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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/093-2024 “

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacion Catastral Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la
Reptblica de Guatemala establece como atribuciones de la Direccién Ejecutiva Nacional del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién
y controlar todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC de acuerdo con las
politicas establecidas por el Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y
eficaz funcionamiento institucional.

CONSIDERANDO:

Que el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una institucién del Estado, auténoma
y de servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y
sus Reglamentos, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamlento juridico nacional,
congruentes con sus objetivos y naturaleza.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Nimero 598-001-2020 del Consejo Directivo del RIC, se aprobé el
“Manual de Normas y Procedimientos de para la Administracién de Fondos Rotativos Internos,
Seccién de Tesoreria, Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala”, en la cual también se autorizé a la Direccién Ejecutiva
Nacional del RIC, incorporar los cambios que resulten necesarios para la actualizacién de dicho
Manual a través de Acuerdo de Direccién. Asimismo mediante Acuerdo de Direccién DEN-
RIC/126-2022 de fecha 10 de octubre de 2022 se aprobé la Estructura Organizativa y Funcional
de la Gerencia Administrativa Financiera, en la cual se establecié que la Seccmn de Tesoreria
pertenece al Departamento Financiero de dicha Gerencia.

CONSIDERANDO:

Que el Jefe del Departamento Financiero del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
mediante oficio nimero DF-GAF-RIC-059-2024/fe de fecha 10 de abril de 2024 trasladé a la
Direccién Ejecutiva Nacional la propuesta del “Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracién de Fondos Rotativos Internos de la Seccién de Tesoreria del Departamento
Financiero de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de Inform: tastral de
Guatemala, Version 3”.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 1, 2, 3,4, 8, 15y 16
literal a) y n) de la Ley del Registro de Informacién Catastral Decreto Nimero 41-2005 del
Congreso de la Reptblica, Articulo 2 de la Resolucién Nimero 598-001-2020 del Consejo
Directivo del RIC que Aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién
de Fondos Rotativos Internos, Seccién de Tesoreria, Unidad Administrativa, Gerencia
Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral de Guatemala”.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR el "Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de
Fondos Rotativos Internos de la Seccién de Tesoreria del Departamento Financiero de la Gerencia
Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Version 3", mismo
que esta acorde con el marco administrativo, operativo y legal correspondiente. -

Articulo 2. Se instruye a la Gerencia Administrativa Financiera para que gire sus instrucciones
para la implementacién del “Manual de Normas y Procedimientos para la Administracién de
Fondos Rotativos Internos de la Seccidén de Tesoreria del Departamento Financiero de la Gerencia
Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Versién 3”. -
Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 23 de abril de 2024.

NOTIFIQUESE

ING. AGR. ACXEIEFRAIN|
DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL .
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Fondos Rotativos
Internos de la Seccién de Tesoreria, del Departamento Financiero de la Gerencia
Administrativa Financiera del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, es una
herramienta técnico-administrativa que contiene informacion de los procedimientos de la

Seccion.

Sirve de guia para la realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz, debido
a que reune informacién de manera logica, técnica, sistematica y estandarizada en cada
uno de sus procedimientos; bajo este contexto, es que este Manual contribuye a disminuir
errores y duplicidad de funciones y a la optimizacién del recurso humano, del tiempo y

otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las actividades institucionales.

Esta nueva version del Manual, recopila procedimientos de la segunda version del
Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion de Fondos Rotativos
Internos, Seccidon de Tesoreria, Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa
Financiera del Registro de Informacion Catastral, aprobado por el Consejo Directivo del
RIC en Resolucion No. 598-001-2020 del 19 de mayo de 2020.

Esta actualizacion, implicé la revision de las actividades administrativas que se
desarrollan en la Seccion de Tesoreria, incorporacién de la normativa legal y requisitos
aplicables para cada procedimiento. Su actualizacién contiene ademas, presentar los
cambios en la estructura organizativa y funcional de la Gerencia Administrativa

Financiera, del Departamento Financiero y de la Seccion de Tesoreria

En los procedimientos descritos se encuentra plasmada la normativa que es aplicable,
asi como los requisitos que deben cumplirse previo al desarrollo de cada procedimiento,
la descripcion de cada uno de los pasos del procedimiento con la actualizacion de la

identificacion de los puestos de trabajo responsables.
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JUSTIFICACION

La actualizacion del Manual se basa en el contenido de la segunda version del Manual
de Normas y Procedimientos para la Administracion de Fondos Rotativos Internos,
Seccion de Tesoreria, Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobado por el Consejo Directivo del
RIC segun Resolucion Numero 598-001-2020 del Consejo Directivo del RIC de fecha 19
de mayo de 2019.

Derivado del tiempo transcurrido, asi como del cambio de normativa legal relacionada al
desarrollo de los procedimientos y la actualizacion de la estructura organizativa y
funcional de la Gerencia Administrativa Financiera, es que se redisefiaron los
procedimientos conforme a las atribuciones y responsabilidades de la Seccién de
Tesoreria. Esta nueva estructura organizativa fue aprobada a través del Acuerdo de
Direccion DEN-RIC/126-2022 de fecha 10 de octubre de 2022, derivando en la realizacion

de cambios en los titulos de los puestos de trabajo en esta Seccion.

La nueva estructura organizativa y funcional, obligo la actualizacion del titulo del Manual
de Normas y Procedimientos para la Administracion de Fondos Rotativos Internos,
Seccion de Tesoreria, Unidad Administrativa, Gerencia Administrativa Financiera del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, aprobada en su version 2, por una
nueva version, identificandose como Manual de Normas y Procedimientos para la
Administracion de Fondos Rotativos Internos de la Seccion de Tesoreria del
Departamento Financiero de la Gerencia Administrativa Financiera del Registro de

Informacién Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL

La legislacion e instrumentos aplicables en los procedimientos contenidos en el presente
Manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que se

desarrollan en dichos procedimientos, siendo los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo del Presidente de
la Republica Namero. 122-2016.

c. Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Numero 217-95, Proyecto de
Reforma de Administracion Financiera SIAF y SAG.

d. Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto
del Congreso de la Republica de Guatemala.

e. Leyde Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

f. Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo del Presidente de la Republica Numero 162-2009.

g. Leyde Acceso a la Informacién Puablica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

h. Acuerdo Ministerial Numero 291-2012, Manual de Clasificacién Presupuestaria para
el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas Publicas.

i. Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Numero 540-2013, Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto.

j. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo NUumero
9-2017.

k. Catalogo de insumos del Sistema de Gestién del Ministerio de Finanzas Publicas.

I.  Manuales de los Sistemas SICOIN y SIGES del Ministerio de Finanzas Publicas.
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m. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NUmero
A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

Otros instrumentos normativos de observancia general:

a. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

b. Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resoluciéon Numero 655-001-2021 y su reforma Resolucion Numero 712-001-2022
del Consejo Directivo del RIC.

c. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Definir las actividades y los procedimientos que deben desarrollarse en la gestion
administrativa financiera del Registro de Informacion Catastral de Guatemala (RIC), y

que coadyuvan en las actividades que ejecuta la institucion.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estandarizar las actividades que garanticen el cumplimiento de la normativa
establecida para las entidades gubernamentales y los requisitos propios del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en la ejecucion de los ingresos y
egresos gue se gestionen durante la ejecucién financiera en cada ejercicio fiscal.

e Definir los procesos para atender las necesidades de adquisicion de bienes y
servicios que sean de urgencia y de baja cuantia.

e Control de la administraciébn de recursos financieros, que se gestionen para

ejecucion del gasto por medio de los Fondos Rotativos internos.

1.3 CAMPO DE APLICACION

Este Manual serd de observancia obligatoria y de aplicacion para el personal de la
Gerencia Administrativa Financiera (GAF), del Departamento Financiero (DF), la
Seccion de Tesoreria (ST) y las Dependencias del RIC que intervengan en los

procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

e Personal de la Gerencia Administrativa Financiera.
e Personal del Departamento Financiero.

e Personal de la Seccién de Tesoreria.

e Personal que tiene relacion con los procedimientos.

Manual de Normas y Procedimientos para la administracion de Fondos Rotativos Internos de la Seccion de Tesoreria
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1.5 SOCIALIZACION DEL PRESENTE MANUAL

Para cumplir con los objetivos del presente Manual la Gerencia Administrativa Financiera,

el Departamento Financiero y la Seccion de Tesoreria deberan realizar las actividades

siguientes:

e Brindar copia impresa o digital del Manual al personal que interviene en los
procedimientos.

e Capacitar al personal que tenga interaccion en las actividades de los
procedimientos.

e Aplicar el Manual durante el proceso de induccion al puesto a personal de reciente
ingreso.

e Velar por que se ejecuten los procedimientos establecidos.

Consolidar las propuestas de actualizacion de normas o actividades de los

procedimientos.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual los siguientes:

e Cuando se requiera la creacion de nuevos puestos de trabajo.

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.
¢ Procesos de reingenieria, cambios y actualizacion de procedimientos.

e Cambios en la legislacion financiera y otras leyes aplicables al presente Manual.

e Preferentemente deberd revisarse o actualizarse periédicamente.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

Para la vigencia de la actualizacion del presente Manual se toma en cuenta lo
establecido en el Articulo 2 de la Resolucion Namero 598-001-2020 del 19 de mayo de
2020 del Consejo Directivo del RIC, en donde se indica cobrara vigencia a partir de la

fecha de su aprobacion por parte de la Direccidon Ejecutiva Nacional del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos para la administracion de Fondos Rotativos Internos de la Seccion de Tesoreria
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2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del Manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension de

aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

e Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a un area especifica o a la totalidad de una

institucion o dependencia.

e Proceso
Es un conjunto de procedimientos predeterminados y establecidos a nivel institucional o
en una dependencia, con la finalidad de alcanzar objetivos, potencializar la eficiencia,

eficacia y aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y materiales del RIC.

e Procedimiento
Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial y cronologica

con el propdsito de alcanzar un resultado.

e Diagrama de flujo vertical
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,

gue marcan la direccién del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

2.2 SIMBOLOGIA

Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones 0 pasos en
un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos, y
la facil comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

Estandares (por sus siglas en ingles ANSI), que se describe a continuacion:

Manual de Normas y Procedimientos para la administracion de Fondos Rotativos Internos de la Seccion de Tesoreria
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SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION

DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

D

Indica el inicio o fin del diagrama de

Inicio o fin .
flujo.
. Describe las acciones que desarrolla la
Actividad . >
persona involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que entre, se
Documento o 9 9 -y
. utilice, se genere o salga del procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
Decisién o alternativa flujo en donde se debe tomar una decisién
Nf entre dos o mas alternativas.
Archive Indica que se resguarda un documento de
manera temporal o permanente.
llustra el seguimiento de las actividades
Conector

dentro del diagrama de flujo.

Conector fuera de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro dentro de la
misma pagina.

-
O

Conector dentro de
pagina

Representa una conexion o enlace del
diagrama de flujo, con otro fuera de la
pagina.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente Manual, debe entenderse como un documento

de comunicacion técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia a las

personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que se cumpla con los siguientes

lineamientos:

a) Encabezado: Indica el tipo de Manual, la Seccion, el Departamento y la Gerencia a

la que corresponde.
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b)
c)

d)

f)

9)
h)

)
k)

Versién: Identifica el nimero de la version del Manual.

Cédigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican a la Gerencia
Administrativa Financiera (GAF), el Departamento Financiero (DF), la Seccion de
Tesoreria (ST), Fondo Rotativo (FR) y el nimero de procedimiento para identificar y

facilitar su ubicacion.

Numero de Pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.
Identificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del

procedimiento.

Hojas No.: Identifica el numero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

Inicia: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde se inicia el procedimiento.
Termina: Indica el cargo que ocupa el trabajador donde se finaliza el procedimiento.
Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

Descripcion de la legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del
procedimiento: Detalla la normativa legal aplicable al procedimiento.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla

los requisitos necesarios para la realizacién del procedimiento.

m) Descripcién de la actividad: Indica una breve descripcion de las acciones a

n)

desarrollar dentro de cada paso.
Responsable: Identifica el titulo del cargo que desempefia el trabajador que

desarrolla la actividad.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE

GUATEMALA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una institucion autonoma del

Estado, de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestién gubernamental

con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los trabajadores.
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Las funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 del Decreto
Numero 41-2005 del Congreso de la Republica, Ley del Registro de Informacion Catastral

de Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin embargo, es hasta la firma de
los Acuerdos de Paz, especificamente, en uno de los puntos fundamentales del Acuerdo
sobre Aspectos Socioecondémicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala
adquiri6 el compromiso de promover cambios legislativos que han permitido el
establecimiento de un sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario,
eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion facil y obligatoria, surgiendo como
una prioridad social el cumplimiento de la emision de leyes y la creacion de instituciones
qgue permitan la consecucion de este compromiso, tanto en el tema agrario, seguridad
juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones

de igualdad.

Bajo esta aspiracién social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobé el Decreto Numero 41-2005, Ley del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala (RIC), mediante el cual se crea la instituciébn estatal autonoma y de
servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, cuyo objeto es el

establecimiento, mantenimiento y actualizacién del catastro nacional.

El RIC inici6 sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir
las bases, lineamientos del trabajo catastral aplicables a mediano y largo plazo, partiendo
de la elaboracion de consenso y aprobacion de documentos técnicos, legales y

administrativos con el propésito de socializar el proceso catastral.

El RIC actua en coordinacién con el Registro General de la Propiedad, sin perjuicio de

sus atribuciones especificas. Su sede central se ubica en el Departamento de Guatemala,
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y tiene la potestad para establecer los 6rganos técnicos y administrativos que considere
obligadamente necesarios.

42  MISION
Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

43 VISION
Somos el Registro de Informacioén Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacion catastral confiable para multiples fines, como un aporte

para el desarrollo de la Nacién.

44 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al Articulo 8. Integracion, del Decreto

Numero 41-2005 del Congreso de la Republica, establece los niveles de la estructura

organizativa, identificando las lineas de jerarquia, autoridad y responsabilidad. Su

estructura funcional se conforma de la manera siguiente: Estratégicas, Sustantivas, de

Apoyo y de Control; la integracion de cada una de las Funciones se encuentra establecida

en el Reglamento Organico Interno del RIC!.

Cada una de sus dependencias cuenta con su propia estructura organizativa y estan
disefiadas acorde a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades
técnicas, juridicas y administrativas del proceso catastral. En su estructura se refleja la
responsabilidad que se tiene para el cumplimiento de las funciones del RIC y su

incidencia en la planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.

1 Articulo 3. Integracién. Resolucién Nimero 655-001-2021. Reglamento Orgéanico Interno del RIC.
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5. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Esta Gerencia es la encargada de la administracién y ejecucion del presupuesto de
ingresos y egresos del RIC; asimismo, es la responsable de velar por el resguardo y
mantenimiento de las instalaciones de la Institucion, del adecuado almacenamiento,
resguardo, custodia y disposicion de sus activos. Realiza ademas, la programacion para
ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios programados en el Plan Anual de
Compras (PAC), en cumplimiento con lo establecido en la Ley de Contrataciones del

Estado, su Reglamento y otras leyes y normativas aplicables.

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC

La estructura organizativa y funcional de la Gerencia Administrativa Financiera se

encuentra normada en el Acuerdo de Direccion DEN-RIC/126-2022, de fecha 10 de

octubre de 2022 y considera fundamental a la Seccion de Tesoreria para su

funcionamiento.

Su estructura se encuentra definida para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas
de responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, situacion que se puede

visualizar en el siguiente organigrama:
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

Direccion
Ejecutiva Nacional

Gerencia
Administrativa Financiera

Departamento de Compras
Departamento Administrativo Departamento Financiero y Contrataciones de Bienes
y Servicios

Fuente: Elaboracion propia con base al Acuerdo de Direccion DEN-RIC/126-2022 de fecha 10 de octubre de 2022.

5.2 DEPARTAMENTO FINANCIERO

Se encarga de coordinar la gestion de los recursos financieros y la gestién del proceso
presupuestario, de registro y pago de todos los gastos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. Se integra por la
Seccion de Presupuesto, Seccion de Contabilidad, Seccion de Tesoreria y Seccion de
Inventarios, y es el responsable de la administracion de los fondos publicos conforme a
las politicas y normas definidas por los 6rganos rectores del Sistema Integrado de

Administracion Financiera (SIAF).

La estructura organizativa y funcional del Departamento Financiero se puede observar

en el siguiente organigrama:
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Gerencia
Administrativa Financiera

Departamento Financiero

]

Seccion de
Presupuesto

Seccion de
Contabilidad

Seccion de
Tesoreria

Seccion de
Inventarios

Fuente: Elaboracion propia con base al Acuerdo de Direccién DEN-RIC/126-2022 de fecha 10 de octubre de 2022.

5.3 SECCION DE TESORERIA

Esta Seccion se encarga de realizar la programacion y control de los flujos de
operaciones de ingresos y egresos, derivados de pagos surgidos por los compromisos y
obligaciones institucionales; tiene un Jefe de Seccion y un nimero de asistentes o

auxiliares, de acuerdo al volumen de las operaciones financieras que realice la institucion.

La estructura organizativa y funcional de la Seccion, se puede observar en el siguiente

organigrama:
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA
SECCION DE TESORERIA

Jefe de Seccion
de Tesoreria

Analista Técnico de

P Técnico de Tesoreria
Tesoreria

Fuente: Elaboracion propia con base a la informacién proporcionada por la Seccién de Tesoreria, septiembre 2023

5.3.1 Funciones de la Seccion de Tesoreria

a.

Programar y controlar los flujos de ingresos y pagos del RIC, para coadyuvar al
eficiente y oportuno cumplimiento de las obligaciones financieras institucionales.
Realizar en coordinacion con las Secciones que integran el Departamento Financiero
y la Gerencia Administrativa Financiera, en particular con la Seccién de Presupuesto
y la Seccién de Contabilidad, para la programacién y reprogramacion periddica de la
ejecucion financiera del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del afio fiscal
vigente.

Mantener estricto control sobre el manejo de los Fondos Rotativos Internos.
Controlar y orientar el uso eficiente de los saldos disponibles de caja, de las cuentas
corrientes de la Institucion.

Realizar, juntamente con la Seccion de Presupuesto, la ejecucién del presupuesto y
el programa de caja de la institucion.

Aprobar y someter a consideracion del Gerente Administrativo Financiero el programa
mensual de caja, elaborado en coordinacion con el Jefe de Seccién de Presupuesto.
Administrar el Sistema de Caja Unica de la institucion.

Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la
institucion.

Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma
de decisiones y envio de informacion a quién por ley corresponda.
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j-  Mantener la adecuada coordinacion con el Ente Rector del Sistema de Tesoreria del
Ministerio de Finanzas Publicas y aplicar las normas y procedimientos que éste emita.
k. Velar porque las operaciones de la Seccion de Tesoreria se realicen utilizando el

Sistema SICOIN-WEB vy los sistemas auxiliares establecidos por el RIC.

5.3.2 Procedimientos de la Seccidn Tesoreria para la Administracion de Fondos
Rotativos Internos

De conformidad con las actividades para la administracion de fondos rotativos internos

que se ejecutan en la Seccidén de Tesoreria, se desarrollan ocho (08) procedimientos,

que estan plenamente identificados, integrados siguiendo un patrén Iégico y sistematico,

con normas Yy requisitos definidos. Dichos procedimientos contienen cada uno, la

descripcion y numero de los pasos sucesivos en el desarrollo del procedimiento y su

respectivo diagrama de flujo, los que se representan de forma grafica a continuacion:
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\ REGISTRO | pARA A ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA

PROCEDIMIENTO PASOS

DE INFORMACION L » Version 3

DOk ey GRS SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO )
e DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

ol ll=l Mo, Dl IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DF-ST-AFR-01 11

Constitucién o ampliacion de Fondos Rotativos 01 de 05
Internos.

Inicia: Gerente o Jefe de Seccidn de las Oficinas | Termina: Analista Técnico de Tesoreria o
Centrales del RIC. Técnico de Tesoreria.

Indica las actividades a desarrollar para la constitucion o ampliacion de Fondos

Descripcion: Rotativos de las Gerencias, Jefaturas y Direcciones Municipales del Registro

de Informacién Catastral.

Objetivo:

Establecer las directrices basicas para la creacién o modificacion de los Fondos
Rotativos para gastos de funcionamiento y viaticos.

Descripcién de la Legislacién y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos
Rotativos Internos y sus Modificaciones segin Resoluciones Numeros 656-001-2021, 701-
001-2021 y 772-001-2023.

Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas, Resoluciones NUmeros
509-001-2018 y 540-001-2019 del Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala.

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Solicitud de Constitucién o ampliacién de Fondo Rotativo dirigida a la Gerencia Administrativa
Financiera.

Nombre de la persona y puesto de trabajo autorizado para el manejo del Fondo.

Contar con cuenta bancaria para el manejo del fondo, con firmas mancomunadas.

Monto solicitado.
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A senrommocn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i -
v < camsma | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
- DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DE-ST-AFR-01 11 I(?:t)grsr;[gguon o ampliacion de Fondos Rotativos 02 de 05

Inicia: Gerente o Jefe de Secciéon de las Oficinas
Centrales del RIC.

Termina: Técnico de Tesoreria.

No.

Descripcioén de la actividad
Pasos

Responsable

Elabora el oficio mediante el cual solicita la constitucion o
ampliacién de cada Fondo Rotativo Interno que gestionara,
01 dirigido al Gerente Administrativo Financiero, con el monto y
las justificaciones correspondientes, tomando de base lo
establecido en el Reglamento de Fondos Rotativos Internos.

Gerente o Jefe de
Seccién de las Oficinas
Centrales del RIC.

Recibe las solicitudes de creacion o ampliacion de todos los
02 Fondos Rotativos Internos para el actual ejercicio fiscal y las

Analista Técnico de
Tesoreria o Técnico de

traslada. Tesoreria.
Recibe las solicitudes y revisa si los montos y las Gerente
justificaciones sean correctos: S .
03 py . Administrativo
Si: da su visto bueno y los traslada. Einanciero
No: devuelve e indica los cambios a realizar. '
Recibe las solicitudes, elabora las minutas de los Acuerdos y Jefe de
04 los envia mediante oficio a la Unidad de Asesoria Juridica del Departamento
RIC. Financiero.
Recibe y revisa que la documentacion cumpla con los
requisitos legales: Encargado

05 Si: traslada la documentacion para la emision de las
resoluciones.
No: devuelve para su correccion.

de Asesoria Juridica.

Recibe y resuelve aprobacion de los Fondos Rotativos
Internos:

06 Si: Emite los Acuerdos para la constitucion o ampliacién de
Fondos Rotativos Internos y los traslada.

No: Devuelve e indica los cambios a realizar.

Director
Ejecutivo Nacional.

Recibe los Acuerdos y crea en el SICOIN los Fondos Rotativos
07 Internos para cada dependencia solicitante y emite los
comprobantes de pago y los traslada.

Jefe de Seccion
de Contabilidad.

08 Recibe los comprobantes y autoriza los pagos en SICOIN.

Jefe de Seccion
de Tesoreria.
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AR stwsommiin | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i
¢ omsma | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
T DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DE-ST-AFR-01 11 I(;?grsr;[gguon o ampliacion de Fondos Rotativos 03 de 05

Inicia: Gerente o Jefe de Secciéon de las Oficinas
Centrales del RIC.

Termina: Técnico de Tesoreria.

No.
Pasos

Descripcioén de la actividad

Responsable

09

Realiza el traslado de fondos a las cuentas registradas para
cada Fondo Rotativo a través de la emision de cheque o
transferencia electrénica y traslada o informa.

Jefe de Seccion
de Tesoreria.

10

Recibe el cheque o la informacién de la transferencia
efectuada y notifica a los responsables de los Fondos
Rotativos Internos, nombrados segun el Acuerdo de Direccion,
que fue finalizada la constitucién o ampliacion y traslada copia
de los Acuerdos respectivos.

Analista Técnico de

Tesoreria o Técnico de

Tesoreria.

11

Archiva los expedientes generados.

Técnico de Tesoreria.

FIN
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; REGISTRO | pARA | A ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA

29 DE INFORMACION , » Vversion 3.
Do iy CARING. SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
T DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
coblizebal Mo, DIz IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Constitucién o ampliacion de Fondos Rotativos| 04 de 05

GAF-DF-ST-AFR-01 11
Internos.
Gerente o Jefe de Seccién de las | Analista Técnico de Tesoreria o Gerente Jefe de Encargado
Oficinas Centrales del RIC. Técnico de Tesoreria Administrativo Financiero Departamento Financiero de Asesoria Juridica
01

Elabora el oficio mediante el cual
solicita la constitucién o
ampliacién de cada Fondo
Rotativo Intemo que gestionara,
dirigido al Gerente Administrativo
Financiero, con el monto y las
justificaciones correspondientes, i

tomando de base lo establecido
en el Reglamento de Fondos

Rotativos Internos. _ 02 03
Recibe las solicitudes de

creadion o ampliacion de Recibe las solicitudes y revisa
\_/—\ todos los Fond(':s Rotativos si los montosy las
» justificaciones sean correctos:

Intemos para el actual
¢ Correctos?
No rg,’

ejercicio fiscal y las traslada.

Ponehes ]| [oasiuso
. bueno y los
cambios a
s traslada
realizar.

04
Recibe las solicitudes, elabora
las minutas de los Acuerdos y
los envia mediante oficio a la
Unidad de Asesoria Juridica
del RIC.

PR

05
Recibe y revisa que la
documentacion cumpla con
los requisitos legales.

¢ Correctos?
No

JSI'

Traslada la

Devuelve documenta

para su cién para la
correccion. emision de las

resoluciones
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£\ vx wrormacion PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA Versién 3

peElcy SRS SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
o DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Constitucién o ampliacion del Fondos Rotativos 05 de 05

GAF-DF-ST-AFR-01 11
Internos
Director Jefe de Seccion Jefe de Seccion Analista Técnico de Tesoreria o - .
. . . e . o - Técnico de Tesoreria
Ejecutivo Nacional de Contabilidad de Tesoreria Técnico de Tesoreria
06
Recibe y resuelve aprobacion de
los Fondos Rotativos Intemos:
No Si
N 4 v
Emite los 07
Acuerdos Recibe los Acuerdos y crea en el
Devuelve e para la SICOIN los Fondos Rotativos 08
indica los constitucion Intemos para cada dependencia Recibe los comprobantes y
cambios a o ampliacion » solicitante y emite los [ » autoriza los pagos en SICOIN.
realizar de Fondos comprobantes de pago y los
Rotativos traslada.
Intemos y
los traslada
09
Realiza €l traslado de fondos alas
cuentas registradas para cada
Fondo Rotativo Intemos a través
de la emision de cheque o
transferencia electrénica y ¢
traslada o informa.
10
w Recibe el cheque o |a informacién
de la transferencia efectuada y
notifica a los responsables de los
Fondos Rotativos Intemos,
nombrados segln el Acuerdo de
Direccion, que fue finalizada la
constitucién o ampliacién y
traslada copia de los Acuerdos
respectivos. W
Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AN owommacn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i o
roac_caastaL | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO )
e DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DE-ST-AFR-02 14 Ant|c_:|po de viaticos para comisiones de trabajo al 01 de 03
interior y exterior de la Republica.
Inicia: Autoridad competente. Termina: Encargado Fondo de Viaticos.

Indica las actividades que se deben cumplir para otorgar el anticipo de viaticos a

Descripcion: : .
P funcionarios del RIC.

Describir los pasos a seguir para otorgar anticipo de viaticos para las comisiones

Objetivo: ; . :
J internas o externas que desarrollen los funcionarios del RIC.

Descripcion de la Legislacién y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Namero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos Rotativos
a. |Internos y sus Modificaciones segun Resoluciones NUmeros 656-001-2021, 701-001-2021 y 772-
001-2023.

Acuerdo de Direccion para la autorizacion la Constitucion de los Fondos Rotativos Viaticos y
Gastos Conexos.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

a. | Solicitar el anticipo de viaticos dos dias antes de la fecha de inicio de la comisién.

b. | Emisién de Nombramiento de Comision.

Para comisiones al interior los formularios utilizados son: Viatico Anticipo (V-A), Viatico Constancia
c. |(V-C)y Viatico Liquidacion (V-L). para comision al exterior utilizar el formulario Viatico Exterior (V-
E)

No aplica anticipo de viaticos para comisiones que duren un dia: se aplicaran las tarifas por fraccién
de dia, segun Articulo 13 del Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos.

Para emision del nombramiento y firma, se debera proceder conforme el articulo 5 del Reglamento
de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos.

Contar con el Libro de control de entregas de formularios de viaticos debidamente habilitado por
la Contraloria General de Cuentas.

Para comisiones al exterior el Comisionado debera presentar la invitacién a participar en los
eventos, donde se detallen los gastos en el extranjero, que seran cubiertos por la entidad en que
invita.

El calculo del monto de los viaticos se realizara en moneda extranjera verificando con el banco el
g. |tipo de cambio equivalente en Quetzales.

En estos casos el calculo se hara mediante porcentajes de la cuota diaria establecida en el Articulo
17 del Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos, tomando como referencia los montos maximos
por fraccion de dia, establecidos en el Articulo 13, quedando definidos los porcentajes de cuota
diaria, de la siguiente manera: Desayuno: 13%; Almuerzo: 18%, Cena: 13%; Hospedaje: 56%.

Contar con el Acuerdo de Direccién, correspondiente para la constitucion de los Fondos Rotativos
h. |de Viaticos y Gastos Conexos y la designacion de los funcionarios responsables de su
administracion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A senromuocn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i -
¢ e cmsmal | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
r— DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO BASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Anticipo de Viaticos para comisiones de trabajo al
GAF-DF-ST-AFR-02 14 interior y exterior de la Republica. 02 de 03

Inicia: Autoridad Competente.

Termina: Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo de Viaticos).

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
01 Emite el Nombramiento para efectuar la comision de Autoridad Competente.
trabajo.
Entrega copia del Nombramiento de Comisién de trabajo
02 a la Coordinacion de Recursos Humanos y el original al Comisionado.
Responsable del Fondo de Viéticos.
Recibe el Nombramiento de comision de trabajo, revisa el
03 destino del mismo y realiza el calculo del monto del
anticipo. Si la comision es al exterior calcula el monto, de Asistente Técnico de
conformidad con el requisito g. de este procedimiento. .
> . . : Tesoreria (Responsable del
Anota el numero correlativo de los formularios en el libro o
04 Fondo de Viaticos).
de control.
05 Entrega los formularios al Comisionado. Si la comision es
al exterior continda al paso 09.
Recibe, firma el libro de control de formularios, llena el
06 formulario Viatico Anticipo (V-A) segln cuotas aprobadas Comisionado.
y traslada a firma del funcionario quien lo nombra.
07 Recibe y firma el formulario de Viatico Anticipo y lo Autoridad Competente.
traslada.
08 ReC|be_ y entrega e.I formulario Viatico Anticipo para que Comisionado.
se realicen las gestiones que corresponden.
09 Recipe_‘ el formulario y elabora el cheque a nombre del Asistente Técnico de
Comisionado. Tesoreria (Responsable del
10 Gestiona las firmas mancomunadas y traslada. Fondo de Viéticos).
11 Reciben, firman el cheque y lo devuelven. Fun_cmnarlos con firma
Registrada en el Banco.
Recibe el cheque firmado y lo entrega al Comisionado; o
12 bien, realiza el depésito en una cuenta bancaria a nombre
del Comisionado cuando lo solicite por cualquier medio. Asistente Técnico de
13 Registra el pago en el libro auxiliar autorizado por la| Tesoreria (Responsable del
Contraloria General de Cuentas. Fondo de Viéticos).
14 Archiva el expediente para su rendicion posterior.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-ST-AFR-02

14

Anticipo de Viaticos para comisiones de trabajo al
interior y exterior de la Republica.

03 de 03

Autoridad Competente

Comisionado

Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del
Fondo de Viaticos)

Funcionarios con firma
registrada en el Banco

Inicio

o1

Emite el nombramiento para
efectuar la comisién de
trabajo.

02
Entrega copia del
Nombramiento de Comision
de trabajo a la Coordinacion

03
Recibe el Nombramiento de
comision de trabajo, revisa el
destino del mismo y realiza el
calculo del monto del anticipo.
Si la comisién es al exterior

de Recursos Humanos y el

o7
Recibe y firma el formulario de

original al Responsable del
Fondo de Viaticos.

@

calcula el monto, de
conformidad con el requisito g.
de este procedimiento.

—]

o4
Anota el nimero correlativo de
los formularios en el libro de
control.

v

05
Entrega los formularios al
Comisionado. Si la comision

v

06
Recibe, firma el libro de
control de formularios, llena el
formulario Viatico Anticipo (V-

Viatico Anticipo y lo traslada.

A) segln cuotas aprobadas y
traslada a firmade quien lo
nombra.

@

es al exterior continta al paso
09.

o8
Recibe y entrega el formulario
Viatico Anticipo para que se

09
Recibe el formulario y elabora
el cheque a nombre del

realicen las gestiones que
corresponden.

0

Comisionado.

\_{_\

10
Gestiona las firmas

11
Reciben, firman el cheque y lo
devuelven.

mancomunadas y traslada.

0

12
Recibe el cheque firmado y lo
entrega al Comisionado; o

bien, realiza el depésito en

una cuenta bancaria a nombre
del Comisionado cuando lo
solicite por cualquier medio.

e

13
Registra el pago en el libro
auxiliar autorizado por la
Contraloria General de
Cuentas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AN owommacn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i o
¢ i cmsma | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
e DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-SF-ST-AFR.03 13 Liquidacion de viaticos por comisiones al interior | .\ o
de la Republica.

Inicia; Comisionado.

Termina: Analistica Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo de Viaticos).

Indica las actividades que se desarrollan para gestionar la liquidacién de

Descripcion: viaticos, cuando se otorgd un anticipo previo o para solicitar el reintegro de

viaticos.

Objetivo:

Describir los pasos a seguir para presentar los documentos que acrediten los
gastos en concepto de viaticos.

Descripcién de la Legislacién y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos

a. |Rotativos Internos y sus Modificaciones segin Resoluciones Numeros 656-001-2021, 701-
001-2021y 772-001-2023.
Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento
a. |Facturas por alimentacion, hospedaje y gastos conexos incurridos durante la comision.
b. |Formularios Viatico Constancia (V-C) y Viatico Liquidacion (V-L) en original.
d. |Cuadro de resumen de gastos en formato institucional.
d. |Informe de comision.
o Boleta de depédsito o comprobante de transferencia a la cuenta del fondo de viaticos que
" |ampara el reintegro de viaticos no comprobados, cuando aplique.
El plazo para liquidar los viaticos es de 10 dias habiles a partir de la fecha de finalizada la
comision. Entregada la liquidacién, si faltaren comprobantes o requisitos que cumplir se
f. |otorgaran 5 dias habiles a partir de la fecha de notificacién por parte del Analista Técnico de
Tesoreria (Responsable del Fondo de Viaticos) para presentar una nueva liquidacion
corregida.
En caso de cometer error en los formularios, el Comisionado deberad solicitar nuevos
g. |formularios, mediante oficio o correo electrénico institucional al Analista Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo de Viaticos).
Contar con el Acuerdo de Direccion correspondiente para la constituciéon de los Fondos
h. |Rotativos de Viaticos y Gastos Conexos y la designacion de los responsables de su

administracion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A senrommocn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i - o
v i< camsma | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '

- DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Liguidacién de viaticos por comisiones al interior

GAF-SF-ST-AFR-03 13 de Ia Republica, 02 de 03

Termina: Analista Técnico de Tesoreria

Inicia: Comisionado. (Responsable del Fondo de Viaticos).

PSSC)C;S Descripcién de la actividad Responsable
01 Completa y firma el formulario Viatico Liquidacion (V-L) y
adjunta la documentacién de soporte.
02 Elabora el informe de comision y resumen de gastos conforme
los formatos institucionales. -
. — Comisionado.
03 Deposita el_(?x_cedente del anticipo no gastado a la cuenta del
Fondo de Viéticos del RIC.
04 Traslada el expediente al Emisor del Nombramiento para su
firma.
05 cITevisa y firma el informe de comisién y el formulario V-L y Autoridad Competente.
evuelve.
06 Recibe y entrega la liquidacion dentro del plazo establecido Comisionado
en el Reglamento de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos. '
Recibe y verifica que la documentacién de respaldo esté
07 correcta: .
Si: continda el procedimiento.
No: devuelve el expediente para su correccion. Analista Técnico de
Revisa si el monto del anticipo no cubrié los gastos o no se le Tesoreria
otorgd anticipo. (Responsa_ble_ del Fondo
08 |si: cubrio el gasto, continda al paso 12. de Viaticos).
No: elabora cheque a favor del Comisionado.
09 Traslada el cheque para obtener las firmas mancomunadas.
10 Reciben, firman el cheque y lo devuelven. Fur)uonarlos con firma
registrada en el Banco.
Recibe el cheque y lo entrega al Comisionado. Si éste lo solicita
11 por cualquier medio, puede realizar el depdsito a una cuenta Analista Técnico de
bancaria a nombre del Comisionado. Tesoreria
12 Registra el pago en el libro auxiliar autorizado por la Contraloria (Responsable de
General de Cuentas. Tesoreria).
13 Archiva el expediente para su rendicion posterior.

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION

F= s CATASTRAL Version 3.

Liquidacién de viaticos por comisiones al interior | 03 de 03
de la Republica.

GAF-SF-ST-AFR-03 13

Asistente Técnico de Tesoreria
Comisionado Autoridad Competente (Responsable del

Fondo de Viaticos)

o1
Completa y firma el formulario Viatico
Liquidacion (V-L) y adjunta la
documentacion de soporte.

—7 -

Elabora el informe de comisiony
resumen de gastos conforme los
formatos institucionales.

—1

03
Deposita el excedente del anticipo no
gastado a la cuenta del Fondo de

iaticos del RIC.

—TT

Traslada el expediente al Emisor del Revisa y firma el informe de comision
Nombramiento para su firma. — y el formulario V-L y devuelve.

\_/—\
{

Recibe y entrega la liquidacion dentro Recibe y verifica que la

del plazo establecido en el documentacion de respaldo esté

Reglamento de Gastos de Viaticos y
Gastos Conexos.

Funcionarios con Firma
registrada en el Banco

Continua el
procedimiento.

o8
Revisa si el monto del anticipo no

cubri6 los gastos o no se le otorgé
anticipo.

para su
correccion.

Elabora
cheque a
favor del

Comisionado

——_

Cubri6 el
gasto, continia
al paso 12.

09 10
Traslada el cheque para obtener Reciben, firman el cheque y lo
as mancomunadas. devuelven.

11
Recibe el cheque y lo entrega al
Comisionado. Si éste Io solicita por
cualquier medio, puede realizar el
deposito a una cuenta bancaria a
nombre del Comisionado.

\/\

12
Registra el pago en el libro auxiliar
autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

S
e
D
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;* senrommacn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOSDELA | /i - o
BBy CAREIVE. SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO )
e DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-SF-ST-AFR-04 09 Rendicion de Fondo Rotativo Interno. 01 de 03
Inicia: Analista Técnico de Tesoreria Termina: Técnico de Contabilidad o Analista
(Responsable del Fondo Rotativo). Técnico de Contabilidad.

U Indica las actividades a seguir para efectuar la rendicion de Fondo Rotativo
Descripcion:
Interno.
Objetivo: Orientar y facilitar la reposicion del Fondo Rotativo Interno.

Descripcién de la Legislacién y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos
Rotativos Internos y sus Modificaciones segin Resoluciones Numeros 656-001-2021, 701-
001-2021 y 772-001-2023.

Acuerdos de Direccion para la creacion de los Fondos Rotativos emitidos por la Direccién
Ejecutiva Nacional aplicables al periodo.

Resolucion Numero 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el Uso del Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Formulario FRO3 del SICOIN impreso y firmado.

Oficio de solicitud de reembolso del Fondo Rotativo Interno.

Documentaciéon de soporte de cada compra efectuada que forman parte de la Rendicion del
Fondo Rotativo.

Publicacion de compras de baja cuantia en GUATECOMPRAS, dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la emision de la factura correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A senromuocn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | \/ i -
v < camsma | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
- DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-SF-ST-AFR-04 09 Rendicion de Fondo Rotativo Interno 02 de 03

Inicia: Analista Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo Rotativo).

Termina: Técnico de Contabilidad o Analista
Técnico de Contabilidad.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Crea la rendicion en el modulo del Fondo Rotativo del
SICOIN. Selecciona como clase de registro la opcion: FRN
Rendicién para que tenga reembolso.

02

Si el fondo es de gastos: por cada expediente de compra de
baja cuantia que desee incluir en la rendicion, debe ingresar
los datos de la factura, NPG, cédigo de insumo, cddigo de
presentacion, partida presupuestaria y subproducto en el
moddulo FRO3 del Fondo Rotativo del SICOIN. Para gastos
pertenecientes al grupo 3 segun el Manual de clasificaciones
presupuestarias del sector publico, debe informar a la seccion
de Inventarios para registro del bien en el modulo de
inventarios del SICOIN.

Si el fondo es de viaticos: por cada liquidacion de viaticos que
desee incluir en la rendicién, debe ingresar en el mddulo del
Fondo Rotativo del SICOIN, el NIT del Comisionado y el
monto de viaticos consignados en el formulario viatico
liquidacion VL.

03

Imprime el formulario FRO3 adjunta al expediente de
rendicion.

04

Numera el expediente de rendicion y elabora el oficio de
entrega de la rendicion y lo traslada para revision.

Analista Técnico de
Tesoreria (Responsable
del Fondo Rotativo)

05

Recibe y revisa que el expediente de rendicion proceda
correctamente:

Si: continda el procedimiento.

No: existen errores, devuelve para su correccion.

Jefe de
Seccidn de Tesoreria

06

Realiza la accion de SOLICITAR FRO03 en el médulo del
SICOIN, imprime el formulario FRO3, firma y devuelve
expediente completo.

Jefe de
Seccién de Tesoreria

07

Traslada el expediente a la Secciéon de Contabilidad para su
aprobacion.

Analista de Tesoreria

08

Recibe el expediente para la realizacion de las acciones
pertinentes.

Técnico de Contabilidad o
Analista Técnico de
Contabilidad

FIN
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PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-SF-ST-AFR-04

09

Rendiciéon de Fondo Rotativo Interno

03 de 03

Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del
Fondo de Viaticos)

Jefe de Seccion
de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Técnico de Contabilidad o Analista
Técnico de Contabilidad

Inicio

01
Crea la rendicién en el médulo del
Fondo Rotativo del SICOIN.
Selecciona como clase de registrola
opcién: FRN Rendicién para que
tenga reembolso.

‘

02
Si el fondo es de gastos: por cada
expediente de compra de baja
cuantia que desee incluir en la
rendicién, debe ingresar los datos de
la factura, NPG, cédigo de insumo,
codigo de presentacion, partida
presupuestaria y subproducto en el
médulo FRO3 del Fondo Rotativo del
SICOIN. Para gastos pertenecientes
al grupo 3 segun el Manual de
clasificaciones presupuestarias del
sector publico, debe informar ala
seccién de Inventarios pararegistro
del bien en el médulo de inventarios
del SICOIN.

Si el fondo es de viaticos: por cada
liquidacion de viaticos que desee
incluir en la rendicién, debe ingresar
en el médulo del Fondo Rotativo del
SICOIN, el NIT del Comisionado y el
monto de viaticos consignados en el
formulario viatico liquidacién VL.

v

03
Imprime el formulario FRO3 adjunta al
expediente de rendicion.

—1

04
Numera el expediente de rendiciéony
elabora el oficio de entrega de la

05
Recibe y revisa que el expediente de

rendicién y lo traslada para revision.

A4

rendicion proceda correctamente:

v

Si

v

Existen
errores,

ContintGia con
el

devuelve para

2 procedimiento.
su correccion

l—l

06
Realiza la accién de SOLICITAR
FRO3 en el médulo del SICOIN,
imprime el formulario FRO3, firma y
devuelve expediente completo.

07
Traslada el expediente a la Seccién

08
Recibe el expediente para la
> realizacion de las acciones

de Contabilidad parasu
aprobacion.

0

pertinentes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

AR sewsonmon | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i o
¢ Gc camsma | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO :
- DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-SE-ST-AFR-05 08 gzg?étgc;/n\;gwt?écz?r0|al del Fondo Rotativo Interno 01 de 03

Inicia; Analista

Técnico de Tesoreria | Termina: Analista Técnico de Contabilidad o

(Responsable del Fondo Rotativo). Técnico de Contabilidad.

Descrincion: Indica las actividades a seguir para efectuar la Rendiciéon Final de Fondo
b ' Rotativo Interno.

Objetivo: Orientar para facilitar la Rendicion Final del Fondo Rotativo Interno.

Descripcién de la Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos
Rotativos Internos y sus Modificaciones segun Resoluciones Numeros 656-001-2021, 701-
001-2021 y 772-001-2023.

Acuerdos de Direccion para la creacion de los Fondos Rotativos emitidos por la Direccién
Ejecutiva Nacional aplicables al periodo.

Resolucion Numero 001-2022 Direccién General de Adquisiciones del Estado, Ministerio de
Finanzas Publicas, Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS).

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Formulario FRO3 del SICOIN impreso y firmado.

Oficio de entrega de Rendicién Final del Fondo Rotativo Interno.

Documentacion de soporte de cada compra efectuada o cada liquidacién de viaticos, que
forman parte de la Rendicion Final del Fondo Rotativo Interno.

Boleta de depdsito bancario.

Publicacion de compras de baja cuantia en GUATECOMPRAS dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la emision de la factura correspondiente.

La liquidacién del Fondo Rotativo Interno podra realizarse por medio de rendiciones finales
parciales sin reembolso y una rendicion final, antes del vencimiento del plazo establecido en
el calendario de recepcion de procesos por cierre del ejercicio fiscal emitido por la Gerencia
Administrativa Financiera del RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;* senrommccn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA |/ i o 3
¢ i< camsa | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO 'on 3.
— DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

CODIGO DEL No. DE .

rOEEIENG | Prcos IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Rendicion final Parcial del Fondo Rotativo Interno

GAF-SF-ST-AFR-05 08 (gastos y Viaticos). 02 de 03

Inicia: Analista Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo Rotativo).

Termina: Analista Técnico de Contabilidad o
Técnico de Contabilidad.

No.
Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

01

Selecciona como clase de registro la opcién FRT Rendicidon
final parcial en el médulo del Fondo Rotativo del SICOIN.

02

Si el fondo es de gastos: por cada expediente de compra de
baja cuantia que desea incluir en la rendicion final parcial,
debe ingresar los datos de la factura, NPG, c6digo de insumo,
cbdigo de presentacién, partida presupuestaria y subproducto
en el Médulo del Fondo Rotativo SICOIN. Para gastos
pertenecientes al grupo 3 segun el Manual de clasificaciones
presupuestarias del sector publico, debe informar a la seccion
de Inventarios para registro del bien en el mdédulo de
inventarios del SICOIN.

Si el fondo es de viaticos: por cada expediente de liquidacion
de viaticos que desea incluir en la rendicion final parcial, debe
ingresar en el modulo de Fondo Rotativo del SICOIN, el NIT
del Comisionado y el monto de viaticos consignados en el
formulario viatico liquidacion VL.

03

Imprime el formulario FRO3 adjunta al expediente de
rendicion.

04

Numera el expediente de rendicién y elabora el oficio de
entrega de la rendicion y lo traslada para revision.

Analista Técnico de
Tesoreria (Responsable
del Fondo Rotativo).

05

Recibe y revisa que el expediente de rendicion este acorde a
los lineamientos :

Si: continda el procedimiento.

No: devuelve para su correccion.

Jefe de Seccion de
Tesoreria.

06

Realiza la accion de SOLICITAR FRO3 en el mddulo del
SICOIN, imprime el formulario FRO3, firma y devuelve
expediente completo.

Jefe de Seccion de
Tesoreria.

07

Traslada el expediente a la Seccién de Contabilidad para su
aprobacion.

Analista de Tesoreria.

08

Recibe el expediente para su tramite.

Analista Técnico de
Contabilidad o Técnico de
Contabilidad.

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA

SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO | Version 3.

DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-SF-ST-AFR-05

08

Rendicion Final Parcial del Fondo Rotativo
Interno (Gastos y Viaticos)

03 de 03

Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del
Fondo de Viaticos)

Jefe de Seccion

de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Técnico de Contabilidad o Analista
Técnico de Contabilidad

Inicio

01
Selecciona como clase de registro la
opcién FRT Rendicion final parcial
en el médulo del Fondo Rotativo del
SICOIN.

v

02

Si el fondo es de gastos: por cada
expediente de compra de baja cuantia
que desea incluir en la rendicién final
parcial, debe ingresar los datos de la
factura, NPG, coédigo de insumo,
coédigo de presentacién, partida
presupuestaria y subproducto en el
Médulo del Fondo Rotativo SICOIN.
Para gastos pertenecientes al grupo 3
segin el Manual de clasificaciones
presupuestarias del sector publico,
debe informar a la seccién de
Inventarios para registro del bien en el
médulo de inventarios del SICOIN.

Si el fondo es de vidticos: por cada
expediente de liquidacion de viaticos
que desea incluir en la rendicion final
parcial, debe ingresar en el médulo
de Fondo Rotativo del SICOIN, el NIT

del Comisionadoy el monto de
viéticos consignados en el formulario
viatico liquidacion VL.

v

03
Imprime el formulario FRO3 adjunta al
expediente de rendicion.

—71 -

04
Numera el expediente de rendiciony
elabora el oficio de entrega de la

rendicion y lo traslada para revision.

No

v

05

Recibe y revisa que el expediente de
- rendicion este acorde a los

lineamientos:

errores

Existen

devuelve para
su correccion.

ContinGa con

el

procedimiento.

l—l

06

Realiza la accién de SOLICITAR
FRO3 en el médulo del SICOIN,
imprime el formulario FRO3, firma y
devuelve expediente completo.

o7
Traslada el expediente a la Seccion
de Contabilidad parasu

08
Recibe el expediente para la
realizacién de las acciones

aprobacion.

0

pertinentes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;\ e nromnten | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i o
¢ i< camsmal | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
e DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
- . 01 de 04
GAF-SF-ST-AFR-06 10 Rendicion Final del Fondo Rotativo Interno.

Inicia: Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo Rotativo)

Termina en: Analista Técnico de Contabilidad

0 Técnico de Contabilidad.

Descripcion: Indica las actividades a seguir para efectuar la rendicién final de Fondo Rotativo
Interno.
Objetivo: Orientar y facilitar la rendicién final del Fondo Rotativo interno.

Descripcién de la Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos
Rotativos Internos y sus Modificaciones segun Resoluciones Numeros 656-001-2021, 701-
001-2021 y 772-001-2023.

Acuerdos de Direccion para la creacion de los Fondos Rotativos Internos emitidos por la
Direccion Ejecutiva Nacional aplicables al periodo.

Resolucion Numero 001-2022 Direccién General de Adquisiciones del Estado, Ministerio de
Finanzas Publicas, Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS).

Descripcién de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Formulario FRO3 del SICOIN impreso y firmado.

Oficio de entrega de Rendicién Final del Fondo Rotativo Interno.

Documentacion de soporte de cada compra efectuada o cada liquidacién de viaticos, que
forman parte de la rendicion final del Fondo Rotativo Interno.

Boleta de depdsito bancario.

Publicacion de compras de baja cuantia en GUATECOMPRAS dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la emision de la factura correspondiente.

La liquidacién del Fondo Rotativo Interno podra realizarse por medio de rendiciones finales
parciales sin reembolso y una rendicion final, antes del vencimiento del plazo establecido en
el calendario de recepcion de procesos por cierre del ejercicio fiscal emitido por la Gerencia
Administrativa Financiera.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A% s nromnccn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /o o
FRiCs CATASTRAL SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
e DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-SF-ST-AFR-06 09 Rendicion Final del Fondo Rotativo Interno 02 de 04
Inicia:  Asistente  Técnico de Tesoreria|Termina: Analista Técnico de Contabilidad o
(Responsable del Fondo Rotativo. Técnico de Contabilidad.

No. S .

p Descripcién de la actividad Responsable

asos

Selecciona como clase de registro la opcién FRF Rendicion

01 lfinal.

Deposita el remanente de efectivo que tiene en la cuenta
monetaria del Fondo Rotativo a la cuenta que indique la
Seccion de Tesoreria del Registro de Informacién Catastral.
02 El nimero de la boleta del depésito y el monto debera
consignarlos en el formulario FRO3 Médulo del Fondo
Rotativo SICOIN. La boleta original debera incluirla en el
expediente de rendicién final.

Si el fondo es de gastos: por cada expediente de compra de
baja cuantia, debe ingresar los datos de la factura, NPG,
codigo de insumo, cédigo de presentacion, partida
presupuestaria y subproducto en el médulo del Fondo
Rotativo del SICOIN. Para gastos pertenecientes al grupo 3
segun el Manual de clasificaciones presupuestarias del
03 sector publico, debe informar a la seccién de Inventarios
para registro del bien en el médulo de inventarios del
SICOIN.

Si el fondo es de viaticos: por cada liquidacion de viaticos
debe ingresar en el médulo de Fondo Rotativo SICOIN, el
NIT del Comisionado y el monto de viaticos consignados en
el formulario viatico liquidacién VL.

Asistente Técnico de
Tesoreria (Responsable del
Fondo Rotativo).

Imprime el formulario FRO3 adjunta al expediente de

04 L
rendicion.
05 Numera el expediente de rendicion y elabora oficio de
entrega de la rendicion y lo traslada para revision.
Recibe y revisa que el expediente de rendicion este acorde
a los lineamientos establecidos. Jefe de
06 . p o . .
Si continda el procedimiento. Seccién de Tesoreria.

No: devuelve para su correccion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AN vomscon | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | (/. o
rac_camsmaL | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
e DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAF-SF-ST-AFR-06 09 Rendicion Final del Fondo Rotativo Interno 03 de 04
Inicia: Asistente Técnico de Tesoreria Termina: Analista Técnico de Contabilidad o
(Responsable del Fondo Rotativo). Técnico de Contabilidad.

No. Descripcion de la actividad Responsable

Pasos

Realiza la accion de SOLICITAR FRO03 en el moédulo del Jefe de

07 SICOI_N, imprime el formulario FRO3, firma y devuelve Seccion de Tesoreria.
expediente completo.

. L, - Asistente Técnico de

08 Trasladg eI_ Eexpedlente a la Seccion de Contabilidad para Tesoreria (Responsable del

Su aprobacion. Fondo Rotativo).
Analista Técnico de
09 Recibe el expediente para su tramite. Contabilidad o Técnico de
Contabilidad.

FIN
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; REGISTRO

DE INFORMACION
== s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

Version 3.

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-SF-ST-AFR-06

10

Rendicion Final del Fondo Rotativo Interno

04 de 04

Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del
Fondo de Viaticos)

Jefe de Seccion
de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Técnico de Contabilidad o Analista
Técnico de Contabilidad

o1
Selecciona como clase de registro la
opcién FRF Rendiciéon final.

:

02
Deposita el remanente de efectivo
que tiene en la cuenta monetaria del
Fondo Rotativo a la cuenta que
indique la Seccion de Tesoreria del
Registro de Informacién Catastral. El
numero de la boleta del depésito y el
monto debera consignarlos en el
formulario FRO3 Médulo del Fondo
Rotativo SICOIN. La boleta original
debera incluirla en el expediente de
rendicion final.

]

03

Si el fondo es de gastos: por cada
expediente de compra de baja
cuantia, debe ingresar los datos de la
factura, NPG, codigo de insumo,
codigo de presentacion, partida
presupuestaria y subproducto en el
modulo del fondo rotativo del SICOIN.
Para gastos pertenecientes al grupo 3
segun el Manual de clasificaciones
presupuestarias del sector publico,
debe informar a la secci6on de
Inventarios para registro del bien en el
médulo de inventarios del SICOIN.

Si el fondo es de vidticos: por cada
liquidacion de viaticos debe ingresar
en el médulo de Fondo Rotativo
SICOIN, el NIT del comisionado y el
monto de viaticos consignados en el
formulario viatico liquidacion VL.

'

04
Imprime el formulario FRO3 adjunta al
expediente de rendicion.

—71

05
Numera el expediente de rendiciény
elabora doficio de entrega de la

06
Recibe y revisa que el expediente de
rendicion este acorde a los

rendicién y lo traslada para revision.

¥/—\

lineamientos establecidos.

Nu
h 4 v

Si

Continta con
Devuelve para el

su correccion. -
procedimiento.

07
Realiza la accién de SOLICITAR

08
Traslada el expediente a la Secciéon

Y

09
Recibe el expediente para la
realizacion de las acciones

FRO3 en el médulo del SICOIN,
imprime el formulario FRO3, firma y
devuelve expediente completo.

de Contabilidad para su aprobacion

\/_\

pertinentes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A senrommocn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i -
v < camsma | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
- DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
o - . , 01 de 03
GAF-SF-ST-AFR-07 08 Liquidacion de Viaticos por comisiones al exterior.

Inicia; Comisionado

Termina: Técnico de Tesoreria

Descripcion:

Indica las actividades que se desarrollan para efectuar la liquidacion de
viaticos de comisiones fuera de la Republica.

Objetivo:

Describir los pasos a seguir para presentar los documentos que acrediten los
gastos en concepto de viaticos en comisiones al exterior del pais.

Descripcién de la Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos
Rotativos Internos y sus Modificaciones segun Resoluciones Numeros 656-001-2021, 701-
001-2021 y 772-001-2023.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Formulario Viatico Exterior (V-E).

Informe de comision con los objetivos y logros alcanzados, lugares visitados, itinerario de
actividades, copia de los reconocimientos o diplomas de participacion.

El plazo para liquidar los viaticos es de 10 dias habiles a partir de la fecha de finalizada la
comision. Una vez entregada la liquidacion y faltaren comprobantes o requisitos que cumplir,
se otorgaran 5 dias habiles a partir de la fecha de notificaciéon por parte del Técnico Analista
de Tesoreria (Responsable del Fondo de Viaticos) para presentar una nueva liquidacion
corregida.

Si el Comisionado por razones de fuerza mayor retornare antes de finalizar la comision, debera
reintegrar los viaticos por los dias restantes a la cuenta del fondo de viaticos y adjuntara la
boleta de depdésito al expediente de liquidacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A HEGISTRO | pARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA

r ic_camsmaL | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
T DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

Version 3.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-SF-ST-AFR-07 08 Liquidacion de Viaticos por comisiones al exterior 02 de 03

Termina: Analista Técnico de Tesoreria

Inicia: Comisionado. (Responsable del Fondo de Viaticos).

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Completa el formulario Viatico Exterior (V-E) con los datos Comisionado.
personales y del vuelo y traslada.
, . , Autoridad del
02 Recibe y anota en el formulario V-E la fecha y hora de salida Instituto Guatemalteco de

retorno del pais y sella el formulario, traslada. . .,
y paisy Migracion.

Elabora Informe de Comisién que debera contener: detalle
de los lugares visitados, objetivos y logros alcanzados,
03 itinerario de actividades, adjuntar reconocimientos o Comisionado.
diplomas de participacion segun sea el caso y traslada para
visto bueno de la autoridad competente.

Revisa y firma el Informe de Comisién este acorde a los
lineamientos establecidos.

04 Si: Continta el procedimiento. Autoridad Competente.
No: solicita correcciones.
05 Recibe y eljtrega el expediente de liquidacion a la Seccion Comisionado.
de Tesoreria.
Recibe, revisa y verifica la documentacién de respaldo este
06 acorde a los lineamientos establecidos.
Si: contindia con el procedimiento. Analista Técnico de
No: devuelve el expediente para su correccion. Tesorerfa (Responsable
07 Registra el pago en el libro auxiliar autorizado por la| gel Fondo de Viaticos).

Contraloria General de Cuentas.

08 Archiva el expediente para su rendicion posterior.

FIN
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; REGISTRO
@9\ DE INFORMACION

== 3« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-SF-ST-AFR-07

08

Liquidacion de Viaticos por comisiones al exterior

03 de 03

Comisionado

Autoridad del
Instituto Guatemalteco
de Migraciéon

Autoridad Competente

Analista Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo de
Viaticos)

Inicio

o1
Completa el formulario Viatico Exterior
(V-E) con los datos personales y del
vueloy traslada.

02
Recibe y anota en el formulario V-E la

fecha y hora de salida y retorno del
pais y sella el formulario, traslada.

v

03
Elabora Informe de Comisién que

debera contener: detalle de los
lugares visitados, objetivos y logros
alcanzados, itinerario de actividades,
adjuntar reconocimientos o diplomas
de participacion segun sea el caso y

traslada para visto bueno de la

autoridad competente.

l

04
Revisa y firma el Informe de Comisién
este acorde a los lineamientos
establecidos.

e

Continta
procedimiento

Solicita
correcciones.

:

1}
Recibe y entrega el expediente de
liquidacion a la Seccion de Tesoreria.

06
Recibe, revisa y verifica la
documentacién de respaldo acorde a

los lineamientos establecidos.

No

devuelve el

expediente Continda con

para su

el
s procedimiento.
correccion.

o7
Registra el pago en el libro auxiliar

autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;* REGISTRO PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA

PROCEDIMIENTO PASOS

DE INFORMACION , > Version 3

BBy CAREIVE. SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO ’
T DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

Selplieo il Mo, Dl IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GAF-DF-ST-AFR-08 Compra de Baja Cuantia con

GAF-DF-ST-AFR-08 13 Fondo Rotativo Interno por medio de cheque o| 01 de 03

efectivo.

Inicia: Dependencia Solicitante.

Termina: Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo Rotativo).

Descripcion:

Describe los pasos a seguir para efectuar las compras de baja cuantia a
través del Fondo Rotativo Interno.

Objetivo:

Orientar y facilitar la realizacién de pagos urgentes por medio del Fondo
Rotativo interno.

Descripcién de la Legislacién y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos
Rotativos Internos y sus Modificaciones seguin Resoluciones Numeros 656-001-2021, 701-
001-2021y 772-001-2023.

Articulo 43 literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado del Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 48 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado del Decreto Numero 27-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Articulos 15, 47 y 48 de la Ley de Actualizacién Tributaria del Decreto Niumero 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Actualizacién Tributaria, Acuerdo Gubernativo Nimero 213-2013 del
Presidente de la Republica.

Reformas a la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Niamero 19-2013 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Decreto Nimero 19-2013.

Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, Resolucién Namero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones
del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Expediente de gasto que debe contener como minimo: Solicitud de Compra de Bienes,
Suministros y Servicios; factura; constancia de ingreso al almacén o inventario (cuando
aplique); carta de satisfaccion del servicio (cuando aplique); listado de participantes (gastos
por reuniones de trabajo, capacitaciones, talleres, etc.); Constancia de Retencion de IVA o
ISR (cuando aplique); cotizacion; publicacion en GUATECOMPRAS.

La publicacion del expediente de gasto en el Sistema de Informacién de contrataciones y
adquisiciones del estado GUATECOMPRAS, debe realizarse dentro de los 5 dias habiles
después de emitida la factura correspondiente.

Contar con el Acuerdo de Direccién correspondiente para la constitucion de los Fondos
Rotativos Viaticos y Gastos Conexos y la designacion de los responsables de su
administracion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A cenrommocn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i - o
DBy AR SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO )
T DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GAE-DE-ST-AFR-08 13 Compra_de Baja Cuantia con_Fondo Rotativo Interno 02 de 03
por medio de cheque o efectivo.
Termina: Asistente Técnico de Tesoreria

Inicia: Dependencia Solicitante.

(Encargado del Fondo de Rotativo).

No. L .

Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Presenta la Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y

01 Servicios debidamente autorizada y sellada por la Seccion de Dependencia Solicitante
Presupuesto junto con la documentacion de respaldo de la P '
compra.

Recibe la solicitud y verifica el renglén presupuestario asignado, . .

02 la existencia del sello de la Seccion de Presupuesto, el saldo Ana(lgteasdgnTseai(I)erena
bancario y la documentacion de soporte e informa para b .

; A del Fondo Rotativo).
confirmacion.

03 Confirma con el proveedor la cotizacién para verificar posibles Asistente Técnico de
variaciones en precios o existencias. Tesoreria

04 Registra en el sistema de la SAT las Constancias de Retencion| (Responsable del Fondo
cuando apligue e informa. Rotativo).
Recibe la informacion y determina la forma de pago:

05 a) Efectivo: continda al paso 08. Analista de Tesoreria
b) Cheque: continta el procedimiento. :

06 Elabora el cheque a nombre del proveedor y lo traslada para
gestionar las firmas mancomunadas.

07 Reciben el cheque, firman y lo devuelven. Funuonanos con firma

registrada en el Banco.
Recibe los (s) firmado (s) (o el efectivo si fuere el caso), paga AnaJlsta Técnico de
: et Tesoreria (Responsable del

08 al proveedor y entrega la Constancia de Retencion, cuando d .
aplique ,For_l 0 Rotativo) )

) 0 Técnico de Tesoreria.
Asistente Técnico de
Sella de “Pagado con Fondo Rotativo” y firma la factura al dorso Tesoreria

09 .

y traslada el expediente generado. (Responsable del
Fondo de Rotativo).

10 Recibe el expediente administrativo de gasto y genera en Analista Técnico de
formato PDF. .

. . — . Tesoreria (Responsable del
Publica el expediente administrativo en el portal Fondo Rotativo)

11 GUATECOMPRAS. Obtiene el numero de publicacion -NPG- o Técnico de Tesoreria
GUATECOMPRAS e informa. '
Recibe la informacion y opera el gasto en el Libro Auxiliar : f

12 autorizado por la Contraloria General de Cuentas. AS|s'Eente Tecnico de
Archiva el expediente para incluirlo en la rendicion del Fondo Tesoreria (Respons_able del

13 Fondo del Rotativo).

Rotativo.

FIN
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; REGISTRO

DE INFORMACION

== 3« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA

SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

Version 3.

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-ST-AFR-08 13

Compra de Baja Cuantia con Fondo Rotativo por
medio de cheque o efectivo.

03 de 03

Dependencia Solicitante

Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo de Viaticos)

Analista de Tesoreria

Funcionarios con firma
registrada en el Banco

(Responsable del Fondo Rotativo)

Analista Técnico de Tesoreria

o Técnico de Tesoreria

o1
Presenta la Solicitud de Compra
de Bienes, Suministros y Servicios
debidamente autorizaday sellada
por la Secci6n de Presupuesto

02
Recibe lasolicitud y verifica el
rengl6n presupuestario asignado,
la existencia del sello de la
Seccién de Presupuesto, el saldo

junto con la documentacion de
respaldo de la compra.

bancario y ladocumentacion de
soporte e informa para
confirmacion.

— -

03
Confirma con el proveedor la
cotizacion para verificar posibles
variaciones en precios o
existencias.

— -

04
Registra en el sistemade la SAT

05
Recibe lainformacién y determina
Ia forma de pago:

las Constancias de Retencion
cuando aplique e informa.

a) Efectivo continda al paso 8;
b) Cheque, continua el
procedimiento.

v
o8
Recibe los (s) firmado (s) (o e
efectivo si fuere el caso), paga al
proveedor y entregala Constancia

" ¢ Forma de
E‘T‘”"Wemqa
‘ Continta Continta
procedimie
‘ paso 8
06

Elabora el cheque a nombre del
proveedor y lo traslada para
gestionar las firmas.

o7
Reciben el cheque, firman y lo

mancomunadas.

devuelven.

de Retencion, cuando aplique.

—1 -

09
Sella de “Pagado con Fondo
Rotativo” y firma la factura al
dorso y traslada el expediente

10
Recibe el expediente

generado.

\_/—\

12
Recibe lainformacion y opera el
gasto en el Libro Auxiliar
autorizado por la Contraloria

0 de gasto y
genera en formato PDF.

\_{\

11
Publica el expediente

General de Cuentas.

&

administrativo en el portal
GUATECOMPRAS. Obtiene el
namero de publicacion -NPG-

GUATECOMPRAS e informa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AL\ HEGISIEY | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA Versién 3
DOk ey GRS SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO )
T DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Compra de baja cuantia en efectivo con Fondo
GAF-DF-ST-AFR-09 1 Rotativo Interno por medio de Vale 01 de 03

Inicia; Solicitante.

Termina: Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del Fondo de Rotativo).

Se describen las actividades para efectuar una compra a través del Fondo

Descripcion: Rotativo Interno por medio de Vale.
Establecer los lineamientos para la correcta utilizacion del Fondo Rotativo
Objetivo: Interno para las compras urgentes y de baja cuantia en efectivo por medio de

Vale.

Descripcién de la Legislacién y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Resolucion Numero 509-002-2018 del Consejo Directivo del RIC, Reglamento de Fondos
Rotativos Internos y sus Modificaciones segin Resoluciones Numeros 656-001-2021, 701-
001-2021y 772-001-2023.

Articulo 43. Literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado del Decreto Namero 57-92, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulos 47 y 48 de la Ley de Actualizacion Tributaria del Decreto Namero 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Actualizacion Tributaria del Acuerdo Gubernativo Nimero 213-2013
del Presidente de la Republica.

Articulo 15 del Decreto No. 19-2013 Reformas al Decreto Numero 10-2012 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Articulo 48 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado del Decreto Nimero 27-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Resolucion Numero 001-2022, Normas para el uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS), Direccion General de
Adquisiciones del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Expediente de gasto que debe contener como minimo: Solicitud de Compra de Bienes,
Suministros y Servicios; factura; Constancia de Ingreso al Almacén o Inventario (cuando
aplique); carta de satisfaccion del servicio (cuando aplique); listado de participantes (gastos
por reuniones de trabajo, capacitaciones, talleres, etc.); Constancia de retencion de IVA/ISR
(cuando aplique); cotizacién; publicacion en GUATECOMPRAS.

La publicacion del expediente de gasto en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS), debe realizarse dentro de los 5 dias habiles
después de emitida la factura correspondiente.

Talonario de Vales.

Contar con el Acuerdo de Direccién correspondiente, para la constitucién de los Fondos
Rotativos Viaticos y Gastos Conexos y la designacion de los responsables de su
administracion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A senromuocn | PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DELA | /i - o
r oic_casmaL | SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO '
e DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Compra de baja cuantia en efectivo con Fondo
GAF-DF-ST-AFR-09 1 Rotativo Interno por medio de Vale de Caja Chica 02 de 03
Termina: Asistente Técnico de  Tesoreria

Inicia: Solicitante.

(Responsable del Fondo de Rotativo).

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Presenta la Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y
01 |Servicios, debidamente autorizada y sellada por la Seccion o
de Presupuesto. Solicitante.
02 Presenta el oficio de Solicitud de Vale indicando el monto.
Asistente Técnico de
03 Llena el Vale de Caja Chica, firma de enterante y lo traslada Tesoreria
para firma de autorizacion. (Responsable del Fondo de
Rotativo).
04 Revisa la documentacioén, firma de autorizado el Vale de Caja Jefe de Seccidn
Chica y devuelve. de Tesoreria.
Asistente Técnico de
05 Entrega el efectivo con un duplicado del Vale y archiva el Tesoreria
original. (Responsable del Fondo de
Rotativo).
06 Firma el Vale (original y duplicado) y recibe el efectivo y
realiza la compra.
Liguida el Vale en un plazo de 5 dias habiles después de Solicitante.
07 recibir el efectivo y presenta toda la documentacién de
respaldo.
Recibe la documentacion de respaldo y revisa que se
encuentre correctamente elaborada. Asistente Técnico de
08 Si: imprime sello de “Liquidado” en el Vale original y lo Tesoreria
archiva. Firma las facturas al dorso y les imprime el sello | (Responsable del Fondo de
“Pagado con Fondo Rotativo “e informa. Rotativo).
No: devuelve al solicitante con observaciones.
09 Recibe la informacioén y publica el expediente administrativo Analista
en el portal GUATECOMPRAS. de Tesoreria.
Asistente Técnico de
10 Opera el gasto en el libro auxiliar autorizado por la Tesoreria
Contraloria General de Cuentas. (Responsable del Fondo de
Rotativo).
11 Archiva el expediente para incluirla en la rendicién del Fondo Analista

Rotativo.

de Tesoreria.

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL RIC.

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GAF-DF-ST-AFR-09

11

Compra de baja cuantia en efectivo con Fondo
Rotativo por medio de Vale de Caja Chica

03 de 03

Solicitante

Asistente Técnico de Tesoreria
(Responsable del
Fondo de Viaticos)

Jefe de
Seccién de Tesoreria

Analista
de Tesoreria

Inicio

o1
Presenta la Solicitud de Compra de
Bienes, Suministros y Servicios,
debidamente autorizada y sellada
por la Seccién de Presupuesto.

\_{—\

02
Presenta el oficio de Solicitud de

03

Vale indicando el monto.

Llena el Vale de Caja Chica,
firma de enterante y lo
traslada para firma de

autorizacion.

04
Revisa la documentacion, firma de

autorizado el Vale de Caja Chica y

Dewvuelve al
solicitante con

“Liquidado” en el
Vale original y lo
archiva. Firma las
facturas al dorso y

observaciones

les imprime el sello

“Pagado con Fondo
Rotativo “e informa

J\ devuelve.
06 05
Fira el Vale (original y duplicado) Entrega el efectivo conun
y recibe el efectivo y realiza la duplicado del Vale y archiva el
compra. original.
o7 08
Liquida el Vale en un plazo de 5 Recibe la documentacion de
dias habiles después de recibir el respaldo y revisa que se encuentre
efectivo y presentatoda la > correctamente elaborada.
documentacion de respaldo.
‘g,carrecta?
Si
imprime sello de
09

Recibe lainformacion y publica el
expediente administrativo en el portal

GUATECOMPRAS..

o

.

10

Opera el gasto en el libro auxiliar
autorizado por la Contraloria General

de Cuentas.
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ANEXO 1

FORMULARIOS VIATICO ANTICIPO

o)
REGISTRO (@)
=i CATASTRAL

\
14872
VIATICO ANTICIPO
POR Q.
s ow
N
FtEClBI DE:
|La canTiDAD DE:
POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
TIPO DE COMISION LUGARES EN QUE SE REALIZA NUMERO DE DIAS
(SEGUN NOMBRAMIENTO NOMERO: FECHA:
[ PERSONA NOMBRADA: ]
NOMERE- FIRMA:
CARGO: SUELDO!

NUMERO DE PARTIOA PRESUPUESTARIA:

[WMYO EMTIDO POR:
NOMDRE:

CARGO: FRWAY S0

[ Lucas v recha )

—
REVISADO POR: Vo, Ba.

NOMESE

FRAA; —
\ NUNVERE ¥ A

Atronct Segin Pesskcion S 8 Cortrkers Cemeeyd 6n Cuartms "5 1 2062 Cen. 36812 21400 ce b L0001 Erves Pl LASTE 1050 00 Moetd 3508 X0 Gt M0 000
e St DM 000 Ubeo 4 R5CC Pt (OF, Comntadarnnt 50055 Inpronones Benedes Mt JUOOHS, Tat ZISHGATTT oel MR01 o W00 200 S Seow
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ANEXO 02

FORMULARIOS VIATICO CONSTANCIA

REGISTRO
FORMACION

DE IN
=i CATASTRAL
c yendo e seguricded ) de 1o erra

wuw  VIATICO CONSTANCIA (Fomummovc N? 014872 )

[ SE HACE CONSTAR l

ﬁz&seﬁ_o'& - — N

NOMEBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA: B
\_ PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES, FECHAS Y HORAS QUE S€ INDICAN =)
& ™

u

- LUGAR DE LLEGADA. SALIDA AUTORDAD A | Lo oo o

€ PERMANENCIA QUIEN CONSTA
" HORA | FECHA | HORA FECHA

~

OBSERVACIONES:

Astorsadc Segin Nasctaodn on b Coneraterys Gerecyl e Cantas 7)./ 36T Ol 355 128404 50 4o fochw 710600 Evers Pcel AASOC TS G Sach J8-80-0002 Comdaten TRO5237
do it 200G 2002 Ltwo 44500 Pote (7. Casstatomcas 120 sepmcores Senchict M0 1S T 2XA0T s 14001 @ 000 2000 ) e Sew
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ANEXO 03

FORMULARIOS VIATICO LIQUIDACION

REGISTRO
DE INFORMACION
< i CATASTRAL romuanovi N2 (114872

Canatruyendo s seguridad juridics de ta terrs
VIATICO LIQUIDACION PORQ.

ot ia Y AN
RECHE OE
LA CANTIDAD DIE —
POR CONCERTO DE GASTOS DE WATICO ¥ OTROG GASTOS DERVADOS DEL CUNMPUMENTO DE LA SIGUEENTE COMSON ONcs
IO D8 CONRZION LUGAN DE PERMANENGIA Mo OF OUAS | RESUMEN OF GASTOS 0N.Q
DESAYUND
| ALMUERZO
. CENA

BUNAN LOG GASTOR DE WATCO

o ; Q.
O GASTOS DESWADOS SEOUN COMPSMOBANTES Y FLANLLAADUUNTDS b
TOTAL [Q
LIQUIDACION

RECIMDO POR NEDSD CEL FOSNULNGO VA N
MEINTEGNO A LA DEFENDENCIA (-
COMPLEVENTO A M FAeTI (0 )

TOTAL

CEpPp

FERSONA NOVBRALA
NOVEBHE TIRAA
CARGO: SELDO

NUMERD OF PaSITOA PRE S FUES TN A

r

NONERAM ENTO NUMERTY
ENNDO POR —

CARDO -
FIRVAY SiLLO

LUGARY FECHA

Asramie Sogon Resotusin o o Comtasns Gononsr 80 Curias Py / 2000 Ciae. 985 1280400 On feche 015000 Ewmo Pt 4ASCE TR0 do oot 23.05-X007. 5 Sern
Comwatve TE5-2002 de fecha 002007 Live 4ASCC, Fulo OF & RI2A brgw Rt M JIGME T D0ATTT on 10001 8 W00 2000 )
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