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ACUERDO NUMERO 75-2022
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado y que
la Ley Electoral y de Partidos Politicos, le asigna entre otras atribuciones, la de elaborar
Y ejecutar su presupuesto anual, para cubrir sus gastos de funcionamiento.

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral mediante Acuerdo nimero 112-2005, de fecha 9 de
junio de 2005, dispuso implementar el Sistema Integrado de Administracion Financiera
y control, SIAF-SAG, que contempla la instalacion del Sistema de Contabilidad Integrada
“SICOIN”, que comprende los moédulos basicos de Presupuesto, Contabilidad vy
Tesoreria, para la gestion financiera de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral mediante Acuerdo niimero 59-2020, de fecha 24 de

febrero de 2020, aprobé el Reglamento para la Administracion y Funcionamiento de
Fondos Rotativos.

CONSIDERANDO: \,\

Que mediante Acuerdo numero 404-2021 de fecha 27 de octubre de 2021, el Tribunal
Supremo Electoral aprobé la estructura de la Gerencia Administrativa y Financiera, con o/

lo cual se implementa el Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno, para un ’,/
mejor funcionamiento institucional.

CONSIDERANDO:

Que con oficio conjunto numero 05-02-2022, de fecha 02 de febrero-de 2022 de la
Direccion de Planificacion, Direccion de Finanzas y Departamento Administrativo de
este Tribunal, someten a consideracién de la Gerencia Administrativa y Financiera,
quien a su vez somete para aprobacién del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral, un nuevo proyecto de Reglamento para la Administracion y Funcionamiento
de Fondos Rotativos, derivado de la revisién y actualizacion que se llevé a cabo al
Reglamento vigente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptuan los articulos 1,121,
122, 125, 128, 129,130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
~— (Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus Reformas)
e ;‘ /
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ACUERDA:

Emitir el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DE FONDOS
ROTATIVOS

i
OBJETO Y DEFINICIONES

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Reglamento tiene por objetivo regular la creacion y
funcionamiento de los Fondos Rotativos que autorice el Tribunal Supremo Electoral,
para que las dependencias administrativas que lo conforman puedan sufragar en forma

inmediata los gastos urgentes y/o de baja cuantia, en que incurran en el cumplimiento
de sus funciones.

ARTICULO 2. FONDOS ROTATIVOS. Los Fondos Rotativos son recursos que con o
aprobacion del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, asigna la f\ 9]
Direccion de Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria, a las distintas unidades, -
con el proposito de facilitar la adquisiciéon de bienes y servicios que por su urgencia,

naturaleza y cuantia requieren de un tramite rapido, ordenado y dentro del marco
legal.

ARTICULO 3. FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL. Es la cantidad o monto de recursos ¥
financieros asignados y autorizados por el Pleno de Magistrados para ser administrados
por el Fondo Rotativo Institucional designado por el mismo Y que se sitlan a través de
la Direccion de Finanzas. El manejo de estos recursos correspondera a las personas 4
designadas por el Pleno de Magistrados y seran responsables de situar las cantidades o

e
montos aprobados por el Pleno de Magistrados a los fondos rotativos internos, que / 4
derivados del Fondo Rotativo Institucional, se autoricen.

ARTICULO 4. FONDO ROTATIVO INTERNO: El Fondo Rotativo Interno es la cantidad o
monto de recursos financieros asignados y autorizados por el Pleno dg/{\/l’égistrados,
que sitia el Fondo Rotativo Institucional para ser administrados [;or los Fondos
Rotativos Internos del Tribunal. El manejo de estos recursos correspondera a las
personas designadas para el efecto por el Pleno de Magistrados y seran responsables
del pago de adquisidores de caracter urgente y/o de baja cuantia.

ARTICULO 5. CAJA CHICA. Es la cantidad de efectivo asignado por medio de los Fondos
Rotativos Internos, a las unidades administrativas que apruebe el Pleno de
Magistrados, para cubrir gastos menores.

ARTICULO 6. MONTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y DE FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS. El monto de los recursos financieros para el Fondo Rotativo
Institucional y para los Fondos Rotativos Internos, seran asignados y aprobados
anualmente por Acuerdo del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.
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El Pleno de Magistrados asignara y autorizard la asignacion de recursos financieros para
la constitucion de “Cajas Chicas” que seran administradas por los responsables de las

dependencias que lo necesiten, recursos que seran proporcionados a través del Fondo
Rotativo Interno.

En el caso de constituirse otras “Cajas Chicas” adicionales a las autorizadas, para otras &
dependencias debidamente justificadas, aprobadas y autorizadas por el Pleno de W
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, las mismas se regiran por lo dispuesto en

el presente reglamento y lo contenido en el Manual de Normas, Procedimientos,
Formularios e Instructivos de Fondos Rotativos vigente en lo que aplique.

ARTICULO 7. PAGO DE GASTOS DE MENOR CUANTIA. Es el pago que puede efectuar
los Fondos Rotativos Internos, por la adquisicion de bienes o servicios cuyas
erogaciones, tengan un valor de hasta quince mil quetzales (Q. 15,000.00) incluyendo

el IVA a un mismo proveedor en un mismo dia y que la adquisicion cumpla con la
condicion de ser URGENTE.

Los Fondos Rotativos Internos podran efectuar pagos en efectivo, hasta por dos mil
quinientos quetzales (Q. 2,500.00).

En casos especiales, en que el proveedor no acepte que se le emita cheque para ‘ ’
efectuar el pago del bien o servicio y cuyo monto sea mayor a dos mil quinientos
quetzales (Q. 2,500.00), la dependencia que debe efectuar el pago previo a la
adquisicion del bien o servicio, deberd solicitar a la Gerencia Administrativa y /!

Financiera del Tribunal Supremo Electoral, su autorizacién para realizar el pago en
efectivo.

Se exceptuan de dicha autorizacién, los pagos de los bienes o servicios adquiridos por
las Magistraturas del Tribunal Supremo Electoral.

ARTICULO 8. PAGOS SUPERIORES A LA MENOR CUANTIA. En el caso que el montg-de
dichos pagos sea mayor a los quince mil quetzales (Q. 15,000.00) y merior o igual a los
veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00), los mismos seran autorizadé por la Gerencia
Administrativa y Financiera, en el entendido que las compras de baja cuantia se
realizaran bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica. Cualquie
pago que no sea por bien o servicio, superior a los establecidos en el presente articulo,
debera ser autorizado por el Magistrado Presidente del Tribunal Supremo Electoral.

ARTICULO 9. GASTOS URGENTES. Es la adquisicion de un bien o servicio que se
requiera utilizar en una actividad planificada que no puede ser postergada, que no
exista posibilidad de ser suministrado por la Dependencia del Tribunal responsable de
dicha funcion y que por la inmediata necesidad de utilizarlo no puede ser realizado el
proceso establecido para la adquisicion de bienes y servicios; o en su defecto, que la
necesidad de su adquisicion se derive de una situacion imprevista, accidental o
coyuntural y que por la inmediata necesidad de utilizarlo no puede ser realizado el

proceso ordinario para la adquisicion de bienes o servicios por el periodo de tiempo
que esta requiere.

li
NORMAS GENERALES
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ARTICULO 10. SOLICITUD Y AUTORIZACION DE LOS FONDOS ROTATIVOS

INSTITUCIONAL O INTERNOS. Las dependencias interesadas podran solicitar ante el
Pleno de Magistrados, la constitucidon o incremento de los Fondos Rotativos
Institucional o Internos, justificando la necesidad del mismo. Los Fondos Rotativos
constituidos tendran vigencia durante el ejercicio fiscal comprendido del uno de enero
o de la fecha de autorizacidn al treinta y uno de diciembre de cada ejercicio fiscal.

ARTICULO 11. RESPONSABILIDAD. los responsables de los Fondos Rotativos
Institucionales e Internos, asi como los responsables de las Cajas Chicas, deberan
presentar Declaracion Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de Cuentas.

Asimismo, en la Administracion de los fondos, deberan ser incluidos dentro de la fianza
de fidelidad que contrata este Tribunal. También deberan estar registrados como
cuentadante ante la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 12. AFECTACION DEL GASTO. Con cargo a los Fondos Rotativos Internos, las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral podran afectar: Grupo 1 SERVICIOS NO
PERSONALES (a excepcion de los subgrupos: 15 Arrendamientos y Derechos, 17
Mantenimiento y Reparacion de Obras e Instalaciones y 18 Servicios Técnicos vy
Profesionales), Grupo 2 MATERIALES Y SUMINISTROS y del grupo 3 PROPIEDADES,
PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES los renglones 322, 323, 324, 326 y 328.

ARTICULO 13. VALE. Para el requerimiento de los recursos a través de los Fondos
Rotativos Internos de manera anticipada, se utilizara el formulario “Vale”, el cual
deberd ser liquidado en un plazo maximo de tres dias habiles a partir de la entrega de
los recursos, cuando se trate de adquisiciones que conlleven gestiones como ingreso a
almacén, inventarios o autorizaciones especiales. Para el resto de adquisiciones, el |
plazo para liquidar el Vale sera de dos dias habiles como maximo a partir de la entrega |
de los recursos. Este formulario debera estar firmado por el empleado solicitante y }
autorizado por el superior jerarquico de la dependencia que solicita los fondos.

En el caso de las cajas chicas departamentales no se utilizaran estos formularios:

ARTICULO 14. REQUISICION. Para liquidar los pagos realizados a través de los Fo’n/dos ‘
Rotativos Internos, se utilizard el formulario de Requisicion, debiendo cumplir con los
plazos establecidos en el Articulo anterior. Este formulario debera estar firmado por el
empleado solicitante y autorizado por el superior jerdrquico de la dependencia que

solicita los fondos. En los casos especiales, dicha Requisicién debera llevar el visto
bueno de quien corresponda.

ARTICULO 15. FORMULARIO DE LIQUIDACION. Para liquidar los pagos realizados a
través de los Fondos Rotativos Internos, se utilizara el Formulario de Liquidacién,
debiendo cumplir con los plazos establecidos para liquidar los recursos. Este formulario
debera estar firmado por el empleado solicitante y autorizado por el superior
jerarquico de la dependencia que solicita los fondos.

ARTICULO 16. PROVEEDORES. Las compras de bienes y contrataciéon de servicios,
deben ser efectuadas con proveedores formales y legalmente autorizados, procurando

que los bienes y servicios sean de la mejor calidad y que cumplan con los principios de
economia, eficacia y eficiencia.

,/;,.,
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ARTICULO 17. DISPONIBILIDAD EN EFECTIVO. Los Fondos Rotativos Internos, podran
mantener una disponibilidad en efectivo hasta de quince mil quetzales (Q. 15,000.00),
la cual podrd ampliarse por medio de autorizacién del Pleno de Magistrados, para el

caso de eventos electorales y su administracion estara a cargo de la persona designada
como responsable de los Fondos Rotativos Internos.

Las Cajas Chicas Departamentales, podran mantener una disponibilidad en efectivo
hasta ochocientos quetzales (Q. 800.00).

ARTICULO 18. CONSTITUCION Y REPOSICION DE CAJAS CHICAS. La constitucion de las
Cajas Chicas autorizadas, se realizard mediante acta de constitucién suscrita por los
responsables de las mismas, debiéndose remitir copia del acta a Auditoria. Los
responsables de las Cajas Chicas de las Delegaciones Departamentales u otras que se
autoricen, solicitaran su reposicion por medio de oficio con el cual se adjunte un listado
de gastos con los documentos de legitimo abono que respaldan el pago de los mismos.

ARTICULO 19. AUTORIZACION PREVIA. Para adquirir mediante los Fondos Rotativos
Internos, bienes o servicios que se encuentren dentro de los renglones 232, 233, 239,
251, 252 y 294, se requiere la autorizacién previa de la Presidencia de la Institucién,
siempre que no exceda los quince mil quetzales (Q 15,000.00).

ARTICULO 20. RESPONSABLES DE LOS FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONAL E
INTERNOS. Los Fondos Rotativos Institucional e Internos seran administrados en cada
caso, por el Director, Jefe o empleado nombrado en los cargos designados, quienes .
seran los responsables del adecuado manejo de los recursos y control de los pagos. K"'\{{.

En caso de ausencia temporal de los responsables del Fondo Rotativo Institucional o de
los Fondos Rotativos Internos, serdan sustituidos por las personas designadas por la
Gerencia Administrativa y Financiera y en caso de ausencia definitiva por el Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral; debiendo suscribirse el acta
correspondiente con intervencién de Auditoria dependencia que realizara el arqueo

respectivo. En ambos casos debera cumplirse con lo establecido en el articulo 10 del
presente Reglamento.

-

ARTICULO 21. ASPECTOS LEGALES. Los responsables de los Fondos Rotativos |
Institucional e Internos, deberan cumplir con los aspectos legales relativos a los
Impuestos  al Valor Agregado —IVA- y Sobre la Renta —ISR-, Ley Organica del |

Presupuesto, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y todas las que se |
apliquen en la ejecucién del gasto.

ARTICULO 22. MEDIDAS DE SEGURIDAD. Los responsables de los Fondos Rotativos
Institucional, Internos y Cajas Chicas Departamentales, deberan tomar todas las |
medidas de seguridad necesarias para la administracion y resguardo del Fondo, las |
cuales estan contenidas en el Manual de Normas, Procedimientos, Formularios e
Instructivos de Fondos Rotativos.

ARTICULO 23. CUENTA BANCARIA. Los Fondos Rotativos Institucional, Internos y las
Cajas Chicas Departamentales, seran administrados Gnicamente por medio de cheques | -
y/o transferencias bancarias, a través de una cuenta institucional de depodsitos |

Rty monetarios gestionada para el efecto, conforme con lo establecido en el Manual de
///) Normas, Procedimientos, Formularios e Instructivos de Fondos Rotativos.
g
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ARTICULO 24. FIRMAS MANCOMUNADAS. Para girar cheques de las cuentas
institucionales de los Fondos Rotativos Institucional, Fondos Rotativos Internos y de las
Cajas Chicas Departamentales, se requiere de las firmas mancomunadas de dos
directores, jefes o trabajadores designados como titulares de la cuenta monetaria y en
caso de ausencia de uno de los titulares, firmara una de las personas designadas como
suplente, designacién que corresponde hacer al Pleno de Magistrados. Las personas
que cuenten con firma mancomunada en la cuenta monetaria institucional, deberan
cumplir con lo establecido en el Articulo 10 del presente Reglamento.

ARTICULO 25. TRANSFERENCIAS BANCARIAS. El Fondo Rotativo Institucional
transferira a los Fondos Rotativos Internos los recursos y relacionard y autorizara en el
sistema las cuentas a las cuales se les efectuara transferencia. Los Fondos Rotativos |
Internos realizaran transferencias a cada una de las cuentas de las Cajas Chicas.

ARTICULO 26. MEDIOS DE PAGO. Los medios de pago autorizados a través de los
Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas, seran Gnicamente en efectivo y cheque no
negociable; los medios de pagos no autorizados a través de los Fondos Rotativos
Internos y Cajas Chicas son: Tarjeta de crédito, tarjeta de débito, transferencias

bancarias de cuentas personales respectivamente y cualquier otro medio no autorizado
para este fin.

ARTICULO 27. CHEQUES QUE PRESCRIBIERON SU ACCION CAMBIARIA. /D,e//
establecerse la existencia de cheques con mas de seis meses de estar en circul;eﬁ){n E
de no haberse cobrado, el encargado de los Fondos Rotativos Internos vy Caja/s Chicas ;
procederan a realizar la anulacién correspondiente y a depositar el valor del cheque Al
anulado a la cuenta monetaria niumero 309903162-3 a nombre de Tribunal Supremo

Electoral del Banco de Desarrollo Rural (BANRURAL) u otra que se aperture para dicho
fin.

ARTICULO 28. INTERESES DEVENGADOS. Los intereses percibidos en las cuentas
monetarias donde se manejen los recursos de los Fondos Rotativos Institucional e
Internos, deberan ser depositados mensualmente en los primeros 10 dias habiles
siguientes a la cuenta monetaria nimero 309903162-3 a nombre del Tribunal Supremo

Electoral del Banco de Desarrollo Rural (BANRURAL) u otra que se aperture para dicho
fin.

ARTICULO 29. REPOSICION Y LIQUIDACION DE LOS FONDOS. Los responsables de los
Fondos Rotativos Internos, deberan realizar las solicitudes de reposicion de fondos en
forma secuencial a los montos liquidados semanalmente, con el propdsito de mantener
disponibilidad constante de recursos y de acuerdo al procedimiento establecido en el
“Manual de Normas, Procedimientos, Formularios e Instructivos de Fondos Rotativos”.

ARTICULO 30. PAGO DE VIATICOS. Los gastos que se generen por concepto de Vidticos
al interior de la Republica, seran pagados a través de los Fondos Rotativos Internos
] conforme a la normativa vigente.
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ARTICULO 31. PAGO DE IMPUESTOS GENERADOS POR IMPORTACIONES DE BIENES
Y/O SERVICIOS. Los gastos e impuestos que se generen por concepto de
importaciones, seran pagados a través de los Fondos Rotativos Internos.

ARTICULO 32. PUBLICACIONES EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS. Las adquisiciones
que se realicen a través de los Fondos Rotativos Internos deberin publicarse en el
Sistema de Guatecompras, dentro del plazo establecido en la normativa vigente.

Se exceptlUa del plazo establecido anteriormente los pagos de servicios basicos vy
extraccion de basura derivado a que se publican como casos de excepcion. !

ARTICULO 33. REGISTROS AUXILIARES. Los responsables de administrar y custodiar el
Fondo Rotativo Institucional debe llevar los registros en libros auxiliares u hojas movnles
de cuenta corriente y de conciliaciones bancarias; los responsables de los Fondos
Rotativos Internos deben llevar los registros en libros auxiliares u hojas maviles de
cuenta corriente (caja chica), el libro de conciliaciones bancarias y el libro de bancos;
las Cajas Chicas deben llevar los registros en libros auxiliares u hojas moviles de bancos yi
conciliaciones bancarias y libro de cuenta corriente (caja chica); todos los libros u hOjaS /

| ;
moviles deberdn mantenerse actualizados, cumplir con la normativa vigente y contar //
con la autorizacion de la Contraloria General de Cuentas.

it
DISPOSICIONES FINALES

s
ARTICULO 34. FISCALIZACION. Auditoria practicara la revision de los Fondos Rotativos

Institucional e Internos, debiendo rendir como minimo una vez al mes, informe al Pleno
de Magistrados, a través de la Presidencia de la Institucidn. ‘

El Fondo Rotativo Institucional realizara revisiones periddicas a los Fondos Rotatlvos
Internos y Cajas Chicas, reportando a la Gerencia Administrativa y Financiera.

ARTICULO 35. MANUAL DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS, FORMULARIOS E
INSTRUCTIVOS DE FONDOS ROTATIVOS. Los administradores de los Fondos Rotativos
Institucional e Internos, asi como los responsables de las Cajas Chicas, deberan
observar en lo que a cada quien compete, lo establecido en el “Manual de Normas,
Procedimientos, Formularios e Instructivos de Fondos Rotativos” , el cual debe contar
con la aprobacion del Pleno de Magistrados.

ARTICULO 36. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETACION DEL REGLAMENTO. Los casos

no previstos y la interpretacién de este Reglamento seran resueltos por el Magistrado
Presidente del Tribunal Supremo Electoral.

ARTICULO 37. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo 59-2020 de fecha 24 de febrero |
del 2020, que contiene el Reglamento para la Administracion y Funcionamiento de |

Fondos Rotativos, asi como cualquier otra disposicion que contravenga el presente |
Reglamento.

ARTICULO 38. TRANSITORIO. En todas las normativas en donde se refiera |a

“Disponibilidades en Efectivo” asignadas a las Delegaciones Departamentales, deber3 |
entenderse como “Cajas Chicas”, a partir de la vigencia del presente Acuerdo.
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ARTICULO 39. VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemalalel i
dia tres de marzo de dos mil veintidos.
COMUNIQUESE:

/ , , /
TSV,

S e ‘
M
=

AN
. o ."‘ ‘°-wr o -
Lra Irma Ehzal:} h Palencia Orellana
\ Maglstrfzda Vocal I

oA

MSc. Gabriel Viadimir guulera Bolaios
Magistrado Vocal IV

fo Alexan/er‘ﬁlasqu

Secretario General

MSc. v
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