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ACUERDO NUMERO 667-2011 -
EL TRIBUNAL SUPREMOI ELECTORAL
CONSIDERANDD:
Que el Tribunal Supremo Electoral es la méxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su

organizacién, funcionamiento y atribuciones estin determinados en Ia Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

cavert o

CONSIDERANDO:

Que a través Acuerdo NGmero 112-2005 de fecha 9 de junio de 2005, El Tribunal Supremo
Electoral acordé implantar el Sistema Integrado de Administracién Financiera vy Control
SIAF- SAG, que contempla la instalacién del Sistema de Contabilidad Integrada “SICOIN”,
que comprende los médulos basicos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, para
realizar la gestién financiera de la Institucién;
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CONSIDERANDO:

Que a través de Acuerdo Nimero 195-2011 fue aprobado el “Proyecto para el manejo de
los fondos que se asignan a las Juntas Electorales Departamentales y Municipales para el
evento Elecciones Generales y al Parlamento Centroamericano 2011.
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POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 131, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 12.: Aprobar el Manual de Normas, Procedimientos, Formularios e !nstructtvos
para el Manejo de los Fondos que se asignan a la Junta Electoral del Distrito Central v
Juntas Electorales Departamentales para el evento “Elecciones Generales y al Parlamento
Centroamericano 2011”, que forma parte de este Acuerdo;

QJ\ARTICULO 22.: El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
. DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el

dia siete de junio de dos mil once.

COMUNIQUESE.

Dra. Marfa Eugenia \/Hagrén de Leén
Magistrada Presidenta
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DE NORMAS PROCEDIMIENTOS FO'RMULARIOS E
INSTRUCTIVOS PARA EL MANEJO DE LOS FONDOS QUE SE
ASlGNAN ‘A LA JUNTA ELECTORAL DEL DISTRITO
CENTRAL 'Y JUNTAS DEPARTAMENTALES PARA EL
“EVENTO ELECCIONES GENERALES Y AL PARLAMENTO
CENTROAMERICANO 2011” :

GUATEMALA, JUNIO 2011




MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS, FORMULARIOS E
INSTRUCTIVOS PARA EL MANEJO DE LOS FONDOS QUE SE
ASIGNAN A LA JUNTA ELECTORAL DEL DISTRITO CENTRAL Y
JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES PARA EL
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- 1. PRESENTACION

El Tribunal Supremo Electoral, para lograr los objetivos institucionales, ha apoyado a
todas la iniciativas orientadas a modernizar la administracion financiera de Ia Institucion,
con el propésito de garantizar un manejo técnico, transparente, flexible, eficaz y eficiente
de sus recursos, creandose para ello, como una forma de ejecucion, el Fondo Rotativo
Institucional Especial, por medio del cual se realizaran erogaciones del evento electoral
2011 y el mismo sera liquidado el 31 de diciembre de 2011.

En el presente manual se describen las normas, procedimientos basicos, formularios e
instructivos para el funcionamiento del Fondo Rotativo Institucional Especial Y Fondos
Rotativos Internos habilitados en las dependencias de este Tribunal con motivo de las
,I, Elecciones Generales y al Parlamento Centroamericano 2011, para su ejecucion.

El Fondo Rotativo Institucional Especial esta constituido con recursos financieros que, con
aprobacién del Tribunal Supremo Electoral, sitda la Direccién de Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria del Tribunal Supremo Electoral, a la Junta Electoral del
Distrito Central y Juntas Electorales Departamentales, con el proposito de facilitar la
adquisicion de bienes y/o servicios para el Evento Electoral 2011.
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2. NORMAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL ESPECIAL.

2.1RELATIVA ALOS GASTOS

2.2

Con cargo al Fondo Rotativo Interno se realizaran adquisiciones de bienes y servicios,
por un monto menor o igual a Q.10,000.00 (IVA incluido) con un mismo proveedor y

en un mismo dia, amparando la erogacion con los respectivos documentos de legitimo
abono (facturas y otros).

RELATIVA AFACTURA ESPECIAL

En el caso en que el bien o servicio adquirido sea efectuado en forma eventual o por
emergencia y el proveedor no cuente con facturas, el Coordinador (a) de la Unidad de
Fondo Rotativo Institucional Especial, debera emitir Facturas Especiales de acuerdo a
los siguientes parametros:

a)

b)

Que exista solicitud por escrito del proveedor, para que se extienda factura
especial. (Ver anexo).

Que el proveedor extienda recibo corriente que cumpla con los requisitos que
se indican en el numeral 2.3 del presente Manual.

Lugar y fecha de emision.

Nombre completo de la persona individual que vende el bien o presta el servicio
a nombre de quien se emite la factura.

Namero de Identificacion Tributaria (NIT) del vendedor o prestador del servicio.
En caso que éste no tenga NIT, se dejara constancia del Nimero de Cédula de
Vecindad o de Documento Personal de Identificacion (DP1).

Direccion del vendedor o prestador del servicio, a quien se le emite la factura.
Detalle de la venta, prestacion del servicio o de los arrendamientos y Ssus
respectivos valores parciales.

Precio total de la operacion, con Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido.
Descripcién donde consten las retenciones en concepto de Impuesto al Valor
Agregado (IVA) e Impuesto Sobre la Renta (ISR)
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2.3 RELATIVA AL RECIBO CORRIENTE

Los recibos corrientes que emitan los proveedores deberan contener lo siguiente:

5 a )
b)
o C)
d)
e)

g)

Cantidad en nimeros.

Lugar y fecha de emision.

Recibi de: “Tribunal Supremo Electoral”

Cantidad en letras.

Por: la venta de bienes o prestacion de servicios.

NUmero de Identificacion Tributaria (NIT), si el proveedor no cuenta con el
mismo, debera consignar su numero de cédula o Documento Personal de.
Identificacion (DPI). :

Direccion y firma del proveedor.

3. ATRIBUCIONES DEL" RESPONSABLE(S) DEL FONDO ROTATIVO

%

INSTITUCIONAL ESPECIAL

El responsable del Fondo Rotativo Institucional Especial es el “Técnico Contable

S

3.1

3.2

L

3.3

1
|
|
it

3.4

35

. oy .
SRRERAN
- <, /\\\
A < &
4

Coordinador” quien tendra las atribuciones siguientes:

Aperturar cuenta en el Banco para constitucién y manejo del Fondo Rotativo
Institucional Especial. |
Constituir los Fondos Rotativos Internos autorizados, para las Juntas
Electorales Departamentales y para la Junta Electoral del Distrito Central,
segun Acuerdo de constitucion o ampliacion que emita el Tribunal Supremo
Electoral. ‘

Enviar al Departamento de Contabilidad, de la Direccién de Finanzas, el
Formulario FR-02 “Consolidacion de Rendiciones”, con el Formulario FR-03
“Rendicién/Rendicién  Final” y documentos de legitimo abono (facturas,
facturas especiales, formularios de viagticos, planillas de transporte y otros),
adjuntos al mismo para obtener la reposicion del Fondo Rotativo Institucional
Especial.

Velar porque los responsables de los Fondos Rotativos Internos, tengan al dia
los registros en libros u hojas moviles, previamente autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, asi como sus respectivas conciliaciones
bancarias.

Supervisar constantemente el manejo de los Fondos Rotativos Internos y
Disponibilidades en Efectivo, para que todos los documentos sean liquidados
en los plazos estipulados y que cumplan con los requisitos legales establecidos
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en el Reglamento para la Administracion y Funcionamiento de Fondos—
Rotativos y Disponibilidades en Efectivo, para Ejecucion de Gastos de la Junta
-~ Electoral del Distrito Central (JEDC) y Juntas Electorales Departamentales
E (JED), para las Elecciones Generales y al Parlamento Centroamericano 2011.
3.6 Emitir facturas especiales en casos justificados observando lo normado en los
puntos 2.2 y 2.3. del presente Manual.
3.7 Resolver conjuntamente con las dependencias que el caso amerite, los
posibles hallazgos u observaciones objeto de una revision.

4. ATRIBUCIONES DEL RESPONSABLE(S) DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Los responsables de los Fondos Rotativos Internos son los Secretarios Contadores
contratados por el Tribunal Supremo Electoral asignados a las Juntas Electorales
Departamentales, quienes tendran las atribuciones siguientes:

:é 4.1 Aperturar cuenta en el Banco para que el Fondo Rotativo Institucional Especial
= otorgue el monto del Fondo Rotativo Interno correspondiente, firmando el acta de
7 constitucién y apertura del Fondo con el responsable del Fondo Rotativo

Institucional Especial.
4.2 Girar y firmar conjuntamente con el Presidente de la Junta Electoral del Distrito
. Central o Departamental, los cheques que se emitan por el pago de bienes o

5 servicios adquiridos para la Junta Electoral del Distrito Central o Departamental.

N 4.3 Observar el plan de actividades y ejecutar el presupuesto elaborado y aprobado

' ~ para la Junta Electoral del Distrito Central o Departamental.

4.4 Atender los requerimientos de adquisicion de bienes y servicios que le sean
solicitados por el Presidente de la Junta Electoral del Distrito Central o
Departamental para ejecutar sus actividades.

4.5 Revisar que los documentos de legitimo abono y documentos de respaldo estén
correctamente elaborados (sin tachones, sin borrones, raspaduras, rotas,
arrugadas, manchadas, dobladas, restauradas, enmiendas o alteraciones) y que
cumplan con los requisitos legales establecidos.

4.6 Asegurarse de resguardar el efectivo, cheques y documentos de valor, en un
lugar seguro.

4.7 Verificar que la impresion de los cheques, contenga la palabra “No Negociable” o

en su defecto coloque un sello indicando dicha frase, y esté impreso con tinta o

‘cinta segura (que no se borre), o colocando cinta adhesiva transparente para

evitar alteraciones.
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4.8 Sellar todas las facturas cuando el documento es pagado con cheque, con
denominacién de “Cancelado con cheque No. , fecha de cancelacion y
rubrica” y cuando el documento es cancelado en efectivo, “Cancelado en efectivo,
fecha de cancelacion y rabrica”.

4.9 Registrar las erogaciones en el registro auxiliar (libro u hojas méviles de Cuenta
Corriente) y mantener al dia el registro de los movimientos bancarios (libro u hojas
moviles de conciliaciones bancarias). Ambos libros u hojas moviles deberan ser
autorizados por la Contraloria General de Cuentas y entregados por la Direccion
de Finanzas del Tribunal Supremo Electoral al momento de la constitucion del
Fondo Rotativo Interno.

4.10 Solicitar el reintegro de recursos cuando se haya gastado el 50% del fondo
asignado y elaborar al menos una liquidacién mensual. En casos especiales, las
facturas deben ser liquidadas como maximo un mes después de haber sido
emitidas; aquellas que no llenen este requisito, seran rechazadas por la Direccién
de Finanzas del Tribunal Supremo Electoral y no sera reembolsado el gasto.

4.11 Velar porque los vales sean liquidados en el plazo establecido para el uso del
formulario respectivo, detallado en el numeral 6.1 del presente manual.

4.12 Ingresar todos los documentos de legitimo abono en el médulo de Fondos
Rotativos del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, para generar el
formulario FR-03 “Rendicion/Rendicién Final”

4.13 Presentar al Fondo Rotativo Institucional Especial, los documentos de legitimo

abono, en orden, de conformidad con el detalle del Formulario FR-03 de SICOIN,
para facilitar su revision.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1 CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ESPECIAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA/ PASO :
RESPONSABLE No. ACCION
1. Elabora la solicitud para la constitucion o ampliacién
del Fondo Rotativo Institucional Especial, considerando
la naturaleza de las funciones y los planes de Ia
COORDINADOR(A) DE dependencia. La solicitud debe contener como minimo: |
LA UNIDAD DE FONDO e El monto del Fondo Rotativo Institucional
ROTATIVO Especial integrado por. los Fondos Rotativos
INSTITUCIONAL Internos y Disponibilidades en Efectivo.
ESPECIAL e Los datos de las personas responsables del
manejo del Fondo Rotativo Institucional Especial
y Fondos Rotativos Internos
e Presenta la solicitud a la Direccion de Finanzas
para la gestion ante el Pleno de Magistrados.
2. Recibe y analiza solicitud, constatando el cumplimiento
de la normativa correspondiente.
3. Establece el monto del Fondo Rotativo Institucional
DIRECTOR(A) DE Especial de conformidad con el porcentaje establecido
FINANZAS - en el Acuerdo de aprobacién de Fondos Rotativos, con
base en el presupuesto aprobado. Elabora los
dictamenes y proyectos de Acuerdo y traslada el
expediente a la Secretaria General.
SECRETARIA GENERAL 4. Recibe y traslada para autorizacion del Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.
5. Recibe expediente, con base en los dictamenes de la
PLENO DE Direccion de Finanzas, aprueba la constitucién o
MAGISTRADOS incremento del Fondo Rotativo Institucional Especial y
los Fondos Rotativos Internos y traslada.
SECRETARIA GENERAL 6. | Recibe expediente y traslada.
7. Recibe expediente e instruye al Departamento de
DIRECTOR(A) DE Contabilidad para que se elabore el Comprobante
_ FINANZAS | Unico de Registro a través del cual queda constituido o
se amplia el Fondo Rotativo.
JEFE(A) DE 8. Recibe expediente, elabora en el SICOIN el

DEPARTAMENTO DE
___CONTABILIDAD

Comprobante Unico de Registro (CUR), lo imprime en
original y copia, sefialando en el espacio destinado a
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA/
RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

descripcion de la operacion ‘Para constitucién o
ampliacién del Fondo Rotativo Institucional Especial”
Traslada el Comprobante Unico de Registro (CUR) al
Departamento de Tesoreria

g JEFE(A) DE
j DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Recibe expediente, emite cheque o transferencia para
trasladar los recursos autorizados al Fondo Rotativo
Institucional Especial.

10.

Entrega cheque con voucher o notifica transferencia a
la Unidad de Fondo Rotativo Institucional Especial.

COORDINADOR(A) DE
LA UNIDAD DE FONDO
ROTATIVO
1 INSTITUCIONAL

ESPECIAL

11.

Recibe cheque, firma de recibido y lo deposita en la
cuenta bancaria para el manejo del Fondo Rotativo
Institucional Especial o recibe notificacion de la
acreditacion de fondos en la cuenta bancaria.

12.

Devuelve voucher de cheque o copia de notificacién de
transferencia al Departamento de Tesoreria.

13.

Emite y entrega cheques para Fondos Rotativos
Internos, para que los responsables los depositen en
cuenta bancaria constituida para el efecto.

14

Entrega libros autorizados por la Contraloria General
de Cuentas, para registro de gastos realizados con
cargo al Fondo Rotativo Interno (para entregar al
Presidente de la Junta Electoral
Departamental/Secretario Contador).

H
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Tribunal Supremo Electoral
Direccion de Finanzas

- CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL

Coordinador(a) de la Unidad de
Fondo Rotativo Institucional Especiat

o INICIO
i

Elabora solicitud para Recibe v
constitucion o
ampliacién del Fondo
Rotativo  Institucional

Director(a) de Finanzas Secretaria General Pleno de Magistrados

analiza
solicitud, constatando
5 €l cumplimiento de la

normativa
Especial y traslada, correspondiente.
1 thr | 2 1hr
- _—
Recibe  expediente
Establece el monto del o !
Fondo Rotativo fevisa y aprueba la

Institucional Especial, Recibe expediente y constitucion <]

Elabora dictamenes y

Jjtrasiada “para  su

proyectos de Acuerdo
y traslada.

. @mpliacién del Fondo

autorizacion
4 1hr

—_— )

"|Rotativo  Institucional
Especial y los Fondos
Rotativos Intemos

3 1hr

5 7 hrs

Recibe expediente e

instruye para que se Recibe expediente y
elabore el traslada. e
Comprobante Unico de 6 1hr
Registro de ]

Constitucion o

ampliacion del Fondo
Rotativo  Institucional
Especial.
7 1hr

—

Jefedel Depto. de
Contabilidad  recibe
expediente, elabora en
SICOIN el
Comprobante Unico de
Registro y traslada.

8 1hr

Recibe cheque, firma
de recibido y deposita
en cuenta bancaria o
. recibe notificacion de e

& acreditamiento def |-
é@i ] fondos.

11 1hr

Devuelve voucher de

A 4
cheque o copia de Jefe del Departamento de
notificacion de Tesoreria recibe
transferencia de expediente, emite cheque
acreditamiento al o transferencia para
Depto. de Tesoreria. trasladar los recursos
12 1hr autorizados al Fondo
¢ Rotativo Institucional
Especial . .
. 9 1hr
Emite y entrega
. cheques para Fondo
Rotativo Intemo. 4
‘ 13 Thrs Jefe del Departamento

cheque con voucher o
notifica transferencia al

¢ de Tesoreria entrega

Entrega libros para Fondo Rotgﬁvo
registro de gastos Institucional Especial.
autorizados para el 10 1hr
FRI. :
14 Thrs
——— Nota: No se contemplaron
/ ﬁf A O\\A FIN los tiempos de recepcién y
7 S N envio de documentos
AS
s c;\\
!' /9 =
‘ Land
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5.2 APERTURA DE CUENTA MONETARIA PARA EL FONDO ROTATIVO ESPECI

AL
Y/O INTERNO
DEPENDENCIA PASO :
RESPONSABLE No. ACCION
1. Reciben Acuerdo del Pleno de Magistrados en donde
SUPLENTES beciay. :

Se apersona a la Institucién bancaria para la apertura
de la cuenta monetaria segiin lo establecido en el
Acuerdo del Pleno de Magistrados.

INSTITUCION BANCARIA 3.

Solicita documentacion de acreditacién asi como
documentos necesarios, registra firmas
mancomunadas de los titulares y suplentes y procede
a la apertura y notifica.

TITULARES Y 4. | Recibe y revisa chequera.
SUPLENTES

s

|
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I TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

APERTURA DE CUENTA MONETARIO PARA EL FONDO ROTATIVO ESPECIAL Y/O
INTERNO

Titulares y Suplentes Institucién Bancaria

( INICIO

ir
Reciben Acuerdo del Pleno de
Magistrados en donde se les
nombra como encargados de!
Fondo Rotativo Institucional
especial y/o Interno.
1 1hr

y
Se apersona a la Institucion
bancaria para la apertura de Ia
cuenta monetaria segun lo
establecido en el Acuerdo del
Pleno de Magistrados.

2 7 hrs

4

Solicita documentacion de
acreditacion asi como documentos
necesarios, registra firmas
mancomunadas de los titulares y
suplentes y procede a la apertura y
notifica.

3 7 hr

7

Recibe y revisa chequera.
4 1hr

FIN

11
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5.3 CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA/ PASO A
RESPONSABLE No. ACCION
1. Recibe Acuerdo del Pleno de Magistrados, en el cual
se autoriza la constitucién de los Fondos Rotativos
Internos con la asignacion monetaria respectiva para
cada uno de los mismos.
2. Elabora cheque a nombre de los Fondos Rotativos
Internos de las Juntas Electorales Departamentales
COORDINADOR(A) DE  — ﬁar"" .ape”“rfr los ml‘f.g“os' — e :
LA UNIDAD DE FONDO : acciona acta en el libro autorizado por la Contraloria
ROTATIVO G’eneral de Cuentas en la cual se haga constar
INSTITUCIONAL numeros de cheque, momos y nombres de . los
ESPECIAL responsables del manejo de los 'Fondoszotatlvos
Internos y la suscribe con el Presidente de la Junta
Electoral del Distrito Central o Departamental y con el
Secretario Contador (responsables del Fondo Rotativo
Interno), segiin Acuerdo del Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral.
4. Hace entrega de los cheques del Fondo Rotativo
Interno a los Presidentes de las Juntas Electorales del
Distrito  Central o  Departamentales/Secretarios
A Contadores.
PRESIDENTE DE LA 5. | Recibe cheque, lo deposita en la cuenta aperturada
JUNTA ELECTORAL para el efecto y realiza el registro de la disponibilidad
DEPARTAMENTAL/ en el libro de cuentas corrientes para el control
SECRETARIO respectivo.
CONTADOR DE FONDO
ROTATIVO INTERNO
COORDINADOR(A) DE 6. Remite copia del acta al Departamento de Contabilidad
LA UNIDAD DE FONDO y Auditoria.
ROTATIVO
INSTITUCIONAL
ESPECIAL

12
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas ‘

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

oF
[ Ayl

Coordinador(a) de la Unidad de
Fondo Rotativo Institucional Especial

Presidente de la Junta Electoral del Distrito Central
o Departamental/Secretario Contador

de Fondo Rotativo Interno

INICIO

Recibe Acuerdo del Pleno de Magistrados,
en el cual se autoriza la constitucion de
disponibilidades en efectivo.

1 5 min

:

Elabora cheque a nombre de los Fondos
Rotativos Internos de las Juntas

2 hrs

Departamentales, para aperturar los mismos.

4

Facciona acta en el libro autorizado por la

haga constar nimeros de cheque, montos y
nombres de los responsables del manejo de
los Fondos Rotativos Internos y la suscribe
con el Presidente de la Junta Electoral Del
Distrito Central o Departamental y los
Secretarios Contadores segtin Acuerdo de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.
3 45 min

Contraloria General de Cuentas en la cual se

Hace entrega de los cheques de Fondo
Rotativo Interno a los Presidentes de las

Juntas Electorales del Distrito Central o
Departamentales/Secretarios Contadores.

4 30 min

V.

Recibe cheque, io deposita en la cuenta
apertura para el efecto y realiza el registro
de la disponibilidad en el libro de cuentas

corrientes para el control respectivo.
5 30 min

Remite copia del acta al Departamento de
Contabilidad y Auditoria
6 30 min

FIN

13
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5.4 REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PASO A
RESPONSABLE No. ACCION
1. Recibe de Presidente de la Junta Departamental/
TECNICO CONTABLE Secretarip Contador del Fondo Rotativo !qterno, el
Formulario FR-03 y los documentos de legitimo abono
(SUPERVISOR) DE LA ue respaldan dicho f -
UNIDAD DE FONDO q p n dicho formulario.
ROTATIVO
INSTITUCIONAL 1.1. 1 Si no esta conforme, devuelve a responsable del
ESPECIAL Fondo Rotativo Interno para su correccion.
PRESIDENTE DE LA 1.2. | Recibe documentacion, revisa, realiza correcciones y
JUNTA ELECTORAL DEL devuelve al Técnico Contable (Supervisor) de la
DC O DEPARTAMENTAL/ Unidad de Fondo Rotativo Institucional Especial.
SECRETARIO
CONTADOR DE FONDO
ROTATIVO INTERNO
TECNICO CONTABLE 1.3. | Si esta conforme, genera archivo digital con imagen
(SUPERVISOR) DE LA de los documentos soporte para su resguardo,
UNIDAD DE FONDO aprueba formularios FR-03 y traslada.
ROTATIVO
INSTITUCIONAL
ESPECIAL -
COORDINADOR(A) DE 2 Recibe, consolida formularios FR-02 en el Formulario
LA UNIDAD DE FONDO FR-02 en el Médulo de Fondos Rotativos de SICOIN,
ROTATIVO imprime, firma, sella vy traslada expedientes al
INSTITUCIONAL Departamento de Contabilidad.
ESPECIAL '

3 Recibe, revisa formularios, factura y documentos que
respaldan los gastos efectuados vy verifica la
disponibilidad presupuestaria. En el caso que existan
Facturas Especiales debera realizar las integraciones
respectivas para solicitar el pago de los impuestos

JEFE(A) DE correspondientes. ‘
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
Si no estd conforme, elabora nota de

3.1

rechazo
detallada y lo devuelve a Encargado(a) de Fondo
Rotativo Institucional Especial.

14
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PASO ACCION
RESPONSABLE No.
COORDINADOR(A) DE 3.2 v
LA UNIDAD DE FONDO Recibe = documentacion, realiza o  gestiona
ROTATIVO correcciones y devuelve.

INSTITUCIONAL
ESPECIAL

JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO DE 3.3 Si esta conforme, firma y sella el formulario FR-02

CONTABILIDAD

4.
Area de Ejecucion de Gasto, registra en el SICOIN la
ejecucion presupuestaria de gastos a través de la
generacion del CUR de Regularizacion con la
informacioén contenida en el formulario FR-02.

5.

Area de Ejecucion de Gasto, analiza fisicamente y en
el sistema la ejecucion presupuestaria y el CUR de
. regularizacién, imprime CUR en original y traslada a
Jefatura de Departamento para solicitud de reposicion
de Fondo Rotativo Institucional Especial en SICOIN.

6. Recibe, solicita en SICOIN y devuelve CUR.

DEPX!E??&AA%SEO DE 7. Analista Contable recibe expediente, revisa

fisicamente y en sistema el CUR contable generado
CONTABILIDAD automatico, lo imprime y traslada el CUR, FR-02 y FR-
03 adjuntando la documentacion de soporte, al area
de ejecucion.

8. Encargado de Ejecucién de Gasto, anexa el CUR
contable de reposicidén al expediente respectivo y lo
traslada al Jefe de Contabilidad para solicitud de

pago.

9. Recibe y revisa expediente, documentacion y el CUR,
si esta conforme, solicita el CUR de reposicion del
Fondo Rotativo Institucional Especial.

Devuelve “expediente al area de operaciones
contables para gestion de firmas.

A
=
<
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

10.

Area de Operaciones Contables, recibe expediente',

gestiona firmas y lo traslada al Departamento de
Tesoreria para su pago.

11.

Genera cheque o transferencia para pago de acuerdo
al CUR de reposicion del Fondo Rotativo Institucional
y expediente. Gestiona firma del cheque o
transferencia.

JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

12.

Si es transferencia, notifica a responsables del Fondo
Rotativo Institucional Especial sobre el monto
transferido con el detalle de las rendiciones objeto de
reintegro.

Si es cheque, entrega el mismo al Fondo Rotativo
Institucional Especial.

Devuelve  expediente  al Departamento de
Contabilidad.

COORDINADOR(A) DE
LA UNIDAD DE FONDO
ROTATIVO
INSTITUCIONAL
ESPECIAL

13.

Recibe fondos, emite y entrega cheques para la
reposicion de los recursos al Presidente de la Junta
Electoral Departamental/ Secretario Contador de cada
Fondo Rotativo Interno.

16
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—

Direccion de Finanzas

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL

Técnico Contable
(Supervisor) de la Unidad de
Fondo Rotativo Institucional

Especial

Presidente de la Junta
Electoral Departamental/
Secretario Contador de
Fondo Rotativo Interno

Coordinador(a) de la Unidad
de Fondo Rotativo
Institucional Especial

Direccion de Finanzas

Recibe del Presidente de Iz Juntz
Departamental/ Secretario
Contador del Fondo Rotativo
Intemo, el Formulario FR-03 y los

documentos de legitimo abono que
respaldan diche formulario.

1 7hrs

Sl
Esta Conforme?

NO

Devuelve a responsable del
Fondo Rotativo Intemo para

Recibe documentacion,
revisa, realiza correcciones ¥
devuelve al Técnico Contable

su correccion.
11 thr

Genera archivo digital con
imagen de los documentos
soporte para su resguardo,

(Supervisor) de  Fondo
Rotativo Institucional
Especial,

12 3hrs |

Y

4
Jefe del Departamento de
Contabilidad  recibe,  revisa
formularios, facture y documentos

Recibe, consolida Formularios FR-
03 en el Formulario FR-02 en el
Modulo de Fondos Rotativos de

“P1aprueba formularios FR-03
y traslada.
13 2hrs

SICOIN, imprime, firma, sella Y

traslada expedientes al
Departamento de Contabilidad.
2 1hr

Recibe documentacion, realiza o
gestiona correcciones y devuelve, k¢

que respaldan los  gastos
efectuados y  verifica la
disponibilidad presupuestaria.
3 . 4 hrs

SI

Esta
conforme?

NO |

Jefe  de  Departamerte de
Contabilidad, elabora nota de
rechazo detallada y lo devuelve a
Encargado(a) de Fondo Rotativo
Institucional Especial.

31 1hr

3.2 1hr

Firma y sella el formulario FR-02. J
33 1hr

Y

Area de ejecucion del Gasto, Tegistra en
el SICOIN la ejecucién presupuestaria de
gastos a través de ia generacion del CUR
de Regularizacion con fa informacién

ENN, contenida en el formulario FR-02,
(<‘f‘ N ‘ 1hr
A
~—~—__ O
D IThe Jos]
ST ORIA - :
T ) v
o oW,
[
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL

Técni .
ecnico Contab'!e Presidente de la Junta Electoral Coordinador(a) de Ia Unidad de
(Supervisor) de la Unidad de . / o . .. ]
. L Departamental/Secretario Contador Fondo Rotativo Institucional Direccidn de Finanzas
Fondo Rotativo Institucional - .
Especial de Fondo Rotativo Intemo Especial

Area de Ejecucion del Gastos, anaizg
fisicamente y en sistema la ejecucion
presupuestaria  y el CUR de
regularizacién, imprime CUR en
original y traslada,
5

I

A4
Jefe de Contabilidad recibe, solicita en
SICOIN y devuelve CUR.
6

30 min

30 min

|

Y
Analista Contable , recibe expediente,
revisa fisicamente y en sistema el
CUR contable generado automatico,
‘ lo imprime y traslada el CUR, FR-02 y
§ FR-03 adjuntando fa documentacion
de soporte, al &rea de ejecucion.
7 30 min
{ = Y
Encargado de ejecucién del Gastos,
j . anexa el CUR contable de reposicion
al expediente respectivo y lo traslada
al Jefe de Contabilidad para solicitud
‘ de pago.
8

30 min

v

Jefe de Contabilidad, recibe y revisa
expediente, documentacion y el CUR,
si estd conforme, solicita el CUR de
reposicién  del Fondo Rotativo
Institucional Especial y devuelve.
9 30 min

Area de Operaciones Contables,
recibe expedients, gestiona firas ylo
traslada al Departamento de Tesoreria
para su pago.
10 30 min

Jefe de Tesorera genera cheque ©
transferencia para pago de acuerdo a)
CUR de reposicion del Fondo
Rotativo Institucional y expediente.
Gestiona firma  del cheque o

transferencia.
11 1hr
Recibe fondos, emite y entrega 47
cheques para la reposicion de los Si es tansferencia El Jefe de
recursos al Presidente de fa Junta Tesoreria notifica a responsables del
Electoral  Depatamental/Secretario l«- Fonde Rotativo Institucional Especial
Contador de cada Fondo Rotativo sobre el monto transferido con el
Interno. detalle de las rendiciones objeto de
13 1hr reintegro. Si es cheque, entrega el
l mismo a Ja Fondo Rotativo
/\\\ . : ' Institucional especial.
% g,‘\‘\\ . Devuelve expediente al Departamento
*(‘&,\: Nota: No se contemplaron los tiempos de FIN de Contabilidad.
/é\ recepcién y envio de documentos. 12 1hr
=
= s '.ink >1
o LTS e
Lagl AE————-——-"‘“
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5.5 REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

PRESIDENTE DE LA

1.

Integra documentos de legitimo abono, para el
registro del Formulario FR-03 “Documento de
Rendicién del Fondo Rotativo” en el Moédulo de
Fondos Rotativos del SICOIN. Si se incluyen
recibos corrientes deberd adjuntar planilla de
liquidacion, con el detalle de esos gastos. Todos los
comprobantes que amparan los gastos son
autorizados por el Presidente de la Junta Electoral

JUNTA ELECTORAL DEL
DISTRITO CENTRAL O
DEPARTAMENTAL/
SECRETARIO
CONTADOR DE FONDO
ROTATIVO INTERNO

JUNTA ELECTORAL DEL del Distrito Central o Departamental que
DISTRITO CENTRAL O corresponda.
DEPARTAMENTAL/ 1.1 | Si la liquidacion presentada contiene recibos que
SECRETARIO ' amparan gastos, procede a emitir Factura Especial
CONTADOR DE FONDO previa verificacion de requisitos.

ROTATIVO INTERNO 2. Registra y solicita formulario FR-03 en el médulo del
FRI del SICOIN, adjuntando los comprobantes
respectivos.

3. Envia al Técnico Contable (Supervisor) de la Unidad
de Fondo Rotativo Institucional Especial el formulario
FR-03 y documentacion original de soporte del gasto
(vale, facturas y recibos corrientes, consignados en
las planillas de liquidacion de gastos, etc.) Solicita
firma de recibido en la copia del formulario FR-03.

TECNICO CONTABLE 4. | Recibe el formulario FR-03 y la documentacion

(SUPERVISOR) DE LA original de soporte.

UNIDAD DE FONDO Ejecuta el proceso para la reposicion del Fondo
ROTATIVO Rotativo Institucional Especiel. (Ver procedimiento
INSTITUCIONAL especifico.)
ESPECIAL
PRESIDENTE DE LA 5. Recibe transferencia o cheque y deposita este Gltimo

en la cuenta bancaria correspondiente.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

REPOSICION DE FONDO(S) ROTATIVO(S) INTERNO(S)

- Presidente de la Junta Electoral Del Distrito . . .
Central o Departamental/ Secretario Contador del Técmé_:o %onéatile‘(Supeﬁvssqr) de la Umgad del
Fondo Rotativo Interno ondo Rotativo Institucional Especial

Integra documentos de legitimo abono,
para el registro del Formulario FR-03
“Documento de Rendicién del Fondo

Rotativo” en el Médulo de Fondos
Rotativos del SICOIN. Si se incluyen
recibos corrientes debera adjuntar
némina adicional con el detalle de esos
gastos. Todos los comprobantes que
amparan los gastos son autorizados por
el Presidente de la Junta Ejectoral del
Distrito Central o Departamental que
corresponda.
3 1 7 hrs

A

A Si la liquidacién presentada contiene
recibos que amparan gastos, procede a
emitir Factura Especial previo a
verificacién de requisitos.
1.1 2hrs

v
Registra y solicita formutario FR-03 en el
Médulo del FRI del SICOIN, adjuntando

los comprobantes respectivos.

2 2 hrs

!

Envia al Técnico Contable (Supervisor) de
la Unidad de Fondo Rotativo Institucional

Especial, el formulario FR-03 y Recibe el formulario FR-03 y Ia
documentacién original de soporte del docug:g;cnz?‘iggc::; iz;ol;;orte.
gasto (facturas, recibos corrientes, > repjosicién del Fondo Rotativo
g . planillas de gastos y vale, etc.) Solicita Institucional Especial
g firma de recibido en la copia del formulario 4 '7 h
FR-03 i
3 7 hrs

- .

Recibe transferencia o cheque y
deposita este Gltimo en la cuenta
bancaria comrespondiente.
5 1 hr

p—— )
N Nota: No se contemplaron los tiempos
VE R A > .

M de recepcién y envio de documentos.
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5.6 CIERRE DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL, FONDO.SM
ROTATIVOS INTERNOS Y DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No.
DIRECCION DE 1. Recibe y traslada Normativa de cierre presupuestario.
FINANZAS
2. Recibe normativa, elabora oficio indicando fecha limite
COORDINADOR (A) DE de recepcion de liquidacién de Fondos Rotativos
LA UNIDAD DE FONDO Internos y fecha de cierre de cuentas bancarias,
ROTATIVO namero de cuenta bancaria para realizar el depdsito
INSTITUCIONAL de disponibilidades de Fondos Rotativos Internos y
ESPECIAL traslada.

3. Recibe y registra Formulario FR03 con documentacion

de soporte, deposito de saldo de efectivo en cuenta

JUZ?ESQEEE(IJ\{ISF?AELLA L de Fondo Rotativo Interno, determina saldo final del

DISTRITO CENT DE fondo a su cargo y lo deposita en cuenta de Fondo

D AM RALO, Rotativo Institucional Especial, adjuntando a la

ESPARTET EIETAL/ rendicion final, conciliacion bancaria, los depositos, la

CONTA%%FI; Dé FI(C))NDOS chequera, libro de actas y libro de registro de gastos
tori traloria G t

ROTATIVOS INTERNOS autorizado por la Contraloria General de Cuentas y

a traslada.

4. Recibe rendicion final de Fondo Rotativo Interno,
integrada en formulario FRO3 con documentos de
soporte, conciliacién bancaria, boletas de depositos,
chequera del Fondo Rotativo Interno, libro de actas y
libro de registro de gastos autorizado por la

COORDINADOR (A) DE Contraloria General de Cuentas.
LA UNIDAD DE FONDO 3. Consolida FR-02, registra en SICOIN, realiza cuadre,
ROTATIVO o , v
deposita saldo final del Fondo Rotativo Institucional
INSTITUCIONAL . o . )
Especial en cuenta indicada en la normativa de cierre
ESPECIAL ) de .
presupuestario, elabora conciliacion bancaria de
Fondo Rotativo Institucional Especial adjuntando

chequeras de los Fondos Rotativos Institucional e
Internos y libros de actas y cuentas corrientes
recibidos y traslada.

21
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. SR A Y,
Ntemain, &
6. Jefatura del Departamento de Contabilidad recibe
conciliacién bancaria, chequeras, libros de actas y
rendicion final, aprueba en SICOIN, el sistema
automaticamente  realiza las operaciones de
regularizacién, se revisa que la cuenta de balance

i - |general 1134 “Fondos en avance’ presente saldo
cero.

N JEFE(A) DE : i _
DEPARTAMENTO DE 7. | Jefatura registra depdsito de liquidacion de Fondo
CONTABILIDAD ‘ Rotativo Institucional Especial, remite copia de acta
‘ de cierre de Fondos Rotativos Internos y
disponibilidades en efectivo a Auditoria, y solicitud de
cancelacion de cuentas bancarias de FRI Especial y
FRI al Departamento de Tesoreria y archiva
j documentacion recibida.

E, 8. Jefatura solicita a institucion (es) bancaria (s) la
J JEFE(A) DE cancelacion de cuentas bancarias de FRI Especial y
DEP#E;—QI\FQEFI\S_AO DE FRI. Al recibir constancia de cancelacion de cuentas

remitida por institucion (es) bancaria (s) las archiva.

i)
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3 Tribunal Supremo Electoral W
Direccion de Finanzas

) CIERRE DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL, FONDOS ROTATIVOS
. ’ INTERNOS Y DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO

Direccién de Finanzas Coerdinador(a) Unidad de Fondo Rotativo o Prerstldenle[ c::ssla JUTE_E‘EC“’Y@;
Institucional Especial epartamental/ Secretario Contador
del Fonde rotativo Internc

INICIO

Recibe y registta Formularic
o FRO3 con  documentos  de
soporte, depdsiloc de saldo de
\ 4 efective en cuenta de FRI,
: determina saldo final y o
deposita en cuenta de FRI
Especial, adjuntando a rendicién
Recibe normativa, elabora oficio final,  conciliacion  bancaria
indicando  fecha limite  de depdsitos, chequera, libro de
recepcién de liquidacién de FRIy actas y libro de registro de gasto
fecha de cierre de cuentas autorizado por la Contraloria
bancarias y traslada. General de Cuentas.
2 1hr 3 1hr

Recibe y traslada Normativa de
cierre presupuestario.
1 1hr

Recibe rendicion final de Fondo
Rotativo Interno, integrada en
formulario FRO3 con documentos
de soporte, conciliacién bancaria,
boletas de depésitos, chequera
del FRIy libro de actas y libro de
registro de gasto autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
4 2hr

Jefe de Contabilidad recibe
conciliacion  bancaria, chequeras,
libros de actas y rendicion final,
aprueba en SICOIN, verifica que
cuenta de balance general 1134
presente saldo 0.
6 3hr

!
|
5

Consolida FR-02, registra en
SICOIN, realiza cuadre, deposita
saldo final en cuenta indicada y
elabora conciliacién  bancaria,
de FRI Especial adjuntando con
chequeras y libros de actas y
Jefe de Contabilidad registra depésito cuentas corrientes.

de liquidacién de Fondo Rotativo 5 ihr
Institucional Especial, remite copia de
acta de cierre de Fondos Rotativos
Internos  y de disponibilidades en
efectivo a Auditoria, solicita cancelar
cuentas bancarias de FRI Especial y
FRI a Depto. de Tesoreria y archiva
documentacion recibida.
7 1hr

Jefe de Tesoreria solicita a institucion
(s) bancaria (s) cancelacién de cuentas
de FRI especial y FRI Al recibir
constancia de cierre remitida por
institucién (s) bancaria (s) archiva.

8 Shrs

FIN Nota: No se contemplaron
: los tiempos de recepcion y
envio de documentos.
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3.7 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON CHEQUE O EN EFECTIVO

DEPENDENCIA PASO <
RESPONSABLE No. ACCION
: 1. Determina necesidad de Bienes o Servicios.
, PRESIDENTE DE LA 2 Evalda y establece el costo del bien o servicio.
i JUNTA ELECTORAL DEL 21 |Elabora y extiende vale independientemente del
DISTRITO CENTRAL O , monto que se trate, al miembro designado por el
§ DEPARTAMENTAL Presidente de la Junta Electoral del Distrito Central o

Departamental para realizar la  adquisicion, quien
firmara de recibido el vale.

PRESIDENTE DE LA 3. Realiza. pago contra entrega del bien o servicio asi
JUNTA ELECTORAL DEL como facturas de soporte de Ia compra realizada.
DISTRITO CENTRAL, 3.1 | Cuando el proveedor no cuente con facturas, se le
DEPARTAMENTAL debera solicitar nota de justificacion (formato adjunto
5 /MIEMBRO DESIGNADO al presente Manual) y recibo corriente que contenga la
, informacion segtin numeral 2.3 de este Manual.
PRESIDENTE DE LA 4, Registra la compra realizada con facturas o recibo en
JUNTA ELECTORAL DEL el libro de cuentas corrientes  autorizado por
DISTRITO CENTRAL, Contraloria General de Cuentas, el mismo dia en que
DEPARTAMENTAL se realiza el pago del bien o servicio adquirido.

5. Archiva documentos necesarios para posteriormente
presentar rendicién de gastos.

) .
/fr? AUDITORIA E) :
=
g y : 24
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON CHEQUE O EFECTIVO

Presidente de la Junta Electoral del Distrito Presidente de {a Junta Electoral Del Distrito
Central o Departamental Central, Departamental o Miembro Designado
INICIO

| Determina necesidad de Bienes o
Servicios.
1 30 min

|

Evalla y establece el costo del bien o
servicio.
2 30 min

!

Elabora y extiende vale
independientemente del monto que
se frate, al miembro designado por Reali
! ealiza pago contra entrega del
el Pres('jd;né?sﬁ_i OIaCJ:nrltrzlliectoral bien o servicio asi como facturas
Departamental para realizar la | 8e soporte de la compra rea!ézc)adg.
! . 3 min
adquisicién quien firmaré de ) .
recibido el vale, .
21 3hrs ]
) v
i . ‘ Cuando el proveedor no cuente
Ré%ﬁ:;izgg?e?ae’;zﬁigj ggn con facturas, se e debera solicitar
a justificacion recibo
cuentas corrientes autorizado por Zg:ri en?ee e]gausel que deb e‘/ verificar
Contraloria General de Cuentas, el que se consignen los datos
mismo d{a &én que se rezhzg i: exigidos en el numeral 2.3 del
pago del bien o servicio a quirido. presente Manual.
4 30 min 31 1 hr
I
\ 4
Archiva documentos necesarios
para posteriormente presentar
rendicion de gastos.
5 30 min
Nota: No se contemplaron os tiempos
FIN de recepcién y envio de documentos.
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6 FORMULARIO E INSTRUCTIVO

6.1VALE
Nombre del Formulario

VALE

Objetivo

Servir de documento soporte por la entrega de cheque o efectivo que se realice por
medio del Fondo Rotativo Interno, el que debera liquidarse con los documentos de
legitimo abono debidamente autorizados en un maximo de cuarenta y ocho horas.

Responsabilidad ,

Son responsables de su correcta elaboracion y revision, los responsables de los Fondos
Rotativos Internos, mientras no se liquiden con la documentacién de soporte
correspondiente. '

Distribucion

Original: Para el responsable del Fondo Rotativo Interno.

Copia: Para el solicitante.

Instrucciones para llenar el Formulario

1. Lugar y fecha de elaboracién: (dia, mes y afio).

2. Por Q.: Cantidad de dinero solicitada

3. Vale por la cantidad de: Cantidad en letras del monto solicitado.

4. Forma de giro: Marcar con una x la forma de giro, si es efectivo o cheque.

5. Nombre y firma de la persona que recibe: Persona de la dependencia
solicitante, que recibe los recursos.

6. El cuadro de liquidacion sera completado por los encargados del Fondo
Rotativo Interno al momento de la liquidacion, en el vale original y la copia de la
~dependencia. ‘
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VALE
; de de 2,011 POR Q.
VALE POR LA CANTIDAD DE:
FORMA DE GIRO:
EFECTIVO
CHEQUE NOMBRE DEL PROVEEDOR

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA JUNTA ELECTORAL DEL
DISTRITO CENTRAL O DEPARTAMENTAL QUE RECIBE:

_-—_—_—_——————_———-—_—-—_—-—_—_—_——..__._—...._..._..__.—__u-—._.—_-—

(Para uso exclusivo del Fondo Rotativo Interno)

LIQUIDACION:
MONTO ENTREGADO COMPLEMENTO REINTEGRO
FECHA FACTURA No.

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO INTERNO.
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7 GUIA DE USUARIO PARA FONDO ROTATIVO

Para la constituciéon, ampliacion, disminucion, consulta y reposicion, consolidacion y
rendiciones parciales y finales del Fondo Rotativo Institucional Esspecial e Internos, se

aplicaré la guia de usuario para el Modulo de Fondos Rotativos, del Sistema Integrado
de administracion Financiera y Control. (SIAF-SAG)

8 GLOSARIO DE TERMINOS

Autoridad Administrativa Superior:

Es la autoridad no colegiada que ocupa el orden jerarquico en la dependencia que
corresponda. Para el caso del Tribunal Supremo Electoral es la Presidencia.

Coédigo Presupuestario:

Codificacion numérica que identifica los diferentes rubros y categorias incluidas dentro
de las distintas partidas presupuestarias. Las diferentes codificaciones estan
contenidas en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala, que tiene por objeto lograr una metodologia presupuestaria uniforme para
todo el sector publico estatal.

Comprobante Unico de Registro (CUR):
) Es el Comprobante Unico de Registro, documento a través del cual se realiza la

ejecucion presupuestaria y los registros contables en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN.

L

Documento de Legitimo Abono:

Son los documentos que amparan los gastos producto de compras o contrataciones
realizadas con cargo al Fondo Rotativo Interno y disponibilidades en efectivo que tienen
plena validez contable y legal, siendo estos la factura y el recibo corriente para la
emision de la factura especial.

Imputacién Presupuestaria: .
) Es la afectacion o reducciéon de las asignaciones contempladas en cada partida
presupuestaria.

Rendicion Parcial:
Es la presentacion de gastos realizados por un Fondo Rotativo Institucional Especial e

Internos que no cubre la totalidad del Fondo asignado, para efectos del reintegro
respectivo.

Liquidacién: ,
..FEry,>\3\Es la rendicion total del Fondo Rotativo Institucional Especial e Internos al 31 de
EWD f‘@l?iembre del 2011 y que cubre el monto total del Fondo asignado.

A
2)
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9 ABREVIATURAS
FRI: Fondo Rotativo Interno

FRI ESPECIAL: Fondo Rotativo Institucional Especial

B SICOIN:

Sistema de Contabilidad Integrada. Sistema a través del cual se realiza el registro de
las operaciones contables, formulacion, ejecucion presupuestaria y las operaciones de
tesoreria del sector publico guatemalteco, incluyendo el Tribunal Supremo Electoral.
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.
Higioy

10 ANEXO

FORMATO DE NOTA DE SOLICITUD PARA LA EMISION DE FACTURAS ESPECIALES

de de 2011.

Sefiores
Tribunal Supremo Electoral
Presente

El' motivo de la presente es para solicitar atentamente que me sea extendida Factura
Especial por (detallar los bienes vendidos o servicios prestados) efectuada al Tribunal
Supremo Electoral con motivo del evento Elecciones Generales y al Parlamento
J Centroamericano 2011, en virtud queé no cuento con facturas autorizadas por la
J Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, estando anuente a que se me retenga,

lo que corresponde al pago de los impuestos correspondientes que se deriven de la emisién
? de dicha Factura Especial.

Atentamente,

F)

(Nombre Firma del Proveedor y NIT o
No. de Cédula o DPI del proveedor o prestador del servicio)
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