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ACUERDO NUMERO 267-2022
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que las Licenciadas Ana Verénica Espinoza Vega y Silvia Castellanos Escobar,
Directora de Planificacion v Coordinadora Il de dicha Direccién, con oficio mimero
DP-0-171-05-2022 de fecha 19 de mayo del afio en curso, someten a consideracion el

MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIEN TOS, FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
DE FONDOS ROTATIVOS:

CONSIDERANDO: 1 /J

Que se tuvo a la vista el Dictamen Conjunto, contenido en oficio No. DF-203-06-2022,
de fecha 16 de junio de los corrientes, del Licenciado Abraham de Jesiis Alvarez Lopez,
Coordinador General de Asuntos Juridicos Y de la MSc. Amélida Pineda Yumadn,

Directora de Finanzas, en el cual indican que es viable la aprobacion del MANUAL en
referencia;

POR TANTO:
Con base en lo considerado Yen lo que para el efecto preceptiian los articulos: L 125 7§ b .
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos ( '};__),/
(Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas); o

ACUERDA:

ARTICULO _]°: Aprobar el MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS,

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS DE FONDOS ROTATIVOS, que corre adjunto .~ e
a este Acuerdo;

ARTICULO 2°. EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia cinco de julio de dos 'mil veintidos.
COMUNIQUESE: [

i

{ j .
Dr. Ramjlfo Rafael Rojas Cetina
Magistrado Presidente
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PRESENTACION

El Manual de Normas, Procedimientos, Formularios e Instructivos de Fondos Rotativos, habilitados
en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral, contiene aquellos aspectos para el adecuado
manejo y administracién de los recursos que se asignen a los diferentes fondos rotativos del

Tribunal Supremo Electoral. En el mismo se detallan las principales funciones y procedimientos que
incluyen sus respectivos diagramas de flujo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Plasmar en su contenido una orientacion, con el propésito de garantizar un manejo tecnico,

transparente, flexible, eficaz y eficiente de los recursos del Tribunal Supremo Electoral que se
ejecutan a través de los Fondos Rotativos.

Los Fondos Rotativos son recursos financieros que, con aprobacion del Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral, sitia la Direccion de Finanzas, a traves del Departamento de Tesoreria
del Tribunal Supremo Electoral, a las distintas dependencias, con el proposito de facilitar la

adquisicion de bienes y servicios que por su urgencia, naturaleza y cuantia requieren de un tramite
rapido, ordenado y dentro del marco legal.

CANMPO DE APLICACION

El alcance del presente Manual incluye a todos los funcionarios y empleados del Tribunal Supremo
Electoral que laboran especificamente en el Fondo Rotativo Institucional del Departamento de

Contabilidad y de los diferentes Fondos Rotativos Internos del Departamento Administrativo o de la
dependencia en el cual se cree.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LOS FONDOS ROTATIVOS

La Asamblea Nacional Constituyente, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el
articulo 223 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, emite el Decreto Ndmero 1-
85 Ley Electoral y de Partidos Politicos, en el cual se crea el Tribunal Supremo Electoral como
maxima autoridad reguladora de dicha materia, estableciendo lo relativo al ejercicio del sufragio, los

derechos politicos, organizaciones politicas, autoridades y érganos electorales y proceso electoral.

En el articulo 121 de la referida ley, se establece que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima

autoridad en materia electoral, agregando, asi mismo, que es independiente y de consiguiente no

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 5




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ,/
! wd GUATEMALA C.A. ! & ‘,--" o
A

supeditado a organismo alguno del Estado, y que su organizacién, funcionamiento y atribucio
estan determinados en esa ley.

El Tribunal Supremo Electoral, respetuoso del Estado de Derecho, fundamenta su actuar en la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, y demas normas del derecho vigentes aplicables a cada actividad

en especifico, siempre que tales disposiciones no contravengan lo establecido por su ley rectora.

Base Legal de los Fondos Rotativos:

» Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, sus reformas y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, sus reformas y su Reglamento.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, sus reformas y su Reglamento.

¢ Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica.

¢ Ley de Actualizacion Tributaria Decreto Namero 10-2012.

Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administraciéon y funcionamiento de Fondos
Rotativos.

Acuerdo del Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo
Rotativo Institucional, Fondos Rotativos Internos y las cajas chicas.

Acuerdo del Pleno de Magistrados, que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Tribunal Supremo Electoral, en cada ejercicio fiscal que corresponda.

¢ Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas, asi como el
Instructivo de lienado para el Formulario de Viaticos aprobado en el Acuerdo 378-2009 del 6
de octubre de 2009 reformado por el Acuerdo 430-2009 del 10 de diciembre del 2009.

Resoluciones, circulares o disposiciones especificas emitidas por el Tribunal Supremo

Electoral o Presidencia, relacionadas a la adquisicién o contratacion de bienes, suministros
obras y servicios.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Tribunal Supremo Electoral, para
cada ejercicio fiscal.

Normas de adquisiciones especificas para cada proceso electoral, emitidas por el Pleno de
Magistrados.

* Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado ~GUATECOMPRAS- del Ministerio de Finanzas Publicas.

» Oficio circular No. A-01-2016 del 2 de noviembre de 2016 de la Contraloria General de
Cuentas.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta implementando, con el
objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las expectativas en materia

electoral en el siglo XXI, se hace necesario resaltar algunos de los momentos historicos en materia
electoral ocurridos en el pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periodicos para la eleccion
de gobernantes, dentro de los cuales se considero que hubo una secuencia de irrespeto a los

resultados electorales y se produjeron golpes de Estado, mismos que se vieron agravados en el
marco del conflicto armado interno que se registro por 36 afos en el pais.

Un buen ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal Supremo

Electoral, el rector de la institucion encargada de la organizacion de los procesos electorales,
denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el Organismo Ejecutivo,

lo que
propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada al mismo.

Fue en ese contexto que se emitio el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de marzo de 1983,

creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién independiente y no supeditada a
organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a cabo Ia eleccion
de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia como principal misién, redactar un
nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a
leyes especificas, las cuales quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion y la
Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de 1983 '?rala G/

juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del mismo afio, eleccién
que realiz6 la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedio a promulgar, con rango
constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de fecha 3 de
diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986. Con esta normativa, el Tribunal
Supremo Electoral fue constituido como la maxima autoridad en material electoral en Guatemala,
confiriéndole independencia funcional y econémica, estableciendo una asignacion no menor del

medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus
gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la asignacion indicada
se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los egresos inherentes al proceso de
elecciones, conforme la estimacién que apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo
Electoral. Dicha cantidad debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y
entregada al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o
procedimiento consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el aflo 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del Decreto
Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia rotativa del Tribunal, Ia
implementacion del voto en el extranjero, la creacion de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios

de Comunicacion y Estudios de Opinion; se modific el periodo de convocatoria para elecciones
generales y dividio el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los procesos electorales
siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente en 1984, nueve elecciones generales
1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente;
Alcaldes y Corporaciones Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y
Diputados al Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este (ltimo), una eleccion
de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para eleccion de
Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la repeticion de la eleccion
del Alcalde y Corporacion Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afio 2004, se
empieza a implementar la descentrahzamon como resultado de las reformas a la Ley Electoral y de

Partidos Politicos en ese mismo afo, especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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aplicadas en el Proceso electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en - £Mmala, -
681 Circunscripciones Electorales Municipales ~CEM- mas las 332 cabeceras municipales, “
presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la descentralizacion del voto,

atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondio a

la necesidad de dar cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as)
ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el

pais. Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, llegando a 738:; para el

Proceso electoral del afo 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de 811. En la

Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se implementaron la misma
cantidad de CEM.

Para el proceso electoral del afio 2019, se incrementé en 10% las nuevas CEM llegando a un total
de 893. Es importante sefialar que la decision para implementar e instalar una CEM, se realiza a
partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la participacion de la
ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de “acercar el voto al ciudadano”,
beneficiando especialmente a la ciudadania que habita en el area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas cercano a su

domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se usan como centros de
votacion) lo permitan.

Es importante resaltar, que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se tuvo un
significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral, habiendo alcanzado un
porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la
Consulta Popular 2018 se alcanzé una participacion del 26.65% de la poblacion apta para votar,
superando asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio 1999
y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los cuales se
conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509 Mujeres; el crecimiento del
padron electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos empadronados Y la participacion fue de
61.84% (5,039,832) para la primera eleccion y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 9
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e incremente la
participaciéon ciudadana en el voto responsable y consciente; que fortalezca la evolucion y el
desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y garantia de la voluntad popular en los
procesos electorales, transparentes e incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia

electoral. ”

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a organismo alguno
del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena, igualitaria e inclusiva y la participacion
de las organizaciones politicas, para garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el

6ptimo funcionamiento de los organos electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacion
de la democracia.”

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

* Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo Electoral, en la
ciudadania y las organizaciones politicas.

¢ Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo Electoral.

Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un instrumento efectivo,

que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal Supremo Electoral para los cuales
fue creado.
*  Garantizar la transparencia en los eventos electorales.
¢ Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcion, control y
fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de eleccion popular.

Contribuir al mejoramiento de Capacidades de los partidos politicos respecto a sus derechos
y obligaciones legalmente establecidos.

Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres, fortaleciendo sus
Capacidades para optar a puestos de eleccion popular.

Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el padron electoral, para el ejercicio de
sus derechos politicos.

¢ Fortalecer la depuracion y actualizacion permanente del padron electoral.
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ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y derechos de los ciudadanos.
Impulsar y desarrollar procesos de reflexién, deliberacién y formacion civico-politica y

electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su capacidad vy
conocimiento democratico.

Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor servicio, en
las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones y resultados del

Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y oportuna, tanto externa como
internamente.

Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de las funciones
de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

Contar con informacion veraz, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, sobre los
avances y resultados de las actividades planificadas y los recursos utilizados.

Obtener apoyo de la cooperacion nacional e internacional, en materia de asistencia técnica

o financiera, para la implementacién de las politicas institucionales y el fortalecimiento del
desarrollo de las funciones del Tribunal.

Fortalecer la comunicacién y coordinacion del Tribunal con los organismos y entidades de
cooperacion, asi como con 6rganos electorales de otros paises.
Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones adecuadas y

funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y ofros bienes necesarios, para el
desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Elaborar en la primera semana del mes de diciembre y presentar a Secretaria General para
gestion ante Pleno de Magistrados, con copia a la Direccion de Finanzas, la solicitud para la
constitucion o incremento del Fondo Rotativo Institucional para el aflo que se requiere,
considerando la naturaleza de las funciones y los planes de trabajo institucionales. En dicha
solicitud incluira el monto sugerido para el Fondo Rotativo Institucional con el cual se
integraran los Fondos Rotativos Internos, las Cajas Chicas y la sugerencia de las personas

responsables titulares y en ausencia de estos los suplentes del manejo de los mismos.

Para el afo en el que se realice el proceso electoral o se apruebe el desarrollo de una
consulta popular, presentara al Pleno de Magistrados, la solicitud para el incremento del

Fondo Rotativo Institucional y sus correspondientes Fondos Rotativos Internos para cubrir
los gastos urgentes o emergentes de dichos procesos.
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b)

c)

\ G

Elaborar el acta de apertura inicial y en el caso que corresponda, del complemento en el
momento de recibir la totalidad de los fondos asignados a los fondos rotativos internos y
Cajas Chicas de conformidad con los acuerdos de aprobacion correspondientes.

Mantener al dia el registro de los movimientos bancarios (libro u hojas moviles de

conciliaciones bancarias y libro de bancos). Ambos libros u hojas moviles deberan estar
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Consolidar el Formulario FR-03 Rendicion/Rendicion Final y documentos de legitimo abono
para poder imprimir el formulario FR02 y el CUR asignado automaticamente por SICOIN,

previo a revision de los Analistas de Finanzas asignados al Fondo Rotativo Institucional.

Gestionar reposicion de los gastos efectuados por los Fondos Rotativos Internos, para lo
cual debera enviar el CUR y el FR02 al Departamento de Contabilidad con su respectivo
Formulario FR-03 Rendicién/Rendicion Final y documentos de legitimo abono.

Velar porque los responsables de los Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas tengan al
dia los registros de los libros de bancos, cuenta corriente, asi como sus respectivas

conciliaciones bancarias, en libros u hojas moéviles, previamente autorizados por la
Contraloria General de Cuentas

Supervisar el manejo de los Fondos Rotativos Internos y revisar que todos los documentos

sean liquidados en los plazos estipulados y que cumplan con los requisitos legales y fiscales
vigentes.

Gestionar en el banco que se apruebe para el efecto, el registro de firmas mancomunadas

de las personas designadas, tanto titulares como suplentes de los Fondos Rotativos
Institucional, Internos y Cajas Chicas.

Gestionar en el banco que se apruebe para el efecto, la apertura de cuentas de depaosito
monetario para los Fondos Rotativos y para que las Delegaciones Departamentales

manejen las Cajas Chicas que les sean asignadas. Las cuentas deben ser aperturadas con

firmas mancomunadas del Delegado I (Departamental), Delegado | (Auxiliar) y estara
designado como suplente, el Auxiliar Administrativo de cada Delegacion, quien podra
sustituir a cualquiera de los titulares en caso de ausencia Justificada, en ausencia de dos
firmantes el Delegado propondra a la persona idonea para cubrir dichas ausencias y solicitar
directamente al banco la habilitacion de acceso a banca virtuales de cada cuenta

aperturada, las cuales deberan ser manejadas de forma responsable por el Delegado

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 12
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Departamental y Unicamente para verificar y emitir estados de cuenta de la Caja Chlca‘r;gﬂw

asignada a cada Delegacion.

i) Gestionar juntamente con la Gerencia Administrativa y Financiera, la creacién de los Fondos

Rotativos Internos y Cajas Chicas que se deriven de los mismos, que sean necesarios en la
administracion del Tribunal.

k) Gestionar la actualizacion de firmas de los responsables de los Fondos Rotativos y de las
Cajas Chicas.

I)  Consolidar las rendiciones bajo su ambito presupuestario con la emision y aprobacién del
formulario FRO2 en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

m) Realizar los acreditamientos bancarios por concepto de reposicion de recursos a los Fondos
Rotativos Internos.

n) Realizar o designar al personal a su cargo a las Delegaciones Departamentales para
efectuar arqueos de forma selectiva y verificar la documentacion correspondiente al manejo

de Cajas Chicas, de lo cual elaborara y presentara informe de lo actuado a la Gerencia
Administrativa y Financiera.

0) Resolver conjuntamente con los encargados de los Fondos Rotativos y Cajas Chicas, las
observaciones objeto de una revision.

p) Elaborar acta en la que se haga constar el cierre de Fondo Rotativo Institucional, con base

al modelo del acta de cierre, remitiendo copia de esta a la Gerencia Administrativa y
Financiera y a Auditoria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

a)  Elaborar el acta de apertura inicial y en el caso que corresponda, del complemento en el
momento de recibir la totalidad de los fondos asignados a los fondos rotativos y Caja Chica
de conformidad con los Acuerdos de aprobacion correspondientes.

b)

Suscribir dos actas: Una para la constitucion de la disponibilidad en efectivo del Fondo
Rotativo Interno y otra para la constituciéon de las Cajas Chicas asignadas a las
Delegaciones Departamentales, ambas en las hojas moviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas y remitir copia al Fondo Rotativo Institucional y a Auditoria.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 13
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h)

1

Elaborar cheques para la constitucién de las Cajas Chicas, remitiéndolos a cada una de Ia
Delegaciones Departamentales a través de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones del Registro de Ciudadanos, junto con la copia del acta y del acuerdo de

las Cajas Chicas aprobadas a cada una de las Delegaciones Departamentales
correspondientes.

Administrar la Caja Chica que se autorice al Fondo Rotativo Interno de Ia sede central,
conforme a la normativa autorizada para el efecto.

Revisar que los documentos de legitimo abono y documentos de respaldo estén

correctamente elaborados y que cumplan con los requisitos legales y fiscales vigentes.

Garantizar que en la erogacion de los fondos (cheque o efectivo) se utilicen los formularios

correspondientes (Requisicion, Vale y Formulario de Liquidacion) establecidos en este
Manual.

Observar como medida de seguridad, que en la impresion de los cheques, se anote la
palabra “No Negociable” y se imprima con tinta o cinta segura (que no se borre), o en su
defecto se coloque un sello indicando dicha frase.

Sellar todas las facturas cuando el documento es pagado con cheque, con la denominacion:

‘Pagado con cheque No. , fecha de cancelacion” y cuando el documento es

cancelado en efectivo, “Pagado en efectivo, fecha de cancelacion”.

Mantener al dia el registro de los movimientos bancarios (libro u hojas moviles de
conciliaciones bancarias y libro de bancos) asi como de cuentas corrientes de las Cajas

Chicas. Los libros u hojas moviles deberan ser autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

Velar porque los responsables de las Cajas Chicas, tengan al dia los registros en libros u
hojas moviles (de conciliaciones bancarias y de caja chica), previamente autorizados porla
Contraloria General de Cuentas y realizar o designar al personal a su cargo a las
Delegaciones Departamentales para que de forma selectiva se realicen arqueos y verificar
la documentacion correspondiente al manejo de dichas Cajas Chicas, de lo cual elaborara y

presentara informe de lo actuado al Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional con copia a la
Gerencia Administrativa y Financiera.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 14
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montos liquidados semanalmente, con el pr0p051to de mantener disponibilidad constante de =
recursos. En casos especiales de las Delegaciones Departamentales y de pagos de
servicios basicos de energia eléctrica, de agua potable, extraccion de basura y servicios de
linea telefénica fija, las facturas deben ser liquidadas como maximo dos meses después de
haber sido emitidas, con excepcion de las facturas que generen retencion y pago de

impuesto; aquellas que se liquiden después de los dos meses, serdn rechazadas y no sera
reintegrado (reembolsado) el gasto.

) Notificar a los encargados de las Cajas Chicas por medio de Intranet, la fecha limite para

realizar el cierre anual de los fondos que manejen en las cuentas de depésito monetario
conforme las disposiciones que se emiten para tal efecto.

m)  Para el requerimiento de los recursos a través de los Fondos Rotativos Internos, se utilizara
el formulario “Vale”, el cual debera ser liquidado en un plazo maximo de tres dias habiles
cuando se trate de adquisiciones que conlleven gestiones como ingreso a almaceén,
inventarios o autorizaciones especiales. Para el resto de adquisiciones, el plazo para
liquidar el Vale sera de dos dias habiles como maximo. De no cumplir con los plazos
establecidos, solicitara el reintegro de los recursos otorgados.

n)  Supervisar el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como a la normativa de GUATECOMPRAS en lo relacionado a publicar en
el sistema GUATECOMPRAS la documentacion que respalda el pago de bienes o
contratacion de servicios realizados a través del Fondo Rotativo Interno, adjuntando la
constancia a los expedientes que conformen la rendicion que corresponda

0) Presentar al Fondo Rotativo Institucional, los documentos de legitimo abono, con el

formulario FR-03, previamente revisado (por personal del Departamento de Contabilidad)
para su consolidacion y reposicion.

P)  Elaborar acta en la que se haga constar el cierre de Fondo Rotativo Interno, con base al

modelo del acta de cierre, remitiendo copia de la misma al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional, Gerencia Administrativa y Financiera y Auditoria.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS CAJAS CHICAS

Con base en el acuerdo que aprobo la constitucion de las cajas chicas, especificamente
para las Delegaciones Departamentales, los encargados del manejo de dichas cajas chicas,

deben proporcionar al Fondo Rotativo Institucional, la documentacion necesaria para que

tenga actualizadas las firmas vigentes de cuentas monetarias institucionales, en el banco
del sistema que sea autorizado para el efecto.

Para el manejo de dicha cuenta, se registraran tres firmas, dos de las personas titulares y
una persona suplente nombradas para el manejo de la cuenta, en todo caso, cada cheque
que se emita, sera firmado por las dos personas titulares. En caso de ausencia de uno de
los titulares, por un periodo mayor de tres dias, se suscribira acta en la cual se consigne la

fecha a partir de la cual empieza a sustituir la persona suplente al titular, de igual forma, al
incorporarse el titular faltante, se dejara constancia en acta.

Con base al cheque recibido del Fondo Rotativo Interno, para administrar las cajas chicas,
el encargado(a) de la caja chica (uno de los dos titulares del manejo de la cuenta), redactara
un acta en la que haga constar el nimero, el dia y hora del deposito inicial y que a partir de
ese momento se apertura la Caja Chica correspondiente a su Departamento, debiéndose

remitir por Intranet y/o correo institucional copia digitalizada de dicha acta a Auditoria y al
encargado del Fondo Rotativo Interno.

Observar como medida de seguridad, que en los cheques que se emitan, se anote la frase

“No Negociable” con tinta segura (que no se borre), o en su defecto se coloque un sello
indicando dicha frase.

Sellar todas las facturas cuando el documento sea pagado con cheque, con la

denominacion: “Pagado con cheque No. . fecha de cancelacion” y cuando el

documento sea cancelado en efectivo, “Pagado en efectivo, fecha de cancelacion”.

Registrar las erogaciones en los libros auxiliares de caja chica y de banco (libro u hojas
moviles de Cuenta Corriente) y mantener al dia el registro de los movimientos bancarios
(libro u hojas moviles de conciliaciones bancarias). Dichos libros u hojas méviles deberan
ser autorizados por la Contraloria General de Cuentas. En los primeros diez dias habiles de
cada mes, remitira copia de la conciliacion bancaria con copia de libro de banco y estado
de cuenta al Fondo Rotativo Interno. Los Delegados Departamentales son responsables
directos que dichas conciliaciones bancarias estén bien elaboradas.
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f) Mantener en la sede de la Delegacion, como maximo, la cantidad de ochocientos quetzales S
(Q800.00) en efectivo para gastos menores; para los gastos mayores a dicho monto, el
encargado de la Caja Chica en efectivo emitira el cheque que corresponda, cuidando
siempre porque exista saldo disponible en la cuenta bancaria.

g)  Revisar que los documentos de legitimo abono y documentos de respaldo estén

correctamente elaborados, consignar en el reverso de los mismos la descripcion: “Recibido
de conformidad”, con la firma y sello del responsable.

h) Solicitar el reintegro de recursos cuando se haya utilizado el 25% del fondo asignado y
elaborar al menos una liquidacion mensual. En casos especiales, las facturas deben ser
liquidadas como maximo dos meses después de haber sido emitidas, con excepcion de las
facturas que generen retencion y pago de impuesto: aquellas que se liquiden después de
los dos meses, seran rechazadas y no sera reintegrado (reembolsado) el gasto.

i) Integrar la documentacion y presentar en orden la papeleria correspondiente, de
conformidad con el listado respectivo que debe elaborar.

i) Realizar el deposito del efectivo que tenga bajo su resguardo, en la cuenta monetaria de su
caja chica y emitir un cheque a nombre del Fondo Rotativo Interno el cual debera depositar
en la cuenta de dicho Fondo, por el saldo total que se encuentre disponible en la cuenta del
banco de su caja chica, exceptuando la cantidad correspondiente a los cheques que se

encuentren en circulacién, en la fecha de cierre anual, que para el efecto le sea indicada por
el Fondo Rotativo Interno.

Elaborar acta en la que se haga constar el total integrado (de los fondos asignados a cada
delegacion) del cierre de la Caja Chica, con base al modelo del acta de cierre, remitiendo
copia de la misma al encargado del Fondo Rotativo Interno, adjuntando la constancia de la

boleta de deposito del cheque, asi como la documentacion de respaldo del monto que totalice
la cantidad inicial asignada.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE FONDOS ROTATIVOS

A continuacion, se presenta el organigrama estructural del Fondo R

otativo Institucional y Fondo
Rotativo Interno.

PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y.
FINANCIERA

SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FINANZAS

‘ DEPARTAMENTO .
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

SECOON DE ALMACEN ] FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

|~ DEPARTAMENTO DE TESORERIA |- —

1
]
1}
Ll
.-

H FONDO ROTATIVO mzamo—i e
|| oearTamenTO DE
CONTABILIDAD
 CAJAS CHICAS” " —

(Delegaciones Departamentales)

H  UNIDAD DE INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DECOMPRAS
Y CONTRATACIONES.

VENTANILLA UNICA DE PAGO

i DE SERVICIOS BASICOS,

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ARRENDAMIENTOS ¥ OTROS
GENERALES . SERVIQOS

L. ARCHIVO CONTABLE
SECAON DE DISERO, INFRAESTRUCTURA, e e
CONSERVACION ¥ PRESERVACION

UNIDAD DE VEHICULOS
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Para el registro sefialado en los procedimientos que se presentan a continuacion, se utilizarén"“i'r:-_f‘;_l_u_.n‘f‘_.:::f./
los libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas, en tanto se autoricen las hojas

moviles de los libros auxiliares de cajas chicas, conciliaciones bancarias y de bancos, dejando
sin efecto el uso de los libros fisicos.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEE;'M’ENTO

CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

DEFINICION GENERAL:

Es la formalizacion que se realiza para la constitucion o incremento del Fondo Rotativo
Institucional por medio de aprobacién de las autoridades superiores.

OBJETIVO:

Contar con un Fondo Rotativo Institucional, con el fin de administrar lo relativo a las

asignaciones a los Fondos Rotativos Internos que se aprueben en el Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

¢ Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

¢ Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

* Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de llenado
de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DFESORIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Elabora en la primera semana del mes de
diciembre, la solicitud para la constitucion o
Jefe (a) del Fondo Rotativo incremento del Fondo Rotativo Institucional para
Institucional el afio siguiente, considerando la naturaleza de
las funciones y los planes de la Dependencia.
La solicitud debe contener como minimo:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL HESCRIFGION
Continuacién paso 1:
e Sugerencia del monto del Fondo Rotativo
Institucional, con el cual se integraran los
Fondos Rotativos Internos.
e Sugerencia de los montos de las Cajas
Chicas.
Jefe (a) del Fondo Rotativo e Sugerencia de las personas responsables
Institucional del manejo del Fondo Rotativo Institucional,
Fondos Rotativos Internos y Caja Chica.
Presenta la solicitud a Secretaria General para
gestion ante Pleno de Magistrados, con copia a
la Direccion de Finanzas.
2.

Recibe solicitud, instruye a la Direccion de

: Finanzas  para  andlisis v dictamen
Secretario (a) General correspondiente y traslada.

Recibe y analiza solicitud, constatando el
cumplimiento de la normativa correspondiente,
verifica si el monto sugerido para el Fondo
Rotativo Institucional de conformidad con el
Director (a) de Finanzas porcente?j'e establecido en el Acuerdo de
aprobacion de Fondos Rotativos vy el
presupuesto aprobado, es el correcto. Elabora

el dictamen y devuelve expediente a la
Secretaria General.

Recibe expediente y traslada para autorizacion
Secretario (a) General del Pleno de Mag_lstrados del Tribunal Supremo
Electoral por medio de Acuerdo.

3. Reciben expediente. Con base en los
dictamenes de la Direccion de Finanzas,
aprueba la constitucion o incremento del Fondo
Pleno de Magistrados (as) Rotativo Institucional, los respectivos Fondos

Rotativos Internos, asi como las Cajas Chicas y
devuelve.

Recibe expediente y notifica a Direccion de
Secretaria (a) General Finanzas y a Fondo Rotativo Institucional.

Recibe Acuerdo de aprobacion y expediente y
Director (a) de Finanzas resguarda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe (a) Fondo Rotativo
Institucional

Recibe Acuerdo de aprobacion y expediente y
resguarda.

En la primera semana del mes de enero del afio
siguiente, elabora oficio  solicitando el
acreditamiento correspondiente.

10.

11.

Director (a) de Finanzas/Analista
de Contabilidad/Analista de
Tesoreria

Director (a) de Finanzas, recibe oficio e instruye
al Departamento de Contabilidad para que
elabore el Comprobante Unico de Registro de
Constitucién inicial total o parcial del Fondo
Rotativo Institucional.

Analista de Contabilidad recibe expediente,
elabora en el SICOIN el Comprobante Unico de
Registro (CUR), lo imprime en original y copia,
sefialando en el espacio destinado a
descripcion de la operacion: “Para constitucion
o incremento del Fondo Rotativo Institucional” y
lo traslada al Departamento de Tesoreria.

Analista de Tesoreria recibe expediente, genera

transferencia y notifica al Jefe (a) del Fondo
Rotativo Institucional.

12.

13.

14,

Jefe (a) del Fondo Rotativo
Institucional

Recibe notificacion de la acreditacion de fondos
en la cuenta bancaria, verifica y genera estado
de cuenta en la banca virtual, registra el ingreso

en el libro de bancos y opera el saldo en el
mismo.

Registra en -SICOIN- la constitucion inicial,
elabora acta de apertura inicial total o de
complemento del Fondo Rotativo Institucional,

remite copia a Auditoria y resguarda las hojas
moviles.

Emite cheques con copia al carbon, gestiona
segunda firma, genera copia adicional y entrega
a los Encargados(as) del Fondo Rotativo
Interno, quienes reciben, firman y sellan.
Resguarda documentacion en archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1. CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Jefe (a) de Fondo Rotativo
Institucional

Secretario (a) General

Director (a) de Finanzas

Pleno de Magistrados (as)
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Director (a) de Finanzas/Analista de Contabilidad/Analista
de Tesoreria

Jefe (a) de Fondo Rotativo Institucional
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FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/ PROCEDIMIENTO [ =
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 2

CQNSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para la constitucion del Fondo Rotativo Interno a efecto los
fondos que sittia el Fondo Rotativo Institucional sean administrados por una dependencia
del Tribunal.
OBJETIVO:

Determinar la adecuada administracién de los recursos que sitia el Fondo Rotativo

Institucional dando cumplimiento a lo aprobado por el Pleno de Magistrados para el pago de
adquisiciones de caracter urgente y de menor cuantia.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del
Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

* Acuerdo Nimero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracién de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

» Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Encargado(a) Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DECRIECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe notificacion de transferencia del Fondo
Rotativo Institucional en la cuenta bancaria
constituida para el efecto. Registra el ingreso
en el libro de bancos y opera saldo en dicho
libro.

2. Encargado(a) Fondo

Redacta acta en las hojas méviles o libro de
Rotativo Interno actas autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, haciendo constar la apertura del
Fondo Rotativo Interno y la distribucion de
Caja Chica que conforme al Acuerdo del Pleno
de Magistrados debe aperturar y traslada
copia al Fondo Rotativo Institucional y a
Auditoria.

Oficinistas del Fondo Recibe Acuerdo, elabora cheques y devuelve.

Rotativo Interno

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 24
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado(a) Fondo
Rotativo Interno

Recibe, verifica los montos y los nombres de
las Cajas Chicas en el Acuerdo respectivo,
registra los cheques en el libro de bancos y
gestiona la segunda firma de giro ordinario.

Oficinistas del Fondo
Rotativo Interno

Redacta acta en la cual hacen constar los
nombres de las Cajas Chicas con el nimero y
monto del cheque correspondiente, conforme
lo asignado en el Acuerdo del Pleno de
Magistrados.

Completa boleta de deposito y realiza los
mismos en cuentas institucionales aperturadas
para el manejo de las Cajas Chicas de cada
Delegacion Departamental.

Escanea el acta y la envia a los encargados
de las Cajas Chicas departamentales por
medio del correo y/o intranet institucional
remitiendo copia a la Auditoria y a responsable
del Fondo Rotativo Institucional.

Elabora oficios y prepara sobres para el envio
de cheque o  boleta de depdsito
correspondiente por medio de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones a la Caja Chica de cada

Delegacion Departamental. Resguarda copia
en archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

2 CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno Oficinistas del Fondo Rotativo Interno
1
y
2 > 3
4 > 5
Y
6
—
T
8
v
FIN

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 26



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

;T/é’bé.REfﬁibéi':-

A 52\:'

s

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/ PROCEDIMIENTO
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 3

CONSTITUCION Y REPOSICION DE CAJAS CHICAS EN EL
FONDO ROTATIVO INTERNO SEDE CENTRAL (Q. 15,000.00)

DEFINICION GENERAL:

Es la asignacion de monto en efectivo asignado por medio del Fondo Rotativo Interno, a las

unidades administrativas que apruebe el Pleno de Magistrados, para cubrir gastos menores
a través de cajas chicas.

OBJETIVO:

Establecer que las unidades administrativas que apruebe el Pleno de Magistrados cuenten
con fondos disponibles para cubrir gastos menores.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del
Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre d

e 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Caja Chica del Fondo Rotativo Interno sede central.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO

FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Con base en el Acuerdo de aprobacion, emite
cheque por Q15,000.00 para la Caja Chica del
Fondo Rotativo Interno. Suscribe acta de |a
constitucion de la disponibilidad en efectivo en
las hojas moviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, genera y remite copia a
responsable del Fondo Rotativo Institucional y
Encargado(a) de la Caja Chica | @ Auditoria.

del Fondo Rotativo Interno

Hace efectivo el cheque en e banco

correspondiente y registra en el libro de cuenta
corriente la operacion.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado(a) de la Caja Chica
del Fondo Rotativo Interno

Cuando le sea requerido otorgar recursos en
efectivo, verifica la disponibilidad, registra en el
libro de cuenta corriente la operacion, anotando
la fecha, el numero de vale, nombre de Ia
dependencia, monto a entregar y saldo. Hace
entrega del efectivo.

Posteriormente a recibir la liquidacion de las
dependencias solicitantes, ordena y prepara
documentacién, elabora listado detallando
fecha y numero de pedido, dependencia

solicitante, concepto y monto, imprime listado y
traslada.

Oficinistas del Fondo Rotativo
Interno

Recibe expediente completo, elabora cheque y
devuelve.

Encargado(a) de la Caja Chica
del Fondo Rotativo Interno

Recibe expediente con cheque, revisa y
registra la operacion en el libro de bancos y en
la banca virtual para la autorizacion de pago,

firma el cheque y gestiona la segunda firma de
giro ordinario en el mismo.

Hace efectivo el cheque en el banco
correspondiente y registra el ingreso de
efectivo en el libro de Caja Chica o en las hojas
moviles, autorizados por la Contraloria General

de Cuentas, verificando el cuadre de la caja
chica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

3 CONSTITUCION Y REPOSICION DE CAJAS CHICAS
CENTRAL (Q. 15,000.00)

Encargado(a) de Caja Chica del Fondo Rotativo Interno

Oficinistas del Fondo Rotativo Interno
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e
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FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 4 T
CONSTITUCION DE CAJA CHICA DEPARTAMENTAL
DEFINICION GENERAL:

Son los recursos financieros aprobados por el Pleno de Magistrados que seran

administrados por las delegaciones departamentales a través del Fondo Rotativo Interno.
OBJETIVO:

Asegurar que las Delegaciones Departamentales cuenten con disponibilidad de recursos a
traves de Cajas Chicas para sufragar gastos de servicios basicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

» Acuerdo NUmero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
° Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

* Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2
llenado de Formularios de Viaticos.

009 y sus reformas, Instructivo de

RESPONSABLE:
Encargado (a) de Caja Chica Departamental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO z
NO. FUNCIONAL HESERIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe del Encargado(a) del Fondo Rotativo
Interno acta escaneada, via correo o intranet
institucional, imprime y archiva,
Posteriormente recibe documentacion fisica
por mensajeria externa.
2.

Si recibe cheque, lo deposita en la cuenta
bancaria autorizada para el efecto. Si recibe
boleta de notificacion de transferencia
bancaria, verifica en banca virtual dicha
operacion.  En ambos casos, realiza los
registros respectivos actualizando el libro de

bancos para la apertura y registra el saldo en
chequera.

Encargado (a) del manejo de
Caja Chica Departamental

Redacta acta en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas en la cual se
hace constar que se apertura Ia disponibilidad

en efectivo y se consigna el monto total
autorizado.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 30
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

4. Escanea el acta y remite copia via correo o
intranet institucional a encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno y a la Gerencia Administrativa
y Financiera del Tribunal Supremo Electoral.
Posteriormente remite por correo, copia fisica

Encargado (a) del manejo de | 4e la misma.
Caja Chica Departamental
5.

Informa a todos los Subdelegados Municipales
de su Departamento de la apertura de las
Cajas Chicas, para recibir los requerimientos
de pago que deban realizarse.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

4 CONSTITUCION DE CAJA CHICA DEPARTAMENTAL

Encargado (a) del manejo de Caja Chica Departamental

INICIO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/

PROCEDIMIENTO
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 5
MANEJO DE CAJAS CHICAS EN DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES

DEFINICION GENERAL:

Consiste en llevar el registro y control de los movimientos en las cuentas bancarias y gastos
de Caja Chica de las Delegaciones Departamentales.
OBJETIVO:

Contar con el registro de los movimientos efectuados en las Cajas Chicas de las
Delegaciones Departamentales a fin de cumplir con el procedimiento de la elaboracion de
una planilla de gastos que sirve para solicitar la reposicion de los recursos utilizados.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucién del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

* Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de llenado
de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:

Encargado (a) de Caja Chica de Delegacion Departamental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- FJ#S%L‘:\L DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe cheque y deposita en la cuenta
1 constituida, registrando el saldo en el codo de la
' chequera. :

Emite cheque por Q.800.00 a su favor, para

contar con efectivo en caja chica, registrando el
2. movimiento en el libro de Caja Chica.
(Obligatorio).

Encargado (a) de Caja Chica Regilbe documentos de Fegitimo abono,
3. verificando que llenen los requisitos.

Si el monto del pago es menor a Q800.00,
4. realiza el pago en efectivo.

Si el pago es mayor de Q.800.00 emite el
& cheque por el monto que corresponda,
‘ registrando en el codo de la chequera el monto
girado y el saldo respectivo.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 33
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPGION
Realiza integracion de los documentos pagados
en efectivo y los documentos pagados con
cheque consignandole el sello respectivo de
6. Encargado (a) de Caja Chica pagado, en e.feC‘tIVO.'O con cheque, para
conformar su liquidacion y traslada al fondo
rotativo interno, para reposicion del monto
autorizado para disponibilidad.
7 Recibe documentacion y revisa.
Oficinistas del Fondo Rotativo . T — -
iterio Si la liquidacién no esta correcta, devuelve al
8. Encargado de caja chica.
Recibe, corrige y devuelve al fondo rotativo
9. Encargado (a) de Caja Chica | interno.
Si la liquidacion esta correcta, inicia proceso de
reposicion de la disponibilidad en efectivo y
Encargado(a) del Fondo posteriormente emite cheque por la cantidad
10. Rotativo Interno liquidada y envia a través de Unidad
Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DIAGRAMA DE FLUJO: iy
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Encargado (a) de Caja Chica Oficinistas del Fondo Rotativo Interno Encargado(a) del Fondo Rotativo

Interno
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FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL PROCEDIMIENTO | a2

/FONDO ROTATIVO INTERNO 6
MANEJO DEL LIBRO DE CONCILIACIONES BANCARIAS PARA
CAJAS CHICAS
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento para el manejo y registro contable de los movimientos que tienen las cuentas
bancarias de las Cajas Chicas y Libro de Bancos.
OBJETIVO:
Contar con un registro contable de los movimientos en las cuentas bancarias de las Cajas
Chicas del Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:
e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucién del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

* Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
¢ Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Encargados(as) de Cajas Chicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
En el libro de conciliaciones bancarias, en el
encabezado se debera consignar el nombre de
la Caja Chica y mes que corresponda a la
conciliacion.  Se  deberan registrar  los
siguientes datos: Saldo del libro de banco,
Encargado(a) de Cajas saldo registrado en el Banco, cheques en

: circulacion, cuadre final de montos del libro de
Chicas
bancos.

Dentro de los primeros 10 dias habiles del mes
siguiente al registrado en la conciliacion, se
debera remitir copia al Fondo Rotativo Interno
via correo y/o intranet institucional.

Recibe via Intranet la conciliacion bancaria y
revisa.
Encargado(a) del Fondo

3. Rotativo Interno

Si no esta corecta, indica las razones y
devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Sl - /’,rf
PASO PUESTO 4 TGt mate .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
4. Recibe informacion via Intranet razona la
anulacion en el libro de conciliaciones
Encargado(a) de Caja Chica | bancarias, elabora nuevamente la conciliacién
bancaria con las correcciones planteadas y
devuelve.
o Encargado(a) del Fondo Si esta correcta, imprime y archiva.
Rotativo Interno
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones del procedimiento niimero 6:

Los Encargados(as) de Cajas Chicas, deberan manejar los siguientes libros auxiliares:
v" Libro de banco
v Libro de caja chica (exclusivo para uso del efectivo)
v Libro de conciliaciones bancarias

En los dos primeros libros, se deberan registrar los siguientes datos: Fecha, descripcién, saldo
ingreso y saldo egreso.

Los tres libros deberan estar actualizados y debidamente resguardados.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

6. MANEJO DEL LIBRO DE CONCILIACIONES BANCARIAS PARA CAJAS CHICAS
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ROTATIVOS INTERNOS PROCE[?M'ENTO

PROVISION DE RECURSOS EN EFECTIVO PARA PAGO DE
BIENES O SERVICIOS URGENTES (Maximo Q 2,500.00)
DEFINICION GENERAL.:

Es la entrega de dinero en efectivo, a las dependencias que soliciten cubrir gastos urgentes.
OBJETIVO:

Cubrir los gastos en efectivo que realicen las dependencias del Tribunal Supremo Electoral
de manera urgente.
NORMAS ESPECIFICAS:

o Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

* Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de llenado
de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:

Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno
Encargado (a) de Caja Chica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 4
NO. FUNCIONAL Gl
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe de la dependencia solicitante el

formulario de vale aprobados para uso del
Fondo Rotativo Interno con los documentos de
soporte necesarios y revisa, se exceptia de
presentar dicho vale aquellos expedientes que
sean liquidados con su respectiva factura y
Encargado(a) de Caja Chicay | documentos de soporte, dicho expediente
oficinistas del Fondo Rotativo | debera contar con el pedido y formulario de

Interno liquidacion.

2 Revisa documentacion.

3. Si no esta completo o la informacion esta
incorrecta, indica al solicitante qué se debe
corregir y devuelve.

4

Recibe documentacion, corrige o completa y

Encargado o Jefe de UBRNHS

Dependencia solicitante
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO E
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

5. Si estd completo y correcto, informa a la
dependencia solicitante en qué momento se le
hara entrega del monto requerido.

6. Verifica disponibilidad en efectivo y registra en
el libro de Caja Chica la operacién, anotando la
fecha, el numero de vale, nombre de la
dependencia, monto a entregar y saldo.

7.

Entrega al solicitante los recursos en el
momento estipulado y solicita firma en el
formulario de vale el cual resguarda con la
demas documentacion hasta su liquidacion.

Encargado(a) de Caja Chica

Diariamente verifica la fecha de liquidacion de
los vales en efectivo, para dar cumplimiento a lo
estipulado en la normativa respectiva.

Si transcurrido el periodo para la liquidacion del
vale, no lo hiciera la persona que recibi6 el
efectivo, elaborara oficio en el cual se requerira
el reintegro inmediato de los fondos otorgados.

Segun procedimiento namero 20 de éste
manual.

10. Recibidos los fondos, registra la operacién en el

libro correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones procedimiento niimero 7:

Las dependencias del Tribunal Supremo Electoral, deberan adjuntar la siguiente documentacion
para la solicitud de recursos ya sea en efectivo o en cheque:
1. Formulario de pedido;

2. Formulario de vale;

3. Formulario de Liquidacion. (cuando se trate de pago de bienes y servicios adquiridos
anticipadamente);

4. Dichos formularios llenados de conformidad con lo establecido en el presente manual;

5.

Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria o visado presupuestario;
6. Constancia de no existencia emitida por la Seccion de Almacén (cuando aplique);
7. Certificacion de Inventarios, emitida en el afio fiscal que se trate, (cuando aplique);

8. Diagnostico emitido por la Unidad de Vehiculos del Tribunal Supremo Electoral, cuando se
trate de reparacién de vehiculos.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

e
“Y8tama

7.- PROVISION DE RECURSOS EN EFECTIVO PARA PAGO DE BIENES O SERVICIOS URGENTES
(Maximo Q.2,500.00)

Encargado(a) de Caja Chica y oficinistas del Fondo Rotativo Interno

INICIO
1

Jefe (a) o Encargado (a) de Dependencia solicitante

10

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCE%‘“’"ENTO “xlpla, O

PROVISION DE RECURSOS EN CHEQUE PARA PAGO DE
BIENES O SERVICIOS URGENTES HASTA Q. 15,000.00
DEFINICION GENERAL:

Se realiza cuando las dependencias requieren de manera urgente recursos para cubrir gastos de

bienes o servicios hasta el monto indicado.

OBJETIVO:

Contar con los recursos necesarios cuando las dependencias requieran de la adquisicién de

bienes o servicios urgentes.

NORMAS ESPECIFICAS:

eLey Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

« Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del Pleno de
Magistrados, que anualmente autoriza la constitucién del Fondo Rotativo Institucional, Fondos
Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
* Acuerdo Namero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de Fondos
Rotativos.

¢ Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de llenado de
Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Encargado(a) Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ,
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la dependencia solicitante el formulario
de vale aprobados para uso del Fondo Rotativo
Interno y revisa, se exceptua de presentar dicho
vale aquellos expedientes que se liquiden segun
procedimiento nimero 9 de este Manual.

Si esta incompleto o incorrecta, indica al
Oficinistas del Fondo Rotativo solicitante qué se debe corregir o completar.

infiermi Si esta completo y correcto, lo recibe e indica
hora para la entrega del cheque solicitado.

Verifica disponibilidad en libro de bancos, si hay
suficientes fondos elabora cheque y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado(a) Fondo Rotativo
interno

Recibe expediente con cheque, revisa y registra
la operacion en el libro de bancos y en la banca
virtual para la autorizacion de pago, firma el
cheque y gestiona la segunda firma de giro
ordinario en el mismo.

Entrega al solicitante los recursos en el momento
estipulado y solicita firma en el voucher del
cheque y en el formulario de vale el cual se

resguarda con la demas documentacién hasta su
liquidacion.,

Diariamente verifica la fecha de liquidacion de los
vales entregados en cheque, para dar
cumplimiento a lo estipulado en la normativa

respectiva y en procedimiento nimero 20 de este
Manual.

Si transcurrido el periodo para la liquidacion de
los recursos, no lo hiciera la persona que recibié
el cheque, procedera segin la normativa

respectiva y procedimiento nimero 20 de este
Manual.

Recibidos los fondos, registra la operacion en el
libro correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO

43

Y e
2 ﬂ".:(: & <('\\
N4 F»T‘P\ s




‘ g -TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
" SIGUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

8.- PROVISION DE RECURSOS EN CHEQUE PARA PAGO DE BIENES O SERVICIOS
URGENTES HASTA Q. 15.000.00
Oficinistas del Fondo Rotativo Interno Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno
1
2
Y
3 > 4
Y _‘
5
A A
6
Y
;
Y
8
S 4
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO
ROTATIVO INTERNO "ROCE%‘M'ENTO
LIQUIDACION DE RECURSOS AL FONDO ROTATIVO
_ INTERNO
DEFINICION GENERAL:

Realizar la liquidacion y presentacion de la documentacion establecida cuando las
dependencias reciban recursos del Fondo Rotativo Interno.
OBJETIVO:

Finalizar el proceso cuando las dependencias reciban recursos del Fondo Rotativo Interno.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
» Acuerdo NUumero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de llenado
de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la dependencia a la que otorgaron
recursos en el formulario de vale (cuando
corresponda), el formulario de
requisicion/pedido y formulario de liquidacion
Encargado(a) del Fondo (ya sea en efectivo o en -cheque) y la
- doc_umentamon con su respectwo respaidp y
revisa que se cumpla con el tiempo establecido.

2 Si el expediente de liquidacion no tiene la
documentacion requerida, devuelve.
3. Jefe (a) 0 Encargado (a) de | Recibe expediente, corrige y devuelve.
Dependencia solicitante
4.

Si el expediente de liquidacion cumple con lo
requerido, regista en el formularioc de
liquidacion, en el apartado correspondiente, la

Encargado(a) del Fondo | iquidacion del mismo.

Rotativo Interno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
5.

Prepara la documentacion para escanear la
misma, la ingresa al Sistema de
GUATECOMPRAS con el usuario asignado en
el plazo establecido en la normativa vigente, en
el modulo correspondiente, se registran los
o documentos siguientes: Pedido, Formulario de
Oficinistas del Fondo liquidacion cuando corresponda y factura (con
su recibo de caja cuando corresponda) y se
cargan los archivos escaneados.

Rotativo Interno

Imprime el formulario de GUATECOMPRAS y lo
adjunta al expediente registrado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones de procedimiento niimero 9:
LIQUIDACION DE RECURSOS AL FONDO ROTATIVO INTERNO

Las dependencias del Tribunal Supremo Electoral, deberan adjuntar la siguiente documentacion
para la liquidacion de los recursos otorgados ya sea en efectivo o en cheque:

a) La copia del vale que generd la entrega de los recursos, se exceptia de presentar dicho
vale aquellos expedientes que sean liquidados con su respectiva factura y documentos de
soporte, dicho expediente debera contar con el pedido y formulario de liquidacion.

b) Formulario de Requisicion de bienes, suministros, obras y servicios

¢) Formulario de Liquidacion.

d) Los ingresos a almacén o inventarios correspondientes a bienes o equipos, los cuales se

deben gestionar en la Seccion de Almacén y en la Unidad de Inventarios, exceptuando la
adquisicion de servicios.

e) La factura, con recibo de caja cuando corresponda y en el reverso de la misma, la frase
“Recibi de conformidad” asi como el nombre, firma y sello del responsable de la
dependencia que recibié el bien o servicio y visto bueno del jefe superior inmediato.

f) Copia del registro en las dependencias correspondientes cuando se trate de sellos.

9) Listados firmados por los participantes que asistan a eventos, cuando se trate de pago de

alimentacion y transporte en atencion de los mismos, con visto bueno del jefe superior
inmediato en cada hoja.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

9. LIQUIDACION DE RECURSOS AL FONDO ROTATIVO INTERNO

Encargado(a) del Fondo Rotativo Jefe (a) o Encargado (a) de
Interno Dependencia solicitante

Oficinistas del Fondo Rotativo
Interno

INICIO
¥
1

A
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RENDICIC’)N DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
DEFINICION GENERAL:
Integracion y revision de la documentacion de soporte de los gastos realizados con recursos
otorgados por el Fondo Rotativo Interno a efecto de ser ingresado a los sistemas
establecidos para el efecto.
OBJETIVO:

Integrar los documentos de soporte de los gastos realizados con recursos de los Fondos

Rotativos Internos para la realizacion de la rendicion respectiva.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del
Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracién de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

¢ Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Oficinistas del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Integra documentos de legitimo abono, para el
registro del Formulario FR-03 “Documento de
Rendicion de Fondo Rotativo” en el Modulo de
Fondos Rotativos del SICOIN.

Oficinistas del Fondo

2 Retativo Intemo Registra formulario FR-03 a nivel de solicitud
en SICOIN, imprime, firma y adjunta los
comprobantes respectivos y traslada.

3.

Recibe formulario con documentacion adjunta,

Analistas asignados enel | revisa y si es necesario hacerle alguna

Departamento de modificacién, devuelve.
Contabilidad
4. Recibe, revisa, realiza modificaciones, |
Oficinistas del Fondo nuevamente imprime, firma y devuelve.

Rotativo Interno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 4
NO. FUNCIONAL e RRCION
8. Si la documentacion esta correcta, aprueba la
‘ . operacion en SICOIN, firma y traslada al Jefe
Analista asignado del Fondo | (a) del Fondo Rotativo Institucional el
Rotativo Institucional formulario FR-03 y documentacion original de
soporte del gasto (facturas, formularios de
pedido y vale, etc.).
6. Recibe el formulario FR-03 vy |Ia
Jefe (a) del Fondo Rotativo dqcumentamon original de soporte. .
Institucional Ejecuta el proceso para la reposicion del
Fondo Rotativo Institucional (Ver
procedimiento namero 11).
7 Encargado del Fondo Recibe notificacién de transferencia y realiza
Rotativo Interno los registros en el libro de banco respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

10. RENDICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
Oficinistas Ahakistas Analista asignado Jefe (a) Encargado del
del Fondo Asignadossnie del Fondo Rotativo | del Fondo Rotati Fondo Rotati
Rotativo Departamento nellurara e ! Ort';?o. olzitlvo Vo
Interno de Contabiidad nstitucional nstitucional Interno
INICIO )
1,2 P 3
4 <
» 5
b 6
¥ e
¥
FIN
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FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 11

RENDI'CION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
DEFINICION GENERAL:

Consolidacion de la documentacion de soporte de las rendiciones elaboradas por los Fondos
Rotativos y que los mismos sean registrados en los sistemas.

OBJETIVO:

Contar con los registros contables para ser ingresados en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

 Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

¢ Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de llenado
de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO g
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de los responsables del manejo del
Fondo Rotativo Interno, el formulario FR-03 y los

documentos de legitimo abono que respaldan
dicho formulario.

Revisa documentacion original contra el FR-03.

Jefe (a) Fondo Rotativo

Institucional
2. De existir incongruencias derivadas de la
revision, devuelve a Encargado del Fondo
Rotativo Interno para su correccion.
3.

Recibe documentacion, revisa, instruye a
oficinistas del Fondo Rotativo Interno, para que

. realicen correcciones y devuelve al Jefe(a) del
Encargado iag Fondo Rotativo Fondo Rotativo Institucional.
nterno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO "
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION

4, Consolida el Formulario FR-02 en el Médulo de
Fondos Rotativos de SICOIN, sistema que
genera automaticamente el Comprobante Unico

Jefe (a) Fondo Rotativo de Registro, imprime, firma, sella y traslada
Institucional expediente al Departamento de Contabilidad y
Departamento de Tesoreria.
5. Reciben y continia gestion de reposicién y
Coordinador (a) Departamento | transferencia.
de Contabilidad/Jefe (a)
Departamento de Tesoreria

6. Recibe notificacion del Departamento de
Tesoreria sobre la ftransferencia bancaria
efectuada con el detalle de las rendiciones
objeto de reintegro y realiza los registros en el
libro de banco correspondiente.

Jefe (a) Fondo Rotativo - -

i IFEhlisSRE] Emite cheque o transferencia, elabora
conocimiento de entrega en hoja movil, en la
cual se registra el nimero de cheque/s y las
rendiciones que estan siendo reintegradas y
entrega cheques para la reposicion de los
recursos al Encargado del Fondo Rotativo
Interno. Una vez firmada, archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

11. RENDICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Coordinador (a) Departamento de

Encargado (a) Fondo

Jefe (a) Fondo Rotativo Institucional ;a tgt. f : - Contabilidad/Jefe (a)
ARV Departamento de Tesoreria

( INICIO )

A 4

1 <

FIN
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FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEDIMIENTO

. 12
RENDICION PARCIAL/FINAL DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL, FONDO ROTATIVO INTERNO Y CAJAS CHICAS DE

) DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
DEFINICION GENERAL:

Integracién de la documentacion de soporte de los gastos efectuados a través de los Fondos
Rotativos Internos y que a la vez se lleva un control electronico.
OBJETIVO:

Realizar las rendiciones por medio de Fondos Rotativos Interno a fin de contar con las
reposiciones de los mismos y continuar con la ejecucion de gastos para pagos urgentes y en el

caso de rendicion final finalizar devolviendo los recursos otorgados en el afio fiscal
correspondiente.

NORMAS ESPECIFICAS:
e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del Pleno

de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo Institucional,
Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de Fondos
Rotativos.

* Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de llenado de
Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional
Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccion de Finanzas las Normas
de Cierre para el ejercicio fiscal que
Jefe(a) del Fondo Rotativo | corresponda, informa del contenido y notifica a
Institucional Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno.

Recibe notificacion y firma de enterado. A
través de conversacion en Intranet, informa a
los responsables del manejo de las cajas

chicas, sobre las fechas de cierre, establece
Encargado(a) del Fondo | jineamientos y los aspectos a considerar para
Rotativo Interno dar cumplimiento a dicha normativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado(a) de Caja Chica
Departamental

Realiza integracion de los documentos pagados
en efectivo y los documentos pagados con
cheque consignandole el sello respectivo de
pagado, en efectvo o con cheque, para
conformar su liquidacién y traslada al Fondo
Rotativo Interno, para integracion en la
rendicién parcialffinal de dicho Fondo.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe documentacion y revisa.

Si la liguidacion no esta correcta, devuelve al
encargado de caja chica.

Encargado(a) de Caja Chica
Departamental

Recibe, corrige y devuelve al Fondo Rotativo
Interno.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Si la liquidacién esta correcta, recibe y asigna

planillas a los oficinistas del Fondo Rotativo
Interno.

10.

Oficinistas del Fondo
Rotativo Interno

Prepara la documentacién para escanear la
misma, ingresa al Sistema de
GUATECOMPRAS con el usuario asignado en
el plazo establecido en la normativa vigente, en
el modulo correspondiente, se registran las
planillas y facturas (con su recibo de caja

cuando corresponda) y se cargan los archivos
escaneados.

Imprime el formulario de GUATECOMPRAS y lo
adjunta a la planilla registrada.

Realiza procedimiento especifico de rendicion
del Fondo Rotativo Interno registrando en
SICOIN la opcion de “RENDICION
PARCIAL/FINAL", de la cual, por el estatus de
la rendicion ya no es operado su reintegro al
Fondo Rotativo Interno y traslada.

1.

Jefe(a) del Fondo Rotativo
Institucional

Recibe FR-3 con la documentacion adjunta y
ejecuta procedimiento especifico de rendicion
del Fondo Rotativo Institucional, del cual, por el

estatus de la rendicion ya no es operado su
reintegro.

12

Encargado(a) de Caja Chica
Departamental

En la fecha establecida en la conversacion de
cierre para las Cajas Chicas, elabora cheque
por el remanente en la cuenta bancaria, lo
deposita en la cuenta del Fondo Rotativo
Interno y traslada boleta original.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO —
NO. FUNCIONAL Ao IO
13. Recibe boleta original, opera el registro en el
Encargado(a) del Fondo | libro de banco y archiva.
Rotativo Interno

14, En la fecha de cierre establecida para el Fondo
Rotativo Interno, elabora cheque por el
remanente en la cuenta bancaria, deposita en la
cuenta del Tribunal Supremo Electoral, la
registra en SICOIN en el modulo de rendiciones
como Rendicién Final Final, genera copia y la
adjunta a dicha rendicion.

IF
15. Encalggfcig(a)llqcite OfHo Con la boleta original, se presenta a Ila
otativo fntermo Direccion de Finanzas para el ingreso en la

forma 63-A en la cuenta del TSE.
Recibe original de la forma 63-A y archiva.

16. Traslada rendicion final al Fondo Rotativo
Institucional, con copia.

17 Recibe rendicién, firma, sella copia y la

Jefe (a) del Fondo Rotativo | devuelve.
Institucional Contindia tramite en la Direccion de Finanzas.
18. Encargado(a) del Fondo Recibe copia y archiva.
Rotativo Interno
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones procedimiento niimero 12:

Los responsables del manejo de los recursos, deberan suscribir el acta de cierre correspondiente en
el libro u hojas moviles de actas, debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas,

tomando como base el modelo de acta de cierre, contenida en el presente Manual, debiendo remitir
copia de la siguiente forma:

v Las Cajas Chicas remitiran copia certificada del acta de cierre al Fondo Rotativo Interno ya
la Gerencia Administrativa y Financiera del TSE;

v El Fondo Rotativo Interno remitira copia del acta de cierre al Fondo Rotativo Institucional ya
la Gerencia Administrativa y Financiera del TSE: y,

¥ El Fondo Rotativo Institucional remitira copia del acta de cierre a la Gerencia Administrativa
y Financiera del TSE.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

12.RENDICION PARCIAL/FINAL DEL FONDO ROTA
INTERNO Y CAJAS CHICAS DE DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

TIVO INSTITUCIONAL, FONDO ROTATIVO

Jefe(a) del Fondo
Rotativo Institucional

Encargado(a) del Fondo

Rotativo Interno

Encargado(a) de Caja Chica
Departamental

Oficinistas del Fondo Rotativo

Interno

No———] 6

G 8,9,10

13,14,15,16

|
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Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno

17

FIN
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FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONSTANCIA DE CIERRE (ACTA) DEL 13
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, FONDO ROTATIVO INTERNO
Y CAJAS CHICAS

DEFINICION GENERAL:

Elaboracion de la respectiva Acta en la que conste el cierre del Fondo Rotativo Institucional,

Fondo Rotativo Interno y Cajas Chicas, para dejar constancia de lo actuado para el cierre de la
ejecucion de dichos fondos.

OBJETIVO:
Contar con constancias en documentos aprobados por la Contraloria General de Cuentas, a

fin de formalizar el cierre de la ejecucion de los recursos.
NORMAS ESPECIFICAS:

o Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

¢ Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

» Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de llenado
de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:

Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional
Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL RESSIIESION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Posteriormente de realizado el deposito del

remanente en la cuenta para el manejo de la caja
chica y presentado el listado final al Fondo Rotativo
Interno, suscribe acta en el libro debidamente
autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
la certifica y traslada via correo o intranet

institucional a Encargado(a) del Fondo Rotativo
Interno.

Encargado(a) de Caja Chica

Recibe comunicacién con el archivo de acta,

imprime, archiva y a requerimiento de Auditoria,
traslada copia.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION |
3. Posteriormente de realizado el deposito  del

remanente en la cuenta del Tribunal Supremo

Electoral y presentado la rendicion final al Fondo
Encargado(a) del Fondo Rotativo Institucional, suscribe acta en las hojas

Rotativo Interno moviles correspondientes con participacion de
Auditoria, genera tres copias, la primera para el
Fondo Rotativo Institucional, la segunda para
Auditoria y la ultima para el archivo.

4. Cerradas las cajas chicas departamentales y el
Jefe(a) del Fondo Rotativo Fondo Rotativo Interno, suscribe acta en las hojas
Institucional moviles correspondientes, genera copia, archiva y

a requerimiento de Auditoria, traslada copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

13.CONSTANCIA DE CIERRE (ACTA) DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, FONDO|
ROTATIVO INTERNO Y CAJAS CHICAS

Encargado(a) del Fondo Rotativo

Encargado(a) de Caja Chica Interno Jefe(a) del Fondo Rotativo Institucional

INICIO
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FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/ PROCEDIMIENTO
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 14

ELABORACION DE RETENCIONES (IMPUESTO SOBRE LA
RENTA O IMPUESTO AL VALOR AGREGADO)

DEFINICION GENERAL:

Retenciones efectuadas a proveedores segun lo estipulado en las leyes establecidas para el
efecto.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a la norma legal del Impuesto sobre la renta o impuesto al valor agregado,
que el Tribunal debe cumplir como agente retenedor.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del
Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracién de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:

Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO p
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1.

Recibe vale con la documentacion respectiva y
revisa el Registro Tributario Unificado del
proveedor seleccionado por el responsable de la
dependencia solicitante, si el régimen tributario
es de "“RETENCION DEFINITIVA’ o “PEQUERNO
CONTRIBUYENTE” y el monto solicitado es igual
o superior a un monto de Q.2,500.00, realiza
calculos para determinar el impuesto a retener,
de conformidad con lo establecido en las leyes

tributarias vigentes y realiza el procedimiento de
Encargado (a) Fondo Rotativo | emisién de cheque.

Interno

Al recibir la liquidacion del vale correspondiente,
con base a la factura emitida, ingresa a los
programas establecidos por la Superintendencia
de Administracién Tributaria, en los cuales
completa los datos requeridos y genera
impresion y copia de la constancia de retencion
correspondiente, adjunta la copia al expediente
liquidado y traslada original.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe (a) o Encargado (a) de
Dependencia solicitante

Persona designada, recibe constancia de
retencion en original y copia, contacta al
proveedor para su entrega y firma de recibido.

Persona designada remite copia firmada de la
retencién al Fondo Rotativo Interno.

Encargado (a) Fondo Rotativo
Interno

Recibe copia firmada y archiva.

En los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente de emitidas las retenciones del
Impuesto al Valor Agregado, genera la
integracion del mes anterior, imprime constancia,
realiza pago correspondiente. La constancia de
registro de pago se archiva.

En los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente de emitidas las retenciones del
Impuesto sobre la Renta, revisa archivo fisico de
facturas pagadas a las que se les retuvo el
Impuesto sobre la Renta, establece monto total,

elabora informe para el Departamento de
Contabilidad.

Emite cheque, gestiona firma y completa
informacién en archivo digital.

Deposita el cheque en la cuenta del Tribunal
Supremo Electoral y se genera copia de la boleta
de deposito, integra informe que contiene los
siguientes datos: Numero de Factura, fecha de
emision, nombre del proveedor, monto de la
factura, monto retenido y traslada.

Analista Departamento de
Tesoreria

Recibe documentacion, genera formulario 63-A y

entrega original a Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno.

10.

Encargado (a) Fondo Rotativo
Interno

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno recibe
original del formulario 63-A y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

14.CELABORACION DE RETENCIONES (IMPUESTO SOBRE LA RENTA O IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO)
Encargado (a) Fondo Rotativo Interno Jefe (a) o Encargafic? (a) de Dependencia Analista del Depar’tamemo de
solicitante Tesoreria
( INICIO
h
1,2
» 3,4
56,78 %
P 9
10 <
A
FIN
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VIATICOS

El Fondo Rotativo Interno, ademas, tiene a su cargo realizar erogaciones para las comisiones de
trabajo al interior de la Republica, que se autoricen en el Tribunal Supremo Electoral. Dichas
erogaciones se efectuaran a través de cheque en el procedimiento que se describe a continuacion.

Para el efecto, se debera observar la normativa especifica vigente, asi como el Instructivo de
llenado para el Formulario de Viaticos correspondientes.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 173
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/ PROCEDIMIENTO
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 15
] ANTICIPO DE VIATICOS
DEFINICION GENERAL:

Son las asignaciones de recursos a las autoridades y personal del Tribunal Supremo

Electoral, para atender las distintas comisiones que se realizan en el interior del pais.
OBJETIVO:

Proveer de recursos para el cumplimiento de comisiones oficiales al interior de la republica
del personal y autoridades del Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
¢ Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Oficinistas del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1l Recibe de la persona comisionada la siguiente
documentacion: Formulario Viatico Anticipo,
Nombramiento, Constancia Interna  de
- Disponibilidad Presupuestaria y fotocopia del
Oﬁc'mSt.aS dsliondo Nuﬁlero de Identiﬁchién Trigutarja (?\IIT) y
Rotativo Interno revisa.

Si la documentacion esta incorrecta indica las

2. razones y devuelve.
Recibe expediente, revisa, corrige y devuelve
3. Persona comisionada al Fondo Rotativo Interno.
Si la documentaciéon esta correcta, coloca
sello, hora y firma de recibido en el reverso del
Viatico anticipo e informa a la persona
4, Oficinistas del Fondo zﬁmliion:da :_an que momento estara el
; e spectivo.
Rotativo Interno RS TR e
5 Verifica disponibilidad en el libro de bancos,

elabora e imprime cheque y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A
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PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

L

DESCRIPCION

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe expediente con cheque, revisa y
registra la operacion en el libro de bancos y en
la banca virtual para la autorizacién de pago,

firma el cheque y gestiona la segunda firma de
giro ordinario en el mismo.

Si el pago es con transferencia electronica,
ingresa en banca virtual, verifica disponibilidad
en el libro de bancos, realiza la transferencia,
registra operacion en el libro de bancos y
emite notificacion de la misma.

Entrega cheque o notificacion de transferencia
electronica y guia para la liquidacion de
anticipo de viaticos en la cual se indica la
fecha de liquidacién a la persona nombrada
para realizar la comision.

Persona comisionada

Recibe cheque, firma voucher de recibido y
devuelve.

10.

41

12.

13.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Resguarda el expediente de anticipo y queda a
la espera que se realice la comision.

En el caso que la comision sea suspendida,
requerira el reintegro de la totalidad del
anticipo otorgado.

Si la comision termina antes de la fecha
autorizada, realiza el procedimiento de
liquidacion de viaticos, de conformidad con los
plazos establecidos.

Vela para que se cumplan los plazos
establecidos de la liquidacion de Viaticos. (5
dias habiles a partir del dia habil siguiente de
finalizada la comision).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones paso namero 15:

Si habiéndose emitido el cheque por anticipo de vidticos se cancela la realizacion de la comision,
inmediatamente el responsable de la dependencia que autorizd el nombramiento, debera lnformar
por escrito al Encargado del Fondo Rotativo Interno sobre esta situacion y a la persona que fue
comisionada, para que reintegre los fondos asignados.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

15. ANTICIPO DE VIATICOS

Interno

Oficinistas del Fondo Rotativo

Persona comisionada

Encargado(a) del Fondo Rotativo

Interno
INICIO )
1 <
No——————— 3
I
45
¥ 6,7,8

10,11,12,13
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FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 16
__VIATICO CONSTANCIA Y LIQUIDACION
DEFINICION GENERAL.:

Es el cumplimiento del llenado del Viatico Constancia, a través de la comprobacién con
sellos de las instituciones en donde se realizo la comision y con el Viatico Liquidacion se

finaliza y se da cumplimiento a la liquidacién de los recursos otorgados en el viatico anticipo.
OBJETIVO:

Comprobar y liquidar los recursos otorgados mediante los formularios autorizados por la

Contraloria Gener@l de Cuentas.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del
Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucién del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

» Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la persona comisionada:
Formularios Viatico Constancia y Liquidacion,
informe de la comision con visto bueno de la
persona que lo nombro (se exceptia a los
Sefiores Magistrados de entregar dicho
informe) y planillas de gastos conexos si los

hubiere, con sus comprobantes de legitimo
abono.

Encargado (a) Fondo Si recibi6 anticipo de viatico, ayudante
Rotativo Interno administrativo ubica en el archivo, la

documentacion con el formulario V-A e integra
a la documentacion recibida.

Si no recibio anticipo de vidtico, verifica que

dicho formulario esté incluido en el expediente
de liquidacion, coloca sello y hora de recibido,

3. verifica que la presentacion esté dentro de los

5 dias siguientes a concluida la comision y
revisa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado (a) Fondo
Rotativo Interno

Verifica los formularios Viatico Constancia y
Liquidacion y realiza calculos.

Si la documentacion o los calculos estan
incorrectos, sefiala los motivos y devuelve al
interesado. (Fila 3 dias habiles mas,
improrrogables, a partir de la fecha de rechazo
de la liquidacién)

Persona comisionada

Recibe documentacién, corrige y devuelve al
Fondo Rotativo Interno.

Encargado (a) Fondo
Rotativo Interno

Si la documentacién esta correcta, determina
si debe realizarse un complemento, un
reintegro o ninguno de los dos. Si procede
que la persona comisionada reintegre del valor
anticipado, se le indica el nimero de cuenta
bancaria del Fondo Rotativo Interno para
realizar el depésito.

Persona comisionada

Realiza deposito en la cuenta indicada y
presenta boleta original al Encargado(a) del
Fondo Rotativo Interno y registra ingreso en el
libro de bancos.

10.

1.

12.

Encargado (a) Fondo
Rotativo Interno

De corresponder complemento, oficinistas
verifica disponibilidad, elabora cheque vy
traslada. Continua en paso 11.

Si el pago de complemento es con
transferencia electronica, encargado de Fondo
Rotativo Interno ingresa en banca virtual,
verifica disponibilidad en el libro de bancos,
realiza la transferencia, registra operacion en
el libro de bancos y emite notificacion de la
misma. Contintia en paso 13.

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno
recibe expediente con cheque, revisa y registra
la operacion en el libro de bancos y en la
banca virtual para la autorizacién de pago,
firma el cheque y gestiona la segunda firma de
giro ordinario en el mismo.

Ayudante administrativo informa al interesado
que el cheque esta listo y entrega.

13.

Persona comisionada

Recibe el cheque, firma de recibido en el |

voucher o notificacion de transferencia
electrénica y devuelve.

14.

Encargado (a) Fondo
Rotativo Interno

De no corresponder complemento ni reintegro
0 después de haber realizado cualquiera de
las acciones anteriores, se incluye en la
rendicion de FR3 que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

16. VIATICO CONSTANCIA Y LIQUIDACION

Encargado (a) Fondo Rotativo Interno Persona comisionada
{ INICIO
A
1,234
5 No > 6
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FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/ m
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCE?’?M‘ENTO
RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR VIATICOS AL
INTERIOR

DEFINICION GENERAL:

Retencion que se practica a los servidores publicos en relacion de dependencia conforme a

la normativa vigente del régimen de retencién para asalariados cuando realicen comisiones
oficiales.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas establecidas en las leyes y reglamentos de dicha materia.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
» Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

* Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

¢ Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Liquidados los expedientes de viatico al interior
de la Replblica, registra en el sistema
“VIATICOS ISR", la siguiente informacion:
Nombre de la persona comisionada, numero

del formulario de viatico liquidacion, monto
1. total de viaticos recibido y fecha de la
liquidacion. Dicho sistema automaticamente
realiza el calculo del valor a retener en
concepto de Impuesto sobre la Renta.

Encargado(a) del Fondo

Rotativo Interno En la fecha establecida por la Direccion de
Recursos Humanos, se ingresa al sistema y se
marca el estatus de traslado, imprime reporte
con copia y ftraslada a la Direccion de
’ Recursos Humanos para que del salario

g mensual de las personas comisionadas, opere
el descuento respectivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o R
Recepcionista de la Recibe reporte, firma y sella de recibido y
3. Direccion de Recursos devuelve copia.
Humanos

Encargado(a) del Fondo Recibe copia y archiva.
Rotativo Interno

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

17. RETENCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR VIATICOS AL
INTERIOR
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEDIMIENTO

GESTION DE PAGO DE PLANILLAS DE TRANSPORTE POR 18
ASISTIR A ASAMBLEAS DE ORGANIZACIONES POLITICAS
(DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES

_ MUNICIPALES)
DEFINICION GENERAL:

Documento de soporte para el pago de transporte por asistir a asambleas de partidos
politicos, la cual sirve como documento de legitimo abono.
OBJETIVO:

Reconocer el pago de transporte en que incurren los empleados nombrados para la
observacion de asamblea.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

¢ Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucién del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

 Acuerdo NUmero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
¢ Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

¢ Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y  Subdelegaciones, la
documentacion  siguiente:  Nombramiento
oficial para participar en la asamblea, oficio
con los vistos buenos respectivos, planilla en

la que consta el lugar y la fecha de la
1. asamblea observada, copia de la providencia
en la cual se aprobé por las Autoridades
Encargado(a) del Fondo Superiores dicho gasto, informe de asistencia,

Rotativo | convocatoria asi como copia del acta de la
otativo Interno organizacion politica y revisa.

Si la documentacion esta incompleta o

incorrecta, informa via telefonica o por correo o

9 intranet institucional sobre las correcciones
: que se requieren.

FONDOQ ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIBGION
Empleado que realizd Recibe informacion, realiza correcciones y
3. observacion de asamblea envia.
Encargado(a) del Fondo Si la documentacion esta completa y correcta,
4, ; traslada.
Rotativo Interno
Oficinistas del Fondo Rotativo Recibe documentacion, verifica disponibilidad,
5. elabora cheque y devuelve.
Interno
Recibe expediente con cheque, revisa vy
registra la operacion en el libro de bancos y en
6 Encargado(a) del Fondo la banca virtual para la autorizacion de pago,
’ Rotativo Interno firma el cheque y gestiona la segunda firma de
giro ordinario en el mismo.
Prepara los sobres correspondientes en los
- . cuales adjunta el cheque, elabora oficio y
7 Oficinistas ?e: Fondo Rotativo traslada a la Unidad Coordinadora de
RIBENG Delegaciones y Subdelegaciones.
Recepcionista de la Unidad Recibe sobres, firma y sella copia del oficio y
8. Coordinadora de Delegaciones | devuelve.
y Subdelegaciones.
9 Oficinistas del Fondo Rotativo | Recibe copia sellada y archiva.
' Interno
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEDIMIENTO

HABILITACION DE HOJAS MOVILES DE BANCOS, DE 19
CONCILIACIONES BANCARIAS Y CAJA CHICA E
INHABILITACION DE LIBROS EMPASTADOS Y AUTORIZADOS
POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

DEFINICION GENERAL:

Es el control interno de los registros en los libros auxiliares en los fondos rotativos y cajas

chicas. Asimismo, la inhabilitacion de los libros fisicos para la transicion a libros de hojas
moviles.

OBJETIVO:

Llevar los registros contables en los libros de hojas méviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentqs, asi como la habilitacién o inhabilitacion de los mismos.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

* Acuerdo NUmero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracién de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo NUmero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
LEncargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Suscribe acta en hojas moviles autorizadas en
la que se hace constar el cambio del uso de

los libros empastados a hojas moaviles
1 autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas para los libros de bancaos,
conciliaciones bancarias y de caja chica.

Notifica a través de oficio a los Encargados de

Jefe(a) del Fondo Rotativo | jos Fondos Rotativos Internos y de las Cajas

Institucional Chicas de las Delegaciones Departamentales,

2. la utilizacion de las hojas moéviles autorizadas

por la Contraloria General de Cuentas, en

sustitucion de los libros empastados

| adjuntando copia simple del acta suscrita. |

Adjunta las hojas moviles de los libros

3 correspondientes consignando en el oficio los
numeros de folio autorizados y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Encargados(as) del Fondo | Reciben oficio y hojas moéviles autorizadas,
Rotativo Interno y de Cajas | firman y sellan y devuelven oficio.

4, Chicas de las Delegaciones
Departamentales
Recibe copias con sello de recibido e instruye
5 Jefe(a) del Fondo Rotativo | su archivo.
’ Institucional
Proceden a inhabilitar las hojas no utilizadas
de los libros de bancos, de conciliaciones
bancarias y de caja chica autorizados por la
6. Encargados(as) del Fondo | Contraloria  General de Cuentas, de
: ; formidad con el formato “INHABILITACION
Rotativo Interno y de Cajas | €O d
Chicas de las Delegaciones DE LIBROS” del presente manual.
Departamentales Genera fotocopia de los libros inhabilitados,
7 elabora oficio y traslada al Jefe (a) del Fondo
) Rotativo Institucional.
Jefe(a) del Fondo Rotativo | Recibe fotocopias, verifica e instruye su
8. Institucional archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ‘-if-.
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/ :

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEDIMIENTO "R
REQUERIMIENTO DE REINTEGRO DE RECURSOS NO
LIQUIDADOS
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento para liquidacion de vales y viaticos anticipo dentro de los plazos
establecidos.
OBJETIVO:

Cumplir con los plazos establecidos en el Reglamento y Manual de los Fondos Rotativos.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decretc Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del
Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

¢ Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 3
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Suscribe acta en hojas moviles autorizadas en
la que se hace constar el cambio del uso de
los libros empastados a hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas para los libros de bancos,
conciliaciones bancarias y de caja chica.

Notifica a través de oficio a los Encargados de
los Fondos Rotativos Internos y de las Cajas
Chicas de las Delegaciones Departamentales,
9 Jefe(a) del Fondo Rotativo | Ia utilizacion de las hojas moviles autorizadas
' Institucional por la Contraloria General de Cuentas, en
sustitucion de los libros empastados
adjuntando copia simple del acta suscrita.

Adjunta las hojas moviles de los libros
correspondientes consignando en el oficio los
numeros de folio autorizados y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIRCION
Encargados(as) del Fondo | Reciben oficio y hojas méviles autorizadas,
Rotativo Interno y de Cajas | firman y sellan y devuelven oficio.
4, Chicas de las Delegaciones
Departamentales
Recibe copias con sello de recibido e instruye
5 Jefe(a) del Fondo Rotativo | su archivo.
' Institucional
Proceden a inhabilitar las hojas no utilizadas
de los libros de bancos, de conciliaciones
bancarias y de caja chica autorizados por la
6 Contraloria General de Cuentas, de
' Encargados(as) del Fondo | conformidad  con el formato 4
Rotativo Interno y de Cajas | “INHABILITACION DE LIBROS" del presente
Chicas de las Delegaciones | manual.
Departamentales
Genera fotocopia de los libros inhabilitados,
7 elabora oficio y traslada al Jefe(a) del Fondo
’ Rotativo Institucional.
Jefe(a) del Fondo Rotativo | Recibe fotocopias, verifica e instruye su
8. Institucional archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL —a, 2
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/ PROCEDIMIENTO
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 21
G_ESTIC)N DE CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS
DEFINICION GENERAL:

Es el acercamiento con la entidad bancaria para brindar el acceso al rol administrativo en la

banca electronica, que permita facilitar el cambio de firmantes en las cuentas cuando se

presente la necesidad.

OBJETIVO:

Agilizar el procedimiento por medio del acceso a la banca electronica con la entidad

bancaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

 Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

* Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.
e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo NUmero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL DESCRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe Resolucion con informacion de las
1.

sustituciones de firmas de los titulares o
suplentes en la(s) cuenta(s) bancaria(s).
Solicita la documentacion de soporte y llenado
Jefe (a) del Fondo Rotativo | ge formularios para registro de firmas a los
i Institucional nuevos  firmantes para  adjuntar  al
’ procedimiento de actualizacion de firmas ante
la entidad bancaria.

3 Titular o Suplente de firma en | Recibe solicitud, llena formularios, prepara
: cuenta bancaria documentacion y traslada.
4 . Recibe y revisa documentacion y formularios
Jefe (a) del Fondo Rotativo completos.
5. Institucional Envia la documentacion a la entidad bancaria.
6. Asesor de entidad bancaria Realiza el registro correspondiente e informa.

Recibe informacion de las firmas habilitadas e
informa a los Titulares y/o Suplentes de firma
en cuenta bancaria y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

T Jefe (a) del Fondo Rotativo
Institucional
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/

.'rﬁhr -
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEDIMIENTO |- -

22
APERTURA DE CUENTA INSTITUCIONAL EN EL FONDO
ROTATIVO

DEFINICION GENERAL:

Es el tramite de autorizacion de una cuenta institucional en el Banco de Guatemala,
conforme a la normativa vigente de la Junta Monetaria.

OBJETIVO:

Cumplir con la normativa de la Junta Monetaria a fin de contar con la autorizacion de
cuentas necesarias para fondos rotativos.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea MNacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del
Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

 Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:

Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ‘
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe copia de Acuerdo del Pleno de
Magistrados de instruccion de apertura de una
cuenta institucional.

Recopila copia de la documentacion de
soporte:
¢ Acta certificada de nombramiento del
Representante legal del Tribunal Supremo
Electoral.
¢ Acta certificada de nombramiento del Pleno
Jefe (a) del Fondo Rotativo de Magistrados por el Congreso de la
Instituci Republica de Guatemala.
nstitucional . .,
2 » Copia de Decreto Ley sobre la creacion del
Tribunal Supremos Electoral.
¢ Reporte de SICOIN que refleje la partida
presupuestaria en base al presupuesto
aprobado a través de Decreto del Congreso
de la Republica.

¢ Completa formularios otorgados por el
Banco de Guatemala.

¢ Elabora oficio indicando el nombre y clase
de la cuenta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ‘
NO. FUNCIONAL DESCRIRCION
Recibe aprobacion del Banco de Guatemala,
3. cuando sea necesario realizar correcciones,
las realiza.

Jefe (a) del Fondo Rotativo

o Gestiona las correcciones y procede a
Institucional

aperturar la cuenta bancaria e informa a los
Titulares y Suplentes y se elabora el
procedimiento de registro de firmas y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEDIMIENTO

GESTION PARA HABILITAR USUARIOS A BANCA 23
ELECTRONICA EN FONDOS ROTATIVOS Y CAJAS CHICAS EN
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

DEFINICION GENERAL:

Es el acceso a los usuarios en la banca electronica para registros que se operen en las
cuentas constituidas en los fondos rotativos y cajas chicas,
OBJETIVO:

Contar con la informacion de los registros bancarios de manera oportuna, para poder hacer
los registros en los libros auxiliares de Fondos Rotativos y Cajas Chicas.
NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del

Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

* Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

* Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Namero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:
Jefe (a) del Fondo Rotativo Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita por medio de correo electrénico a
1 entidad bancaria formularios de registro de

usuarios a banca electrénica.

Jefe (a) del Fondo Rotativo - .

o Envia formularios a cada uno de los firmantes

Institucional : : :

titulares para el llenado de los mismos, asi

2, como solicitud de copia de Documento Unico
de Identificacion, RTU actualizado.

. . Reciben, completan formulario y
3 Firmantes Titulares de cuentas documentacion ¥ envian por  correo
bancarias electronico.
. Recibe, revisa y traslada con oficio al Banco |

Jefe (a) del Fondo Rotativo - y : SRS

4. " documentacion y formularios.
Institucional
Recibe, revisa e informa.

5. Asesor de entidad bancaria
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A
PASO PUESTO . P 2, G
NO. FUNCIONAL DESCRIPGION 7
6 Si requiere correcciones solicita a los firmantes
’ Jefe (a) del Fondo Rotativo y devuelve.
7 Institucional Recibe y corrige.
Si la documentacion esta correcta envia por
. : oni s fitula de |
8. Asesor de entidad bancaria correo electror}lco a los ftitu lres e las
cuentas, otorgandoles el usuario y acceso
solicitado.
Jefe (a) del Fondo Rotativo Como superwsn?r de t-)jamca virtual revisa que
9. . los accesos estén habilitados, genera reporte y
Institucional :
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS PROCEDIMIENTO

24
PAGO DE TRANSPORTE A LOS EQUIPOS TECNICOS DE
EMPADRONAMIENTO

DEFINICION GENERAL:

Pago de transporte que se realiza a través del incremento de recursos a las Cajas Chicas
de las Delegaciones Departamentales.

OBJETIVO:

Cubrir los gastos de transporte que realizaran las Delegaciones Departamentales y las
Subdelegaciones Municipales a nivel nacional.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Ley de la Contraloria General de Cuentas y Acuerdo del
Pleno de Magistrados, que anualmente autoriza la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas.

e Acuerdo Numero 75-2022 Reglamento para la administracion de y funcionamiento de
Fondos Rotativos.

e Acuerdo Numero 378-2009 del 6 de octubre de 2009 y sus reformas, Instructivo de
llenado de Formularios de Viaticos.

RESPONSABLE:

Encargado (a) del Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Reciben copia de Acuerdo de creacion del

Encargado (a) del Fondo Fondo Rotativo Interno y/o de la aprobacion

1. Rotativo Interno/Jefe (a) del del incremento de fondos a las cajas chicas,
Fondo Rotativo Institucional para el pago de transporte a los Equipos
Técnicos de Empadronamiento.
Jefe (a) del Fondo Rotativo Asigna fondps a traves dg cheque o
2. i transfererencia al Fondo Rotativo Interno —
Institucional o
Aporte Extraordinario.
Recibe fondos a ftraves de cheque o
3.

transferencia, registra en los libros

correspondientes, elabora acta.
Encargado (a) del Fondo P

: Elabora cheques o transferencias para las
. Rotativo Interno cajas chicas de las  Delegaciones
' Departamentales e informa por correo
electronico institucional.

Recibe fondos a traves de cheque o

Encargado (a) de Caja Chica transferenc!a, registra  en log libros
5. correspondientes, elabora acta e informa a
Departamental
Subdelegados.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
T R
2 Bandin DESCRIPCION
Recibe informacioén de la disponibilidad de los
6. Sub Delegado (a) Municipal recursos y procede a gestionar el pago de
transporte y traslada factura.
Recibe y procede a realizar la ejecucién de
Encargado (a) de Caja Chica | recursos con las facturas correspondientes,
£ Departamental integra planilla de pagos de transporte y
traslada.
8 Encargado (a) del Fondo Recibe y elabora cheque de resposicién.
’ Rotativo Interno
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

24.PAGO DE TRANSPORTE A LOS EQUIPOS TECNICOS DE EMPADRONAMIENTO

Jefe(a) del Fondo Rotativo

Encargado(a) del Fondo

Encargado de Caja Chica

Institucional Rotativo Intemo Departamental Sub Delegado Municipal
( INICIO { INICIO
¥ Y
1 1
A
2 T q 3
4
5 Jv
6
7 <
y
8
A
FIN
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FORMATOS
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FORMATO DE ACTA DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL: .-+

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-20xx

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

En la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala, el dia xxxx de
XXxxxxxxxx del afno dos mil xxx, siendo las xxx horas con xxx minutos, en la
sede del Tribunal Supremo Electoral, xxxx nivel, ubicado en la sexta avenida
cero guion treinta y dos de la zona dos, los suscritos: XXXXXXXXXX, cargo...,
dependencia..., XAXXKXXX cargo..., dependencia..., de datos de
identificacion personal conocidos por ser trabajadores de la Institucion,
actuamos en calidad de Titulares del Fondo Rotativo Institucional, calidad que
acreditamos con el Acuerdo No. XXX, de fecha XXXX, para hacer constar lo
siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo No. xx0000xxxxxx, del
Tribunal Supremo Electoral que aprueba la constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, por un monto de XXXXXXXXXXXXXXXXX quetzales exactos, para el
ejercicio fiscal en curso. SEGUNDO: Se tiene a la vista el estado de cuenta,
sobre los fondos depositados por la cantidad de xxo000000xxxx en el Banco
XXXXXX en la cuenta de depdsitos monetarios con nUMero Xxxxxxxxxxxxxxx a
nombre de xxxxxxxxxxx TERCERO: Con base a lo anterior, por medio de la
presente acta, se hace constar la constitucion y apertura del Fondo Rotativo
Institucional del Tribunal Supremo Electoral, procediendo a realizar la
transferencia bancaria correspondiente para el Fondo Rotativo Interno, asi
como las gestiones y administracion que correspondan. CUARTO: Se finaliza
la presente acta, en el mismo lugar y fecha siendo las XXXX horas, la cual esta
contenida en una hoja de papel bond con membrete de esta institucion y

enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la
aceptamos, ratificamos y firmamos.
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FORMATO DE ACTA DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INTERNO -

ACTA ADMINISTRATIVA No. FRI-xxx-202x

FONDO ROTATIVO INTERNO

En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, el dia xxxx de xxxxxxx del dos mil xxx,
siendo las xxxx horas con xxx minutos, reunidos en la oficina que ocupa el Fondo Rotativo Interno
del Tribunal Supremo Electoral, segundo nivel, ubicado en la sexta avenida cero guion treinta y dos
de la zona dos, los suscritos: XXXXXXXXXX, cargo..., dependencia..., XXXXXXX, cargo...,
dependencia..., de datos de identificacion personal conocidos por ser trabajadores de la Institucion,
actuamos en calidad de titulares del Fondo Rotativo Interno, calidad que acreditamos con el
Acuerdo nimero xxxxxxxx de fecha xxxxxxxxxx, para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Se
tiene a la vista el Acuerdo No. xxxxxxxxxxxx, del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la
constitucion del Fondo Rotativo Interno, por un monto de XXXXXXXXXXXXXXxXx quetzales para el
ejercicio fiscal del afio en curso. SEGUNDO: Se tiene a la vista la fotocopia simple de cheque
voucher numero xxxxxx, o notificacion de transferencia electrénica nimero xxxx con fecha xxxxx del
Banco xxxxx, de la cuenta de deposito monetario No. xxxxxx a nombre de xxxxxx, por valor de Q.
xxxxx a favor de Tribunal Supremo Electoral Fondo Rotativo Interno y cuando se trate de cheque, el
original de deposito monetario No. xxxxxx del Banco xxxxxx, con fecha xxxxx por valor de Q.xxxxx
abonado a cuenta numero xxxxxx a nombre de Tribunal Supremo Electoral Fondo Rotativo Interno.
TERCERO: Con base a lo anterior, por medio de la presente acta, se hace constar el ingreso del
primer aporte de Q.xxxxx al Fondo Rotativo Interno del afio xxxxx de un fondo asignado de
Q.xxxxxx; para su administracion, guarda y custodia, conforme al Reglamento para la administracion
y funcionamiento de fondos rotativos, acuerdos numeros... Xxxxxx, xxxxx todos del Tribunal
Supremo Electoral. CUARTO: Se finaliza la presente acta en el mismo lugar y fecha, siendo las
XXXX horas con xxxxx minutos, la cual esta contenida en una hoja de papel bond con membrete de

esta institucion y enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la aceptamos,
ratificamos y firmamos.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 96

N

SRR
%y,

<
&7 4
v'-\&‘.l
“_/



. . g =3 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

FORMATO DE ACTA DE LA INTEGRACION DE LAS CAJAS CHICAS DE LAS™., . o7
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES ok

ACTA ADMINISTRATIVA No. FRI-xxx-202x

FONDO ROTATIVO INTERNO

En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, el dia xxxx de xxxxxxxx del dos mil xxx,
siendo las xxxx horas con xxx minutos, reunidos en la oficina que ocupa el Fondo Rotativo Interno
del Tribunal Supremo Electoral, primera calle seis guion treinta y cuatro zona uno, los suscritos:
HKAXKXXXXXX, cargo..., dependencia..., XXXXXXX, cargo..., dependencia..., de datos de
identificacion personal conocidos por ser trabajadores de la Institucion, actuamos en calidad de
titulares del Fondo Rotativo Interno, la cual acreditamos con el Acuerdo nimero xxxxxxxx de fecha
XXXXXXxxxx, para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo No.
XXxxxxxxxxxx, del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la constitucion del Fondo Rotativo
Interno, por un monto de XeeeoeoooOXXXXXX quetzales para el afio en curso. SEGUNDO: Tenemos
a la vista la fotocopia simple de cheque voucher nimero xxxxxx, o notificacion de transferencia
electronica nimero xxxx con fecha xxxxx del Banco xxxxx, de la cuenta de depdsito monetario No.
XXXXXX @ nombre de xxxxxx, por valor de Q.xxxxx a favor de Tribunal Supremo Electoral Fondo
Rotativo Interno y original de deposito monetario No. xxxxxx del Banco xxxxxx, con fecha xxxxx por
valor de Q.xxxxx abonado a cuenta namero xxxxxx a nombre de Tribunal Supremo Electoral Fondo
Rotativo Interno. TERCERO: Con base a lo anterior, por medio de la presente acta, se hace constar
la constitucion y apertura del Fondo Rotativo Interno del Tribunal Supremo Electoral, procediendo a
realizar las gestiones y administracion que correspondan y los depositos o transferencias bancarias
en las cuentas institucionales correspondientes o emitir los cheques correspondientes para las
Cajas Chicas de las Delegaciones Departamentales, de la manera siguiente:

No. Boleta de

. _— . X m Deposito, No.
No. | DELEGACION DEPARTAMENTAL Bancoy RaBisroide MONTO0: de Cheque o
cuenta Caja Chica No

Transferencia
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CUARTO: Se concluye la presente acta, cuando son las XXXX horas en el mismo lugar y feché

indicados al inicio, constando en xxx hojas de papel oficio membretado del Tribunal Supremo
Electoral y enterado de su contenido, se acepta, ratifica y firma.

FORMATO DE ACTA DE APERTURA DE CAJA CHICA DE LAS
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-202x

En xoooooooxa, el dia xxoxx de xooooxxxxx del dos mil xxxx, siendo las xxx horas, en la sede de
la Delegacion Departamental del Tribunal Supremo Electoral, ubicada en la xxxxxx, el suscrito:
xooxxx,  me identifico con el Documento Personal de Identificacion (DPI1) numero
XXXXKAKRIRHKRHRHKIEXHIXXXOOOKKXX (XXX XXXXX XXXX, actlo en mi calidad de Encargado de la
Caja Chica para la Delegacion del Departamento de XXXXX, calidad gue acredito con el
Acuerdo o Resolucion nimero xxxxxxxx de fecha xxoxxxxxx, para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo No. xcoooxxxxxx, del Tribunal Supremo Electoral que
aprueba la constitucion de la Caja Chica para el Departamento de XXXXXXXXXX, por un monto
de XXXXOXXXXXXXXXXXX quetzales para el aifio en curso. SEGUNDO: Se tiene a la vista la copia
del acta administrativa redactada por el encargado del Fondo Rotativo Interno de este Tribunal,
sobre los fondos depositados o acreditados por la cantidad de xxxxxxooooooxx en el Banco
XXXXXX en la cuenta de depdsitos monetarios con nmMero Xxxxxxooooxxxx a nombre de
XXXXXXXXXXX O el cheque NO. XXXXXXOxXxXX del Danco XXXXXXXXXXXXXXXX, por la cantidad de
XXXXXXXXXXXXX quetzales. TERCERO: Con base a lo anterior, por medio de la presente acta, se
hace constar la constitucion y apertura de la Caja Chica de la Delegacion del Departamento de
XX0ooaoaxx, - del Tribunal Supremo  Electoral, procediendo a realizar las gestiones y
administracion correspondientes y a noftificar a los subdelegados de este Departamento.
CUARTO: Se concluye la presente acta, cuando son las XXXX horas en el mismo lugar y fecha
indicados al inicio y enterado de su contenido, la acepto, ratifico y firmo.
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FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL -, nn.”

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-202x

En la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala, el xx de xxxxx del afio dos mil XXXXXX,
reunidos en xxxxxx, las siguientes personas: xXxXxxxxx, xxxxxx, de datos de identificacion
personal conocidos por ser trabajadores de la Institucion para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: Que actuamos con las calidades otorgadas por medio de Acuerdos xxxxx, xxxxx, del
Tribunal Supremo Electoral. SEGUNDO: Se tiene a la vista el Oficio xxxx por medio del cual se
aprueban las normas para el cierre presupuestario y contable para el ejercicio fiscal xxxx.
TERCERO: Con base a lo anterior, en la presente fecha, se hace constar la LIQUIDACION
FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ANO XXX: Fondo asignado: Q xxxxxx,
quedando la cuenta numero xxxxxxx, con un saldo de cero quetzales con cero centavos (Q
0.00). CUARTO: Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha siendo las xxxxx horas, la
cual esta contenida en xxx hojas de papel bond con membrete de esta Institucion y enterados

de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la aceptamos, ratificamos y firmamos.

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO 99



o S E‘:”'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
' GUATEMALA C.A.

) FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA FONDO ROTATIVO INTERNO -

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-20xx

En la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala, el xx de xxxoo0000xxx del afio dos

mil xooooxxx, siendo las xxxxx horas, reunidos en XXxXxxxxxxxx las siguientes personas: Xxxxxxxx

(nombre y cargo), de datos de identificacion personal conocidos por ser trabajadores de la
Institucion, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Que actuamos con las calidades
otorgadas por medio de los Acuerdos xxx, xxxx del Tribunal Supremo Electoral. SEGUNDO: Se
tiene a la vista el Oficio xx-xx-xx por medio del cual se aprueban las normas para el cierre
presupuestario y contable de ingresos y egresos para el ejercicio fiscal xxx. TERCERO: Con
base en lo anterior, se hace constar la LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO DEL EJERCICIO FISCAL XXX: Fondo asignado: Q xxxxxx; Rendiciones
finales/parciales numeros xxxxxx por Q xxxx, mas rendicion final; mas dep6sito nimero xxxxx,
Banco xxxxx, Cuenta nimero xxxxx a nombre de xxxxxxxx por Q xxxxx; lo cual sumado da un
total liquidado de Q xxxxx (monto total del Fondo asignado). CUARTO: No habiendo mas que
hacer constar, se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha, siendo las xxxx horas,
la cual esta contenida xxx hojas de papel bond con membrete de esta Institucion y enterados de

su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la aceptamos, ratificamos y firmamos.
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FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA CAJAS CHICAS DE LAS DELEGACIONES RAES *7
DEPARTAMENTALES L

T

En el Municipio de xxxx del Departamento de xxxxxx, siendo las xxx horas del xxxx de xxxx del afio
Xxxx, constituidos en el inmueble que ocupa la Delegacion Departamental del Tribunal Supremo
Electoral de xxx ubicada en xxxx, las siguientes personas: xxxx (cargo), xxxx (cargo) y xxxx (cargo),
para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: En los Acuerdos nimeros xxxx emitidos por el
Tribunal Supremo Electoral, se autorizé la constitucion de Cajas Chicas para gastos en la
Delegacion y Subdelegaciones del Departamento de xxxxx. SEGUNDO: Para cumplir con lo
establecido en las normas de cierre presupuestario y contable de ingresos y egresos para el
ejercicio fiscal afio xxxx, se procede a hacer el cierre de la caja chica constituida a favor de la
Delegacion Departamental del Registro de Ciudadanos de xxxxxx, de la forma siguiente:
Integracion: Monto inicial asignado: Q xxxx, Liquidacién Final nimero xxxx por Q xxx, depositos
monetarios numeros xxxxx por Q xxxx, cheques en circulacién numeros xxx por Q xxx, saldo en
cuenta de cero quetzales con cero centavos (Q 0.00). TERCERO: No habiendo mas que hacer
constar, se da por finalizada la presente xxxx minutos después, en el mismo lugar y fecha de su

inicio, la que después de leida, es aceptada y firmada por los que en ella intervenimos. Damos fe.
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FORMATO INHABILITACION DE LIBROS

Razon: Conforme el Acuerdo 75-2022 del Honorable Pleno de Magistrados,
Acuerda emitir el reglamento para la Administracion y Funcionamiento de Fondos
Rotativos; en base al Articulo 33 Registros Auxiliares; se inhabilitan los folios
XXX al XXX, con un trazo de una linea diagonal del extremo superior izquierdo al
extremo inferior derecho del Libro de XOOOOMX XXXXX, para que a partir del mes
de mayo se registren en el libro de hojas méviles autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, Registro XXXXX de fecha 21 de marzo de 2022.

Fioma Firma

"En esta razon deben registrarse las firmas y sello (de la Delegacién
Departamental) los responsables de las cajas chicas.”
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ACTA DE UTILIZACION DE LIBROS DE HOJAS MOVILES

o . g
Tribaned {;.}J breme "Cloctoral

FONDOC ROTATIVO INSTITUCIONAL
Libro de Actas

ACTA ADMINISTRATIVA NUMERD CERD CERD TRES GUION DOS MIL VEINTIOOS @@3-2022

En la ciudad de Guatemala, Departomento de Guatemala, el 91 de abril dek
ano dos mil velntidos siendo las doce horas, reunidos e la uficina de la
Jefatura de la Seccion de Fondo Rotative Institucicnal del Tribunal
Supreso Electoral, bercer nivel de 1a sexta avenida cero Ruidn treinta y
dos, cona dos, de la ciudag capital reunidos: Licenciado José tuis
Arrecis Pérez, Jefe IIT la Seccién de Fondo Hotativo Institucional, la
seforita  Maris  Gabriela Monterrose De  Leon, OFlcinista II1  del
Departamento  Administrative, ambes Tikwlares del Fondo Rotativo
Institucional, los presentes de datos conocidos al interno de la
Institucion actuamos en calidades que acreditames con el Acuerdn Ninero
4%9-2021 emitido por el Honorable Pleno de Magistrades del Tribunal
Supremo Electoral de fecha dieciséis de dicieabre de dos mll veintiuno.
PRIMERD: Conforme al acuerde 75-20822 del Honorable Plenc de Yagistrados,
Acorde enitir el reglamento para la agministracion y funclomamicnto de
Fondos Rotativos; en base al articulo 33 Registros Auxilisres para el
Fondn Rotativa Institucional, se inhabilitan los folios @3 a1 199 del
libru de conciliacidn pancaria, Reglstro No. 77208 y libro para el
cantrol de chegues emitidus, Registre Mo, 77267 de la siguiente forma:
con wn trazo de una linea diagonal gque inicia del extrenc super ior
izquierdo al extremo inferior derecnu; SEGUNDO: # partir de la presente
fecha se wlilizeran los Llibros de hojas méviles aurorizados y nabi litados
por 1la Contraloria General ae Cuentas; Likeo de Conciliacion Bancaria,
Reglstro L dus, cincuenta y utho wil seiscientos setenta y dos (kegistra
Ko, L2 586727 y Libro 8anco Registro L dos, <incuenia Yy oochu mil
selscientos noventa y cinco {Reglstro Mo, L2 S8695). ITERCEHO: No naoiendo
thas yue hacer constar se da por terminada la presente acta agwinistrativa
en dos hojas de papel bend membretado, aulorizode pur Cuntraluris General
de Queatds, slendu Lus Lreew horas con veinte minutes en el mismo lugar
y fecha, leen, firman y ratifican.

Lcenciadp José Luis Amecis Pérez
~tlu il e Bera o 08 FOrdo Aytatn rmlilus gnal
Triunsl S, premu Eeiors
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FORMATO DE LIBRO DE BANCOS

Banco G3 T Continental
Cuenta Nomre: 078-000420-0
Nombre de ks cuenla: Tribunal Suprema Electoral Fanda Rolalivo nteme

£IBRO OF BANCGS

CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO 2022

S|

Fecha | No. Doc. Concepto Q I Q ]1 Q
__ Debe | e | Sl
i Saldo anterior o ‘ 0Ld
- 4Bne22 | 3409133 |Nola de Credito 500,060.00. 500,00.60
Aun22 | 21369 |Cheque Anulado : 200! §00,000.00
24-6ne-22 | 21370 |Chegue Anulado ! 00 500,000 00

24-gne-22 2371 [Chegue Anulado 200 500,006.00
24-gn8-22 21372 |Chegus Anulado

i 000 500,000.00
2dene2? | 21373 |Chegque Anuado ? 900 §00,000.00
24ena-22 | 21474 |Daniela Maria Reyes Osona ; 10,000 00 A50,000.00
Bne-22 | 21475 [Café Veros j 1,926.00 488,075 00
ane-22 | Cheque Anuiado No. 21375 Cafa Veros | 1,526 00/ 490,000.00
2ene-22 | 20478 |Calé Viros ? 1,975 00 498,075.00
Zenge2 | 11377 | TSE DISPONIBILIDAD DE BFECTIVO SACATEPEQUEZ | 2500 06, 405 575.00/
Z4ne22 | 21378 |TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO SANTA ROSA 2,590 00 482.075.00

| 2bene-2d | 21379 |TSE DISPONBILIDAD DE EFECTIVO RETALHULEY | 250000 AB0L 475,00
Zene-22 | 21380 [TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO JALAPA | 2300.00 418 075,00

| 2bene-22 | 21381 | TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO JUTIARA 3 L 230000 At 575,00

‘i Zbene-22 | 21382 |TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVD CHIMALTENANGOD | i 240000 47277500

| %ene22 | 21363 |TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO EL PROGRESO %00 0 47077500

| 2oene-22 | 21384 | TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO BAJA VERAPAZ | 2005 00| 448,775.00

C 2022 | 21305 |TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO PETEN 2069.00] 466,775,001

| 2ene-22 | 21385 |TSE MSPONIBILIDAD DE EFECTIVO IZABAL | 2000001 A48, 115 00|

b odGena-22 | 21387 |TSE (HSPONIBILIDAD DE EFECTIVO ESCUINTLA i J060.00 481, 15,00)
2ene-22 | 1385 |TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVG SOLOLA 300000, 458, 775.60
hene-22 | 21388 |TSE DISPONIBILIDAD DF EFECTIVG SUCHITEREQUEZ | 4000 o 455,775.00
Bene-22 | 21360 |TSE DISPONIBILIDAD D EFECTIVO ALTA VERARAZ ? B b Tl 452,775.00

| 2Bens-22 | 21361 |TSE DISPONIBILIDAD OE EFECTIVO ZACAPA ’ 300000 440,776.00

| Zoene22 | 29387 | TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO CHIQUIMULA 300060 406, T75.00

| oeng22 | 21393 | TSE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO TOTONICAPAN 1,500.60 445,274 ()

| Bene22 | 2134 |TSEDISPONIBILIOAD DE EFECTIVO QUETZAL TENANGO 550660 441,775 00/

| Bew | 21985 [TSEDISPONIBILIOAD DE EFECTIVO SAN WARCOS 400000 437 775 00
el | 21306 |TSE DISPOMIBILIOAD DE EFECTIVO HUEHUETENANGO 4006 () 433775.00

| Zened2 | 2387 |TSE (ISPONIBILIDAD DE EFECTIVO QUICHE 4,000 €3 43677500
Zeene22 | 71388 |COFINO STAHLY CIA SA 5 582 05/ 424,200 94
2560622 | 2139 (COFIROSTAHLY ClA SA 252411 421,385 81

| 2Bune-22 | 21400 |DESARROLLO COMERGIAL GUATEMALTECO 5 A 3560 ¢ 417 825 &1

| ere22 | 2401 |EL CARPINTERD 1,002 G0 416,673 81
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FORMATO DE LIBRO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Banco G&T Coatirenial
Cuenta Numero, 074-000420-0

Nombre g2 |a cusnta: Tnbunal Supreme Elestul Fundo Rolativo Inlorno

LR DE COMTILACKIN RANC A0

Comespoagigne al mes de enero 2022

Banco Libro de Bancos
Saldos | “Sideenerc2022 |G 41213167 Q0 4lbazast
] heques & Circulacion Q 11600
#1400 |Depositoy ne Operadcs -0 11t
il Notas da Debile Q
{ i) (Dbas Operasions 0 -
ST | Titaes Saidos lquales! | G AREIET [0 4ianaE
Detulles die Cheuis en Caoulandn
Dig Dep/Che Q. Beneliciario i Manto
ABR0Z1 | 21086 |Grslin Duavid Gue) Pl oA
1112621 1B |Caudia Manbe! Goreales Oiz Q 130 00
112021 21318 |Yesenla Yaneln Avarazo Cnah Q w0
w2 21319 |Edgar Bodolto Heyes Q VLD
161220 21348 ‘gudis Marite! Gonziles 4] .00
1PAX2021) 21388 |Deryn Coalosl Marogan Muralus Wl ]
Teaat e chisgues &1 tircubiciont O 1. HEDD
.. Dopisitos no Geararos
| Dia | DepChe | Beneficiario oy Monto
| 1804 120F 2056 inlereses dicembre s 4l
NiD2022 2 nlurests e | Wi fil
...... Tol de depcsigs | 1

Guatzmala, 31 de £noro da 2022

Eleborao poe
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FORMATO DE LIBRO DE CAJA CHICA

Sance GBI Cortngnta:
Cuanta Numura: D78.000430.0
Nemrive 44 16 cunta Tobunal Sepeerma Electeeal Farca Hotative inferng

LI UL Sk CHITA
CURRLSPONDIENTE AL WFS DE ENCRD 2042

L LIFS DE B :
| Feh | Mo Do Canceplo Q L '

RS [PPSO — ) Salgo
Saldo unterior T 060

| KURNRK | XNXKX | KKXIKKAK 1toto 1090
| { A 3040
HIBY A6 il

1 o4

i 4000
i .00
! 8100
| oL
| 1 60.0|

2.0

| | ‘ 5100
| h | i “.0
i

LI
et
£0 [
sty
‘ g
l 050
4 i LA
] | 30 1y
j T
| 00
i 010
| EIEH
l 908
|
|
|
|

4500
b an
Ey
S
2.5,
0
| AT
; 840,

| | 9.0
| ‘ 510

A U W—— e | i
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FORMULARIOS

REQUISICION PARA COMPRA DIRECTA CON PAGO POR MEDIO DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO

FORMULARIO DE REQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
No.l

Fondo Rotativo Interno:[ i

Dia Mes | Afo

Debe de ser clara y precisa

Solicitante Autorizacion Jefatura de Dependencia Vo.Bo. Presidencia / Secretaria General / Gerencia
(Firma y Sello) (Firma y Selio) (Firma y Sello)
-CUANDO APLIQUE-
Res Prod Subp
Estructura PPR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMULARIO:

Nombre del Formulario
Formulario de Requisicion de bienes, suministros, obras y servicios Tribunal Supremo Electoral

Objetivo
Servir como documento de soporte al solicitar recursos a los Fondos Rotativos Internos, para
la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios

Se excluyen del uso de este Formulario, las compras que se hagan a través de las Cajas
Chicas de las Delegaciones Departamentales y pago de servicios basicos en el interior
(Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales)

Responsabilidad

Son estrictamente responsables de su correcta utilizacion y de la revision del Plan Operativo
Anual, los responsables de las dependencias que soliciten recursos para el pago de un bien o
servicio a través del Fondo Rotativo Interno.

Nota: Debe evitarse el fraccionamiento en las compras en un mismo cuatrimestre, segln las
normativas vigentes.

Distribucion

Original: Para el Fondo Rotativo Interno
Copia: Para la dependencia solicitante de los recursos.

Guia para llenado de formulario:

1. Namero de requisicion: Se compone de la identificacion del Fondo Rotativo interno se
solicitaran los recursos (Ej. F=Funcionamiento AE=Aporte Extraordinario), Identificacion de
la Dependencia solicitante, Numero correlativo de control que designa la dependencia
solicitante y el afio en curso.

2. Fondo Rotativo Interno: Indicar a que Fondo Rotativo se solicitaran los recursos. (Ej.
Funcionamiento o Aporte Extraordinario que corresponday)

3. Fecha de elaboracion: (dia, mes y afio).

4. Centro de Costo: Se designa el centro de costo de donde se realizaran los gastos.

5. Renglén: Numero de renglon presupuestario a afectar.

6. Unidad de medida: La unidad de medida se indicara segun catalogo de insumos remitido
por el Centro de Costos. Salvo los servicios que se colocara la palabra SERVICIO.

7. Cadigo de insumo: El codigo de insumo o insumos se indicara segun catalogo de insumos
remitido por el Centro de Costos. A excepcion de los servicios.

8. Descripcion de bienes, suministros, obras y servicios: Descripcion del insumo o
insumos de conformidad con el catalogo de insumos remitido por el Centro de Costos o en
su defecto la descripcion del servicio.

9.

Cantidad Solicitada: Cantidad de bienes a adquirir o del servicio que se desea contratar.

10. Justificacion: Indicar de forma detallada el por que es urgente la adquisicion del bien,
suministro, obras o servicio.:

11. Firmas Responsables:
Solicitante: Nombre y firma de la persona que requiere el bien o servicio.
Autorizado: Nombre, firma y sello del titular de Ia dependencia que autoriza el gasto.

Vo.Bo. Cuando aplique. Gerente Administrativo Financiero, Secretario General o
Presidencia.
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VALE DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

TRIBUNAL SUPREMDO ELECTORAL
o WES AR
WALE PON LA CANTIRLAD [ WK O.
&N LETHAS.
MOMBRE OLL #ADWEE LK.
POIEMAR Dt Lol : HeChiag ChELRIE
QUILH HECIEE:
HOMBNE LOMALETD
1A, DE CRIE M RECIR Vi biu, SUSLRAOR A HANIUKO
FRCHA ¥ ORA Ut BECRRCIIN DE LS SECLEGA
FEChA 1HARE
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©No o R

Nombre del Formulario
VALE

Objetivo

Servir como documento de soporte, para la entrega por anticipado de efectivo o cheque que se
realice por medio del Fondo Rotativo Interno.

Responsabilidad

Son responsables de su elaboracién, revisién, correcta utilizacion y liquidacion, el empleado y

Jefe de la Dependencia Solicitante, mientras no se liquiden con la documentacion de soporte
correspondiente.

Liquidacion:

Las dependencias solicitantes deberan liquidar el vale con los documentos de legitimo abono
debidamente autorizados, en un periodo maximo de tres dias habiles que se contaran a partir
de haberse recibido los recursos, cuando se trate de compras que conlleven gestiones como
ingreso a almacén, a inventarios o autorizaciones especiales; para el resto de adquisiciones, el

plazo para liquidar el mismo, sera de dos dias habiles como maximo que se contaran a partir
de haberse recibido los recursos.

Distribucién
Original: Para el responsable del Fondo Rotativo Interno.
Copia: Para el solicitante.

Guia para llenado de formulario:

Fondo Rotativo Interno: Indicar a que Fondo Rotativo se solicitaran los recursos. (Ej.
Funcionamiento o Aporte Extraordinario que corresponda)
Numero de Vale: Nimero correlativo de control que consigna la dependencia solicitante.

Dependencia que recibe los recursos: Nombre de la Dependencia solicitante de los
recursos.

Fecha de elaboracion del Vale: (dia, mes y ano)

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

Por Q.: Cantidad de dinero solicitada en nimeros

Forma de giro: Marcar con una “X" en la casilla correspondiente si es efectivo o cheque.

Nombre del Proveedor: Si los recursos entregados son con cheque, debe de llenar esta
casilla.

Nombre Completo y firma del trabajador de la dependencia que recibe:

Consignar nombre completo y firma del trabajador de la dependencia que recibe los
recursos.

10. Vo. Bo. Superior Jerarquico. Nombre, firma y sello del titular de la dependencia que

1

solicita los recursos.

1. Fecha y hora de recepcion de los recursos: Consignar la fecha y hora en que el
trabajador de la dependencia solicitante recibe el efectivo o cheque.
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LIQUIDACION DE RECURSOS (Se exceptua viaticos).

FORMULARIO DE LIQUIDACION
‘ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIiA

MES

MONTO ENTREGADO:

COMPLEMENTO: REINTEGRO:
FACTURA (S) No.(S)
NOMBRE COMPLETO
FIRMA DE QUIEN RECIBE Vo.Bo. SUPERIOR JERARQUICO
FECHA Y HORA DE LIQUIDACION CUANDO APLIQUE:
FECHA HORA
FONDO ROTATIVO INTERNO

NOMBRE FIRMA

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL/FONDO ROTATIVO INTERNO
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Nombre del Formulario

FORMULARIO DE LIQUIDACION

Objetivo
Servir como documento de soporte, para reposicion o liquidacion de los recursos
proporcionados a traves del Vale ya sea efectivo o cheque que se realice por medio del Fondo

Rotativo Interno. (Cuando sea reposicion de recursos no sera necesario presentar el formulario
de Vale).

Responsabilidad

Son responsables de su elaboracion, revision, correcta utilizacion y liquidacion, el empleado y
Jefe de la Dependencia Solicitante.

Distribucién

Original: Para el Fondo Rotativo Interno
Copia: Para la dependencia solicitante de los recursos.

Guia para llenado de formulario:

1. Fondo Rotativo Interno: Indicar a qué Fondo Rotativo se solicitaran los recursos. (Ej.
Funcionamiento o Aporte Extraordinario que corresponda).

2. Numero de correlativo: El nimero correlativo debera iniciar con F si es a través del Fondo
Rotativo Interno de Funcionamiento y AE si es de aporte extraordinario, seguido de las
iniciales de la dependencia solicitante, el nimero correlativo, mes y afio.

3.

Dependencia que liquida los recursos: Nombre de la Dependencia que esta liquidando
los recursos.

4. Fecha de elaboracion del Formulario de Liquidacion: (dia, mes y afo)

Numero de Requisicién y Vale: Se consignara el nimero de Requisicion con el que dio
origen la adquisicion. El numero de Vale se colocara cuando aplique.

6. Monto entregado: Cantidad de dinero en letras y en numeros del monto entregado
inicialmente.

7. Gastos seglin Documento: Monto total de dinero en letras y en numeros de los
documentos que se estan liquidando.

8. Complemento a Entregar (+): Monto en letras y numeros que se entregard a la
dependencia que realizd el gasto, cuando los recursos proporcionados no fueron
suficientes.

9. Reintegro Efectivo / Depésito (-): Monto en leiras y nimeros que se devuelve al Fondo
Rotativo Interno, en efectivo o depdsito segun corresponda, cuando los recursos no fueron
utilizados en su totalidad.

10.

Total Liquidacion: Que corresponde a la operacion entre el monto total entregado y la suma

del complemento a entregar o la resta del reintegro, monto que debe coincidir con la casilla
de gasto seglin documento.

11. Factura (s) No. (s): Numero de factura (s) con que respalda la adquisicion.
12. Nombre Completo: Consignar nombre completo del trabajador de la dependencia que
liquida los recursos.

Firma de Quien Liquida: Consignar firma del trabajador de la dependencia que liquida los
recursos.

14. Vo. Bo. Superior Jerarquico: Nombre, firma
los recursos.

15. Fecha y hora de liquidacién: Consi
dependencia liquida el expediente.

13.

y sello del titular de la dependencia que liquida

gnar la fecha y hora en que el trabajador de la
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16. Fondo Rotativo Interno: Indicar a qué Fondo Rotativo se solicitaran los recursos.
Funcionamiento o Aporte Extraordinario que corresponda)

GUIA PARA ENTREGAR A LAS PERSONAS QUE RECIBEN ANTICIPO DE VIATICOS Y QUE
DEBEN LIQUIDAR ANTE EL ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

1. A partir del dia habil siguiente de finalizar la comision, el interesado tiene 5 dias para liquidar

el expediente completo con los formularios debidamente llenados, tiene que adjuntar el
Informe de Comision con el Vo. Bo. del Jefe inmediato superior, Formulario de Viatico
Constancia y Formulario de Viatico de Liquidacion. En el Fondo Rotativo Interno se adjuntara al

expediente el formulario V-A que se genero previo a la realizacion de la Comision y que quedo
en resguardo.

2. Sise debe reintegrar parte del anticipo, debe adjuntar la boleta del depésito realizado a nombre
del Fondo Rotativo Interno, Tribunal Supremo Electoral en la cuenta que le sea indicada.

3. Se verificara que el juego de formularios de Viatico: Anticipo “V-A’, Constancia “V-C y
Liquidacion “V-L", tengan el nimero correlativo (No.), igual en las tres hojas. Pueden ser
llenados a mano, con lapicero y letra de molde legible, no debe contener borrones, tachaduras

0 enmiendas con corrector, en casos sumamente necesarios se podran realizar testados o
entrelineados.

Si en caso la persona incurrié en gastos adicionales, debe lienar el formulario de Planilla de

Gastos Adicionales y adjuntarlo al expediente para su liquidacion con los respaldos contables
correspondientes (factura o comprobante autorizado).

Cuando la liquidacion no sea presentada en el plazo indicado, el encargado del Fondo Rotativo
Interno solicitara el reintegro inmediato del monto de anticipo. Si la persona no hiciere dicho

reintegro se procederd, previa Resolucion de Presidencia a descontar del sueldo, salario u
honorarios el monto de anticipo concedido.

Si en caso faltan comprobantes o requisitos que se deben cumplir o existan anomalias, no
podra darse por aceptada la liquidacion. En este caso se le fijara el plazo improrrogable de tres
(3) dias habiles, a partir de la fecha del rechazo de la liquidacién, para que presente una nueva

con los documentos y requisitos correspondientes. De no cumplirse con este plazo, se
procedera como se indica en el inciso 5.

Cuando por alguna causa la comision sea cancelada o suspendida, el anticipo recibido debe
reintegrarse inmediatamente.

Con la finalidad de contar con la disponibilidad de recursos para otorgar anticipo de viaticos
para realizar otras comisiones, se le solicita liquidar su comision en los plazos establecidos.

Yo recibi la cantidad de

viatico numero el dia por lo que presentaré la liquidacion,
de acuerdo al nombramiento de Comisién a méas tardar , de no suspender o

anticiparse el final de la Comision quedo enterado de los requisitos para el debido cumplimiento
por medio de esta guia.

en concepto de anticipo de
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Firma No. DPI Fecha)

GUIA DE USUARIO PARA FONDOS ROTATIVOS

Para la constitucion, ampliacién, disminucion, consulta y reposicion, consolidacion y rendiciones
parciales y finales de los Fondos Rotativos Institucional e Internos, se aplicara la guia de usuario
para el Médulo de Fondos Rotativos del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control
(SIAF-SAG).
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GLOSARIO DE TERMINOS

Autoridad Administrativa Superior:

Es la autoridad no colegiada que ocupa el orden jerarquico superior en la dependencia que
corresponda. Para el caso del Tribunal Supremo Electoral es el (la) Presidente(a)

Cadigo 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.

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.

Documento de Legitimo Abono:

Son los documentos que amparan los gastos producto de compras o contrataciones realizadas con
cargo al Fondo Rotativo Interno y que tienen plena validez contable y legal.

Imputacion Presupuestaria:
Es la afectacion o reduccion de las asignaciones contempladas en cada partida presupuestaria.
Rendicién Parcial:

Es la presentacion de gastos realizados por el Fondo Rotativo Interno que no cubre la totalidad del
Fondo asignado, para efectos del reintegro respectivo.

Rendicion Final Final:

Es la rendicion total del Fondo Rotativo Institucional e Interno al 31 de diciembre de cada afio y que
cubre el monto total del Fondo asignado.

SICOIN:

Sistema de Contabilidad Integrada. Sistema a través del cual se realiza el registro de las

operaciones contables, formulacion, ejecucién presupuestaria y las operaciones de tesoreria del
sector publico guatemalteco, incluido el Tribunal Supremo Electoral.
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