentacion
generada, en espera de liquidacion.

Cumplida la comision, presenta al jefe de Tesoreria de
Unidad Ejecutora la liquidacion de los viaticos
Integracion o rendicion de gastos, informe de
actividades, formulario Viatico Constancia V-C,
formulario Viatico Liquidaciéon V-L y el recorrido del
kilometraje final (si procede) con las firmas y sellos
segln corresponda), 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
Persona Nombrada 9 favor de la Entidad, debe realizar el depdsito del
efectivo no utilizado, en la cuenta numero
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depositos Fondo Comun® (Ver anexo 12),
constituida en el Banco Crédito Hipotecario Nacional
de Guatemala, utilizando la boleta de depositos
monetarios (Ver norma 8, literal h) e i)) proporcionada
en agencias bancarias del Crédito Hipotecario
Nacional, consignando los datos que identifiquen
Numero de -TCl-, Fondo Rotativo Interno con TCI, -
UE- y Entidad.

Recibe y revisa documentacién entregada por la
persona nombrada; verifica las firmas y sellos segtn
corresponda.

10 a) Esta correcto: Procede a solicitar las firmas
del jefe financiero de la Unidad Ejecutora en los
documentos segun corresponda. (Continua en
paso 11).

Jefe de Tesoreria de
la Unidad Ejecutora

Jefe de Tesoreria de
la Unidad Ejecutora
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PASO :
N DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

11

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DEL FONDO Efﬂ?;gﬁ . E2‘§2§°
ROTATIVO INSTITUCIONAL |-cariee MCD-UDAF-
CON TARJETA DE COMPRAS FRTCI-15
INSTITUCIONAL -TCI-  (remaiay 2025-03

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO UTILIZANDO
TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

OBJETIVO GENERAL

NORMAS

Establecer los lineamientos para gestionar los reconocimientos
de gasto al personal contratado por servicio técnico y
profesionales del Ministerio de Cultura y Deportes con motivo de I
su traslado hacia el interior o exterior de la republica,
debidamente justificados en el desarrollo de las actividades

especificas de la contratacion
INICIA Autoridad requirente de Unidad Ejecutora
FINALIZA Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

1) De la implementacion del manual: 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.

2) De los requisitos para el retiro en ventanilla: El documento
de solicitud de retiro en ventanilla de reconocimiento de
gastos debera llevar firmas y sellos de los responsables.

3) De las prohibiciones: Ningun consultor externo contratado
bajo el sub grupo 18 (servicios tecnicos y/o profesionales)
podra ser nombrado para el cumplimiento de comisiones
oficiales en el interior del pais.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Informa por escrito al contratista sobre la necesidad de su
Autoridad traslado hacia el interior o exterior de la Republica,
requirente de indicando los objetivos que debera atender en el marco de
Unidad los términos de referencia, establecidos en el contrato de
Ejecutora prestacion de servicios, asi como el plazo del
requerimiento del traslado.
Verifica que los objetivos del traslado estén dentro del
marco de los téerminos de referencia, establecidos en el
contrato de prestacion de servicios.
Contador o a) No esta correcto: rechaza solicitud, (regresa a
Tesoreria de 2 paso 1 para su correccion)
Unidad b) Si esta correcto: Entrega el requerimiento al
Ejecutora 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 Ejecutora, llena el
Contratista 3 formulario RG-A vy traslada solicitud al Jefe financiero o
Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
Jefe de Hace entrega de los formularios reconocimiento de Gastos
Tosoretiadala RG-A y RG-L para que Igs ller!e como corres‘.ponde y
Unidad 4 tra;la_lda al Contador de Unidad Ejecutora para célculo del
Ejecutora anticipo.
Consigna el monto de anticipo y firma el formulario RG-A
Contratista 5 “Reconocimiento de Gastos An%i'_::ipo" y gest!ona
aprobacion de la Autoridad requirente de Unidad
Ejecutora.
Revisa formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos
Autoridad Anticipo”.
requirente de 6 a) No esta correcto: devuelve al Contratista para
Unidad modificaciones. (Regresa al paso 5).
Ejecutora b) Si esta correcto: firma de aprobaciéon y devuelve
al Contratista. (Contintia en el paso 7).
Recibe el formulario y lo entrega al jefe de Tesoreria de la
; Unidad Ejecutora, el formulario RG-A “Reconocimiento de
Contratista 7 Gastos Anticipo” (Ver anexo 19), debidamente aprobado
para que continte con el tramite.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe formulario aprobado y asigna disponibilidad a
Tarjeta de Compras Institucional en donde se cargara el
8 retiro a nombre del contratista (persona designad-, segun
Jefe de el formulario de acuerdo al monto consignado y cuando
Tesoreria de la corresponda debera aplicar el tipo de cambio del dia, para
Unidad la asignacion del mismo. (cuando aplique)
Ejecutora ; . . .
Traslada a jefe financiero de la Unidad Ejecutora, para
9 revision y aprobacion y gestiona las firmas
correspondientes, segln procedimiento establecido.
Recibe expediente y confronta con los registros en
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Jefe Financiero a) Esta correcto: aprueba y traslada al Director de
de la Unidad 10 Administracion y Finanzas de la Unidad Ejecutora
Ejecutora para su autorizacion. (Continda en paso 11).
b) No esta correcto: devuelve para correcciones.
(Regresa al paso 8).
Recibe expediente y confronta con los registros en
Director de Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Administracion y a) Esta correcto: autoriza y traslada al jefe de
Finanzas de la 11 Tesoreria de la Unidad Ejecutora. (Continta en
Unidad paso 12).
Ejecutora b) No esta correcto: devuelve para correcciones.
(Regresa al paso 10).
Recibe documentacién, imprime, gestiona firmas del Jefe
de Tesoreria o Jefe de Contabilidad cuando corresponda,
12 jefe financiero y Director de Administracion y Finanzas de
Jefe de Unidad Ejecutora y entrega “documento de solicitud de
Tesoreria de la Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo” al contratista,
Unidad quien firma copia de recibido.
Ejecutora Adjunta copia al expediente y resguarda temporalmente la
13 documentacion generada para el reconocimiento de
gastos anticipo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

' NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

ADMINISTRACION DEL FONDO| FECHA DE ENERO
ROTATIVO INSTITUCIONAL | EMISION 2025
CON TARJETA DE COMPRAS | CODIGO MCD-UDAF-

INSTITUCIONAL -TClI- FRTCI-16
VERSION 2025-03

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION UTILIZANDO
TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCl-.

Proporcionar los lineamientos para la liquidacion de los
reconocimientos de gasto utilizando Tarjeta de Compras
Institucional con -TClI-.

Contratista.

Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

1) De los derechos y obligaciones: |

a.

. Para ingresar la boleta de depdsito monetario del

La persona requerida debera presentar la liquidacion,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
de haberse cumplido la comision.

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.

Cuando el Contratista deba reintegrar, debera efectuar el
deposito bancario correspondiente cuenta
GT82CHNAO1010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésitos Fondo Comun" y adjuntar la boleta de
deposito al expediente. Si de existir algun error en el
monto depositado, se debera realizar un nuevo deposito
con el monto correcto, ya que el modulo de Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- en el Sistema -SIGES-, unicamente se
aceptan dos boletas para registrar.

reintegro de los fondos no utilizados, se debe de esperar
un dia para realizar el registro para que el Banco del
sistema envie al Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-, el depdsito recibido en la cuenta monetaria.

Previo a la aprobacion de la liquidacion, 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
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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.

f. No se concedera pago de anticipo por medio de Fondo
Rotativo con TCI, exceptuando que durante el tiempo de
liquidacion del Reconocimiento de gasto que establece el
numeral 1) inciso e) y numeral 2) inciso g), sea designado
a una nueva comision. Unicamente se podran tener
pendiente de liquidar un maximo de dos Reconocimiento
de gasto, siempre y cuando el primer Reconocimiento de
gasto sea liquidado en los diez (10) dias habiles que
establece la ley.

g. El documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotative" emitido, que corresponde al pago de
anticipos por Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCl-, debera hacerse efectivo de
inmediato, con el objeto de disponer de los recursos
financieros para cubrir las necesidades que se presenten.

h. 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.

2) De los Requisitos para liquidacion de Reconocimiento
de gasto:

a) Fotocopia del Requerimiento de Traslado
(Designacion).

b) Formulario reconocimiento anticipo. R-A

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

d) Informe de comision realizada.

e) Formulario original de reconocimiento Liquidacion R-
L previamente llenado, firmado y sellado.

f) Formulario original de reconocimiento Constancia R-
C previamente llenado, firmado y sellado.

g) Tomar en consideracion que la liquidacion
debidamente aprobada, debera presentarse dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
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haberse concluido el requerimiento de traslado
(Designacion).

h) 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.

3) Para efectos de reconocimiento de gasto, las facturas que
respaldan el gasto durante la comisién deberan llenar los
siguientes requisitos:

a) Factura réegimen FEL.

b) Razonamiento en el reverso o anverso.

c) Firma del comisionado y jefe inmediato de la unidad
solicitante.

d) Factura emitida a nombre de cada Unidad Ejecutora.

e) Incluir el NIT correspondiente.

f) Debera describir el detalle del gasto y/o servicio.

g) 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 Rango numérico autorizado.

h) Numero y fecha de emision de resolucion de
autorizacion.

i) Plazo de vigencia.

j) Nombre, denominacion o razén social.

k) NIT de la empresa que imprime los documentos.

4) La empresa emisora debera estar inscrita y activa en el

Registro Fiscal de imprentas de la Superintendencia de

Administracion Tributaria -SAT-.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No.

DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Contratista 1

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
informaciéon 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 liquidacion.

Autoridad
requirente de
Unidad
Ejecutora

Recibe y revisa documentacién entregada por el contratista,
realiza calculo de la liquidacién, consigna informacion 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 que gestione la aprobacién respectiva.

Contratista 3

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.

« En todos los casos, debera acompanar un informe
que incluira los datos relativos a la atencion del
requerimiento de traslado, lugares Vvisitados,
objetivos y logros alcanzados, con fotografias,
debiendo como minimo cumplir con lo establecido en
el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica. El informe debera contar con el
visto bueno del Director de Administracion y
Finanzas de la Unidad Ejecutora.

Jefe de
Tesoreria de la
Unidad
Ejecutora

Recibe la documentacion aprobada con los comprobantes
respectivos, entregada por el contratista y adjunta
expediente de anticipo e inicia con el procedimiento MCD-
UDAF-FRTCI-09.

89



OUEM;‘&‘
%‘:- M |n5ter]0 ae MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDQ ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2025

W e Cultura y Deportes

Ugrpar™
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
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| Archiva documentacién generada para el reconocimiento

- | de gastos liquidacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

ANO 2025
ADMINISTRACION DEL FONDO| FECHA DE ENERO
ROTATIVO INSTITUCIONAL | EMISION 2025
CON TARJETA DE COMPRAS | CODIGO MCD-UDAF-
INSTITUCIONAL -TCI- FRTCI-17
VERSION 2025-03

ELABORACION DE CAJA FISCAL TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.
Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para rendir

cuentas ante Contraloria General de Cuentas sobre los ingresos
egresos por medio del Fondo Rotativo.

Jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

Contador de la Unidad Ejecutora.

1) Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la
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
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria
de la Unidad
Ejecutora

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

Contador de la
Unidad Ejecutora

Recibe documentacion y elabora Caja Fiscal de Ingresos
y Egresos.

Realiza Integracion del monto autorizado del Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, 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 Caja Fiscal de Ingresos y Egresos (Ver anexo 21).

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.

Traslada Caja Fiscal de Ingresos y 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.

Jefe Financiero
de la Unidad
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 efectue las correcciones
necesarias. (Regresa al paso 3).

b) Esta correcta: acepta y traslada al contador de la
Unidad Ejecutora para impresion en la Forma
Autorizada por Contraloria General de Cuentas
(200-A-3) en original y copias respectivas (Ver
anexo 21). (Continda en paso 7).

Contador de la
Unidad Ejecutora

Recibe documentacion, revisa e imprime la caja fiscal en
la forma autorizada por parte de la Contraloria General
de Cuentas (200-A-3) en original y las copias
respectivas, traslada al jefe o subjefe financiero de la
Unidad Ejecutora o unidad administrativa.

Jefe Financiero
de la Unidad
Ejecutora

Recibe expediente, revisa y firma Caja Fiscal y traslada
al contador de la Unidad Ejecutora.

Recibe la Forma 200-A-3 en duplicado y presenta la caja
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2025

fiscal de forma electronica.

Contador de la
Unidad Ejecutora

10

de respaldo de los FR-05, para su archivo.

Adjunta la forma 200-A-3 en original a los documentos

11

Archiva para resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

INICIA
FINALIZA

NORMAS

ADMINISTRACION DEL FONDO| FECHADE | ENERO

ROTATIVO INSTITUCIONAL Eg:;lgg MCSFS[S)AF-
CON TARJETA DE COMPRAS FRTCI-18

INSTITUCIONAL -TCI-

'VERSION 2025-03

COMPRA DE BAJA CUANTIA CON FONDO ROTATIVO
INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI- DE DEPENDENCIAS CON DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE UNIDADES
EJECUTORAS.

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

Responsable o Jefe de almacén.

1) De las Generalidades:

i. Para la compra de equipos o0 servicios técnicos |
especializados se debera requerir informe técnico para
realizar la compra.

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

iii. 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.

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

3) De la seleccion del proveedor:

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

b. 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 Gubernative 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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C.

Para adquisiciones bajo la modalidad de baja cuantia y
compra directa se debera 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.

4) De las condiciones a cumplir con las compras de Baja
Cuantia:

a.

Para el mantenimiento y reparacion de vehiculos menores
al monto maximo establecido para baja cuantia segun la
Ley de Contrataciones del Estado se debera observar el
procedimiento de “Mantenimiento y Reparacion de
Vehiculos Automotores”.

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.

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
requirio el servicio, y del jefe financiero de la Direccion de
Administracion Finanzas cuando corresponda.

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

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

Se exceptuan 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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5) De los responsables de la adquisicion de baja cuantia:
a. Las autoridades de las dependencias y el personal de la

6) Requisitos que debera cumplir la factura:

b.
C.
d.
e.

k.

7) Documentos para efectuar pago con cargo al Fondo
Rotativo con TCI:

a.

b.
C.

Direccion de Administracion y Finanzas, seran las
responsables de velar por la adecuada gestion de
adquisiciones y la aplicacion de la presente normativa.
El cumplimiento de las obligaciones tributarias sera
responsabilidad del personal correspondiente, conforme
las funciones y los procedimientos establecidos.

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

Fecha: Emision de Factura.

Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicion.

NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.
Direccion: Direccion fiscal vigente.

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

Totalizada: en numeros y letras, cuando corresponda.
Régimen Tributario: La factura debera indicar el regimen
tributario que le corresponde al proveedor para verificar si
es afecto a retencion.

Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.
Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de facturas
electrénicas o de cajas registradoras.

Nota: Sila factura es cambiaria debera traer recibo de caja
verificando que el mismo contenga toda la informacion.
Razonamiento de factura: Firmada y sellada por
solicitante y feje de solicitante.

Formulario de Requisiciones de bienes, suministros, obres
y servicios.

Cotizacion, con firmas de autorizacion correspondiente.
Carta de satisfaccion, a excepcion de los servicios basicos
(energia eléctrica, telefonia, agua potable)

Certificado de la seccion de inventarios, cuando aplique.
Verificador de factura.
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Impresion de constancia NPG.

Copia de documentacion de empresa.

Recibo de caja, cuando sea factura cambiaria.

Formulario de ingreso a almaceén y a inventario, forma 1-H
cuando se trate de bienes y en renglon presupuestario 122
8) Procedimiento de “Ingreso a Almacén”.

—~Fa ™

Nota 1: Si elllos 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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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora “Formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros y Servicios” firma donde corresponde
| al solicitante y gestiona firma y sello del jefe
inmediato. Traslada al centro de costo para que

Soxciante L 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 de

Centro de Costo - Almacén de la Unidad Ejecutora, cuando

| corresponda. |

| ioh d Al ;n 4 | Verifica existencia, firma y sella formulario segun
g s i 3 corresponda y traslada al Jefe de Compras de

la Unidad Ejecutora Unidad Ejecutora.

' Recibe solicitud y elabora las cotizaciones y el |
' Jefe de Compras de cuadro comparativo y realiza las gestiones y traslada

Unidad Ejecutora la documentacion requerida al Jefe de Contabilidad
de Unidad Ejecutora.

Recibe y revisa el expediente

Jefe de Contabilidad a) Si esta bien: traslada al Director de
de Unidad Ejecutora Administracion y Finanzas de la Unidad
Ejecutora para firma y autorizacion del gasto.

b) Si esta malo: Devuelve al Jefe de Compras.

| ' Recibe y revisa.
a) Autoriza el gasto: firma el formulario y el

Director de _
Administracién y cuadro comparativo de ofertas y traslada
Finanzas de la 6 expediente al Jefe de Compras de Unidad
Unidad Ejecutora Ejecutora |

b) No autoriza el gasto: Devuelve expediente al |
Jefe de Contabilidad de Unidad Ejecutora.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
| Recibe el expediente.

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

b) No esta autorizado: Informa al solicitante que
no se autorizd la compra. Finaliza
| Procedimiento. - - .
Publica en GUATECOMPRAS la documentacion de
respaldo (Formulario, Cuadro Comparativo de
Ofertas, excepto cuando sea proveedor unico o se
reciba una sola oferta, factura y recibo de caja
cuando aplique), procede a imprimir la constancia de
8 la publicacion misma que formara parte del
' expediente. Y traslada ya terminado a Jefe de
Tesoreria de Unidad Ejecutora cuando se trate de

servicios y bienes, cuando corresponda.

Jefe de Compras de
Unidad Ejecutora

Si son bienes, tendra que trasladarse al responsable
de Almaceén para realizar el ingreso.

'Realiza ingreso de acuerdo a procedimiento de
“Ingreso a Almacén’, firma y sella en el reverso de
Responsable de la factura u hoja adjunta membretada, cuando
Almaceén 9 corresponda (ver notas norma 19).
Traslada al Jefe de Compras de Unidad Ejecutora,
factura(s) original(es) y “Constancia de Ingreso a
Almaceén y a Inventario, Forma 1-H". .
' Recibe la documentacion, integra el expediente y
10 traslada al jefe de Tesoreria o contabilidad de la
' Unidad Ejecutora.

Jefe de Compras de
Unidad Ejecutora
- ' | Gestiona asignacion de disponibilidad de fondos en -
Jefe de Tesoreria de TCI- correspondiente, obtiene aprobacion vy
|  Unidad Ejecutora 11 | autorizacién segun procedimiento “Constitucion,
Manejo, Rendicion y Reposicion del Fondo Rotativo

' Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -
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DESCRIPCION

Jefe de Tesoreria de

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

TCl- de Dependencias con Direccion de
Administracion Financiera”.

' Recibe el expediente completo para la regularizacion |

del gasto segin procedimiento “Constitucion,
Manejo, Rendicion y Reposicion del Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras

Unidad Ejecutora 2 Institucional -TCl- de Dependencias con
Direccion de Administracion y Finanzas” e
informa al responsable de Almacén para lo que
corresponda. (Cuando aplique)

Responsable o Jefe 13 Notifica por escrito y/o via correo electrénico al
de Almacen interesado que la compra fue realizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION DEL FONDO FECHA DE ENERO

MINISTERIO DE ROTATIVO INSTITUCIONAL | EMISION 2025
CULTURAY CON TARJETA DE COMPRAS | CODIGO MCD-UDAF-
DEPORTES INSTITUCIONAL -TCI- FRTCI-19

VERSION 2025-03

NOMBRE DEL s
PROCEDIMIENTO GESTION DE TRANSACCIONES NO RECONOCIDAS.

| OBJETIVO GENERAL | Corregir registros incorrectos en los estados de cuenta de las -

TCI- y 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
Administracion de Fondos Rotativos.

2) Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y
Ejecucion Presupuestaria.

3) El tiempo estimado de la gestion ante el Banco del Sistema
es de aproximadamente de 15 dias habiles, para que
generen la boleta de depdsito o nota de crédito por medio del
Ministerio de Finanzas Publicas, para que se corrija el
registro en los estados de cuenta uUnicos de las -TCl- y la
cuenta corriente.

NORMAS
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Cultura y Deportes

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2025

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO No.

DESCRIPCION

Jefe de
Tesoreria de la
Unidad
Ejecutora

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

Elabora la solicitud con oficio dirigido al Banco del Sistema,
que contiene la solicitud de las correcciones de las
transacciones incorrectas identificando El numero de la
tarjeta TCI, en un plazo no mayor de 30 dias calendario
contados a partir de recibido el estado de cuenta por la -
UE-. y traslada a la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF-, para el Vo. Bo. del Enlace de UDAF.

Enlace UDAF
Jefe de
Tesoreria de la
Unidad
Ejecutora

Recibe y revisa el expediente
a) Si esta bien: Continua paso 4
b) Si esta malo: Devuelve al Jefe de Tesoreria de la
Unidad Ejecutora.

Elabora el oficio de solicitud con la respectiva
documentacion de soporte y traslada al Banco del Sistema.

Verifica con el Banco del sistema y el Ministerio de
Finanzas Publicas el estado de la solicitud para que se
genere la nota de crédito y notifica por via correo
electrénico_al jefe de Tesoreria de la Unidad Ejecutora,
para que se dirija al Ministerio de Finanzas Publicas y le
proporcionen la Nota de Credito.
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'% J .| C y CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ATEMP ANO 2025
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion y se apersona al Ministerio de Finanzas
Publicas indicando que se emitio la correspondiente nota de
Jefe de  las e
: crédito para efectuar la rendicioén de gastos efectuados con
Tesoreria de la : :
Unidad 6 -TCl-, consignando el documento bancario
Eiecutora correspondiente en la transaccién de consumo incorrecto.
) Esta transaccion (depdsito bancario) no tendra efecto
presupuestario solo registro contable automatico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gestion de transacciones no reconocidas
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ANEXOS
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% ' Cultura y Deportes ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
'% -J'. CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-
ATEMP ANO 2025
ANEXO 1: DOCUMENTO DE SOLICITUD DE TCI
PAGINA 1 DE 1
Documento de Solicitud de TCI )
.
Entlidad 11130007 | MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Fecha Autoreado No. Fondo Const
Unid, 201 DHRECCION FINANCIERA
T ] 03 ]2.02! 42393665
Unid. Desc: 00
Fecha Aprobacicn No. Gestién
Unid. Resp. FR: ar DIRECCION FINANCIERA
17 | 03 ‘2.021 42411690
Salicitante ANGELA ESTEFAN HERNANDEZ YOCUTE ESTRADA
Fecha Salicitud Estado
Nit Solicitante: 54759528
7 | 03 [2.021 PROCESADOD
DP| Solicitante: | 2505103240101
. o
DESCRIPCION DE LA SOLICITUD DE TARJETA N
SOLICITUD DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL PARA LA DIRECCION FINANCIERA .
g y
' < _"1
(" Dalos Solicitud ) (" Dalos Aprobacién ) (" Dalos Autorizacion
AESTEFANHY CGALVEZC CGALVEZC
;|
1 171312021 ) 1772021 ) L 17537202 J
o A
- ~
FIRMA
\ P
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' Ministerio de MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
. y m ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Gy T r CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
Aremk ANO 2025
ANEXO 2: COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE ANTICIPOS
¢ e - )
[ETE P IBE SRS AL T BN TR CNEALE LA L RS PRSI B Lm‘“" e | - I '1I“ “I. "':"""I"' .:EI
nmemoess | wiseSTERIO DE CLLTLMA ¥ DEFCATES I TS . )
== == (= [ "J=tet=]
rm_l [ [ FRAPEEE L T PR AN AR | R
AN FIE 1) [THE AT (TN v
! i eew - l“lll.I.'::.l‘M.lll.'\-“'l - z * i B : :: ‘ln.nm-J
MTEMH:-D.E.;J;W*WTEB
CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INETITUSIONAL -TC.: De b g el
II8-2070 e pawm b Adn 1 ded Fonco Rotatvn insttunonal con Targeta de Compres imtituconal -TCI- -.w-nhm—-n-l--
ia Agministracisn de Fondo Fotatve imtituconal con Tarjsta de Cornpran Insiducional -TC1-
[mn%mmonNam INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI- PARA EL EJERCICIO FISCAL 3072, MCD J

APROBADO WOMI027 123548

e -
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ANEXO 3: COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL
GASTO

e s o e LLTE LT I owe

G COMPHOBANTE DE FROGRAMACION DELA EIECUCION DEL GASTO 2
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B — - biaa | AR RS S PR TS ALES - inew 110 . T o v -
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LR R R i i o o b -y 8 o
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CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
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ANEXO 4: FR04 CONSTITUCION FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL TCI

PAGINA

1 DE

1

( FRO4 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL TCI )

r ™
Entdad. 11130015 | MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES Fecha Elabormcicn| [y Fonde Const
Unid. 000 2|6 |2022| [ a7519288
Unid. Desc 00 Facha Aprobscidn Ne. Entrada
Unid. Resp. FR. 00 UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA I I 47519264

Tipo Documenio Respaldo Clase Documento Docto. Respaldo Estado
COMPROSANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS | SOLICITUD DE CONSTITUCION SOLICITADD
\ J
r '
Clase Registro Clase Modi! Clase Apertura Clase Fondo Fuente Organismo Correlativo
FRCT NOR INS TCi (i} o 0
Benaficlaric: 582801 MINISTERIO DE GULTURA ¥ DEPORTES

o J

a DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVO MONTO ]
CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA
INSTITUCIONAL -TCI- PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022 MCD

MONTO APROBADO: 750,000.00
SON: SETECIENTOS CINCUENTA MIL QUETZALES CON 00/100 M.N.
ke 4
.
FIRMA
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Cultuny Deportes i

CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
ANO 2025

ANEXO 5: RESOLUCION CONSTITUCION FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL TCI

RESOLUCION FRCT-11-2024
TESORERIA NACIONAL, Guatemala, 16 de enero de 2024.

ASUNTO: CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI del
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, por un monto de Q. 5,925,000.00

Con base en el arliculo 58 del Decreto No. 101-87 “Ley Orgénica del Presupuesto”; articulo
64 del Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 'Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto’; Acuerdo Ministerial No. B-88 de fecha 04 de marzo de mil novecientos
noventa y ocheo y sus modificaciones contenidas en el Acuerdo Ministerial No.1-2007, de
fecha 18 de enero de dos mil siete, articulo 2 del Acuerdo Ministerial 25-2010 "A”, de fecha
27 de abril de 2010, Acuerdo Ministerial No. 10-2012 de fecha 19 de enero de dos mil doce
¥ su modificacién en el Acuerdo Ministerial No. 210-2016 de fecha 12 de mayo de 2016;
Acuerdo Ministenal No. 228-2020 "Reglamento para la Administracidn del Fondo Rolativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional ~TCI-" de fecha 22 de mayo del dos mil
veinte, Resolucion Ministerial No. 63 de fecha 01 de abril de dos mil veintidés y liquidacion
del fondo rotativo 2023, y segin lo solicitado por el Ministerio de Cultura y Deportes,
en Oficio No. 072-2024/UDAF/AACC/alcj de fecha 12 de enero do 2024, este Despacho,

RESUELVE:

Autonzar la Constitucién del Fondo Rotativo Institucional con TCl a favor del
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, por un monto de CINCO MILLONES
NOVECIENTOS VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 5,925,000.00),
integrados de la siguiente manera. TRES MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICINCO
MIL QUETZALES EXACTOS (Q.3,425,000.00) de Ia fuente 11 “Ingresos carrientes” y
DOS MILLONES QUINIENTOS MIL QUETZALES EXACTOS (Q.2,500,000.00) de la
fuente 22 “Ingresos ordinarios de aporte constitucional”, cuota autorizada en el
COPEP No. 2 de fecha 10 de enero de 2024, gque comesponde a los renglones
presupuestarios aplicables a lcs Fondos Rolativos.

Notifiguese de la presente Resolucién a los Depanamentos de Caja y Programacion
Financiera de Tesoreria Nacional.

e S\ o I

] ﬁ.h'_:lﬁ -

TESORERIA NACIONAL : \ : (e Mliﬁ Cotellz
~ods Carmen Elodzg Pum Subdivector d2 Operaciones

e S e e Ot A TESORERIA NACIONAL

ﬂﬁm“.‘:."#* TESORER[4 “"CFOM!‘
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ANEXO 6: FR04 CONSTITUCION FR INTERNO
PAGINA 1 DE 1
FRO4 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO TCI )
- B
Entdad 11130007 | SHEECCION FrANGIERA [Frepatobuncen] [o korgo const
Uma @ | DRECCION FRANGERA al 1 ]un A5TBAGHE
ILbewnl D ] S E— Na Ertuda
Unid Rees FR: | 07 | Loecomm raosein x| 1 ]:.m 45754608
Teo Docuneno Respeido [ § T = Dot Respeiio [ Jreren
COUFPOSANTES ADMMSTRATILCS DE CGASTODS SOLICITUD DE CONSTITLUCON (1] AFTCBADD
\ J
-~ ~
Ciase Registo Cme Mot Clne Apersaa Cisne tonga Fusree Urganmmo | Coreimtvo
FRCT NOR INT T o o a
Beneficiana: 13N Iu“ummnmm ]
. J
i DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVD MONTO i
Aprobacdn de FRI con TCI a faver de la Deecadn Frnanciemn nam el eyercecio facal 2022
MONTO APROBADO. 200 000 0O
SON: DOSCIENTOS MIL OUETZALES CON 00400 M.N
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ANEXO 7: FORMA 63-A2

33 '"‘ CON'I'RALORIA GENERAL DE CUENTAS (d’ SERIEAD

-7
Guatemala, C. A FORMA 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL
RECIBO DE INGREsos varios INo. 898370

OFICINA:  MINISTERIO DE CULTURA Y DEPDRTES

LUGAR Y FECHA: GUATEMALA 04 DE FEBRERD 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
NUMERD 29-2022 DE FECHA 26 DE ENERO DE 2022.

Q.  400,000.00

LA CANTIDAD DE: CUATROCIENTOS mIL QUETZALES EXACTOS.

(EN LETRAS)
Lie. Pedro Urlando Monterroso Canastu)
eetor Administralive Finanelero
i f¥s Direccion Superior
Ministerio de Culfura ¥ epories

-~ Ctbent. Gout2n
CEERaR icda. AlbatINEHRODN Y as Jacinto
“aordinedors da Tesoreria -UDAF-

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTREAMNDBACHGe NOtsiE.
FIRMA ¥ 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 Codigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borroncs,
tachaduras o enmiendas

nmm (e nnmuummmumn VLY Ches  BIE 12 &5 000 DE FEEmA 15 ek 5
o u-u.-ln-.u- ------ LE W it W A PN -ﬂ - Ill‘ 1 § e O e T I e 8 N T P A § e AL S @0 DD A TR
n U PR . CLe | ARy wﬂdm .-—--Q'I-? rl- [t LD Rl
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ANEXO 8: DOCUMENTO DE SOLICITUD DE DISPOIBILIDADES DE TARJETA
DE FONDO ROTATIVO

Ertiosd | 11130007 l AN TERICH O FINAMZAS PR ICAS ] amasposioseian ] e oo
= =6 ]J 45754688
Und | 20 ] DRECTION FINANCERA I Focra Acrcoscin| | o e
Und Dese | D0 1 J 2 I 6 |1022 47515521
e —_——— F2ca S Estade
Unid Rasp FR ] o7 |mmmrmmran | 2’[ s |1 FRALIENDD
3 J
/- n
DESCRIPCAON
Asignacdn de dsponbilioad para pago do DOICICS RGOS,
" _J
DATOS DEL TARJETAHABIENTE F—
Hit Nombre No. Tarjeta
54750528 ANGELA ESTEFAN HERNANDEZ YOCUTE ESTRADA  ""*""""'0593 —
MONTO TOTAL. Q 3,038.54
SON.  TRES MIL TREINTA Y OCHO QUETZALES CON 54100 M N
g T
( AESTEFANHY W ( CGALVEZC 1 ( CGALVEZC ]
L 20022 J L 20062022 J [ 2062022 J
N "y
g B
FIRMA
. A
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2 5 ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
. . y Deportes
o CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
(7 '
ATEMN
ANEXO 9: DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO TCI
PAGINA 1 DB 3
( FRO5 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO TCI ‘)
'S .
Entidad: 11130007 | MINISTERIO DE FINANZAS PUSLICAS Fache Eltomeln mc;':m
Unid. 201 | DRECCION FINANCIERA 30| 6 [2022] [ as7seses
Unid. Desc: 00 Fecha Aprobacdn No. Enkada
Unid. Resp, FR: 07 | DRECCION FiNANCIERA 10 | 6 |z,m 47537152
Tipo Documento Respaido Clase Documento Docto. Respaido Estado
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS RENDICION DE FONDO ROTATIVOD 00DEB205- 1625442675 APROBADD
\ o
' y
Clase Registro Clasa Modil. Clase Apartura Clase Fondao Fuente Organismo Correlativo
FRNT NOR INT TCI
L Baneficiario: l 3razse I MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
B
( CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO A
ol ... . Provesdor Fecha  Monto
2072061614410 V-4 Mo 1 AN mwme  ALVAREZ ARFIOUA JORGE AUGUSTO 21082022 14400
0061614412 VLN W LOMSASCNSE M ALVAREZ ARRIOUA JORGE AUGUSTO 21082022 40200
2022061614413 VN 20 LEUSASONGE 715 VARGAS LARIOS HECTOR FERMANDO 210672022 188.00
F0Z2061614414 VN 11 LOUSASONSE  goseees  CASTRLD PINEDA MIVREN MANAEN 240672022 1,826.80
2022051914021 V.4 Na. Yeus LOUSACONCE  yaoMB  CHACDN ENGAR RODRIGO 23052022 150.00
207206081141 VL Ne. %0 Lhoa NEE IS VARGAS LAROS HECTOR FERNANDD 0902022 558,00
2022080613241 VN B U TREE mnzme  AVAREZ ARRIOLA JORGE AUGUSTO 100672022 574.00
022081015015 Vi Na. CERTONEE  spnriay  VARGAS LARGS HECTOR FERNANDO 160672022 #33.00
2002050612512 VL Ne 1685 LOUCACONDE 007153 VARGAS LAROS HECTOR FERNANDO 130572022 1,774.00
200061015020 Vite T LOUDACORDE  rrene PWEDA RAMOS BRENOA LLIAWA 17082022 sra01
D07T42IT80187) BECICIDAMssersay  GICTORA MAIMTT  LAX TRAVEL SOCIEDAD ANGNRIA I70az0n 151827
DOT4229305214  DODGEI00. TEISLLIETS B a MBETT LAY TRAVEL SOCIEDAD ANCMAMA 27062022 1,519.27
DOSSSS3609112 NOSGESIDAOMMIGES! LelTA MBEMTT  LAX TRAVEL SOCIEDAD ANGHIMA 25082022 12.610.18
F0T2051714503 WL No. 109 LAICNTE 120 GOMIALEZ RICC) ALVARD 02106/2022 10,878.00
2072051912260 VL Na. oU7 vy IAGET  NOREGA FLORES CARLOS ARMANDG 3OS 150.00
2022051012245 i Mo 10m wu TEE5AES  CAMIELLO MORALES VERDOKICA YESEMA N0S2022 150.00
-
DATOS SOUCITUD DATOS APROBACION FIRMAS
CARLOS AMILCAR GALVEZ |
USUARIO YOCUTE DE ESTRADA USHARD CHAVAC
FECHA 30082022 171528 FECHA 0062022 17224
L
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ANEXO 10: CUR DE REGULARIZACION DEL GASTO

{7 o Ceemtiin 47577152 FALISANS | DR s’
BICOM - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
'ﬁ|
ry— 1 LNEAT JMAMETL M L § PAMEAL SUBL CAL = S (U | M= Oegre
LU Leex e |(RF D030k £ AN IR RA - - P ] w
L CeED a
Tov Jne revir Hecarr e [ re—y - .
COMPRORANTES ADMSITTRATOS DF OATTON i iy D SO B TATIND ——— ™~
[ A DEw )
== ol G e | ] P PP
W | DR S N eAALE S [ - r-qi:- I'nu D AT LN A WAY A7 L -
-
.
]mtmulmw
AFECTACION PRESUPUESTARIA )
T @ a & ] wr o] L] ] » TRAMAPRTE DF PERRTIWAS 15 0l 7
T B o 9§ ] o v LA ] 0 L] WVIAT NS € i S S TESROR 1T 2
' B e 3 3 o 1] ¥ o ¢ WATICDE CNCL EXTLROR e
TOTAL PROSUMJCE TARND b L)
WONTD MR
TOTAL o
TOTAL DEDUCCIONES o
ChaAtad o
SOM: TIEINTA Y SIFTE ML (0 HERNTA ¥ TRES QUETZALES CON 91 100 M N )
CESCHPCION: T . P coe Ls Folalag =11 R0000 300 01 Comie de banda [TEF - FORD RSTINUSORE TES S e Bosla =55 Malan™
Hexmmey b~ A7 AT
| GEOUCCIONES jl
TOTAL DROLCEONLS
DETALLES DE REFERENCIA
(] -y —
PR Y ACT GBR RPN UMD FTE OMG  GORR - e - D SCIR IO D LW WONTO
TOTAL CONTRAPRAR TIDAS
DA 108 APROBACION . OATOS SOUCTUD PAGD
oo BAWIKWGTESPVORW s
FIFCTROMCA FILECTRONICA
APROBADO
LS IARIDY COMVEZD LERLIATIO
\FECHA oo 113223 __J\FECHA J
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

ANO 2025

ANEXO 11: DOCUMENTO DE SOLICITUD DE RETIRO EN VENTANILLA DE

FONDO ROTATIVO

PAGINA 1 DE 1
( DOCUMENTO DE SOLICITUD DE RETIRO EN VENTANILLA DE FONDO ROTATIVO J
- )
Endaciad 11130007 | MNSTERID DF FINANTAS FURLICAS
Fedna Autorznao No. Fendo Const
U2 Epeculora 01 DIRECCION FINANCIERA
a2 - 6 | s [2022| | asvseees
. Desc
Facta Apvobacicon Mo Entrads
Unid. Resg. FR. or DIRECCION FINANCIERA
6 | 5 ] 2022 46AT4045
No Documents Respaico o Tanjeta Tpo De Consums Factia Sobetued Estado
...... WATICOS /| REC GASTOS / TRANSF.
ol 1684 [ eoem - | [ e [ 5 l:m AUTORIZADO
L J
g B
BENEFICIARIO
Namben Nt D™
SANDIRA PATRUCLA LINARE § SANCHE 7 AABBGS 1 P50 M HON06
b, >
[ DESCRIPCION DE LA SOLICITUD DE RETIRO MONTO (
Comision sobctada mediante ofico DAA-DIM-408-2022 de fecha 03 de mayo de 2022 v
axpediente web 2022-32676 20220506125154728
MONTO TOTAL ©Q 2.310.00
SON.  DOS AL TRESCIENTOS DIEZ QUETZALES CON 00/100 M N
\ J
-
( AESTEFANHY 1 [ VADELGADD ] [ CGALVEZC ]
L 6/512022 J L /52022 J L D J
. >
'3 T
FIHLLA
Y A
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ANEXO 12: BOLETA DE DEPOSITOS FONDO COMUN

EL CREDITO HIPOTECARIO
HACIGNAL

TEMALA

DEPOSITO MONETARIO

EXCLUSVO PARA DEPOSITOS EN CUENTAS DE LA TESORERIA NACIONAL

PARAASONAR ACUENTANG.  GTBEICHNAD1010000010430018034

Hombre de ls cusnta: TESORERIA MACIONAL, DEPOSTTON FONDO COMUN CHN.

Noribie de s persona
Fo. DF PE— ——
Entudad o la gua parfunscs
Diirpecidn paricular o entidad.
Tiskono parbcular Teléforio eftidad
Pericdo & que coresponde o daptaita AR (5}
wes
Malrvo el Depdaits
Nombiw dal Entsrnia
Unidng Egecutorns .
T e B Facapes

HOTA O e raciarss

— No.03266

1
il

TOTAL EN LETHAS:

DETALLE DE CHEQUES DE CAJA

A VD LS e et e ﬂm“m'“ Lie g ctards wech o P T T PR W - T R WS R e
mtwrh: e ._!.F‘rmw e LRV e

CARNY HACIONAL BF SLIATEMALA Dt st opersceret

ORMIGINAL-BANCD
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ANEXO 13: RESOLUCION INTERNA DE CAJA CHICA

RESOLUCION MINISTERIAL NUMERO 00-2022

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES. Gualomala. cualro do jubc dol afo dos mil
veintidos.

ASUNTO: Lmt-;wBWMWMII
oo, solicita se emita Resolucion Minstenal que aprusbe la

creacitn y manejo de la Constitucdn del Fondo de Caja Cleca del Fondo

Rotalivo Inlemo wuliizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI- para el

prasants ejercxo fscal, para la Direcodn Administratia Financiera do

la Direccidn oo, por la suma de oooo MIL OUETZALES (O 00,000.00).

Que conforme el Acuerdo Ministonal némero 228-2020, ded 22 de mayo de 2020, acuerda emitir

mmwmrmhwm-mm Que
Acuerdo Ministerial nimero xox-2022 . del xx de oox de 2022, se aprucba la version
01 del Manual de Normas, Procesos y Procedimiontos del Ministerio de Cultura y Deportes para
la Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Instlucional -TCi-,
asimismo que mediante Resalucién Mnisteral nimero 63 de lecha 01 de abril de 2022, fue
aulorizada la mplemenlacién de los Fondos Rotativos Insttucionales con Tarjeta de Compra
w-mkumuwrm-mmuummmm
Financiera UDAF- y a la uliizacién del nuevo modulo Fondo rotative Institucional -TCl- en el
Sislema de Gestien -SIGES-. a partr del mes de junic 2022 CONSIDERANDO. Que s

e Resoludon Ministenal que
creacon y manejo de la Constitucion del Fondo de Caja Chica del Fondo Rolativo Interno
utfizando Tarjota de Compras Institucional -TCl- para el presente sjercicio fiscal, para la

Administrativa Financiera de la Direccién xxxx, por |a suma de oo MIL QUETZALES
{Q.00,000 00). POR TANTD: Con fundaemanto en los considerandos cilados y on ol ojercicio do
hthmdmﬁWyFm“mllﬂﬂﬂIMmy
Depories. RESUELVE: I) Autorizar a la Direcckdn Adminisirativa Financiera de la Direccién
xxxxx, la Constitucién del Fondo de Caja Chica dal Fondo Rolativo Interno ullizando Tarjela de
Compras Institucional -TCl-, por un monto de xxoox o QUETZALES EXACTOS (Q.00.000.00):
cantidad que deberd manejarse dentro de los limiles legales y sin mis requisitos, para
bienes o servicios de la calidad necesaria, a precios lavorables y respaidados por la factum
legal correspondiente. If) Instruir y aulorizar al Depanamento Financero de la Direccidn xoooo
del Minislerio de Cullura y Deportes, para que realice los tramiles corespoendientes, a efecto
gue, del fondo rotativo sa crogue la cantidad indicada en el numeral anterior. 1) Las cantidades
aulotizadas deborin liquidarse para su reintegro cada quince dias, cada mes o on las fochas

xoomx, Encargada de Caja Chica. Para tal efecio, deberd caucionar su
madianto fianza de fidolidad. por administrar 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 e A &1

FECHA: 0807202

TESORERIA NACIONAL HORA (82720
NO FONDO. 45738016 floporie  ROOEZ0T11

Listago de Gasios con fondos 08 Caa Chica con TC! Mo. 8-2022, de Tesorerla Nacional.
EJERCICIO. 2022
Aulonzacdn. 47514845
EXPRESADO EN QUETZALES
P [Y— o i AV £ DOR uOMTD
G D100 DEPARTAMENTD DE TRANSITO OF LA POLICA

v | s Boketa Ne KS8203782 | 2m002002 | ssvemsen |0 UMY 10000
z | am [ENHEI) PR mﬁ"m 8057022 | 41860540 | MORALES BARRERA INGRID PATRICIA 5100
MONTO TOTAL 150.00
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ANEXO 15: FORMULARIO V-A “VIATICOS ANTICIPO”

— FOMAJLAND V.4 ™
THFCDON GEMIRA, DE f ; \
- Faous 1 | Sebe coe No G000
WARESTERIO DE CLATURAY DIFORTTS \ i
Gastaraia CA j PO = i
VIATICO ANTICIPO PR—
wosloy
| hagrritn e she Lan e - gaen o)
WACANTIOND D

[T 1]

SUMEAD DF DS

PO CONCEPTD D6 ANTIORO DE VIATICOS PARA Bi CUMPLIHENTO O LA SIGUTENTE
T OF COMSOK [TFCRPOON LGRS TF PERWANTNCIA

VEOLKN NOLMANINTD o o Cma

EMITIDD 7O

cacn

DTN DE LA STRSORA NOMBA DL

MRS, WORSS Y AL - -
[Périose nomibr sia |Parypea gue sstornes la comde]
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ANEXO 16: FORMULARIO V-C “VIATICOS CONSTANCIA"

- — FORMLILARD ¥
DEECTION GRENTRAL OF 4
ANISTER OF CUA T % D f " el 00 fae. 0000
MKIETERD DE CULTUSA ¥ DEPONTES touts
Gasmerials T A '
VIATICO CONSTANCIA
@ NALT CONLAS
[FCE R
CAADD i .
CTPThEINC A o
ik iinisthiahkdiii i (Fesrrdrr cw by decm redenc e
mnum—ﬁmqq FLCHAS ¥ HORAS QUE & INDICAN:
s LUGAS TF PTRMANERC L o - AUSOROAD A QUIEN S
’ 1
|
2 1 |
| J
| .
1 |
4
|
5 |
&
7
|
= ! . | | | | R
oMy A Cail s
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ANEXO 17: “FORMULARIO VIATICOS LIQUIDACION V-L"

o —  FORMULARIO V-1 N
DoRECCION GENERAL DE = 1
i \ f Hio. DOGD
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES | fscuto ) | SellogBE
Gustermala, CA / b f PORC )
VIATICO LIQUIDACION
RECIN D - - E =
(Momdse 0¢ | Sependenclal
LA CANTIDAD DE B B - - N
(Enletrae)
CENTRO DE COSTO
POH CONCEPTD DE GASTDS DE VIATICOS ¥ DTROS GASTOS DERIVADDS DEL CUMPLIMEENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
TIPO DE COMISION (DESCRIPCION) LUGAR DE PERMANENCIA TOTAL DI GASTOS
|
SUMAN LDS GASTOS DL VIATICOS [+3
OTROS GASTOS DERVADOS SEGUN COMPHOBANTES ¥ PLARILLAS ADNUNTOS Q
TOTAL Q
HOAIRACION
RECI POR AWEDID DEL FORMLULARIO V. A No. [}
REINTLGRO A LA DEPINDINCIA |-} N - [
COMPLEMENTO A M1 FAVOR {+) [
TOTAL [
DATOS DE LA PERSONA NOMBRDA
T
NOVRRE
NIT:
CARGD.
LUGAR Y FECHA RELTEY
REVISADO POR- APRCRADG POR-
FiRAAS ¥ SELLD. - FIRMA Y SILD
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ANEXO 18: FORMULARIO V-E “VIATICOS EXTERIOR”
= FORMULARID V-E
MRECTION GENTRAL DL \
Gscudn | SelialCL | LEN-
MOINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES | \
Gumemate & L ——
VIATICO EXTERIOR
LA AUTORIDAD DE MIGRACION SE HACE CONSTAR QUE
[{Ta X F11
CARGD
DEFENDENCIA )
$5 TRASLADG Vi
s [ amn [ ] waninenr [
PERMANICIO £% COMINOM OFICIAL EN LO% LUGARES ¥ FICHAS GUE SE INDICAN:
LUGAR DE DESTING e — AUTONDIDAQUENCONSTA|  FIRMAYSHLO
LUGAR DE FAOCEDINCIA = SEoh o AUTONDAD A QLIEN CONSTA FIRMAY SELLD
LUGARYFEDHA -
OBSERVACIONES:
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ANEXO 19: RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO RG-A

=

LTI TR LR TR WA g e F R'QRGA

ChAATI AL A (A

DSECCION GENERAL DE LAS ARTES \ TR
RECONOCIMIENTO DE GASTUS ANTICPO

T

WO (W —

LA CANTIDND [L

-

POR COMCEFTO MECOSOCISMENTD DF GASTO FOR SEMACICT PREST ADON
T O DRSRGMAL I LUGAR [# DF ST WU [ Olas

L L A 1
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ANEXO 20: RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION RG-L
o)
@
SURITARER o T T SRR FORMULARIO RG-L
SRTTNAM A B \ p
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
RECONOCOMIENTD DE GASTOS LIQUROACYOM
s s 1o ni g
-t Fa =
LA LRSI
L R Sl B Sea "L N _§C R W TR T Y P LTA e
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|
4[ |
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ANEXO 21: FORMA 1-CULTURA-CAJA FISCAL

Forma 200-A-3

Cajn Fiscal de Ingresos CUENTADANCIA

v Egresos

DRIGINAL
S CONSTRVARA EN LA
QFICINA PARA  FORMAR
S PROPIO LIBRO  DE
CALA

et CO0C MNe B0

OFICIN A

LUGAR:

DEPARTAMENTCY

CASA:
| PSR RN O T P

DE 20

CORRESONDIENTE AL MES D

=

Bila

CLAMT AN COMURF TOR ¥ MUS R0 D C 08P ROBANTH e O R

- ]
FORn A WU UM ACENTR LS ADAR| SLBRAS P ARCIALES

AL N

SURIAE TOTALILS

L Unkdad de Admeiiniree s P e e

UTDIAF - NIT #4280 0K
LEER INET RUDCTONES Al DMORRY

Farma Ao iinis & egks Fes s bes s de s Conusbiris Gonerslds Cunpras pimera FOSC0I0-2024 G001 Orniwin: 334453 de fesha I0.02-2024, wimeie ooy it
DI04 ¥ tar b s SWIETERY shE de ey e 5002004, Davie fsersl 440 CCT MEIT del 3805 3034, Bange de s s n del 000 sl 2000 Se Sere, Lime AR F ool
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ANEXO 22: SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Significado

Uso

Inicio o finalizacion

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo

Operacidn / Actividad

Simbolo de proceso,
representa la realizacion de
una operacion o actividad
relativa a un procedimiento

Documento

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

Datos

Indica la salida y entrada de
datos

Almacenamiento / Archivo

Indica el depésito
permanente de un
documento o informacion
dentro de un archivo

Decision

Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles
varios caminos alternativos

v

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas
aperaciones

Conector

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

-
.
[/
\
<
O
\/

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pdgina.
Representa una conexidn o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo
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GLOSARIO
COPEP Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
CUR Comprobante Unico de Registro.
CUT CUENTA UNICA DEL TESORO
DEPT Deposito TCI
FRAT Fondo Rotativo Ampliacion TCI
FRCT Fondo Rotativo Constitucién TCI
FRDT Fondo Rotativo Disminucién TCI
FRRT Fondo Rotativo Reposicién TCI
ENTIDAD EMISORA | El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala
FORMA 1-H Formulario de Control de Ingreso a Almaceén.
Forma 63 A2 Recibo de Ingresos Varios.
NPG Numero de Publicacion de Guatecompras.
NCBT Nota de Crédito TCI
NDBT Nota de Débito con Boleta TCI
PFRT Pago de Fondo Rotativo TCI
REG Regularizacion Presupuestaria
RETI Rectificacion de Titularidad
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria.
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
SIGES Sistema Informatico de Gestion.
TClI Tarjeta de Compra Institucional
TRCT Traslado de Fondos Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
Tarjetahabiente Usuario responsable del uso y manejo de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-
Titular Entidad responsable de administrar los recursos
Titularidad Registro de disponibilidad de los recursos depositados en el
Fondo Comun a favor de las respectivas Entidades titulares, para
el efecto constituira cuentas corrientes por Entidad, el SICOIN
UDAF Unidad de Administracion Financiera.
WEB Red o conjunto de informacion que se encuentra en una direccion
determinada de internet.
CGC Contraloria General de Cuentas.
FR-04 Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Institucional TCI.
FR-05 Documento de Rendicién de Fondo Rotativo TCL.
VOUCHER Documento que imprime el dispositivo electrénico del proveedor al
realizar un cargo con la TCI
V-A Formulario Viaticos Anticipo.
V-C Formulario Viaticos Constancia.
V-E Formulario Viaticos Exterior.
V-L Formulario Viaticos Liquidacion.
RG-A Reconocimiento de Gasto Anticipo.
RG-L Reconocimiento de Gasto Liquidacion.
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