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5. ESCRIPCION DEL REGIMEN DE FONDOS ROTATIVOS DEL
ORGANISMO JUDICIAL Luaraus

El Régimen de Fondos Rotativos del Organismo Judicial esta constituido por el Fondo Rotativo
Institucional (FR Institucional) del Organismo Judicial, administrado a través del Modulo de
Fondos Rotativos del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, bajo responsabilidad de la
Direccion de Tesoreria de Gerencia Financiera, con apoyo de Unidades de Administracion
Financiera -UDAF- de Presidencia, Gerencia General. Regional Central y de la Coordinacion
Administrativa Regional de Occidente, creadas para administrar Fondos Rotativos Internos de
diversas dependencias de! Organismo Judicial.

E! Fondo Rotativo Institucional (FR Institucional) es la disponibilidad en efectivo que se asigna
en Gerencia Financiera para distribuir montos asignados a cada Fondo Rotativo Interno con el
fin de cubrir compras de bienes y servicios de menor cuantia para el funcionamiento de
dependencias administrativas del Organismo Judicial, segun lo establece el Acuerdo de
Presidencia No. 48/013 del 22 de marzo de 2013, en el cual se aprueba el régimen de Fondos
Rotativos del Organismo Judicial. De este Fondo se derivaran Fondos Rotativos Internos que
sean solicitados por Dependencias Administrativas, por medio de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- a la que correspondan.

Los Fondos Rotativos Internos son disponibilidades financieras con que cuentan diferentes
dependencias administrativas para cubrir sus necesidades de gastos de funcionamiento y que
seran administradas bajo responsabilidad de personas designadas por Presidencia del
Organismo Judicial, a propuesta del jefe de las mismas, por medio de la -UDAF-
correspondiente. Los Responsables designados garantizaran la administracion de fondos con
las respectivas fianzas de fidelidad.

El Acuerdo 048/013 aprobé el Régimen de Fondos Rotativos del Organisme Judicial y ha sido
objeto de diversas modificaciones en cuanto a porcentajes para Fondos Rotativos internos con
relacion a asignaciones presupuestarias, lo relativo a renglones de gastos a afectar en compras
por medio de Fondos Rotativos y Cuentadantes, Acuerdo 086/013 del 17 de mayo de 2013 y
Acuerdo 029/016 del 21 de abril de 2016.

Para efectos del presente manual se consideraran los términos de “Responsable(s) de Fondo
Rotativo Institucional’ y “Responsable(s) de Fondo Rotativo Interno” en sustitucion del puesto
nominal o funcional debido a que dentro de cada dependencia son diferentes puestos o cargos
que ocupan los empleados o funcionarios que son designados mediante Resolucién de
Presidencia para integrar los Fondos Rotativos.

Versian 5 (Marzo 2022)
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1. INTRODUCCION

El presente manual recopila la normativa y procedimientos que rigen actividades que se llevan
a cabo en la administracion, ejecucion y liquidacion del Fondo Rotativo Institucional y Fondos
Rotativos Internos del Organismo Judicial. Asimismo, servira de guia a los responsables de los
Fondos Rotativos en virtud que se deja plasmada y diagramada cada actividad que conforma
un procedimiento, de manera que las actividades estén planificadas puesto que involucran la

participacién de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir

un objetivo previamente identificado, para lo cual es necesario utilizar procedimientos en forma
narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se realizan a fin que el mismo
pueda ser facilmente interpretado por otra persona. La Direccién de Tesoreria de la Gerencia
Financiera, a través del Fondo Rotativo Institucional, coordinara el funcionamiento y
administracién de los Fondo Rotativos Internos del Organismo Judicial.

2. OBJETIVO

Contar con un documento que permita al personal responsable del Fondo Rotativo Institucional
y Fondos Rotativos Internos, conocer en forma clara, sencilla y sistematica las actividades que
se realizan en la administracion y ejecucién de dichos Fondos.

3. ALCANCE

El presente manual y su campo de aplicacion se restringe a las dependencias que administran
Fondos Rotativos, a los responsables designados para administrar Fondos Rotativos y a las
Unidades de Administracion Financiera -UDAF- del Organismo Judicial, siendo responsables
de su observancia y cumplimiento.

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

a) El presente Manual constituye una actualizacion del Manual de Procedimientos para la
Administracion de Fondos Rotativos del Organismo Judicial y sustituye el Manual aprobado
por Gerencia General del Organismo Judicial mediante Resolucion No. 1054 del 23 de
noviembre de 2017.

b) El Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondos Rotativos del Organismo
Judicial debera actualizarse cuando sea necesario agregar, modificar o eliminar
procedimientos, de conformidad con las necesidades del servicio.

c) Debera emplearse como herramienta de control y supervision de actividades que se
realizan y se divulgara para que sea conocido por el personal que sea designado para
administrar los Fondos Rotativos, de modo que les sirva de guia al momento de ejecutar
sus actividades.

GERENCIA FINANCIERA 4;5':7
MP-GF-02 B, %
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AT MALA

7. ORGANIGRAMA DE AUTORIDAD Y GRAFICA DE LINEAS DE =
COMUNICACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

El Fondo Rotativo Institucional esta adscrito a Direccion de Tesoreria de Gerencia Financiera,
que depende de Gerencia General, como se muestra a continuacion:

GERENCIA GENERAL

” GESENTIA FINANCIERS

Direccion de Direccion de Cirecaidn de | Fconcc Rotative
Presupuesto Contabidad Tesororia J institucionsl

El Fondo Rotativo Institucional tiene lineas de comunicacion con Unidades de Administracion
Financiera -UDAF-. las cuales a su vez gjercen supervision y tienen comunicacion con Fondos
Rotativos Internos. Cabe mencionar que el Fondo Rotativo Institucional ne tiene autoridad
jerarquica sobre las -UDAF- ni Fondos Rotativos Internos, como se muestra a continuacion:

[_ - i b 2

UDAF PRESIDENCIA UDAF GEREMCIA CENERAL

Las Unidades de Administracion Financiera -UDAF- no tienen autoridad sobre el personal de
los Fondos Rotativos Internos, salvo aquelios Fondos que administrativamente dependen de la
-UDAF-.

Version 5 (Marzo 2022)
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6. BASE LEGAL

Este manual tiene como base legal, Acuerdos de Presidencia del Organismo Judicial y de Corte
Suprema de Justicia que se citan a continuacién, asi como leyes aplicables a la ejecucion
presupuestaria tales como:

Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento y sus modificaciones.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley de Impuesto al Valor Agregado -IVA-.

Ley de Actualizacion Tributaria; Libro |, Impuesto Sobre la Renta -ISR-.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Judicial, Acuerdo No. 10-2005 vy

sus modificaciones, y demas regulaciones de caracter interno emitidas por este

Organismo.

e Acuerdo No. 83/015 de la Presidencia del Organismo Judicial, Instructivo para tramite y
pago de gastos de viaticos y otros gastos conexos del Organismo Judicial.

¢ Acuerdo Gubernativo 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
-IVA-.

o Acuerdo Gubernativo 213-2013 Reglamento del Libro |, Impuesto Sobre la Renta, Ley
de Actualizacion Tributaria.

e Acuerdo No. 48/013 de la Presidencia del Organismo Judicial y de la Corte Suprema de
Justicia, Creacion del Régimen de Fondos Rotativos del Organismo Judicial, modificado
por los Acuerdos Nos. 056/013, 086/013 y 029/016 emitidos por la Presidencia del
Organismo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia.

s Acuerdos de la Corte Suprema de Justicia que aprueban el Presupuesto de Ingresos y
Egresos del Organismo Judicial para cada ejercicio fiscal.

» Normas para la Administracion de Fondos Rotativos del Organismo Judicial contenidas
en el presente manual.

¢ Resoluciones de Gerencia General, Acuerdos y Resoluciones de Presidencia del
Organismo Judicial y/o puntos de Acta del Pleno de la Corte Suprema de Justicia.

o Resoluciones emitidas por la Direccion General de Adquisiciones del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas.

Version 5 (Marza 2022)
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Realizar arqueos sorpresivos a Fondos Rotativos Internos, por lo menos una vez al mes
dejando evidencia del cumplimiento a dicho proceso utilizando el formato contenido en &l
presente manual. el cual debera contar con firma de Responsables de Fondos vy de la
persona designada por parte de la -UDAF- para esa actividad, informando a su vez de
cualquier cambio de las personas designadas. debiendo enviar copia de dichos arqueos al
Fondo Rotativo Institucional durante los primeros 8 dias habiles del mes siguiente al que
corresponda.

Incluir dentro del arqueo, revisién del uso y actualizacion de datos en libros autorizados por
Contraloria General de Cuentas, actualizacion de saldo en chequera y cotejo de estados de
cuenta contra libros de bancos.

8.3 FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

o Recibir y diligenciar pedidos de su dependencia y otras dependencias que tenga a su
cargo atender.

e Emitir cheques para efectuar pagos por compras realizadas.

e Realizar compras a través de disponibilidad en efectivo (Caja chica), de conformidad
con montos autorizados.

« Liquidar y solicitar reposiciones de gastos a través de rendiciones FRO3.

e Evitar acumular expedientes pagados sin liguidar.

e Realizar publicacion NPG en médulo de GUATECOMPRAS.

e Gestionar solicitudes de modificaciones presupuestarias de su dependencia.

e Ingresar datos de facturas en el modulo de “Almacén’ del Sistema Informatico de
Fondos Rotativos, a excepcién de los Fondos Rotativos Internos de la -UDAF- Regional
Central y de la Coordinacion Administrativa Regional de Occidente. en virtud gue la
Unidad de Suministros es la encargada de llevar los registros de almacen.

o FElaborar retenciones Impuesto al Valor Agregado -IVA- e Impuesto Sobre Ia Renta
—ISR- y su respectivo pago a la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

e Revisar y analizar formularios de Viatico Anticipo, Viatico Liquidacién y Viatico
Constancia.

e Registrar en el Sistema de Recursos Humanos, Modulo ISR Otros Ingresos, el monto
pagado mensual por concepto de vidticos al interior al personal de su dependencia,
para efectos del descuento de ISR, con base al reporte del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- R00804107.rpt CUR DEL GASTO. uitilizando los filtros de renglon
133, Unidad Ejecutora que corresponda. pagado total “S” y ei rango de fechas del
pagado total a consultar.

Versidn 5 (Marzo 2022)
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8. FUNCIONES DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, UNIDADES DE
' ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF- Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

8.1 FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

o Operar acreditamientos por concepto de reposicion de fondos a cuentas monetarias de
Fondos Rotativos Internos.

o Realizar calculos de montos de asignaciones de Fondos Rotativos Internos para cada
ejercicio fiscal.

« Gestionar lo relativo a liquidaciones de Fondos Rotativos Internos en el mes de diciembre
de cada afio.

« Elaborar dictamenes de constitucion, ampliacion, disminucién, liquidacion y. cancelacion de
Fondos Rotativos Internos, solicitando opinion de la Unidad de Administracion Financiera
-UDAF- que corresponda, segun procedimientos contenidos en el presente Manual.

e Elaborar proyectos de Resolucion de Gerencia General o Presidencia del Organismo
Judicial, asi como proyectos de Acuerdos, para autorizar gestiones relativas al manejo y
administracion de Fondos Rotativos Internos.

¢ Recibir arqueos que realizan Unidades de Administracion Financiera -UDAF- a Fondos
Rotativos Internos y dar seguimiento a recomendaciones planteadas a cada Fondo Rotativo
Interno.

8.2 UNIDADES DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-

e Revisar documentacion de soporte presentada por los Fondos Rotativos Internos y
consolidar rendiciones con emision y aprobacion del FRO2.

e Verificar y dar visto bueno a conciliaciones bancarias asi como libros de bancos, almacen y
disponibilidad en efectivo (caja chica) operados por Fondos Rotativos Internos.

o Emitir opinién de acuerdo a solicitudes que realicen los distintos Fondos Rotativos Internos
relacionados con procedimientos de constitucion, ampliacién, disminucion, liquidacion y
cancelacion de los montos asignados durante el ejercicio fiscal que corresponda.

e En coordinacién con el Fondo Rotativo Institucional, gestionar cancelacion de firmas e
inactivacion de usuarios, en caso que se suscitara alguna situacion anémala en algun
Fondo Rotativo Interno y cuando no exista autoridad competente dentro de la dependencia
que tiene a su cargo el Fondo Rotativo Interno.

e Asesorar a empleados de dependencias administrativas respecto a la aplicacion de
retenciones de impuestos que corresponda.

» Realizar arqueos a requerimiento del Fondo Rotativo Institucional.

Version 5 (Marzo 2022)
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“Construcciones militares”, 341 “Equipo militar y de seguridad”, 361 "Obras de arte"“'y 374
“Animales.”

Para constituir los montos de Fondos Rotativos Internos, se tomaré como base el total de los
grupos y renglones de gasto del presupuesto aprobado para cada dependencia administrativa,
que no afecten programa de inversion. tomando como base los porcentajes normados en los
Acuerdos emitidos por la Presidencia del Organismo Judicial No. 48/013, 056/013. 028/016
emitidos el 22 de marzo de 2013, 3 de diciembre de 2013 y 21 de abril de 2016.
respectivamenie.

Sin autorizacion previa de Gerencia General, con cargo a Fondos Rotativos Internos no se
podran efectuar compras de [0S siguientes articulos: prendas de vestir de cualquier
naturaleza; articulos de cuero, pieles o derivados; utiles deportivos o de uso recreativo;
electrodomésticos en general o articulos comprendidos en el subgrupo de gasto 32
“Maquinaria y Equipo”.

Se podran adquirir licores o bebidas alcohdlicas, Unicamente con autorizacion previa de
Presidencia del Organismo Judicial por medio de Resolucion emitida para cada caso.

Con cargo a Fondos Rotativos Internos se podran realizar compras por medio de cheque
hasta por veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00). mismas que s€ realizaran bajo la
responsabilidad de quien las autorice: y en efectivo hasta un 50% del monto asignado a la
caja chica, a excepcion de la disponibilidad en efectivo (caja chica) de Presidencia que podra
realizar compras en efectivo hasta por cinco mil quetzales (Q5.000.00). con un mismo
proveedor, en un mismo acto y en el mismo dia.

Los Encargados de Fondos Rotativos Intemos, si han realizado pagos, deberan hacer
rendiciones y solicitudes de reposicion de fondos frecuentemente, con el proposito de no
acumular expedientes pagados y mantener liqguidez de fondos.

Los Fondos Rotativos internos deberén liguidarse antes del cierre del ejercicio fiscal de
acuerdo a la programacion establecida por Gerencia Financiera en las Normas para la
Liquidacion del Presupuesto y Cierre Contable de Ingresos y Egresos del Organismo Judicial
y segun programacion de las Unidades de Administracién Financiera -UDAF-.

Los jefes de dependencias que cuenten con Fondo Rotativo interno y responsables de la
administracien, uso y manejo de dichos Fondos, deben velar por el cumplimiento de las
Normas para la Liquidacién del Presupuesto y Cierre Contable de Ingresos y Egresos del
Organismo Judicial; de tal manera que para realizar el ltimo reintegro de saldos del afio a la
cuenta monetaria del Fondo Rotativo Institucional, deberan verificar en sus controles,
liquidaciones que pudieran estar pendientes de consolidar, de acuerdo a expedientes que
hubigran ingresado a Direccion de Contabilidad: lo anterior, con el objeto de efectuar el
reintegro de la totalidad del saldo sin dejar ninglin monto pendiente por reintegrar a la fecha
establecida. E! Fondo Rotativo Institucional verificara que la liquidacion de los Fondos
Rotativos Internos se haya realizado de manera correcta después que se efectien los
depositos de saldos y se cuente con toda la documentacion de respaldo, la cual deben remitir
los Fondos Rotativos Internos a través de las Unidades de Administracion Financiera —UDAF-
correspondientes.

A través del Fondo Rotativo Interno, no se podran realizar pagos correspondientes al afio
fiscal anterior. Los Fondos Rotativos Internos se constituyen anualmente con vigencia del 1 de
enero al 31 de diciembre del mismo afo.
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« Elaborar Libro de Conciliacion Bancaria, Libro de Bancos, Libro de Almacén y Libro-de
Disponibilidad en Efectivo (Caja Chica) autorizados por Contraloria General de Cuentas.

¢ Mantener custodia de chequeras, libros autorizados por Contraloria General de Cuentas
y todo documento relacionado con el funcionamiento del Fondo Rotativo Interno.

e Emitir Acta de Negociacion
9. CUENTADANCIA Y FIANZA

a) El personal responsable de la administracion del Fondo Rotativo Institucional, de Fondos
Rotativos Internos y de Unidades de Administracién Financiera que aprueben y
consoliden gastos con cargo a Fondos Rotativos Internos, seran cuentadantes ante
Controlaria General de Cuentas bajo Cuentadancia del Organismo Judicial T1-2 y deben
cumplir con las normas emitidas por esa institucion.

b) Los designados y responsables del Fondo Rotativo Institucional y de Fondos Rotativos
Internos estan obligados a rendir cuentas de fondos administrados; presentar Declaracion
Jurada Patrimonial en el tiempo establecido de conformidad con la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y debera efectuarseles
descuento por concepto de fianza, conforme disposiciones vigentes. La autoridad maxima
de Unidad Administrativa que cuente con Fondo Rotativo Interno, es responsable de
solicitar el descuento de fianza a Seccion de Nominas y Planillas de Gerencia de
Recursos Humanos de!l Organismo Judicial.

10. NORMAS PARA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS
10.1 REGULACIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES

a) Es de observancia y aplicacion general para Fondos Rotativos Internos lo indicado en el
articulo 11 del Acuerdo emitido por Presidencia del Organismo Judicial No. 086/013, el
cual cita lo siguiente: “...Con cargo a los Fondos Rotativos internos tnicamente podran
efectuarse gastos programados en el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Organismo
Judicial, correspondientes a los siguientes grupos, subgrupos y renglones de gasto:
Grupo 1: Servicios no Personales, a excepcién de los subgrupos 15 Arrendamientos y
Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de Obras e Instalaciones y 18 Servicios
Técnicos y Profesionales, se excluyen de la limitante los renglones presupuestarios 171
“Mantenimiento y reparacion de edificios”, 174 “Mantenimiento y reparacion de
instalaciones”, 176 “Mantenimiento y reparacion de obras e instalaciones”, 185 “Servicios
de capacitacion”, 187 “Servicios por actuaciones artisticas y deportivas” y 189 “Otros
estudios o servicios”, no podran efectuarse gastos correspondienies al renglon 198
‘Recompensas para seguridad del Estado”; Grupo 2: Materiales y Suministros; y Grupo 3:
Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, a excepcién de los renglones de gasto 311
“Tierras y terrenos’, 312 “Edificios e instalaciones’, 313 "Otros bienes muebles
preexistentes”, 314 “Edificios e instalaciones militares”, 315 "Adquisicion de bienes de uso
comun”, 321 *Maquinaria y equipo de produccién”’, 325 “Equipo de transporte”, 327
"Magquinaria y equipo para la construccion”, 331 "Construcciones de bienes nacionales de
uso comun’, 332 “Construcciones de bienes nacionales de uso no comun’, 333
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Antes de finalizar el ejercicio fiscal y de acuerdo a programacion establecida, se debe
realizar liquidacién total del Fondo Rotativo Interno (FR Interno) incluyendo su
disponibilidad en efectivo (caja chica), cuyo proceso quedara evidenciado en acta
administrativa de cierre, suscrita por el personal indicado en la literal m) de este apartado.

Las facturas por adquisicién de bienes, suministros o servicios, los formularios
relacionados al proceso de otorgamiento y liquidacién de viaticos y todo documento de
legitimo abono, deben ser legibles y no deberan contener remarcaciones que alteren los
datos.

Previo a realizar alguna compra, correspondera a jos Jefes de las Dependencias
Administrativas que no cuenten con Fondo Rotativo interno (FR interno) y que sean
atendidas por un Fondo Rotativo Interno especifico, gestionar modificaciones
presupuestarias ante la -UDAF-, al no contar con la disponibilidad respectiva.

Las compras que se efectien por medio de Fondos Rotativos Internos (FR interno),
deberan contar con un pedido, utilizando la Forma 56 Electronica (Forma 56e) o el
Formulario de Pedido para Fondo Rotativo Interno incluido en este manual: en casos
excepcionales podran utilizar el Formulario de Forma 56.

Para el tramite de compra de boletos aéreos, la Resolucion que emite la Presidencia del
Organismo Judicial sera la base para iniciar las gestiones: no obstante, previo al tramite
de pago de facturas de boletos aéreos. el personal Encargado de la compra de los
mismos, debera verificar la disponibilidad presupuestaria con e! Fondo Rotativo Interno de
la dependencia a la gue corresponda erogar el gasto. No sera necesaria la emision del
formato de pedido debido a que la Resolucion de Presidencia autoriza efectuar el pago
correspondiente. (Refiérase al procedimiento 11.20 Tramite de Compra de Boletos
Aéreos del presente Manual).

Con cargo a Fondos Rotativos Internos, no podrén pagarse cuotas fijas de transporte
autorizadas por Presidencia.

Para prestacion de servicios contemplados en Grupo de Gasto 1 “Servicios no
personales®, al reverso de la factura debera constar nombre, firma y sello del empleado
de la Dependencia Administrativa que lo solicitd u oficio de entera satisfaccion como
constancia de haber recibido de conformidad el servicio prestado; en cuanto a recibos
emitidos por Contraloria General de Cuentas por autorizaciones o habilitaciones de libros
y hojas moviles del area jurisdiccional. seran sellados por el Encargado de la caja chica
que realiza el tramite ante la Contraloria General de Cuentas. Para adguisiciones
contempladas en los Grupos de Gasto 2 “Materiales y Suministros” y 3 “Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles”, el Encargado del Eondo Rotativo Interno debera emitir la
Forma 57 “Formularic Retiro de Almacén” para hacer la entrega de los bienes o
suministros y como constancia que el producto o bien fue recibido de conformidad;
exceptuando los Fondos Rotativos Internos y disponibilidades en efectivo (cajas chicas)
que supervisa la -UDAF- Regional Central y -UDAF- de la Coordinacion Administrativa
Regional de Occidente que no llevan libro de almacén y ésta actividad se realiza en la
Unidad de Suministros.
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Los cheques emitidos por responsables de Fondos Rotativos Internos, deben llevar dos
firmas registradas y Unicamente podran ser firmados por personas designadas por la
Jefatura de Dependencia Administrativa y que figuren como responsables de
administracion de fondos en Resolucion que para el efecto emite Presidencia del
Organismo Judicial, con vigencia del uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada
ejercicio fiscal.

Se debe velar por una adecuada segregacion de funciones entre el personal designado
en la Resolucion de Presidencia.

Con base en Resolucion de designacién de responsables emitida por Presidencia del
Organismo Judicial y Resolucién de Constitucion de Fondos Rotativos Internos emitida
por Gerencia General, la apertura y cierre del Fondo Rotativo Interno o constitucion de
disponibilidad en efectivo (caja chica), se debe realizar con suscripcion de acta
administrativa.

En acta administrativa para constitucion, liquidacion o suspension temporal del Fondo
Rotativo Interno (FR Interno), deben comparecer:
¢ Titulares y/o Suplentes (FR Interno)
« Jefe, Jefe interino o Encargado de despacho de la dependencia administrativa que
cuente con Fondo Rotativo Interno (FR Interno) o jefes de las -UDAF-.

En caso que se suspenda la relacion laboral del Jefe de la Dependencia que cuente con
Fondo Rotativo Interno (FR Interno), los responsables del fondo informaran de forma
inmediata por escrito a la -UDAF- correspondiente, debiendo remitir copia al Fondo
Rotativo Institucional. La -UDAF- realizara un arqueo a dicho fondo, y derivado de esta
informacion, los responsables del fondo deberan suscribir un acta e informaran al Fondo
Rotativo Institucional. En tanto no se nombre al responsable de la dependencia
administrativa, por medio del fondo no se podra efectuar ninguna gestidn de compra y
solamente deberan realizarse pagos que estén pendientes, segun el arqueo realizado por
la -UDAF-. Por otra parte, al momento de tener conocimiento de la designacion de! jefe
de la dependencia, los responsables del fonde deberan suscribir un acta en la que se
reinician operaciones, informando de lo actuado a la -UDAF- y Fondo Rotativo
Institucional.

Cuando el Jefe o personal designado de la -UDAF- se presenten a los Fondos Rotativos
internos (FR Interno) para realizar arqueos y verificaciones mensuales y surgiera algun
inconveniente en el desarrollo de la actividad, se debera suscribir un acta en donde
conste lo sucedido y adjuntar una copia en el informe respectivo.

En el caso que se esté gestionando ante las autoridades superiores la ampliacion del
Fondo Rotativo Institucional en funcion de la solicitud de incremento de un Fondo Rotativo
Interno, no sera factible tramitar el incremento de otro Fondo Rotativo Interno distinto
hasta que las gestiones previas hayan finalizado y se hayan realizado las operaciones
financieras de ampliacion como corresponden por parte del Fondo Rotativo Institucional
de la Gerencia Financiera en el médulo de Fondos Rotativos del Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN- y en la Direccién de Contabilidad.
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Debera ejercer una funcién directa y constante de supervision respecto al adecuado
manejo y administraciéon del Fondo Rotativo Interno (FR Interno) de su dependencia: en
caso de detectar inconvenientes, debera informario por escrito a la Unidad de
Administracién Financiera -UDAF-, para que ésta a su vez informe al Fondo Rotativo
institucional y se eleven las observaciones a Presidencia del Organismo Judicial. en
donde se determinara las acciones que procedan.

Para efectos del Fondo Rotativo Interno de Presidencia. en los casos de actividades de
autorizacion, avisos y otras diligencias podran ser delegadas por el Sefior Presidente del
Organismo Judicial en el Funcionario que lo considere, de conformidad con lo establecido
en la literal p) del articulo 55 del Decreto No. 2-89 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Judicial.

Debe velar porque se den avisos a los bancos para eliminacion de firma registrada del
personal que deja de formar parte del Fondo Rotativo Interno (FR Interno) a su cargo.

La dependencia que cuente con Fondo Rotativo Interno es la responsable de resguardar
toda la documentacion, excepto las rendiciones originales, que se generen derivado del
manejo de su Fondo Rotativo, para una transparente rendicidn de cuentas ante los entes

. fiscalizadores.

10.3 NORMAS DE CONTROL INTERNO DE OBSERVANCIA Y CUMPLIMIENTO

PARA RESPONSABLES (TITULARES Y SUPLENTES) DE FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS

Llevar registro de la disponibilidad real del presupuesto asignado a ia Dependencia a ia
cual pertenece el Fondo Rotativo Interno a su cargo.

Emitir y firmar cheques, solicitar y aprobar los FRO3 “Documento de Rendicién de Fondo
Rotativo”, asegurando las medidas de control interno para una adecuada segregacién de
funciones.

A los cheques se les debera consignar la frase “NO NEGOCIABLE". al momento de su
impresion.

Colocar en las facturas, sello que especifique lo siguiente: “Pagado en efectivo, fecha de
pago y rubrica”; o “Pagado con cheque No. _ fecha de pago y rubrica”, del
responsable del Fondo Rotativo Interno (FR Interno) de la dependencia que corresponda.

Solicitar reposicion de documentos pagados (facturas, formularios de viaticos, recibos de
servicios) y de todo documento de legitimo abono, a mas tardar en el mes siguiente de la
fecha de su emision, a excepcion de casos debidamente justificados por los responsables
del Fondo Rotativo Interno (FR interno). :

Las personas designadas para el manejo y administracion de Fondos Rotativos Internos y
disponibilidades de efective (cajas chicas). son responsables de verificar la vigencia de
las facturas a pagar, de conformidad a lo que establece el Acuerdo Gubernativo No. 5-
2013 de fecha 4 de enero de 2013 y sus reformas, Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, Articulo 29 reformado por el articulo 8 del Acuerdo Gubernativo 222-
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Para compra de repuestos, accesorios, tintas, mantenimiento de todo tipo de equipcg 0
vehiculos, debera adjuntarse certificacion de inventario que evidencie que el bien
relacionado esta en poder de la Dependencia solicitante.

Previo a la solicitud de servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos, accesorios y
repuestos, debera gestionarse Dictamen Técnico del Departamento de Transportes y
Taller Mecanico, tomando en consideracion los talleres autorizados, a excepcion de los
vehiculos a cargo de la Unidad Ejecutora 201 Unidad de Administracion y Finanzas
Regional y 202 Coordinacion Administrativa Regional de Occidente. Se exceptuan
aquellos casos en los cuales se requiera reparacion de llantas y neumaticos, carga de
aire acondicionado, polarizado de vehiculos, lavado de tapiceria y lavado de vehiculos;
asimismo, se incluyen dentro de esta excepcion aquellos casos en donde personal que
haya sido designado para realizar comisiones al interior de la Republica, utilizando
vehiculos oficiales se presenten emergencias plenamente justificables, catalogadas
dentro de los gastos del renglon 165, en las cuales debera solicitar el visto bueno del Jefe
Inmediato de la dependencia en la factura respectiva y reportar al Departamento de
Transportes y Taller Mecénico tales situaciones, a efecto que se incorporen en la hoja de
servicios del vehiculo que corresponda con el fin de mantener actualizado el historial
respectivo.

Cuando el Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios traslade hacia el Fondo
Rotativo Interno algin expediente para pago por mantenimiento y reparacion de
vehiculos, se debera gestionar ante el Departamento de Transportes y Taller Mecanico la
hoja de registro de control de servicios del vehiculo para su liquidacion.

La publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS debera realizarse dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de emision factura que respalda la adquisicion.

El Acta de Negociacion se elaborara de forma semanal, consolidando la informacion de
las facturas de las adquisiciones efectuadas. La publicacion del Acta de Negociacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS debera realizarse dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores a la emision de la misma.

10.2 NORMAS DE CONTROL INTERNO PREVIO DE OBSERVANCIA Y

CUMPLIMIENTO PARA JEFES DE DEPENDENCIAS QUE CUENTEN CON
FONDO ROTATIVO INTERNO

Con base al Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- 4.3 Normas
Relativas de las Actividades de Control, emitidas por Contraloria General de Cuentas, se
establece lo siguiente:

a)

La propuesta ante la -UDAF- respecto al personal que integrara un Fondo Rotativo
Interno (FR Interno) es exclusiva del Jefe que solicita se constituya Fondo Rotativo
Interno (FR Interno) en su dependencia; en ningin momento corresponde a las Unidades
de Administracion Financiera -UDAF-, Fondo Rotativo Institucicnal o Gerencia Financiera
proponer al personal; a excepcién del Fondo Rotativo Interno Regional Central y Fondos
Rotativos Internos de la Coordinacion Administrativa Regional de Occidente y Viaticos
respectivamente, que podran ser propuestos por los Coordinadores de las Unidades de
Administracion Financiera -UDAF- que correspondan.

Version 5 (Marzo 2022}



n)

0)

n

t)

ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

Fondos Rotativos Internos, los cuales deben ser impresos en hojas movibles autorizadas

por la Contraloria General de Cuentas durante los primeros 5 dias habiles del mes

siguiente, mantenerlas archivadas y ordenadas cronolégicamente. En cuanto al registro
de Almacén, no aplica para Fondos Rotativos Internos, cuya recepcion, ingreso a
Almacén y distribucién, esta a cargo de la Unidad de Suministros.

Llevar control de la emision de los cheques para verificar su fecha de vencimiento a los
seis meses que la Ley establece Yy realizar inmediatamente las gestiones
correspondientes al constatar su vencimiento: esto con el fin de actualizar el saldo de la
cuenta monetaria del Fondo Rotativo Interno (FR Interno).

El Eondo Rotativo Interno (FR Interno) podré restituir cheques extraviados. deteriorados o
vencidos: cuando se trate de cheques extraviados debera obtener solicitud escrita del
interesado adjuntando en original, la denuncia presentada ante el Ministerio Publico o
Policia Nacional Civil -PNC-: cuando sean cheques vencidos o deteriorados, el interesado
debera devolver el cheque fisico para anular. Es importante que el responsable, previo a
dar tramite a una nueva impresion de cheque extraviado, corrobore los datos generales
en el voucher del cheque, confirme en el banco que el cheque no haya sido cobrado y dé
aviso al banco para solicitar el bloqueo del cheque a reponer.

Elaborar conciliaciones bancarias y cierres del mes, tanto en el libro bancos del sistema
informatico de los Fondos Rotativos, como en el libro de disponibilidad en efectivo (caja
chica), dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de! mes siguiente; de dicho proceso
dejara evidencia con su firma y sello y trasladara los libros a la -UDAF- correspondiente
para visto bueno.

Realizar impresion mensual del libro de almacén, dentro de los primeros cinco (5) dias
habiles del mes siguiente, dejando evidencia con su firma y sello; presentar libros de
almacén a la “UDAF- correspondiente para revision y aprobacion.

Los responsables de los Fondos Rotativos Internos (FR Internos). con el respectivo visto
bueno del jefe de la dependencia, deberan informar al Fondo Rotativo Institucional (FR
Institucional) y a la -UDAF- correspondiente, respecto a cualquier movimiento
administrativo de personal que integra el fondo para que se realicen las gestiones para
los cambios respectivos; de igual manera, deben velar por mantener actualizados Ios
registros de firma y accesos a servicios bancarios.

Los responsables de los Fondos Rotativos Internos (FR Internos), a excepcion de los
Fondos Rotativos Internos de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- Regional
Central y de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- de la Coordinacion
Administrativa Regional de Occidente, deberan emitir la Forma 1-H “Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario” en todas las compras correspondientes al Grupo 2, la
cual debera contar con dos firmas de los responsables de los FR Internos, que son
quienes reciben los bienes o suministros previo a entregarlos al solicitante.

Los responsables de los Fondos Rotativos Internos (FR Internos). a excepcion de los
Fondos Rotativos Internos de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- Regional
Central y de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- de la Coordinacién
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2019, el cual indica que los documentos que se autoricen en medios distintos al Régimen
FEL tendran seis meses como plazo maximo de vigencia contados a partir de la fecha de
la resolucién de la autorizacion.

Para realizar compras por medio de Fondo Rotativo Interno, es necesario considerar la
cantidad de articulos o bienes requeridos y el monto de la compra para solicitar
cotizaciones al proveedor; en ese sentido, si el monto es jgual o mayor a diez mil
quetzales (Q.10,000.00) se deben solicitar como minimo dos cotizaciones con distintos
proveedores y seleccionar la oferta tomando en cuenta los criterios de calificacion que
considere la dependencia solicitante. Con el objetivo de fomentar la transparencia en
ejecucion del gasto, es necesario que se diversifique proveedores y que el giro de la
empresa se relacione con el bien o servicio a ser adquirido.

La Forma 56 Electronica debe contener la impresion de “NO EXISTENCIA” de la Unidad
de Suministros; en los casos excepcionales que se utilice el formulario de pedido debe
incluir el sello de “NO EXISTENCIA” de la Unidad de Suministros o en su defecto,
adjuntar impresién de correo electrénico donde dicha Unidad indique que no existe el bien
requerido, a excepcion de las compras que realizan las disponibilidades en efectivo (cajas
chicas) departamentales.

Los vales de disponibilidad en efectivo (caja chica) deben liquidarse en un plazo no mayor
de cinco (5) dias habiles a partir de su fecha de emision, de lo contrario, debe exigirse el
reintegro de su valor. Se exceptuan disponibilidades en efectivo (cajas chicas) de Fondos
Rotativos Internos (FR Interno) que supervisa la -UDAF- Regional Central y -UDAF- de la
Coordinacion Administrativa Regional de Occidente, que pueden liquidar en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles, considerando que el tramite de recepeion e ingreso a
Almacén lo realiza la Unidad de Suministros. Salvo casos de servicios basicos que podra
extenderse hasta quince (15) dias habiles. No se otorgara a una misma persona otro vale,
sin que se haya liquidado el anterior.

Para efecto de aplicacidn de renglones de gasto en la ejecucién presupuestaria se debera
utilizar el Manual de Ciasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala" o el Catalogo de Insumos incluido en el Sistema de Gestion -SIGES- vigentes
a la fecha de la compra.

Con el Acuerdo No. 49/013 la Presidencia del Organismo Judicial se aprobd la utilizacion
del Médulo de Fondos Rotativos del SICOIN para la administracién de Fondo Rotativo
Institucional (FR Institucional) y Fondos Rotativos Internos, por lo que debe ser de
aplicacién general.

Se autoriza el uso del sistema creado por el Centro de Informatica y Telecomunicaciones
del Organismo Judicial, para la administracion de Fondos Rotativos, en le que respecta al
registro de vales, conciliaciones bancarias, libro de bancos, libro almacen, control de
disponibilidad en efectivo (caja chica), Forma 1-H “Constancia de Ingreso a Aimacen y a
inventario”, Forma 57 “Formulario Retiro de Almacén” y otros modulos que son
necesarios.

Realizar diariamente el registro en libros de bancos, conciliaciones bancarias,
disponibilidad en efectivo (caja chica) y de almacén en el Sistema Informatico de los
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h) Queda estrictamente prohibido emitir cheques a nombre propio o a nombre de pergdﬁéi

del Organismo Judicial, salvo en los siguientes casos: £
e Al Encargado de caja chica, quien liquidara al Fondo Rotativo Interno los gastos
realizados conforme documentacién soporte.
e A personas nombradas para realizar comisiones al interior, para lo cual mediara la
documentacion soporte conforme normas vigentes.

10.5 RETENCION DE IMPUESTOS

a) Impuesto al Valor Agregado -IVA-
Si la factura es de Pequefio Contribuyente y mayor a des mil quinientos quetzales
(Q.2,500.00), se deben realizar las retenciones definitivas del Impuesto al Valor Agregado
-IVA- con una tasa impositiva del 5% sobre el valor total de la factura.

b) Impuesto Sobre la Renta -ISR-
Base minima para practicar retencién: El Acuerdo Gubernativo No. 213-2013 en su
Articulo No. 35, establece: “...A los efectos de lo regulado en el Articulo 48 de la Ley.
para facilitar la recaudacién del impuesto, los agentes de retencién, cuando adquieran
bienes o servicios con valor menor a dos mil guinientos quetzales (Q.2,500.00),
excluyendo el impuesto al Valor Agregado. no estan obligados a practicar la retencion y
podra deducir al monto pagado o acreditado.”

10.6 FORMULARIOS (ver anexos)
10.6.1 FORMA 1-H “CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO”

Las adquisiciones de bienes y suministros (grupo 2) realizadas por Fondo Rotativo Interno (FR
Interno), deben registrarse mediante la Forma 1-H y formaran parie de la documentacion de
soporte de la reposicion del FR Interno; deberan considerarse los aspectos definidos en la
literal s) del apartado 10.3 Normas de Control Interno de Observancia y Cumplimiento para
Responsables (Titulares y Suplentes) de Fondos Rotativos Internos.

Las adquisiciones de bienes inventariables (grupo 3) realizadas por Fondo Rotativo Interno (FR
Interno), deben registrarse en el inventario del Organismo Judicial y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, por lo que el Encargado del Fondo Rotativo Interno (FR
Interno) gestionara la Forma 1-H y la Constancia de Ingreso al Inventario del SICOIN, en el
Departamento de Administracion de Activos Fijos. La Forma 1-H y la Constancia de Ingreso al
Inventario de! SICOIN, formaran parte de la documentacion de soporte de la reposicion del
Fondo Rotativo Interno (FR Interno). La Forma 1-H es un formularic autorizado por la
Contraloria General de Cuentas que utilizan las dependencias del Organismo Judicial, a
excepcion de los Fondos Rotativos Internos de la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-
Regional Central y de la Unidad de Administracion Financiera —~UDAF- de la Coordinacion
Administrativa Regional de Occidente.

10.6.2 SOLICITUD DE COMPRA CON CARGO A FONDO ROTATIVO INTERNO

Formulario de pedido para inicio de proceso de compra por fondo rotativo interno (FR Interno),
debiendo llenar todas las casillas que se requieren.
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Administrativa Regional de Qccidente, deberan emitir la Forma 57 "Formulario Retiro de
Almacén” para hacer entrega de los bienes o suministros al solicitante.

10.4 DISPONIBILIDAD EN EFECTIVO (CAJA CHICA)

a) Las disponibilidades en efectivo (cajas chicas) de Fondos Rotativos Internos seran
constituidas conforme al monto autorizado por Presidencia del Organismo Judicial por
medio de Resolucion y forman parte integral de dichos fondos.

b)  Para la apertura de disponibilidad en efectivo (caja chica) y designacion del Responsable,
debera suscribirse un acta en la cual se especifique el monto del efectivo, no mayor al
monto autorizado y hacer referencia a la Resolucion que para el efecto emite la
Presidencia del Organismo Judicial, es importante indicar que debe suscribirse un acta
cuando exista algtin cambio en la designacion del Responsable.

c) En el acta administrativa para constitucion o liquidacion de la disponibilidad en efectivo
(cajas chicas), deben comparecer:
« Responsable que administrara la disponibilidad en efectivo (caja chica)
« Encargado del Fondo Rotativo Interno (FR Interno)
« Jefe, Jefe interino o Encargado de despacho de la dependencia administrativa que
cuente con Fondo Rotativo Interno (FR Interno) o jefes de las -UDAF-.

d) Para la constitucion o reposicion de la disponibilidad en efectivo (caja chica), de la
disponibilidad del Fondo Rotativo Interno (FR Interno) debera emitirse un cheque a
nombre de la persona Responsable designada, y sera firmado por Responsables del
Fondo con firma registrada, siempre que no sea Responsable de la disponibilidad en
efectivo (caja chica). El cheque debera ser cobrado el mismo dia de su emision y/o
entrega o a mas tardar el siguiente dia habil; a excepcion de las cajas chicas
departamentales en las que el cheque deberad ser cobrado el mismo dia habil de su
recepcion 6 a mas tardar el siguiente dia habil.

e) El Responsable designado a través del acta administrativa de apertura de disponibilidad
en efectivo (caja chica), debera llevar control diario de la misma y mensualmente emitir
reportes utilizando las hojas movibles autorizadas por Contraloria General de Cuentas.
-Libro de Caja Chica-. Asimismo, debera dejar constancia de los gastos, efectuando los
registros en el sistema informatico de fondos rotativos para su respectivo control.

f) El responsable de la disponibilidad en efectivo (caja chica), debera hacer la solicitud de
reposicién a mas tardar durante el mes siguiente de realizado el pago al proveedor,
velando porque no se acumulen expedientes pagados, con el fin de mantener liquidez de
fondos.

g) Antes de finalizar el afio se debe realizar liquidacion total de disponibilidad en efectivo
(caja chica), previa a la liquidaciéon del Fondo Rotativo Interno (FR Interno) al que
corresponda. El proceso de liquidacion de disponibilidad en efectivo (caja chica). debera
quedar evidenciado en acta administrativa de cierre, suscrita por el personal indicado en
fa literal ¢) del numeral 10.4 del presente manual.

Version 8 (Marza 2022)
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FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

GERENCIA FINANCIERA ‘

DIRECCION DE TESORERIA

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 11 1

CONSTITUCION ANUAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y
DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS ‘

Objetivo: Constituir el Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos del |
Organismo Judicial para el periodo de un afo. |

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No. !
056/013, 086/013 y 029/016. Resoluciones de Presidencia y Gerencia General emitidas
para el gjercicio fiscal que corresponda. !

Responsable: Fondo Rotativo Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Actor / Puesto Descripcién
Elabora oficio de solicitud de Constitucion de Fondo Rotativo
1 Jefe Interno (FR Interno), monto requerido para el fondo, listado del
Dependencia personal propuesto como responsable y traslada a Unidad de
| Administracion Financiera -UDAF-respectiva.
Recibe, consolida solicitudes, elabora oficio y traslada al Fondo
2 Jefe de -UDAF- | g iativo Institucional (FR Institucional).
| Recibe las solicitudes, determina el monto total del Fondo
Rotativo Institucional (FR Institucional) con base a los |
3 Responsable(s) | requerimientos de las dependencias del QOrganismo Judicial, las
FR Institucional | asignaciones presupuestarias del Presupuesto Aprobado, asi
como disponibilidades presupuestarias y financieras del
QOrganismo Judicial.
Elabora dictamen con Visto Bueno de Tesoreria y Presupuesto:
proyectos de Resoluciones de Presidencia del Organismo Judicial ‘
4 Responsable(s) | para: Constitucion de FR Institucional y Designacion de
FR Institucional | Responsables y Resolucion de Gerencia General para
Constitucion de FR Internos y traslada con oficio a la Gerencia
Financiera.
Gerente . . . - .
5 Fi . Recibe expediente y con oficio trasiada a Gerencia General |
inanciero |
Gerente Recibe expediente y traslada a Presidencia del Organismo |
6 General Judicial.
Presidencia del Recibe expediente Yy emite Resolucion que aprueba Ia |
‘ ) Constitucion del monto del Fondo Rotativo Institucional vy
7 Organismo disponibilidades en efectivo (Cajas Chicas) para el gjercicio fiscal
| Judicial que corresponda, notifica y traslada expediente original a
. Gerencia General.
‘ Recibe expediente con Resolucion de Presidencia del Organismo
Gerente Judicial y emite Resolucién de Constitucién de Fondos Rotativos
General Internos y sus respectivos montos; notifica y trasiada expediente

original a Presidencia.
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10.6.3 VALE
Documento temporal que se emite para dejar constancia de entrega de efectivo {disponibilidad
en efectivo), debiendo llenar todas las casillas que se requieren. En el caso de los Fondos

Rotativos Internos que supervisa la UDAF Regional Central y de la Coordinacion Administrativa
Regional de Occidente, el plazo sera de DIEZ dias habiles

10.6.4 CONSTANCIA DE ENTREGA DE CHEQUE

Documento que se emite para dejar constancia de entrega del cheque de pago a proveedores
y a personas comisionadas por viatico u otros gastos, debiendo llenar las casillas que se
requieren, salvo casos plenamente justificados por el responsable del fondo rotativo interno.

10.6.5 FORMA 57 “FORMULARIO RETIRO DE ALMACEN”

Es un formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que consta la salida
del almacén y la recepcion de los bienes o suministros solicitados, debiendo llenar las casilias
gue se requieren.

10.6.6 ARQUEO E INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Documento que se emite con el objeto de dejar constancia del cumplimiento a lo normado en el
numeral 8.2 respecto a "Funciones de las Unidades de Administracion Financiera -UDAF-" del
presente Manual.

11. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS.

Para el cumplimiento de funciones establecidas, el personal responsable de Fondos Rotativos
del Organismo Judicial, ejecutan 22 procedimientos.

GERENCIA FINANCIERA ////
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcién

Recibe expediente con Resolucion de Gerencia General que
autoriza la Constitucion de Fondos Rotativos Internos y emite
Resolucién de designacion de las personas encargadas y
responsables del uso, manejo, control y liquidacion del Fondo
Rotativo Institucional y los Fondos Rotativos Internos, notifica y
traslada expediente original a Gerencia Financiera.

que corresponde.

Recibe expediente con Resoluciones de Presidencia y de
Gerencia General, autorizando Constitucion del Fondo Rotativo
Institucional (FR Institucional), disponibilidades en efectivo (cajas
chicas) y Designacion de Responsables y Constitucion de FR
Internos; instruye en Hoja de tramite se traslade el expediente a |
Fondo Rotativo Institucional (FR Institucional) para que atienda lo

Recibe expediente y constata el contenido de Resoluciones,
ingresa al modulo de Fondos Rotativos del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y constituye el FR Institucional
con el monto aprobado, en el mismo modulo constituye los FR
Internos con sus respectivos montos, imprime reportes en
SICOIN, elabora oficio dirigido a Contabilidad, gestiona firmas,
adjunta fotocopia de las Resoluciones y entrega documentacion
en Contabilidad para el procedimiento de registro y aprobacion
contable y emision de transferencia por parte de Direccion de
Tesoreria.

Recibe acreditamiento realizado por la Direccién de Tesoreria a la
cuenta monetaria del FR institucional, imprime notas de crédito en
la plataforma de servicios bancarios, registra notas de credito en
Sistema Informatico del FR Institucional, elabora oficio para el
Banco solicitando que se realice el deposito en. la cuenta
monetaria de cada FR Interno segun el monto de constitucion,
gestiona firmas, entrega en Banco y verifica estado de cuenta
para constatar el monto total del débito, imprime nota de débito en
ja plataforma de servicios bancarios y la registra en Sistema
Informatico del FR Institucional. Informa a responsable(s) de FR
Internos, con copia a la -UDAF- que ya cuentan con
disponibilidad para iniciar operaciongs.

Paso Actor / Puesto
No.
Presidencia del
9 | Organismo
Judicial
10 G_erentg
Financiero
|
1 Responsable(s)
FR Institucional
|
1 Responsable(s)
FR Institucional
13 Responsable(s)
FR Interno
14 Responsable(s)

FR Institucional

Verifica saldo de su cuenta monetaria para constatar recepcion de
los fondos, imprime nota de crédito y registra monto en Sistema
Informatico de Fondos Rotativos. Elabora acta administrativa,
previo a iniciar operaciones, donde conste el monto autorizado de

la constitucidén y demas aspectos relacionados. B
Elabora y entrega oficio al Gerente Financiero con visto bueno de
Director(a) de Tesoreria informando sobre las actuaciones de la
Constitucion del Fondo Rotativo Institucional y FR Internos vy
suscribe acta donde se hace constar lo actuado.

Fin del pr_ocedimiento_

Version 5 (Marzo 2022)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S

Actor / Puesto

Descripcion

Responsable(s)
FR Institucional

Recibe acreditamiento realizado por Direccion de Tesoreria a la

cuenta monetaria del FR Institucional, imprime notas de crédito en 5

‘ la plataforma de servicios bancarios y las registra en el Sistema
informatico del Fondo Rotativo Institucional, elabora oficio para el
Banco solicitando que se realice el depésito en cuentas monetaria
de cada FR Interno segun el monto ampliado, gestiona firmas,
entrega en Banco y verifica estado de cuenta para constatar el
total del débito, imprime nota de débito en la plataforma de
servicios bancarios y la registra en el Sistema Informatico de
Fondos Rotativos. Informa a responsable(s) de FR interno(s) que
ya tiene disponible el monto de la ampliacion, con copia a
—UDAF-. Contintia en pases 10y 11.

10

Responsable(s)
| FR interno

Recibe traslado de fondes, verifica saldo de cuenta monetaria del
FR Interno. imprime nota de crédito y registra monto recibido en
Sistema Informatico de Fondos Rotativos Internos. Elabora acta
administrativa donde conste monto incrementado. Finaliza
| procedimiento.

11

Responsable(s)
FR Institucional

Elabora y entrega oficio a Gerente Financiero con visto bueno de
Director(a) de Tesoreria informando sobre las actuaciones de
ampliacién del Fondo Rotativo Institucional vy FR Internos;
suscribe acta donde se hace constar lo actuado y archiva.

Fin del procedimiento

Versian 5 (Marzo 2022)
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11.2 AMPLIACl()N DEL MONTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

, %
| AMPLIACION DEL MONTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ll

GERENCIA FINANCIERA
DIRECCION DE TESORERIA

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 11.2

Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS
ObjetIVO Ampliar el monto del Fondo Rotativo Institucional y Fondo(s) Rotatnvo(s) Interno(s)
durante el ejercicio fiscal vigente.

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No. |
056/013, 086/013 y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General emitidas en
el ejercicio fiscal vigente.

Responsable Fondos Rotativos Internos y Fondo Rotativo lnstltumonal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor / Puesto Descripcion

Paso
No.

Jefe Elabora solicitud de ampliacion del monto del FR lnterrF
1 Dependencia habiendo constatado su disponibilidad presupuestaria y traslada a
P Unidad de Administracion Financiera -UDAF- respectiva.

Emite opinion respecto al monto de amphacnon solicitado de |
acuerdo a techos presupuestarios y traslada a FR Institucional.

Recibe expediente con solicitud de Dependencia y opinion de
-UDAF- sobre ampliacion, elabora dictamen presupuestario y
Responsable(s) | financiero, gestiona firmas, prepara proyecto de Acuerdo de

2 Jefe -UDAF-

2 FR [nstitucional | Presidencia del Organismo Judicial y Resolucion de Gerencia
General, emite oficio dirigido a Gerente Financiero solicitando el
(— traslado del expediente a Gerencia General. '
Recibe expediente y ftraslada a Presidencia del Orgamsmo
4 Gerente Judicial solicitando emisién de Acuierdo para autorizar ampliacion
Financiero del FR Institucional y de Resolucién de Gerencia General para

aprobar ampliacién de FR Interno(s).
Emite Acuerdo de aprobacion de amphacuon notifica y traslada al
Gerencia General.

Recibe expediente con Acuerdo do de Presidencia que autoriza |
ampliacién del FR Institucional y procede a emitir Resolucion de

-5 | Presidencia

6 Cenenle aprobacién de ampliacion del FR Interno(s) que corresponda;
General
notifica y traslada expediente original a Gerencia Financiera para
B continuar con el tramite. _
7 Gerente Recibe expediente con Acuerdo y Resolucion, n, traslada al Fondo
Financiero Rotativo Institucional.

Constata contenido de Acuerdo y 'y Resolucion, mgre;a a modulo de
Fondos Rotativos del Sistema de Contabilidad Integrada -SiCOIN- vy
opera ampliacion del monto del FR Institucional, en el mismo moduio
8 Responsable(s) | opera ampliacidn del monto de FR Interno(s), imprime reportes en
FR Institucional | SICOIN, elabora oficio dirigido a Contabilidad, gestiona firmas, adjunta |
fotocopia de Acuerdo y Resolucion, entrega expediente en Contabifidad |

para el procedimiento de registro y aprobacién contable asi como;
emisién de transferencia por parte de Direccion de Tesoreria. |

GERENCIA FINANCIERA ' : ,_// '
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Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

-

GERENCIA FINANCIERA
DIRECCION DE TESORERIA
FONDQO ROTATIVO INSTITUCIONAL

1
|
‘ |
i

1.3

DISMINUCION DEL MONTO DEL FONDO ROTATIVO | |
INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS 1

Objetivo: Disminuir el monto del Fondo Rotativo Institucional y Fondo(s) Rotativo(s)i
Interno(s) durante el ejercicio fiscal vigente.

Normas especificas:

Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No.
056/013, 086/013 y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General emitidas en
el ejercicio fiscal vigente.

| Responsable: Fondo Rotativo Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Actor / Puesto Descripcion
1 Jefe Elabora solicitud de disminucion de! monto del FR Interno y traslada
Dependencia a Unidad de Administracion Financiera -UDAF-respectiva.
2 Jefe -UDAF- Emite opinién referente al monto a disminuir y traslada a Fondo
Rotativo Institucional (FR Institucional).
Recibe expediente con solicitud de la dependencia y opinion de - |
UDAF-, emite dictamen presupuestario y financiero, gestiona firmas,
3 Responsable(s) | elabora proyecto de Acuerdo de Presidencia del Organismo Judicial
FR Institucional | y Resolucion de Gerencia General, emite oficio dirigido a Gerente
Financiero solicitando se traslade el expediente para el tramite de
| autorizacion.
Gerenie Recibe expediente y traslada a Presidencia del Organismo Judicial
4 Financiers solicitando aprobacion de disminucién del FR Institucional y |
aprobacion de Gerencia General para la disminucién del FR Interno. |
' 5 Presidencia Emite Acuerdo de aprobagién de disminucién del FR Institucional, |
notifica y traslada a Gerencia General.
Recibe expediente de Presidencia con Acuerdo de aprobacion de
Disminucién al FR Institucional y emite Resolucion de aprobacion de
6 Gerente General Disminucién de FR Interno(s) que corresponda; notifica y traslada a
Gerencia Financiera para continuar con el tramite.
Recibe expediente original con Acuerdo de Presidencia y Resolucion
7 Gerente de Gerencia General; instruye en Hoja de Tramite se traslade el
Financiero expediente a Fondo Rotativo Institucional (FR Institucional) para que |
atienda lo que corresponde.
Responsable(s) Traslada copia de Acuerdo y Resolucion a Responsable(s) de FR
8 R IFr)xstitucionaI Interno(s) con copia a -UDAF- y solicita que se realice el deposito del |
monto disminuido, a la cuenta monetaria del FR Institucional.
Recibe copia de Acuerdo y Resolucion, emite cheque, gestiona
Responsable(s) ﬁrma'ls.de Responsable(s) de_FR. Interno con firma registrada, realiza
9 | FR Interno deposito por el monto de la disminucion a la cuenta monetaria del FR

Institucional, registra nota de débito en Sistema Informatico de
Fondos Rotativos, elabora acta administrativa donde conste la |

Version 5 (Marzo 2022)
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MP-GF-02

disminucion y traslada copia del depésito al FR Institucional. |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Actor / Puesto

Descripcion

10

Responsable(s)
FR Institucional

Recibe copia del depdsito efectuado en cuenta monetaria del FR |

Institucional por la disminucion de FR Interno(s), emite cheque y
deposita monto en cuenta Unica del Banco de Guatemala, imprime
nota de crédito y nota de débito en la plataforma de servicios
bancarios, opera ambas notas en el Sistema Informatico de Fondos
Rotativos.

11

Responsable(s)
FR Institucional

Ingresa a modulo de Fondos Rotativos del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- y opera disminucion del monto del FR
Institucional, en ef mismo mddulo opera disminucién del monto de

FR Interno(s), imprime reportes en SICOIN, elabora oficio a |

Contabilidad, gestiona firmas, adjunta fotocopia de Acuerdo vy
Resolucion y entrega en Contabilidad para que se realicen registros
contables.

12

Responsable(s)
FR Institucional

Una vez realizados los registros, imprime CUR, elabora y entrega
oficio a Gerente Financiero con visto bueno de Director(a) de
Tesoreria informando sobre actuaciones de disminucién del FR
institucional y FR Internos, suscribe acta donde se hace constar lo
actuado y archiva.

Fin del procédimiehto

Version 5 (Marzn 2022)
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11.4 LIQUIDACION ANUAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS. g
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11.4 LIQUIDACION ANUAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

GERENCIA FINANCIERA %
DIRECCION DE TESORERIA |
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL | "¢

LIQUIDACION ANUAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS |

Objetivo: Realizar la liquidacién anual de Fondos Rotativos Internos de conformidad con

Normas para la Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos y Cierre Contable del
Organismo Judicial del Ejercicio Fiscal vigente.

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No. 056/013,
086/013 y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General emitidas en el ejercicio

fiscal vigente.

Responsable: Fondos Rotativos Internos, Fondo Rotativo Institucional y Unidades de
Administracion Financiera -UDAF-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1
Pﬁso Actor / Puesto | Descripcion
Constata que no haya quedado pendiente ninguna reposicion
ingresada previamente en Contabilidad de acuerdo a fecha limite
establecida en las Normas para la Liquidacion del Presupuesto de
1 Responsable(s) | Ingresos y Egresos y Cierre Contable del Organismo Judicial del

FR interno Ejercicio Fiscal vigente, verifica saldo en cuenta monetaria de FR
Interno, elabora cheque y boleta de deposito por monto de saldo,
gestiona firmas, realiza depdsito bancaric en cuenta del FR
Institucional y elabora rendicion final.

Elabora informe con visto bueno de Jefe de dependencia,_adjunta_
2 Responsable(s) | poleta de depésito efectuado y traslada expediente con documentos

FR Interno a Unidad de Administracién Financiera -UDAF- respectiva y copia

escaneada al FR Institucional para conocimiento.

3 Jefe -UDAE- Recibe expediente y boleta de deposito, verifica que el depésito

. I -  este debidamente integrado con las rendiciones.
" 1 Si no esta integrado, devuelve a FR Interno(s) continua en paso 5.

4 Jefe -UDAF X _ )
Si esta integrado, contintia en paso 6. A

5 Jefe -UDAF- Devuelve a Encargado de FR Interno para que realice correcciones.

Continta en paso 2.

Da visto bueno y traslada por medio de oficio a FR Institucional.
6 | Jefe -UDAF- Continia en procedimiento 11.5 “Liquidacion del Fondo Rotativo
Institucional” del presente manual.

Fin del procedimiento

Version 5 (Marzo 2022)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S,

Actor / Puesto

Descripcion

Responsable(s)
FR Institucional

Recibe correo electrénico con imagen del depdsito enviado por FR Interno |

y expediente de informe de liquidacién. emite cheque por monto recibido.
gestiona firmas y deposita en cuenta Unica del Banco de Guatemala.

12

Responsable(s)
| FR Institucional

Emite nota de crédito en la plataforma de servicios bancarios por deposito |

recibido, registra nota de crédito en Sistema Informatico de Fondos
Rotativos, imprime reportes del médulo de Fondos Rotativos en SICOIN,
actualiza controles internos. suscribe acta de lo actuadc. elabora oficio
con Visto Bueno de Director(a) de Tesoreria solicitando a Direccion de
Contabilidad que se operen registros contables respectivos y entrega
expediente en recepcién de la Direccion de Contabilidad.

13

Responsable(s)
R Institucional

Elabora oficio dirigido a Gerente Financiero con visto bueno de Director(a)
de Tesoreria informando sobre actuaciones de cancelacién de FR Interno,
adjunta documentos y entrega a Gerencia Financiera.

Fin del procedimiento

Version 5 (Marzo 2022)
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11.6  CANCELACION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

GERENCIA FINANCIERA
DIRECCION DE TESORERIA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

CANCELACION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

11.6 |

Objetivo: Realizar cancelacion de Fondos Rotativos Internos a requerimiento de autoridad
competente durante el ejercicio fiscal vigente.

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No. 056/013,
086/013 y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General emitidas en el gjercicio

fiscal vigente.

.
|
|

-
|

Responsable: Fondo Rotativo Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

P W s,
l\?;so Actor / Puesto Descripcion
Jefe de
1 Dependencia o Elabora solicitud de cancelacion de un FR Interno vy traslada a Unidad de
Autoridad Administracion Financiera -UDAF- respectiva.
competente B ) _— ]
5 Jefe -UDAE- Recibe solicitud, emite oplfllgn _referente al monto total del FR Interno a
cancelar y traslada a FR Institucional. _
Recibe expediente con opinion de -UDAF-, elabora proyecto de Acuerdo
o de Presidencia para autorizar disminucion del monto de FR Institucional
3 Esslzzgtsjgfé;f derivado de la cancelacion de FR Interno y Resolucion de Gerencia
General para aprobacién de cancelacidn de FR Interno, emite oficio y
entrega en Gerencia Financiera. -
CamETile Recibe expediente y traslada a Presidencia para emision de Acuerdo de
4 Fi : aprobacion de disminucién de FR Institucional por cancelacion de FR
inanciero
Interno. B —
5 Bresidericia Emite Acuerdo de aprobacnon de disminucion del FR Institucional, notifica
y traslada a Gerencia General. B
Recibe expediente de Presidencia con Acuerdo de aprobacion de
s T : - i -
6 EerEiie Geneysl Dlsmlnuc_!pn al FR Instltu.mon_a! y emlt?l Reso.uuoﬁn Qje gprobiuon .dc
cancelacion de FR Interno: notifica y trasiada a Gerencia Financiera para
continuar con el tramite.
Recibe expediente original con Acuerdo de Presidencia y Resclucion de
7 Gerente Gerencia General; instruye en Hoja de Tramite se traslade el expediente a
Financiero Fondo Rotativo Institucional (FR Institucional) para que atienda lo que
corresponde. )
Solicita a la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- que coordine un
Responsable(s) ] ey .
8 - arqueo final, liquidacion de documentos y deposito del saldo de la cuenta
FR Institucional . > sl S
monetaria del FR Interno a la cuenta monetaria del FR Institucional.
Responsable(s) Elapora hqwdac!on, deposita saldq gn Vla cuenta moqetana Hdel FB
9 Institucional, envia por correo electrénico imagen del depodsito monetario |
FR Interno . oy =2
al Fondo Rotativo Institucional para Su conocimiento. g
Gestiona cancelacion de cuenta monetaria, firmas registradas, accesos a
servicios bancarios, accesos de Responsabie(s) en el SICOIN, Sistema
10 Responsable(s) Informatico de Fondos Rotativos y Sistema de Recursos Humanos

FR Interno

Suscribe acta de lo actuado, custodia chequeras y libros autorizados por
Contraloria General de Cuentas, elabora informe de liquidacién, gestiona
firmas, adjunta documentos y envia al FR Institucional.

Versién & (Marzo 2022)
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11.5 LIQUIDACION ANUAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL.

Jefe UDAF
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FR Institucional
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11.5 LIQUIDACION ANUAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

GERENCIA FINANCIERA

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 1.5

5
DIRECCION DE TESORERIA ' "

LIQUIDACION ANUAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Objetivo: Realizar liquidacion final del Fondo Rotativo Institucional de conformidad con Normas para_
la Liquidacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos y Cierre Contable del Organismo Judicial del

| Ejercicio Fiscal vigente.

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No. 056/013,
086/013 y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General emitidas en el ejercicio fiscal
vigente.

Responsable: Fondo Rotativo Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P::C) Actor / Puesto Descripcion
Viene del procedimiento 11.4 “Liquidacion Anual de Fondos Rotativos
internos” del presente manual. |
1 Responsable(s) FR | Revisa estado de cuenta monetaria del FR Institucional en la
Institucional piataforma de servicios bancarios para constatar si se encuentra la
cantidad de depositos monetarios con relacion al nimero de FR
Internos constituidos. |
2 Responsable(s) FR | Si los depésitos no estan completos, continua en paso 3.
Institucional | si os depositos estan completos, contintia en paso 5. y ]
3 Responsable(s) FR | Informa a -UDAF-'s para que investiguen e informen sobre FR Interno
| | Institucional | que no realizé deposito. ]
4 Jefe -UDAF- !nvesﬂga y requiere al FR lnf_erpo deposito dei saldo pendiente, e |
informa a FR Institucional. Continua en paso 5. —
Consulta en el correo electronico la imagen del depdsito enviado por
5 Responsable(s) FR | cada FR Interno, integra monto total de depositos, emite cheque por
Institucional monto determinado, gestiona firmas, deposita en Cuenta Unica del
) | Banco de Guatemala.
Emite notas de crédito en la plataforma de servicios bancarios, registra
notas de credito en Sistema Informatico de Fondos Rotativos, imprime
6 Responsable(s) FR | reportes del modulo de Fondos Rotativos en SICOIN, actualiza
Institucional controles internos, elabora oficio con Visto Bueno de Director{a) de
Tesoreria solicitando que se operen registros contabies y entrega
i expediente en recepcion de la Direccion de Contabilidad. |
Una vez realizados los registros, imprime CUR, elabora acta
7 Responsable(s) FR | administrativa y oficio informando sobre actuaciones, adjunta fotocopia
Institucional del acta y documentacion de soporte y traslada a Director(a) de
Tesoreria. o -
8 Director(a) de . o
Pesoharia Recibe y verifica informe y documentacién de soporte.
Director(a) de Si el informe esta correcto, contintia en paso 10.
9 Tesoreria Si el informe no esta correcto devuelve para correcciones, continta en
: paso 7. - - - _{
Director(a) de ] o o )
10 Tesoreria Firma oficio y traslada a Gerencia Financiera.
Fin del procedimiento

Version § (Marzo 2022)
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11.7 COMPRAS CON CARGO A FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

GERENCIA FINANCIERA B
DIRECCION DE TESORERIA 17
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL T

COMPRAS CON CARGO A FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Objetivo: Realizar compras con cargo a Fondos Rotativos Internos.

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No. 056/013, 086/013
y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General, Normas para la Liguidacion del
Presupuesto de Ingresos y Egresos y Cierre Contable del Organismo Judicial del Ejercicio Fiscal
vigente, Normas para la Administracion de Fondos Rotativos del Organismo Judicial contenida en el
presente manual; Ley de Contrataciones del Estado; Ley Organica del Presupuesto; Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental -SINACIG- de la Contraloria General de Cuentas; Ley de Probidad;
Acuerdos de la Corte Suprema de Justicia que aprueban el Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Organismo Judicial para cada ejercicio fiscal y demas regulaciones de caracter interno emitidas por
este Organismo.

Responsable: Fondo Rotativo Interno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actor / Puesto Descripcion
Elabora pedido para adquisicién de bienes, suministros o servicios,
1 Solicitante gestiona firma de Jefe de Dependencia y traslada a Responsable(s) de
FR Interno.
5 | Responsable(s) | Recibe pedido y verifica disponibilidad presupuestaria con relacidon al
| FR Interno precio de bienes, suministros o servicios a adquirir.
3 | Responsable(s) Si tiene disponibilidad presupuestaria, contintia en paso 6.
| FR Interno Si no tiene disponibilidad presupuestaria, continda en paso 4.

Elabora oficio de solicitud de modificacion presupuestaria de su
4 Responsable(s) dependencia o solicita dicha gestién a dependencia solicitante. gestiona
FR Interno firma de Jefe de su Dependencia y presenta a Unidad de Administracién
Financiera -UDAF-, dando el seguimiento correspondiente.

Gestiona solicitud de moedificacion presupuestaria, dando el seguimiento
5 Jefe de -UDAF- correspondiente y una vez emitida Resolucion de aprobacion, informa a
FR Interno o a Jefe de Dependencia solicitante.

Una vez que cuente con disponibilidad, describe en el pedido, partida |
presupuestaria que corresponda y estampa sello "CON CARGO A |

6 Responsable(s) FONDO ROTATIVO INTERNO’. Realiza compra a proveedor, recibe |

calculo para aplicar retencion respectiva de acuerdo a régimen tributario
del proveedor, emite e imprime constancia de retencién y archiva.

FR Internc bienes, suministros o servicios, constata legitimidad de factura. realiza |

Elabora cheque a favor del proveedor por monto de la compra. gestiona
firmas de Responsable(s) con firma registrada, entrega cheque a
proveedor, emite constancia de entrega de cheque. elabora la Forma
1-H “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario” y la Forma 57
| Responsable(s) “Formulario Retiro de Almacén” y entrega lo solicitado. Registra el ingreso
FR Interno y egreso de bienes en Libro de Almacén del Sistema Informatico del
Fondo Rotativo Interno, cuando proceda. En el caso de los FR Internos de
la UDAF Regional Central y los FR Internos de la Coordinacion
Administrativa Regional de Occidente, la Unidad de Suministros
continuara llevando los registros de almaceén.

~I

Fin del procedimiento

Version 5 (Marza 2022)
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11.6 CANCELACION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS.
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GLATEMALA (A

11.8 CONSTITUCION DE DISPONIBILIDAD EN EFECTIVO (CAJA CHICA):. .’

GERENCIA FINANCIERA |
DIRECCION DE TESORERIA !
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL L 118

CONSTITUCION DE DISPONIBILIDAD EN EFECTIVO (CAJA CHICA) |

Objetivo: Constituir disponibilidad en efectivo (caja chica) de Fondos Rotativos Internos.

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No.
056/013, 086/013 y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General, Normas
para la Administracion de Fondos Rotativos del Organismo Judicial contenida en el
| presente manual.

| Responsable: Fondo Rotativo Interno.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;so Actor / Puesto Descripcion
Recibe copia de Resolucion emitida por Presidencia del
, Organismo Judicial autorizando constitucién del FR Institucional
1 | Jefede | que incluye montos asignados para disponibilidad en efectivo

Dependencia (caja chica) de FR Interno. Designa a Encargado de disponibilidad
en efectivo (caja chica) entre Responsables del FR Interno
designados y solicita suscripcion del acta respectiva.

Emite cheque por monto autorizado y gestiona firmas, suscribe
acta en la cual se designa a la persona responsable del manejo y
control de disponibilidad en efectivo (caja chica), gestiona firmas,
certifica acta, entrega copia certificada del acta a -UDAF- y FR
Institucional y archiva copia.

2 Responsable(s)
FR Interno

3 Responsable(s) | Imprime constancia de entrega de cheque y_ hace entrega del

FR Interno mismo a Encargado de disponibilidad en efectivo caja chica.
4 Responsable Recibe cheque, firma constancia de recibido, obtiene efectivo y o
Caja Chica resguarda para ejecutar compras.

Fin del procedimiento

Version 5 (Marzo 2022)
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11.7 COMPRAS CON CARGO A FONDOS ROTATIVOS INTERNOS.

Responsable(s)

Solicitante FR interno

Jefe de UDAF

|Elabora pedido pava soquisiodn de|

Lrenes, SUMINSINos o S&rvcios, gestona |

feme de Jeta de Dependenca y trasiaga - — —

a Responssbiels) oe FR interma
1

) |
Recbe pecwdo y werfica disponibisdad |
presgsesiea con elecon @l preoo ge |
EeanEs) SUMISiNGE O S20w003 B aduint J

[

2

i |

Elabora ofcio o solcawd oo
moadcacan presupussiste de S0
Oependendia o SOICE haha gestion
|a cepeaenca wcscrtacte gastora
s de Jefe O = DeperdEos y
presanta 2 UDAF, dando @
RGUITENID CoESpendhanis

o

s e

Gesior sodtilull 08 MOmitacon
FrEtupuesiaia dando 8l
SEGUTTIITID CONESPCNSEnIs ¥ UNS|
[z emibda  Rescuodn  dej
Ia:"mccqr wiorms 3 FR Intesno o
|i=te de Capandanca soanianie [
5 |

L

Version 5 (Marzo 2022)




GLATE

ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA

ALAL Y

MP-GF-02

11.89 COMPRA CON CARGO A DISPONIBILIDAD EN EFECTIVO (CAJA CHICA}' '

DIRECCION DE TESORERIA

GERENCIA FINANCIERA

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 1.9

COMPRA CON CARGO A CAJA CHICA

Objetivo: Realizar compras de bienes o suministros y requerimiento de servicios, con
efectivo.

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus'modiﬁcaciones No.

056/013, 086/013 y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General, Ley de

Contrataciones del Estado, Ley Organica del Presupuesto, Normas para la Administracion
de Fondos Rotativos del Organismo Judicial contenida en el presente manual.

Responsable: Encargado de Disponibifidad en Efectivo (Caja éhica).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Actor / Puesto Descripcion
Elabora pedido para adquisicién de bienes, suministros o servicios,
1 Solicitante gestiona firma del Jefe de Dependencia y trasiada a Responsable de
| disponibilidad en efectivo (Caja Chica).
2 | Responsable Recibe pedido y verifica disponibilidad presupuestaria con relacién al
Caja Chica precio de bienes, suministros o servicios a adquirir.
3 Responsable Si tiene disponibilidad presupuestaria, continlia en paso 6.
| Caja Chica Si no tiene disponibilidad presupuestaria, contintia en paso 4.
| Elabora oficio de solicitud de modificacion presupuestaria de su
' | dependencia o solicita a dependencia solicitante que realice su
Egsll:;g;ib]e(s) solicitud, gestiona firma de Jefe de su Dependencia y presenta a
| Unidad de Administracion Financiera -UDAF- dando el seguimiento
_ correspondiente.
[ Gestiona solicitud de modificacion presupuestaria y una vez emitida
5 ' fe de -UDAE- resolucnqn de aprobacion, informa a Responsable de D_rspombnhdad
Jefe UDA en Efectivo de FR Interno o Jefe de Dependencia. continta en paso
2.
| Si el Encargado de disponibilidad en efectivo (Caja Chica) va a
6 Responsable realizar la compra, continta en paso 10.
Caja Chica Si el Encargado de disponibilidad en efectivo (Caja Chica) no va a
realizar la compra, contintia en paso 7.
Responsable .
7 . . ]
Caja Chica Elabora vale y entrega efectivo a responsable de la compra
Responsable de Recibe vale y efectiv_o, firma qe recibido, realiza compra y paga,
8 I cuando proceda, realiza retenciones que correspondan verificando
la Compra

| vigencia de factura.

Responsable de
lla Compra

Entrega bienes, suministros o servicios y factura para liquidar vale
ante Responsable de Disponibilidad en Efectivo (Caja Chica). El vale
debe ser liquidado de conformidad con el plazo establecido.
Continta en paso 11.

Responsable
Caja Chica

Realiza compra con proveedor, recibe bienes, suministros o |
servicios, paga en efectivo, realiza retenciones que correspondan,
verifica vigencia y legalidad de factura, registra datos de compra en
opcion “Libro de Caja” del Sistema Informatico de Fondos Rotativos. |

Version 5 (Marzo 2022)

2



ey

it ]

ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

11.8 CONSTITUCION DE DISPONIBILIDAD EN EFECTIVO {CAJA CHICA,).

Jefe de Dependencia

Responsable{s) FR Interno

Fondo Rotativo inierno

Responsablels) Caja Chica

[

5 _INTID )

. 2

|Institucional  que incluye  montos

lefectivo (caja chica) de FR Interno.

Recibe copia de Resolucion emiﬁda‘
por Presidencia del Organismo Judicial
autorizando  Constitucion  del FR

asignados para disponibilidad en

Emite cheque por monto autorizado ¥
gestiona firmas, suscribe acta en {a cual se/
designa a la persona responsable dei|
manejo y control de dispenibilidad en|

Designa a Encargado de disponibilidad
en efectivo (caja chica) entre
Responsables del FR  Intemo
designados y solicita suscripcion del
acla respecliva. 1

efectivo {caja chica). gestiona firmas.|
certifica acta. entrega copia cedificada dei
acia a UDAF y FR Instifucional y archiva
copia.

v

I h

:
i

v

Imprime conslancia de enlrega de chequs
y hace entrega del mismo a Encargado de -
disponibilidad en efectivo caja chica.

3

— =y

|Recibe  cheque. firma
constancia de recibido, |

obtiene efaclivo y lo resguarda
para ejecular compras.
4

/
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11.6 COMPRA CON CARGO A Di

SPONIBILIDAD EN EFECTIVO (CAJA CHICA).

Solicitante

I
| Responsable(s)
| Caja Chica

I
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| Jefe de UDAF la
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor / Puesto

Descripcion

Responsable

Elabora la Forma 1-H “Constancia de ]ngreso a Almacén y a

1 K . " (13 r r 2 n
1 Caja Chica lnven.ta'rlo y la Forma 57 “Formulario Retiro de Almacén y entrega
to solicitado. B

Responsable

12 [ . icio
Caja Chica Elabora rendicién y presenta a Encargado del FR Interno',
Responsable(s) Repibe‘ rendicion, verifica dpcumentos q'e la compra A(pedido,

13 FR Interno cotizaciones, factura, constancias de retencion, otros), para incluir en |

rendiciéon del FR Interno. |

Fin del procedimiento - J
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T
Actor / Puesto ‘ Descripcion ‘

| Una vez operada transferencia por parte de Direccion de Tesoreria, |

| recibe acreditamiento en cuenta monetaria de FR Institucional,
Responsable(s) . elabora oficio para traslado de montos 2 favor de FR Interno(s) por

| el total de la rendicion. Gestiona firmas de Responsable(s) del FR

10 I
FR Insfitucional !| Institucional con firma registrada y lo entrega al banco. Imprime |
notas de crédito y débito a través , registra en Sistema Informatico |
\7 | del Fondo Rotativo Institucional y archiva. |
Recibe monto en su cuenta monetaria. verifica saldo, imprime nota '

l;;sl?_lggrsnaoble(s) de crédito y realiza registro del monto recibido en Sistema‘
Informatico del Fondo Rotativo Interno. |

u
| Fin del procedimiento |

Version 5 (Marzo 2022)
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11.10 CONSOLIDACION, APROBACION Y REPOSICION DE FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS
GERENCIA FINANCIERA

DIRECCION DE TESORERIA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL _ 11.10

CONSOLIDAGION, APROBACION Y REPOSICION DE FONDOS |
ROTATIVOS INTERNOS =8

Obijetivo: Consolidar, aprobar y reponer fondos por compras ‘realizadas con cargo a Fondos
Rotativos Internos.

Normas especificas: Acuerdos de Presidencia No. 048/013 y sus modificaciones No. 056/013,
086/013 y 029/016; Resoluciones de Presidencia y Gerencia General, Normas para la
Administracion de Fondos Rotativos del Organismo Judicial contenida en el presente manual,
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- de la Contraloria General de
Cuentas y demas regulaciones de caracter interno emitidas por este Organismo.

GERENCIA FINANCIERA . /

Responsable: Fondo Rotativo Interno, Unidad de Administracion Financiera -UDAF- y Fondo
Rotativo Institucional. -

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁoso Actor / Puesto Descripcion
Ordena documentacion generada por compras realizadas, en
y Responsable(s) | SICOIN registra datos de documento (factura, formulario de viaticos
FR Interno o recibos) aplicando estructura presupuestarla y solicita generacion
de FRO3: traslada expediente para revision y aprobacion de FRO3.
2 Esslpr)‘?grsne;ble(s) Verifica documentos de rendicién y registros de FR03 en SICOIN.
5 | Responsabts | & e e e et
FR Interno ' P ’
4 Responsable(s) | Aprueba FRO3 en SICOIN, imprime, firma FRO3, adjunta a
FR Interno expediente y devuelve a responsable. i
5 Responsable(s) | Actualiza control de expedientes y presenta rendicién a Unidad de
FR Interno Administracién Financiera -UDAF- que corresponda. .
| 6 -UDAF- Recibe rendicion y revisa formulario FR03 y facturas adjuntas
Si la documentacion y rendicion esta correcta, continda en paso 9.
7 -UDAF- Si la documentacion y rendicion no esta correcta, devuelve para
- correcciones. Contintia en paso 8. -
8 Egs‘ﬂ?;s;]zble(s) Gestiona correcciones y traslada. Contintia en paso 5.
Elige opcién FRO2 “Consolidacion” en SICOIN, selecciona entradas
o Fondos que correspondan en FRO3 por Unidad Ejecutora.
consolida, genera Comprobante Unico de Registro -CUR-, aprueba,
9 UDAF- imprime, firma y entrega expediente en recepcion de Direccion de
Contabilidad para el proceso de registro contable en Direccion de
Contabilidad y emisién de transferencia por parte de Direccion de
Tesoreria.

Verston 5 (Marzo 2022)
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GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

11.11 TRAMITE VIATICO CON ANTICIPO

| GERENCIA FINANCIERA
. DIRECCION DE TESORERIA | 11.11
| FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL '

| TRAMITE VIATICO CON ANTICIPO | |
{ Objetivo: Realizar pago monetario del anticipo de viatico que corresponde a un empleado f
 designado para una comision. |
| Normas especificas: Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Judicial. Acuerdo |
| de Corte Suprema de Justicia No. 10-2005 y sus modificaciones. |

!_Responsable: Fondo Rotativo Interno. |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P:cs’o Actor / Puesto Descripcion
Jefe d . . . -
1 Deeje)en%enc‘ia | Emite nombramiento de comisién y entrega a comisionado. _
Entrega a Responsable(s) FR Interno nombramiento de comision |

con fotocopia del carné del Numero de Identificacion Tributaria

-NIT- y requiere formularios de viaticos. |

Responsable(s) | Recibe nombramiento y documentos de comisionado y verifica si
|

2 ‘Comisionado

3 |

| FRInterno | tiene viaticos pendientes por liquidar.
'l Responsable(s) | Si el comisionado liquido viaticos anteriores, contintia en paso 5.
4 Si el comisionado no liquidd viaticos anteriores, informa a |

comisionado, continla en paso 2. |
Elabora conocimiento en Libro de Registro vy Control de

\ 5 ‘Responsable(s) Formularios de Viaticos Autorizado por Contraloria General de|
{FR Interno Cuentas, entrega a comisionado formularios de: viatico anticipo,

| | viatico constancia y viatico liquidacién. |
Llena formularioc de viatico anticipo, considerandose la informacion

tal como se visualiza en nombramiento de forma legible y no|
remarcada, firma, gestiona firma y sello de Jefe inmediato (para el
caso de Presidencia aplica lo establecido en literal C del numeral
10.2 del presente manual) y entrega a Responsable(s) del FR

‘ Interno. ‘
lResponsable(s) Recibe formulario de Viatico Anticipo, emite cheque por monto de
‘FR Interno anticipo, gestiona firma de Responsable(s) de FR Interno con firma

registrada, emite constancia y entrega cheque a comisionado. '

Recibe chegque, firma constancia de recibido y realiza comision. |
g ‘Responsabia(s) Recibe constancia firmada y adjunta a formulario viatico anticipo y ‘

‘ FR Interno

6 |Comisionado

7

8 |Comisionado

FR Interno archiva para posterior liquidacion del comisionado.
Fin del procedimiento

Version 5 (Marzo 2022)
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11.10 CONSOLIDACION, APROBACION Y REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS.

Responsable(s) FR interno
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11.12 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION SIN ANTICIPO A PERSONAL 011, "022__Y' _
031
| GERENCIA FINANCIERA ' |
DIRECCION DE TESORERIA |
I FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL | 11.12 |

—

l TRAMITE VIATICO LIQUIDACION SIN ANTICIPO A PERSONAL 011,022 Y 031 |

Objetivo: Realizar pago de viaticos a comisionados. i
[ Normas especificas: Ley del Impuesto Sobre 1a Renta -ISR-, Reglamento de Gastos de Viatico para el |
Organismo Judicial, Acuerdo de Corte Suprema de Justicia No. 10-2005 y sus modificaciones.
Responsable: Fondo Rotativo Interno.

[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO l
i
l Pszo Actor / Puesto ll Descripcion ‘
‘ Finalizada comision, entrega formularios de: Viatico anticipo. viatico constancia y viatico
1 - liguidacién, debidamente llenados y firmados por el comisionado. Jefe inmediato v
Comisionado . g - . ) |
autoridades en donde se realizo fa comision. adjuntando documentos de conformidad
con lo establecido en Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Judicial.
5 Responsable(s) FR Recibe formularios, anula formulario vidtico anticipo y verifica datos de formularios de
Interno viatico constancia y viético liguidacion.
Responsable(s) FR S% los datos en formularips estan cprrectos, continlia en paso 4. o
3 Internc Si los datos en formularios no estan correctos devuelve para correcciones, continua en
paso 1. _|
4 Responsable{s) FR Si el monto de liquidacion es mayor de Q25,000.00, contintia en paso 5. |
| interno | Si el monto de liquidacion no es mayor de Q25.000.00, continua en pasc 9. |
| | » . i -
| 5 Responsable(s) Conforma expediente con formula.rxos y documentos de liquidacion, el;bora y autoriza |
Orden de Compra en SIGES. gestiona firmas con ios sellos correspondientes y trasiada
FR Interno )
a -UDAF- respectiva.
6 _UDAF- ‘ Elabora Comprobante Unico de Registro -CUR de compromiso-. aprueba, gestiona
firmas y sellos corespondientes y devuelve 2 Fondo Rotative Interno.
Eiabora y auteriza liquidacion en SIGES. gestiona firmas y sellos correspondientes y
Responsabie(s) FR ‘ trgsiad_a a Contabilida'd para _cqntinuar con s;l ;_:roced‘imigmo_ de pago por mediu de la
7 - Direccion de Tesoreria. Continua en Procedimiento 5.6 "Anslisis de Expedientes para ‘
| aprobacion y solicitud de pago del Manual de Procedimientos de la Gerencia
Financiera y posteriormente en paso 8 del presente procedimiente.
| Consulta Reporte R00804107.rpt CUR dei Gasto. utilizando filtros Ej.. Renglon = 133,
g | Responsable(s) FR | ynidad Ejecutora = xx Pagado Total = S. Fecha Pagado Total <= 31/12/2018, Fecha
Interno Pagado Tota! >= 01/12/2018 del SICOIN y constata pagos efectuados ai personal de su |
I_ dependencia. Continuia en paso 12. 1
| .
9 Responsable(s) FR Emite cheque por monto de liguidacion, gestiona firmas de Responsables del FR
Interno interno con firma registrada, elabora constancia de enirega de chegue y entrega a
comisionado.
10 Comisionado Recib.e ch‘eque a nombre_del comisionado o depdsito monetario (cuando se encuentre
en el interior de la Republica), firma constancia de entrega de chegue.
41 | Responsabie(s) FR | Recibe constancia firmada o beleta de deposito monetario, adjunta a formularios y
| Intemmo demas documentos de liquidacion e incluye en rendicion que corresponda, archiva.
| Responsable(s) FR R_ef;gistra en Sistema de Recursos Humgnos. Moduto Ot_r_os Ingresos. ?I monto de
12 Interno viaticos otorgados, para efectos del calculo y aplicacion de retencién del ISR
! respectivo.
| Fin del procedimiento

Versidn 5 (Marzo 2022)
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11.11 TRAMITE VIATICO CON ANTICIPO.
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11.13 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION HASTA Q.25,000.00 CON ANTlCIPO A
PERSONAL 011, 022, 031

r GERENCIA FINANCIERA | |
DIRECCION DE TESORERIA ‘ \
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 11.13
TRAMITE VIATICO LIQUIDACION HASTA Q.25,000.00 CON ‘ |
ANTICIPO A PERSONAL 011, 022, 031 1 ,
Objetivo: Realizar a comisionado liquidacion del pago de viaticos con anticipo. que m
sobrepase Q.25,000.00.
[ Normas especificas: Ley del Impuesto Sobre la Renta —ISR-, Reglamento de Gastos de
Viatico para el Organismo Judicial, Acuerdo de Corte Suprema de Justicia No. 10-2005 y sus
modificaciones.
Responsable: Fondo Rotativo Interno.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso

No. Actor / Puesto Descripcion

|
Entrega formularios de: Viatico constancia y viatico !iquidacic’ml
debidamente llenados y firmados por el comisionado, Jefe
1 | Comisionado inmediato y autoridades en donde se realizd la comision,
adjuntando documentos de conformidad con lo establecido en
Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Judicial. |

Responsable(s) Recibe formularios viatico constancia y viatico liquidacion y verifica |

2 . . - .
| ER Interno que contengan requisitos que exigen los formularios para su
tramite.
3 Responsable(s) | Si formularios cumplen con requisitos, contintia en paso 5.
FR Interno Si formularios no cumplen con requisitos, continta en paso 4.
| a4 Responsable(s) | Con visto bueno de titular/suplente del fondo, devuelve a
FR Interno comisionado indicando deficiencias, contintia en pasc 1. |
Responsable(s) Adjunta formulario viatico anticipo, verifica calculos para corroborar |
S =R Ifierno que los datos de liquidacion estén correctos con relacidon al anticipo
entregado y comision realizada. ,
6 Responsable(s) | Si el comisionado tiene que reintegrar, contintia en paso 7. |
FR Interno Si el comisionado no tiene que reintegrar, continua en paso 10. .
Responsable(s . . s .
7 | P (©) Requiere a comisionado el deposito respectivo. j

FR Interno

|
Realiza deposito por reintegro a cuenta monetaria del FR Interno vy |
8 | Comisionado presenta boleta debidamente certificada por el banco a
| Responsable(s) del FR Interno. |
' Responsable(s) | Verifica boleta de depdsito por reintegro y adjunta a formularios y 5

‘ ° | FR interno documentos de liquidacion. Contintia en paso 14. |
| Si el comisionado tiene derecho a complemento, contintia en paso |
| 10 ‘ Responsable(s) | 11.
| FR Internc Si el comisionado no tiene derecho a complemento, contintia en
| : paso 14. .
‘ I Responsable(s) | Emite cheque por monto de complemento segUn |iqui@acién, gestiona |
o ER Interno firmas de Responsables de FR Interno con firma registrada, elabora |

| constancia de entrega de cheque y lo entrega a comisionado. |

GERENCIA FINANCIERA £ ’/
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Comisionado

Responsable(s) FR Interno

11.12 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION SIN ANTICIPG A PERSONAL 011,022 Y 031. e
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% ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02 '

GUATEMALA LA

11.13 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION HASTA Q.25.000.00 CON ANTICIPO A PERSONAL 011. 022 Y 03‘1..\"-.'_‘

Comisionado |
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ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Actor / Puesto Descripcion
12 | Comisionado Recibe cheque y firma constancia de entrﬂaf cheque. -
13 Responsable(s) | Recibe constancia de entrega de cheque firmada y adjunta a
FR Interno formularios y demas documentos para liquidacion. |
14 Responsable(s) incl dicié dient hi
_ ER Interno ncluye en rendicion correspondiente y archiva. |
Responsable(s) Registra en Sistema d‘e' _Recursos Humanos, Modulo ISR Otros
15 Ingresos, el monto de viaticos otorgados, para efectos del calculo y
FR Interno o - .
aplicacion de retencion del impuesto sobre la renta.
Fin del procedimiento

v

MP-GF-02 \ 7
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MP-GF-02 t 7

GERENCIA FINANCIERA P f%

| No.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e B

‘ Actor / Puesto ‘ Descripcion |

L —

Si monto de factura es mayor a Q. 2,500.00 continua en paso 1. |
ISR (Contribuyente Normal). Si monto de factura es igual 0 mayor a
| Q2.800.00 Continua en paso 11.

Responsable(s)

‘\ VA (Peguefio Contribuyente). |
FR Interno 1

‘ Elabora calculo y emite constancia de retencion (IVA o ISR) segun |
Responsable(s)

11 corresponda, entrega constancia de retencion a comisionado.
FR Interno | archiva una copia para la declaracion mensual y adjunta al |
| | | expediente de liquidacion. |
I ' Emite cheque por monto correspondiente segun liquidacién, |
‘ 12 ‘Responsable(s} ‘gesticma firmas de Responsable(s) del FR Interno con firma‘
‘FR Interno ‘ registrada. elabora constancia de entrega de cheque y entrega a |
| | | comisionado.
l_ 13 | Comisicnado | Recibe cheque y firma constancia de entrega de chegue. ;
|| 14 | Responsable(s) Recibe constancia de entrega de cheque firmada, adjunta a
I FR Interno | formularios y demas documentos de liguidacion. |
|
\ 18 Responsable(s) | Incluye en rendicién que corresponda. |

FR interno

| |
\ Fin del procedimiento |

Version 5 (Marzo 2022)
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GERENCIA FINANCIERA . Y/, 4
MP-GF-02 _ %

11.14 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION PERSONAL 029 Y 081 SIN ANTICIPO

- 7

GERENCIA FINANCIERA
DIRECCION DE TESORERIA

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 11.14

TRAMITE VIATICO LIQUIDACION PERSONAL 029 Y 081 SIN ANTICIPO |

Objetivo: Realizar liquidacion del pago de viaticos sin anticipo a persona comisionada
contratada bajo renglon 029 o 081.

Normas especificas: Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA- Reglamento y Ssus |
modificaciones; Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta -ISR-,
Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Judicial: Acuerdo de Corte Suprema de
Justicia No. 10-2005 y sus modificaciones. Manual de Clasificaciones Presupuestarias

ORGANISMO JUDICIAL |

vigente.

Responsable: Fondo Rotativo Interno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Plsgo Actor / Puesto Descripcion
Entrega formularios de viatico anticipo, viatico constancia y viatico
liquidacion, llenados, firmados y sellados por el comisionado, Jefe
1 |Comisionado inmediato y autoridades donde se realizé la comision, adjunta
factura y documentos segun lo establecido en Reglamento de |
- Gastos de Viatico para el Organismo Judicial. .
5 Responsable(s) | Recibe formularios, anula formulario de viatico anticipo, verifica
FR Interno datos de formulario de viatico constancia y viatico liquidacion.
R bl Si los datos en formularios estan correctos, continia en paso 4.
3 Fesponsa els) Si los datos en formularios no estan correctos devuelve a
R Interno . .
comisionado, continlia en paso 1.
4 Essl%?gﬁ‘ible(s) Verifica monto de liquidacion.
. Responsable(s) | S 12 liquidacion es mayor de Q.25,000.00, continia en paso 6.
FR Interno Si la liquidacién no es mayor de Q.25,000.00, continua en paso 10.
Verifica régimen de la factura, elabora calculo y realiza retenciones
6 Responsable(s) | segun corresponda emitiendo las constancias de retencion
FR Interno respectivas, entrega constancia de retencion a comisionado y
L | adjunta copia a documentos de la liquidacion. _
Publica factura en GUATECOMPRAS, conforma expediente con
7 Responsable(s) | formularios, copia de retencion (cuando aplique) y demas
FR Interno documentos de la liquidacion, elabora y autoriza Orden de Compra,
| B gestiona firmas y sellos correspondientes.
Elabora y aprueba Comprobante Unico de Registro -CUR de
8 |-UDAF- compromiso-, gestiona firmas y sellos correspondientes y traslada
| - ' a Fondo Rotativo Interno. o R
Elabora y autoriza liquidacion en SIGES, gestiona firmas y sellos |
9 Responsable(s) | correspondientes y traslada a Contabilidad para continuar con el i
FR Interno procedimiento de pago por medio de la Direccion de Tesoreria.

Finaliza el procedimiento. _ |

Version & (Marzo 2022)




==

L]

—

ORGANISMO JUDICIAL

MP-GF-02

11.15 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION HASTA Q.25,000.00 CON ANTICIPO_A
PERSONAL 029 Y 081

‘

} GERENCIA FINANCIERA E

'\ DIRECCION DE TESORERIA ‘
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL | 11.15

! |
| TRAMITE VIATICO LIQUIDACION HASTA Q.25,000.00 CON |
i_ ANTICIPO A PERSONAL 029y 081 ‘[ |
| Objetivo: Realizar a comisionado contratado bajo renglon 029 y 081, liquidacion del page de '!
| vidticos hasta Q.25,000.00 con anticipo. ]
| Normas especificas: Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA- Reglamento y sus

modificaciones; Ley de Actualizacién Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta -ISR-; ‘
l Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Judicial; Acuerdo de Corte Suprema
| de Justicia No. 10-2005 y sus modificaciones. Manual de Clasificaciones Presupuestarias |
‘ vigente.
Responsable: Fondo Rotativo interno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pha’aso Actor / Puesto Descripcion |

Entrega formularios de viatico anticipo, viatico constancia y viatico
liquidacion, llenados, firmados y sellados por el comisionado, Jefe |
1 Comisionado inmediato y autoridades donde se realizo la comisién, adjunta
| factura y documentos segun lo establecido en Reglamento de
Gastos de Viatico para el Organismo Judicial. _
5 Responsable(s) | Recibe formularios, adjunta formulario de viatico anticipo, verifica |
FR Interno | datos de formulario de viatico constancia y viatico liquidacion.
Si los datos en formularios estan correctos, contintia en paso 4.
Si los datos en formularios no estan correctos devuelve al |
comisionado para correcciones y contintia en paso 1. |
4 Responsable(s) | Siel comisionado tiene que reintegrar, contintia en paso 5. |
FR Interno | Si el comisionado no tiene que reintegrar, continta en paso 13. |

3 Responsable(s) ‘
FR Interno

5 ! E;ﬁi?g;aoble(s) | Requiere a comisionado depdsito respectivo. J
| Realiza deposito por reintegro en cuenta de Fondo Rotativo |
| 6 Comisionado Interno (FR Interno) y presenta boleta debidamente certificada por |
! el banco.
7 | Responsable(s) | Recibe boleta de depésito por reintegro certificada, firmada y |
| FR Interno sellada por el banco y adjunta a formularios.
g |Responsablels) | yerifica monto de la liquidacion.
‘ IVA (Pequefio Contribuyente).
Si monto de factura es mayor a Q. 2.500.00 continda en paso 10.
9 Egsli?;snaoble(s) ISR (Contribuyente Normal). Si monto de factura es igual o mayor
a Q2,800.00 Contintia en paso 10.
| | Si los montos son menores a dichas cantidades, contintia en paso 11.
[ : Elabora calculo y emite constancia de retencion (IVA o ISR)
10 | Responsable(s) ‘ segln corresponda, entrega constancia de retencién  a

FR Interno | comisionado, archiva una copia para la declaracion mensual y
‘ | adijunta al expediente de liquidacion.

' XS ’ 1
GERENCIA FINANCIERA B i /

Version 5 (Marzo 2022)
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ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

11.14 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION PERSONAL 029 Y 081 SIN ANTICIPO

Comisionado

Responsable(s) FR Interno
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ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

11.15 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION HASTA Q25,000.00 CON ANTICIPO A PERSONAL 029 Y 081.

Comisionado Responsable(s) FR Interno
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ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁ;? Actor / Puesto Descripcion
Responsable(s) Publica factura en GUATECOMF’RAS. ccnforma_ expediente con
11 FR Interno formularios, copia de r_etenclon (cuando aplique) y demas
documentos de la liquidacion.
12 Responsable(s) | Incluye en rendicion correspondiente y finaliza procedimiento.
FR Interno
Si el comisionado tiene derecho a complemento, continia en
13 Responsable(s) | procedimiento 11.16 “Tramite de Pago de Complemento de
FR Interno Viatico Liquidacion hasta Q.25,000.00 con anticipo, a personal

029 y 081" del presente manual.

Fin del procedimiento

Version 5 (Marzo 2022)



ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

11.16 TRAMITE DE PAGO DE COMPLEMENTO DE VIATICO LIQUIDACION HASTA Q.25,000.00 CON ANTICIPO'A
PERSONAL 029 'Y 081.
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ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

11.16 TRAMITE DE PAGO DE COMPLEMENTO DE VIATICO LIQUIDACION HASTA
Q.25,000.00 CON ANTICIPO A PERSONAL 029 Y 081

GERENCIA FINANCIERA ] 1

DIRECCION DE TESORERIA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 11.16

TRAMITE DE PAGO DE COMPLEMENTO DE VIATICO LIQUIDACION |
HASTA Q.25,000.00 CON ANTICIPO A PERSONAL 029Y 081 |

Objetivo: Realizar pago de complemento de viatico liquidacion hasta Q.25,000 con anticipo a
personal contratado bajo renglén 029 y 081

Normas especificas: Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA- Reglamento y sus
modificaciones; Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta -ISR-;
Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Judicial: Acuerdo de Corte Suprema de
Justicia No. 10-2005 y sus modificaciones. Manual de Clasificaciones Presupuestarias

vigente.

Responsable: Fondo Rotativo Interno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i

.
i
A

dRi\i

Ph?;o Actor / Puesto Descripcién
Responsable(s) | Viene de Procedimiento 11.15 “Tramite Viatico Liquidacién hasta
1 FR Interno Q.25,000.00 con anticipo a personal 029 y 081" del presente manual.
Verifica monto del complemento consignado en formulario viatico
- liquidacion. 1 I
IVA (Peaqueio Contribuyente).
Si monto de factura es mayor a Q. 2,500.00 contintia en paso 3.
2 Essﬁ\?g;%ble(s) ISR _(Contribuyente Normal). Si monto de factura es igual o mayor a
(2,800.00 Continta en paso 3.
Si los montos son menores a dichas cantidades continta en paso 4.
Elabora calcuio y emite constancia de retencion (IVA o ISR) segun |
3 Responsable(s) corresponda, entrega constancia de retencién a comisionado, archiva
FR Interno una copia para la declaracion mensual y adjunta al expediente de
o liquidacion. _
4 Responsable(s) | Emite cheque por monto liquido gue corresponda segun liquidacion,
FR Interno solicita firmas de Responsable(s) de FR Interno con firma registrada.
5 Responsable(s) | Firma cheque y devuelve.
| FR Interno - |
Responsable(s) | Recibe cheque firmado, elabora constancia de entrega de cheque y
6 FR Interno entrega a comisionado.
7 Coniisionado Recibe cheque, firma constancia de entrega de cheque y devuelve a |
Responsable(s) FR Interno. - ]
8 Responsable(s) | Archiva una copia para la declaracion mensual y adjunta al expediente
FR Interno de liquidacién. R _
Responsable(s) | Publica factura en GUATECOMPRAS, conforma expediente con
9 FR Interno formularios, copia de retencion (cuando aplique) y demas documentos
o de 1a liquidacion. - o
10 Responsable(s) | Incluye en rendicion correspondiente.
FR interno . |
Fin del procedimiento

Vergion 5 (Marzo 2022)
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ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso gy ‘
No. Actor / Puesto Descripcion o
Consulta Reporte R00804107.rpt CUR DEL GASTO utilizando filtros '

Ej.: Renglén = 133, Unidad Ejecutora = xxx, Pagado Total = “S".

Egiﬂfg;ib'e“) B Pagado Total <= 31/12/2018, Fecha Pagado Total <]

‘ 01/12/2018 del SICOIN y constata pagos efectuados al personal de |
| su dependencia. Contintia en paso 15.

‘ Responsable(s) \ Emite cheque, gestiona firmas de Responsable(s) del FR interno con |_

| | FR Interno | firma registrada, elabora constancia y entrega cheque a comisionado. |
| 13 '| Comisionado Recibe cheque y firma constancia de entrega de cheque.
| ' Responsable(s) Recibe ‘constancia ,de entrega de chegug ﬁr_mada, _adjunta a |
14 ER Interno formularios y demas documentos de liquidacion & incluye en
rendicién que corresponda. Continta en paso 15. B
Registra en Sistema de Recursos Humanos, Modulo ISR Otros |
1 Responsable(s) S L
5 Ingresos, el monto de viaticos otorgados, para efectos del calculo v
FR interno il P e : e =
aplicacién de retencion del ISR respectivo. Finaliza Procedimiento.
16 Responsable (s) Gestiona firma de autorizacion de jefe inmediato del comisicnado © |
FR Interno designado (Juez Suplente) y continua en paso 4. f
Fin del procedimiento f

Version 5 (Marzo 2022)
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11.17 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION JUECES SUPLENTES, SIN ANTICIPO

ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

GERENCIA FINANCIERA l
DIRECCION DE TESORERIA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 1 1147

TRAMITE VIATICO LIQUIDACION JUECES SUPLENTES, SIN ANTICIPO |

Objetivo: Realizar liquidacién de pago de viaticos sin anticipo a Jueces Suplentes.
Normas especificas: Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Judicial, Acuerdo
de Corte Suprema de Justicia 10-2005 y sus modificaciones, Acuerdo de Corte Suprema de

Justicia 23-2016.

Responsable: Fondo Rotativo Interno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ph.'la:o Actor / Puesto Descripcion '
1 e - Llena y presenta formularios de viatico anticipo, viatico constancia y
viatico liquidacion firmados y sellados. ) B
5 Responsable(s) | Recibe formularios, anula formulario viatico anticipo y verifica datos
FR Interno de formularios viatico constancia y viatico liquidacion.
Responsable(s) S§ los datos en formularios egtén correctog, continda en paso 4.
3 ER Interno Si los datos en formularios no estan correctos devuelve al
- comisionado para correcciones, continua en paso 1.
4 Responsable(s) | Verifica si los formularios cuentan con firmas de autorizacion de Jefe
FR Interno inmediato del comisionado o designado (Juez Suplente). _
Si formularios cuentan con firmas de autorizacién, continia en paso
5 |Responsable(s) 6.
FR Interno Si formularios no cuentan con firmas de autorizacién, continda en
| paso 16. - o
6 E;ﬁi?g;ime(s) Verifica monto de liquidacion.
Si monto de liquidacion es mayor de Q.25,000.00, continua en paso
7 Responsable(s) | 8.
FR Interno Si monto de liquidacion no es mayor de Q.25,000.00, continua en
paso 12. - S
g | Responsable(s) Conforma expediente con formularios y documentos de liquidacion,
ER Intermno elabora y autoriza Orden de Compra en SIGES y gestiona firmas con
1 - los sellos correspondientes. o _
Elabora Comprobante Unico de Registro -CUR de compromiso-,
9 | -UDAF- aprueba, gestiona firmas y sellos correspondientes y traslada a
| Fondo Rotativo Interno.
Elabora y autoriza liquidacion en SIGES y gestiona firmas y sellos
correspondientes y traslada a Contabilidad para continuar con el
Responsable(s) procedimiento de pago por medio de .Ia. Direccién de Tesoreria.
10 | £) nterno Continta en Procedimiento 5.7 “Andlisis de Expedientes para
aprobacion y solicitud de pago” del Manual de Procedimientos de la
Gerencia Financiera 'y luego continta en paso 11 de este
| procedimiento.
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11.18 TRAMITE DE VIATICO ANTICIPO POR COMISION AL EXTERIOR

; GERENCIA FINANCIERA |
\ DIRECCION DE TESORERIA | 1118 ‘
i FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL '
| TRAMITE DE VIATICO ANTICIPO POR COMISION AL EXTERIOR |
| Objetivo: Gestionar presentacion del formulario de viatico anticipo y realizar -CUR- de |
compromiso para compra de divisas, asi como elaborar CUR de regularizacion para
liquidacion de gasto de viaticos al exterior de funcionarios y empleados nombrados segun
| Resolucion de Presidencia.
| Normas especificas: Punto de Acta del Pleno de la Corte Suprema de Justicia y Resolucion de
Presidencia para cada caso. Reglamento de Viaticos del Organismo Judicial. ‘
| Responsable: Fondo Rotativo Interno
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor / Puesto Descripcion ‘

\ Pasol
No.
’ Direccion de Acta del Pleno de la Corte Suprema de Justicia y documentacién de
Tesoreria soporte relativos al nombramiento de un funcionario o empleado

| | para realizar una comision al exterior. |
| Secretariade | |

2 Direccion de Traslada documentos relativos a comision al exterior al FR Interno. ‘
| Tesoreria
3 | Responsable(s) | Recibe documentacion y entrega al comisionado el juego de |
FR Interno Formularios de viaticos Anticipo y Liguidacion.

[ Secretaria de | Recibe Resolucién original de Presidencia del Organismo Judicial,
|
|

|
Liena formulario de viaticos anticipo, obtiene autorizaciones, adjunta |

4 | Comisionado | NIT y entrega a Fondo Rotativo Interno. |
| Recibe documentacion debidamente llenada y firmada, coordina |
acciones con el Coordinador(a) de Programacion Financiera de la
Responsable(s) ‘ Direccion de Tesoferia.y Coordinador(a) del Area de Ope_raciones
5 R Interno ‘ Contables de la Direccion de Contabilidad sobre las actividades a
realizar para la compra de divisas en el BANGUAT, consulta e
‘ imprime informacion del tipo de cambio de dia. adjunta copia de
| carné del NIT del comisionado y demas papeleria de respaldo. |
5 | Responsable(s) ‘ Traslada documentacién de respaldo y Formulario de Viaticos |
| FR Interno Anticipo para registro contable.
L | Direccion de ‘ Elabora y aprueba CUR Contable para el registro en la cuenta por |
I | Contabilidad | liquidar correspondiente.
‘ | Coordinador(a)
8 ‘ Area de ‘ Realiza proceso de compra de divisas en Banco de Guatemala y |
Programaciéon | entrega divisas 2 Director(a) de Tesoreria. |
Financiera |
Director(a) de | Recibe divisas, las entrega al comisionado y documentos a |
Tesoreria Secretaria. Continlia en pasos 10y 11.

10 Comisionado | Recibe divisas y ejecuta comision. |
Secretaria de '
11 Direcciéon de Devuelve documentos al Fondo Rotativo interno.

| |  Tesoreria | ‘

GERENCIA FINANCIERA : //

Version 5 (Marzo 2022)
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11.47 TRAMITE VIATICO LIQUIDACION JUECES SUPLENTES. SIN ANTICIPO.

Comisionado

Responsable(s) FR Interno
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11.18 TRAMITE DE VIATICO ANTICIPO POR COMISION AL EXTERIOR

Gerencia Financiera

Direccion Tesoreria

Direccion Contabilidad

Responsable(s) FR interno
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GERENCIA FINANCIERA . V<4
MP-GF-02 / "
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO i =
PS? Actor / Puesto Descripcion !
Responsable(s) : . i . ‘
12 FR Interno Recibe documentacion a la espera de la Liquidacion respectiva. |
Recibe documentacion a la espera de la Liquidacion respectiva.
13 | Responsable(s) | o it "o nrocedimiento 11.19 “Tramite de vitico liquidacion por
FR Interno S ey
comision al Exterior”.
Fin del Procedimiento |

Version 5 (Marzo 2022)
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11.19 TRAMITE DE VIATICO LIQUIDACION POR COMISION AL EXTERIOR s
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11.19 TRAMITE DE VIATICO LIQUIDACION POR COMISION AL EXTERIOR

~ GERENCIA FINANCIERA
DIRECCION DE TESORERIA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

" TRAMITE DE VIATICO LIQUIDACION POR COMISION AL

1}
i 11.19
|
|

EXTERIOR

Objetivo:' Gestionar _pre_sentacién del formulario de viatico liquidacion, elaborar CUR de
regularizacion para liquidacion de gasto de viaticos al exterior de funcionarios y empleados
nombrados segun Resolucion de Presidencia-.

Normas especificas: Punto de Acta del Pleno de la Corte Suprema de Justicia y Resolucion de |
Presidencia para cada caso. Reglamento de Viaticos del Organismo Judicial.

Responsable: Fondo Rotativo Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ezso Actor / Puesto Descripcion
Viene de Procedimiento 11.18 “Tramite de Viatico Anticipo por Comision
7 lcemisionado al Exterior’ del presente manual. Realiza consulta respecto al calcuio de
datos para llenado de Formulario Viatico Liquidacién, con base a
fotocopia completa de pasaporte y del Viatico Anticipo.
9 Responsable(s) | Verifica fechas de la comision contra monto de anticipo y determina si la
FR Interno fiquidacion es exacta, hay que efectuar reintegro o complemento.
3 D Informa a comisionado.
i = FR Interno o
4 | Comisionado Verifica datos proporcionados.
Si debe reintegrar, continia en paso 6.
5 | Comisionado Si requiere complemento, continda en paso 7.
Si la liquidacion es exacta, continia en paso 8.
Elabora oficio y remite monto del reintegro a la Direccion de Tesoreria, |
6 | Comisionado obtiene recibo 220-C y voucher del banco del registro del reintegro.
Continua en paso 8. |
7 | comisionato Gestlpna autorizacién de la CSJ, Resq!ucnqn. de Presidencia donde se
> | autoriza el pago del complemento y recibe divisas.
Llena Formulario Viatico Liquidacién, obtiene autorizaciones, adjunta
g | comisionade copia del Informe Ade la Comisién, con sello de recibido por la maxima
autoridad, fotocopia completa del pasaporte donde consten sellos de
| . salida y entrada al pais y otros documentos relativos a la liquidacion.
Responsable(s) o . o
9 | ER Interno C Fiembe liquidacion con documentos itadjuntos y \ft—;l’lflca_. ) _
Responsable(s) | Si la liquidacién esta correcta, continua en paso 12.
10 o e POy, £ o
FR Interno Si la liquidacion esta incorrecta, continua en paso 11. B
11 | Comisionado Recibe, hace correcciones, devuelve y continua en paso 9. ]
12 Responsable(s) | Firma de recibida la liquidacion y elabora registros correspondientes a la
FR interno liquidacién en SIGES y SICOIN.
Direccién de im o
13 Gontabilidad - QOpera regularizacion del gasto.

Fin del Procedimiento

Version 5 (Marzo 2022)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Nl

Pﬁso Actor / Puesto Descripcién |
Publica factura en GUATECOMPRAS, imprime publicacion y adjunta a ‘
13 Responsable(s) | expediente, conforma expediente con la documentacion de soporte, ‘
FR interno emite y autoriza Orden de Compra en SIGES, gestiona firmas con los |
| sellos correspondientes y traslada a UDAF. |
Si el expediente esta correcto, continia en paso 15. |

14 | -UDAF- Si el expediente no estad correcto, devuelve a Fondo Rotativo Interno,

continia en paso 2.

, Elabora Comprobante Unico de Registro -CUR de compromiso-, '

15 | -UDAF- aprueba, gestiona firmas y sellos correspondientes y traslada a Fondo
Rotativo interno. ‘

T Responsable(s) Elabora y autoriza liquidacion en SIGES, gestiona firmas y sellos

FR Interno

correspondientes y traslada a Contabilidad para continuar con el|
procedimiento de pago por medio de la Direccion de Tesoreria.

Fin del procedimiento |

Version 5 (Marzo 2022)




11.20 TRAMITE DE COMPRA DE BOLETOS AEREOS

ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

GERENCIA FINANCIERA
DIRECCION DE TESORERIA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

11.20

TRAMITE DE COMPRA DE BOLETOS AEREOS

Objetivo: Realizar el tramite de compra de boletos aéreos autorizados por Presidencia del
Organismo Judicial.

Normas especificas: Resolucion de Presidencia para cada caso, Ley_de Contrataciones del
| Estado, Ley Organica del Presupuesto.

Responsables: Fondo Rotativo Interno, UDAF que corresponda y Gerencia Financiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

|

e |

|

No Actor / Puesto | Descripcion i
Recibe expediente que contiene Resolucion de Presidencia del i
1 Gerente Organismo Judicial donde se autoriza pago de boleto aéreo a empleado
Financiero o funcionario designado para una comision y documentos de soporte,
elabora oficio y traslada expediente original a FR Interno respectivo.
Responsable(s) : . 5 ]
2 ER Infeno Recibe y verifica datos de Resolucion X documen_tci |
3 Responsable(s) | Si los datos no estan correctos, continuia en paso 4.
FR Interno Si los datos estan correctos, continda en paso 5.
4 Responsable(s) | Gestiona correcciones ante dependencias relacionadas y una vez
| FR Interno solventadas, continla en paso 2.
Responsable(s) ]
) ER Interno Verifica monto de factura para efectos del pago.
6 Responsable(s) | Si el monto de la factura es mayor a Q.25,000.00, continiia en paso 12.
FR Interno Si el monto de la factura es menor a Q.25,000.00, continda en paso 7.
IVA (Pequefio Contribuvente). ]
Si el monto de la factura es mayor a Q. 2,500.00 contintia en paso 8.
7 Responsable(s) | ISR (Sujeto a Retencién Definitiva).
FR Interno Si el monto de la factura es igual 0 mayor a Q2,800.00 continia en
paso 8.
| Silos montos son menores a dichas cantidades contintaenpaso 9.
Responsable(s) Elabora calculo de retencion, e‘mlte cor)stanma de retenc_lgn (IVA 0 ISR}
8 y entrega a proveedor, archiva copia para declaracion mensual y
FR Interno ) . s
adjunta a expediente de liquidacion. ) ) |
g | Responsable(s) | Describe en factura la partida presupuestaria que corresponda y
- FR Interno estampa sello “*CON CARGO A FONDO ROTATIVO INTERNO"
Elabora cheque a favor del proveedor por monto de la compra, gestiona
Responsable(s) firmas de Responsable(s) con firma registrada, entrega cheque a
10 proveedor, emite constancia de entrega de cheque y entrega a
FR Interno ; e e
proveedor y archiva documentos para incluir en rendicion
correspondiente. 1
11 | Responsable(s) | Realiza publicacion de factura en GUATECOMPRAS, imprime |
i | FR Interno publicacién y adjunta a expediente. Finaliza procedimiento.
Responsable(s) Verifica régimen de la factura, elabora célculo y realiza retenciones
12 FR Interno segun corresponda, emitiendo las constancias de retencion respectivas,

entrega constancia de retencién a Proveedor.

Versién 5 (Marzo 2022)
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11.21 PAGO DE RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR- -
' GERENCIA FINANCIERA [ 1

DIRECCION DE TESORERIA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

1121 |

PAGO DE RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR- i

Obijetivo: Cumplir con el pago de retenciones de ISR realizadas. |

Normas especificas: Ley del Impuesto Sobre la Renta -ISR-. ) |

Responsable: Fondo Rotativo Interno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Actor / Puesto

Descripcion

Responsable(s) FR
Interno/ Encargado

| evitar omisos.

Realiza cuadre de retenciones del Impuesto Sobre la Renta
efectuadas durante el mes. (Tomar en cuenta la fecha de
vencimiento del pago segun lo estipula la ley). En caso de no
haberse efectuado retencion, es necesaria la presentacion de
dicha declaracion con valor cero en DECLARAGUATE, para

Responsable(s) FR

2 Interno/ Titular o Verifica y da visto bueno.
Suplente
Ingresa al sitic WEB de Superintendencia de Administracién
Tributaria, (DECLARAGUATE), selecciona formulario para
3 :?esponsable(s) Pl realizar pago del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, registra
nterno/ Encargado | . o ] . .
informacion requerida, genera formulario de declaracion mensual
y verifica.
4 Responsable(s) FR | Si la informacion generada no esta correcta, regresa a paso 3.
Interno/ Encargado Si la informacidn generada esta correcta, continda en paso 5.
5 Responsable(s) FR | Imprime formulario por monto del Impuesto Sobre la Renta -ISR- i
Interno/ Encargado retenido a pagar y traslada.
Responsable(s) FR
6 Interno/ Titular o Verifica y da visto bueno.
' Suplente ‘
Responsable(s) FR .
7 Interno/ Encargado Decide forma de pago.
8 Responsable(s) FR | Si el pago se realiza con cheque, continta en paso 9.
Interno/Encargado Si el pago no se realiza con cheque, continla en paso 12
9 Responsable(s) FR | Emite cheque y solicita firmas de Responsable(s) de FR Interno
Interno/ Encargado | con firma registrada. |
Responsable(s) FR
10 | Interno/ Titular o Verifica y firma cheque. '
Suplente |
! » Responsable(s) FR | Realiza pago en agencia _bgncaria, genera cqnstancias de SAT |
Interno/Encargado en !a plataforma de servicios bar}car'los, adJun_ta_ a formulario
certificado por el banco y archiva. Finaliza procedimiento.
12 Responsable(s) FR | Realiza pago electronico en la piataforma de servicios bancarios, l

Interno/Encargado

| genera constancias de SAT y Banco y archiva.

Fin del procedimiento |

Version 5 (Marzo 2022)
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11 20 TRAMITE DE COMPRA DE BOLETOS AEREOS

Responsable(s) Fondo Rotativo Interno

Weolca regpemen da 1 fECne s, U OG0

v

y iemien remesonE TRgEn LSTERERSDd
eTmands @ C(oUMETORS Sk TUNeSn
(WIpetVES FIFEDE COMIINTE M SRS
2 Prosader

12

;.;u Wetaz m Coatecszmpin I;:
puicgoian ¥ aseia ) espeenE corlowrl
Conla

2 eakecibnl o4 95

e e
poate y suterys Order: de Compny =0 RGES
[ = e R R e e )

13

No |

v
Elatara cifcule y e=de (omatsnon de iEEan
VA o 1ER) ssgon comespendd  eniegs
omtencit de redencdn 0 prOveESY. wrchne
U O A RCTESON MRl ) WS
o epeSents de ndcde

i

h &

Desc==s a0 Bcun @ partds presspesstna
g COTENpE y salzs CUN CARGD
A FONOD ROTATIVD INTERND™
-]

i
v

|Enbera Cregut 3 laver 33 JtPessdon pol I

4 5 comps gestena G de
Amponatieit) con frms mpeEia  enie
comiecs de eDegd O Chene, eabegs
CheguE 3 pIOVRESD” 3 IO JGCuNWrlS iR
ikt o0 lenSCEn (OFTIPONIETE

w

¥

[Ertars Compestamss Gmes de
[fegto CLR da tompramits,

| feprusba gesters Srms y esies

| corvespmraien'es ¢ Yauieda 3 Forae
|Ratatred Irdeno
| -3

Version § (Marzo 2022)



3

—

o

==

=i

=

11.22 PAGO DE RETENCION DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -IVA- T
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GERENCIA FINANCIERA 3
DIRECCION DE TESORERIA '

FONDQ ROTATIVO INSTITUCIONAL

11.22

PAGO DE RETENCION DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -IVA-

Obijetivo: Cumplir con el pago de retenciones de VA realizadas.

Normas especificas: Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-.

| Responsable: Fondo Rotativo Interno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Interno/ Encargado

Pl\?cfo Actor / Puesto Descripcién
Responsable(s) FR Realiza cuadre de retenciones realvizadas durante el mes. En |
1 | caso de no haber efectuado retencion VA, se debe presentar
nterno/ Encargado D by o
| Declaracién Mensual Retencidn con valor cero.
Responsable(s) FR
2 Interno/ Titular o Verifica y da visto bueno.
Suplente
'Ingresa al sito WEB de la Superintendencia de
3 FesPonsab‘e(S) FR | Administracién Tributaria, (RETENIVA) y selecciona opcion
| nterno/ Encargado I del | 10 al Valor A do -IVA-
. para realizar pago del Impuesto al Valor Agregado .
! 4 Responsable(s) FR | Registra informacion requerida, genera formulario de
Interno/ Encargado | declaracion mensual y archivo BANCASAT vy verifica.
Si la informacion generada no estd correcta, continua en
5 Responsable(s) FR paso 4
Intemo/ Encargado Si la informacién generada esta correcta, continua en paso 6.
6 E?esrswoor}ss:z(rsg)azs Imprime formulario y traslada.
| Responsable(s) FR
7 Interno/ Titular & Verifica y da visto bueno.
Suplente | |
8 Responsable(s) FR | Realiza pago en la plataforma de servicios bancarios, obtiene |

constancia de SAT y Banco y archiva.

Fin del procedimiento

Version 5 (Marzo 2022)
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Responsable(s) FR Interno/ Encargado

11.21 PAGO DE RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-.
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12. ACRONIMOS, SIGLAS Y GLOSARIO

ACRONIMOS Y SIGLAS:

BANCASAT

CIT

CUR

DECLARAGUATE

GUATECOMPRAS

RETEN-IVA

SICOIN

SIGES

UDAF

NPG

Es un sistema de declaracién y pago de impuesios gue opera en
Internet a través de los bancos autorizados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT-.

Centro de Informatica y Telecomunicaciones del Organismo
Judicial.

Comprobante Unico de Registro, documento a través del cual se
realiza ejecucion presupuestaria y registros contables en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

Es un sistema que permite llenar y enviar en linea los formularios
para el pago de impuestos directamente en un portal web de |a
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, ademas
permite el pago en los bancos autorizados por medio de
BANCASAT o ventanilla bancaria.

Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, administrado por el
Ministerio de Finanzas Publicas, creado para brindar mayor
transparencia a las compras publicas.

Sistema de retenciones del VA (RETEN-IVA) de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-. el cual
gestiona este proceso de forma electronica entre agentes de
retencion y administracion tributaria.

Sistema de Contabilidad Integrada.

Es el sistema informatico a través del cual se realiza el registro
de las operaciones contables, formulacién, ejecucion
presupuestaria y las operaciones de tesoreria del Sector Publico
guatemalteco, incluido el Organismo Judicial.

Sistema de Gestidn.

Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto la cual abarca
procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de

bienes y servicios, ligado a GUATECOMPRAS y al SICOIN.

‘Unidad de Administracion Financiera.

Es la unidad responsable de dirigir. coordinar, supervisar y
evaluar la gestién financiera de unidades o dependencias que
estan bajo su ambito presupuestario en cuanto a programacion,
ejecucion, gestion y control de fondos asignados.

Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.
Es el numero utilizado para identificar las publicaciones
registradas en el Sistema GUATECOMPRAS.
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Liquidacién Parcial

Liquidacién Total

Modulo de Fondos
Rotativos del
SICOIN

Nota de Crédito
Bancaria (NC)

Nota de Débito
Bancaria (ND)

Partida
Presupuestaria

Plataforma de
servicios bancarios

Sistema Informatico
de Fondos
Rotativos

Viatico
Anticipo

Viatico
Constancia

Viatico

Liquidacion

Acta de
Negociacién

Es la presentacién de gastos realizados por un Fondo Rotativo

= 7 7d

Interno que no cubre la totalidad del fondo asignado, parz—

efectos de la liquidacion de fin de afio.

Es la liquidacion total del Fondo Rotativo Institucional o Interno
que cubre el monto asignado al fondo.

Este es un modulo de gestién, donde una vez aprobada ia
transaccion, permite generar automaticamente los asientos
contables en el médulo de contabilidad patrimonial. (Manual de
clases de registro contables en el SICOIN).

También denominada boleta de depdsito; es un documento que
extiende el banco como constancia de haber recibido una
cantidad determinada de valores en calidad de deposito, para
ser sumada a la cuenta del titular.

La nota de débito bancaria es el documento que emite el banco
a sus clientes para informarles una "disminuciéon” de su cuenta
corriente bancaria.

Conforma un sistema de informacién por cédigos y certifica en
términos financieros diversos componentes de su plan total de
accion. Las partidas presupuestarias sirven como guia durante
la ejecucién de programas en un determinado periodo.

Plataforma informatica de servicios electréonicos de Banco
Industrial que permite consultar en linea estado de cuenta y
saldos de cuentas monetarias de Fondos Rotativos constituidas
en esa institucion.

Es el software disefiado por el Centro de Iinformatica y
Telecomunicaciones para la administracién de los Fondos
Rotativos, en lo que respecta al registro de vales, conciliaciones
bancarias, libro bancos, libro almacén y control de caja chica.

Formulario que regula el anticipo por gastos de viatico al
comisionado.

Formulario utilizado para comprobar gastos de viaticos en el
interior del pais.

Formulario utilizado para realizar la liguidacién de los fondos
asignados para realizar una comision.

Es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace

constar una adquisicion publica con un proveedor, en los casos

que no se requiera celebracién de un contrato escrito de

conformidad con La Ley, El Reglamento y las disposiciones que

;éara el efecto emita la Direccién General de Adguisiciones del
stado.
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GLOSARIO:

Codigo
Presupuestario

Comisionado

Documento de
Legitimo Abono

Fondo Rotativo

Fondo Rotativo
Institucional (FR
institucional)

Forma 1-H

Forma 57

Formulario FR01

Formulario FR02

Formulario FR03

Imputacién
Presupuestaria

Codificacion numérica que identifica diferentes rubros vy
categorias incluidas dentro de distintas partidas presupuestarias,
diferentes codificaciones estan contenidas en Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, que tiene por objeto lograr una metodologia
presupuestaria uniforme para todo el sector publico.

Es la persona a la cual se le ha designado a través de
nombramiento para realizar una comision oficial.

Es el documento que ampara el gasto producto de compras o
contrataciones realizadas con cargo a Fondo Rotativo Interno y
con validez contable y legal.

Son recursos que asigna Gerencia Financiera a Unidades
Administrativas, con el propésito 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.

Disponibilidad monetaria que sitia la Gerencia Financiera en
Direccién de Tesoreria, constituye el mecanismo financiero para
asignar fondos a dependencias administrativas a traves de
Fondos Rotativos Internos.

Forma 1-H “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario” es
un formulario autorizado por Contraloria General de Cuentas en
el que consta el ingreso a almacén y a inventario de las
adquisiciones realizadas del Grupo 2 y 3.

Forma 57 “Formulario Retiro de Almacén” es un formulario
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que
consta la salida del almacén y la recepcion de los bienes vy
suministros por parte del solicitante.

Formulario que se emite a través del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- para la constitucidon del Fondo Rotativo
Institucional.

Es el formulario a través del cual se consolidan gastos realizados
a traves de Fondos Rotativos Internos con carge al Fondo
Rotativo Institucional del Organismo Judicial.

Solicitud de Reposicion de Fondo Rotativo Interno; formulario

que presenta resumen de gastos efectivamente realizados con
cargo al Fondo Rotativo Interno.

Es el momento en que se afectan partidas presiipuestarias.

Version 5 (Marzo 2022)



-

ORGANISMO JUDICIAL

GERENCIA FINANCIERA
MP-GF-02

FONDO ROTATIVO INTERNO (FR INTERNO})
Fondo de Caja Chica

Vale No.

Por Q.

RECIBI DE:

LA CANTIDAD DE:

POR CONCEPTO DE:

FECHA:

| NOMBRE:

No. de D.P.Il.

CARGO:

FIRMA:

Nota: El presente vale deberz liquidarse en un plazo no mayor de CINCO dias habiles, de lo
contrario se exigira el reintegro total y no se otorgara otro vale a la misma persona. sin que haya
liquidado un vale anterior; en el caso de los Fondos Rotativos Internos que supervisa fa UDAF
Regional Central y UDAF Coordinacion Administrativa Regional de Occidente, el plazo sera de
DIEZ dias habiles.

LIQUIDACION
FECHA:

Efectivo entregado: Q.

Documento Q.

Reintegro o Devolucion: Q.

Firma:
De la persona que solicito el efectivo

Firma:
Del Encargado del Fondo de Caja Chica

Version 5 (Marzo 2022)
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13. ANEXOS

SOLICITUD DE COMPRA CON CARGO A FONDO ROTATIVO INTERNO (FR

INTERNO)

ORGANISMO JUDICIAL

(Persona que solicita el bien o servicio en la Dependencia) |

(Gerente o Jefe de la Unidad Administrativa)

Original: Reposicion del Fondo Rotativo Interno (FR Interno).
Copia: Archivo del Responsable del Fondo Rotativo Interno (FR Interno).

SOLICITUD DE COMPRA SOLICITUD No. | DIA | MES | ANO
CON CARGO A |
FONDO ROTATIVO INTERNO i
(FR INTERNO) S
DEPENDENCIA: AL
|
DESCRIPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS UNIDAD DE | CANTIDAD
MEDIDA o
|
|
Justificacion:
SOLICITADO: AUTORIZADO: ]
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CONSTANCIA DE ENTREGA DE CHEQUE

FONDO ROTATIVO INTERNO (FR INTERNO)

CONSTANCIA DE ENTREGA DE CHEQUE

Banco:

No. Cuenta Monetaria:

Fecha de emision del cheque: .

No. de cheque:

Valor Q.

Beneficiario:

Por concepto de:

Informacién de la persona gue recibe el cheque:

Nombre:

No. D.P.I.

Firma:

Fecha recepcion del cheque:

Nota: En la parte inferior o posterior de esta constancia, se debe exhibir fotocopia
del cheque, con las firmas registradas en el Banco, previo a entregarse al
beneficiario.
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FORMATO DE ARQUEO E INTEGRACION DE FONDO ROTATIVO INTERNO

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCI.ERA DE

DEPENDENCIA
RESUMEN
CONCEPTO QUETZALES
Saldo en banco s/ estado de cuenta
-} Cheques en circulacion (Ver detalle)
+) Disponibilidad en efectivo (caja chica autorizada) |
+) Reposiciones pendientes de reintegro (Ver detalle) !
+) Documentos pendientes de liquidar (Ver detalle) '
Total _.
-) Monto autorizado |
Diferencia |
DETALLE DE CHEQUES EN CIRCULACION
Fgﬁg’?‘O%E No. de Cheque BENEFICIARIO QUETZALES
DETALLE DE REPOSICIONES PENDIENTES DE REINTEGRO
No. DE
REPOSICION FECHA CONCEPTO QUETZALES
DETALLE DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE LIQUIDAR
No. DE FECHA DE
DOCUMENTO TSN BENEFICIARIO QUETZALES
INTEGRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA
CONCEPTO QUETZALES
+) Billetes
+) Monedas
+) Vales |
+) Documentos de legitimo abono |
Total |
-) Monto autorizado |
|

Diferencia

Nombre y firma

Encargado de Caja Chica

Nombre y firma

c.c. Jefe de Dependencia Administrativa.

Nombre y firma
Responsable de Fondo Rotativo  Jefe o Designade de -UDAF-

Vearsitn 5 (Marzo 2022)
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FORMA 57 “FORMULARIO RETIRO DE ALMACEN”

ORGANISMO JU e 1A
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Descripcion de Cambios

Version

Octubre
2021

Se realizaron modificaciones, de acuerdo a los siguientes
documentos enviados por las autoridades superiores, tal
como se detalla:

1. Providencia de Gerencia General No. 2268 dei
07/09/2021, ver observaciones contenidas en folios 69, 70
y 71, modificaciones que fueron atendidas en el presente
Manual.

2. Oficioc de Secretaria General de la Presidencia del
Organismo Judicial No. 2886 del 30/09/2021, ver folio 73.
Se modificod el término “Resclucion® por “Acuerdo” de

como en los flujogramas respectivos, 1o cual es aplicable
unicamente a las modificaciones, ampliaciones ©
disminuciones al monto del Fondo Rotativo Institucional a
ser autorizadas por dicha Presidencia. Asimismo, se
ampli6 la base legal contenida en la pagina 7 del presente
Manual, en el ultimo punto, en el sentido que se
adicionaron las palabras "y Acuerdos” de Presidencia del
Organismo Judicial.

3. Providencia de Gerencia General No. 2560 del
06/10/2021, ver folio 87, instruye realizar acciones para
atender lo indicadc por Secretariz General de la
Presidencia y se tome en cuenta la recomendacién de la
Contraloria General de Cuentas del uso de la Forma 1-H
para las compras del Grupo 2 por medio de los Fondos
Rotativos Internos para el egjercicio fiscal 2022. Se
adiciond la literal s) en la pagina 18, en donde se norma el
uso de la Forma 1-H vy literal t) en donde se norma el uso

primer parrafo del apartade 10.6 Forma 1-H y Constancia
de Ingreso al Inventario del Sicoin. En el apartado 13.

Bienes y Suministros y se adiciond el formato de la Forma
1-H y de la Forma 57.

Presidencia en los procedimientos 11.2, 11.3, 11.6 asi '

de la Forma 57 para entregar los bienes; se amplid &f |

Anexos, se elimind el formato Constancia de Entrega de |

| Se realizaron modificaciones, de acuerdo a los siguientes
documentos enviados, tal como se detalla:

1. Oficio No. 220 de Gerencia General del 25/01/2022,
donde solicita se inicien los tramites para la
actualizacion del Manual de Procedimientos vigente,
se adecle el procedimiento de aprobacion de los
fondos.

s Procedimiento 11.1 “Constitucion Anual del Fondo
Rotativo Institucional y de Fondos Rotativos Internos”
asi como el flujograma respectivo, numerales del 6 al
9. Paginas 22 al 24.

i 9
o
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14. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha B

Junio 2015

Junio 2017

- Descripcion de Cambios -

Creacién del documento

Actualizacion del Manual aprobado mediante Resolucién de
Gerencia General No. 1054 del 23 de noviembre de 2017.

Version

Julio 2020

Febrero
2021

Actualizacion del Manual aprobado mediante resclucion de
Gerencia General No. 0641 del 13 de julio de 2020.

Se realizaron modificaciones en todos los apartados en
donde figuraba Gerencia Administrativa y se sustituyé por
Regional Central, segtn reorganizacidn de la Gerencia
Administrativa en Acuerdos emitidos por la Presidencia del
Organismo Judicial No. 58 /2020 del 13 de julio de 2020 y No.
141/2020 del 27 de octubre de 2020, tal como se indica:
Pagina 6, primer parrafo .

Numeral 7, grafica de lineas de comunicacion
Numeral 8 3, octava linea

Numeral 10.1, literal w

Numeral 10.3, literal i

Numeral 10.6.1

Procedimiento 11.7, numeral 7

Numeral 13, anexos, vale

Julio 2021

Se modificaron todos los parrafos, procedimientos y
flujogramas en donde figuraba el monto de Q.10,000.00 y se |
cambio a Q.25,000.00, asi como los siguientes cambios:
e Pagina 3, numeral 11.13, 11.15y 11.16
» Pdgina 12, literal e
e Pagina 49 y 50, procedimiento y flujograma 11.12,
paso 4
e Pagina 51 y 53. titulo y objetivo de procedimiento
11.13
s Pagina 54, 55y 56, procedimiento y flujograma 11.14,
paso 5y paso 10
¢ Pagina 57, 58 y 59, titulo y objetivo, procedimiento y
flujograma 11.15, paso 9 y paso 13
e Pagina 60 y 61, titulo y objetivo, procedimiento y
flujograma 11.16. paso 1y paso 2
e Pagina 62 y 64, procedimiento y fiujograma 11.17, _
paso 7 |
e Pagina 70 y 71, procedimiento y flujograma 11.20,
objetivos, normas especificas, Responsables, paso 6
y paso 14
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Se realizd modificaciéon a la Base Legal, sustituyendo
las Normas de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas. por el Sistema
Nacional de Control Interno  Gubernamental
-SINACIG- tal como se indica:

Base Legal, Sexta vifieta, Pagina 7

Numeral 10.2 Primer parrafo, Pagina 15
Procedimiento 11.7, Normas Especificas, Pagina 38
Procedimiento 11.10, Normas Especificas. Pagina 46

Se modificé el monto de la compra para solicitar dos
cotizaciones a los proveedores de cinco mil quetzales
(Q.5,000.00) a diez mil quetzales (Q10,000.00).
Numeral 10.3 literal g, Pagina 17

Se realizd modificacidon en el procedimiento vy
flujograma 11.18, paso 9, Pégina 66 y 68.
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Marzo
2022

2

Oficio  FRI-25-2022 del 24/01/2022 del Fondo
Rotativo Institucional, en el que se hace del
conocimiento a la Gerencia General que derivado de
las adicciones efectuadas por el Centro de
Informatica -CIT- al Sistema de Fondos Rotativos
Web, para la elaboracion de la Forma 1-H y Forma
57, se haran mejoras y cambios. Se efectuaron
modificaciones en los numerales y procedimientos
donde figura la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a
Almaceén y a Inventario” y de la Forma 57 "Formulario
Retiro de Almacén” en sustitucion de la “Constancia
de Entrega de Bienes” tal como se indica:

Numeral 10.1, literal w, Pagina 14

Numeral 10.3 literal |, Pagina 17

Numeral 10.3 literal s, Pagina 18

Numeral 10.6.1 Titulo, Pagina 20

Numeral 10.6.5, Titulo y definicion, Pagina 21
Procedimiento 11.7 y flujograma, numeral 7, P&4gs. 38
y 39.

Procedimiento 11.9 y flujograma, numeral 11, Pags.
43y 44

Glosario, sexto y séptimo parrafo, Pagina 79

Oficio 21/crt del 10 de febrero de 2022, del Fondo
Rotativo Interno Presidencia, solicitando se tomen en
cuenta los lineamientos de la Resolucion ¢01-2022
en las modificaciones efectuadas al “Manual de
Procedimientos de Fondos Rotativos del Organismo
Judicial”. De lo anterior, ElI Fondo Rotativo
Institucional en Oficios FRI-89-2022-SIBR y FRI-113-
2022-SIBR instruye a las UDAF en cuanto a la
publicacion de las compras de baja cuantia y la
elaboracion de Acta de Negociacion, reguiado en el
Articulo 23 inciso A, de la Resolucion 001-2022 del 3
de enero de 2022, emitida por la Direccion General
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas “Normas para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones dal
Estado GUATECOMPRAS".

Se adiciond lo siguiente:

En el numeral 6. Base Legal, tltima vineta, Pagina 7.
Numeral 8.3 Fondos Rotativos Internos, ultima vifieta.
Pagina 11.

Numeral 10.1, literal aa, y bb, Pagina 15.

Numeral 12. Acrénimos y Siglas, ultimo parrafo,
Pagina 78.

Numeral 12. Glosario, ultimo parrafo, Pagina 80.
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