ACUERDO N°. 60-2020

Tniwunal %/W ‘Colectoral
ACUERDO NUMERO 60-2020

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;,

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién y el Jefe del Departamento Administrativo, con oficio
nimero DP-0-027-02-2020, de fecha 4 de febrero de 2020, someten a consideracion del
_ Pleno de Magistrados de este Tribunal, la_autorizacion del Manual de Funciones y
Procedimientos, Formularios e Instructivos de Fondos Rotativos, por lo que habiéndose
analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Funciones, Procedimientos, Formularios e
Instructivos de Fondos Rotativos, que Jorma parte de este Acuerdo;

ARTICULO 2°. EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente v deberd hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veinticuatro de Jfebrero de dos mil veinte.

COMUNIQUESE:

o

Lic. Juk&Rene

Dr. Jorge Mario Valenzueld Ry

Magistrado Vocal II

/ % avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A. « linea directa: 1580 - PBX: 2378 3900

sitio web: www.tse.org.gt « e-mail: tse@tse.org.gt
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1. PRESENTACION

El Tribunal Supremo Electoral ha apoyado para lograr los objetivos institucionales, todas
las iniciativas orientadas a modernizar la administracion financiera de la Institucién, con el
proposito de garantizar un manejo técnico, transparente, flexible, eficaz y eficiente de sus

recursos. Creandose para ello, como una forma de ejecucién, los Fondos Rotativos.

Los Fondos Rotativos son recursos financieros que, con aprobaciéon del Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, sitGa la Direccién de Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria del Tribunal Supremo Electoral, a las distintas dependencias,
con el propdsito 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.

En el presente manual se describen las normas, funciones, responsabilidades,
procedimientos, formularios e instructivos para el funcionamiento de los Fondos Rotativos

habilitados en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 1



E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

1. PRESENTACION
2. BASE LEGAL

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3.1 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 3

3.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ENCARGADOS DE LOS FONDOS ROTATIVOS
INTERNOS

................................................................................................................................................................... 5

3.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ENCARGADOS DE LAS DISPONIBILIDADES EN

EFECTIVO DEPARTAMENTALES .......ccoovtiiiciiiei ettt seeee e e et 9
4, PROCEDIMIENTOS ... e 12

4.1 CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL oo 12

4.2 CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ... 16

4.3 CONSTITUCION Y REPOSICION DE DISPONIBILIDAD EN EFECTIVO DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO BEDE CENTRAL (€1 10,000, 00 uusictir.vssmsssicssisisssiasssmmsesssmensmrrmponssensmasesssseesesses s eenssssmisssstsssine 18

4.4 CONSTITUCION DE DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO DEPARTAMENTALES ..o 20

4.5 MANEJO DE.-DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO .o ..eoceemirecotneeearm e e e s .8

4.6 MANEJO DE LIBRO DE CONCILIACIONES BANCARIAS PARA LAS D!SPONiBlLlDADES EN
251 1 1 R D—————————— . 24

4.7 PROVISION DE RECURSOS EN EFECTIVO PARA PAGO DE BIENES O SERVICIOS URGENTES O
S Tied Ra SR e ol e ) AN —————————————— 27

4.8 PROVISION DE RECURSOS EN CHEQUE PARA PAGO DE BIENES O SERVICIOS URGENTES O
EMERGENTES (DE Q 0.01 HASTA Q 10,000.00) ... oovoeeieeeeeeeeeeeee oo 29

4.9 LIQUIDACION DE VALES AL FONDO ROTATIVO INTERNO- ... 32

4.10 RENDICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ... oo 34

4.11 RENDICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ..o 36

4.12 RENDICION PARCIAL/FINAL DEL FONDO ROTATIVO- INSTITUCIONAL, FONDO ROTATIVO
INTERNO Y DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO ... oo 38

4.13 CONSTANCIA DE CIERRE (ACTA) DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, FONDO ROTATIVO
INTERNO Y DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO ..o 42

AGREGADOD) ..ottt st eeeeee oo 44
4.15 ANTICIPO DE VIATICOS

4 18 PAGO DE PLANILLAS DE TRANSPORTE POR ASISTIR A ASAMBLEAS DE ORGANIZACIONES
POLITICAS (DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y SUBDELEGACIONES MUNICIPALES)

......... 59

5. P EIRRIIPNT DB comsmnmsonssoenns om0 ROA S 7 ook R s 1 A 61
5.1 FORMATO DE ACTA DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ..o 61
5.2 FORMATO DE ACTA DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ... 62
5.3 FORMATO DE ACTA DE LA INTEGRACION DE LAS DISPONIBILIDADES EN EFECTIVOFRI ............. 63
5.4 FORMATO DE ACTA DE APERTURA DE DISPONIBILIDAD EN EFECTIVO oo 64

..................................................... 66
5.7 FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO ........oo.cooooveecerrmmmrrreor 67
5.8 FORMATO DE LIBRO DE BANCOS ..........oooooicecicereverssonnessiissse s sssssessssss st ssssasseeeseessseeese 68
5.9 FORMATO DE LIBRO DE CONCILIACIONES BANCARIAS ..........ocorrmeecirmrrermraseees oo 70
4.10 FORMATO DE LIBRO DE CAIACHIGA s s isiimisrmmmssmsmmasssesrmssmssonrs 72

6. FORMULARIOS ..ottt 74

7. GUIA DE USUARIO PARA FONDOS ROTATIVOS ......ooouiiiimimieioiioeoeoeoeeeooeeee e 79

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacién



8| M.

L =
g !["" TRIBUMNAL SUPREMO ELECTORAL
Lo {L3GUATEMALA C.A.

7‘“’J =

e Normas de adquisiciones especificas para cada Proceso Electoral, emitidas por el
Pleno de Magistrados.

Resoluciones, circulares o disposiciones especificas emitidas por el Tribunal Supremo

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

e Acuerdo Numero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas asi como el

Instructivo de llenado para el Formulario de Viaticos aprobado en el Acuerdo 43-2017
del 7 de marzo de 2017.

o Oficio circular No. A-01-2016 del 2 de noviembre de 2016 de la Contraloria General de
““Cuentas. S o '

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3.1 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL

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

de las personas responsables del manejo de los mismos.

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

el incremento del Fondo Rotativo Institucional y sus correspondientes Fondos

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 3
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h) Gestionar en el banco que se apruebe para el efecto, el registro de firmas

mancomunadas de las personas designadas, tanto titulares como suplentes del
Fondo Rotativo Interno.

)] Gestionar en el banco que se apruebe para el efecto, la apertura de cuentas de
depdsito monetario, para que las Delegaciones Departamentales manejen las
disponibilidades en efectivo que les sean asignadas. Las cuentas deben ser
aperturadas con firma mancomunada del Delegado | (Auxiliar) y el Delegado I
(Departamental) y estara designado como suplente, el Auxiliar Administrativo

de cada Delegacion, quien podra sustituir a cualquiera de los titulares en caso
de ausencia justificada.

) Resolver conjuntamente con las dependencias que el caso amerite, las

observaciones objeto de una revision.

k) Elaborar acta en la que se haga constar el cierre de Fondo Rotativo

Institucional, con base al modelo del acta de cierre, remitiendo copia de esta a
Auditoria.

3.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ENCARGADOS DE LOS
FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

a) Elaborar el acta de apertura inicial y en el caso que corresponda, del
complemento en el momento de recibir la totalidad de los fondos asignados a

los fondos rotativos y disponibilidades en efectivo de conformidad con los
Acuerdos de aprobacion correspondientes.

b) Suscribir dos actas: Una para la constitucién de la disponibilidad en efectivo del

Fondo Rotativo Interno y otra para la constitucién de las disponibilidades en

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 5
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j)

Registrar las erogaciones en el Sistema de Contabilidad Integrado y
mantener al dia el registro de los movimientos bancarios (libro u hojas moviles
de conciliaciones bancarias y libro de bancos) asi como el de cuentas
corrientes de la disponibilidad en efectivo. Los libros u hojas méviles deberan

ser autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Velar porque los responsables de las Disponibilidades en Efectivo, tengan al
dia los registros en libros u hojas méviles (de conciliaciones bancarias y de caja
chica), previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas y
realizar por lo menos una comisién de trabajo al afio a las Delegaciones
Departamentales para realizar arqueos y verificar la documentacion
cor'resﬁondiente‘al'manejo de dichas disponibilidades, de lo cual elaborara y
presentara informe de lo actuado al Encargado del Fondo Rotativo Institucional
con copia a Auditoria del Tribunal Supremo Electoral.

Solicitar al Fondo Rotativo Institucional, el reintegro de recursos cuando se
haya gastado el 25% del fondo asignado y elaborar por lo menos una
liquidacion mensual. En casos especiales, las facturas deben ser liquidadas
como maximo dos meses después de haber sido emitidas, con excepcion de
las facturas que generen retencion y pago de impuesto; aquellas que se

liquiden después de los dos meses, seran rechazadas y no sera reintegrado
(reembolsado) el gasto.

Notificar a los encargados de las Disponibilidades en Efectivo por medio de
Intranet, la fecha limite para realizar el cierre anual de los fondos gue manejen

en las cuentas de depdsito monetario conforme las disposiciones que se emiten
para tal efecto.

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 7
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3.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ENCARGADOS DE LAS
DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO DEPARTAMENTALES

a)

b)

Con base en el acuerdo que aprobé la constitucién de las disponibilidades en
efectivo, especificamente para las Delegaciones Departamentales, los
encargados del manejo de dichas disponibilidades, deben proporcionar al
Fondo Rotativo Institucional, la documentacién necesaria para que tenga

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

Para el manejo de dicha cuenta, se registraran tres firmas, dos de las personas

Utulares 'Y una persona suplente nombradas para el manejo de la cuenta en

todo caso cada cheque que se emlta sera flrmado por las dos personas
titulares. En caso de ausencia de uno de los titulares, por un periodo mayor de
tres dias, se suscribira acta en la cual se consigne la fecha a partir de la cual

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

Con base al cheque recibido del Fondo Rotativo Interno, para administrar las
disponibilidades en efectivo, el encargado(a) de la disponibilidad en efectivo
(uno de los dos titulares del manejo de la cuenta), redactara un acta en la que
haga constar el nimero, el dia y hora del depésito inicial y que a partir de ese
momento se apertura la disponibilidad en efectivo correspondiente a su
Departamento, debiéndose remitir por Intranet copia digitalizada de dicha acta
a Auditoria y al encargado del Fondo Rotativo Interno.

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

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion 9
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) Integrar la documentaciéon y presentar en orden la papeleria correspondiente,

de conformidad con el listado respectivo que debe elaborar, para facilitar su
revision.

) Realizar el depésito del efectivo que tenga bajo su resguardo, en la cuenta
monetaria de su disponibilidad en efectivo y emitir un cheque a nombre del
Fondo Rotativo Interno el cual debera depositar en la cuenta de dicho Fondo,
por el saldo total que se encuentre disponible en la cuenta del banco de su
disponibilidad en efectivo, exceptuando la cantidad correspondiente a los
cheques que se encuentren en circulacion, en la fecha de cierre anual, que

para el efecto le sea indicada por el Fondo Rotativo Interno.

k) Elaborar acta en la que se haga constar el total integrado (de los fondos
asignados a cada delegacion) del cierre de la disponibilidad en efectivo, con
base al modelo del acta de cierre, remitiendo copia de la misma al encargado
del Fondo Rotativo Interno, adjuntando la constancia de la boleta del cheque
depositado, asi como la documentacién de respaldo del monto que totalice la
cantidad inicial asignada.

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 1



; | ETRIBUN.—\LSUPREMOELECTORAL
= GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PASO =
RESPONSABLE No. ACCION

8. Responsable del Fondo Rotativo Institucional recibe Acuerdo de
Aprobacion y expediente y resguarda.

ivo Institucional : L
Fondo Rotativo Inst Qe En la primera semana del mes de enero del afio siguiente,

elabora oficio solicitando el acreditamiento correspondiente.

1dia
9. Director(a) recibe oficio e instruye al Departamento  de
Contabilidad para que se elabore el Comprobante Unico de
Registro de Constitucion inicial total o parcial del Fondo Rotativo
Institucional.

1 dia

10. | Analista de Contabilidad recibe expediente, elabora en el
SICOIN el Comprobante Unico de Registro (CUR), lo imprime en
original y copia, sefialando en el espacio destinado a descripcion
de la operacion:- “Para constitucion o incremento del Fondo

Rotativo Institucional” y lo traslada al Departamento de
Tesoreria.

Direcciéon de Finanzas

1dia
11. | Analista de Tesoreria recibe expediente, genera transferencia y
notifica al responsable del Fondo Rotativo Institucional.

2 dias

12. | Responsable del Fondo Rotativo Institucional recibe notificacion
de la acreditacion de fondos en la cuenta bancaria, verifica y
genera estado de cuenta en la banca virtual, registra el ingreso
en el libro de bancos y opera el saldo en el mismo.

2 horas
13. | Responsable del Fondo Rotativo Institucional registra en
SICOIN la constitucion inicial, elabora acta de apertura inicial
Fondo Rotativo Institucional total o de complemento del Fondo Rotativo Institucional, remite
copia a Auditoria y resguarda las hojas moviles.

1 hora
14. | Responsable del Fondo Rotativo Institucional emite cheques con
copia al carbon, gestiona segunda firma, genera copia adicional
y entrega a los Encargados(as) del Fondo Rotativo Interno,

quienes reciben, firman y sellan. Resguarda documentacion en
archivo.

1 hora

Departamento Administrativo / Direccidn de Planificacién 13



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.1 Proceso de Constitucidon o Incremento del Fondo Rotativo Institucional

Direccién de Finanzas

Fondo Rotativo Institucional

Director(a) recibe oficio e instruye para que se elabore el
Comprobante Unico de Registro de Constitucién inicial
total o parcial del Fondo Rotativo Institucional.
9 1dia

A

Analista de Contabilidad recibe expediente, elabora en
SICOIN el Comprobante Unico de Registro, imprime y
traslada.

10 1dia

Analista de Tesoreria recibe expediente, genera
transferencia y notifica al Responsable del Fondo Rotative
Institucional.

11 2 dias

Responsable del Fondo Rotativo Institucional recibe
notificacién de la acreditacion de fondos, verifica y
genera estado de cuenta en la banca vidual,

"|registra el ingreso en el libro de bancos y opera el

saldo en el mismo.

12 2 horas

X

Responsable del Fondo Rotative Institucional
registra en SICOIN la constitucién inicial, elabora
acta de apertura inicial total o de complemento del
Fondo Rotativo Institucional, remite copia a Auditoria
y resguarda las hojas moviles.

13 1 hora

Y

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

14 1 hora

FIN

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion
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4.2 Constitucién del Fondo Rotativo Interno

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno

Ayudante Administrativo del Fondo Rotativo

Interno

h 4

Recibe cheque del Fondo Rotativo Institucional y lo
deposita en la cuenta bancaria constituida para el efecto.
Registra el ingreso en el libro de bancos y opera saldo en
dicho libro.
1 20 minutos

b

Redacta acta en las hojas moéviles o libro de actas
autorizade por la Contraloria General de Cuentas,
haciendo constar la apertura del Fondo Rotativo Intemo y
la distribucién de disponibilidades en efectivo que

Recibe Acuerdo, elabora cheques y devuelve.

conforme al Acuerdo del Pleno de Magistrados debe
aperturar y traslada copia al Fondo Rotativo Institucional y
a Auditoria y traslada a Auxiliar Administrativo.

2 20 minutos

3 5 minutos

A

Recibe, verifica los montos y los nombres de las
disponibilidades en efectivo en el Acuerdo
respectivo, registra los cheques en el libro de bancos

Redacta acta en la cual se hacen constar los
nombres de las disponibilidades en efectivo con el
J|ndmero y monto del cheque correspondiente,

y gestiona la segunda firma de giro ordinario.
4 5 minutos

Elabora oficios y prepara sobres para el envie de
chegue o boleta de depésito correspondiente por
medio de la Unidad Ceordinadora de Delegaciones y

conforme lo asignado en el Acuerdo del Pleno de
Magistrados.

5 20 minutos

v

Completa boletas de depbsito y realiza los mismos
en cuentas institucionales aperturadas para el
manejo de las disponibilidades en efectivo de cada
Delegacion Departamental.
6

35 minutos

h 4

Escanea el acta y la envia a los encargados de las
disponibilidades en efectivo departamentales por

Subdelegaciones a las Disponibilidades en Efectivo
de cada Delegacion Departamental. Resguarda
copia en archivo.

8 30 minutos

FIN

medio del Intranet, remitiendo copia a la Auditoria y
a Responsable del Fondo Rotativo Institucional.
T 45 minutos

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacién
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4.3 Constitucién y Reposicién de Disponibilidad en Efectivo del Fondo Rotativo Interno Sede
Central (Q 10,000.00)

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno Ayudante Admlnlstlﬁg\:godel Fondo Rotativo
A4

Con base en el Acuerdo de aprobacitn, emite cheque por
Q 10,000.00.Suscribe acta de la constitucién de la
disponibilidad en efectivo en las hojas méviles autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas, genera y remite
copia a Responsable del Fondo Rotativo Institucional y a
Auditoria,

1 50 minutos

Hace efectivo el cheque en el banco correspondiente ¥
registra en el libro de cuenta corriente la operacion.
74 5 minutos

A 4

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

3 20 minutos

A
Posteriormente a recibir la liquidacion de las
dependencias solicitantes, ordena y prepara . .
documentacion, elabora listado detallando fecha y dR:\::::I!veexpememe completo, elabora cheque y
nimero de factura, proveedor, concepto y monto, 5 . 5 mi

imprime listado y traslada. minutos
4 15 minutos

[

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

6 50 minutos

¥

Hace efectivo el cheque en el banca correspondiente
y registra en el libro de cuentas corrientes el ingreso
de efectivo, verificando el cuadre de la disponibilidad
en efectivo

7 10 minutes

FIN
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4.4 Constitucion de Disponibilidades en Efectivo Departamentales

- Encargado(a) de la disponibilidad en efectivo departamental

INICIO

Y

Recibe del Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno via intranet, acta escaneada, imprime y
archiva. Posteriormente recibe documentacion fisica por mensajeria externa.

1 10 minutos

v
Si recibe cheque, lo deposita en la cuenta bancaria autorizada para el efecto. Si recibe

boleta de depésito, verifica en banca virtual dicha operacién. En ambos casos, realiza los

registros respectivos actualizando el libro de bancos para la apertura y registra el saldo en
chequera.
2

40 minutos

Redacta acta en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas en la cual se

hace constar que se apertura la disponibilidad en efectivo y se consigna el monto total
autorizado.

3

20 minutos

A

Escanea el acta y remite copia via Intranet a encargado(a) del Fondo Rotativo Interno yala
Auditoria del Tribunal Supremo Electoral. Posteriormente remite por correo, copia fisica de
la misma.

4 5 minutos

Informa a todos los Subdelegados Municipales de su Departamento de la apertura de la
disponibilidad en efectivo para recibir los requerimientos de page que deban realizarse.

5 25 minutos

FIN
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4.5 Manejo de Disponibilidades en Efectivo

Encargado(a) de Disponibilidades en Efectivo

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno

INICIO

h 4

Recibe cheque y deposita en la cuenta
constituida, registrando el saldo en el codo de
la chequera.

1 45 minutos

Y
Emite cheque por Q300.00 a su favor, para
contar con efeclivo en caja chica, registrando
el movimiento en el libro de cuentas
corrientes.
2

10 minutes

S
Recibe documento de legitimo abono
verificando que llene los requisitos.

3 § minutos

| pago es menor &
Q300.007

v Si

Se realiza el pago en efectivo.
4 5 minutos

Si el pago es igual o mayor a Q300.00 emite
cheque, registrando el saldo respectivo. r—
5 5 minutos

h 4

Y

,|Recibe documentacion y revisa.

Realiza integraciéon de los documentos
@—b— pagados y traslada para su reposicién,
6 25 minutos

Recibe documentacion, corrige y devuelve,

7 15 minutos

Esta correcta?

Devuelve para su correccion.

9 1semana

1

LS 1 semana

Recibe e inicia proceso de reposicion de

Fondo Rotativo Interno.

10 5 minutos

FIN
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4.6 Manejo de Libro de Conciliaciones Bancarias para las Disponibilidades en Efectivo

Encargado(a) de Disponibilidades en Efectivo

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno

INICIO

— h 4

En el libro de conciliaciones bancarias, en el
encabezado se deberd consignar el nombre de la
disponibilidad en efectivo que se trate y el mes que
corresponde a la conciliacién. Se deberan registrar los
siguientes datos: Saldo del libro de banco, saldo
registrado en el Banco, cheques en circulacion, cuadre

Recibe via Intranet la conciliacién bancaria y

final de montos del libro de bancos.

Dentro de los primeros 10 dias habiles del mes
siguiente al registrado en la conciliacién, se debera
remitir copia al Fondo Rotativo Interno via Intranet.

1 20 minutos

Recibe informacién via Intranet, razona la anulacién en
el libro de conciliaciones bancarias, elabora
nuevamente la conciliacion bancaria con las|¢

sl o w i 5 minutos

P revisa.

¢ Esta
correcta?

v

Si la conciliacion bancaria esta incorrecta, indica

correcciones planteadas y devuelve.
4 20 minutos

las razones y devuelve.
3 5 minutos

Si la conciliacién bancaria esta correcta, se
imprime y se archiva. -
5 5 minutos

FIN
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4.7 PROVISION DE RECURSOS EN EFECTIVO PARA PAGO DE BIENES O S
URGENTES O EMERGENTES (Maximo Q 500.00)

RESPONSABLE Pﬁgo ACCION
1. Recibe de la dependencia solicitante los formularios de pedido
y vale aprobados para uso del Fondo Rotativo Interno con los
Encargado(a) de Ia documentos de soporte necesarios y revisa. i
Disponibilidad en Efectivo 2, Si esta incompleto o incorrecto, indica al solicitante qué se debe
corregir y devuelve.
5 minutos
Dependencia Solicitante 3 Recibe documentacion, corrige o completa y devuelve.
30 minutos
4, Si estda completo y correcto, informa a Ia dependencia
solicitante en qué momento se le hard entrega del monto
requerido.
- - 5 minutos
5. Verifica disponibilidad en efectivo y registra en el libro de cuenta

corriente la operacion, anotando la fecha, el nimero de vale,
nombre de la dependencia, monto a entregar y saldo.

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

Encargado(a) de la

5 minutos
Disponibilidad en Efectivo 7. Diariamente verifica la fecha de liquidacion de los vales en
efectivo, para dar cumplimiento a lo estipulado en la normativa
respectiva.
5 minutos
8. Si transcurrido el periodo para la liquidacion del vale, no lo

hiciera la persona que recibié el efectivo, elaborara oficio en el
cual se requerirda la devolucion inmediata de los fondos

otorgados.
5 minutos
9. Recibidos los fondos, registra la operacion en el libro
correspondiente.
5 minutos

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 27



|
L& gl‘RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
(] GUATEMALA C.A.

SE S s = e

4.8 PROVISION DE RECURSOS EN CHEQUE PARA PAGO DE BIENES O SERVICIOS
URGENTES O EMERGENTES (DE Q 0.01 HASTA Q 10,000.00)

RESPONSABLE e ACCION
i Recibe de la dependencia solicitante los formularios de pedido
y vale aprobados para uso del Fondo Rotativo Interno y revisa.
Ayudante Administrativo del - . _ - S it
Eoiida Retativo lnfema 2 Si estq incompleto o mcgrrecto, indica al solicitante qué se ldebe
corregir o completar. Si estd completo y correcto, lo recibe e
indica hora para la entrega del cheque solicitado.
5 minutos
Encargado(a) Fondo Rotativo 3. Verifica disponibilidad en libro de bancos y traslada.
Interno 5 minutos
Ayudante Administrativo del 4. Recibe documentacion, elabora cheque y devuelve.
Fondo Rotativeo Interno 5 minutos
5. Recibe expediente con cheque, revisa y registra la operacion en
Encargado(a) Fonda Rotativo el libro_de bancos y en la banca virtual para la autorizacion de |.
Interno pago, firma el cheque y gestiona la segunda firma de giro
ordinario en el mismo.
10 minutos
6. Entrega al solicitante los recursos en el momento estipulado y
i s ; solicita firma en el voucher del cheque y en el formulario de vale
Ayudante Adm;mstratwo del el cual se resguarda con la demas documentacion hasta su
Fondo Rotativo Interno licuidanis
iquidacion.
5 minutos
7. Diariamente verifica la fecha de liquidacion de los vales
entregados en cheque, para dar cumplimiento a lo estipulado
en la normativa respectiva.
5 minutos
8. Si transcurrido el periodo para la liquidacion del vale, no lo
Encargado(a) Fondo Rotativo hiciera la persona que recibid el cheque, elaborara oficio en el
Interno cual se reguerira la devolucién inmediata de los fondos
otorgados.
10 minutos
9. Recibidos los fondos, registra la operacion en el libro
correspondiente.
5 minutos
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LIQUIDACION DE VALES AL FONDO ROTATIVO INTERNO

Las dependencias del Tribunal Supremo Electoral, deberan adjuntar la siguiente

documentacion para la liquidacion de los recursos otorgados ya sea en efectivo o en
cheque:

a) La copia del vale que generd6 la entrega de los recursos.

b) Los ingresos a almacén o inventarios correspondientes a bienes o equipos, los cuales
se deben gestionar en la Unidad de Proveeduria y en la Unidad de Inventarios,
exceptuando la adquisicion de servicios.

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

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

e) Listado de participantes en eventos debidamente firmados, cuando se trate de vales
para pago de alimentacion en atencién de los mismos.
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4.9 Liquidacién de Vales al Fondo Rotativo Interno

Encargado(a) de Fondo Rotativo Interno Dependencia Solicitante

A 4
Recibe de la dependencia a la que otorgaron recursos
en el formulario de vale (ya sea en efectivo o en
cheque), la documentacién con su respectivo respaldo y
revisa.
1 5 minutos

8i el expediente de liquidacion no tiene la
documentacion requerida, devuelve. B
2 5 minutos

Recibe expediente, corrige y devuelve.
3 30 minutos

Si el expediente de liguidacion cumple con lo requerido,
registra en formulario de vale, en el apartado
correspondiente, la liquidacion del mismo,

4 5 minutos

A 4

Se prepara la documentacion para escanear la misma,
se ingresa al Sistema de GUATECOMPRAS, en madulo
correspendiente, se  registran los  documentos
siguientes: Pedido, vale y factura (con su recibo de caja
cuando corresponda) y se cargan los archivos
escaneados.

5 10 minutos

X

Imprime el formularic de GUATECOMPRAS y lo adjunta
al expediente registrado.
6 5 minutos

FIN
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4.10 Rendicién del Fondo Rotativo Interno

- ; Personal asignado del Departamento .
Ayudante Administrativo del Fondo = S Res
y A —— de Contabilidad constituido en el Fondo ponsal{::lztﬁilcizr;t?o RUEHvD
Rotativo Interno
INICIO

Integra documentos de legitimo

abono, para el registro del

Formulario FR-03 “Documento de

Rendicion de Fondo Rotativo” en

el Modulo de Fondos Rotativos

del SICOIN.

1 5 minutos por factura

Registra formulario FR-03 a nivel Recibe formulario con

de solicitud en SICOIN, imprime, documentacion adjunta, revisa y

firma y adjunta los comgrobantes B si es necesario hacerle alguna

respectivos y traslada. modificacion, devuelve.

2 5 minutos 3 1dia
Recibe, revisa, realiza
maodificaciones, nuevamente
imprime, firma y devuelve. i

4 5 minutos

Si la  documentacion  esta

correcta, aprueba la operacién en Recibe el formulario FR-03 y la
SICOIN, fima y fraslada al documentacion original de
encargado del Fonde Roatativo soporte.

o Institucional el formulario FR-03 » Elecuta el proceso parma la
y documentacién original de reposicion del Fondo Rdtativo
soporte del gasto (facturas, Institucional (Ver procedimiento
formularios de pedido y vale, especifico).
elc.). 6 1 dia
5 10 minutos

Recibe cheque, lo deposita en la
cuenta bancaria comespondiente
y realiza los registros en el libro
de banco respectivo.

7

A

30 minutos

FIN
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4.11 Rendicion del Fondo Rotativo Institucional

Fondo Rotativo Institucional Fondo Rotativo Interno

Direccion de Finanzas

A 4
Responsable del Fondo Rotativo
Institucional recibe de los responsables
del manejo del Fondo Rotativo Intemo,
el formulario FR-03 y los documentos de
legitimo abono que respadan dicho
formulario.
Revisa documentacion original contra el
FR-03.
1 1 dia
v Encargado(a) de Fondo Rotativo
— Q 2 Intemo recibe documentacion, revisa,
De egu_shr incongruencias derivadas de instuye al personal asignado  del
— : i evisicn, se devuelve a encargado del Departamento de Contabilidad en el
Fondo . Rotativo - Intemo - para - su Fondo Rotativo Interno, para que realice
SHHREERG. e correcciones y devuelve al Encargado
de Fondo Rotativo Institucional.
3 20 minutos

Responsable del Fondo Rofativo
Institucional consolida el Formuario FR-
02 en el Modulo de Fondos Rotativos de
SICOIN, sistema que genera
automaticamente el Comprobante Unico
de Registro, imprime, fima, sella y[
traslada expediente al Departamento de
Contabilidad de la Direccion de
Finanzas.

4 10 minutos

Responsable del Fondo Rotativo
Institucional recibe notificacion  del

Departamento de Tesoreria sobre la
transferencia efectuada con el detlle de

las rendiciones objeto de reintegro y
realiza los registros en el libro de banco
correspondiente.

6 10 minutos

h 4

Responsable del Fondo Rotativo
Institucional emite cheque, eabora
conocimiento de entrega en hga mavil,
en la cual se registm el nimero de
cheque/s y las rendiciones que estan
siendo reintegradas y entrega cheques
para la reposicion de los recursos al
Encargado del Fondo Rotativo Intemo.
Una vez firmada, archiva.

7 30 minutos

FIN

h 4
Recibe y continda gestion de
reposicion.

5 15 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁgo ACCION

12. | En la fecha de cierre establecida para el Fondo Rotativo
Interno, elabora cheque por el remanente en la cuenta
bancaria, deposita en la cuenta del Tribunal Supremo
Electoral, la registra en la rendicion final, genera copia y la
adjunta a dicha rendicién.

45 minutos
Encargado(a) del Fondo — - = :
Rottive stsihn 13. | Con la boleta original, se presenta a la Direccién de Finanzas

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

30 minutos
14. Traslada Rendicion final al Fondo Rotativo Institucional, con
copia.
5 minutos
15. | Recibe rendicion, firma y sella copia y la devuelve.
R;sor;t):t?\f:ﬂes,t{ijtﬁlc;%g?o Contintia trdmite en la Direccion de Finanzas. .
o 10 minutos
Encargado(a) del Fondo 16. | Recibe copia y archiva.
Rotativo Interno 5 minutos

Los responsables del manejo de los recursos, deberan suscribir el acta de cierre correspondiente en el libro u
hojas méviles de actas, debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas, tomando como base
el modelo de acta de cierre, contenida en el presente Manual, debiendo remitir copia de la siguiente forma:

v Las disponibilidades en efectivo remitiran copia certificada del acta de cierre al Fondo Rotativo Interno y
a la Auditoria del TSE;

v" El Fondo Rotativo Interno remitira copia del acta de cierre al Fondo Rotativo Institucional y ala
Auditoria del TSE; y,

v" El Fondo Rotativo Institucional remitira copia del acta de cierre a la Auditoria del TSE.
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4.12 Rendicion Parcial/Final del Fondo Rotativo Institucional, Fondo Rotativo Interno y
Disponibilidades en Efectivo

efectivo

Encargado(a) de Disponibilidad en

Encargado(a) de Fondo Rotativo

Interno

Responsable del Fondo
Rotativo Institucional

h 4

En la fecha establecida en la
conversacién de cierre para la
disponibilidad en efectivo, elabora
cheque por el remanente en la
cuenta bancaria, lo deposita en la
cuenta del Fondo Rotativo Interno
y traslada boleta original.

10 ) 30 minutos

Recibe boleta original, opera el
registra en el libro de banco y
archiva.

11 5 minutos

En la fecha de cierre establecida
para el Fondo Rotativo Interno,
elabora cheque por el remanente
en la cuenta bancaria, deposita
en la cuenta del Tribunal Supremo
Electoral, la registta en Ila
rendicién final, genera copia y la
adjunta a dicha rendician.
12 45 minutos

v

Con la boleta original, se presenta—|
a la Direccion de Finanzas para el
ingreso en la forma 63-A en la
cuenta del TSE.

Recibe original de la forma 63-A y
archiva.

13 30 minutos

I
v

Traslada Rendicion final al Fondo

Rotativo Institucional, con copia.
14 5 minutos

Recibe rendicion firma vy sella
copia y la devuelve.

Contindia tramite en la Direccién
de Finanzas.

15 10 minutos

|

) 4
Recibe copia y archiva,
16 5 minutos
h
FIN
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4.13 Constancia de cierre (ACTA) del Fondo Rotativo Institucional, Fondo Rotativo Interno y
Disponibilidades en Efectivo

Encargado(a) de Disponibilidad en Encargado(a) de Fondo Rotativo Responsable del Fondo
efectivo Interno Rotativo Institucional

A

i1 = - |Posteriormente -a-haber realizado| - R
el depdsito del remanente en la

cuenta para el manejo de la

disponibilidad en efectivo vy Recibe comunicacion con el
presentado el listado final al archivo de acta, imprime, archiva
Fondo Rotativo Interno, suscribe Py a requerimiento de Auditoria,
acta en el libro de actas traslada copia.

respectivo, la certifica y traslada 2 10 minutos
via intranet a Encargado(a) del

Fondo Rotativo Interno.
1 30 minutos

L

Posteriormente a haber realizado
el depésito del remanente en la
cuenta del Tribunal Supremo
Electoral y presentado la Cerradas las disponibilidades en
rendicion final al Fondo Rotativo efectivo y el Fondo Rotativo
Institucional, suscribe acta en las Interno, suscribe acta en las
hojas moviles correspondientes o hojas moviles correspondientes,
con participacion de Auditoria, genera copia, archiva y a
genera tres copias, la primera requerimiento de  Auditoria,
para el Fondo Rotativo traslada copia.
Institucional, la segunda para 4 30 minutos
Auditoria y la Gltima para el
archivo.

| 3 45 minutos

h

|
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA PASO A
RESPONSABLE No. AT
7 Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno deposita el cheque
en la cuenta del Tribunal Supremo Electoral y se genera copia
de la boleta de depésito, integra informe que contiene los
Fondo Rotativo Interno siguientes datos: Numero de Factura, nombre del proveedor,
fecha de emision, monto total y monto retenido y traslada.
20 minutos
8. Analista de Tesoreria recibe documentacién, genera formulario
Direccion de Finanzas 63-A y entrega original a Encargado(a) del Fondo Rotativo
Interno.
20 minutos
9. Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno recibe original del
Fondo Rotativo Interno formulario 63-A y archiva.
5 minutos
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4.14 Elaboraci6n de Retenciones (Impuesto sobre la Renta o Impuesto al Valor Agregado)

Fondo Rotativo Interno Direccién de Finanzas

v

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno en los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente de
emitidas las retenciones del Impuesto sobre la
Renta, revisa archivo fisico de facturas pagadas a
las que se les retuvo el Impuesto sobre la Renta,
establece monto total, elabora cheque, gestiona
firma y completa-informacién en archivo digital.

6 25 minutos

A

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno deposita
el cheque en la cuenta del Tribunal Supremo
Electoral y se genera copia de la boleta de Analista de Tesoreria recibe documentacién,
deposito, integra informe que contiene los wlgenera formularic 63-A y entrega original a
siguientes datos: Numero de Factura, nombre del Encargado(a) del Fondo Rotativo Interna.
proveedor, fecha de emisién, monto total y monto 8 20 minutos
retenido y traslada.

7§ 20 minutos

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno recibe
original del formulario 63-A y archiva.
9 5 minutos
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4.15 ANTICIPO DE VIATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PAS -
RESPONSABLE No-o ACCION
1. Recibe de la persona comisionada la siguiente documentacion:
Formulario Viatico Anticipo, Nombramiento, Constancia Interna
de Disponibilidad Presupuestaria y fotocopia del Numero de
Ayudante Administrativo del Identificacion Tributaria (NIT) y revisa.
Fondo Rotativo Interno 15 minutos
2. Si la documentacion esta incorrecta indica las razones vy
devuelve.
5 minutos
3. Recibe expediente, revisa, corrige y devuelve al Fondo Rotativo
Persona comisionada Interno.
30 minutos
4. Si la documentacion esta correcta, coloca sello, hora y firma de
‘ . recibido en el reverso del Viatico anticipo e informa a la persona
Ayudante Administrativo dél comisionada en qué momento estara el cheque respec't]i;orhinmoS
Fonda Retivg Intérma 5. | Verifica disponibilidad en el libro de bancos, elabora e imprime
cheque y traslada.
5 minutos
6. Recibe expediente con cheque, revisa y registra la operacién en
el libro de bancos y en la banca virtual para la autorizacion de
pago, firma el cheque y gestiona la segunda firma de giro
Encargado(a) del Fondo ordinario en el mismo. _
Rotativo Interno e = 15 m_mgtos
Fa Entrega cheque y guia para la liquidacion de anticipo de viaticos
en la cual se indica la fecha de liquidacién a la persona
nombrada para realizar la comision.
5 minutos
PeisehE SoHSIEREHE 8. Recibe cheque, firma voucher de recibido y devuelve. _
5 minutos
Y. Resguarda el expediente de anticipo y queda a la espera que se
realice la comision.
5 minutos
10. | En el caso que la comision sea suspendida, requerira el reintegro
de la totalidad del anticipo otorgado.
25 minutos
Encargado(a) del Fondo 11. | Si la comisién termina antes de la fecha autorizada, se realiza el
Rotativo Interno procedimiento de liquidacion de viaticos, de conformidad con los
plazos establecidos.
15 minutos
12. | Vela para que se cumplan los plazos establecidos de la
liguidacion de Viaticos. (10 dias habiles a partir del dia habil
siguiente de finalizada la comision).
10 minutos
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4.15 Anticipo de Viaticos

Encargado(a) de Fondo Rotativo Interno Persona comisionada

b. 4

Entrega cheque a la persona nombrada para I - 3
realizar le camisie. > f;ecabe cheque, firma voucher de recibido y devuelve.
7 5 minutos

5 minutos

A

Resguarda el expediente de anticipo y queda a la
espera que se realice la comision.
9 5 minutos

A

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

10 25 minutos

Si la comisidn termina antes de la fecha
autorizada, se realiza el procedimiento de
liquidacién de vidticos, de conformidad con los
plazos establecidos.

1 15 minutos

b

Vela para que se cumplan los plazos establecidos
de la liquidacién de Viaticos. (10 dias habiles a
partir del dia habil siguiente de finalizada la
comisidn).

12 10 minutos

FIN
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4.16 VIATICOS CONSTANCIA Y LIQUIDACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PASO -
RESPONSABLE No. ACCION

1. | Recibe de la persona comisionada: Formularios Viatico
Constancia y Liquidacion, informe de la comision con visto bueno
de la persona que lo nombrd (se exceptia a los Sefores
Magistrados de entregar dicho informe) y planillas de gastos
conexos si los hubiere, con sus comprobantes de legitimo abono.

15 minutos
2. | Si recibio anticipo de viatico, ayudante administrativo ubica en el
archivo, la documentacién con el formulario V-A e integra a la
documentacnon recibida.

15 minutos
Fondo Rotativo Interno 3. | Sino recibié anticipo de viatico, verifica que dicho formulario esté

incluido en el expediente de liquidacion, coloca sello y hora de
recibido, verifica que la presentacion esté dentro de los 10 dias | - ..
siguientes a concluida la comision y revisa.

10 minutos

4. | Verifica los formularios Viatico Constancia y Liquidacion y realiza
calculos.

15 minutos

5. Si la documentacién o los célculos estan incorrectos, sefiala los
motivos y devuelve al interesado. (Fija 8 dias habiles mas,
improrrogables, a partir de la fecha de rechazo de la liquidacion)

5 minutos
6. | Recibe documentacién, corrige y devuelve al Fondo Rotativo

Persona comisionada Interno.
45 minutos

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

15 minutos
8. | Realiza deposito en la cuenta indicada y presenta boleta original

. al Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno vy registra ingreso en
Persona comisionada &l itita He Banese.

45 minutos
9. | De corresponder complemento, ayudante administrativo verifica
disponibilidad, elabora cheque y traslada.

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

15 minutos
11. | Ayudante administrativo informa al interesado que el cheque esté
listo y entrega.

5 minutos
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4.186 Viaticos Constancia y Liquidacién

Fondo Rotativo Interno

Persona Comisionada

INICIO

Recibe de la persona comisionada: Formularios Viatico
Constancia y Liguidacion, informe de la comision con
visto buenc de la persona que lo nombré y planillas de
gastos conexos si los hubiere, con sus comprobantes de
legitimo abono.

1 15 minutos

h 4

-| St recibié anticipo-de vidtice, ayudante administrativo
ubica en el archivo, la documentacion con el formulario
V-A e integra a la documentacién recibida.

2 15 minutos

[

Y
Si no recibi¢ anticipo de viatico, verifica que dicho
formulario esté incluido en el expediente de liquidacion,
coloca sello y hora de recibido, verifica que la
presentacion esté dentro de los 10 dias siguientes a
concluida la comision y revisa.
3 10 minutos

Y
Verifica los formularios Viatico Constancia y Liquidacion

y realiza calculos.
4

15 minutos

(Esta
correcto?

Si la documentacion o los célculos estan incorrectos,
sefala los motivos y devuelve al interesado. (Fija 8 dias
habiles mas, improrrogables, a partir de la fecha de

-

rechazo de la liquidacion).
5 5 minutos

Si la documentacion esta correcta, determina si debe
realizarse un complemento, un reintegro o ninguno de
los dos. Si procede que la persona comisionada
—Preintegre del valor anticipado, se le indica el namero de

Recibe documentacion, corrige y devuelve al Fondo
Rotativo Interno.

6 45 minutos

cuenta bancaria del Fondo Rotativo Interno para
realizar el depdsito.
7 15 minutos

Realiza depdsito en la cuenta indicada y presenta
boleta original al Encargado(a) del Fondo Rotativo
Interno y registra ingreso en el libro de bancos.
8 45 minutos
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4.17 RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

1.

Liguidados los expedientes de viatico al interior de la Republica,
registra en el sistema “VIATICOS ISR, la siguiente informacién:
Nombre de la persona comisionada, numero del formulario de
viatico liquidacion, monto total de viaticos recibido y fecha de la
liquidacion. Dicho sistema automaticamente realiza el calculo
del valor a retener en concepto de Impuesto sobre la Renta.

10 minutos

En la fecha establecida por la Direccion de Recursos Humanos,
se ingresa al sistema y se marca el estatus de traslado, imprime
reporte con copia y traslada a la Direccidon de Recursos
Humanos para que del salario mensual de las personas
comisionadas, opere el descuento respectivo.

20 minutos

Recepcionista de la Direccion

-- de Recursos Humanos------{-

Recibe reporte flrma y sella de reC|b1do y devuelve copla

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe cop|a y archwa

5 minutos
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4.18 PAGO DE PLANILLAS DE TRANSPORTE POR ASISTIR A ASAMBLEA
POLITICAS

ORGANIZACIONES

s T e T T T T e AT

(DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y

SUBDELEGACIONES MUNICIPALES)

RESPONSABLE oy ACCION
il. Recibe de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones, la documentacion siguiente: Nombramiento
oficial para participar en la asamblea, oficio con los vistos
buenos respectivos, planilla en la que consta el lugar y la fecha
de la asamblea observada, copia de la providencia en la cual se
aprobd por las Autoridades Superiores dicho gasto, informe de
Encagg?c:p(a)l df' Fanda asistencia, convocatoria asi como copia del acta de la
Slave Inierme organizacion politica y revisa.
15 minutos
2 Si la documentacion esta incompleta o incorrecta, informa via
telefonica o por Intranet sobre las correcciones que se
requieren.,
- . o 5 minutos
3. Recibe informacion, realiza correcciones y envia.
Interesado(a) 3 dias
Encargado(a) del Fondo 4. Si la documentacién esté completa y correcta, traslada.
Rotativo Interno 10 minutos
Ayudante Administrativo del 5. Ezgi\?feﬂfc;cumentacién, verifica disponibilidad, elabora cheque
Fondo Rotativo Interno 10 minutos
6. Recibe expediente con cheque, revisa y registra la operacion en
el libro de bancos y en la banca virtual para la autorizacion de
Enczgg?cip(a)] c![el Fondo pago, firma el cheque y gestiona la segunda firma de giro
iR ey ordinario en el mismo.
10 minutos
7. Prepara los sobres correspondientes en los cuales adjunta el
Ayudante Administrativo del cheque, elabora oficio y traslada a la Unidad Coordinadora de
Fondo Rotativo Interno Delegaciones y Subdelegaciones.
10 minutos
Recepcionista de la Unidad 8. Recibe sobres, firma y sella copia del oficio y devuelve.
Coordinadora de Delegaciones 5 minutos
y Subdelegaciones.
Encargado(a) del Fondo 9. Recibe copia sellada y archiva.
Rotativo Interno 5 minutos
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5. FORMATOS

5.1 FORMATO DE ACTA DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-201x
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

En la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala, el dia xxxx de xxxxxxxxxx del afio dos mil xxx,
siendo las xxx horas con xxx minutos, en la sede del Tribunal Supremo Electoral, xxxx nivel, ubicado en la
sexta avenida cero guion treinta y dos de la zona dos, los suscritos: XXXXXXXXXX, cargo...,
dependencia..., XXXXXXXX cargo..., dependencia..., de datos de identificacién personal conocidos por
ser trabajadores de la Institucion, actuamos en calidad de Titulares del Fondo Rotativo Institucional, calidad
‘ que acreditamos céh el. Acuerdo No. XXX, de fecﬁa XXXX para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Se
tiene a la vista el Acuerdo No. xo0oooooxxx, del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la constitucion
del Fondo Rotativo Institucional, por un monto de xoooocxxasoxxxx quetzales exactos, para el ejercicio
fiscal en curso. SEGUNDO: Se tiene a la vista el estado de cuenta, sobre los fondos depositados por la
cantidad de xxoooxxxxxxxx en el Banco XXXXXX en la cuenta de depdsitos monetarios con nimero
XXXOOO00OOXXXX @ nombre de xxxxxxxxxxx TERCERO: Con base a lo anterior, por medio de la presente
acta, se hace constar la constitucion y apertura del Fondo Rotativo Institucional del Tribunal Supremo
Electoral, procediendo a elaborar el cheque correspondiente para el Fondo Rotativo Interno, asi como las
gestiones y administracion que correspondan. CUARTO: Se finaliza la presente acta, en el mismo lugar y
fecha siendo las XXXX horas, la cual estd contenida en una hoja de papel bond con membrete de esta

institucion y enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la aceptamos, ratificamos
y firmamos.
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5.3 FORMATO DE ACTA DE LA INTEGRACION DE LAS DISPONIBILIDADE
EFECTIVO FRI

ACTA ADMINISTRATIVA No. FRI-xxx-201x

FONDO ROTATIVO INTERNO

En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, el dia xxxx de xxxxxxxx del dos mil xxx, siendo las
Xxxx horas con xxx minutos, reunidos en la oficina que ocupa el Fondo Rotativo Interno del Tribunal Supremo
Electoral, segundo nivel, ubicado en la sexta avenida cero guion treinta y dos de la zona dos, los suscritos:
XHXKAXKXXXX, cargo..., dependencia..., XXXXXXX, cargo..., dependencia..., de datos de identificacion
personal conocidos por ser trabajadores de la Institucién, actuamos en calidad de titulares del Fondo Rotativo
Interno, la cual acreditamos con el Acuerdo numero x0000xx de fecha xxxxxxxxxx, para hacer constar lo
siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo No. xxxxxo000xx, del Tribunal Supremo Electoral que
aprueba la constitucion’ del Fondo Rotativo Interno, por un monto de xxxxxxoooxxxxxxx quetzales para el afio
en curso. SEGUNDO: Tenemos a la vista la fotocopia simple de cheque voucher niimero xxxxxx, con fecha
xxxxx del Banco xxxxx, de la cuenta de deposito monetario No. xxxxxx a nombre de xxxxxx, por valor de
Q.xxxxx a favor de Tribunal Supremo Electoral Fondo Rotativo Interno y original de depdésito monetario No.
xooxx del Banco xxxxxx, con fecha xxxxx por valor de Q.xxxxx abonado a cuenta nlimero xxoxx a nombre de
Tribunal Supremo Electoral Fondo Rotativo Interno. TERCERO: Con base a lo anterior, por medio de la
presente acta, se hace constar la constitucion y apertura del Fondo Rotativo Interno de! Tribunal Supremo
Electoral, procediendo a realizar las gestiones y administracion que correspondan y los depésitos en las

cuentas institucionales correspondientes o emitir los cheques correspondientes para las disponibilidades en
efectivo, de la manera siguiente:

Banco y nimero de MONTO Q. No. Boleta de
No. DEPENDENCIA cuenta Disponibilidad en Depaosito o No.
FEfectivo de Cheque

CUARTO: Se concluye la presente acta, cuando son las XXXX horas en el mismo lugar y fecha indicados al
inicio, constando en xxx hojas de papel oficio membretado del Tribunal Supremo Electoral y enterado de su
contenido, se acepta, ratifica y firma.
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5.5 FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-201x

En la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala, el xx de x00x del afio dos mil XXXXxX, reunidos
en xxxxxx, las siguientes personas: xxxxxxx, xxxxxx, de datos de identificacion personal conocidos por ser
trabajadores de la Institucion para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Que actuamos con las
calidades otorgadas por medio de Acuerdos xxxxx, xxxxx, del Tribunal Supremo Electoral. SEGUNDO: Se
tiene a la vista el Oficio xxxx por medio del cual se aprueban las normas para el cierre presupuestario y
contable para el ejercicio fiscal xxxx. TERCERO: Con base a lo anterior, en la presente fecha, se hace
constar la LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ARNO XXX: Fondo asignado: Q
X0, quedando la cuenta nimero xxoxxxx, con un saldo de cero quetzales con cero centavos (Q 0.00).
CUARTO: Se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha siendo las xxxxx horas, la cual esta contenida
en xxx hojas de papel bond con membrete de esta Institucién y enterados de su contenido, objeto, validez y
~ demas efectos legales, Ia aceptamos, ratificamos y firmamos.
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En el Municipio de xxxx del Departamento de xxxxxx, siendo las xxx horas del xxxx de Xxxxx
del afio xxxx, constituidos en el inmueble que ocupa la Delegacion Departamental del
Tribunal Supremo Electoral ubicada en xxxx, las siguientes personas: xxxx (cargo), Xxxx
(cargo) y xxxx (cargo), para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: En los Acuerdos
numeros xxxx emitidos por el Tribunal Supremo Electoral, se autorizdé la constitucion de
disponibilidades en efectivo para gastos en la Delegacion y Subdelegaciones del
Departamento de xxxxx. SEGUNDO: Para cumplir con lo establecido en las normas de cierre
presupuestario y contable de ingresos y egresos para el ejercicio fiscal afio xxxx, se procede

a hacer el cierre de la disponibilidad en efectivo constituida a favor de la Delegacion

_ Departamental del Registro de Ciudadanos de xxxxxx, de la forma siguiente: Integracion:

Monto inicial asignado: Q xxxx, Liquidacion Final numero xxxx por Q xxx, depositos
monetarios ndmeros xxxxx por Q xxxx, cheques en circulacién nimeros xxx por Q xxx, saldo
cuenta Q 0.00. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar, se da por finalizada la
presente xxxx minutos después, en el mismo lugar y fecha de su inicio, la que después de

leida, es aceptada y firmada por los que en ella intervenimos. Damos fe.
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PEDIDO PARA COMPRA DIRECTA PEDIDO No.| DIA | MES | ANO
CON PAGO POR MEDIO DE
FONDO ROTATIVO INTERNO
DEPENDENCIA:
: CANTIDAD
DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS SEGUERIDE

Justificacion:

SOLICITANTE: AUTORIZADO:

(Persona que solicita el bien o servicio en la (Director(a) o Jefe(a) de la Dependencia)
Dependencia)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
VALE No.

Guatemala, de de POR Q.

VALE POR LA CANTIDAD DE:

FORMA DE GIRO: EFECTIVO CHEQUE

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

~| NOMBRE Y FIRMA-DEL TRABAJADOR DE LA DEPENDENCIA QUE RECIBE:

Vo. Bo. Jefe de la Dependencia;

Firma y sello
Fecha y hora de recepcion de los recursos:
Fecha Hora
LIQUIDACION:
(Para ser completado por el Fondo Rotativo Interno)
MONTO INICIAL ENTREGADO: COMPLEMENTO ENTREGADO

REINTEGRO RECIBIDO EN EFECTIVO
FACTURA(S) No(s).

NOMBRE DE LA PERSONA DE LA DEPENCIA QUE LIQUIDA:

FECHA Y HORA DE LIQUIDACION DEL VALE:

FIRMA DEL ENCARGADO(A) DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
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7. GUIA DE USUARIO PARA FONDOS ROTATIVOS

Para la constitucion, ampliaciéon, disminucién, consulta y reposicion, consolidacién y
rendiciones parciales y finales de los Fondos Rotativos Institucional e Internos, se aplicara la
guia de usuario para el Moddulo de Fondos Rotativos, del Sistema Integrado de

Administracion Financiera y Control. (SIAF-SAG).
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