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. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos principales para la eficiente administracién y ejecucion de los
recursos autorizados para gastos de funcionamiento de acuerdo a las programaciones y
reprogramaciones efectuadas por la Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno
Electrénico.

. ALCANCE:

Estos procedimientos aplican para la Direccion Administrativa Financiera de la Comision
Presidencial de Transparencia y Gobierno Electronico, que es responsable directa de
solicitar Fondo Rotativo Interno a Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas
por ser el ente rector que regula y autoriza la creacion de los mismos de acuerdo al articulo
58 de la Ley Organica del Presupuesto.

. RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad del encargado de Tesoreria de la Comision Presidencial de
Transparencia y Gobierno Electrénico, lo siguiente:

+ Solicitar la constitucién del fondo rotativo Interno de la COPRET

« Operar la solicitud de Fondo Rotativo en el Sistema SICOIN hasta la etapa de
solicitado.

«  Cumplir con las liquidaciones y las fechas estipuladas en las Normas de Cierre de
la Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, reintegrando el fondo rotativo en el
banco de Guatemala, de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

o Presentar electrénicamente la integracion de viaticos y boletos, tanto del interior
como del exterior, los primeros dias de cada mes, verificando que el gasto sea
igual al que aparece en SICOIN, para que esta informacién se suba a la pagina de
Acceso a la Informacién Publica segun el Articulo 10 numeral 12 Decreto 57 20-
2008

« Presentar al Director Administrativo Financiero, una copia de las solicitudes de
cuotas de Regularizacion presentadas al analista de presupuesto, con el fin de
solicitar la cuota de Anticipo, que se utilizara en el mes para la ejecucion
presupuestaria por medio del Fondo Rotativo
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+ Elaborar y actualizar los manuales de normas y procedimientos de acuerdo a la
funcionalidad de Tesoreria, los cuales estaran elaborados segun los mandatos de
las leyes, Reglamentos, Acuerdos Gubernativos y Acuerdos Ministeriales, para
cumplir con una auditoria de calidad, constituyéndose como responsable del fondo.

« Es responsabilidad del encargado de Tesoreria, la creacion, verificacion y
reposicion de Caja Chica de la Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno
Electrénico, en la correcta aplicacién de renglones de gasto, elaboracion de
listados de gastos FRO3 y la aprobacion de los mismos en el Sistema SICOIN.

e [Es responsabilidad del encargado de Tesoreria de la Comision Presidencial de
Transparencia y Gobierno Electronico la elaboracion de la Resolucion de creacion
de la Caja Chica, la cual debe ser autorizada por la Directora Ejecutiva

« La persona nombrada para el manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica debe estar
contratada bajo los renglones de gasto 011 o 022, ser cuentadante, presentar su
declaracién de probidad, nombramiento y pagar fianza de fidelidad.

» Es responsabilidad del encargado de Tesoreria el registro periddico de listados de
gastos FR-03 en el Sistema SICOIN con la finalidad de contar con disponibilidad
de recursos para los gastos por medio de cheque.

« Es responsabilidad del encargado de Tesoreria, la correcta aplicacion de renglones
de gasto y la verificacion de los datos de las facturas y documentos de soporte en
los expedientes de pago.

+ Es responsabilidad del encargado de Tesoreria de llevar el registro y control de
Bancos de la cuenta del fondo rotativo de la Comision Presidencial de
Transparencia y Gobierno Electronico

Es responsabilidad de! Director Administrativo Financiero de la Comision Presidencial de
Transparencia y Gobierno Electrénico, lo siguiente:

o Constituir las Unidades Administrativas que tendran Fondo Rotativo dentro del
sistema SICOIN

e Aprobar el fondo rotativo interno dentro del sistema SICOIN
e Verificar que las liquidaciones de los FR-03 se realicen oportunamente

s Aprobar las reposiciones de fondos rotativos FR-03 en el SICOIN
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IV. NORMAS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del documento o dato

Decreto No. 1_01_-97 Ley Orgénica_ de! Presupuesto |

Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto |

Acuerdo Ministerial 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas, Institucionalizacién de'
Fondos Rotativos

Resolucion No. 05-2013 Autorizacion de la Constitucion del Fondo Rotativo Interno de la
Comisién Presidencial de Transparencia y Gobierno Electronico

V.  DEFINICIONES:

« Fondo Rotativo: Es una disponibilidad de efectivo que situa el Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Tesoreria Nacional, a las instituciones del Estado que pertenecen al
Organismo Ejecutivo, para agilizar las compras de gastos menores.

« Formato FR-03: Es el documento donde se listan y se liquidan todos los gastos realizados
por la unidad ejecutora por medio del fondo rotativo, a través del SICOIN. Este formato
relaciona la partida presupuestaria, factura, numero de cheque, NIT y monto del pago.

+» Forma 63 A: Se refiere al documento de respaldo de los fondos entregados y recibidos por
la Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno Electrénico de parte de Tesoreria
Nacional. Dichas formas deben estar autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

« Encargado de Tesoreria: Es la persona nombrada por la méxima autoridad de la
Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno Electrénico, para desempenar las
funciones de elaboracion, registro, control y solicitud de reposiciones de FR-03 en el
SICOIN

« Director Administrativo Financiero: Es la persona nombrada por la maxima autoridad de
la Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno Electronico, para desempefiar las
funciones de revision y aprobacién de FR-03 en el SICOIN
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VI. PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCCIONES

Descripcion:

El fondo rotativo constituye un anticipo de la Tesoreria Nacional para los fines indicados,
que no forma parte ni constituye un incremento a las asignaciones presupuestarias y cuya
liquidacién debera hacerse al final de cada afo, de acuerdo a las politicas de cierre
emitidas por Tesoreria Nacional, Direccién de Contabilidad del Estado y Direccién Técnica

de Presupuesto.

a) Fase de Constitucidn del Fondo Rotativo Institucional

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO _ TIEMPO
Encargado de Elabora solicitud dirigida a Tesoreria Nacional, para 01 dia
Tesoreria constituir el fondo rotativo Institucional y elabora

formulario FR01 Documento de Constitucion de Fondo

Rotativo Institucional en SICOIN, dejandolo en Estado

| Solicitado |
Director Recibe expediente, revisa y firma solicitud y formulario 01 dia
Administrativo FRO1Documento de Constitucion de Fondo Rotativo
Financiero . Institucional (primera firma). |
Directora y Recibe, revisa y firma la solicitud, firma FRO1Documento 01 dia
Coordinadora de Constitucion de Fondo Rotativo Institucional y
Ejecutiva COPRET = devuelve expediente al Encargado de Tesoreria (segunda

firma).
Encargado de Recibe expediente con firma y sellos en solicitud y 01 dia
Tesoreria FRO1Documento de Constitucion de Fondo Rotativo

B - Institucional y lo envia a Tesoreria Nacional

Tesoreria Nacional  Recibe expediente, y emite Resolucién autorizando Ila 05 dias

Constitucién del Fondo Rotativo, situa fondos en Banco

de Guatemala, aprueba en SICOIN el FRO1 y traslada

- copia de la resolucion a COPRET
Director Recibe expediente con Resolucion de Tesoreria 01 dia
Administrativo Nacional, verifica en SICOIN el FRO1Documento de
Financiero Constitucién de Fondo Rotativo Institucional que debe

estar en estado Aprobado para imprimirlo y adjuntarlo al

. expediente y lo traslada al Encargado de Tesoreria B
Encargado de Recibe expediente y Resolucion de COPRET donde 01 dia
Tesoreria solicita la constitucion de Fondo Rotativo Interno, y

elabora FRO1 Documento de Constitucion de Fondo

Rotativo Interno en SICOIN, dejandolo en Estado

| Solicitado | |
Director Recibe expediente y Resolucion de COPRET donde 01 dia
Administrativo solicita la constitucion de Fondo Rotativo Interno y FRO1
Financiero Documento de Constitucién de Fondo Rotativo Interno en

SICOIN, en Estado Solicitado, firma y traslada a Directora
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| y Coordinadora Ejecutiva para aprobacion y firma |
Recibe expediente y Resolucidn de COPRET donde

solicita 1a constitucion de Fondo Rotativo Interno y FRO1
Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Interno en
SICOIN, en Estado Solicitado, firma Resolucion y traslada
a Director Administrativo Financiero para aprobacion de
formulario FR0O1 Documento de Constitucion de Fondo

_ Rotativo Interno en SICOIN y firma

Recibe Resolucion firmada y aprueba FR01

b) Fase de Reposicion del Fondo Rotativo Interno

'RESPONSABLE
Encargado
Tesoreria

Director
Administrativo
Financiero
Encargado
Tesoreria
Director
Administrativo
Financiero
Encargado
Tesoreria
Director
Administrativo
Financiero
Tesoreria Nacional

Encargado de

Tesoreria

de |

de |
| firma FR-03 en estado Aprobado o
Recibe FR-03 Aprobado y firmado por Encargado de

de

PROCEDIMIENTO
Elabora FR-03 en SICOIN a nivel de solicitado y lo
traslada al Director Administrativo Financiero para
revision y aprobacién, con los expedientes de cheques

- pagados.

Recibe, revisa y aprueba FR-03 en SICOIN, verificando
que los expedientes contengan la documentacion
completa

Recibe FR-03 con los expedientes revisados, imprime y

Tesoreria con los expedientes y firma FR-03.

Consolida el FR-03 para generar_el CUR de gasto en '

estado solicitado, imprime y traslada

Recibe FR-03 y CUR de gasto solicitado, procede a

solicitar la reposicion del fondo.

" Recibe electrénicamente la solicitud de reposicion de |

fondo y realiza acreditamiento a la cuenta del fondo
rotativo

Verifica que el deposito de reposicidn se haya realizado y
elabora el recibo de ingresos 63-A para registro en la caja
fiscal

01 dias

01 dia

TIEMPO
01 dia

01 dia

30 minutos

60 minutos

60 minutos

60 minutos

04 dias

01dia
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VIll.  ANEXOS:

a) Formato formuiario FR-01 Institucional

FACTWA e o
]— FRO1 - DOCUMENTO DE CONSTITUC KON DE FONIDO ROTATIVO IMS TITUCIONAL
Enticad T A T Vg i || o || e
Unsd Epecitora - COMIDION PRE SIDE NCIAL [ TRANSPARENC A ¥ GOB ERNO os [ o3 ] ERIE | ! N
TIYTTTY
Urnsd Desc ) FEChit Dot
Urud Rﬁp FR 00 COMUIDION PRE S IDERCIAL O€ TRANSFARECIA ¥ GOBIEFRNO - I a3 | 2,3
TIPO Do umemo Respakaa Cmie Dot Lrmemn Docn Respaan | Exmado
T S R 4 CearTo e Fres APROBADO
L = =
Clasc g Chen e Ry Clane Ader S ane 0 i Foerrie Crpan Mo CorTE ¥
FRC Lt NS s
BoraAmenc I T ] TOINDID e PRETICERS N CE TRANIFAREMNS A v 506 ERN D ELETTRIPGTT -IoERET- ]
I3E SCRIPCIOMN GE L FONDO BOTATIVO I MTC_’
Ausnrizar la Consttucson del MNondo Rotatvo Institucional 3 favor de la COMISION PRESIDENCIAL DE
TRANSPARENCIA ¥ GOBIERNO ELECTROMNICO, por la suma de CEENTO CINCUENTA MK,
QUETZALES EXACTOS (Q 150.000 00)
WMONTO APROBADO Q 140 000 O

FTRMAS
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¢) Formato formulario FR-01 Interno

l EMadsy
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d) Resolucion COPRET autorizacion Fondo Rotativo Interno

|o]

RESOLUCION No. 05-2013

e e i it e £ e bt s
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