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: ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 146-2025
GUATEMALA, 7 DE MARZO DE 2025
LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, corresponde a los Ministros de
Estado, ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su ministerio; dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar todos los negocios relacionados con su ministerio; y, velar por el estricto cumplimiento de las
leyes, la probidad administrativa y la correcta inversion de los fondos pUblicos en los negocios confiados a su
cargo; por su parte, la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, establece que es afribucion del Ministro dirigir y coordinar la labor de las dependencias y entidades
bajo su competencia, asi como la administracion de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su
responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos; y, gestionar la asignacion
presupuestaria de los recursos financieros necesarios para el funcionamiento de su ministerio y los programas
de inversion de su ramo, velando porque los mismos sean invertidos con eficiencia, transparencia y conforme
alaley.

CONSIDERANDO

Que dentro de la estructura administrativa del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, al Viceministro
Administrativo Financiero a través de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- le corresponde la
coordinacion, administracion y ejecucion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional
-TCl-, segun articulo 14 numerales 2 y 6 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, Acuerdo Gubernativo Namero 215-2012 y Resolucion FRI-36-2025 de fecha 10 de febrero de 2025
emitida por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, por lo que para garantizar el adecuado
manejo de dichos recursos se hace necesario aprobar el uso y aplicacion de los mismos con los procedimientos
mas adecuados de control financiero.

CONSIDERANDO

Que es necesario contar con un instrumento que regule la custodia, responsabilidad, control y liquidacion de
los Fondos Rotativos Internos con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y las Cajas Chicas TCI que se derivan
de estos y dar cumplimiento al articulo 2 del Acuerdo Ministerial Numero 329-2022 del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, por medio del cual se responsabiliza a la Unidad de Administracion Financiera en atender los
cambios que surjan en las normas legales o aspectos administrativos que mejoren la eficiencia de los procesos
del Manual de Procedimientos para la Ejecucion de Gastos por medio del Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

POR TANTO

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los articulos 194 incisos a), f), e i) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 27 incisos a), f), y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, 14 numerales 2 y 6 del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012 y 2 del
Acuerdo Ministerial 329-2022, a través del cual se aprobd el Manual de Procedimientos para la Ejecucion de

Gastos por Medio del Fondo Rotativo Intemo con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el INSTRUCTIVO INTERNO Y ESPECIFICO PARA EL USO DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- Y CAJAS CHICAS TC|, emitido por la Unidad
de Administracion Financiera -UDAF- del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
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Articulo 2. La Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de Trabajo y Prevision Social sera
responsable de revisar periddicamente el contenido del INSTRUCTIVO INTERNO Y ESPECIFICO PARA EL
USO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl- Y CAJAS
CHICAS TClI, conforme existan necesidades o cambics en la normativa legal vigente.

Articulo 3. Se instruye a los Viceministros, Directores, Jefes de departamentos, Jefes de departamentos de la
Unidad de Administracién Financiera ~UDAF-, Encargados de Fondos Rotativos Internos con TCI, Aprobador,
Autorizador, Encargados de Cajas Chicas TCl y Centros de Costos que cumplan fielmente lo normado en el
Instructivo que se aprueba por este Acuerdo; y, a la Unidad de Auditoria Interna de este Ministerio realizar las

auditorias respectivas, segun su analisis de riesgo, con el objeto de evaluar su cumplimiento como un
mecanismo de control.

Articulo 4, El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente,

Articulo 5. Notifiquese a las Direcciones, Jefaturas, Unidades que conformeafiel Mini 'Q\e: la Unidad ide
i : Igacién Social

para que publique el presente Acuerdo Ministerial e Instructivo en Iz pagina Web del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social. e
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INSTRUCTIVO INTERNO Y ESPECIFICO PARA EL USO DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-Y
CAJAS CHICAS TCI

Para la constitucién, administracién, ejecucién y liquidacién del Fondo Rotativo
Institucional con modalidad de pago con Tarjeta de Compras Institucional —TCl- y los
fondos rotativos internos y cajas chicas que se deriven, deberan observar lo siguiente:

1. NATURALEZA DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, FONDO
ROTATIVO INTERNO CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL'Y
CAJAS CHICAS TCI

a. Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional

El Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional =TCl-, es una
disponibilidad financiera que sitla el Ministerio de Finanzas Publicas a través de
Tesorerfa Nacional previa autorizacién, para que el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social disponga de un mecanismo electrénico para realizar gastos emergentes de baja
cuantfa, cumpliendo con el articulo 43 literal a) del Decreto nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, los cuales por su
naturaleza no pueden esperar el tramite normal de la orden de pago a través del
Comprobante Unico de Registro (CUR).

b. Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras Institucional

Del Fondo Rotativo Institucional con TCI se derivan los Fondos Rotativos Internos con
TCl, los cuales son autorizados por Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo vy
Previsién Social para que sus unidades administrativas o Direcciones cuenten con una
disponibilidad financiera a través de TCI como medio electrénico de pago, para realizar
sus adquisiciones por un monto menor a dos mil quinientos quetzales (Q2,500.00) y los
gastos emergentes hasta por el maximo de la baja cuantia y que por las circunstancias
ameritan su atencidn de forma inmediata, a excepcién del grupo 3 Propiedad, Planta,
Equipo e Intangibles y grupos de gasto, subgrupos de gasto y los renglones
presupuestarios no incluidos en el presente instructivo, los cuales sin importar el monto
deberan realizarse a través del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones en la
modalidad correspondiente.

También se utilizard para pagar vidticos al interior y exterior, otros viaticos y gastos
conexos y reconocimiento de gastos hasta por el maximo autorizado en la constitucion
de sus fondos.

Y los servicios basicos (agua, luz, telefonia, internet y extraccion de basura y destruccion
de desechos sélidos) gque no puedan pagarse por CUR (Servicios Municipales).

==
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Las disponibilidades financieras no constituyen incremento a sus asignaciones
presupuestarias, por lo que la rendicién debe ser constante y la rendicion final o
liquidacién debe ser en la fecha que se establezcan en las Normas de Liquidacion del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social que se
emitan para el Ejercicio fiscal correspondiente.

c. CajaChicaTCl

Es el fondo disponible en efectivo asignado a una unidad administrativa para efectuar
gastos menores a dos mil quinientos quetzales (Q2,500.00), pagos de servicios basicos
municipales que no puedan realizarse a través de Comprobante Unico de Registro
(Gobierno local), asi como para otorgar anticipos o liquidaciones de viaticos al interior o
reconocimiento de gastos, por valores gue no excedan a los montos autorizados de
constituciéon de la caja chica, cuya responsabilidad de su administracién, manejo y
control le corresponde al Encargado de Caja Chica TCl, nombrado para el efecto. Las
cajas chicas se constituyen del Fondo Rotativo Interno con TCl asignado y son
aprobadas por Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Para la constitucién y reposicién de la disponibilidad en efectivo se emitird una boleta de
retiro de efectivo desde el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, a favor del Encargado
de la Caja Chica TCI.

Para su liquidacién al final del ejercicic fiscal o cuando haya baja de personal nombrado
como Encargado, dicho fondo en efectivo debera ser liguidado en una misma rendicion,
por lo que el sobrante debe ser reintegrado a la cuenta bancaria de depdsito monetario
GT82CHNAO1010000010430018034 “Tesorerfa Nacional, Depédsitos Fondo Comun
CHN”, constituida en el banco CHN, adjuntando una integracion de los pagos realizados
con dicho efectivo y fotocopia de la boleta de depdsito del sobrante.

2. DEFINICIONES PARA UTILIZAR EN EL PRESENTE INSTRUCTIVO

a) Cuentadantes (tarjetahabientes): Todo funcionario o empleado publico que maneja
fondos o valores del Estado y que deben rendir cuentas de su gestion ante la Contraloria
General de Cuentas, por el cumplimiento de la administracién de recursos publicos que
le han sido designados.

b) Cuota de Anticipo CO5: Comprobante de solicitud de cuota de anticipo que permite
constituir el Fondo Rotativo Institucional con TCl, asi como, solicitar la reposicién de los
gastos realizados. Su programacion y vencimiento es mensual.

c) Cuota de Regularizacién CO3: Comprobante para solicitar la cuota de regularizacion
para rendir los gastos realizados con anticipos contables. Su programacion vy
vencimiento es cuatrimestral, sin embargo pueden generarse las reprogramaciones
mensuales necesarias segun calendario financiero mensual.
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d) Documentos de legitimo abono: Son aquellos documentos que se extienden por la
adquisicién de bienes, servicios, materiales y/o suministros, y que estan autorizados en
forma legal, apegados a las leyes vigentes, los cuales podran ser: Facturas, Facturas
cambiarias, recibos autorizados, formas autorizadas, factura electrénica en linea -FEL-,
entre otros.

e) Egresos: Gastos efectuados por la adquisicién de bienes y servicios registrados por
medio del Fondo Rotativo Interno con TCI.

f) Forma 63-A2: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas que se
emiten por la Constitucién del Fondo Rotativo Institucional con TCly las reposiciones
que se le realizan a cada unidad administrativa por rendiciones efectuadas.

g) FR-04: Documento gue se genera en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- para
la constitucién del Fondo Rotativo Institucional o Interno con Tarjeta de Compras
Institucional.

h) FR-05: Documento que se genera en el Sistema Informéatico de Gestidn -SIGES- para
la rendicién del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras Institucional.

i) Gasto emergente: Es la adquisicion de un bien o servicio que ocurre de una situacion
imprevista y que deba atenderse de manera inmediata.

j) Ingresos: Valor del reintegro de los gastos realizados por fondo rotativo interno con
TCL

k) Link de pago: Herramienta que permite realizar el cobro a distancia, por medio de un
link personalizado, el cual se puede compartir por mensaje, redes sociales, WhatsApp o
correo electrénico.

) Nota de Crédito TCI-NCBT: Documento que se genera electrénicamente cuando el
Banco Crédito Hipotecario Nacional realiza una devolucién por alguna transaccion
erronea.

m) POS: es un dispositivo electrénico con el cual un comercio o tienda puede hacer el
cobro de una venta cuando el cliente desea pagar con una tarjeta de crédito o débito.

n) Remanente de retiro de efectivo: Saldo en efectivo del retiro, el cual debe ser
depositado en la cuenta bancaria de depdsito monetario
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun
CHN", constituida en el banco CHN.

o) Sistema Informatico de Gestién -SIGES-: Herramienta informatica de apoyo a la
ejecucién del gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento, para el
abastecimiento de bienes y servicios, ligado a GUATECOMPRAS vy al Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.
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p) Centro de Costo: Constituye el usuario de la unidad administrativa que requiere una
compra de un bien o pago de un servicio.

q) Web Service: Software que funciona con internet, este sistema se encarga de permitir
la transmisién de solicitud y respuestas entre diferentes servidores o aplicaciones, sin
importar las diferencias entre los lenguajes de programacién en el que fueron
desarrolladas.

3. CARACTERISTICAS DE LOS GASTOS EMERGENTES

Con la finalidad de utilizar de forma racional, eficiente y eficaz el Fondo Rotativo Interno
con TCl y las cajas chicas es necesario describir las caracterfsticas minimas para
identificar gue un gasto es emergente, siendo las siguientes:

a) Que la adguisicién de un bien o servicio gue se requiera utilizar en una actividad
planificada, gue no puede ser postergada y que no exista la posibilidad de ser
suministrado por la unidad administrativa del Ministerio, responsable de dicha
funcién, siempre y cuando se justifique. Dicha emergencia debera surgir como
minimo en los cinco dias previos a la actividad planificada.

Por ejemplo:

e Adquisicién de cable UTP, para instalar internet en un nuevo edificio arrendado.

e Adquisicidn de papel especial para impresion de diplomas de un taller realizado
en el Ministerio.

e Comprade un boleto aéreo al interior del pais para transportar a las Autoridades
del Despacho Superior u otro personal que, por motivos de cierres de red vial,
deban desplazarse.

b) Que por la inmediata necesidad de utilizarlo y las caracteristicas del servicio o
bien o se limiten los pagos con medios electrénicos.

Por ejemplo:

¢ Compra o adqguisicion de timbres para legalizar documentos.

e Pago de comisiones bancarias en tramites ante los bancos.

¢ Habilitacidn de libros o autorizaciones de la Contraloria General de Cuentas.
e Publicaciones en el Diario Oficial.

e Pagos de planilla de transporte.

e Pago de pargueos de vehiculos institucionales.

e Pago de impuestos de circulacion de vehiculos.

» Comprade alimentos por tiempo extraordinario o personas que apoyan fuera del
horario laboral
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©) La necesidad de adquirir servicio, material o suministro por una situacion
imprevista, accidental o fortuita.

Por ejemplo:

e Compra de repuesto para un equipo de computo.

e Comprade una llanta o neumatico que presenté desperfecto.

e Contratacién de una griay otros.

e Reparacidn del aire acondicionado del area de distribuidor de red (servidor).

e Compra de materiales e insumos para reparacién menores de bienes inmuebles
arrendados.

No se consideran gastos emergentes los que surjan por falta de planificacién oportuna
o seguimiento por parte del responsable.

Tampoco son gastos emergentes, los que por descuido o de forma intencional se deje
de gestionar en el Departamento de Contrataciones y Adquisiciones, de conformidad
con las modalidades de compras establecidas.

Las adquisiciones de insumos que no satisfagan necesidades de indole emergente, tales
como compras de librerfa, prendas de vestir, insumos de cafeterfa o articulos de limpieza,
papel bond, téner, tomando en cuenta que estos pueden programarse a través del Plan
Anual de Compras.

Se insta a las autoridades de las unidades administrativas a que planifiquen sus eventos
o actividades donde se contemplen todos los servicios, materiales y suministros para
llevarlas a cabo de manera exitosa, reduciendo el uso del fondo rotative interno con TCI
y Cajas Chicas.

4. OBJETIVOS
a. OBJETIVO GENERAL

El presente Instructivo regula la creacién, custodia, responsabilidad, control vy
liquidacion de los Fondos Rotativos Internos con TCl y cajas chicas TCl, autorizados a
las Direcciones y Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

b. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Brindar lineamientos especificos para la ejecuciéon de los Fondos Rotativos Internos
y cajas chicas TCI, para los responsables que cada unidad administrativa designe y
para lo cual gestione la respectiva autorizacion ante el Despacho Viceministerial
Administrativo Financiero del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Facilitar el pago de servicios o adqguisicién de materiales y suministros, que por su
monto no superen los dos mil quinientos quetzales (Q2,500.00) o los gastos
emergentes que no superen el Iimite de la baja cuantfa, en los grupos de gasto,
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subgrupos de gastos y renglones presupuestarios autorizados en el presente
instructivo.

Atender el pago de servicios basicos municipales que no se puedan realizarse por
CUR, asi como los vidticos, otros vidticos y gastos conexos y reconocimiento de
gastos hasta por el monto maximo autorizado para el fondo rotativo interno o la
Caja Chica TCl.

5. BASE LEGAL

Para la administracién y ejecucién de los Fondos Rotativos Internos se deben observar
las normas relativas a la gjecucion presupuestaria, contrataciones, disposiciones
tributarias, régimen de fondos rotativos, sancionatorias siguientes:

ENTIDAD i BASE LEGAL
Asamblea e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.
Nacional
Constituyente
Congreso de la e ‘Decreto Nimero 1986, Ley CJ_rgénica del Departamentcg de
' Republica | Fianzas de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

e Decreto NUmero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, ,
su reglamento y sus reformas.

e Decreto NUmero 101-97, Ley Organica del Presupuestoy su |
Reglamento. |

e Decreto 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas. ?

e Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos

Decreto NUmero 20-2006, Disposiciones Legales para el
Fortalecimiento de la Administracion Tributaria. |

e Decreto NUmero 4-2012, Disposiciones para el
Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la |
Defraudacién y al Contrabando. ’

e Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria. |

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del |
Estado del gjercicio fiscal vigente. |
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- Presidencia de la e Acuerdo Gubernativo NUmero 215-2012, Reglamento
Republica de Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision
Guatemala Social.

e Acuerdo Gubernative Numero 5-2013, Reglamento de la
Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-,

e Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la |
Ley Organica del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016 Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos, y sus reformas |
Acuerdos Gubernativos Numero 148-2016 y numero 35-
2017,

e Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

» Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019 Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos por servicios prestados.

» Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la
Ley Crganica de |a Contraloria General de Cuentas.

Ministerio de e Acuerdo Ministerial nimero 06-98 y sus reformas, Régimen |
Finanzas de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado |
Publicas ; dependientes del Organismo Ejecutivo. ‘

e Acuerdo Ministerial nimero 13-98, Régimen de Fondos%
‘ ‘ Rotativos Especiales para las Instituciones del Estado
‘ dependientes del Organismo Ejecutivo.

1 e Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y |
1 ‘ Contraloria General de Cuentas, Regulacién de contencidn
y otros lineamientos para modalidades especificas de baja |
cuantfa y compra directa con oferta electrénica del 22 de |
marzo de 2018. |

e Acuerdo Ministerial 228-2020, Reglamento para la
Administracién del Fondo Rotativo Institucional -TCl-
y aprobacion del Manual de Procedimientos para la |
administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta |
de Compras Institucional STEl-,
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| e Resolucién 001-2022, Normas para el Uso del Sistema de
| Informacién de Contrataciones y Adguisiciones del Estado
i GUATECOMPRAS.

| = Acuerdo Ministerial 450-2023, Manual de Programacién de
5 la Ejecucion Presupuestaria 42. Edicién.

e Acuerdo Ministerial 460-2023, Actualizaciones al Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de |
Guatemala.

e Circular DIGAE No. 001-2025, Omisién de la Publicacién de
Facturas Electrénicas en Linea (FEL) como documento |

anexo.
‘Ministeriode e Acuerdo Ministerial numero 184-2011, Instructivo de
Trabajo y Control de Alimacenes. '

Prevision Social
e Acuerdo Ministerial Nimero 75-2013, Pago de Transporte

Plblico para realizar comisiones oficiales dentro del
perimetro de la Ciudad Capital de Guatemala.

e Acuerdo Ministerial Numero 329-2022, Manual de |
Procedimientos para la Ejecuciéon de Gastos por Medio del |
Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional =TCl-, del Ministerio de Trabajo y Previsién

Social.
Contraloria ' e Oficio Circular No. A-01-2016, emitido por la Contralorfa |
 General de General de Cuentas. '

e Acuerdo A-06%9-2021, Guia Usuario Externo de Inscripcion,
Actualizacién y/o Modificacién de Cuentadancia y |
Cuentadantes. |

- Cuentas |
; |

. e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y
| 5 Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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6. CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TClI,
FONDQ ROTATIVO INTERNO CON TCI Y CAJAS CHICAS TCI

a. Constitucién del Fondo Rotativo Institucional con TCI

Para la constitucién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional, la Unidad de Administracién Financiera —~UDAF- gestionara la autorizacion
de la Cuota de Anticipo ante el Comité de Programacidn de la Ejecucion Presupuestaria
—COPEP-.

A sabiendas de la necesidad de contar con la autorizacidn de Fondo Rotativo
Institucional con TCly la Cuentadancia otorgada por la Contraloria General de Cuentas,
mediante solicitud escrita con firmas registradas de la Maxima Autoridad del Ministerio
y el Director Financiero, podra solicitarse ante la Tescreria Nacional y en el Sistema
Informatico de Gestidn —SIGES-, sin exceder del cinco por ciento (5%) de la sumatoria de
las asignaciones presupuestarias de los grupos y renglones autorizados a través del
Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional —=TCl- y siempre gue se haya liquidado el Fondo Rotativo
Institucional del gjercicio fiscal anterior.

Las asignaciones presupuestarias son para todo el afio, por lo que es necesario observar
los principios de optimizacién y racionalizacidn de los recursos asignados.

b. Constitucién del Fondo Rotativo Interno con TCl y cajas chicas TCI

A partir del Fondo Rotativo Institucional con TCI que autoriza la Tesorerfa Nacional,
corresponde a la UDAF constituir los Fondos Rotativos Internos y cajas chicas TCl
chicas, a través de la solicitud de la emisién del Acuerdo Ministerial a Vicedespacho
Administrativo Financiero y de este al Despacho Ministerial.

Después de aprobado el Acuerdo, se notificard a las unidades (Direccidn o Jefatura) para
gue formalicen por escrito el requerimiento al Director Financiero de UDAF y registren
en el SIGES la constitucién, de conformidad con el procedimiento 6.2.2 del Manual de
Procedimientos para la ejecucién de gastos por medio del Fondo Rotativo Interno
utilizando TCl, aprobado para el Ministerio.

7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSQOS

Los recursos de Fondo Rotativo Interno con TCl se administraran a través de las
disponibilidades financieras que el Ministerio de Finanzas Publicas autorice a través de
la Tesoreria Nacional, previa solicitud del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a través
de las unidades administrativas que utilicen la Tarjeta de Compras Institucional =TClI-
como medio de pago.

Para el uso del Fondo Rotativo interno con TCI se llevard el control y registro de los
fondos, por medio de las cuentas corrientes en el Sistema Informatico de Gestién
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-SIGES-. El Encargado, el Aprobador y el Autorizador del gasto, serdn de manera
mancomunada, responsables de los |imites de disponibilidad autorizados, parametros,
utilizacién de los recursos financieros y de la adecuada aplicacion de la normativa
contenida en los manuales y gufas para el manejo de la TCly en el presente instructivo.

Conforme requerimientos de las unidades administrativas, la Unidad de Administracion
Financiera —UDAF- efectuard la solicitud de emisién de las TCl ante El Crédito
Hipotecario Nacional, Unicamente para las unidades que se hayan incorporado y no
posean tarjeta o las que ya utilizan el fondo necesiten un cambio de encargado.

8. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA

Previo a efectuar cualguier erogaciéon debe verificarse que el renglén a utilizar se
encuentre autorizado, asi mismo, que este cuente con disponibilidad presupuestaria y
cuota financiera de anticipo para las reposiciones y la cuota de regularizacién para
efectuar el gasto y que este sea registrado y liguidado a través de los Sistemas de
Administracién Financiera —SIAF-.

Por ningun caso, se atenderan liguidaciones que incumplan lo anterior y los gastos
efectuados seran bajo la exclusiva responsabilidad de la unidad administrativa que
gestione la compra; en caso no se cuente con la disponibilidad, deberd solicitar
previamente las modificaciones presupuestarias correspondientes, con fundamento
legal en los articulos 26, 26 Bis y 30 Decreto 101-97 de la “Ley Organica del Presupuesto”.

Para la administracion y ejecucion de los fondos rotatives con TCly cajas chicas TCI, se
apoyaran en guien haga la funcién de Centro de Costos de la unidad administrativa, en
cuanto a la solicitud de cucta de regularizacion o anticipo y modificaciones
presupuestarias que se necesiten y asi mismo, gestionar las compras de baja cuantia
gue por su naturaleza sea necesario adquirir por Fondo Rotativo con TCl o por Caja
Chica TCIL.

Se deberan atender los plazos establecidos en los calendarios mensuales que genera la
Unidad de Administracién Financiera, para presentacién de solicitud de programacién
o reprogramacion de cuota de anticipo y regularizacion, segun formato. Anexo 1.

9. ROLES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS ACTORES DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO CON TCI'Y CAJAS CHICAS TCI

En atencién al Manual de Procedimientos para la ejecucion de gastos por medio del
Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional (TCI) del Ministerio
de Trabajo y Previsidn Social, se requiere nombrar a tres (3) servidores publicos con
relacidon de dependencia (011 Personal Permanente, 021 Personal Supernumerario o
022 Personal por contrato), quienes tendran las responsabilidades, descritas en el
presente numeral.
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De constituir Caja Chica TCl, sera necesario nombrar a otra persona diferente a los que
administraran el Fondo Rotativo Interno con TCl y si se constituye mas de una Caja Chica
TClen la misma unidad administrativa, deberd considerarse que el Encargado del Fondo
Rotativo Interno efectuard el seguimiento oportuno de las rendiciones de Caja Chica TCI.

A continuacién, se describen las responsabilidades:

RESPONSABLE RESPONSABILIDADES
O ROL SEGUN
SIGES
Solicitante ‘ » Serresponsable del Fondo Rotativo Interno con TCI.
(Encargado del
Fondo Rotativo e Serresponsable de |a Tarjeta.

| Interno con TCI)

» Ingresar los fondos rotativos (documentos contra reporte),
adjuntando todas las facturas u otros documentos de
respaldo, incluyendo descripcion del gasto, subproducto y
detalle de insumo PpR, cuando proceda.

e Realizar el proceso de registro de la rendicion de los fondos
rotativos con TCI.

¢ Solicitar disponibilidad en la TCI.

e Efectuary controlar la adguisicidn de servicios, materiales y
suministros y otorgar boletas de retiro de efectivo con TCI
por viaticos o reconocimiento de gastos.

s Revisaryverificar gue la documentacion de soporte cumpla
con los requisitos establecidos y la normativa vigente.

e Llevar control de la cuenta corriente en el SIGES, que le
permita visualizar los saldos disponibles para ejecutar y los
pendientes de rendir.

e Informar inmediatamente de las transacciones no
reconocidas por El Crédito Hipotecario Nacional.

* Mantener un archivo ordenado y cronoldgico completo con
copias de los registros y la documentacion de respaldo de |
los pagos efectuados con cargo al Fondo Rotativo.

e Monitorear el desempenio de las cajas chicas constituidas
del Fondo Rotativo Interno a su cargo.

e |nformar a la Unidad de Administracidon Financiera con
visto bueno del Director o Jefe de la unidad administrativa
sobre la ausencia indefinida debidamente justificada,
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RESPONSABLE
O ROL SEGUN
SIGES

' RESPONSABILIDADES

Aprobadof o

' (Designado
internamente |
por la maxima |
- autoridad de la |
unidad
administrativa)

Auto rizador

(Autoridad
maxima de la

- unidad
administrativa)

Encargado de
' Caja Chica TCI
 (Diferente al
| Encargado del |
Fondo Rotativo
' Interno con TCI)

renuncia o remocién del cargo de alguno de los
responsables de solicitar, aprobar o autorizar operaciones
del Fondo Rotativo Interno con TCl en el SIGES.

Supex:v-isa_ﬂés actividades relacionadas con el uso de la TCI. |

Revisar la integracién de los documentos contenidos en las |
rendiciones de fondo rotativo interno con TCI. *

Aprobar CUR de regularizacién en ausencia del
Autorizador. |

Aprobar disponibilidad en la TCI.
Coordinar las actividades relacionadas con el uso de la TCI |
Solicitar la creacidn de usuarios en el Sistema Informatico
de Gestidn -SIGES-

Aprobar CUR de regularizacion.

Autorizar disponibilidad en la TCI.

Efectuar oficios por falta de rendiciones de las cajas chicas
constituidas del Fondo Rotativo Interno de los Encargados.

Gestionar ante la Contralorfa General de Cuentas -CGC-, la
autorizacion de uso de hojas mdviles para el Libro de |
Control de Pagos en Efectivo. :

Mantener actualizado el Libro de Control de Pagos enfj
Efectivo.

Revisar y verificar que la documentacion de soporte cumpla
con los requisitos establecidos y la normativa vigente.

Efectuar el pago de compras a proveedores y/o pago de |
vidticos o reconocimiento de gastos (Anticipo/Liquidacién). |

Realizar el proceso “Registro de documentos pago en |
efectivo”, de los gastos efectuados, con base a la
informacién requerida por el SIGES. |
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RESPONSABLE - RESPONSABILIDADES
O ROL SEGUN

SIGES

| e Depositar el efectivo no utilizado al cierre del ejercicio fiscal, |
l de conformidad con las Normas de Liquidacion del |
: Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio del |
' gjercicio fiscal vigente. 5

'Unidad  de e Aprobar la solicitud de constitucion del fondo rotatwo

Administraciéon interno con base a la solicitud de cada unidad
' Financiera ? administrativa gue constituird fondo rotativo interno.

1
e Coordinar con El Crédito Hipotecario Nacional la emision
de TCl que requieran los encargados de fondos.

e Reponer los fondos rendidos, siempre que se haya
gestionado cuota de anticipo por parte de los Centros de
Costo.

» Supervisar el adecuado manejo de los Fondos Rotativos
Internos con TCI.

La autoridad de la Unidad Administrativa a la que se haya autorizado la apertura de
Fondo Rotative con TCl deberd gestionar ante el Despacho Viceministerial
Administrativo Financiero, el nombramiento de los tres actores que integran el proceso
de ejecucién de gastos con Fondo Rotativo Interno con TCl y traslado posterior a la
Unidad de Administracién Financiera de los documentos originales, asi como la copia
del Documento Personal de Identificacion de cada uno y copia de la Declaracién de
Probidad cuando se cuente con ella.

Este mismo proceso lo realizardn para nombrar al Encargado de Caja Chica TCI, con la
diferencia que sélo sera el nombramiento para un responsable.

Las compras que realicen las unidades administrativas que dispongan de Fondo
Rotativo Interno con TCl o Caja Chica TCl son responsabilidad de los Encargados, asf
como de la autoridad de la unidad, quienes deben velar que las compras se realicen a
precios competitivos de mercado y que se enmarquen en el cumplimiento de las leyes
vigentes.
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10. MONTO PARA PAGAR CON FONDO ROTATIVO INTERNO CON TARJETA
DE COMPRAS INSTITUCIONAL Y CAJA CHICA TCI

a) Fondo Rotativo Interno con TCI -Pago con POS o Link de pago

Todo gasto necesario dentro de una unidad administrativa, podra requerir el pago de
servicios o adquisicién de materiales y suministros menores a dos mil quinientos
quetzales (Q2,500.00); los gastos emergentes y justificados hasta por el Iimite de baja
cuantia, es decir hasta veinticinco mil quetzales (Q25,000.00) puede cubrirse con el
Fondo Rotativo asignado, considerando los regimenes tributarios de los proveedores, a
excepcién del grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles y los renglones de gastos
no incluidos en el presente instructivo, los cuales sin importar el monto deberan
realizarse a través del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

Con respecto a los regimenes tributarios, se debe considerar lo siguiente:

Se podran atender compras y servicios hasta por el monto méximo de dos mil
quinientos quetzales (Q. 2,500.00), siempre que el régimen tributario del emisor
de factura corresponda a “Pequefio contribuyente” o “Sujeto a retencion
definitiva”.

Se podran atender compras y servicios hasta por el monto maximo de veinticinco
mil quetzales (Q. 25,000.00), siempre que el régimen tributario del emisor de
factura corresponda a “Sujeto a pagos trimestrales”.

Se exceptlian los pagos por servicios basicos (energfa eléctrica, servicio de agua potable,
servicio telefénico e internet) de oficinas centrales o cualquier oficina que ocupe el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, que por alguna situacién emergente y justificada
no se realizé a través de Comprobante Unico de Registro (CUR), sin excederse del monto
de veinticinco mil quetzales (Q25,000.00) y que la modalidad de pago no sea recurrente.
De estos gastos no podra pagarse moras o reconexiones por falta de pago oportuno.

b) Fondo Rotativo Interno con TCI -Boleta de retiro de efectivo

La boleta de retiro en efectivo podra emitirse hasta por el valor aprobado por medio de
Acuerdo Ministerial para constituir las cajas chicas que derivan de un fondo rotativo
interno con TCl, y también para generar anticipo o liquidacion de viaticos, otros gastos
de vidticos y gastos conexos, asi como reconocimiento de gastos, por traslado al interior
o exterior del pals.

Para hacer efectivo el cambio de |a boleta deberd presentarse en ventanilla de El Crédito
Hipotecario Nacional con su Documento Personal de Identificacion -DPI-y copia de esta.

c) Caja Chica TCI- Efectivo

Con efectivo se podran realizar todas las compras o pagos de bienes necesarios en la
unidad administrativa que lo requiera, hasta por un valor menor a dos mil quinientos
guetzales (Q2,500.00). Se podran realizar compras y pagos de servicios emergentes por
el limite de baja cuantia, es decir hasta veinticinco mil quetzales (Q25,000.00) o el
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méximo autorizado para la constitucién de la caja chica, siempre que se tenga la
disponibilidad; con aquellos proveedores que no poseen medios electronicos de pago,
considerando los regimenes tributarios y siempre y cuando se enmarquen en los grupos
y subgrupos de gasto y renglones presupuestarios autorizados para ejecutar con fondo
rotativo.

Con respecto a los regimenes tributarios, se debe considerar lo siguiente:

Se podran atender compras y servicios hasta por el monto méximo de dos mil
quinientos quetzales (Q. 2,500.00), siempre que el régimen tributario del emisor
de factura corresponda a “Pequefio contribuyente” o “Sujeto a retencién
definitiva”.

Se podran atender compras y servicios hasta por el monto méximo de veinticinco
mil quetzales (Q. 25,000.00), siempre que el régimen tributario del emisor de
factura corresponda a “Sujeto a pagos trimestrales”.

Casos especiales

Con las Cajas Chicas TCl, se podra realizar pagos a Entidades Publicas que no poseen
servicio de POS o link de pago, tales como impuesto de circulacién de vehiculos y
habilitacién y autorizaciones de documentos oficiales ante la Contraloria General de
Cuentas.

d) Otras limitaciones

Queda prohibido fraccionar el pago de bienes y/o servicios con el fin de exceder los
montos autorizados en este numeral.

A continuacién, se presentan el resumen de las compras de materiales y suministros
y pagos de servicios con Fondo Rotativo con TCl y Caja Chica TCl:

MODALIDAD DE  RANGO DE MONTO MODALIDAD DE CARACTERISTICA

PAGO AUTORIZADO ADQUISICION

Fondo Rotativo | De Q0.01aQ2,499.99 | Pagos de servicios o | Por necesidad
con TCl/ compras de materiales = habitual, que
Utilizando la TCI y suministros  preferentemente  se
(POS o link de  solicite por medio de
pago) vale.
Hasta Q25,000.00 | Pagos de servicios o | Emergentes y

| compras de materiales | justificados
|y suministros

Hasta Q25,000.00 i Gastes por exce_;)mc—'fi’)nmf Emekgeﬁfes _y
(Servicios basicos) | justificados

Hasta pior'el maximodel | Viaticos, ~ Gastos | Por nombramiento © ‘

‘cdlculo de la cuota | Conexos y | requerimiento  de
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de anticipo o
liquidacién
debidamente
| autorizado y de
conformidad con los |

Caja' Chica con
| TCI / efectivo

| Hasta Q25,000.00 o |

|

|

a Q25,000.00 |
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RANGO DE MONTO

AUTORIZADO

diaria reflejado en el |

formulario en concepto | Gastos

requisitos establecidos |

en el respectivo
instructivo,
' DeQ0.01aQ2,499.99

 MODALIDADDE
ADQUISICION

Reconocimiento
a través
boleta de retiro

de |
de |

Pagos de servicios ©
compras de materiales

|y suministros

la
constitucién es menor

hasta el limite si

Hasta Q2500000 o

| constitucion es menor |

hasta el limite si la

a Q25,000.00

Hasta Q2500000 o |

hasta el limite si la
constitucién es menor |
aQ25,000.00

' Hasta por el maximo del

| calculo de

la cuota
diaria reflejado en el
formulario en concepto

de anticipo O |
liquidacion
debidamente
autorizado % de
| conformidad con los |

requisitos establecidos
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CARACTERISTICA

traslado, a través de

llenado de formularios !

autorizados V-A, V-C,
V-L/ RG-A, RG-L.

Por
habitual,
por

alimentos
tiempo

| extraordinario, planilla

Pagos de servicios o
compras de materiales -
y suministros §

Gastos por excepcion |

(Servicios basicos)

[ Unicamente

Servicios ~ necesarios |
con Entidades Publicas

Vidticos, Gastos
Conexos y
Reconocimiento de |
Gastos

de transporte,
reuniones de trabajo

Emei’gentes o y

justificados

por las
municipalidades

(Gebierno
gastos

emergentes

No tienen modalidad

~ necesidad |

local) vy |

de POS o Link de pago

Por nombramiento o

requerimiento de
traslado a través de
llenado de formularios
autorizados V-A, V-C,

| V-L/RG-A, RG-L.
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MODALIDADDE  RANGODEMONTO ' 'MODALIDADDE =~ CARACTERISTICA
PAGO AUTORIZADO ADQUISICION
en el respectivo

i instructivo.

11. EJECUCION DE GASTOS CON FONDO ROTATIVO INTERNO CON TCI'Y
CAJAS CHICAS TCI

Para la ejecucién de gastos con fondo rotativo, es necesario considerar los subgrupos
presupuestarios siguientes, para su gjecucion.

GRUPO DE GASTO AUTORIZADO SUBGRUPO DE GASTO AUTORIZADO
1 SERVICIOS NO PERSONALES 11, 12,13, 24,16 3 19
2 MATERIALES Y SUMINISTROS Todos los renglones sin excepcion
]

a) GRUPO 1: SERVICIOS NO PERSONALES

Este grupo se refiere a los egresos por concepto de servicios no personales, tales como
servicios publicos, publicidad, impresién y encuadernacion, pasajes y gastos varios de
viaje, transporte de cosas, servicios financieros, servicios contratados para
mantenimiento y reparacion ordinaria de equipos y servicios bancarios, impuestos,
atencién y protocolo, vigilancia, limpieza en general, entre otros.

Para el presente instructivo se podradn considerar los siguientes renglones, siempre y
cuando se enmarguen en circunstancias emergentes:

11 Servicios Basicos v Otros Complementarios

111 Energfa eléctrica

112 Agua

113 Telefonia

114 Correos y telégrafos

115 Extraccién de basura y destruccién de desechos sdlidos
116 Servicios de lavanderia

Es necesario que se tome en cuenta gue los servicios basicos se priorizaran los gue sean
con Gobierno Local (Municipalidad) y gue no posean los medios electrénicos para su

DALO.
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12 Divulgacidén, Impresidn v encuadernacion

121 Divulgacion e informacion

122 Impresidén, encuadernacion y reproduccion

13 Viaticos, Gastos Conexos y Reconocimiento de Gastos

131 Viaticos en el exterior

132 Viaticos de representacién en el exterior
133 Viaticos en el interior

134 Compensacién por kildmetro recorrido
135 Otros viaticos y gastos conexos

136 Reconocimiento de gastos

14 Transporte v Almacenaje

141 Transporte de personas

142 Fletes

16 Mantenimiento v Reparacidén de Maguinaria y Equipo

162 Mantenimiento y reparacién de equipo de oficina

163 Mantenimiento y reparacién de equipo médico, sanitario y de laboratorio
164 Mantenimiento y reparacién de equipos educacionales y recreativos

165 Mantenimientoy reparacién de medios de transporte

166 Mantenimientoy reparacidon de equipo para comunicaciones

168 Mantenimiento y reparacion de equipo de cémputo

169 Mantenimientoy reparacién de otras maquinarias y equipo

(Siempre y cuando se refieran a reparaciones menores)

ST e T
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19 Otros Servicios no Personales

191 Primasy gastos de seguros y fianzas

194 Gastos bancarios, comisiones y otros gastos
195 Impuestos, derechos y tasas

196 Servicios de atencidon y protocolo (Sdlo si participan visitantes oficiales, gremios
o de Organismos y Autoridades del Despacho Superior)

199 Otros servicios
b. GRUPO 2: MATERIALES Y SUMINISTROS

Comprende la adquisicion de materiales y suministros consumibles para el
funcionamiento del Estado, incluidos los que se destinan a conservacidn y reparacion
de bienes del activo fijo. Incluye la compra de bienes y materiales que formen parte de
bienes de capital (por administracidn), o para su transformacion y/o enajenacién ulterior
por aguellas entidades gue desarrollan actividades de caracter comercial, industrial y/o
de servicios, o por dependencias que vendan o distribuyan elementos adquiridos con
fines promocionales, luego de su exhibicién en ferias y exposiciones.

Las principales caracteristicas que deben reunir los bienes y materiales comprendidos
en este grupo son: Que por su naturaleza estén destinados al consumo final, intermedio,
propio o de terceros y que su tiempo de utilizacion sea relativamente corto,
generalmente dentro del ejercicio. Se divide en los siguientes subgrupos y renglones:

21 Alimentos y productos agropecuarios

211 Alimentos para personas (erogaciones necesarias para llevar a cabo reuniones de
trabajo y capacitaciones, personal que labore tiempo extraordinario, insumos de
cafeterfa para personal de la institucidon o atencién de usuarios y alimentos
perecederos y no perecederos del Centro de Cuidado Infantil del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social).

214 Productos agroforestales, madera, corcho y sus manufacturas

22 Productos de minerales no metalicos

222 Minerales metélicos
223 Piedra, arcillay arena

224 Pdmez, cal y yeso
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225 Minerales no metélicos

229 Otros minerales

23 Textiles y vestuario

232 Acabados textiles
233 Prendas de vestir

239 Otros textiles y vestuarios

24 Productos de papel, cartdén e impresos

241 Papel de escritorio *

242 Papeles comerciales, cartulinas, cartones y otros
243 Productos de papel o cartén

244  Productos de artes graficas

245 Libros, revistas y periddicos

247 Especies timbradas y valores

249 Otros productos de papel, cartén e impresos

25 Productos de cuero v caucho

252 Articulos de cuero
253 Llantas y neumaticos

254 Articulos de caucho

26 Productos guimicos y conexos

261 Elementosy compuestos quimicos

262 Combustiblesy lubricantes (excepto diésel, gasolina superior y regular)
263 Abonosy fertilizantes

264 Insecticidas, fumigantes y similares

e
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267
268

269
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Productos medicinales y farmacéuticos
Tintes, pinturas y colorantes *
Productos de pléstico, nylon, vinil y P.V.C.

Otros productos quimicos y conexos

Productos de minerales no metélicos

271
272
273
274
275

279

28

281
282
283
284
285
286
289

29

Productos de arcilla

Productos de vidrio

Productos de loza y porcelana

Cemento

Productos de cemento, poémez, asbesto y yeso

Otros productos de minerales no metalicos

Productos metalicos

Productos siderurgicos

Productos metalurgicos no férricos
Productos de metal y sus aleaciones
Estructuras metdlicas acabadas
Materiales y equipos diversos
Herramientas menores

Otros productos metdlicos

Otros materiales v suministros

291

292

293

294

Utiles de oficina *
Productos sanitarios, de limpieza y de uso personal
Utiles educacionales y culturales

Utiles deportivos y recreativos
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295 Suministros e instrumental médico-quirdrgico de laboratorio y cuidado de la
salud.

296 Utiles de cocinay comedor

297 Materiales, productos y accesorios eléctricos, cableado estructurado de redes
informaticas y telefdnicas.

298 Accesoriosy repuestos en general

299 Otros materiales y suministros.

(*) Previo a realizar la compra o adquisicién se debe confirmar la inexistencia del insumo
o material en Almacén Central o que no exista una compra de baja cuantia en tramite en
el Departamento de Contrataciones y Adquisiciones de este Ministerio.

Para que las compras de materiales y suministros a partir de dos mil quinientos
guetzales (Q2500.00) sean consideradas dentro del Fondo Rotativo Interno con TCl o
cajas chicas TCl, deberdn cumplir con las caracteristica de un GASTO EMERGENTE.

€ Consideraciones para Subgrupos de gasto o renglones presupuestarios
Subgrupo de gasto 13 Vidticos, Gastos Conexos y Reconocimiento de gastos

Por medio de los Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas TCl, a través de la boleta de
retiro de efectivo o efectivo, segin corresponda, se podran otorgar anticipos o
liguidacion de gastos de hospedaje, alimentacion y transporte de personal permanente,
temporal, o por jornal que cumpliendo comisiones de trabajo, viajen por cualquier via al
interior del pais o los que por causa fortuita o fuerza mayor debieron sufragar en el
cumplimiento de una comisién o requerimiento de traslado, asi como los gastos de viaje
a cualquier otra persona que no sea funcionario, empleado publico o trabajador del
Ministerio y que por causa legal se deban sufragar y finalmente los reconocimiento de
gastos en que incurran los contratistas gue presten sus servicios técnicos ©
profesionales al Ministerio de Trabajo y Previsién, por lo cual deberdn atender los
lineamientos contenidos en el Instructivo autorizado para el efecto.

Rengléon 141 Transporte de personas

Adqguisicién de Boleto aéreo para transporte de personas en el interior del pais

Se podran adquirir boletos aéreos por razones debidamente justificadas con Visto
Bueno del Viceministerio Administrativo Financiero, para lo cual se deberé contar con la
disponibilidad presupuestaria correspondiente. En el caso de boleto aéreo requerido
para el Viceministerio Administrativo Financiero lo podrd gestionar la Unidad de
Administracion Financiera con autorizacién del Despacho Ministerial.
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Planilla de Transporte

Se otorgara la cantidad de diez quetzales (Q. 10.00) por comisién realizada para el
personal que por naturaleza de sus puestos debe utilizar transporte piblico dentro del
perimetro de la Ciudad Capital de Guatemala, asi como al personal con funciones de
mensajerfa como cuota Unica y de manera mensual la cantidad de ciento cincuenta
guetzales (Q. 150.00). Para su comprobacion, debera presentar el requerimiento que
se le otorga para realizar dichas actividades. No se aceptardn documentos que presenten
enmiendas, tachones, borrones o alteraciones de cualguier indole en los documentos
de comprobacién.

Este gasto también podrd requerirlo cualguier unidad administrativa que tenga
necesidad de movilizacidon del personal a municipios circunscritos al departamento
donde se ubique la sede en el interior del pais, para lo cual debera formalizarse a través
de un instructivo especifico aprobado con Acuerdo Ministerial.

Subgrupo 16 Mantenimiento y Reparacién de Maquinaria y Equipo

Se podra utilizar siempre y cuando se refieran a reparaciones menores. Para la
reparacion y/o mantenimiento a bienes inventariables debe adjuntarse fotocopia de la
tarjeta de responsabilidad (el interesado deberd solicitar copia legible a la Seccién de
Inventarios), reporte original con firma vy sello de la empresa que prestd el servicio y
constancia de satisfaccién del servicio.

Renglon 211 “Alimentos para Personas”

Se podran realizar compras con cargo al renglén 211 “Alimentos para personas’, que
sean utilizados para la realizacidn de reuniones de personal permanente y no
permanente o personal de apoyo fuera de las instalaciones del Ministerio, reuniones con
personal externo del Ministerio y alimentos perecederos y no perecederos para la
atencion del Centro de Cuidado Infantil de este Ministerio.

Suministros de papel, tintas, téner y utiles de oficina (Rengldén 241, 267 y 291)

Previo a realizar la compra o adquisicién se debe confirmar la inexistencia del insumo o
material en Almacén Central, asi mismo, requerir informacién al Departamento de
Contrataciones y Adguisiciones, que no exista un proceso previo de compra para la
institucion, dejando constancia de las confirmaciones realizadas dentro del expediente
por medio de sello con la leyenda SIN EXISTENCIA EN ALMACEN vy con sello redondo
en el caso del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

12. PROHIBICIONES

Queda terminantemente prohibido al Centro de Costo, Encargado del Fondo Rotativo
con TCly Encargados de cajas chicas, en lo que les corresponda, lo siguiente:
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a) Otorgar efectivo al personal del Ministerio, sin un vale de solicitud previamente
autorizado.

b) Para el procedimiento de solicitud con vale, no se aceptaran facturas con
diferencia en dfas entre la emisién de la factura y el page con POS o link de pago,
a excepcion de que se requiera modificacion en el documento de legftimo abono,
dejando evidencia de ambas facturas en el expediente.

¢) Los Encargados deben evitar hacer negociaciones previas a formalizar la
adquisicién de servicios, materiales o insumos, derivado a que por alguna
situacion esta no se concluya de manera satisfactoria. Se exceptua el proceso de
solicitud de cotizaciones.

d) Pagar gastos en renglones no autorizados en el presente Instructivo, por medio
del Fondo a su cargo.

e) Otorgar anticipos de horas extras, sueldos y salarios de cualquier naturaleza.

f) Realizar pago de propinas, multas, recargos por uso de POS e intereses por mora
y/o reinstalacién de servicios.

g) Recibir liguidaciones de gastos en los cuales se utilicen tarjetas de crédito, débito
o membresias de uso personal, diferente a la Tarjeta de Compras Institucional.

h) Emitir boletas de retiro de efectivo a nombre de funcionarios o empleados
publicos como terceros o intermediarios para efectuar pago de insumos, bienes
y/o servicios, por lo que Unicamente debe librarse pago en favor de los
beneficiarios o acreedores legitimados para su recepcién. (Oficio Circular nimero
A-01-2016 emitido por la Contralorfa General de Cuentas). Se exceptda los
viaticos al interior o exterior, otros viaticos y gastos conexos y el reconocimiento
de gastos.

i) Recibir liquidaciones de gastos superfluos segun ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal vigente.

j) Realizar adquisiciones de manera arbitraria, sin atender todos los requisitos
necesarios para una compra (Cotizaciones, que el proveedor cuente con un
medio electrénico de pago, régimen tributario, disponibilidad presupuestaria,
cuota de regularizacion, entre otros).

k) Queda prohibido realizar pagos de servicios o compras de materiales y
suministros recurrentes por medio de fondo rotativo con TCI, por lo que el Centro
de Costo debe garantizar y planificar las necesidades de su unidad
administrativa.
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13. SOLICITUD DE LIQUIDACION DE GASTOS CON VALE

Cualquier requerimiento de adqguisicién de servicios o bienes de baja cuantia de los
renglones autorizados que sea necesario realizar a través del Fondo Rotativo Interno con
TCl, ya sea con la tarjeta institucional o con disponibilidad de Caja Chica TCI, debe iniciar
con un documento que contenga la justificacién de la adquisicion y el detalle,
especificaciones o caracteristicas del bien, suministro, servicio a adquirir, el cual debe
estar debidamente suscrito por quien autoriza la compra para gue pueda iniciar el
tramite de solicitud de gastos con vale, y ademas lo siguiente:

a) Para atender los requerimientos, existe la necesidad que el solicitante ingrese la
forma VFRI 002 “VALE TCI” con un minimo de dos cotizaciones adjuntas, para que
Encargado del Fendo Rotativo Interno con TCl de la unidad administrativa pueda
confrontar los documentos o en su caso de no haberse aperturado fondo rotativo,
deberd realizar las compras a través de la Unidad de Administracién Financiera
-UDAF-. Ver Anexo 2.

b) En el caso especffico que el Fondo Rotativo Interno sélo tuviera tarjeta, el link de
pago electrdnico para poder hacer la cancelacién o si existe la necesidad de que el
Encargado del Fondo Rotativo Interno realice la compra con la tarjeta de forma
directa en un POS, para lo cual debe adjuntar el “Formulario para liguidacién de
Compra TCl, con vale”, ver Anexo 3.

c) Losvales que se emiten a cargo de los recursos del Fondo Rotativo Interne con TCI,
se deberan liquidar en un plazo no mayor de cinco (05) dfas habiles contados a
partir del dfa siguiente de que Encargado del Fondo Rotativo Interno haya realizado
la compra o efectuado el pago; comprometiéndose el solicitante a presentar la
documentacidon en el orden establecido para la liguidacién del mismo; caso
contrario se procederd a fraccionar Acta Administrativa, la cual serd enviada a la
Direccién de Recursos Humanos para los procesos disciplinarios correspondientes,
asi mismo, deberd reintegrar el valor del vale en efectivo a la cuenta bancaria
GT82CHNAD01010000010430018034, a nombre de Tesorerfa Nacional, Depdsitos
Fondo Comun -CHN-, por medio de la boleta de depdsito monetario otorgada por el
Departamento de Tesorerfa de la UDAF.

d) Los talonarios de vales para ser utilizados en los Fondos Rotativos serdn
proporcionados por el Departamento de Tesorerfa de la Unidad de Administracion
Financiera. La forma para utilizar se denomina VFRI 002 “Vale" y deberé entregarse
de acuerdo con la numeracién del talonario para cada fondo constituido.

e) Antes de realizar la solicitud del vale, el interesado deberd corroborar la
disponibilidad presupuestaria para realizar el gasto y cédigo de insumo.

f) El encargado del Fondo Rotativo Interno no deberd proporcionar fondos, a un
funcionario o empleado que tenga vale pendiente de liguidar, o que labore por
contrato de servicios técnicos o profesionales.

g) No se proporcionaran fondos por medio de vale a una Direccién o Unidad cuando
ésta como méaximo tenga dos vales pendientes de liquidar.

n) Para el Fondo Rotativo Intermo de la Unidad de Administracidén Financiera
UDAF-, salvo razén justificada y autorizada por el Despacho Viceministerial
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/—\dmlmstratlvo Financiero, podra otorgar un segundo vale, sin haber liquidado el
anterior.

D) No se aprobaran liguidaciones de vale, si en la liquidacién faltaren comprobantes o
requisitos que se deben cumplir, o existan anomalfas; en tales casos, se le fijard al
responsable el término improrrogable de cinco dias (5) habiles, contados a partir del
dia siguiente de la fecha en que sea notificado por escrito, para que presente
nuevamente la liguidacion con los documentos y requisitos solicitados.

j) Todas las compras de materiales y suministros deben consignar el cédigo de insumo
dentro del formato de liquidacién, de forma detallada por cada bien adguirido.

14. REINTEGRO DE GASTOS REALIZADOS SIN SOLICITAR VALE

Con Fondo Rotativo Interno con TCl, sélo se podra realizar la reposicién a través del
efectivo de las cajas chicas, por gastos en concepto de alimentos servidos para personal
gue labore en tiempo extraordinario o fuera del horario dentro de la institucion vy
actividades del Despacho Superior por reuniones de trabajo y/o capacitaciones
realizadas, siempre y cuando los mismos cumplan con los requisitos establecidos en el
presente Instructivo, que por su naturaleza fue necesario realizarlos sin cumplir el
trédmite previo de un vale y estos sean firmados y sellados por |la autoridad superior de la
Unidad solicitante. También se podrén pagar los gastos de transporte de personas en
cumplimiento al Acuerdo Ministerial 75-2013 del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social
y los que en futuro se establezcan.

También se podran realizar pagos sin solicitar vale, a través del pago con POS o Link de
pago, cuando las compras de alimentos a personal que labore en tiempo extraordinario
o fuera de horario se realicen contra entrega, por lo que es necesario realizar las
coordinaciones previas con el Encargado del Fondo Rotativo con TCI, que posee la
tarjeta.

Este procedimiento debe iniciar con un documento que contenga la justificacion de la
adquisicién y el detalle, especificaciones o caracteristicas del bien, suministro, servicio a
adgquirir, el cual debe estar debidamente suscrito por quien autoriza la compra para que
pueda iniciar el traémite de reintegro de gastos realizados sin solicitar vale.

Este ultimo se manejara con el formato que se establece en el presente instructivo. Ver
Anexo 4.

Todas las compras de materiales y suministros deben consignar el codigo de insumo
dentro del formate de liguidacién sin solicitar vale, de forma detallada por cada bien
adquirido.
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15. REQUISITOS PARA LIQUIDAR GASTOS A TRAVES DE LAS RENDICIONES
DE FONDO ROTATIVO INTERNO CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI- O CAJA CHICA TCI

a. Forma 1H para compras superiores a un mil Quetzales (Q.1,000.00)

Cuando se realicen compras aplicadas a los renglones presupuestarios del Grupo 2,
Materiales y suministros, se deberé atender lo estipulado en el Articulo 2 del Acuerdo
Ministerial nimero 184-2011 “Instructivo para el control de almacenes” de fecha 21 de
septiembre de 2011, el cual estipula que “se exceptla de elaborar Forma 1H, en las
compras realizadas a través de Cajas Chicas y/o Fondos Rotativos y Privativos que sean
menores de un mil quetzales (Q. 1,000.00) por concepto de compras de articulos de
consumo (empastados, tarjetas de presentacién, impresiones, papel de cualquier
indole, lapiceros, café, azucar, material fungible, etc.) debiéndose seguir los
lineamientos del presente instructivo para dichos fondos. De lo anterior toda factura
debera ser razonaday firmada por el Ministro, Viceministro, Delegados Departamentales
o Directores, seguin sea el caso” debiéndose adjuntar la original a la liguidacion del Fondo
Rotativo, asi mismo, deberadn trasladar las copias segun distribucion contenida en la
forma.

Se exceptlan de la elaboracién de la Forma 1H la compra de alimentos servidos,
alimentos perecederos, agua purificada, suscripciones de periédicos y revistas, asi como,
las compras que realizan en el Grupo de gasto 100 “Servicios no personales”.

Las especies timbradas y valores (timbres fiscales, notariales o forenses), renglén
presupuestario 247, que por su naturaleza se compren para el uso interno dentro del
Ministerio de Trabajo y Previsidon Social, si deben ingresar al Almacén a través de la Forma
1H no importando el monto de la compra.

b. Razonamiento de facturas

Toda factura debe razonarse al anverso de la factura fuera del cuerpo o descripcidn, para
facilitar su revisidn. Se exceptuan las facturas que por sus dimensiones no es posible
cumplir con lo anterior, deberd razonar al reverso, asi mismo, debe presentar nombre,
firmay sello de la autoridad superior gue autorizd el gasto; respondiendo a las siguientes
interrogantes: Quién; Qué; Cémo; Cuando; Para qué.

Toda factura emitida y voucher qgue se generd por el uso de la TCl en papel sensibilizado
u otro medio (confirmacién de link de pago) debera adjuntarse para su liquidacién
fotocopia legible de la misma, con el fin de garantizar el correcto resguardo de los
documentos de abono.

C. Emision de la factura

Las facturas que se emitan por el pago de bienes y servicios deben estar legalmente
autorizadas por la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-, cumpliendo
con lo siguiente:
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Beneficiario Ministerio de Trabajo y Previsién Social
Numero de Identificacién Tributaria 344016-8
(NIT)
Direccion Fiscal 7ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre
Empresarial

*£n las facturas electrénicas, la direccién podrd aceptarse con “Ciudad” o “Guatemald’,
unicamente.

Es responsabilidad de los Encargados de Fondos Rotativos Internos con TCl,
Encargados de Centros de Costo y Encargados de Cajas Chicas TCl o cualquier personal
permanente, temporal por jornal o contratista por servicios técnicos o profesionales
verificar el contenido de la factura con respecto a estos reguisitos.

d. Requisitos de la factura
Monto total de la factura o recibo.
Numero de serie y factura o recibo.
Nombre completo del proveedor si fuera persona individual o denominacion o
razdn social si es persona juridica.
Numero de identificacion tributaria del emisor.
Direccion del establecimiento comercial o emisor.
Fecha de certificacién de la factura debera ser como maximo un dia habil
posterior a la fecha de emision.
Indicar el régimen tributario autorizado por la —=SAT-.
Descripcidn y detalle del bien y/o servicio que se adquiere y sus respectivos
valores.
No presentar tachones, borrones, alteraciones o correcciones.
Recibo de caja en caso de ser factura cambiaria o que ésta lo requiera.
Estampar el sello de PAGADO CON TCI / PAGADO CON CAJA CHICA TCIL.
Numero de placa de circulacién si se trata de vehiculos.
Cualquier expediente que se liquide sin solicitar vale o las facturas por compras
por medio de caja chica con TCl, no podra contener facturas o recibos con un
plazo mayor de 20 dias habiles de emitidos, a excepcion de los documentos que
conforman las liquidaciones de vidticos y reconocimiento de gastos.

También se aceptaran otros documentos que soportan las adquisiciones de bienes o
pagos de servicios, tales como recibos autorizados y recibos manuales para el caso de
planillas de transporte.

e. Requisitos especiales para documentar gastos
Subgrupo 11, 12, 14,16y 19

Los subgrupos de gasto 11 (A excepcidon de agua, energia eléctrica, telefonfa e internet)
12, 14,16y 19, para su liguidacién deben adjuntar carta de satisfaccidén de servicio.

s R
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Renglén 141 Transporte de Personas

Planilla de Transporte

Para hacer efectivo el pago de planillas de transporte auterizadas mediante el Acuerdo
Ministerial NUmero 75-2013, emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, la
persona nombrada para realizar comisiones oficiales dentro del perimetro de la Ciudad
Capital de Guatemala o personal con funciones de mensajeria debera presentar cumplir
con los siguientes requisitos:

Nombramiento original detallando fecha y lugares de comisidn, firmado y sellado
por la autoridad gue nombra.

Recibo firmado y sellado por la Autoridad que nombra la comisidn, indicando: (1)
Correlativo por ejercicio fiscal (01-202X), (2) Emitirlo a nombre del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, (3) Direccidn completa del Ministerio de Trabajo vy
Prevision Social, (4) Numero de identificacidn tributaria de la persona nombrada,
(5) Monto en ndmeros y letras, (6) Periodo de la comisién, (7) Descripcién de la
comision, (8) Lugar y fecha de presentacién, (9) Nombre y firma del beneficiario,
(10) razonamiento visible, indicando el nombre de la persona nombrada, motivo
de la comisidn, fecha de la comisién.

Planilla de transporte, indicando lo siguiente: (1) Nombre de la persona
nombrada, (2) Dependencia, (3) Cargo gue desempefia, (4) Periodo de la
comisién, (5) Fecha de la comisidn, (6) Nombre y direccién del lugar visitado, (7)
Firma y sello del lugar donde se realiza la comisién.

Renglén 211 “Alimentos para Personas”

Todos los gastos con cargo al rengldn 211 “Alimentos para personas’, gue sean
utilizados para la realizacién de reuniones, capacitaciones, atencion del Centro de
Cuidado Infantil de este Ministerio, para efecto de liquidacién deberan adjuntar:

Alimentos servidos para reuniones de trabajo
Listado original de participantes firmado a tinta por cada uno y con visto bueno
de quién auteriza el gasto, que incluya el nombre de la actividad, lugar y fecha de
realizacion , seguin formato establecido (Ver Anexo 5).
Fotografias del evento.

Informe indicando el objeto y logros alcanzados en la actividad.

Cumplir con los lineamientos del presente Instructivo, referente a facturas,
requisitos y autorizaciones.
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Para el caso de alimentos para el personal gue labore en tiempo extraordinario y
contratistas que apoven en actividades fuera de horario. se deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

Planilla de alimentacién, que indique fecha y nombre de la actividad con nombre, cargo
y firma a tinta del personal, con firma y sello de quién autorizé el gasto, con valor no
mayor a setenta quetzales con 00/100 (Q70.00) por racién individual de alimento.
Utilizar anexo 5.

Para el caso de compra de alimentos para atender al Centro de Cuidado Infantil del
Ministerio de Trabajo v Previsidn Social, se deberd cumplir con lo siguiente:

Listado con nombre del mener, Direccidn o Departamento donde labora el padre
o madre, y firma vy sello de la Direccidn de Recursos Humanos.

Ingreso 1H, cuando corresponda.
Renglén 267 Tintes, pinturas y colorantes

Para la compra de cartuchos de tinta para impresoras debe adjuntarse fotocopia de la
tarjeta de responsabilidad (el interesado debera solicitar copia legible a la Seccién de
Inventarios)

Renglén 291 Utiles de oficina

Para la elaboracién de sellos y/o cambio de texto a los mismos, adjuntar arte de este a la
factura y tarjeta de bienes fungibles de quien pertenece el sello, solicitada a la Seccion
de Inventarios.

F. Cumplimiento de la publicacion de los documentos de soporte en el Portal
Guatecompras

En atencidn a la literal A, articulo 43 de |a Ley de Contrataciones del Estado y Resolucion
001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la cual se resolvid emitir las
“Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS’, articulos 13 literal By 23, se deben publicar en el Sistema la
documentacién que respalda las adguisiciones que se realicen de manera directa y que
correspondan a compras de baja cuantfa, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
de emitida la factura y en el caso de servicios basicos como plazo méximo, quince (15)
dias habiles de emitida.

Este procedimiento obliga a las Unidades Administrativas, gestionar los usuarios de
GUATECOMPRAS para la publicacion de los Numero de Publicacion Guatecompras
-NPG-.

Para efectos de la liquidacién de expedientes de pago con Fondo Rotativo con TCl o Caja
Chica, en la publicacién del NPG, debera incluir el documento equivalente que contenga
la justificacion de la adquisicion v el detalle, especificaciones o caracteristicas del bien,
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suministro o servicio a adquirir y cualguier otro documento de respaldo que amparen el
expediente de liguidacién. En funcién de la actualizacion del Sistema GUATECOMPRAS,
a cargo del Ministerio de Finanzas Publicas, contenido en la Circular DIGAE 001-2025, a
partir del 01 de marzo de 2025, Unicamente serd necesario realizar el registro de los
datos asociados a la factura y no asf la publicacién del documento fisico, esto con
exclusividad de las Facturas régimen FEL (Factura Electrénica en Linea); con excepcion
de las que lleven estampado timbres profesionales, las cuales se deben escanear y
publicar en el Sistema GUATECOMPRAS.

Posterior a la publicacién, adjuntar el comprobante del Numero de Publicacion
Guatecompras (NPG) al expediente que conforma el gasto.

g. Documentos de legitimo abono

Todos los gastos ejecutados con cargo al Fondo Rotativo Interno con TCI, deben
soportarse mediante documentos de legitimo abono razonados y firmados por el
Director o autoridad superior autorizador del gasto.

h. Resguardo de los documentos

El encargado del Fondo Rotativo Interno con TCl, serd el responsable de resguardar los
documentos en un lugar apropiado y que cuente con llave, previo a la rendicién que
corresponde.

El resguardo de los documentos relacionados con la administracién, manejo y resguardo
de efectivo es responsabilidad del empleado designado como Encargado de la Caja
Chica TCl, quien debera realizar la liguidacién de gastos correspondientes, anexando los
documentos que conforman la misma, para entregarla al Encargado del Fondo Rotativo
Interno con TCI para su revision.

16. SOLICITUD DE RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO CON TCI' Y CAJA CHICA TCI

Fondos Rotativos Internos con TCI

Para el procedimiento de rendicién, los documentos o expedientes conformados de
pago, previo a ingresar al SIGES en el FROS, deberan contener la revision del
Departamento de Contabilidad y la codificacion de estructura presupuestaria del
Departamento de Presupuesto, con la finalidad de que no se incorporen documentos de
legitimo abono gue puedan obstaculizar el proceso por inconsistencias o falta de
disponibilidad presupuestaria.

El Encargado del Fondo Rotativo Interno con TCl, solicitara la reposicion de su fondo, el
cual se realizara mediante el formulario FRO5 RENDICION, cuando tenga erogado como
maximo el cincuenta por ciento 50% o de considerarlo conveniente, antes de llegar al
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limite anteriormente descrito, considerando ademés que no podra liquidar gastos de
facturas con mas de 20 dias habiles de emitida, en una rendicion.

Tomando en cuenta lo descrito con anterioridad, las rendiciones FROS, deberan
entregarse en ventanilla de la UDAF, en los dias entre el 20y 22 de cada mes, para que
proceda la revision de la documentacion del gasto efectuado; si existiera rechazo de la
misma, se realizard por medio escrito detallando las enmiendas que deba realizar la
Unidad solicitante a través del Centro de Costo, debiendo presentar en un plazo
improrrogable de cinco (5) dfas habiles contados a partir del dfa siguiente de la fechaen
que fuera informado por escrito, la liquidacién con los documentos y requisitos
solicitados. Caso contrario la UDAF no se hace responsable por el atraso en la rendicion
de dichos fondos.

La UDAF mediante correo, llamada telefénica u otro medio de comunicacién informara
al Encargado del Fondo Rotativo Interno con TCI que el proceso debera continuar, para
que el CUR en el sistema sea creado y a su vez operar la aprobacion del registro para su
posterior reposicién a cada Direccion, elevando la disponibilidad en cada Fondo.

Cajas Chicas con TCl

Los gastos efectuados con fondos de Cajas Chicas TCI que se detallan en el listado de
gastos de pago en efectivo que se genera desde el SIGES, con |a firma del Encargado y
revision previa de la autoridad de la unidad administrativa de donde deriva dicha
disponibilidad.

Posterior, deberd ingresar en Ventanilla UDAF en los primeros cinco (5) dias habiles de
cada mes, en los cuales se deben incluir los gastos efectuados en el mes anterior.

El Encargado de Caja Chica con TCl, solicitara |a reposicion de su fondo, cuando su
disponibilidad en efectivo sea menor o igual al cincuenta por ciento 50% © de
considerarlo conveniente, antes de llegar al limite anteriormente descrito, ademas gue
no podrd liquidar gastos de facturas con mas de 20 dias habiles de emitida, en una
liguidacion.

Consideraciones especiales

El Encargado de Fondo Rotativo con TCl y el Encargado de Caja Chica son los
responsables de mantener una disponibilidad financiera o efectivo, en sus fondos. La
Unidad de Administracién Financiera realizara el proceso a nivel de sistema, en funcién
de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- aprobados, por lo que el Encargado del
Fondo Rotativo con TCI generard las boletas de retiro en efectivo, para contar
nuevamente con la disponibilidad en las cajas chicas.

peoran i -~
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17. ACTIVIDADES DE CONTROL INTERNO

a. Arqueos de Caja Chica TClI
La Unidad de Administracién Financiera de manera sorpresiva practicara
argueo de los valores asignados a los Encargados de la Caja Chica TCly
considerar que estos podrén ser fiscalizados por la Auditorfa Interna o
Contraloria General de Cuentas, como Ente Superior de Fiscalizacién, con
la finalidad de determinar su uso correcto. Ver Anexo 6 al 9.

Impresion de Libro de Control de Pagos con Efectivo

El Encargado del Fondo Rotativo Interno, deberd imprimir en los primeros cinco (5) dias
habiles posteriores al mes finalizado, el Libro de Control de Pagos con Efectivo, cuyo
reporte se genera del Sistema Informatico de Gestion.

b. Revision de reportes generados desde SIGES

Generar de forma mensual los reportes de Estado de Cuenta Unica de Unidad
Compradora y conciliar saldos con la finalidad de determinar transacciones no
reconocidas por el Crédito Hipotecario Nacional o el SIGES.

18. LIQUIDACION DE LOS FONDOS ROTATIVOS

Los Fondos Rotativos Internos, deberan ser liquidados y entregados al Departamento de
Tesoreria de la —UDAF- en la fecha gue la Unidad de Administracion Financiera
determine en las Normas para la liguidacién del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, debiendo adjuntar el comprobante
de la rendicién final, en donde se devuelva por medio del sistema los saldos no utilizados
(la titularidad que figura en el sistema posterior a no tener ningln documento pendiente
de liquidar), mediante el procedimiento establecido en las guias publicadas en el Médulo
de TCl del SIGES.

La liguidacion final de Caja Chica TCl se realizara segun fecha estipulada en el calendario
de las Normas anteriormente referenciadas y en esa liguidacién deberdn reintegrar el
saldo en efectivo a la cuenta No. GT82CHNA01010000010430018034, a nombre de
TESORERIA NACIONAL DEPOSITOS FONDO COMUN-CHN-, del Banco Crédito
Hipotecario Nacional —CHN-. El depdsito debe realizarse por el saldo en efectivo exacto
(sumando los documentos pagados mas el saldo de efectivo, el cual debe ser igual al
monto asignado de Caja Chica TCI). Si se realiza un depésito con el saldo incorrecto, éste
quedara sin efecto y deberan realizar un nuevo depdsito por el monto exacto
correspondiente.
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19. CASOS NO PREVISTOS

Cualquier gasto en renglones autorizados que necesite su atenciéon especial para
su liguidacion, requeriré por escrito la autorizacién del Despacho Ministerial.

Los gastos realizados en los primeros meses del afio en gue aun no se ha
constituido el Fondo Rotativo Institucional, podran ser liguidados, siempre que se
cumplan con los requisitos del presente instructivo y se encuentren debidamente
autorizados. Esta disposicién entra en vigor a partir de su vigencia.

Por medio del fondo rotativo con TCI no se reconocerd deuda del ejercicio fiscal
anterior a excepcion de los servicios basicos del mes de diciembre.

El cémputo de los dias para liquidacidon de documentos se aplicard Unicamente
durante el periodo fiscal vigente, exceptuando el mes en que se tenga que cerrar
los fondos; que se reduciran de acuerdo con el calendario gue emita para el efecto
el Ministerio de Trabajo y Previsién Social con base a los lineamientos del Ministerio
de Finanzas Publicas.

20. MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS CONTENIDOS EN EL MANUAL

Debido a que las unidades administrativas poseen una estructura que fortalece la
segregacion de funciones, existe la necesidad de modificar dos procedimientos
contenidos en el Manual de Procedimientos para la Ejecucion de Gastos por medio del
Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, siendo los

siguientes:
Ndmero de
Procedimiento _—
m Nombre del Procedimiento
dentro del
Manual
6.2.4 Rendicion y reposicidon de disponibilidad del Fondo Rotative Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
6.3.3 Rendicién y reposicién de Caja Chica TCI

A continuacion, se presentan los dos procedimientos que deben considerarse de
manera inmediata:
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Numero de Procedimiento 6.2.4 (Version modificada)
Procedimiento: Rendicién y reposicién de disponibilidad del Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
Paso | Responsable Actividades Tiempo | Documento
No. Aplicado
1 Encargado del | Registra en el Sistema Informatico de Gestion - | 2 horas | Facturas
Fondo Rotativo | SIGES-, médulo FONDO ROTATIVO TCI, y en &l
Interno con TCl | procesc  puede registrar en la opcién
"REGISTRO DE DOCUMENTQOS POR
TRANSACCION" cuando sean compras con TCl,
los vidticos o reconocimiento de gasto ©
solicitud de wvale por gastos de tiempo
extraordinario o reuniones de Despacho, todas
las facturas u otros documentos de respaldo,
incluyendo descripcion del gasto, subproducto
y detalle de insumaos PpR cuando apligue.
2 | Encargado del | Genera en el SIGES el FRO5 RENDICION, el [ 1hora | Expediente
Fondo Rotative | Documento de Rendicién de Fondo Rotativo TCI
Interno con TCl | con clase de registro Fondo Rotativo Rendicion
TCI-FRNT y asigna transacciones de consumos
con TCl o en efectivo, la transaccion que
corresponda.
3 Encargado del | Traslada expediente para revision de UDAF. 1 hora Expediente
Fondo Rotativo de rendicién
Interno con TCI
4 Recepcionista Recibe expediente, registra ingreso y traslada al | 0.5 hora | Expediente
de Ventanilla | Departamento de Contabilidad de rendicidn
UDAF
5 Departamento | Recibe y revisa expediente conformado en el | 2 dias Expediente
de Contabilidad | FRO5 de rendicion
Si estd correcta la informacion: traslada al
Departamento de Presupuesto.
No estd correcta la informacion: devuelve por
medio de boleta de rechazo a Encargado para
correcciones.
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6 Departamento | Recibe y codifica el expediente 1dia Expediente
de Presupuesto . o _ de rendicién

Si cuenta con disponibilidad presupuestaria, se
traslada al Departamento de Tesorerfa

No cuenta con disponibilidad presupuestaria:
devuelve al Centro de Costo para correcciones

7 Departamento Recibe, revisa y determina: 1ldia Expediente

de Tesoreria ‘ _ de rendicion

Si estd correcta la informacién, efectla aviso

inmediato al Encargo del Fondo Rotativo para

emision de CUR

No esta correcta la informacidn, devuelve al

Departamento de Contabilidad o Presupuesto

segun la naturaleza de la inconsistencia para

gue realicen las notificacionas

8 Encargado del | Posterior a la notificacion, procede a registrary | 0.5 hora | CUR
Fondo Rotativo | agregar fuentes de financiamiento en el
con TCl Comprobante Unico de Registro (CUR) de

regularizacion

g Aprobador o | Aprueba CUR de regularizacién traslada a | 0.5 hora | CUR
Autorizador del | Encargado del Fondo Rotativo con TCI
Fondo Rotativo
Interno con TCI

10 | Encargado del | Al encontrarse aprobado el Cur de|Q.5hora | CUR
Fondo Rotativo | Regularizacién, imprime, solicita firmas vy
Interno con TC! | traslada a Departamento de Tesoreria.

11 | Jefe del | Solicita la reposicién del Fondo Rotativo Interno | 0.5 hora | Cur y
Departamento | segun listado de gastos, FROS5 con clase de expediente
de Tesoreria registro Fondo Rotativo Rendicion TCI-FRNT de respaldo

12 Director Realiza en el SICOIN la reposicidon del Fondo | 1 hora SICOIN
Financiero de | Rotative Interno con TClI e informa al
UDAF Departamento de Tesorerfa y al Encargado del Correo

Fondo Rotativo Interna con TC electrénico

13 | Departamento | Emite forma 63-A2 por el monto de la | 1hora Recibo
de Tesorerfa de | reposicién, el cual queda bajo resguardo del emitido
UDAF Departamento.

14 | Departamento | Resguarda expediente para posterior trasladoal | 1 hora Expediente
de Tesoreria de | Archivo. con CUR
UDAF

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Numero de Procedimiento 6.3.3 (Version modificada)
Procedimiento: Rendicidon y reposicion de Caja Chica TCI
Paso Responsable Actividades Tiempo | Documento
No. Aplicado
1 Encargado de la Caja | Registra en el Sistema Informatico de | 2 horas | Facturas
Chica TCI Gestidn  -SIGES-, maddulo FONDO
ROTATIVO TCI, en la opcién
"REGISTRO DE DOCUMENTQOS PAGO
EN EFECTIVO", todas las facturas u
otros documentos de respaldo,
incluyendo descripciéon del gasto,
subproducto y detalle de insumacs PpR
cuando aplique.
i Encargado de la Caja | Imprime Listado de Gastos de Caja | 1 hora Expediente
Chica TCl Chica TClI y adjunta documentos
originales de legitimo abono, firma y
traslada.
3 Centro de Costo o | Recibey revisa el Listado de Gastos de | 1 hora Expediente
Encargado del | Caja Chica TCl
Fondo Rotativo
Interno con TCI S esta correcta la informacion:
traslada a Ventanilla UDAF para
revisién.
No estd correcta la informacion:
devuelve a Encargado de Caja Chica
TCl para correcciones.
4 Recepcionista  de | Recibe expediente, registra ingreso vy | 0.5 hora | Expediente
Ventanilla UDAF traslada  al Departamento  de
Contabilidad para revisién.
5 Departamento  de | Recibe vy revisa expediente con | 2dfas Expediente
Contabilidad respecto a los documentos de legitimo
abono
Si esta correcta la informacion:
traslada al  Departamentc  de
Presupuesto.
No esta correcta la informacidén:
devuelve a Encargado o Centro de
Costo para correcciones
iz msem s
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6 Departamento  de | Recibe y revisa expediente con | 1dia Expediente
Presupuesto respecto a la estructura
presupuestaria
Si esta correcta la informacion:
traslada al Departamento de Tesoreria
No estd correcta la informacién:
devuelve a Encargado o Centro de
Costo para correcciones
7 Departamento  de | Recibe, revisa y determina: 1dfa Expediente de
Tesoreria rendicién
Siestd correcta la informacién, efectla
aviso inmediato al Encargo del Fondo
Rotativo para emision de CUR
No estd correcta la informacion,
devuelve al  Departamento  de
Contabilidad o Presupuesto segun la
naturaleza de la inconsistencia para
gue realicen las notificaciones
8 Encargado del | Posterior a la notificacién, procede a | 0.5 hora | CUR
Fondo Rotativo con | registrar vy agregar fuentes de
TCl financiamiento en el Comprobante
Unico de Registro (CUR) de
regularizacion
g Aprobador o | Aprueba CUR de regularizacion | 0.5 hera | CUR
Autorizador del | traslada a Encargado del Fondo
Fondo Rotative | Rotativo con TCI
Interno con TCl
10 | Encargadoe del | Al encontrarse aprobado el Cur de | 0.5hora | CUR
Fondo Rotativo | Regularizacion,  imprime,  solicita
Interno con TCI firmas y traslada a Departamento de
Tesorerfa,
11 | Director Financiero | Realiza en el SICOIN la reposicion del | 1 hora Reporte de
de UDAF Fondo Rotativo Interno con TCl e SICOIN
informa al Departamento de Tesoreria
y al Encargado del Fondo Rotativo Correo
Internc con TCI. electronico
12 | Departamento  de | Emite forma 63-A2 por el monto de la | 1 hora Recibo emitido
Tesorerfa de UDAF reposicion, el cual queda bajo
resguardo del Departamento.
13 | Departamento  de | Resguarda expediente para posterior | 1 hora Expediente
Tesoreria de UDAF traslado al Archivo. con CUR
I
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14 | Encargado del | Recibe confirmacién de reposicion, | 2 horas | "Documento
Fondo Rotativo | solicita disponibilidad y crea y solicita de Solicitud de
Internc con TCl “Documento de Solicitud de retiro de retiro de
efectivo en Ventanilla de Fondo efectivo en
Rotativo" para reposicién de Caja Ventanilla de
Chica TCIl, consignando los datos Fondo
requeridos por el SIGES Y traslada Rotativo”
expediente para aprobacion. SOLICITADO
15 | Aprobador del | Recibe vy verifica en el Sistema | 1hora “Documento
Fondo Rotativo | Informatico de Gestién SIGES la de Solicitud de
Interno con TCI solicitud y determina retiro de
efectivo en
Si estd correcta la informacion, Ventarilla de
aprueba y traslada para autorizacion Fondo
No estd correcta, devuelve para AV
g ' APROBADO
correccién
16 | Autorizador del | Recibe vy wverifica en el Sistema | 1hora “Documento
Fondo Rotativo | Informatico de Gestién SIGES la de Solicitud de
Interno con TCI solicitud y determina retiro de
efectivo en
Si estd correcta la informacion, Ventanilla de
auteriza. Fondo
No estd correcta, rechaza y devuelve ROLINLY
o AUTORIZADO
para correccion
17 | Encargado del | Imprime “Documento de Solicitud de | 1 hora | “Documento
Fondo Rotativo | retiro de efectivo en Ventanilla de de Solicitud de
Interno con TCl Fondo Rotativo” y gestiona las firmas retiro de
de Aprobador y Autorizador efectivo en
Ventanilla de
Fondo
Rotativo”
IMPRESO
18 | Encargado de Caja | Recibe "Documento de Solicitud de | Thora | "“Documento
Chica TCl con TCl retiro de efectivo en Ventanilla de de Solicitud de
Fondo Rotativo” debidamente firmado retiro de
y hace el retiro en el banco y resguarda efectivo en
los fondos Ventanilla de
Fendo
Rotativo”
FIRMADO
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19 Encargado de Caja | Imprime mensualmente el Libro de | 1dfa | Libro de
Chica TClcon TCI | control de pagos en efectivo control de
Dagos en

efectivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Q‘TEM'P {
ANEXO 2 FORMULARIO VFROO2 “VALE TCI”
=X} Ministeriode Trabajo  FONDO ROTATIVO INTERNQ TCI o .
: y Previsién S0c¢ial
{Unidad Administratival
-~ o ~
3 N 28
VALCR Q. ] (W—\LE TCl ve 800135
Yo _ .. R ,_ e ———— et v o IRECHBE
d¢ S B e PO del Ministerio de Trabajo y Previsién Social
la cantidad de: o P —— SN ————
Para el pago o la compra de:
DESCRIPCION RENGLON DESCRIPCION RENGLON
- .
Nombre del proveedor a quien se le realizara el pago
Comprometiéndome a presemtar [a documentacién en orden para la liquidacién del mismo dentro del plazo
reglamentario. En caso de incumplimiento, estoy de acuerdo a que se me proceda a faccionar Acta Administrativa, la

cual serd enviada a la Direcciéon de Recursos Humanos para los procesos disciplinarnios corresp: sondientes.

Firma solicitante

0BADO

=
5
J

Fecha:

Forma de pago:

POS
EFECTIVO
LINK DE PAGO |
g FECHA DE PAGO FECHA LIQUIDACION
PBX: 2422-2500 al G3 7a. Avenida 3-33, Zona 9, Edificio Torre Empresanal vwnw . mintrabajo.gob.g
FOR T CRADACIIN BEL FONGO NG [Ceterrs
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
PLANILLA DE ALIMENTACION

Actividad:

Fecha Actividad:
Tipo de Alimentacidn:
Lugar Actividad:

No. Nombre Direccion/ Unidad/Jefatura Firma

10

11

12

13

14

15

FIRMA Y SELLO DE AUTORIDAD Paginalde2

7> Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500
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ANEXO 6: A “INTEGRACION DE FONDO DE CAJA CHICA TCI “

0 OF M 2, s |
F oo \
Fud 4% | Ministeriode
° ~ Trabajoy
o | Prevision Social A
%oyt | ELABORADO POR: |JGR
FECHA: 15-ene
Unidad Administrativa:
Nombre del Fonde: Caja Chica de la
INTEGRACION DE FONDO DE CAJA CHICACON TCIAL ...
(Expresado en quetzales)
DESCRIPCION REF. PT. TOTAL
EFECTIVO A-1 .00
DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO A-2 0.00
LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA EN TRAMITE A-3 0.00
TOTAL 0.00

El presente arqueo de valores practicado al

OBSERVACIONES:

. asciende a la cantidad de

(e] ). El efectivo y documentos gque se pusieron a la vista del
suscrito Jefe y/o Director de la unidad administrativa fueron devueltos en su
totalidad al fiscalizado, quien recibe y firma de conformidad.

fosierimsin

7* Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX:2422-2500
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ANEXO 7: “A-1 Arqueo de valores de efectivo”

-0 ©E L4 ke‘g E
FSud v% | Ministerio de
® 2~ Trabajoy A-1
N & Prevision Social PTETIIINT
arem?” | FECHA:

Unidad Administrativa:
Nombre del Fondo: Caja Chica de la

ARQUEO DE VALORES AL 15/01/20xx
EFECTIVO

Expresado en quetzales

PERSONA RESPONSABLE:
PUESTO QUE OCUPA:
TIPO DENOMINACION CANTIDAD SUB TOTAL TOTAL
BILLETES 200.C0 0.00 0.00
100.00 Q.00 Q.00
50.00 0.00 0.00
20.00 0.00 o 0.00
10.00 0.00 0.00
5.00 0.00 0.00
1.00 0.00 0.00 0.00
MONEDAS 1.00 0.00 0.00
0.50 0.00 0.00
0.25 0.00 0.00
0.10 000 0.00
0.05 0.00 0.00
0.01 000 000 | 0.0
TOTAL ARQUEADO 0.00

El presente arqueo de valores practicado al 15/01/20%X, asciende a la cantidad de xxxxx con Q0/100
(Qxxxxx). El efective y documentos que se pusieron a la vista del suscrito Jefe y/o Director de la
unidad, fueron devueltos al fiscalizado, quién recibe y firma de conformidad.

) ®

JEFE Y/O DIRECTOR(A)
ENCARGADO DE CAJA CHICA CON TCI UNIDAD ADMINISTRATIVA

7* Avenida 3-33, zona 9,

pumy 3 7 o Siguenos como Ministerie de Trabajo
Edificio Torre Empresarial. % &% CSW 0 Xoad

PBX: 2422-2500 www.mintrabajo.gob.gt
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ANEXO 8 “A-2 Documentos de legitimo abono pendientes de liquidar”

FCLa N § . .
S e84 % | Ministerio de
i%? Trabajoy A2
o K i Previsién Social ELABORADO POR:
Arem? FECHA: [
Unidad Administrativa:
Nombre del Fondo: Caja chica de la
DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO PENDIENTES DE LIQUIDAR
FACTURA
O RECIBO FECHA PROVEEDOR CONCEPTO MONTO
SERIE NUMERO
Q -
Q -
Q -
Q
Q
Q -
Q -
Q -
Q -
Q -
Q =
Q -
Q A
Q
Q
Q
Q
R Q = e
Q &
Q
Q #
Q -
Q
Total Q -

ENCARGADO DE CAJA CHICA CON TCI

7* Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.

PBX: 2422-2500

&8 [l Samg

JEFE Y/O DIRECTOR(A) UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Siguenos como Ministerio de Trabajo
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ANEXO 9 “A-3 Liquidaciones en tramite”
PO T I A-3
F g8 % | Ministerio de T
-3 4 Trabaloy FECHA:
o5&, | Previsién Social

o‘!rEMh i

Unidad Administrativa:

Nombre del Fondo: Caja chicade la

LIQUIDACIONES EN TRAMITE PENDIENTES DE REPOSICION
FECHA DE

ELABORACION CORRELATIVO DE LIQUIDACION EFECTUADA VALOR
Q
Q -
Q -
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q &
Q &
Q =
Q -
Q
Q
Q -
Q W
Q =
Q %

Total Q -
ENCARGADQO PE CAJA CHICA CONTCI JEFE Y/C DIRECTOR(A) UNIDAD
ADMINISTRATIVA
GUATEMALA, O5 DE MARZO DE 2025
7> Avenida 3-33, zona 9, P _— 39 Siguenos como Ministerio de Trabajo

Edificio Torre Empresarial.
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