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ACUERDO N°. 60-2020

ACUERDO NUMERO 60-2020

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion y el Jefe del Departamento Administrativo, con oficio
niimero DP-0-027-02-2020, de Jecha 4 de febrero de 2020, someten a consideracion del

= --.Llena. 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 forma parte de este Acuerdo;

ARTICULO 2°. EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y 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 Jebrero de dos mil veinte.

COMUNIQUESE:

agistrado Vocal 11

/ /ae{ 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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ANTE MT:

Secretgrin General
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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 Institucidn, con el
proposito de garantizar un manejo técnico, transparente, flexible, eficaz y eficiente de sus

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

Los Fondos Rotativos son recursos financieros gue, con aprobacion dél Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, sitla la Direccion de Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria del Tribunal Supremo Electoral, a las distintas dependencias,
con el proposito de facilitar la adquisicion de bienes y servicios que por su urgencia,

‘naflraleza 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
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. BASE LEGAL

2.2 NORMAS GENERALES
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Replblica de

Guatemala, sus reformas y su Reglamento.

Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 1b1—97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, sus reformas y su Reglamento. | '

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

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

Normas para el Uso del Sistema de Informiacién de Contrataciones y Adquisiciones

* del Estado ~GUATECOMPRAS- del Ministerio de Finanzas Plblicas.

Ley de Actualizacién Tributaria Decreto 10-2012.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo del Pleno de Magistrados, que.anuajlmente autoriza la constitucion del Fondo

Rotativo Institucional, del Fondo Rotativo Intérno y las disponibilidades en efectivo en

Delegaciones Departamentales.

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

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobédas por el Tribunal Supremo Electoral,
para cada ejercicio fiscal.

Departamento Administrative / Direceién de Planificacin ’ 2
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® Normas de adquisiciones especificas para cada Proceso Electoral, emitidas por el
Pleno de Mag:strados

= Resoluciones, circulares o disposiciones especificas emitidas por el Tribunal Supremo

Electoral o Presidencia, relacionadas a la adquisicidn o contratacién de bienes,

suministros obras y servicios.

e Acuerdo Nimero 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
de! 7 de marzo de 2017,

e Oficio circular No. A-01-2016 del 2 de noviembre de 2016 de la Contraloria Genera]'de
= -Guentas., '

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 constitucién 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 Infernos y las disponibilidades en efectivo yla sugereh'cia

de las personas responsables del manejo de los mismos.

Para el afio en el que se realice el proceso electoral o se apruebe el desarrolio

de una consulta popular, présentaré al Pleno de Magistrados, la solicitud para

el incremento del Fondo Rotativo Institucional y sus correspondientes Fondos

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacién . 3



d)

g)

Rotativos Internos para cubrir los qastos urgentes o emergentes de dichos

procesos.

Elaborar el acta de apertura- inicié] y en el caso que corresponda, del
complemento en el momento de rec:ilbir la totalidad de los fondos asignados a
los fondos rotativos internos y disponfibilidades en efectivo de conformidad con
los acuerdos de aprobacion correspoﬁdientes.

Mantener al dia el registro de los movimientos bancarios (libro u hojas méviles
de conciliaciones bancarias y libro de bancos). Ambos libros u hojas méviles

deberan estar autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

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

Gestionar reposicion de los gastos efectuados por los Fondos Rotativos

Internos, para lo cual debera enviar;el CUR y el FR02 al Departamento de

Contabilidad con su respectivo FormLiIario FR-03 Rendicion/Rendicién Final” y
. 1

- documentios de legitimo abono.

Velar porque los responsables de los ?Fondos Rotativos Internos, tengan al dia
los registros de los libros de bancos, cuenta corriente asf como sus respectivas
conciliaciones bancarias, en libros. u ‘hojas méviles, previamente autorizados
por la Contraloria General de Cuentas.é

Supervisar constantemente el manejo de los Fondos Rotativos Interncs y
revisar que todos los documentos sean liquidados en los plazos estipulados y

que cumplan con los requisitos legales 'y fiscales vigentes.
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h)

i)

)

k)

3.2

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

Gestionar en el banco que se apruebe para el efecto, la apertura de cuentas de
depoésito 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 1 (Auxiliar) y el Delegado Ii
(Departamental) y estara désignado ‘como suplente, el Auxiliar Administrativo
de cada Delegacion, quien podra sustituir a cualquiera de los titulares en caso
dg_ au sgqqia justificada.

Resolver conjuntamente con las dependencias que el caso amerite, las
observaciones objeto de una revision.

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
Auditaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ENCARGADOS DE LOS

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

a)

b)

Elaborar el acta de aperfura inicial y en el caso que corresponda, del |
complemento en el momento de recibir la totalidad de los fondos asignad@s a |
los fondos rotativos y disponibilidades en efectivo de conformidad con los
Acuerdos de aprobacién correspondientes. |

Suscribir dos actas: Una pajra la constitucion de la disponibilidad en efectivo del

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

Departamento Administrativo / Direceion de Planificacion ) 5
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d)

g)

h)

efectivo asignadas a las Delegaciones Departamentales, ambas en las hojas
moviles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y remitir copia al
Fondo Rotativo Institucionat y a Auditoria.

!

Elaborar cheques para la constituc;pién de las disponibilidades en efectivo,
remitiéndolos a cada una de las Deki—:-gaciones Departamentales a través de Ia
Unidad 'Coordinadora de Delegaciofnes y Subdelegaciones del Registro de
Ciudadanos, junto con la copia del écta y del acuerdo de las disponibilidades
aprobadas a cada una de las Delegaciones Departamentales correspondientes.

Administrar la disponibilidad en efectivo que se autorice al Fondo Rotativo

Interno de la sede central, conforme a la normativa autorizada para el efecto.

Revisar que los documentos de legitimo abono y documentos de respaldo
estén correctamente elaborados Y que cumplan con los requisitos legales y
fiscales vigentes.

Garantizar que en la erogacion de los fondos (cheque o efectivo) se utilicen los
formularios correspondientes (Pedido y Vale) establecidos en este Manual.

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

Seliar todas las facturas cuando el dojcumento es pagado con cheque, con la
denominacion: “Pagado con cheque No , fecha de cancelacién” y
cuando el documento es cancelado eﬁ efectivo, “Pagado en efectivo, fecha de
cancelacion”. |
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i) Registrar las erogaciones en el Sistema de Contabilidad Integrado
mantener al dia el regisiro de los movimientos bancarios (libro u hojas méviles _
de conciliaciones bancarias y libro de bancos) asi como el de cuentas
corrientes de la disponibilidéd en efectivo. Los libros u hojas moviles deberan

ser autorizados ‘por la Contraloria General de Cuentas.

j) . Velar porque los responsables de las Disponibilidades en Efectivo, tengan al
dia los registros en libros u hojas maviles (de conciliaciones bancarias y de Cajé

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 vy verificar la documentacién
~ correspondiente al manejo de dichas disponibilidades, de lo cual elaborara y
presentara informe de lo actuado al Encargado de! Fondo Rotativo Institucional

con copia a Auditoria del Tribunal Supremo Electoral.

k) Solicitar al Fondo Rotativo Institucional, el reintegro de recursos cuando se
haya gastado el 25% del fondo asignadc y elaborar por lo menos una
liguidacién 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 retencidon y pago de impuesto; aquellas gque se
liguiden 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 mangjen
en las cuentas de deposito monetario conforme las disposiciones que se emiten
para tal efecto.

Departamento Administrativo / Direccidn de Planificacion 7
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p)

Cuidar que los vales otorgados a las diferentes dependencias sean liquidados
en un plazo maximo de tres dias habiles que se contaran a partir de haberse
recibido los recursos, cuando se traté de compras que conlleven gestiones de
ingreso a almacén, a inventarios o autorizaciones especiales; para el resto de
adquisiciones, el plazo maximo para hquidar el mismo, sera de dos dias habiles

que se contaran a partir de habersei recibido los recursos; si se excediera el

plazo establecido, el Encargado del iFondo Rotativo Intemno, debera hacer el
requerimiento de la liquidacion correspondiente, al responsable de la

dependencia, a través de los medios oficiales de comunicacion interna.

Dar cumplimiento a lo establecido en Ia lL.ey de Contrataciones del Estado Y su
Reglamento, asi como a la normativa de GUATECOMPRAS en lo relacionado a
publicar en el sistema G_UATECOMRRAS la documentacion que respalda el
pago de bienes o contratacién de éewicios realizados a través del Fondo

Rotativo Interno, adjuntando la constancia a los expedientes que conformen la
rendicion que corresponda.

Presentar al Fondo Rotativo Institucional, los documentos de legitimo abono,
con el formulario FR-03, previarhenté revisado (por personal asignado en el
Fondo Rotativo Intemo, por el DQpartamento de Contabllldad) para su
consolidacién y reposicion. '

Elaborar acta en la que se haga con;star el cierre de Fondo Rotativo Interno,
con base al modelo del acta de cierre, remitiendo copia de la misma al
Encargado det Fondo Rotativo Institucional y a Auditoria.

Departamento Administrativo / Direccian de Planificacion 8
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3.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ENCARGADOS DE LAS
DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO DEPARTAMENTALES

a) Con base en el acuerdo que aprobé la constitucion de las disponibilidades en
efectivo, especificamente para las Delegaciones Departamentales, los
encargados del manejo de dichas disponibilidades, deben proporcionar a!-
Fondo Rotativo Institucional, la- documentacién necesaria paré que tenga'

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

Para el manejo de dicha cuenta, se registraran tres firmas, dos de las personas
titulares y una persona suplente nombradas para el manejo de la cuenta, en
t.c')do”ca‘so, ‘cada— ;cihéque.que' ée emité.,l sera firmado por las 'dcrné '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 fa cual
empieza a sustituir la persona suplente al titular, de igual forma, al incorpdrérse
el titular faltante, se dejara constancia en acta.

b) 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 de! manejo de la cuenta), redactara un acta en la que
haga constar el ndmero, 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 coloque un sello indicando dicha frase.

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 2
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h)

Sellar todas las facturas cuando el documento sea pagado con cheque, con la
denominacién: “Pagado con chequé No. , fecha de cancelacion” y

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

Registrar las erogaciones en el registro auxiliar de caja chica (libro u hojas
maviles de Cuenta Corriente) y mantener al dia el registro de los movimientos
bancarios (libro u hojas moéviles de conciliaciones bancarias). Ambos libros u
hojas moviles deberan ser autorizados por la Contraloria General de Cuentas.
En los primeros diez dias habiles de cada mes, remitira copia de la conciliacion
bancaria al encargado del Fondo Rotativo Interno.

Mantener en la sede de Ia Delegacion, como maximo, la cantidad de
trescientos quetzales (Q300.00) en efectivo para gastos menores; para los
gastos mayores o iguales a dicho monto, el encargado de [a disponibilidad en
efectivo emitird el cheque que corresponda, cuidando siempre porque exista
saldo disponible en la cuenta bancaria.

Revisar que los documentos de legitimo abono y documentos de respaldo
estén correctamente elaborados, consignar en el reverso de los mismos la
descripcién: “Recibido de conformidad”, con la firma y sello del responsable.

Solicitar el reintegro de recursos cuando se haya gastado el 25% de! fondo
asignado y elaborar al menos una liquidacion mensual. En casos especiales,
las facturas deben ser quuidadas-como maximo dos meses después de haber
sido emitidas, con excepcion de las fajcturas que generen retencion y pago de
impuesto; aquellas que se liquiden después de los dos meses, seran

rechazadas y no seré reintegrado (reer}nbolsado) el gasto.

Departamento Administrative / Direccion de Planificacién 10
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para el efecto le sea indicada por el Fondo Rotativo Interno.

Integrar la documentacion 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 's'u“;

disponibilidad en efectivo, exceptuando la cantidad correspondiente a los

cheques que se encuentren en circulacién, en la fecha de cierre anual, que

Elaborar acta en la que sé haga constar el total integrado (de los fondos
asignados a cada delegacion) del cierre de la disponibilidad en efectivo, con
base al modélo del acta de cierre, remitiendo copia de la misma al encargado
del Fondo Rotativo Interno, adjuntando ia constancia de la boleta del cheque
depositado, asi como la documentacion de respaldo del monto que totalice la

cantidad inicial asignada.
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4. PROCEDIMIENTOS

4.1 CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Fondo Rotativo institucional

1.

Responsable. del Fondo Rotativo Institucional, elabora en |a
primera semana del mes de diciembre, la solicitud para la
constitucién o incremento del Fondo Rotativo Institucional para el
afio siguiente, considerando la naturaleza de las funciones y los
planes de la Dependencia. La solicitud debe contener como
minimo: "

s Sugerencia.del monto del Fondo Rotativo Institucional, con
el cual se integraran los Fondos Rotativos Internos.

e Sugerencia de los montos de las Disponibilidades en
efectivo.

» Sugerencia de las personas responsables del manejo del
Fondo Rotativo Institucional, Fondos Rotativos Internos vy
Disponibilidades en Efectivo.

Presenta la soficitud a Secretaria General para gestién ante

Pleno de Magistrados, con copia a la Direccion de Finanzas.

: 1 hora

Secretaria General

Secretario(a) General recibe solicitud, instruye a la Direccién de
Finanzas para analisis y dictamen correspondiente y traslada.
3 dias

Direccién de Finanzas

| establecido en el Acuerdo de aprobacién de Fondos Rotativos y

Recibe y analiza solicitud, constatando el cumplimiento de la
normativa correspondiente, verifica si el monto sugerido para el
Fondo Rotativo Institucional de conformidad con el porcentaje
el presupuesto aprobado, es el correcto. Elabora e dictamen y
devuelve expediente a la Secretaria General.

P 3 dias

Secretaria General

Secretario(a) - General recibe expediente y traslada para
autorizacion del! Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral por medio de Acuerdo. :

‘ 2 dias

Fleno de Magistrados

Recibe expediente. Con base en los dictamenes de 1a Direccion
de Fin-anzas,.aprueba la constitucion o incremento del Fondo
Rotativo Institucional, los respectivos Fondos Rotativos Internos
asi como las disponibilidades en efectivo y devuelve.

* 5 dias

Secretaria General

Secretario(a) General recibe expediente y notifica. .
1 dia

Direccién de Finanzas

Director(a) recibe Acuerdo de aprobacion y expediente vy
resguarda.

1 hora

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion 12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Fondo Rotativo institucional

8.

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

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

Direccién de Finanzas

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 |
lnstltumona!

1dia |

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 constitiicidon o incremento "del Fondo '
Rotativo Institucional” y lo fraslada al Departamento de
Tesoreria.

1dia

11.

Analista de Tesoreria recibe expediente, genera transferencia y
notifica al responsable del Fondo Rotativo [nstitucional. _
2 dias

Fondo Rotativo Institucional

12.

Responsable del Fondo Rotative Institucional recibe notificacion
de la acreditacion de fondos en [a 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 fa constitucion inicial, elabora acta de apertura inicial
total o de complemento del Fondo Rotativo Institucional, remite
copia a Auditoria y resguarda las hojas méviles.

1 hora”

14.

Responsable def Fondo Rotativo Institucional emite cheques con
copia al carban, 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.

Departamente Administrativo / Direccion de Planificacidn
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RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |

?W 4.1 Proceso de Constitucién o Incremento del Fondo Rotativo Institucional

Fondo Rotativo

s Secretaria General | Direccion de Finanzas | Pleno de Magistrados
Institucional

INICIO ;

h 4

Responsable del Fondo 3 Director{a)  recibe  y
Raotativo Ins1|tu(_:rona| Secretario(a) General | analiza solicitud
elabora en la primera recibe salicitud y traslada a consigta_ndo el
semana de diciembre, la Direccion de Finanzas | cumplimienta  de  la
solicittd para constitucion ara andlisis - dictamen P normativa
0 in¢rementc del Fondo gurres ot dieniey correspondiente, elabora
Rotativo  Institucional v 2 B ) 3 dias '|dictamen  y  devuelve
traslada, expediente.
1 ’ 1 hora 3 3 dias
Recibe expediente, revisa
; y aprueba la constitucion o
Secretario(a) General recibe mcre{nenio _del_ Flonrdo
expediente y trastadz para : . Ro!auvr:\ Institucional, fos
autorizacicn. ] respephvos Fondos_
4 2 dias | Rotativos _lnten:nc.s. asj
; como las disponibilidades
i en efectivo y devuelve,
5 S dias

A

Secretario(a) General recibe
expediente y notifica.
[

1 dia

|Responsable del Fondo i F
Rotativo Institucional V

recibe Agcuerdo de
Aprobacion y expediente y
resguarda.

En la primera semana del
mes de enero del afo
siguiente, elaborz  coficio

Director(a) recibe Acuerdo
de Aprobacion y
expediente y resguarda.
7 1dia

salicitando el
acreditamiento
correspondiente.

a Tdia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.1 Proceso de Constitucién o Incremento del Fondo Rotativo Institucional

Direccién de Finanzas

Fondo Rotativo Institucional

Director{a) recibe oficio e instruye para que se elabore ef
Comprobante Unico de Registro de Constitucion inicial
total o parcial del Fondo Rotative Institucional.

L] 1dfa

A

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

10 1dia

¥

Analista de Tesoreria recibe expedients, gehera
transferencia y notifica al Responsable del Fondo Rotativo
institucional.

11 2dias

Responsable del Fondo Rotativo Instifucional recibe
notificacién de la acreditacién de fondos, verfica y
gensra esfado de cuenta en la banca virual,

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

saldo en el mismo.
12 2 horas

k

Responsable del Fondo Rotafivo Institucional
registra en SICOIN la constitucion inicial, elabora
acta de aperiura iniclal total o de complemento del
Fondo Retativo institucional, remite copia & Auditoria
¥ resguarda las hojas riviles.

13 1 hora

¥

Responsable del Fonde Rotative Institucional emite
cheques con copia &l carbdn, gestiona segunda
firma, genera copia adicional y entrega a los
Encargados{as) de! Fonde Rotativa Interno, quienss
reciben, finnan y sellan. Resguarda decumentacién
en archivo.

14 1 hora

FIN

Departamenta Administrafivo / Direccién de Planificacion
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4.2 CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO
No.

ACCION

1. 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.

’ 20 minutos
2. 'Redacta acta en las hojas méviles o libro de actas autorizado por
la Contraloria General de Cuentas, haciendo constar la aperiura
del Fondo Rotativo Interno y Ia distribucién de disponibilidades
en efectivo que! conforme al Acuerdo del Pleno de Magistrados
debe aperturar y traslada copia al Fondo Rotativo Institucional y
a Auditoria y traslada a Ayudante Administrativo.

Encargado(a) Fondo Rotativo
Interno

20 minutos

Ayudante Administrativo del 3. Recibe Acuerdo, elabora cheques y devuelve,

Fondo Rotativo Interno 5 minutos
4. Recibe, verifica los montos y los nombres de las disponibilidades
Encargado(a) Fondo Rotativo en efectivo en el Acuerdo respectivo, registra los cheques en el

Interno libro de bancos y gestiona la segunda firma de giro ordinario.
- __5 minutos
5. Redacta acta en la cual se hacen constar los nombres de las
disponibilidades. en efectivo con el nimero y monto de! cheque
correspondiente, conforme lo asignado en el Acuerdo del Pleno
de Magistrados. '

20 minutos
6. Completa boletas de deposito y realiza los mismos en cuentas
Ayudante Administrativo del institucionales . aperturadas para e manejo de ias
Fondo Rotative Interno disponibilidades en efectivo de cada Delegacién Departamental,
. ' 35 minutos
7. Escanea el acta y la envia a los encargados de las
disponibilidades |en efectivo departamentales por medio del
Intranet, remitiendo copia a la Auditoria Yy a Responsable del
Fondo Rotativo Ihstitucional.

45 minutos
8. Elabora oficios y prepara sobres para el envio de cheque o
_ boleta de deposite correspondiente por medio de la Unidad
Encargado(a) Fondo Rotativo Coordinadora dfe Delegaciones y Subdelegaciones a las
Interno Disponibilidades en Efectivo de cada Delegacién Departamental.
Resguarda copia en archivo. ' '

30 minutos

Pepartamento Administrativo / Direccion de Planificacion 16
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.2 Constitucion def Fondo Rotativo Interno

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno Ayudante Administrativo del Fondo Rotativo

Interno

INICIO

4

Recibe chegue del Fondo Rotativo Institucional v lo
depesita en la cuenta bancaria constituida para el efecto.
Registra el ingreso en el fibro de bances y opera saldo en
dicha libro.

e 1 20 minutos

Redacta acta en las hojas moviles o fibro de actas
autorizado por la Contraloriz General de Cuentas,
haciendo constar la apertura de! Fondo Rotativo Interno y
la distribucion de disponibilidades en efective que
conforme al Acverdo del Pleno de Magistrados debe
aperiurar y traslada copia al Fondo Rotative institucional y
a Auditoria y traslada a Auxiliar Administrativo,
2

Recibe Acuerda, elabara cheques v devuelve.

3 & minutos

20 minutos

Y

. N Redacta acla en la cual se hacen constar los
;z;';’;bi;s;gz Io:nmo:figsﬁ‘:;'o loser:!nrr;llareigje:scsj nc_ambres de las dispgnilbilidhades en efectivo ;un el
respeciive, registra los cheques en el libro de bancos » nun:_ero 3'; maln'(o d e e Iegue r;nrrdeslpo? |en’:je,
y gestionz |a segunda firma de giro ordinario. eonforme lo asignads en el Acuerdo del Pleno de
4 § minutos Magistrados.
§ 20 minutos
¥

Completa boletas de depdsita y reaiiza los mismos
en cuentas instilucionales aperturadas para el
manejo de las disponibilidades en efectivo de cada
Delegacién Departamental,
E 35 minutos

A

Elabora oficios y prepara sobres para el envio de

cheque o boleta de depésito comespondiente por
medio de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdetegaciones a las Disponibilidades en Efectiva 4

de cada Delegacidn Departamental. Resguarda
capia en archivo.
8 30 minutos:

FIN

Escanea el acta y la envia a los encargados de las
disponibilidades en efectivo departamentales por
medio del Intranet, remitiendo eopia a la Auditoria y
a Respansable del Fondo Retativo [nstitucional.

45 minutes

Departamento Administrativo / Direccidn de Planificacién
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4.3 CONSTITUCION Y REPOSICION DE DlSPG:)NIBILIDAD EN EFECTIVO DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO SEDE CENTRAL (Q 10,000.00) -

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Encargado{a) de Ia
disponibilidad en efectivo

1.

1 Con base en el Acuerdo de aprobacion, emite cheque por

Q 10,000.00 |para la disponibilidad en efectivo del Fondo
Rotativo interno. Suscribe acta de la constitucion 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.

50 minutos

Hace efectivo el cheque en el banco correspondiente y registra
en el libro de clienta corriente la operacién.
§ minutos

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

20 minutos

Posteriormente a recibir la liquidacion de las dependencias
solicitantes, ordena y prepara documentacion, elabora listado
detallando fecha y namero-de factura, proveedor, concepto y
monto, imprime listado y traslada.

15 minutos.

Ayudante Administrativo del
Fondo Rotativo Interno

Recibe expediente cbmpleto, elabora cheque y devuelve.
5 minutos

Encargado(a) de ia
disponibilidad en efectivo

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

' 50 minutos

Hace efectivo el cheque en el banco correspondiente Yy registra
en el libro de cuentas corrientes el ingreso de efectivo,
verificando el cuadre de la disponibilidad en efectivo.

| 10 minutos
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4.3 Constitucion y Reposicién de Disponibilidad en Efectivo del Fondo Rotativo Interno Sede
Central {Q 10,000.00) ‘

Ayudante Administrativo del Fondo Rotativo

Encargado{a) de! Fondo Rotativo Interno
_ Interno

INICIO

Con base en el Acuerdo de aprobacion, emite cheque por
Q 10,000.00.Suscribe acta de la- constitucién de la
disponibilidad en efectiva en las hojas méviles autorizadas
por la Confraloria General de Cuentas, genera y remite
copia & Responsable del Fondo Rotativo Institucional y a
Auditoria,
1

50 minutos

|
A 4

Hace efective &} cheque en e! banco mrrespondieﬁie ¥
registra en el libro de cuenta comiente la operacian.
2 5 minutos

!

Cuando le sea requerido otorgar recursos en efectiva,
verifica [a disponibilidad, registra en el libro de cuenta
corriente 1a operacion, anotando Ia fecha, el nimerc de
vale, nombre ¢de la dependencia, monto 2 eniregar y
saldo. Hace entrega def efectivo.

3 20 minutos

X

Posteriormente & recibir Ia liquidacion de las
dependencias solicitantes, ordena y prepara
documentacion, elabera listade detaffanda fecha y
nimero de factura, proveedor, concepto y monto,
imprime listada y fraslada.
4

Recibe expediente completc, elabora cheque y
devuglve.
& & minutos

Y

15 minutos

f

Recibe expadiente con cﬁeque, revisa y regisira la
operacién en el libro de bancos y en la banca virtual
para la autorizacidn de page, fimma el cheque y
gestiona la segunda firma de giro ordinario en el
misma.,

6 50 minutos

b

Hace efectivo el cheque en el banco correspondiente
y registra en el fibre de cuentas corrienies el ingreso
de efectivo, verificando el cuadre de la disponibilidad
en efectivo.

7 10 minutos

FIN
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4.4 CONSTITUCION DE DISPONIBILIDADES EN|/EFECTIVO DEPARTAMENTALES

PASO
No. ACCION

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

RESPONSABLE

10 minutos
2. | Sirecibe cheque, lo deposita en la cuenta bancaria autorizada
para el efecto. |Si recibe boleta de depésito, verifica en banca
virtual dicha operacion. En ambos casos, realiza los registros
respectivos actualizando el libro de bancos para la apertura y
registra el saidq‘ en cheguera.

\ 40 minutos

Encargado(a) del Manejo de 3. Redacta acta en el libro autorizado por la Contraloria General

Disponibilidades en Efectivo de Cuentas en la cual se hace constar que se aperiura la

Departamentales disponibilidad en efectivo y se consigna el monto total
autorizado.

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

5 minutos
5. Informa a todos los Subdelegados Municipales de su
Departamento de la apertura de la disponibilidad en efectivo
para recibir los requerimientos de pago que deban realizarse.
25 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.4 Constitucién de Disponibilidades en Eféctivo Departamentales

Encargado(a) de la disponibilidad en efectivo departamental

INICIO

X

Recibe del Encargadofa) del Fondo Rotgtivo Internio via intranet, acta escaneada, imprime y
archiva. Posteriormente recibe documentacién fisica por mensajerfa externa,
1 ‘ 10 minutos

8i recibe cheque, lo deposita en la cuenta bancaria aulorizada para el efecto. Si recibe
boleta de depdésito, verifica en banca virtual dicha operacién. En ambos casos, realiza los
registros respectivos actualizando el libro de bances para la apertura y registra el saldo en
chequera.

2 40 minutos

Redacta acta en el libro avtorizade por la Contraloria General de Cuentas en la cual se
hace constar que se apertura la disponibilidad en efeclivo y se consigna e! monio total
autorizado.

3 20 minutos

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

4 5 minutos

b

Informa a todos los Subdelegados Municipaies de su Departamento de la apertura de ia
dispenibitidad en efectivo para recibir los requerimientos de pago que deban realizarse.
S 25 minutos
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4.5 MANEJO DE DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO

|
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

RESPONSABLE PASO ACCION
No.
1. Recibe cheque y deposita en la cuenta constituida, registrando
el saldo en el codo de la chequera.
45 minutos
2, Emite cheque por Q.300.00 a su favor, para contar con efectivo
en caja chica, registrando el movimiento en el libro de cuentas
corrientes. (Obligatorio).
10 minutos
3. Recibe documentos de legitimo abono, verificando que flenen
los requisitos.
5 minutos
Encargado(a) de 4. Si el monto del pago es menor a Q300.00, realiza el pago en
Disponibilidades en Efectivo efectivo. :
: 5 minutos
5. Si el pago es igual o mayor de Q300.00, emite e cheque por &l
monto que corresponda, registrando en el codo de la chequera
€l monto girado y el saldo respectivo.
: 5 minutos
6. Realiza integracién de los documentos pagados en efectivo y
los documentos pagados con cheque consignandole el sello
respectivo de .pagado, en efectivo o con cheque, para
conformar su liquidacion y traslada al fondo rotativo interno,
para reposicion del monto autorizado para disponibilidad.
25 minutos
: 7. Recibe documentacién y revisa.
Encargado(a) del Fondo - : 15 minutos
Rotativo Interno 8. Si la liquidacién no esta correcta, devuelve al encargado de
disponibilidad en efectivo.
‘ ; 1 semana
Encargado(a) de 9. Recibe, corrige }'! devuelve al fondo rotativo interno.
_Disponibilidades en Efectivo ! 1 semana
10. Si la liquidacion esta correcta, inicia proceso de reposicion de [a

disponibilidad en efectivo y posteriormente emite cheque por la
cantidad liquidada y envia a través de Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones.

| 5 minutos

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion
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4.5 Manejo de Disponibilidades en Efectivo

Encargado(a) de Disponibilidades en Efectivo Encargado{a) del Fondo Rotativo Interno

INICIO

v

Recibe cheque y deposita en [a cuenta
constituida, registrando el saldo en &l codo de
la chequera. :

1 45 minutos

y

Emite cheque por Q300.00 a su favor, para
contar con efectiva en caja chica, registrando|
el movimiento en el Kbro de cuentas|:
corientes,

2 10 minutos

Recibe documento de legifimo abono
verificando que llene los requisitos, '
3 & minutos

Mo
| pago es menor &

Q300.007

v Si

Se realiza &l pago en efectivo. o
4 § minutos
v

.| Recibe documentacion y revisa,

15 minutos

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

Esia correcta?

y

Realiza integracidn de los documentos ‘
@b pagados y {rastada para su reposicion. :
6 25 minutes

b4
Recibe documentacion, corrige y devuelve. ; Devuelve para su correceién.
<] 1 semana 8 1 semana
Reclbe e inicia proceso de reposicion de
Fondo Rotativo Interno. .
. 10 5 minutos
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Los Encargados(as)
libros auxiliares:

¥" Libro de banco
v" Libro de caja chica

A

v" Libro de conciliacicnes bancarias

En los dos primeros libros, se deberan registrar

saldo ingreso y saldo egreso.

Los tres libros deberan estar actualizados y debidaﬁnente resguardados.

46 MANEJO DE LIBRO DE GONCILIACI

DISPONIBILIDADES EN EFECTIVO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO 1‘ ACCION
No. :

S En el libro de conciliaciones bancarias, en el encabezado se
debera consignar el nombre de ta disponibilidad en efectivo que
se trate y el mes que corresponde a la conciliacion. Se deberan
registrar los siguientes datos: Saldo dei libro de banco, saldo

Encargado(a) de registrado en el Banco, cheques en circulacidn, cuadre final de
Disponibilidades en Efectivo montos del libro de bancos.
Deniro de los ﬁ)rimeros 10 dias habites del mes siguiente al
registrado en laj conciliacion, se debera remitir copia al Fondo
Rotativo Internojvia Intranet.
_ 20 minufos
Encargado(a) del Fondo 2, Recibe via Intrail*net la conciliacion bancaria y revisa. 5 minutos
Rotativo Internq 3. | Siesta incorrectia, indica las razones y devuelve.
f 5 minutos
4, Recibe informacion via Intranet, razona la anulacion en el libro
Disp Ofiﬁﬁ?ggggg(;)l (I:IE? ctivo de conciliaciones bancarias, elabora nuevamente la conciliacién
bancaria con las correcciones planteadas y devuelve.
' ; 20 minutos
Encargado(a) del Fondo 5. Si esta correcta, jse imprime y se archiva,
Rotativo Interno i 5 minutos
i
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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

A4

En ef libro de conciliaciones bancarias, en el
encabezado se deberd consignar el nombre de la
disponibilidad en efectivo que se traie y el mes que
corresponde a la conciliacion. Se deberan registrar log
siguientes datos: Saldo del libro de banco, saldo

registrado en el Banco, cheques en circulacion, cuadre Zi?;ze via intranet la concilicion bancaria y
- + - aofip .|l de montos del fibro de bancos. wmm o dmeen i e e e oo .. Smioutos.

Dentro de los primeros 10 dias habies del mes
siguiente 2] registtado en la conciliacion, se debera
remitir copia al Fondo Rotativo Intemo via Intranet.

1 20 minutos
y 8i
¢Esta
correcta?
Recibe informacidn via intranet, razona la anulacion en ; ¥
el lbrec de conciliaciones bancarias, elabora 5i la conciliacién bancaria estd incorrecta, indica
nuevamente la conciliacidn  bancaria con  lasid {as razones y devuelve.
correcciones planteadas y devuelve. 5 minutos
4 20 minutos
St fa conciliacién bancaria estd correcta, se
imprime y se archiva. g
5 5 minutos
")
FIN
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PROVISION DE RECURSOS PARA PAGO DEi BIENES O SERVICIOS URGENTES O
EMERGENTES :

Las dependencias del Tribunal Supremo Electoral, deberdn adjuntar la siguiente
documentacion para la solicitud de recursos ya lsea en efectivo o en cheque:

1.

2.

Formulario de pedido; |
Formulario de vale;

Ambos formularios debidamente llenados de conformidad con lo establecido en el
presente manual. ’

Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria:

Constancia de no existencia emitida por ’a Unidad de Proveeduria, se exceptia
cuando se trate de contratacion de servicios;;
|

Certificacion de Inventarios, emitida en el ano fiscal que se trate, cuando e! bien o
suminisiro, sea para equipo inventariado:

Diagnéstico emitido por la Unidad de Vehiculos del Tribunal Supremo Electoral,
cuando se trate de reparacion de vehiculos; |

Dos cotizaciones como minimo, cuando el monto requerido supere Tos Q 500.00. Se
exceptia requerir cotizaciones para el | ago de servicios basicos, alimentos

- presupuestados para reuniones de trabajo de las Autoridades Superiores del Tribunal

Supremo Electoral asi como pago derivado de gestiones administrativas ante otras
instituciones del Estado; Y, ' i

Copia del Registro Tributario Unificado (RTU)| del proveedor que sea seleccionado por

- el responsable de ia dependencia, cuandd la adquisicion sea mayor o igual a

Q 2,500.00, a efecto de cumplir lo establecidc!> en las leyes tributarias vigentes.
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4.7 PROVISION DE RECURSOS EN EFECTIVO PARA PAGO DE BIENES O SE
URGENTES O EMERGENTES (Maximo Q 500.00) S

RESPONSABLE PASO ACCION
1. Recibe de la dependencia solicitante los formularios de pedido
y vale aprobados para uso del Fondo Rotativo Interno con Ios
Encargado(a) de la documentos de soporte necesarios y revisa. 5 mintios
Disponibilidad en Efectivo 2. Siesta mcompleto 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 estd completo y correcto, informa a la dependencia
solicitante en qué momento se le hard entrega del monto
. requerldo
B T =e= .- - - - 5 minutos
5. Verlfica d:Spombllldad en efectlvo y reglstra en el libro de cuenta
corriente la operacién, 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 estiputado y
solicita firma en el formulario de vale el cual resguarda con la
demas documentacion hasta su liquidacion.
Encargado(a) de la ' 5 minufos
Disponibilidad en Efectivo 7. Diariamente verifica la fecha de liguidacion de los vales en
efectivo, para dar cumplimiento a lo estipulado en Ia normativa
respectiva.
5 minutos
8. Si transcurrido el periodo para la fiquidacion del vale, no lo
hiciera la persona gue recibié el efectivo, elaborara oficio en el
cual se requerird la devolucidon inmediata de los fondos
otorgados. . o
i 5 minutos
9. Recibidos los fondos, registra la operacion en el libro
correspondiente.
' 5 minutos
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4.7 Provision de recursos en efectivo para pa

emergentes (méximo Q 500.00)

go de bienes o servicios urgertes o

Encargado(a) de Disponibilidad en Efectiva

Dependencia solicitante

INICIO

Recibe de la dependencia solicitante los formularios de pedido y
vale aprobados para uso del Fondo Rotative Interna con los
documentos de soporte necesarios y revisa,
1

al

& minutos

Indica al solicitante qué se debe carregir y devuelve.
2

5 minutos

.| [8iesta completo y correcto, informa a la dependencia solicitante
—#jen qué momenta se te haré entrega del monto requerido.
4

5 minutes

|

h 4

nomkre de ta dependencia, monto entregar y saldo.
5

Verifica disponibilidad en efective y registra en el libro de cuenta
corriente la operacién, anotando la fecha, el nimero de vale,

2 minules

3

Resguarda documentacion hasta su liquidacion.
]

Entrega al solicitante los recurscs y solicita firma en el vale.

§ minutos

l _

h 4
Diariamente verifica la fecha de liquidacion . de los vales en
efectivo. -
8

& minutos

k4

otorgados.
]

Si transcurrido el periodo para fa liquidacién del vale, no Ia
hiclera la persona que recibio el efectivo, elaborars oficio en el
cual se requertd la devolucion inmediata de los fondos

§ minutos

J

¥

comespandiente.
10

Recibidos los fondos, registra la operacion en el libro

& minutas

FIN

# devuelve,
3

Recibe documentacion, corrige o completa vy

30 minutos

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacidn

g

28



=
4E

.

! TRIBUMAL SUPREMO ELECTORAL

e

GUATEMALA C.A.

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 RSO ACCION
1. Recibe de la dependencia solicitante los formularios de pedido
y vale aprobados para uso del Fondo Rotativo Intemo vy revisa.
- . 5 minutos
Aygdante Adm!nlstratlvo del 2. Si esta incompleto o incorrecto, indica al solicitante qué se debe
ondo Rotativo Internc . . . .
_ corregir o completar. Si estd completo y correcto, lo recibe e |
indica hora para la entrega del cheque solicitado. i
: 5 minutos
Encargado(a) Fondo Rotativo 3. | Verifica disponibilidad en iibro de bancos y traslada. '
Intermo , 5 minutos
Ayudante Administrativo del 4, Recibe documentacion, elabora cheque y devuelve.
Fondo-Rotativo Interno ‘ 5 minutos
5. Recibe expediente con cheque, revisa y registra la operacién en
- Encargado(a) Fonda Rofativo . ... .| el libro de bancos y en la.banca virfual 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
T solicita firma en el voucher del cheque y en el formulario de vale
Ayggﬁgfﬁg}:gfﬁgﬁodm ?i qual se resguarda con la demas documentacion hasta su
iquidacion.
5 minutos
7. Diartamente 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) Fonde Rotativo hiciera la persona que recibidé el cheque, elaborara oficic en el
Interno cual se requerird la devolucidon inmediata de los fondos
otorgados. _
. 10 minutos
9. Recibidos los fondos, registra la operacion en el libro
correspondiente.
: 5 minutos
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4.8 Provisién de recursos en cheque para pago de bienesé o servicios urgentes o emergentes (de Q 0.01
hasta Q 10,000.00) | ! :

Ayudante Administrativo del Fondo Rotativo Interno ' Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno

INICIO

Recibe de la dependencia solicitante tos formularios de
pedido ¥ vale aprobados para uso del Fando Rotativo
Intemo y revisa.

1

%

5 minutes

Y. . 1.
Si estd incompleto o incorrecto, indica al solicitante qué !

s¢ debe corregir o completar. Si esta completo y
correcto, lo recibe e indica hora para la entrega del

Verifica disponibilidad en libro de bancos y traslada.

r

c h 3 4 minuto
cheque solicitado. i t ®
2 5 minutos ;
|
i
\ 4 Recibe expediente con cheque, revisa y registra la
. L . operacién en el libro de bancos y en la banca virtual
Recibe documentacion, elabora ue y devielve, : . .
4 oc on, ela cheque y de u5e r\nﬁums - P para la autorizacion de pago, firma el cheque y gestiona
: la segunda firma de giro ardinario en el misma.
5 10 minutos
¥
Ent_rega &l sol_lc_ﬁante los recursos en el momento Diariamente verifica la fecha de liguidacién de los vales
estipulade y sclicita firma en el voucher del cheque y en entregados en cheque, para dar cumplimiento @ lo
el formulario de vafe el cual se resguarda con fa demas b g que, p P

estipulado en la normativa respectiva.

documentacicn hasia su liquidacion. 4
6

§ minutos 5 minutos

k. A

’;transcurrido el peficdo para la liquidacidn del vale, no
lc hiciera ta persona que recibié el cheque, elaborar

oficic en el cual se requerira la devolucion inmediata de
ios fondos ctorgados.

8 10 minutos

i ¥

Recibidos los fondos, registra Ia operacién en el libro
correspondiente.
9

5 minutos

FIN
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_ LIQUIDACI()N DE VALES AL FONDO ROTATIVO INTERNO

Las dependenmas del Tribunal Supremo Electoral, deberan adjuntar la sngmente’”
documentacion para la liquidacién de los recursos otorgados ya sea en efectivo o en
cheque:

a) La copia del vale que generd 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 recibid el bien o servicio.

'dy-Copia del registro en lag” dependencsas‘ ‘correspondiernites cuando s€ frate de sellos de
hule.

) Listado de participantes en eventos debidamente firmados, cuando se trate de vales
~ para pago de alimentacion en atencion de los mismos.

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion ' _ 31




f .
% E=TRIBUNAL SUPRENMO ELECTORAL
e GUATEMALA C.A.

4.9. LIQUIDACION DE VALES AL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE e ACCION
1. Recibe de la ependencia a la que otorgaron recursos en el
formulario de ivale (ya sea en efectivo o en cheque), Ia
Encargado(a) del Fondo documentacion con su respectivo respaldo y revisa. 5 minutos
Rotativo Interno

2. | Si el expediente de liquidacion no tiene la documentacién
requerida, devuelve. ' '

5 minutos

. . 3 Recibe expediente, corrige y devuelve.
Dependencia solicitante 30 minutos
4. Si el expediente de liquidacion cumple con lo requerido, registra
en el formularic de vale (en el original que esta en resguardo
del Fondo Rotativo Interno Yy en la copia que presenta la
dependencia que ests liqguidando), en el apartado
correspondienté, la liquidacion del mismo.

- 5 minutos
5. Se prepara la! documentacion para escanear la misma, se
Enoargado(a) del Fondo ingresa al Sistema de GUATECOMPRAS, en médulo

correspondiente, se registran los documentos siguientes:
Pedido, vale y factura (con su recibo de caja cuando
corresponda) y se cargan los archivos escaneados.

10 minutos
8. imprime el formularic de GUATECOMPRAS y lo adjunta al
expediente registrado.

5 minutos
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4.9 Liguidacién de Vales al Fondo Rotativo Interno

Encargado(a) de Fondo Rotativo Interno Dependencia Solicitante

INICIO

v .
Recibe de la dependencia a la que otorgaron recursos
en el formulario de vale (ya sea en efectivo jo en
cheque), la decumentacidn con su respectivo respaldo y
revisa. i
1 5 minutos

sta correctd |
el expediente

No

v

Si el expediente de liquidacion no tiene Ia
documentacidn reguerida, devuelve.
2 5 minutos

Recibe expedierite, corrige y devuelve.
3 30 minutos

Si el expediente de liquidacion cumple con Jo requerido,
registra en formutario de wvale, en el aparado
corespondiente, [a liquidacion del mismo.

4 5 minutos

Se prepara ja documentacian para escanear la misrna,
se ingresa al Sistema de GUATECOMPRAS, en madulo
correspondiente, se  registran  los  documentos
siguientes: Pedido, vale y factura (con su recibo de caja
cuando comresponda} y se cargan lJos archivos
escaneados, :

5 10 minutos

I
Imprime el formulario de GUATECOMPRAS y lp adjunta
al expediente registrado. ;
5] 5 minutos

FIN
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4.10 RENDICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACCION
1. integra documentos de legitimo abono, para el registro del
Formulario FR-03 *“Documento de Rendicion de Fondo
Rotativo™ en el Mddulo de Fondos Rotativos del SICOIN.
Ayudante Administrativo del 5 minutos por factura | |
Fondo Rotativo Interno 2. Registra formulario FR-03 a nivel de solicitud en SICOIN, |
imprime, firma y adjunta los comprobantes respectivos y
traslada.
, 5 minutos
Personal asignado del 3 Recibe formulario con documentacion adjunta, revisa y si es
Departamento de Contabilidad necesario hace:rfe alguna modificacion, devuelve.
constituido en el Fondo Rotativo ‘ i 1 dia
Ihterno

4, Recibe, revisa) realiza modificaciones, nuevamente imprime,

Ayudante Administrativa del firma y devuelve.

Fondo Rotativo Interno

5 minutos
. 5. Si la documentacion esta correcta, aprueba la operacion en
Denggﬁg:ioazgr(lza:nc;adb?:i dad SIC_OH\!, firma|y trasla_da al encargado del F_ondo _R_otativo
constituido en el Fondo Rotafivo Institucional el|formulario FR-03 y.document_acm‘)n original de
Intemo soporte del gasfo (facturas, formularios de pedido y vale, etc.).
10 minutos
6. Recibe el formulario FR-03 y la documentacién original de
Responsable del Fondo soporte. ) : '
Rotativo Institucional ' Ejecuta el proceso para Ila reposicién del Fondo Rotativo
Institucional (Vﬁ’r procedimiento especifico).
| _1dia
Ayudante Administrativo del 7. | Recibe cljequ‘e, lo _ deposita en |la cuenta bancaria
Fondo Rotativo nterno correspondiente y realiza los registros en el libro de banco
respectivo.
: 30 minutos
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| TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
4.10 Rendicién del Fondo Rotativo Interno
L . Personallasignado del Departamento .
Ayudante Administrativo del Fondo . -
¥ t Ié\cgcatir\::thfttemo de Contabjlidad constituido en el Fondo Responsa?;esﬁc:ﬁlczzix;c'io Rotativo
- Rotativo Intemo
INICIO
A4
Integra documenios de legitimo
abono, para e registro del
Formulario FR-03 *“Documento de
Rendicdién de Fondo Rotative” en
el Médulo de Fondos Rotativos
del SICOIN. :
1 5 minutos por factura i
|
.i ‘ i
Registra formulario FR-03 a nivel Recbe formutario con
de solicitud en SICOIN, imprime, documentacion adunta, revisa y
firma y adjunta los comprobantes P si es necesario hacerie aluna
respectivos y traslada. madificacidn, devuelve.
2 5 minutos 3 . 1 dia
Recibe, revisa, realiza
modificaciones, nuevamente
imprime, firma y devuelve.
4 5 minutos
St la documertacion  esta
correcta, aprueba 1a operacion en Racibe el fomulario FRO3 vy la
SICOIN, firma y traslada al documentacdicn criginal de
encargado del Fondo Rotativo soparte.

.| Institucional el formulario FR-03 ol Eiccuta el proceso pam i
¥ documeniacion  origiml  de "|reposicion  del Fondo Rotativo
soporte del gasto {facturas, Institucional (Ver procedimiento
formularios de pedido y wvale, especifico).
efc). ’ B 1dia
5 | . 10 minutos

Recibe cheque, lo deposit en la

cuenta banczfia comespondiente

y realiza los registros en el librop

de bance respectiva, '

7 30 minutos

i

‘ i
FIN
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4.11 RENDICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PASO <
RESPONSABLE No. ACCION

1. Responsable del Fondo Rotativo Institucional recibe de los
responsables ldel manejo del Fondo Rotativo Interno, el
formularic FRI03 y los documentos de legitimo abono que
respaldan diche formulario.

Revisa docume}ntacién original contra el FR-03.

Fondo Rotativo Institucional 1 dia
|

2. | De existir incongruencias derivadas de la revision, se devuelve
a encargado deisl Fondo Rotativo Interno para su correccion.

10 minutos
3. Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno recibe documentacion,
Tevisa, instruye a personal asignado del Departamento de
Contabilidad en el Fondo Rotativo Interno, para que realice
correcciones y devuelve al Encargado de Fondo Rotativo
Institucional.

Fondo Rotative Interno

| ) 20 minutos
4, Responsable del Fondo Rotativo Institucional consolida el
Formulario FR}-O2 en el Module de Fondos Rotativos de
SICOIN, sistema que genera automaticamente el Comprobante
Fondo Rotativo Institucional Unico de Regisliro, imprime, firma, sella y traslada expediente al
Departamento de Contabilidad de Ia Direccién de Finanzas.

10 minutos

5. | Recibe y continlia gestién de reposicion.
Direccién de Finanzas ‘

' ) i . - --15 minutes
6. | Responsable dél Fondo Rotativo Institucional recibe notificacian
del Departamento de Tesorerla sobre la transferencia efectuada
con el detalle de ias rendiciones objeto de reintegro y realiza los
registros en el libro de banco correspondiente. ‘

10 minutos
Fondo Rotativo Institucional 7. Responsable del Fondo Rotativo Institucional emite cheque,
elabora conocimiento de entrega en hoja mévil, en la cual se
registra el ndmero de chequels y las rendiciones que estan
siendo reintegradas y entrega cheques para la reposicion de los
recursos al Encargado del Fondo Rotativo Interno. Una vez
firmada, archiva

30 minutos
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4.11 Rendicién del Fondo Rotativo Institucional

Fondo Retativo Institucional Fondo Rotativo Interno

Direccion de Finanzas

INICIO

A4
Responsable del Fondo Rotstive
Insfitucional recibe de 1os responsables
del manejo del Fondo Retafive Intemo,
el formulario FR-03 v [os documentos de
legittimo abono que respadan dicho

forrmularnio,

Revisa decumentacion orginal contra ef
FR-03.

1 1dia

R 2 Encarg;ado{a) ddd  fonde Rotativo

De existir incongniencias derivadas de Intemq recibe documentaqén' Tevisa,
la revision, se devuelve a encargado del mstuye & personal as_l_gnadu del
-l Fondo- F'(otéﬂvd Irftafnb ™ para® “sul=s=p .Departamery_to_:.dg_ Contabilidad. en, ell.
comeccidn Fando |Retativo Inferno, para que realice
' correciones y devuelve al Encargado

de Fondo Rotativo Institucional.

3 20 minutos

X

10 minutos

Responsable del Fonde Rotative
Institucional consolida e! Formudario FR-
02 en el Modulo de Fondos Rotafivos de
SICOIN, sistema que genera
aufomaticamente el Comprobante Unico
de Registro, imprime, fina, sella y
traslada expediente al Departamento de
Conisbilidad de Ila Direccidn de
Finanzas, I
4 " 10 minutos

I

Responsable del Fondo Retativo
Institucional  recibe notificacion  del
Departamento de Tesoreria sobre la
transferencia efectuada con el detlle de

X

las rendiciones objeto de reintegro y|
realiza los registros en €l libro de bance
correspondiente.

<] 10 minutos

v

Responsable del Fondo Rotativo
Instifucionzl emite cheque, eabora
conccimiento de entrega en hga méwil,
en iz cual se mgista e ndmem ds
cheque/s v las rendiciones que estan
siendo reintegradas y entrega cheques
pare la reposicion de los recursos a!
Encargade del Fondo Rotativo Intemo.
Una vez firmada, archiva.
7 30 minutos

FN

Recibe y continia gestion de
reposicion,

5 15 minutes

Departamento Admini:strativo / Direccién de Pianificacién

37



P

|2 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
I GUATEMALA CA.

412 RENDICION PARCIAL/FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, FONDO
ROTATIVO INTERNO Y D|SPON|BILIDADES_ EN EFECTIVO Q

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Fhso ACCION
1. Recibe de la Direccién de Finanzas las Normas de Cierre para
Responsable del Fondo el ejercicio fiscal que corresponda, se informa del contenido y
Rotativo Institucional notifica a Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno.
10 minutos
2. Recibe nofificacion y firma de enterado. A traves de
conversacion [en Intranet, informa a los responsables de!
Encargado(a) del Fondo manejo de las|disponibilidades en efectivo, sobre las fechas de
Rotativo Interno cierre, establelce lineamientos y los aspectos a considerar para
dar cumplimiento a dicha normativa,
| 15 minutos
3. Realiza integr?cién de los documentos pagados en efectivo y
los documentos pagados con cheque consignandole el sello
Encargado(a) disponibilidad en respectivo de pagado, en efectivo o con cheque, para
efectivo conformar su fiquidacién y traslada al Fondo Rotativo Interno,
para integracién en la rendicién parcialffinal de dicho Fondo.
i 25 minutos
4. Recibe documentacion y revisa.
Encargado(a) del Fondo : 15 minutos

Rotativo Interno 5. Sl_ la quL!l_daci()n no e;té correcta, devuelve al encargado de
Disponibilidad en Efectivo.

. 1 semana
Encargado(a) disponibilidad en 6. Recibe, corrige y devuelve al fondo rotativo intemo.
efectivo 2 a 3 dias maximo
7. Si la liquidacion esta correcta, inicia proceso de fiquidacion de
la disponibilidad en efectivo. :
' 15 minutos
Encargado(a) de! Fondo : 8. Realiza procedimiento especifico de rendicion del Fondo

Rotativo Interno registrando en SICOIN Ia opcion  de
“RENDICION PARCIAL/FINAL", de la cual, por el estatus de la
rendicion ya no es operado su reintegro al Fondo Rotativo
Interno y traslagda. ‘ :

Rotativo Interno

; 45 minutos
9. Recibe FR-3:con la documentacién adjunta y ejecuta
' procedimiento 'especifico de rendicion del Fondo Rotativo
Institucional, del cual, por el estatus de la rendicién ya no es
operado su reintegro.

Responsable del Fondo
Rotativo Institucional

| 10 minutos

10. | En la fecha establecida en la conversacion de cierre para la

. — disponibilidad en efectivo, elabora cheque por el remanente en

Encargado(g)f eDc:[ tsi‘?gnrbllldad en la cuenta banczria, lo deposita en la cuenta del Fondo Rotativo
Interno y traslada boleta original.

30 minutos

Encargad o(a) del Fondo 1.1' Sr?:(;:it\)/z boleta dlnglnal, opera el registro en el libro Qe banco y

Rotativo Interno 5 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 cuenia
bancaria, deposita en la cuenta del Tribunal Supremo
Electoral, la registra en la rendicion final, genera copia y la
adjunta a dicha rendicion.

45 mmutos
13. Con la boleta original, se presenta a la Direccion de Finanzas
para el ingreso en la forma 63-A en Ia cuenta del TSE.
Recibe original de la forma 63-A y archiva.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

30 minutos
14. Traslada Rendicion final al Fondo Rotativo Institucional, con
copia.
% 5 minutos
15. | Recibe rendicién, firma y sella copia y la devueive.
R;i?;?\?jﬂ;ﬂﬁ;i%lﬁo Continua tramite en la Direccion de Finanzas. .
S - T P P T cries s e e 20 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 moviles de actas, debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas, tomando como base
el modelo de acta de cierre, contenida en el presente Manual, debiendo remitir copia de la siguiente forma:

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

v El Fondo Rotativo Interno remitird copta del acta de cierre al Fondo Rotativo Institucional yala
Auditoria del TSE; v,

¥ El Fondo Rotativo Institucional remitira copia del acta de cierre a la Auditoria de! TSE.
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412 Rendicién Parcial/Final del Fondo Rotativoi Institucional, Fondo Rotativo Interno Yy
Disponibilidades en Efectivo

Responsable dei Fondo Encargado(a) de Fondo Rotativo Encargado(a) de Disponibilidad en
Rotativo Institucional interrjo efectivo

INICIO
Recibe nofificacién y firma de

Recibe de la Direccion de enterado. A | través de

Realiza integracion de fos
documentos pagados en efectivo
y los documentos pagados con
cheque consignéndole el sello

Finanzas las Nermas de Cierre,

conversacién en Int

ranet, informa

se Informa del contenido vy
notifica.
1 10 minutos

Recibe FR-3 con la

documentacion adjunta y ejecuta
procedimiento  especifico de

respectivo de pagado, en efectivo

a los responsables del manejo de
las disponibiiidades en efectivo,
sobre las normas de cierre.

o con cheque, para conformar su
liquidacion y traslada al Fondo
Rotafivo Interno, para integracion
en la rendicién parcialffinal de
dicha Fondo.

3 25 minutos

2 15 minutos

I
I
|
[
¥

Recibe documentafcic’m ¥ revisa.

4 ¢ 15minutos |

comecta?
|

|
SR 3

Si la. liquidacién nd esta correcta,
devuelve a Encargado(z) de

Recibe, corrige y devuelve al
i

Disponibilidad en Efectivo.
5 1 semana

Si la liquidacion estd corrects,

inicia proceso de liquidacion de la
disponibilidad en efectivo,

7 15 minulos
I

-4

Realiza procadimienta especifico
de rendicién del Fondo Rotativo
Interno registrando en SICOIN Ja

rendicion de! Fondo Rotativo
Institucionat.
9 1C minutos

opcion de "“RENDICION
PARCIAL/FINAL" y traslada.
8

45 minutos

fonda rotativo interna.
'|6 2 a 3 dias maximo
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412 Rendicidon Parcial/Final del Fondo Rotativo Institucional, Fondo Rotativo Inferno y
Disponibilidades en Efectivo

Encargado(a) de Disponibilidad en Encargado(a) de Fondo Rotativo Responsable del Fondo
efectivo : Interno Rotativo Institucionat
¥

En fa fecha establecida en la .
conversacion de cierre para la i

disponibilidad en efectivo, elabora Recibe boletla original, opera el
cheque por el remanente en la registra en el libro de banco y
cuenta bancaria, lo deposita en la archiva.
cuenta del Fonde Rotative Interno 1 5 minutos

.| . ytasiada boleta original. i i ;

10 30 minutes | T[T o o

¥

En la fecha de ciemre establecida
para e Fando Rotativo Interno,
elabora cheque por el remanenie
en la cuenta bancaria, deposita
&n la cuenta del Tribunal Supremo
Elecioral, la regista en Ia
rendicién final, genera copia y la
adjunta a dicha rendicion.
12 45 minutos

v

Con 13 boleta original, se presenta
& la Direccidn 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
[
v .
Recibe rendicion firma y sella
Traslada Rendicién final al Fando copla y la devuelve,
Retativo Institucional, con copia. P Continda tramite en la Direccion
14 5 minutos de Finanzas.
15 10 minutes
[
¥
Recibb copia y archiva.
16 ; 5 minutos
f X
FIN
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413 CONSTANCIA DE CIERRE (ACTA} DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
FONDO ROTATIVO INTERNO Y DISPONIBILIDAIEDES EN EFECTIVO

DESCRIPCION DEL PRO}CEDIMIENTO

i -
RESPONSABLE P ng | ACCION
1. Postenormenté a haber realizado el depésito del remanente en

la cuenta par% el manejo de la disponibilidad en efectivo y
presentado el listado final al Fondo Rotativo Interno, suscribe
acta en el Irpr de debidamente autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, la certifica y trasiada via intranet a
Encargado(a) }del Fondo Rotativo Intemo.

Encargado(a) de
Disponibilidades en Efectivo

30 minutos
2. Recibe comurjicacién con el archive de acta, imprime, archiva
y a requerimiento de Auditoria, traslada copia.

10 minutos
3. Posteriormente a haber realizado el depdsito del remanente en

la cuenta del Tribunal Supremo Electoral y presentado Ia
Encﬁgg‘:&fi&g: : ndo rendicion final \al Fondo Rotativo Institucional, suscr}be acta en
las hojas moviles carrespondientes con participacion de
Auditoria, genera tres copias, la primera para el Fondo
Rotativo Institlicional, la segunda para Auditoria y la dltima
para el archivc.

| 45 minutos
: 4, Cerradas las cFJspombllldades en efectivo y el Fondo Rotativo
Encargado(a) del Fondo Interno, suscribe acta en las hojas moviles correspondientes,

genera copia,
copia.

Rotativo Institucional archiva y a requerimiento de Auditoria, traslada

30 minutos
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Disponibilidades en Efectivo

413 Constancia de cierre (ACTA) del Fondo Rotativo Institucional, Fondo Rotativo Inferno y

Encargado(a) de Disponibilidad en
efectivo

Encargado(a) de Fondo Rotativo
Interno

Responsable dél Fondo
Rotativo Institucional

INICIO

¥

= |-~ {Postericrmente a haber realizado
el depésitc del remanente en la
cuenta para el manegjo de la

disponibilidad en efectivo vy
presentado el fistado finat a!
Fondo Rotativo Interno, suscribe

Recibé comunicacion con el
archive de acta, imprime, archiva
y a requerimiento de Auditoria,

acta en el libro de actas traslada copia.
respectivo, la cerlifica y traslada 2 :
via intranet a Encargado{a) del
Fondoe Rotative interno.

1 30 minutos

10 minutes

X

Posteriormente a haber realizado
€l deposito del remanente en [a
cuenta del Tribunal Supremo
Electoral y presentado Ia
rendicion final al Fondo Rotative
Institucional, suscribe acta en las
hojas: moviles correspondientes

con participacién de Auditoria,
genera tres copias, la primera
para ; el Fondo  Rotativo
institucional, la segunda para

Auditéria y la dltima para €
archivo.
3 . 45 minutos

"loenera copia,

Cerradas las disponibilidades en
efectiva v el Fondo Rotativo
interno, suscribe acta en las
hojas maviles comrespondientes,
archiva y a

requerimienta de  Auditoria,
fraslada copia.
4 30 minutos

" FIN
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4.14 ELABORACION DE RETENCIONES (IMPUESTO SOBRE LA RENTA O IMPUESTO

AL VALOR AGREGADO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Fondo Rotativo Interno

1.

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno recibe vale con la
documentacion respectiva y revisa el Registro Tributario
Unificado del|proveedor seleccionado por ¢l responsable de |a
dependencia | solicitante, si el régimen tributario es de
“RETENCION DEFINITIVA” 0 “PEQUENO CONTRIBUYENTE”
y el monto Isolicitado es igual o superior a un monto de
.2500.00, r?aliza calculos para determinar el impuesto a
retener, de canformidad con lo establecido en el articulo 49 del
Acuerdo 5-20!13 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado y e Articulo 15 del Decreto 19-2013 que reforma el
Articulo 48 ider Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion
Tributaria, d li Congreso de la Republica y se realiza el
procedimientq de emisién de cheque. .

| 10 minutos

Al recibir la qu'uidacién del vale correspondiente, con base a la
factura emitilda, ingresa a Reteniva2 o Retencion ISR
autorizados en el Tribunal Supremo, en los cuales completa
los datos requeridos y genera impresiéon y copia de ia
constancia delI retencién correspondiente, adjunta la copia al
expediente liquidado y traslada original.

| 15 minutos

Dependencia solicitante

Persona desiq'nada, recibe constancia de retencién en original
Yy copia, contacta al proveedor para su entrega y firma de
recibido. '

1 dia

Persona designada remite copia firmada de la retencion al
Fondo Rotativp interno.
‘ 30 minutos

Fondo Rotativo Interno

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno recibe copia firmada
y archiva.
En los primefos cinco dias habiles del mes siguiente de
emitidas las retenciones de! Impuesto al Valor Agregado,
genera la integracion del mes anterior, imprime constancia,
ingresa a la banca virtual del banco en que se posee la cuenta
del Fondo Rofativo Interno, para su presentacion de pago.
imprime aviso be confirmacion de presentacion y archiva.

! 20 minutos

En los primer!ps 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 Ia Renta, establece monto fotal, elabora
cheque, gestiona firma vy completa informacion en archivo
digital.

25 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"DEPENDENCIA PASO AGCION
RESPONSABLE No.
: 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 depdsito, integra informe gque contiene los
Fondo Rotativo Interno siguientes datos: Numero de Factura, nombre del proveedor,
fecha de emision, monto total y monto retenido y traslada.

o ‘ ' 20 minutos

8. Analista de Tesoreria recibe doéumentacién, genera formulario
Direccién de Finanzas 63-A y entrega original a Encargado(a) del Fondo Rotativo
interno.

: 20 minulos
9. Encargado{a) del Fondo Rotativo Interno recibe original del

Fondo Rotative Interno forhwuiario 63-A y archiva.

5 minutos
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4.14 Elaboracién de Retenciones {(Impuesto sobre ia Penta o impuesto al Valor Agregado)

Fondo Rotativo Interno

|
:
i
|

Dependencia solicitante

INICIO

¥

Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno recibe
vale con la documentacion respectiva y revisa el
Registro  Tributario Unificado del provesdor
seleccionado, sl & régimen tributario es de
“RETENCION  DEFINITVA" o "PEQUERNO
CONTRIBUYENTE" v el monto solicitada es igual
O superior a un monio de 0.2500.00, realiza
cédkulos para determinar el impuesio a retener vy
se realiza el procedimiento de emision de cheque.
1 10 minutos

y

—

Al recibir |z liguidacion del vale correspondiente,
con base a la factura emitida, ingresa a Reteniva?
o Retencién ISR autorizados en el Tribunal
Supremo, en los cuales completa los datos

b

requeridos y genera impresidn y copla de la
constancia de retencién correspendiente, adjunta
la copia al expadients liquidado y traglada origina?,
2 15 minutos

Persona designada, recibe constancia de
retencidn en original y copia, contacta al
proveedor para su entrega y firma de recibida.
3

1 dia
I

. 4

Persona. designada remite copia firmada de la
retencion al Fondo Rotativa Interno.,
4 : 30 minutos

|
h 4

Encargado(z) del Fondo Rotafivo Interna recibe
copiz firmada y archiva. En los primeros cinco
dias habiles del mes siguiente de emitidas las
retenciones del Impuesto al Valor Agregado,
genera la integracién del mes anterior, imprime
constancia, ingresa & la banca virtual del banco
para su presentacion de pago. Imprime aviso de
confirmacion de presentacidn y aschiva,

] 20 minutos
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4.14 Eiaboracién de Retenciones (Impuesto sobre la Renta o Impuesto al Valor Agregado)

Fondo Rotativo interno Direccion de Finanzas

A 4

Encargado(a) del Fondo Retzativo Interno en los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente de
emitidas las reterciones del Impuesto sobre la
Renia, revisa archivo fisico de facturas pagadas a
las que se les retuvo el Impuesto sobre ia Renta,
establece monie total, efabora chegue, gestiona;
- 17 e finmary cernplets informaciénensarchivo: digital, ; B e S
6 25 minuos

¥

Encargado{a) del Fondo Rotativo Internc deposita
el cheque en la cuenta del Tribunal Supremo| .
Electoral v se genera copia de l& boleta de Anzlista de Tesoreria recibe documentacion,
depésito, integra informe que contiene los olgenera formularic 63-A y entrega original a
siguientes datos: NGmero de Factura, nombre del Encargado(a) del Fondo Rotativa Interne.
proveedor, fecha de emisién, monto total y monto 8 - 20 miinutos
retenido y traslada.

7 20 minutos

b

Encargado(a) del Fonds Rotativo Interno recibe
original del farmulario 63-A y archiva.
9 5 minutas

FIN
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VIATICOS

E! Fondo Rotativo Interno, ademas, tiene a su cargo realizar erogaciones para las
comisiones de trabajo al interior de |a Republica, que se autoricen en el Tribunal Supremo .

Electoral. Dichas erogaciones se efectuaran a través de cheque en el procedimiento que se

describe a continuacion. Para el efecto, se debera observar la normativa espébifiCa '
contemplada en el Acuerdo Nimero 489-2008 del 24 de septiembre del 2008 y sus reformas

asi como en el Instructivo de llenado para el Formulario de Viaticos aprobado en el Acuerdo
43-2017 del 7 de marzo de 2017.
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4.15 ANTICIPO DE VIATICOS

DESCRIPCION BEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Pﬁﬁ_" ACCION
1. Recibe de la persona comisionada fa siguiente documentacion:
Formularlo Viatico Anticipo, Nombramiento, Constancia Interna
de DlSpOﬂIbll[dad Presupuestaria y fotocopia del NUmero de
Ayudante Administrativo del ldentlficac:on Tributaria (NIT) y revisa.
Faondo Rotativo Interno 15 minutos
2, Si Ia documentaciéon estd incorrecta indica las razones vy’
devuqlve ‘
i 5 minutos
3. Recibe expediente, revisa, corrige y devuelve al Fondo Rotatwo
Persona comisionada Interno
) 30 minutos
4, Sila documentac;on esta correcta, coloca sello, hora y firma de
Cme g e e s -~ .- | Tecibido en el reverso.del Viatico. anticipo e.informa a.la.persona
Ayudante Administrativo del comisionada en gqué momento estara el cheque respec:cli;ominums
Fondo Rotativo Interno 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 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
Encargado(a) del Fondo ordinario en el mismo. 15 minutos
Rotativo Interno 7. Entrega cheque y gufa para la liguidacion de anticipo de viaticos
en la cual se indica la fecha de liquidacién a la persona
nombrada para realizar la comision.
‘ 5 minutos
Persona comisionada 8. Recibe cheque, firma voucher de recibido y devuslve. -
5 minutos
9. Resguarda el expediente de anticipo y queda a la espera que se
realice la comision. '
‘ 5 minutos
10. | En elcaso que la comisién sea suspendida, requerira el reintegro
de la totalidad de! anticipo otorgado.
25 minutos
Encargado(a) del Fondo 11. | Si la comision termina antes de la fecha autorizada, se realiza e
Rotativo Interno procedimiento de liquidacién de viaticos, de conformidad con los
plazos establecidos.
] 15 minutos-
12. | Vela. para que se cumplan los plazos establecidos de la
liquidacion de Viaticos. (10 dias habiles a partir del dia habil
siguiente de finalizada la comisidn).
f ! 10 minufos
Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 49




4
I

[O TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
I GUATEMALA C.A.

ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.15 Anticipo de Viéticos

Ayudante Administrativa del Fondo . Encargado(a) de Fondo Rotativo
. Persona comisjonada
Rotativo Interno Interno

INICIO

Recihe de la  persona !

comisionada la siguiente |
documentacidn: Formutario !
Vidtico Anticipe, Nombramiento, ;
Consiancia Interna de ?

Dispenibilidad Presupuestaria y/
folocopia del Nimero de
Identificacién  Tributaria (NIT) v
revisa.

1 16 minutos

Si

iEsta
corecta?

No
¥
Si  la  documentacién  estd Recibe expediente, revisa,
incorrecta indica las razones y »iCOrfige v devuelve gl Fondo
devuelve. Rotativo Interno.
2 5 minutos 3 30 minutos

Si  la  documentacion  esta
correcta, coloca sello, hora y
firma de recibide en el reverso del
L,/ Vidtico anticipo e informa a la
persona comisionada en qué
momento estarda el cheque
respectivo,
4

15 minutos

h 4

Recibe expediente con cheque,
revisa y registra la operacin en
el libro de bancos y en la banca
Jlvirtual para la autorizacidn de
pago, firma el cheque y gestiona
la segunda firma de giro ordirario
en e} mismo.
6

Verifica dispenibilidad en el libro
de bancos, elabora e imprime
cheque y traslada.
5

S minutos

15 minutos

[

©
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4.15 Anticipo de Viaticos

Encargado(a) de Fondo Rotativo Internc

Persona comisionada

¥

Entrega cheque a lz persona nombrada para
realizar la comision.

T 5 minutos

Recibe cheque, firma voucher de recibido vy davuelve.
8 5 minutos

Al

Resguarda el expediente de anticipo y queda a la
espera que se realice 1a comision.
e 5 minutos

k-

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

10 25 minutos

v

Si la comision termina antes de la fecha
autorizada, se realiza el procedimiento de
liquidacion de viaticos, de conformidad con los
plazos establecidos. )
1 ' 15 minutos

h

Vela para gue se cumplan los plazos establecidds
de la liquidacion de Viaticos. (10 dias habiles z
pariir del dia habil siguiente de finaiizada la
comision).

12 10 minutos

FIN -
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Si habiéndose emitido el cheque por anticipo dtT viaticos se cancela la realizacién de la
comision, inmediatamente el responsable de la dependencia que autorizé el nombramiento,
debera informar al Encargado del Fondo Rotativo interno sobre esta situacion y a la persona

|
. - . | .
que fue comisionada, para que reintegre los fondos asighados.
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4.16 VIATICOS CONSTANCIA Y LIQUIDACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Fondo Raotativo Interno

1.

Recibé de la persona comisionada: Formularios Viatico
Constancia y Liquidacion, inferme de la comision con visto bueno
de iaf persona que lo nombrd (se exceptlia a los Sefiores
Magistrados de entregar dicho informe) y planillas de gastos
conexos si los hubiere, con sus comprobantes de legitimo abono.
15 mlnutos

Si recibié anticipo de viatico, ayudante administrativo ubica en el
archivo, la documentacidn con el formularic V-A e integra a la
documentacidn recibida.

15 minutos

Sino recnblo anticipo de viatico, verifica que diche formulario este
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 comisién y revisa. _
10 minutos

Verifica los formularios Viatico Constancia y Liquidacion y realiza
calculos.

15 minutos

Si la documentacion o los calculos 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

Persona comisionada

Recibe documentacidn, corrige y devuelve al Fondo Rotativo
Internoc.

45 minuios

Fondo Rotativo Interno

Si la documentacion esta correcta, determina si debe realizarse
un complemento, un reintegro o ninguno de los dos. Si procede
gue la persona comisionada reintegre del valor anticipado, se le
indica el nimero de cuenta bancaria del Fondo Rotative interno
para realizar el deposito.

15 minutos

Persona comisionada

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

45 minutos

Fondo Rotativo Intermo

De corresponder complemento, ayudante administrativo verifica
disponibilidad, elabora cheque y traslada.

5 minutos

10.

Encargado(a) del Fondo Rotativo Intemo recibe expediente con
cheque, revisa y registra la operacidn en el libro de bancos y en la
banca virtual para la autorizacion de pago, firma el cheque y
gestrona la segunda firma de giro ordinario en €l mismo.

15 minutos

1.

Ayudante administrativo informa al interesado que €l cheque esta
listo y entrega.
5 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA PASO 5
RESPONSABLE No. | ACCION
- 12. | Recibe el cheque, firma de recibido en el voucher y devuelve.
Persona comisionada 5 minutos
13. | De no corresponder complemento ni reintegro o después de
: . haber realizado cualquiera de las acciones anteriores, se incluye
Fondo Rotativo Interno en la rendicion d\:e FR3 que corresponda.
‘ : 10 minutos
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4.16 Viaticos Constancia y Liquidacion

Fondo Rotativo Interno . Persona Comisionada

INICIO

Recibe de la persona comisionada: Formularios Vidtico
Constancia y Liguidacion, informe de la comisién ;con
visto buena de la persona que ko nombro y planillas de
gastos conexos st los hubiere, con sus comprobantes de

legitimo abono, ;
1 15 minutos
« 5o oeens . 151 1ECGIDIG @Rticipo-de M&tice;-ayudante-administrativo T Y - -

uhica en el archivo, la documentacion con el formulario
V-A ¢ integra a la documeniacion recibida. :
2 15 minutos

k-4
Si ne recibio anticipo de viatico, verifica que dicho
formulario esie incluido en el expediente de liquidacion,
coloca sello y hora de recibido, verifica que la
presentacién esié dentro de los 10 dias siguientes a
concluida la comisién y revisa.

3 10 minutos
4
Verifica los formularios Viatico Constancia y Liquidacion
y realiza calculos. ]
4 15 minutos
Si
W .
Si la documentacién o los calculos estén incomredtos,
sefiala los motivos v devuelve al interesado. (Fija 8 dias Recibe documentacion, corrige y devuelve al Fondo
habiles. mas, improregables, a partic de la fecha de P Rotativo Interno.
rechazo de |z liquidacién). 8 45 minutes
5 5 minutos
Si la documentacién esta correcta, determina si debe
realizarse uré_comple?ento, ";n reintegro o ninguna ge Realiza deposilo en la cuenta indicada y presenta
los _dos. ol varr ot qge ol iirieaelr b boleta original al Encargado(a) del Fondo Rotativo
reintegre de valor anticipado, se '@ Indica €1 niimaro 0e “|interno y registra ingreso en el libro de bancos.
cuenta bancaria del Fondo Rotativo Interno . para a 45 minutos
realizar el deposito. :
7 15 minutos |
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4.16 Viaticos Constancia y Liquidacién

Fondo Rotativo Interno

Persona Comisionada

De correspaonder complemento, ayudante administrativo
verifica disponibitidad, elabora cheque ¥ traslada,
9 5 minutos

Encargado(a) de! Fondo Rotative Interng recibe
expediente cen chegue, 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.

k1) 15 minutos

A

devuelve.
12

Recibe el cheque, fima de recibido en el voucher y

5 minutos

v
Ayudante administrativo informa &l interesado que el
cheque esta listo y entrega.
1 5 minutos
h 4

De - no comesponder complemento ni reintegro o
después de haber realizado cualquiera de las acciones
anteriores, se incluye en la rendicidn de FR3 que
cormesponda,

13 10 minutos
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4.17 RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR VIATICOS AL INTERIOR

Departamento Administrativo / Direceién de Planificacion

RESPONSABLE Paso | ACCION
1. Liquidados los expedientes de viatico al interior de la Repubilica,
registra en el sistema “VIATICOS ISR?, la siguiente informacion:
Nombre de la persona comisionada, nimero del formularic de
viatico liquidacién, monto total de viaticos recibido y fecha de Ia
_ liquidacién. Dicho sistema automaticamente realiza el calculo
Encargado(a) del Fondo del valor a retener en concepto de Impuesto sobre Ia ?Clenmt:'iutbs
Ratativo Interno 2. En la fecha establecida por la Direccién de Recursos Humanos,
se ingresa al sistema y se marca el estatus de traslado, imprime
reporte con copia y traslada a la Direccién de Recursos
Humanos para que del salario mensual de las personas
comisionadas, opere el descuento respectivo.
_ ' 20 minutos
Recepcionista de la Direccion 3. Recibe reporte, firma y sella de recibido y devuelve copia.
- de Recursos Humanos.. - f ~ = .:m e = e . L .
Encargado(a) del Fondo 4, Remjbe copia y archiva. |
Rotativo Interno 5 minutos
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4.17 Retencion Impuesto sobre la Renta por Viaticos al Interior
|

Encargado(a) de Fondo Rotativd Interno Recepcionista de la Direccién de Recursos Humanos

INICIO

h

Liquidados los expedientes de vidtico al interior
de la Replblica, regiska en el sistema
“VIATICOS SR", la siguiente informacion:
Nombre de |la persona comisionada, nimero de!
formulario de vidtico liquidacién, monto total de
vidticos recibido y fecha de Ia liquidacién. Dicho
sistema autométicamente realiza el calculo del
valor & retener en concepto de Impuesto sobre la
Renta.

1 1G minutos

En la fecha establecida por la Direccién de
Recursos Humanos, se ingresa al sistema y se
marca el estatus de traslado, imprime reporte con
copia y fraslada a la Direccidn de Recursos

Recibe reperte, firma vy sella de recibido y devuelve

; Humanos para que del salario mensual de las gopla. . 10 minutos
personas comisicnadas, opere el descuento
. |respectivo.
2 . 20 minutos

Recibe copia y archiva.
4 5 minutos

FIN
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418 PAGO DE PLANILLAS DE TRANSPORTE POR ASISTIR A ASAMBLEA

ORGANIZACIONES POLITICAS (DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y
SUBDELEGACIONES MUNICIPALES)

PASO : B
No. | ACCION

1. Recibe de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones, la documentacién 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
asistencia, convocatoria asi como copia del acta de la
organizacion politica y revisa.

RESPONSABLE

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

15 minutos
2 Si la documentacion estd incompleta o incorrecta, informa via
telefénica o por Intranet sobre las correcciones que se

P A requieren. e R

et LS et TS et 8 . I - N 5 mlriutOS
3. Recibe informacion, realiza correcciones y envia.
interesado(a) 3 dias
Encargado(a) del Fondo 4, Si la documentacion estd completa y correcta, traslada.

Rotativo Interno 40 minutos
Ayudante Administrativo del 5. ;izzlsl?eﬂfc;cumentaclon, verifica disponibilidad, eiabqra cheque
Fondo Rotativo Intemo 10 minutos

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

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

10 minutos
7. Prepara los - sobres correspondienies 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 de! oficio y devuelve.
Coordinadora de Delegaciones _ 5 minutos
y Subdelegaciones. '
Encargado(a) del Fondo 9. Recibe copia seliada y archiva.
Rotativo Interno . 5 minutos
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4.18 Pago-de planillas de transporte por asistir

a asambleas de organizaciones politicas

(Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales)
Ayudante Recepcionista Unidad
Encargado(a) de Fondo Rotativo Interno ) Interesado Administrativo del Coord. Delegacicnes y

Fondo Rotativo Internc

Subdelegaciones

INICIO

Recibe de ia Unidad Coord. de

Delegaciones ¥ Subdelegaciones,

expediente de pago de transporte y revisa,
1 18 minuios

Si

. E5ta corretto
y completc e
Bxpediente?

No

h 4

r;Ia documentacion est incompleta o
incorrecta, informa via telefénica o por
Intranet sobre las correcciones que se envia
requieran. a
2 S minutos

|_ Si la documentacién ests completa]
M correcta, traslada,

Recibe information,
. redliza correccianes y

aldias

4 10 minutos |

Recibe expediente,
verifica  disponibitidad,
Melabora  cheque y
devuelve. I
5 10 minutos

.

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

Prepara los sobres
correspondientes  en
ojl0s cuales adjunta el

autorizacion de pago, firma at cheque
¥ gestiona la segunda firma de giro
ordinario en el misma.,

g 10 minutos

cheque, elabora oficio
y traslada.
T 10 minutos

Recibe sobres, firma
¥y sella copia del

oficio y devuelve.
8 5 minutcs

A4

Recibe copia seliada y archiva.
9 ) & minutos
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5.  FORMATOS
5.1 FORMATO DE ACTA DE APERTléJRA DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIO_NAL

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-201x
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

En la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala, el dia xxxx de xxxoceoox del afio dos mil xkx,
siendo las xxx horas con xxx minutos, en la sede del Tribunal Supremo Electoral, xxxx nivel, ubicado en la
sexta avenida cero guién freinta y dos de la zona dos, los “suscritos: XXXXXXXXXX, cargb...,
dependencia..., XXOOOXXX cargo... 'depeﬁdencia de datos de identificacién personal conocidos por
ser trabajadores de la Institucion, actuamos en calidad de Titulares del Fondo Rotativo Institucional, calidad
que acredl'fafnos c;bn eil Acuerdo No. XXX de fecha X’ka—xubara hacer constar Io S|gu1ente PRIMERO: Se
tiene a la vista el Acuerdo No. xxxxxx>oo<x>o<, del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la constitucion
del Fondo Rotativo Institucional, por un monto de x00aeocconcoosx quetzales exactos, para el gjercicio
fiscal en curso. SEGUNDO: Se tiene a la vista el estado de cuenta, sobre los fondos depositados por fa
cantidad de »00000000000¢x €n el Banco XXXXXX en la cuenta de dep6sitos monetarios con narﬁero‘
XOOOOODOXGO @ nombre de xocoooxxoo TERCERO: Con base a lo anterior, por medio de la presente
acta, se hace constar la cbnstitucién 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 administracién que correspondan. CUARTO: Se finaliza la presente acta, en el mismo lugar y
fecha siendo las XXXX horas, la cual esta contenida en una hoja de papel bond con membrete de esta

institucidn y enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, la aceptamaos, ratificamos
y firmamos. |
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ACTA ADMINISTRATIVA No. FRI-xxx-201x
FONDO ROTAT!\{O INTERNO

En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, eg‘l dia xxxx de x000xx del dos mil Xxx, siendo las
xxxx_horas con xxx minutos, reunidos en ia oficina que ocupa el Fondo Rotativo Interno del Tribunal Supremo
Electoral, segundo nivel, ubicado en |a sexta avenida cero|guion treinta y dos de la zona dos, los suscritos:
XXX, cargo..., dependencia..., XXXXXXX, cargo..., dependencia..., de datos de identificacion
personal conocidos por ser trabajadores de la Institucion, actuamos en calidad de titulares del Fondo Rotati_vo

Interno, calidad que acreditamos con el Acuerdo numero xpooxxx de fecha XCO0COOXKX, para hacer constar lo
siguiente: PRIMERO: Se tiene a |a vista el Acuerdo No. X0000000XxXx, del Tribunal Supremo Electoral que
aprueba la constitucion del Fondo Rotativo Interno, por un monto de X33000000000000XXX quetzales para el
ejercicio fiscal de! afio en curso. SEGUNDO: Se tiene a Ia viista la fotocopia simple de cheque voucher ntimero
XXXxXxX, con fecha xooo def Banco xxxxx, de la cuenta de dépc’:sito monetario No. xxx000¢ a nombre de xxo00x,
por valor de Q. xxxxx a favor de Tribunal Supremo Electojral Fondo Rotativo interno y original de depdsito
monetario No. xxxxxx del Banco XXX, con fecha oo ipor valor de Q.x0xx abonado a cuenta nimero
XX0xx @ nombre de Tribunal Supremo Electoral Fondo Rotatﬂvo Interno. TERCERO: Con base a io anterior, por
medio de la presente acta, se hace constar el ingreso del primer aporte de Q.xxxxx al Fondo Rotativo Interno
del afio xxxxx de un fondo asignado de Q.00xxx; para su administracion, guarda y custodia, conforme al
Reglamento para la administracién ¥ funcionamiento de fonjios rotativos, acuerdos nimeros. .. X000, X00KK
todos del Tribunal Supremo Electoral, CUARTO: Se finaliza la presente acta en el mismo lugar y fecha, siendo
las XXXX horas CON XxxXxx minutos, la cual estd contenida en una hoja de papel bond con membrete de esta

institucién 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 ADMINIéTRATIVA No. FRE-xxx-201x
FONDO?ROTATIVO INTERNO

En la ciudad de Guatemala, depariamento de Guziatemala el dia xooot de xooooox del dos mil X0, siendoi las
xxxx horas con xxo¢ minutos, reunidos en la oflcma que ocupa el Fondo Rotativo Interno del Trlbunal Supremo
Electoral, segundo nivel, ubicado en la sexta avemda cero guion treinta y dos de la zona dos, los suscntos
XOOOKXXXXXX, cargo..., dependencia..., XXXXXXX, cargo..., dependencia..., de datos de identificacion
personal conocidos por ser irabajadores de la Insftitucién, actuamos en calidad de titulares de! Fondo Rotétivo
Interno, la cual acreditamos con el Acuerdo niﬁnero xooooxx de fecha xeocoocoosk, para hacer constar lo
siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo No. xoxxxoocxxxx, del Tribunal Supremo Electoral que
~Tapriebd 14 constitucion de! Fondo Rotativa 1n‘t‘ern$, por un montd de 30xieaececcoxxx ‘quetzaies para el afio
en curso. SEGUNDO: Tenemos a la visia la foto?copia simple de cheque voucher nimero xooxx, con fecha
x000¢ del Banco xxxxx, de la cuenta de depésit?o monetario No. xxxxxx a nombre de xooxx, por valor de
Q.xcoxx a favor de Tribunal Supremo Electoral F;ondo Rotativo Interno y original de depdsito monetario No.
x00xx del Banco 0000k, con fecha xxxx por valénr de Q.x0000¢ abonado a cuenta nimero 0000 a nombre de
Tribunal Supremo Electoral Fondo Rotativo Interno. TERCERQ: Con base a lo anterior, por medio de la
presente acta, se hace constar la constitucion y: apertura del Fondo Rotativo Interno del Tribunal Supremo
Electoral, procediendo a realizar las gestiones y administracion que correspondan y los depositos en las
cuentas institucionales correspondientes o emitir los cheques correspondientes para las disponibilidades en

efectivo, de la manera siguiente:

Bance y miimero de MONTO Q. No. Boleta de
No. DEPENDENCIA : cuenta Disponibilidad en Depésito o No.
) Efeclive de Cheque

CUARTO: Se concluye la presente acia, cuando‘ son las XX0XX 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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5.4 FORMATO DE ACTA DE APERTURA DE TISPONIBILIDAD EN EFECTlVO

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-201x

En xoooxxxxx, €l dia xox de x00000000x del dos mll xxxx, siendo las xxx horas, en la sede de Ia
Delegacion Departamental del Tribunal Supremo Electoral ubicada en la xxxxxx, &l suscrito; xxxxxxx, me
identifico con el Documento Personal de ldentificacion (DPI) nimero XXX OO HOOOOOOCOEXX XK
(3o 3000 xxxx, actdo en mi calidad de Encargado de la disponibilidad en efectivo para la Delegacion de!
‘Departamento de XXXXX, calidad que acredito con el |Acuerdo o Resolucion nimero xo00000x de fecha
XBOOOXXXX, para hacer constar lo siguiente: PRIMERO:| Se tiene a la vista el Acuerdo No. Xxxxxo00000x,

del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la constitucion de la disponibilidad en efectivo para el
Departamento de JXOOOGKXX, por un monte de xx)éxmxmmxxx quetzales para el aflo en curso.
SEGUNDO: Se tiene a la vista Ia copia del acta administrativa redactada por el encargado del Fondo
Rotativo Interno de este Tribunal, sobre los fondos depositados por la cantidad de 36000000000X en el
Banco XXXXXX en la cuenta de depaésitos monetarios con nimero 300000000 a nombre de
XXXO000oxXxx 0 el cheque NO. X0000000000XK del banco x0coeecoxxocex, por la cantldad de
HOOXXXX000x quetzales, TERCERQ: Con base a lo anterior, por medio de la presente acta se hace
constar la constitucion y apertura de la disponibilidad en efectivo de la Delegacion del Departamento de
X000xxxx, del Tribunal Supremo Electoral, hrocediendo a realizar las gestiones y administracion
correspondientes y a notificar a los subdelegados de:este Departamento. CUARTO: Se concluye la
presente acta, cuando son las XXXX horas en el mismo fugar y fecha indicados al inicio y enterado de su
contenido, la acepto, ratifico y firmo.
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5.5 FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ACTA ADMINISTRATIVA No. xxx-201x

En :Ia ciudad de Guatemala, Departamento de;Guatemala, el xx de »ooxxx del afio dos mil xeooe, reunidos
en xouxx, las siguientes personas: o00mxxx, XXKXXX, de datos de identificacion personal conocidos por:ser
trabajadores de la institucién 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 »ooox por medio del cual se aprueban las normas para el cierre presupuestario y
contable para el ejercicio fiscal 00 TERCERO: Con base a lo anterior, en la presente fecha, se hace
constar la LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ARO XXX: Fondo asignadb: Q
20000, quedando la cuenta numero x00xxx, 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 oo horas, la cual esta contenida
en xxx hojas de papel bond con membrete de ésta Institucion y enterados de su contemdo objeto validez y

" demas efectos légales, 1la aceptamos, ratificamos y firmamos.”
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5 6 FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA %ONDO ROTATIVO INTERNO

ACTA ADMINISTRATIT/A No. xxx-201x

' En la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemalf, el xx de x00000000xxxx del afio dos mil xxooox,
siendo las xxxxx horas, reunidos en xxxxooocxx las siguientes personas: xooxxxx (nombre y cargo), de
datos de identificacién personal conocidos por ser trabajadores de la Institucién, para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: Que actuamos con las calidades torgadas por medio de los Acuerdos xxx, xxxx del
Tribunal Supremo Electoral. SEGUNDO: Se tiene a la vista el Oficio >oe-xx-xx por medio del cual se
aprueban las normas para el cierre presupuestario y contable de ingresos y egresos para el gjercicio fiscal
xxx. TERCERO: Con base en lo anterior, se hace |constar la LIQUIDACION FINAL DEL FONDO
ﬁOTATl\IO INTERNO DEL EJERCICIO FISCAL XXX: Fondo asignado: Q oooxx; Rendiciones
finales/parciales numeros xxxox por Q xxxx, mas rendicién final; més deposito nlimero xxxxx, Banco
xxox, Cuenta ndimero xxxxxx a nombre de 300000xx por Q Xxxxx; lo cual sumado da un total liquidado de
Q xoox (monto total de! Fondo asignado). CUARTO: No habiendo mas que hacer constar, se da por
finalizada la presente en el mismo lugar y fecha, siendo las xoox horas, la cual esta contenida xxx hojas de
papel bond con membrete de esta Institucion y enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos
legales, la aceptamos, ratificamos y firmamos.
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5.7 FORMATO DE ACTA DE CIERRE PARA DISPONIBILIDADES EN EFECTwo\\”i’EE/

En el Municipio de xxxx del Departamento de xxxxxx, siendo fas xxx horas del xxxx de xxxx "54;::'
del afo xxxx, constituidos en el inmueble que ocupa la Delegaciéon 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 autorizd la constitucién_d_e
disponibilidades en efectivo para gaﬁtos 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 égresos para el ejercicio fiscal afio xxxx, se procede
a hacer el cierre de la disponibilidad én efectivo constituida a favor de la Delegacion
. . .Pepartamental del Registro de qudad.aﬁos de x0xxx, de la forma siguiente: Integracion:
Monto inicial asignado: Q xxxx, Liquid‘%acic')n Final nimero xxxx por Q xxx, depositos
monetarios nimeros xxxxx por Q Xxxx, cheques en circulaciéon 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 despué$ de

leida, es aceptada y firmada por los que en ella intervenimos. Damos fe.
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5.8 FORMATO DE LIBRO DE BANCOS
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6. FORMULARIOS

6.1 PEDIDO PARA COMPRA DIRECTA CON PAGO POR MEDIO DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO | ‘

Nombre del Formulario |
Pedido para compra directa con pago por medio del Fondo Rotativo Interno.

Objetivo i
Servir como documento de soporte al solicitar ecursos al Fondo Rotativo Interno, para la
adquisicion de un bien o servicio. |

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

Responsabilidad |

Son estrictamente responsables de su corre?ta utilizacién y de la revisién del Plan
Operativoe Anual, los responsables de las dependencias que soliciten recursos para el
pago de un bien o servicio a través del Fondo Rotativo Interno.

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

Distribucién

Griginal: Para el responsable del Fondo Rotativo Interno
Copia: Para el responsable de |a dependencia solicitante de los recursos.

Instrucciones para Henar el Formulario

1. Fecha de elaboracién: (dia, mes y afio). [

2. Numero de Pedido: Contro! que designa la dependencia solicitante (en época
' electoral se identificara si es presupuesto normal o electoral).

3. Descripcién de los bienes o servicios: Detallar el bien o servicio a adquirir y/o -

confratar. ‘f :
4. Cantidad Requerida: Numero de bienes a adquirir o del servicio que se desea
contratar. | i .
5. Justificacion: Indicar por qué es urgente ‘p emergente la adquisicion del bien o
servicio. f

6. Firmas Responsables:

Solicitante: Nombre y firma de Ia persona que requiere el bien o servicio.
Autorizado: Nombre, firma y sello del tituiar de la dependencia que autoriza el gasto.
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.TRIBU,NAL SUPREMO ELECTORAL

PEDIDO PARA COMPRA DIRECTA PEDIDO No.| DIA | MES | ANO
CON PAGO POR MEDIO DE |
FONDO ROTATIVO INTERNO |
DEPENDENCIA: '

) i CANTIDAD |

DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS REQUERILA

Justificacion:

SOLICITANTE:

(Persona que solicita el bien o servicioen la
Dependencia)

AUTORIZADO:

(Director(a) o Jefe(a) de ta Dependencia)
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6.2 VALE DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Nombre del Formulario
VALE

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

Responsabilidad _
Son responsables de su elaboracion, revision, correcta utilizacién y liquidacion, el
empleado y Jefe de la Dependencia Solicitante, mientras no se liguiden con la
documentacion de soporte correspondiente.

Liquidacion: ‘

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

Distribucion ‘
Original: Para el responsable del Fondo Rotativo Interno.
Copia: Para el solicitante. '

Instrucciones para llenar el Formulario

1. Ndamero de Vale: Numero correlativo de control que consigna la dependencia
solicitante.,

Fecha de elaboracién del Vale: (dia, mes y afio)

Por Q.. Cantidad solicitada de dinero en nimeros

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

Forma de giro: Marcar con una “X” si es efectivo o cheque.

Si es en cheque: Consignar el nombre del proveedor.

Nombre y firma del trabajador de la dependencia que recibe:

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

Vo.Bo. Consignar firma y sello del responsable de la dependencia que solicita los

Fondos. -

9. Fecha y hora de recepcién de los recursos: Consignar la fecha y hora en que el
trabajador de la dependencia solicitante recibe el efectivo o cheque.

10. Liquidacién: Informacion a ser completada en el original y en la copia del Vale, por el
trabajador del Fondo Rotativo Interno que recibe la liquidacion, al momento gue la

dependencia liquide los fondos recibidos. | :

NoohoN

o
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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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6.3

Nom

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

A partir del dia habil siguiente de finalizar Ia comisid}n, el interesado tiene 10 dias para liquidar el
expediente completo con los formularios debidamente ltenados, tiene que adjuntar el informe de
Comisién con el Vo. Bo. del Jefe inmediato superior, Formulario de Viatico Constancia y Formulario de
Viatico de Liquidacion. En el Fondo Rotative Interno seladjuntara al expediente el formulario V-A que se
genero previo a la realizacion de la Comision y que quedo en resguardo.

Si se debe reintegrar parte del anticipo, debe adjuntar Ia}‘boleta del depésito realizado a nombre del Fondo

Rotativo Interno, Tribunal Supremo Electoral en la cuentaj que le sea indicada.
|

Se verificara que el juego de formularios de Viatico: Aniicipo “V-A", Constancia “V-C y Liquidacion “V-L",
tengan el numero correlativo (No.), igual en las tres hojas. Pueden ser llenados a mano, con lapicero y
letra de molde legible, no debe contener borrones, tachaduras o enmiendas con corrector, en casos
sumamente necesarios se podran realizar testados o entrelineados,

Si en caso la persona incurrié en gastos adicionales, /debe ltenar el formulario de Planilla de Gastos
Adicionales y adjuntarlo al expediente para su liquidacion con los respaldos contables correspondientes
{factura, recibo 0 comprobante autorizado). l
Cuando la liquidacion no sea presentada en el plazo inbicado, ¢l encargado del Fondo Rotativo interno
solicitara el reintegro inmediate del monto de anticipo}. Si la persona no hiciere dicho reintegro se

procedera, previa Resolucion de Presidencia a descon‘ﬁiar del sueldo, salario u honorarios el monto de
anticipo concedido. ' 3

Si en caso faltan comprobantes o requisitos que se deben cumplir o existan anomalias, no podra darse por
aceptada la liquidacion. En este caso se le fijara el plazo improrrogable de ocho (8) dfas habiles, a partir
de la fecha del rechazo de la liquidacién, para que presente una nueva con los documentos y requisitos
correspondientes. De no cumplirse con este plazo, se proEederé como se indica en el inciso 5.

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

Usted recibié el anticipo de viatico el dia 3 por [o gue su fiquidacion debera ser
presentada de acuerdo al nombramiento de Comision a mas tardar ., de

no suspender o anticiparse el final de la Comision Y queda enterado de los requisitos para el debido
cumplimiento por medio de esta guia.

bre F)

" Nota: Con la finalidad de contar con la disponibilidad de recursos para otorgar anticipo de viaticos para realizar
otras comisiones, se le solicita liquidar su comision inmediatamente al concluir la misma.
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7. GUIA DE USUARIO PARA FONDOS ROTATIVOS

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

Autoridad Ad'ministrativa Superior:
Es la autoridad no colegiada que ocupa el ord|en jerarquico superior en la dependencia

 que corresponda. Para el caso del Tribunal Supremo Electoral es el (1a) Presidente(a).

Cddigo Presupuestario: _
Codificacién numérica que identifica los diferentes rubros y categorias incluidas dentro de
las distintas partidas presupuestarias. Las dife rentes codificaciones estan contenidas en
el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PGblico de Guatemala, que

tiene por objeto lograr una metodologia presupuestaria uniforme para todo el sector
plblico estatal.

CUR: i
Es el Comprobante Unico de Registro, dochento a través del cual se realiza Ia

ejecucion presupuestaria y los registros contables en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN. 1

Documento de Legitimo Abono: |

-Son los documentos que amparan los gastos producto de compras o contrataciones

realizadas con cargo al Fondo Rotativo Interno y que tienen plena validez contable y
legal. | '

Imputacién Presupuestaria;

Es la afectacion o reduccién de las asignaciones contempladas en cada partida
presupuestaria. |

Rendicién Parcial: -

Es la presentacion de gastos realizados por un Iizondo Rotativo Institucional e Interno que
no cubre la totalidad de! Fondo asignado, para eirectos del reintegro respectivo.

- |

Rendicion Total: ' :

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

SICOIN:

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

I
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