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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 196-2025
GUATEMALA, 03 DE ABRIL DE 2025
EL MINISTERIO 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 fa 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 atribucién del Ministro dirigir y coordinar la labor de las dependencias y entidades
bajo su competencia, asi como la administracién 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 Viceministerio
Administrativo Financiero a través de la Unidad de Administracion Financiera le corresponde la constitucion,
administracion, ejecucion y liquidacion del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos, segln articulo
14 numerales 2 y 6 del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y Resolucion
FRP-12-2025 de fecha 10 de febrero de 2025 emitida por fa 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 del control financiero.

CONSIDERANDO

Que es necesario contar con un instrumento que regule la custodia, responsabilidad, control y rendicion de los
Fondos Rotativos Internos Especial de Privativos y las Cajas Chicas asociadas, segln disposiciones contenidas
en el Acuerdo Ministerial 13-98 del Ministerio de Finanzas Publicas, por medio del cual se creo el régimen de
Fondos Rotativos Especiales para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo que en
virtud de leyes ordinarias, especiales y disposiciones gubernativas, captan fondos privativos o especificos
provenientes de las leyes y disposiciones indicadas.

POR TANTO

Con base a 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 Niimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, 14 numerales 2 y 6 del Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012y 1y 2
del Acuerdo Ministerial 13-98, a través del cual se cred el Régimen de Fondos Rotativos Especiales para las
Instituciones del Estado que dependen del Organismo Ejecutivo y que captan fondos privativos .

ACUERDA

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

INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS Y CAJAS CHICAS, emitido por la Unidad de Administracién Financiera
de este Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Articulo 2. La Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de Trabajo y Prevision Social sera
responsable de revisar periédicamente el contenido del INSTRUCTIVO INTERNO Y ESPECIFICO PARA USO
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DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS Y CAJAS CHICAS, conforme existan
necesidades o cambios en la normativa legal vigente.

Artfculo 3. Se instruye a los Viceministros, Directores, Administradores de los Centros Recreativos y/o
Vacacionales, Jefes de departamentos de la Unidad de Administracion Financiera, Encargados de Fondos
Rotativos Especial de Privativos, Encargados de Cajas Chicas y Centros de Costos que cumplan fielmente lo
normado en el Instructivo que se aprueba por este Acuerdo; y, ala Unidad de Auditoria Interna de este Ministerio
realizar las auditorias respectivas, seglin su anélisis 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, Unidades que conforman—el Ministerio, a la Unidad de
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INSTRUCTIVO INTERNO Y ESPECIFICO PARA USO DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS Y CAJAS CHICAS

Para la constitucién, administracién, ejecucion, rendicién y rendicién final del Fondo
Rotativo Institucional Especial de Privativos, asi como de los Fondos Rotativos Internos
y las Cajas Chicas asociadas, se debera observar lo siguiente:

1. NATURALEZA DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL DE
PRIVATIVOS, FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS Y
CAJAS CHICAS

a) Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos

El Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos consiste en una disponibilidad
de efectivo que el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria Nacional,
asigna a las instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo. Estas
instituciones, en virtud de leyes ordinarias, especiales y disposiciones gubernativas,
captan Fondos privativos o especificos derivados de la aplicacién de disposiciones
legales.

Este Fondo esta destinado a cubrir gastos urgentes, operativos y de baja cuantia que,
por su naturaleza, no pueden esperar el tramite regular de la orden de pago mediante
el Comprobante Unico de Registro (CUR). Funciona como un Fondo revolvente, de
acuerdo con las normas de ejecucion presupuestaria, y su monto se restablece
periddicamente al nivel original en una cantidad equivalente a los desembolsos
realizados.

Con base en laresolucién de la Tesoreria Nacional y la emisién del Comprobante Unico
de Registro por la Direccién de Contabilidad del Estado, se procede al depdsito, a favor
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, de los recursos autorizados.

b) Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos

Del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos se derivan los Fondos
Rotativos Internos Especiales de Privativos, autorizados mediante Acuerdo
Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Estos Fondos, en adelante
referidos como Fondos Rotativos, permiten a las unidades administrativas o
direcciones disponer de una cuenta bancaria como medio de pago, con el objetivo de
realizar adquisiciones por montos menores a dos mil quinientos quetzales
(Q2,500.00) y atender gastos emergentes hasta por el maximo permitido en la
categoria de baja cuantia, que por su naturaleza requieren atencién inmediata.

Se exceptuan de su uso los gastos correspondientes al grupo 3 (Propiedad, Planta,
Equipo e Intangibles), asi como los grupos de gasto, subgrupos de gasto y renglones
presupuestarios no contemplados en el presente instructivo. Estos,
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independientemente del monto, deberdn gestionarse a través del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones bajo la modalidad correspondiente.

Adicionalmente, estos Fondos podran emplearse para:

e Pagar vidticos al interior y exterior, otros vidticos y gastos conexos, asi como el
reconocimiento de gastos hasta el monto autorizado en la constitucién de los
Fondos.

e Cubrir servicios basicos (agua, luz, telefonia, internet, extraccién de basuray
destruccién de desechos sélidos) que no puedan ser gestionados mediante el
Comprobante Unico de Registro (CUR) en el caso de Servicios Municipales, o
aquellos que, por emergencia debidamente justificada, deban ser atendidos de
manera inmediata.

Cabe destacar que los Fondos Rotativos Internos Especiales de Privativos no implican
un incremento en las asignaciones presupuestarias, por lo que la rendicién de cuentas
debe ser constante y la rendicién final debe efectuarse en las fechas establecidas en
las Normas de Liquidacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social para el ejercicio fiscal correspondiente.

Para los fines de este instructivo, el concepto de “poca cuantia” serd considerado
como “baja cuantia”, conforme a las modalidades de adquisicién establecidas en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 26 de su
Reglamento.

c) Caja Chica

La Caja Chica es el Fondo disponible en efectivo asignado a un Centro Recreativo y/o
Vacacional o unidad administrativa y esta destinado a cubrir gastos menores a dos mil
quinientos quetzales (Q2,500.00) y también podran atenderse los gastos iguales a
mayores a dos mil quinientos quetzales que sean emergentes hasta por el maximo
autorizado en su constitucion o disponiblidad, pagos de servicios basicos que no
puedan gestionarse mediante el Comprobante Unico de Registro (CUR), asi como los
que brinda el gobierno local. Ademas, este Fondo permite otorgar anticipos,
liquidaciones de vidticos nacionales y el reconocimiento de gastos, siempre que no
excedan los montos autorizados para la constitucién de la Caja Chica.

La administracién, manejo y control de este Fondo es responsabilidad exclusiva del
Encargado de Caja Chica, designado oficialmente para esta funcidn. Las Cajas Chicas
se constituyen a partir del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos asignado,
siendo su autorizacién regulada mediante un Acuerdo Ministerial del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social.

Para la constitucién y reposicion de la Caja Chica, se emitird un cheque desde la cuenta
bancaria habilitada para el Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos. Dicho fondo
se repondra en funcién del valor rendido.
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En lo que corresponde a la ejecucién, el Encargado de Caja Chica designado en un
Centro Recreativo y/o Vacacional sera el responsable de revisar y verificar que la
documentacién de soporte cumpla con los requisitos establecidos y la normativa
vigente.

En cuanto a la rendicién final, ya sea al cierre del ejercicio fiscal o en caso de baja del
personal designado como Encargado de Caja Chica, el Fondo debera liquidarse en una
sola rendicién. Cualquier sobrante deberéa ser reintegrado a la cuenta bancaria original
mediante un depdsito monetario, adjuntando una integracién de los pagos realizados
con el efectivo y una copia de la boleta de depdsito correspondiente.

2. DEFINICIONES PARA UTILIZAR EN EL PRESENTE INSTRUCTIVO

Centro de Costos: Representa al usuario de la unidad administrativa que solicita la
adquisicién de un bien o el pago de un servicio.

Comprobante Unico de Registro (CUR): Para efectos del presente instructivo,
constituye el registro que contiene las estructuras presupuestarias a las que impactara
el gasto. Estos registros generan incidencias contables automaticas y, en el contexto
del instructivo, se denominaran “CUR".

Cuota de Anticipo CO5: Comprobante utilizado para solicitar la cuota de anticipo que
permite la constitucién del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos. Su
programacién y vencimiento son mensuales.

Cuota de Regularizacién CO3: Comprobante empleado para solicitar la cuota de
regularizacion destinada a rendir los gastos realizados con anticipos contables. Su
programacion y vencimiento son cuatrimestrales, aunque pueden realizarse
reprogramaciones mensuales conforme al calendario financiero mensual.

Documentos de legitimo abono: Son documentos emitidos para la adquisicién de
bienes, servicios, materiales y/o suministros, los cuales deben estar debidamente
autorizados conforme a las leyes vigentes. Estos incluyen facturas, facturas
cambiarias, recibos autorizados, formularios autorizados, facturas electrénicas en
linea (“FEL™), entre otros.

Egresos: Gastos realizados por la adquisicion de bienes y servicios, registrados
mediante el Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos y las Cajas Chicas.

Forma 63-A2: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas para la
constitucién del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos y las reposiciones
realizadas a las unidades administrativas tras rendiciones efectuadas.

FR-O1 “Documento de Constitucién de Fondo Rotativo Interno”: Documento
generado en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) para la constitucién del
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Fondo Rotativo Institucional de Privativos e Interno Especial de Privativos. En el
presente instructivo se denominara “FRO1 Constitucién”.

FR-02 “Documento de Consolidacién de Fondo Rotativo Interno™ Documento
generado en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) para la consolidacién del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos. También se conocera como “FRO2
Consolidacién”.

FR-03 “Documento de Rendicién de Fondo Rotativo™ Documento generado en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) para la rendicién del Fondo Rotativo
Interno Especial de Privativos. En el presente instructivo se denominara “FRO3
Rendicién”.

Gasto emergente: Adquisicién de bienes o servicios derivada de una situacion
imprevista que debe atenderse de manera inmediata.

Ingresos: Reintegro de los gastos realizados mediante el Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos y las Cajas Chicas.

Remanente de retiro de efectivo: Saldo en efectivo que queda al emitir un cheque.
Este saldo debe ser depositado en la cuenta bancaria de origen, y aplica para gestiones
de vales, anticipos de viaticos o reconocimiento de gastos.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Herramienta informatica que apoya la
ejecucion del gasto, abarcando los procesos de ejecuciones presupuestarias para la
adquisicion de bienes y servicios.

3. CARACTERISTICAS DE LOS GASTOS EMERGENTES

Con el objetivo de emplear de manera racional, eficiente y eficaz el Fondo Rotativo
Interno Especial de Privativos y las Cajas Chicas, se establecen las siguientes
caracteristicas minimas para identificar gue un gasto sea emergente:

a) Adquisicion de bienes o servicios necesarios para una actividad planificada que
no puede ser postergada, siempre y cuando:

e No exista la posibilidad de ser suministrados por la unidad administrativa del
Ministerio responsable de esa funcion.

e Sejustifique adecuadamente la necesidad.

¢ La emergencia surja al menos en los cinco dias previos a la actividad
planificada.

Ejemplos:

e Adquisicion de cable UTP para instalar internet en un nuevo edificio arrendado.
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e Compra de papel especial para la impresién de diplomas de un taller realizado
en el Ministerio.

« Compra de boletos aéreos dentro del pais para transportar a las Autoridades
del Despacho Superior u otro personal en caso de cierres de red vial.

b) Bienes o servicios que, por suinmediata necesidad y caracteristicas, solo puedan
pagarse en efectivo o cheque:

Ejemplos:
e Compradetimbres para legalizar documentos.
e Pago de comisiones bancarias en tramites ante instituciones financieras.
« Habilitacién de libros o autorizaciones por la Contraloria General de Cuentas.
¢ Publicaciones en el Diario Oficial.
+ Pagos de planilla de transporte.
e Pago de parqueos para vehiculos institucionales.
* Pago de impuestos de circulaciéon de vehiculos.

o Compra de alimentos para personal que trabaja horas extraordinarias o apoya
fuera del horario laboral.

c) Bienes o servicios necesarios debido a una situacién imprevista, accidental o
fortuita:

Ejemplos:
+« Compra de repuestos para equipos de computo.
e Adquisicidn de una llanta o neumatico que sufrié desperfectos.
e Contratacion de grdas u otros servicios relacionados.

e Reparaciéon de aires acondicionados en areas criticas como el distribuidor de
red (servidor).

¢ Compra de materiales e insumos para reparaciones menores en bienes
inmuebles propios o arrendados.

Limitaciones y recomendaciones:

e No se consideran gastos emergentes: Aquellos originados por falta de
planificacién o seguimiento oportuno por parte del responsable, ni los que
resulten de descuidos o acciones intencionales para omitir los tramites en el
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Departamento de Contrataciones y Adquisiciones segiun las modalidades
establecidas.

e No se consideran emergentes las adquisiciones de insumos programables:
Tales como compras de libreria, prendas de vestir, insumos de cafeteria,
articulos de limpieza, papel bond, téner, entre otros, ya que deben planificarse
a través del Plan Anual de Compras.

Recomendacién: Se insta a las autoridades de las unidades administrativas a
planificar con anticipacién sus eventos o actividades, considerando los servicios,
materiales y suministros necesarios. Esto permitira llevar a cabo dichas actividades
con éxito y reducira el uso del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos y las Cajas
Chicas.

4. OBJETIVOS
a) Objetivo General

El presente Instructivo Interno y Especifico regula la creacion, custodia,
responsabilidad, control, rendicién y rendicién final de los Fondos Rotativos Internos
Especiales de Privativos y de las Cajas Chicas. Estos Fondos estan autorizados para las
Direcciones y Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

b) Objetivos Especificos

e Brindar lineamientos especificos para la ejecucion de los Fondos Rotativos
Internos Especiales de Privativos, dirigidos al responsable designado por la
Autoridad Superior del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Atender gastos de baja cuantia que, por su naturaleza emergente, no puedan
esperar el trdmite de pago a través del Comprobante Unico de Registro (CUR)
en los servicios no personales, materiales y suministros, correspondientes a los
renglones establecidos en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico y autorizados en este Instructivo.

e Establecery documentar los procedimientos necesarios para la constitucién,
ejecucién, rendicién y rendicion final de los Fondos rotativos especiales de
privativos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

5. BASE LEGAL

Para la administracién y ejecucién de los Fondos Rotativos Internos Especiales de
Privativos se deben observar todas las normas relativas a la ejecucién presupuestaria,
especificamente:
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e« Las disposiciones establecidas en las leyes presupuestarias vigentes:
Asegurando el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos estipulados
por dichas leyes.

e ElManual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico: Aplicando
las directrices correspondientes a los renglones contemplados para este tipo
de Fondos.

e Las Normas de Ejecucién Presupuestaria: Garantizando un uso racional y
transparente de los recursos asignados.

e Los reglamentos internos emitidos por el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social: Cumpliendo con las especificaciones sefialadas en el presente
Instructivo.

A continuacién, se presenta el marco normativo integral para la administracion vy
ejecucion adecuada de los Fondos Rotativos Internos Especiales de Privativos:

ENTIDAD BASE LEGAL

- Asamblea Nacional = Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Constituyente

 Congreso de la e Decreto Nimero 1986, Ley Organica del Departaménto

- Republica de Guatemala de Fianzas de El Crédito Hipotecario Nacional de

? Guatemala.

: e Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del
. Estado y sus reformas.

o Decreto Ntmero 101-97, Ley Organica del Presupuesto |
y su Reglamento. ’

e Decreto 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria |
General de Cuentas. a

o Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad vy
.~ Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
- Publicos. '

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

e Decreto NUumero 4-2012, Disposiciones para el
! Fortalecimiento del Sistema Tributarioy el Combate ala
| Defraudacién y al Contrabando. ‘

. 9
7> Avenida 3-33, zona 9, N Siguenos como Ministerio de Trabajo
. . ulo i
Edificio Torre Empresarial. @ @ CS)W 6 Xo@ad

PBX: 2422-2500 www.mintrabajo.gob.gt




§ % | Ministerio de
: Trabajoy
< ! Prevision Social

Yarem "'\'

ENTIDAD BASE LEGAL

;- Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacion
| Tributaria. |
|

. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del |
' Estado del gjercicio fiscal vigente.

|

|

Presidencia de la s Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012, Reglamentow
- Republica de Guatemala Orgéanico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

' »  Acuerdo Gubernativo Nimero 5-2013, Reglamento de
la Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-.

Acuerdo Gubernativo NUmero 540-2013, Reglamento
de la Ley Orgénica del Presupuesto.

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

Acuerdo Gubernativo NUmero 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 Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

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

} Acuerdo Ministerial numero 13-98, Régimen de
| Fondos Rotativos Especiales para las Instituciones del
? Estado dependientes del Organismo Ejecutivo. |

Acuerdo Ministerial 10-2012, del Ministerio de
Finanzas Publicas, reformas a los articulos 9, 9 bis, y -
13 del Acuerdo Ministerial 06-98.
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ENTIDAD BASE LEGAL ,

e Acuerdo Ministerial  450-2023, Manual de@
Programacién de la Ejecucidon Presupuestaria 42
Edicion.

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

' ¢ Resolucidén Numero 001-2022, Normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

e Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas
y Contraloria General de Cuentas, Regulacién de
| contencién y otros lineamientos para modalidades
\ especificas de baja cuantfay compradirecta con oferta |
| electrénica del 22 de marzo de 2018. '

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

Ministerio de Trabajoiyd e Acuerdo Ministerial niimero 184-2011, Instructivo de
- Prevision Social - Control de Almacenes.

‘e Acuerdo Ministerial Numero 75-2013, Pago de
Transporte Publico para realizar comisiones oficiales
dentro del perimetro de la Ciudad Capital de
Guatemala.

éContra_Iorl'a General de e Acuerdo A—O69—202'i, Guia Usuario Externo de |
' Cuentas Inscripcion,  Actualizacidon  y/o  Modificacion  de |
’ ’ Cuentadancia y Cuentadantes. '

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental. '

e Oficio Circular No. A-01-2016, emitido por la
| Contraloria General de Cuentas. '
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6. CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL DE
PRIVATIVOS, FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS Y
CAJAS CHICAS

Para garantizar el manejo eficiente de los recursos asignados, la constitucién de los
Fondos Rotativos Internos Especiales de Privativos y las Cajas Chicas debera cumplir
con lo siguiente:

Autorizacién: Los Fondos deberan estar autorizados por el Acuerdo Ministerial
emitidos por la maxima autoridad del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ii. Apertura de cuenta bancaria: La cuenta habilitada deberd estar
exclusivamente destinada para la operacion del Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos, asegurando la transparencia en la ejecucion.

iii.  Montos aprobados: La constitucién del Fondo debera basarse en los limites
financieros establecidos en el Acuerdo Ministerial, asegurando que no se
exceda el monto autorizado para cada categoria.

iv.  Documentacién: El proceso incluird la emisién de los documentos requeridos,
como el FR-01 para la constitucién de los Fondos, segin lo estipulado en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

v.  Supervision: La correcta aplicacién y uso de los Fondos estard bajo la
responsabilidad de los encargados designados, quienes deberan rendir cuentas
de manera constante y oportuna.

A continuacién, se describen de manera detallada segun el tipo de Fondo y las Cajas
Chicas:

a) Constituciéon del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos

Para la constitucién del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos, la Unidad
de Administracidn Financiera gestionara la autorizaciéon de la Cuota de Anticipo (C05)
ante el Comité de Programacion de la Ejecucién Presupuestaria (COPEP).

En este proceso, se deberd contar con la autorizacidn del Fondo Rotativo Institucional
Especial de Privativos y la Cuentadancia otorgada por la Contraloria General de
Cuentas. Esto se gestionara mediante una solicitud escrita, firmada por la Maxima
Autoridad del Ministerio y el Director Financiero. La solicitud debera presentarse ante
la Tesoreria Nacional y en el Sistema Informatico de Gestidn (SIGES), asegurando que
no se exceda del quince por ciento (15%) de la suma de las asignaciones
presupuestarias de los grupos y renglones autorizados en la fuente de financiamiento
31 (Ingresos Propios). Adicionalmente, se requiere haber liquidado el Fondo Rotativo
Institucional del ejercicio fiscal anterior.

Los recursos autorizados para la constitucion seran transferidos por la Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas a través de la cuenta monetaria Numero
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GT79CHNA01010000020990099240, denominada Fondo Especial de Privativos
M.T.P.S., de El Crédito Hipotecario Nacional y se emite el recibo 63-A2 como
constancia de la recepcién de los Fondos.

Dado que las asignaciones presupuestarias abarcan todo el afio fiscal, es fundamental
observar los principios de optimizacion y racionalizacién de los recursos asignados,
garantizando su uso eficiente y transparente.

b) Constitucién del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos y Cajas
Chicas

A partir del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos autorizado por la
Tesoreria Nacional, corresponde a la Unidad de Administracién Financiera (UDAF) la
constitucién de los Fondos Rotativos Internos y las Cajas Chicas.

Este proceso se desarrolla de la siguiente manera:

i.  Solicitud del Acuerdo Ministerial: La UDAF gestiona la emisién del Acuerdo
Ministerial, iniciando con el Viceministerio Administrativo-Financiero vy
culminando en el Despacho Ministerial.

ii.  Notificacion a las unidades responsables: Una vez aprobado el Acuerdo
Ministerial, se notifica a las Direcciones o Jefaturas correspondientes para que
formalicen, por escrito, el requerimiento dirigido al Director Financiero de la
UDAF y registren la constitucién en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

iii.  Distribucion de los Fondos: Posteriormente, se realiza la distribucién de los
montos autorizados para los Fondos Rotativos Internos y las Cajas Chicas en
las cuentas monetarias previamente habilitadas.

iv.  Generacion del documento FRO1 Interno: El documento FRO1 Interno se
genera en SICOIN en estado “solicitado” y se requiere la aprobacién de la UDAF
para su formalizacion.

c) Requisitos documentales para la constitucién de los Fondos Rotativos
Internos Especiales de Privativos

Para completar el proceso, las unidades administrativas deben presentar los
siguientes documentos a la UDAF:

» Fotocopia legible del Documento Personal de Identificacién (DPI) del
responsable del Fondo y del corresponsable de firma.

» Fotocopia legible de la Declaracién Jurada Patrimonial del responsable del
Fondo y del corresponsable de firma.

e Fotocopia del oficio dirigido al Viceministerio Administrativo-Financiero
solicitando los nombramientos.
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e Fotocopia del nombramiento oficial del responsable del Fondo y del
corresponsable de firma.

e Fotocopia del oficio dirigido a la Direccién de Recursos Humanos, informando
a los responsables a cargo de los Fondos rotativos, especificando Direccidn,
Centro Recreativo y/o Vacacional o Unidad para que efectle el descuento de
Fianza de Fidelidad.

e Formulario de Control de Datos del Fondo Rotativo Interno Especial de
Privativos correspondiente a la Direccidn, Centro Recreativo y/o Unidad (Anexo
1).

o Vale solicitado en la Ventanilla de UDAF, para la emisién del cheque a favor del
Fondo Interno Especial de Privativos para su utilizacién.

e En el caso de las Cajas Chicas asociadas a un Fondo Rotativo Interno Especial
de Privativos, deberd elaborar acta administrativa que contenga los datos de los
responsables, el Acuerdo Ministerial de aprobacién y hacer referencia al
numero de nombramiento otorgado.

Caso especial

En caso necesario, del monto del Fondo Rotativo Especial de Privativos se puede
mantener una disponibilidad en efectivo de |a siguiente manera:

e Direccién de Recreacion del Trabajador del Estado hasta un monto de tres mil
quetzales exactos (Q. 3,000.00).

Esta disponibilidad forma parte integral del Fondo Interno Especial de Privativos
asignado a la Direccién, el cual se constituird por medio de Acta y serd administrado
por el Encargado del Fondo Rotativo.

Para la constitucién y reposicién de la disponibilidad en efectivo se emitira un cheque
del propio fondo a favor del responsable de este. Asi mismo, dicho fondo en efectivo
debera ser liquidado en una misma rendicién, por lo que el sobrante debe ser
reintegrado a la cuenta que se tiene asignada para la Direcciéon, adjuntando una
integracion de los pagos realizados con dicho efectivo y copia de la boleta de depésito
del sobrante. Los gastos efectuados atenderan a las disposiciones contenidas en el
numeral 10, literal b), del presente instructivo, que refieren a las Cajas Chicas.

7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

A continuacion, se detallan los responsables y actividades para la administracién de
los recursos del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos:
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Responsables Actividad
¢ Direcciones, Gestidon de la cuenta bancaria:

Centros Recreativos . s -
y/o  Vacacionales e Los recursos serdn administrados a través de

Tosoreria de UDAE una cuenta de depdsitos monetarios con
registro de firma mancomunada.

e Esta cuenta debe estar vigente, activa vy
habilitada especificamente para la
administracion de Fondos Rotativos Internos.

e Tesoreria de UDAF, ' Autorizacién de uso de la cuenta: " ‘
| Unidades -

responsables. e Solo las Direcciones que perciban ingresos

propios, los Centros Recreativos y/o
Vacacionales, y la Tesoreria de UDAF que
cuenten con la estructura organica requerida,
podran administrar estos Fondos.

| Direcciones, Centros Seleccion del banco:

' Recreativos y/o : :
e cionale Fesoreria e e Lascuentas bancarias podran ser aperturadas
' UDAFE en cualquiera de las siguientes instituciones:

a) Banco El Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala (CHN). b) Banco de Desarrollo
Rural (BANRURAL).

8. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y SOLICITUD DE CUOTA
FINANCIERA

Antes de realizar cualquier gasto, es obligatorio verificar que el renglén presupuestario
a utilizar esté autorizado, ademas de contar con la disponibilidad presupuestaria y la
cuota de regularizacién correspondiente. Estos requisitos son indispensables para
que el gasto pueda ser registrado y liquidado a través de los Sistemas de
Administracién Financiera (SIAF).

No se atenderan liquidaciones que no cumplan con los requisitos mencionados. En
caso de que se realicen gastos sin disponibilidad presupuestaria, estos seran
responsabilidad exclusiva de la unidad administrativa que haya gestionado la compra.
Si no existe disponibilidad presupuestaria suficiente, la unidad administrativa debera
realizar las modificaciones presupuestarias necesarias. Dichas modificaciones deben
fundamentarse en los articulos 26, 26 Bis y 30 de la Ley Orgénica del Presupuesto,
Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Para la administracién y ejecucién de los Fondos, ya sea el Fondo Rotativo
Institucional Especial de Privativos o las Cajas Chicas, cada unidad administrativa
debera apoyarse en la persona que desempefie la funcién de Centro de Costos. Este
serd responsable de solicitar la cuota de regularizacién y las modificaciones
presupuestarias necesarias. También se encargara de gestionar las adquisiciones de
baja cuantia que, por su naturaleza, requieran ser adquiridas mediante el Fondo
Rotativo o la Caja Chica.

Adicionalmente, las solicitudes de programaciéon o reprogramacién de cuota de
regularizacién deben presentarse dentro de los plazos establecidos en los calendarios
mensuales emitidos por la Unidad de Administraciéon Financiera. Estas solicitudes
deben realizarse utilizando el formato oficial sefialado en el Anexo 2.

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ACTORES DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS Y CAJAS CHICAS

a) Renglén presupuestario del personal nombrado

El personal nombrado como responsable y corresponsables del Fondo Rotativo
Interno Especial de Privativos, asi como el Encargado de Caja Chica, debe estar
asignado en los renglones presupuestarios correspondientes a los servicios
personales autorizados por el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico.

Estos renglones deben garantizar que el personal cuente con una relacién contractual
vigente con la institucidn, asegurando su responsabilidad y cumplimiento en la
ejecucion de las funciones asignadas conforme a las normativas aplicables, tales
como:

e Renglén 011 - Personal permanente:

Aplica a empleados que tienen una relacion laboral permanente con la institucion. Los
encargados en este renglén desempefian funciones continuas relacionadas con la
gestion de Fondos.

e Renglén 021 - Personal supernumerario:

Corresponde a empleados contratados bajo una modalidad temporal que puede
incluir responsabilidad en el manejo de Fondos Rotativos o Cajas Chicas, siempre que
su designacion sea avalada y se ajuste a las leyes vigentes.

¢ Renglén 022 — Personal por contrato:

El personal por contrato, bajo el Rengldn 022, podra encargarse del manejo de Fondos
Rotativos Internos Especiales de Privativos y Cajas Chicas, siempre que cumpla con los
requisitos establecidos de competencia, experiencia y capacitacién. Adicionalmente,

7* Avenida 3-33,zona 9, P 0 Siguenos como Ministerio de Trabajo

Edificio Torre Empresarial. v d%dﬂ/@ 9 Xoad

PBX: 2422-2500 www.mintrabajo.geh.gt



Ministerio de

oy
. l Previs%én Social

se deberd garantizar que sus funciones estén claramente autorizadas y documentadas
conforme a las normativas vigentes.

A continuacién, se describen los actores y las responsabilidades principales:

ACTOR RESPONSABILIDABES PRINCIPALES
Viceministro a) Nombrar a los Encargados de los Fondos Rotativos
Administrativo Internos Especial de Privativos y sus corresponsables.
Financiero '

b) Nombrar a los Encargados de Caja Chica.

c) Revisar normativas y procedimientos relacionados con
la Constitucién de Fondos Rotativos Institucional
Especial de Privativos, los Fondos Rotativos Internos y
las Cajas Chicas derivadas de estos.

‘Unidad  de a) Aprobar en el Sistema de Contabilidad Integradé_g
- Administraciéon | (SICOIN) la constitucién interna de los Fondos Rotativos |
- Financiera Internos Especiales de Privativos con base en el Acuerdo |

Ministerial y la solicitud de los interesados.

g b) Reponer los Fondos rendidos mediante la emision de
’ ‘ cheques a nombre de la cuenta habilitada para la
administracién del Fondo Rotativo Especial de

Privativos.
AR (S _ —— ]
Autoridad a) Coordinar las actividades relacionadas con el uso del

maxima de Ila Fondo y Cajas Chicas.

unidad =T ¥ ‘ ;

sdministEvE b) Solicitar la creacién de usuarios en el Sistema de
Contabilidad Integrada.

c) Aprobar las rendiciones en el SICOIN, a través del FRO3
Rendicidn.

d) Autoriza los gastos realizados con el Fondo.

e) Emitir oficios relacionados con la falta de rendiciones de
las Cajas Chicas constituidas del Fondo Rotativo Interno
asignado a los encargados.

iréﬁcargado del ‘ ~a) Cumplir con las disposiciones establecidas en el |
 Fondo Rotativo | Instructivo Interno y Especifico para el uso del Fondo |
Interno Especial | Rotativo Interno Especial de Privativos y Cajas Chicas.

~ de Privativos
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ACTOR RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
b) Registrar los movimientos en libros habilitados para la
administracién del Fondo, autorizados por la .
Contraloria General de Cuentas. |
¢) Verificar la validez de los documentos contables y de
legitimo abono, asegurando su cumplimiento con la |
legislacién tributaria.
d) Preparary presentar oportunamente la documentacion |
para la rendicion o rendicién final del Fondo Rotativo |
Interno. '
, e) Mantener un archivo cronolégico y ordenado de los
§ registros y documentos de respaldo relacionados con
| los pagos efectuados. ‘
f) Presentar la rendicién final del Fondo Rotativo en los |
siguientes casos: :
e Cierrefiscal, cumpliendo con los requisitos establecidos |
por la UDAF. '
e Ausencia indefinida, renuncia o remocién del
| encargado, debiendo la Direccién o Centro Recreativo |
| y/o Vacacional gestionar una nueva asignacién y
| presentar la documentacién requerida.
g) Ingresar los datos de documentos de legitimo abono en |
el FO3 Rendicion de SICOIN. |
I h) Conformar las rendiciones e ingresarlas a Ventanilla
Unica de la UDAF.
‘ Encargado de  a) Gestionar ante la Contralorfa General de Cuentas, la
Caja Chica autorizacion de uso de hojas moviles para el Libro de

Caja Chica.
b) Mantener actualizado el Libro de Caja Chica.

c) Revisar y verificar que los documentos de soporte
cumplan con los requisitos normativos y legales
vigentes.

d) Realizar pagos a proveedores, viaticos o
reconocimientos de gastos (Anticipo/Liquidacién).
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ACTOR RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e) Registrar las transacciones en SICOIN en estado de
“Registrado”.

%

do"

f) Depositar el efectivo sobrante al cierre del ejercicio fiscal,
en conformidad con las Normas de Ligquidacion del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio.

b) Responsabilidades de la Autoridad de la Unidad Administrativa y
Encargados

La autoridad de la Unidad Administrativa, a la que se haya autorizado la apertura de
un Fondo Rotativo Especial de Privativos, deberd seguir los procedimientos descritos
para la designacién de los responsables:

c) Gestién de nombramientos ante el Despacho Viceministerial Administrativo
Financiero:

e La autoridad debe gestionar el nombramiento del Encargado del Fondo
Rotativo, quien asumira la responsabilidad principal del Fondo, y también de
los corresponsables involucrados en el proceso de ejecucion de gastos del
Fondo Rotativo.

e Los documentos necesarios deberan ser trasladados posteriormente a la
Unidad de Administracién Financiera (UDAF).

d) Nombramiento del Encargado de Caja Chica:

Este proceso sera similar al del Encargado del Fondo Rotativo, con la diferencia de
gue Unicamente sera necesario el nombramiento de un responsable.

e) Responsabilidad en las compras realizadas:

e Las compras efectuadas por las unidades administrativas que dispongan de un
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos o Cajas Chicas estaran bajo la
responsabilidad directa de los Encargados designados, asi como de la
autoridad de la unidad administrativa correspondiente.

e Tanto los Encargados como la autoridad deben garantizar que las
adquisiciones se realicen a precios competitivos de mercado y que cumplan
con las disposiciones de las leyes vigentes.
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10. MONTO PARA PAGAR CON FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE
PRIVATIVOS Y CAJA CHICA

a) Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos por medio de Cheque

Los gastos necesarios dentro de una unidad administrativa que perciba Ingresos
Propios pueden cubrirse con el Fondo Rotativo asignado por medio de cheque, ver
Anexo 3.

Los gastos deben cumplir los siguientes criterios:

e Pagos de servicios o adquisicién de materiales y suministros menores a
Q2,500.00: Estos deben ser justificados y responder a necesidades habituales.

+ Gastos emergentes justificados hasta el limite de baja cuantia (Q25,000.00):
Se podra utilizar el Fondo Rotativo para adquirir materiales o suministros y
realizar pagos por servicios, si cumplen con las caracteristicas contenidas
en el numeral 3, del presente instructivo. Exceptuando el grupo 3 (Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles) y los renglones de gastos no incluidos en el
instructivo, que deberdn gestionarse a través del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.

Respecto a los regimenes tributarios:

e Para montos de hasta Q2,500.00, el emisor de la factura debe pertenecer al
régimen de "Pequefio contribuyente” o estar "Sujeto a retencién definitiva".

e Para montos de hasta Q25,000.00, el emisor debe estar "Sujeto a pagos
trimestrales".

Se exceptuan los pagos por servicios basicos (energia eléctrica, agua potable, teléfono
e internet) que, por situaciones justificadas, no se gestionaron a través del
Comprobante Unico de Registro (CUR). Estos pagos podran realizarse siempre que no
excedan los Q25,000.00 y no incluyan moras ni reconexiones por retraso en el pago.
En caso de que las facturas presenten moras o reconexiones, el costo deberd ser
asumido por el responsable correspondiente.

Adicionalmente, el Fondo puede utilizarse para emitir anticipos o liquidaciones de
viaticos al interior o exterior del pais, gastos conexos y reconocimientos por traslados
nacionales o internacionales, de conformidad con el instructivo correspondiente.

b) Caja Chica
La Caja Chica puede emplearse para cubrir:

= Compras o pagos de bienes y servicios necesarios menores a Q2,500.00:
Incluyendo alimentos por tiempo extraordinario, planillas de transporte vy
reuniones de trabajo.
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» Gastos emergentes por el limite de baja cuantia (hasta Q25,000.00) o menor
si la constitucién es inferior: Debidamente justificados y dentro de los
renglones autorizados para la ejecucién con Fondo Rotativo.

Respecto a los regimenes tributarios:

e Para montos de hasta Q2,500.00, el régimen del emisor debe ser "Pequefio
contribuyente" o estar "Sujeto a retencién definitiva".

e Para montos de hasta Q25,000.00, el emisor debe estar "Sujeto a pagos
trimestrales”.

Con este Fondo también puede pagarse el Impuesto de Circulacién de Vehiculos y
tramites oficiales ante la Contraloria General de Cuentas.

c) Otras Limitaciones

Esta prohibido fraccionar los pagos de bienes y/o servicios con el fin de eludir los
limites de los montos autorizados.

A continuacién, se presenta un resumen detallado de las modalidades de pago,
montos autorizados y caracteristicas especificas del manejo del Fondo Rotativo
Interno Especial de Privativos y Caja Chica:

MODALIDADDE RANGODEMONTO  MODALIDAD DE 'CARACTERISTICA
PAGO® AUTORIZADO ADQUISICION

Fondo Rotativo De Q0.01 a Pagos de servicios o | Por necesidad habitual,

Interno Especial Q2,499.99 ' compras de que preferentemente se

de  Privativos materiales y | solicite por medio de

(Cheque) ' ' suministros vale.

Hasta Q25,000.00 | Pagos de servicios o Emergentes ' 9 I

| compras de justificados. '
' materiales y

1 W ‘
| suministros i

Hasta Q25,000.00 Gastos por Emergentes y
excepciéon (Servicios | justificados.
basicos) .

Hasta Q25 000.00 o | Servicios necesanos Que acepten cheque

menor si la | con Entidades | i

7 . = . | |
constitucion es | Publicas g ‘
inferior i ‘
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MODALIDAD DE
PAGO

RANGO DE MONTO
AUTORIZADO

MODALIDAD DE

CARACTERISTICA

(féjéif Chica /
- disponibilidad
" de efectivo

' Hasta Q25,000.00 o

T

' Segln el maximo del
calculo diario
reflejado  en el |
formulario |
De  Q0.01 a |
' Q2,499.99 |
! \

ADQUISICION
Viaticos, Gastos
Conexos
Reconocimiento de |
' Gastos a  traves
' cheque

Pagos de servicios o

compras de
materiales
| suministros

menor Si la
constitucion es
inferior

Hasta Q25,000.00 o '
| menor i
| constitucion

la |
es

Sl

. inferior

Hasta Q25,000.00 o |

menor Si la
constitucion es
inferior
SegUn el maximo del |
calculo diario |
reflejado  en el |

- formulario

Pagos de servicios o

' basicos)

L

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

L/ RG-A, RG-L.

Y
I de

Por necesidad habitual, |
alimentos por tiempo |
extraordinario, planiﬂa:
transporte, |
reuniones de trabajo.

Emergentes

justificados.

' Servicios otorgados por |

compras de
materiales y
- suministros

Gastos por
excepcion (Servicios |

- (Gobierno
| gastos
' pudieron

municipalidades |
local) vy |
que no se.

pagar por |

las

I CUR. !

Servicios necesarios

con Entidades
Publicas

Viaticos, Gastos
Conexos y

Reconocimiento de

| Gastos

No ééebtén cheque.

Por nombramiento o |
requerimiento de |
traslado a través de |
llenado de formularios |
autorizados V-A, V-C, V- |

| L/ RG-A; RG-L.

11. EJECUCION DE GASTOS CON FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL
DE PRIVATIVOS Y CAJAS CHICAS

La ejecucidn de gastos con el Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos y las Cajas
Chicas estd sujeta a lineamientos especificos que garantizan un uso eficiente y
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transparente de los recursos. Este apartado detalla los grupos y subgrupos de gasto
autorizados, asf como las consideraciones especiales para la adquisicién de bienes y
servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de las unidades
administrativas. A continuacién, se presenta la informacién estructurada vy
categorizada para una facil referencia y cumplimiento normativo:

GRUPO DE GASTO AUTORIZADO SUBGRUPO DE GASTO AUTORIZADO

1 SERVICIOS NO PERSONALES 11,12,13,14,16y 19

2 MATERIALES Y SUMINISTROS Todos los renglones sin excepcion

a) GRUPO 1: SERVICIOS NO PERSONALES

Este grupo se refiere a egresos vinculados a servicios necesarios para la operacién y
mantenimiento de la institucién. Los subgrupos y renglones autorizados son:

SUBERIPO, i " Descripcion de los gastos

Subgrupo 11: Servicios Basicos y Otros o Energia eléctrica.

complementarios
o Agua.

e Telefonia.
e Correos y telégrafos.

e Extraccién de  basura vy
destruccién de desechos sélidos.

e Servicios de lavanderifa.

e Nota: Se priorizan los servicios
contratados con  Gobiernos
Locales (Municipalidades).

' Subgrupo 12: Divulgacién, Impresiény e Divulgacién e informacién.
- Encuadernacién
1 e Impresién, encuadernacién y |

reproduccion. |

Subgrupo 13: Viaticos, Gastos Conexos
y Reconocimiento de gastos

VIatICOS en el exterlor

e Vidticos de representacion en el
exterior.

e Vidticos en el interior.
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‘Subgrupo

Descripcion de los gastos

Subgrupo 14: Transporte y Almacenaje

‘Subgrupo  16: Mantenimiento y

Reparacion de Maquinaria y Equipo

Subgrupo 19: Otros Servicios No
:Personales

7* Avenida 3-33, zona 9
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Compensacién por kildmetro
recorrido.

Otros viaticos y gastos conexos.
Reconocimiento de gastos.

Transporte de personas.

Fletes

equipo de oficina.

Mantenimiento y reparacién de
equipo médico, sanitario y de
laboratorio.

Mantenimiento y reparacién de
equipos educativos y recreativos.

Mantenimiento y reparacion de
medios de transporte.

Mantenimiento y reparacién de
equipo de comunicaciones.

Mantenimiento y reparacién de
equipo de cémputo. '

Mantenimiento y reparacién de
otras maquinarias y equipo. (Solo
para reparaciones menores.)

Primas y gastos de seguros y
fianzas.

Gastos bancarios, comisiones vy
otros. |

Impuestos, derechos y tasas.

Servicios de atencién y protocolo |
(en casos oficiales como visitas de |
gremios o autoridades).

Otros servicios diversos.
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b) GRUPO 2: MATERIALES Y SUMINISTROS

Este grupo incluye bienes consumibles destinados al funcionamiento de la institucion,

tales como:
Subgrupo Descripcion de los gastos mas comunes
Subgrupo 21: Alimentos y e Alimentos para personas (reuniones de
Productos Agropecuarios - trabajo, capacitaciones, tiempo
extraordinario).
e Productos agroforestales, madera y sus
manufacturas.
- Subgrupo 22: Productos de e Minerales no metdlicos, piedra, arcilla, cal,
' Minerales No Metdlicos yeso, pdmez y otros similares.

Subgrupo 23: Textiles y e Hi]adosytelas

vestuario ‘ !
e Acabados textiles y prendas de vestir
e Calzados vy carteras de diferentes
materiales, entre otros
SuBgrupo 24: Productos de | e Papelde escr-itoric-)_gpépe[erfa comercial.

- Papel, Cartén e Impresos ) o
f e Libros, revistas y periodicos.

e Artes graficas y especies timbradas. !

Subgrupo 25: Productos de e Cuerosy pieles
' cuero y caucho
e Articulos manufacturados de cuero vy

caucho.
e Llantas y neumaticos, entre otros.

Subgrupo 26: Productos * Elementos y compuestos quimicos.
' Quimicos y Conexos : :
! e Combustibles y Ilubricantes (excepto !
| gasolina para uso en vehfculos
institucionales, sin embargo, se podran
' adquirir si se utilizard para accionar

magquinaria o equipo). ;

¢ Productos medicinales y farmacéuticos.

e Tintas, pinturas, productos de plastico y
similares.
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Subgrupo 27: Productos de » Productos de arcilla, vidrio, loza, porcelana
Minerales no Metalicos y yeso.
e Cemento, productos de cemento y asbesto.
e Productos de minerales no metalicos.
| Subgrupo 28: Productos e Productos metallrgicos, siderurgicos,
- Metalicos 5 estructuras metalicas.
e Herramientas.
e Materiales y equipos diversos.
Subérﬁ%i 29: Otros o Utiles de oficina. i

Materiales y Suministros S
e Productos de limpieza.

e Suministros médicos.

e Accesorios eléctricos y repuestos en
general.

Nota Importante: Para adquisiciones iguales o mayores a Q2,500.00, los gastos deben
clasificarse como emergentes y justificarse adecuadamente.

c) Consideraciones para Subgrupos de gasto o renglones presupuestarios

e Subgrupo de Gasto 13: Viaticos, Gastos Conexos y Reconocimiento de
Gastos

A través de los Fondos Rotativos Internos y las Cajas Chicas, ya sea mediante cheque
o efectivo, se pueden otorgar:

v' Anticipos o liquidacién de gastos de hospedaje, alimentacion y transporte para
personal permanente, temporal o por jornal en comisiones de trabajo dentro
del pals.

v' Gastos sufragados por causas fortuitas o de fuerza mayor en el cumplimiento
de comisiones de trabajo o traslados.

v' Gastos de viaje para personas externas al Ministerio cuando sea requerido por
razones legales.

v" Reconocimiento de gastos incurridos por contratistas que presten servicios
técnicos o profesionales al Ministerio.

7* Avenida 3-33, zona 9,

26
i - s 5 . Siguenos como Ministerio de Trabajo
Edificio Torre Empresarial. @ @6{)}7&? o X©oad

PBX: 2422-2500 www.mintrabajo.gob.gt




- BE LA g

r s %, | Ministerio de
. ” Trabajoy
o B | Prevision Social

041-EM"" l

Nota: Estos gastos deben cumplir con los lineamientos del Instructivo Interno y
Especifico autorizado.

e Renglén 141: Transporte de Personas

Se permite la adquisicién de boletos aéreos para transporte interno en casos
debidamente justificados.

Requisitos:
v" Contar con el visto bueno del Viceministerio Administrativo Financiero.
v' Verificar la disponibilidad presupuestaria.

v' Cuando el boleto aéreo sea requerido para el Viceministerio Administrativo
Financiero, su gestion estard a cargo de la Unidad de Administracion
Financiera, con autorizacion del Despacho Ministerial.

e Subgrupo 16: Mantenimiento y Reparacién de Maquinaria y Equipo
Uso permitido Unicamente para reparaciones menores.
Requisitos:
v" Adjuntar copia de |a tarjeta de responsabilidad del bien inventariable.
v' Solicitar la copia a la Seccién de Inventarios.
v" Incluir el reporte original con firma y sello de la empresa que prestd el servicio.
v Agregar constancia de satisfaccién del servicio.
¢ Renglén 211: Alimentos para Personas
Adquisiciones permitidas:

v Alimentos utilizados en reuniones de personal permanente y no permanente o

de personal de apoyo fuera de las instalaciones del Ministerio.
v" Reuniones con personal externo al Ministerio.
Alimentos perecederos y no perecederos necesarios para dichas actividades.

e Suministros de Papel, Tintes, Téner y Utiles de Oficina (Renglones 241, 267
y 291)

Antes de realizar la compra, se debe:

v' Confirmar la inexistencia del insumo o material en el Almacén Central.
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v Solicitar al Departamento de Contrataciones y Adquisiciones constancia de que
no existe un proceso previo de compra para la institucion.

Requisitos:

v Dejar constancia en el expediente con sello que indique "SIN EXISTENCIA EN
ALMACEN".

v En caso del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones, utilizar el sello
redondo correspondiente.

12. PROHIBICIONES

a) Quedaterminantemente prohibido al Centro de Costo, al Encargado del Fondo
Rotativo Especial de Privativos y a los Encargados de Cajas Chicas, en lo que les
corresponda, lo siguiente:

b) Otorgar efectivo al personal del Ministerio sin un vale de solicitud previamente
autorizado.

c) Para el procedimiento de solicitud con vale, no se aceptaran facturas con
diferencia de fechas entre la emisién de la factura y la entrega del cheque, salvo
gue se requiera modificacién en el documento de legitimo abono. En este caso,
se debe dejar evidencia de ambas facturas en el expediente.

d) Los encargados deben evitar comprometerse sin formalizar la adquisicion de
servicios, materiales o insumos, ya que, por alguna circunstancia, esta podria
no concluirse de manera satisfactoria. Se exceptua el proceso de solicitud de
cotizaciones.

e) Pagar gastos en renglones no autorizados en el presente instructivo mediante
el Fondo a su cargo.

f) Otorgar anticipos para horas extras, sueldos o salarios de cualquier naturaleza.

g) Realizar pagos de propinas, multas, recargos, intereses por mora Yy/o
reinstalacién de servicios.

h) Recibir liquidaciones de gastos realizados con tarjetas de crédito, débito o
membresias de uso personal.

i) Emitir cheques a nombre de funcionarios o empleados publicos como terceros
o intermediarios para efectuar pagos de insumos, bienes y/o servicios.
Unicamente se deben emitir pagos a nombre de los beneficiarios o acreedores
legitimados para su recepcidn, con excepcién de vidticos al interior o exterior,
otros viaticos, gastos conexos y reconocimientos de gastos, segin lo
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estipulado en el Oficio Circular nimero A-01-2016 de la Contraloria General de
Cuentas.

j) Recibir liguidaciones de gastos superfluos, conforme a la Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para el ejercicio fiscal.

k) Realizar adquisiciones de manera arbitraria, sin cumplir con los requisitos
necesarios para una compra (cotizaciones, régimen tributario, disponibilidad
presupuestaria, cuota de regularizacion, entre otros).

I) Realizar pagos de servicios o adquisiciones recurrentes de materiales y
suministros mediante el Fondo Rotativo Especial de Privativos. El Centro de
Costos debe garantizar y planificar las necesidades de su unidad
administrativa.

13. SOLICITUD DE LIQUIDACION DE GASTOS CON VALE

Cualquier requerimiento de adquisicion de servicios o bienes de baja cuantfa,
correspondientes a los renglones autorizados, que deba realizarse a través del Fondo
Rotativo Interno, ya sea mediante cheque o disponibilidad de Caja Chica, debera iniciar
con un documento que contenga la justificacion de la adquisicidn, asi como el detalle,
especificaciones o caracteristicas del bien, suministro o servicio a adquirir. Este
documento deberd estar debidamente suscrito por quien autorice la compra para que
pueda iniciarse el tramite de solicitud de gastos con vale. Ademas, se debera cumplir
con lo siguiente:

a) Para atender los requerimientos, serd necesario que el solicitante ingrese la
forma VFRI 001 “VALE FRI” con un minimo de dos cotizaciones adjuntas, para
gue el Encargado del Fondo Rotativo Interno de la unidad administrativa pueda
confrontar los documentos. En caso de no haberse aperturado el Fondo
Rotativo, se deberd realizar la compra a través de la Unidad de Administracién
Financiera (UDAF). La forma VFRI 001, se puede observar en el Anexo 4.

b) En el caso especifico en que el Fondo Rotativo Interno deba emitir el cheque
para un pago contra entrega, debera adjuntarse el “Formulario para liquidacién
de Compra con vale”. Ver Anexo 5.

¢) Losvales emitidos con cargo a los recursos del Fondo Rotativo Interno deberan
liquidarse en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a que el Encargado del Fondo Rotativo Interno haya realizado la
compra o el pago. El solicitante debera presentar la documentacién en el orden
establecido para suliquidacién; de no hacerlo, se procederd a faccionar un Acta
Administrativa, la cual serd enviada a la Direccién de Recursos Humanos para
los procesos disciplinarios correspondientes. Asimismo, debera reintegrar el
valor del vale en efectivo a la cuenta bancaria de donde se originé el
desembolso.
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d) Los talonarios de vales para los Fondos Rotativos seran proporcionados por el
Departamento de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera con
base al requerimiento por escrito dirigido al Director, los cuales se entregaran
conforme a la numeracién en existencia. En el Departamento de Tesoreria se
llevard el control interno de las formas entregadas.

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

f) El Encargado del Fondo Rotativo Interno no debera proporcionar Fondos a un
funcionario o empleado que tenga vales pendientes de liquidar, o que labore
bajo contrato de servicios técnicos o profesionales.

g) No se proporcionaran Fondos mediante vale a una Direccién o Unidad que
tenga, como maximo, dos vales pendientes de liquidar.

h) Para el Fondo Rotativo Interno de la Unidad de Administracion Financiera
(UDAF), salvo una razdén justificada y autorizada por el Despacho
Viceministerial Administrativo Financiero, podra otorgarse un segundo vale sin
haber liquidado el anterior.

i) Noseaprobaran liquidaciones de vales si faltan comprobantes o requisitos que
deban cumplirse, o si existen inconsistencias. En tales casos, se otorgara al
responsable un plazo improrrogable de cinco (5) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente a la fecha de notificacidn escrita, para que presente
nuevamente la liquidacion con los documentos y requisitos solicitados.

j) Todas las compras de materiales y suministros deberan consignar el codigo de
insumo de forma detallada por cada bien adquirido en el formato de
liguidacién.

14. REINTEGRO DE GASTOS REALIZADOS SIN SOLICITAR VALE

Con el Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, se podra realizar la reposicion
mediante cheque o efectivo de las Cajas Chicas, por gastos en concepto de alimentos
servidos al personal que labore en tiempo extraordinario o fuera del horario dentro de
la institucién, asi como por actividades del Despacho Superior, tales como reuniones
de trabajo y/o capacitaciones realizadas. Esto serd posible siempre y cuando dichos
gastos cumplan con los requisitos establecidos en el presente instructivo, y que, por
su naturaleza, haya sido necesario realizarlos sin cumplir el traémite previo de un vale.

Dichos gastos deben estar firmados y sellados por la autoridad superior de la Unidad
solicitante.

Asimismo, se podran cubrir gastos de transporte de personas en cumplimiento del
Acuerdo Ministerial 75-2013 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y de aquellos
que, en el futuro, se establezcan.
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Estos procedimientos deberdn comenzar con un documento que contenga la
justificacién de la adquisicién, junto con el detalle, especificaciones o caracteristicas
del bien, suministro o servicio a adquirir. Dicho documento debe estar debidamente
suscrito por quien autorice la compra, con el fin de iniciar el tramite de reintegro de los
gastos realizados sin solicitud de vale.

Este proceso deberd manejarse siguiendo el formato establecido en el presente
instructivo (ver Anexo 6).

Todas las compras de materiales y suministros deben consignar el cédigo de insumo
de forma detallada para cada bien adquirido, dentro del formato de liquidaciéon
correspondiente, sin necesidad de solicitar vale.

15. REQUISITOS PARA LIQUIDAR GASTOS A TRAVES DE LAS RENDICIONES
DE FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS O CAJA
CHICA

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 deberda cumplir con lo establecido en el Articulo 2 del Acuerdo
Ministerial nimero 184-2011, “Instructivo para el control de almacenes” del 21 de
septiembre de 2011. Este instruye que:

e Seexceptlade elaborar la Forma 1H para compras menores a un mil quetzales
(Q1,000.00) realizadas a través de Cajas Chicas y Fondos rotativos,
exclusivamente para articulos de consumo tales como: agua purificada, papel
de cualquier indole, lapiceros, café, azucar, material fungible, entre otros.

Estas compras deberan seguir los lineamientos del presente instructivo y las
facturas originales deberdn ser razonadas y firmadas por la autoridad
correspondiente: Ministro, Viceministro, Delegados Departamentales o Directores.

e No serd necesario elaborar la Forma 1H para compras de:
o Alimentos servidos.
o Alimentos perecederos.
o Suscripciones a periddicos y revistas.

o Servicios no personales (Grupo de Gasto 100).

Nota: Las especies timbradas (timbres fiscales, notariales o forenses) pertenecientes

al renglén 247 deben ingresar al almacén mediante la Forma 1H, sin importar el monto
de compra.
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b) Razonamiento de facturas: Toda factura debe ser razonada en su anverso, fuera
del cuerpo o descripcidn de la factura, con las siguientes especificaciones:

e Incluir: nombre, firmay sello de la autoridad superior que autorizé el gasto.
e Responder las interrogantes: ¢Quién?, ;Qué?, ;Como?, ¢(Cuando? y ¢Para qué?

En caso de facturas cuya dimensién no permita cumplir con lo anterior, deberan ser
razonadas en el reverso. Adicionalmente:

e Las facturas emitidas en papel sensibilizado deben acompafarse de una
fotocopia legible para garantizar el correcto resguardo de los documentos de
abono.

¢) Emisién de la factura: Toda factura emitida por bienes o servicios debe cumplir con
los requisitos legales de la SAT:

e Beneficiario: Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.
e NIT: 344016-8.

* Direccién Fiscal: 7ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial. Para
facturas electrénicas: se acepta la direccién con “Ciudad” o “Guatemala”.

Responsabilidad: Es obligacién de los Encargados de Fondos Rotativos, Centros de
Costo y Cajas Chicas verificar que las facturas cumplan con todos los requisitos
legales.

d) Requisitos de la factura:
¢ Monto total del gasto.
e Numero de serie y factura.

e Nombre completo del proveedor (persona individual) o razén social (persona
juridica).

e NIT del emisor.

e Direccion del establecimiento comercial.

e Fecha de certificacion (maximo un dia habil posterior a la emisién).
e Régimen tributario autorizado por SAT.

e Detalle del bien o servicio adguirido y sus valores.

e Sintachaduras, borrones o alteraciones.

e Recibo de caja en caso de factura cambiaria, si corresponde.

— oot o S i
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e En caso de vehiculos: incluir el nimero de placa de circulacién.

¢ Documentacién de respaldo adicional, incluyendo recibos autorizados o
manuales para planillas de transporte.

Limite de fechas: Cualquier factura sin solicitud de vale no podra exceder un plazo de
20 dfas habiles desde su emisién, salvo las excepciones establecidas para
liquidaciones de viaticos.

e) Requisitos especiales para documentar gastos:
e Subgrupos 11, 12,14, 16 y 19:
Adjuntar carta de satisfaccion del servicio recibido.
e Renglén 211 Alimentos para Personas:
v" Reuniones de trabajo:
* Listado de participantes, firmado a tinta y autorizado (Anexo 7).
» Fotografias del evento.
= Informe indicando objetivos y logros.

v" Alimentos para personal que labora en tiempo extraordinario y contratistas
gue apoyan en las actividades:

* Planilla indicando fecha, actividad, nombres y cargos (Anexo 8).
=  Valor maximo de setenta quetzales (Q70.00) por racion.
e Renglén 267 Tintes, pinturas y colorantes:

o Adjuntar tarjeta de responsabilidad de impresoras para compras de
cartuchos de tinta.

e Renglén 291 Utiles de oficina:

o Adjuntar arte y tarjeta de bienes fungibles para elaboraciéon o cambios
en sellos.

f) Cumplimiento de la publicacién de los documentos de soporte en el portal
GUATECOMPRAS:

De conformidad con lo estipulado en el literal A del articulo 43 de la Ley de
Contrataciones del Estado y la Resolucién 001-2022 emitida por el Ministerio de
Finanzas Publicas, gue establece las “Normas para el Uso del Sistema de Informacion
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de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-", articulos 13 literal
B y 23, las Unidades Administrativas estan obligadas a gestionar y publicar en el
Sistema GUATECOMPRAS la documentacion que respalda las adquisiciones
realizadas, en los plazos méaximos establecidos:

e Para compras de baja cuantia: Cinco (5) dias habiles a partir de la fecha de
emision de la factura.

e Para servicios basicos: Quince (15) dias habiles a partir de la emisién de la
factura.

La gestidn de la publicacion en el sistema debe incluir la creacion de un Ndmero de
Publicacién GUATECOMPRAS (NPG), gue estard asociado al expediente del gasto y
deberd contener los siguientes elementos de respaldo:

1. Documento que justifique la adquisicion del bien, suministro o servicio.
2. Detalle completo de las especificaciones o caracteristicas de lo adquirido.
- 3. Documentos adicionales que formen parte del expediente de liquidacién.

Actualizacion 2025 del Sistema GUATECOMPRAS (Circular DIGAE 001-2025): A
partir del 1 de marzo de 2025, solo serd necesario registrar los datos asociados a
facturas del régimen FEL (Factura Electrénica en Linea) en el sistema, excluyendo la
obligatoriedad de escanear y publicar los documentos fisicos. Esta excepcién no
aplica para las facturas que lleven estampado timbres profesionales, ya que estas
deben ser escaneadas y publicadas en el sistema de forma obligatoria.

Al completar el proceso de publicacién, deberd generarse un comprobante del
Numero de Publicacidén GUATECOMPRAS (NPG), el cual se adjuntard al expediente
correspondiente como respaldo documental.

Ademas, las Unidades Administrativas deben contar con usuarios habilitados en el

sistema para garantizar que este procedimiento se realice de manera oportuna y
conforme a las normativas vigentes.

g) Documentos de legitimo abono: Todos los gastos deben estar respaldados por
documentos razonados y firmados por la autoridad correspondiente.

h) Resguardo de los documentos:

El encargado del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos es responsable de
garantizar el resguardo de los documentos en un lugar seguro, gue cuente con llave,
previo a la rendicién correspondiente. Este espacio debe cumplir con las condiciones
necesarias para evitar el deterioro o acceso no autorizado a la documentacién.

En cuanto a los documentos relacionados con la administracién, manejo y custodia
de efectivo, el empleado designado como encargado de la Caja Chica tiene la
responsabilidad de:
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o Realizar la liguidacidn de los gastos correspondientes.
e Anexar latotalidad de los documentos que conforman dicha liquidacion.

e Entregar la documentacién al encargado del Fondo Rotativo Interno Especial
de Privativos para su revision.

Este proceso asegura un manejo eficiente y adecuado de los documentos, cumpliendo
con los lineamientos establecidos en el presente instructivo.

16. MANEJO DE CUENTA CORRIENTE

Debido a la naturaleza del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos que no
genera reposicion, los movimientos de cada Fondo Rotativo Interno y las Cajas Chicas
asociadas disminuyen el efectivo otorgado por el Ministerio de Finanzas Publicas por
lo que para ejercer un control adecuado, se habilitardn disponibilidades parciales
(entradas).

Estas disponibilidades parciales (entradas) podran requerirse por correo electrénico al
Departamento de Tesoreria, para que sean habilitadas en el SICOIN y le permita al
Encargado del Fondo Rotativo Interno continuar con la ejecucién.

17. SOLICITUD DE RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIOS Y CAJA CHICA

a) Fondos Rotativos Internos Especial de Privativos:

Para el procedimiento de rendicién, los documentos o expedientes conformados de
pago deben incluir:

» Revision del Departamento de Contabilidad: Verificacidon de que no hayan
inconsistencias en los documentos de legitimo abono.

» Codificacién presupuestaria por el Departamento de Presupuesto: Asegura
gue no existan problemas de disponibilidad.

El encargado del Fondo Rotativo solicitara la reposicién mediante el formulario FRO3
Rendicién cuando se haya erogado hasta el 50% del Fondo disponible o antes, si asi
lo considera conveniente. Ademas:

¢ Nose permitird la liquidacidn de facturas con mas de 20 dias habiles de emitida.

» Las rendiciones deben entregarse a la ventanilla UDAF a mas tardar el 22 de
cada mes.
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e En caso de rechazo de documentos, UDAF informara por escrito al Encargado
del Fondo o al Centro de Costos, los ajustes necesarios, y la unidad solicitante
tendra un plazo improrrogable de cinco (5) dias habiles para presentar la
documentacién corregida.

Proceso posterior en la UDAF:

1. Notificacién al encargado del Fondo para continuar el proceso, de no
encontrarse error, para gue procedan a la aprobacién del FRO3 en SICOIN por
la autoridad administrativa maxima.

2. Consolidacién de la rendicién en el Departamento de Tesoreria.
3. Generacidn del CUR con visto bueno del Director de la UDAF.

4. Elaboracién del cheque por el Jefe de Caja para la reposicion, desde la Cuenta
Monetaria GT79CHNA01010000020990099240 de El Crédito Hipotecario
Nacional.

b) Cajas Chicas:
Los gastos efectuados con Fondos de Caja Chica deben incluir:

e Ingresar la rendicion en el SICOIN a través un FRO3 Rendicién, en estado
registrado, firmado por el encargado y revisado por el Encargado del Fondo
Rotativo Interno Especial de Privativos de la unidad administrativa.

e Presentacién en Ventanilla UDAF durante los primeros cinco (5) dias habiles
del mes, incluyendo los gastos del mes anterior.

El encargado solicitara la reposicién del Fondo cuando el efectivo sea menor o igual al
50% de la disponibilidad, o antes de alcanzar este limite, y no podré liquidar gastos de
facturas con mas de 20 dias habiles de emitida.

c) Consideraciones Especiales:

» El encargado del Fondo Rotativo Interno y de Caja Chica deben mantener una
disponibilidad adecuada de Fondos.

* LaUnidad de Administracion Financiera (UDAF) gestionara a nivel de sistema
los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) aprobados.

e Desde la cuenta destinada a este propdsito, el Encargado del Fondo Rotativo

realizard los cheques correspondientes para reponer la disponibilidad en Caja
Chica.
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18. ACTIVIDADES DE CONTROL INTERNO
a) Impresion del Libro de Bancos

El Encargado del Fondo Rotativo Interno debera imprimir, en los primeros cinco (5)
dias hébiles posteriores al cierre del mes, el Libro de Bancos, el cual contendra los
movimientos de la cuenta bancaria y permitird llevar un adecuado control y
seguimiento de las transacciones financiera. Este debera imprimirse en hojas moéviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

A continuacidn, se describe el contenido del Libro de Bancos

LIBRO DE BANCOS

Entidad: Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Unidad Administrativa: Direccién / Centro Recreativo y/o Vacacional....
Nombre de la Cuenta Bancaria: Fondo Rotativo Especial de Privativos...

Cuenta Monetaria: No. 02-xxxx-xxxx-0, Crédito Hipotecario Nacional/ Banco de
Desarrollo Rural

Periodo: [Mes y afio]

Fecha Ndmero de Tipo Beneficiario | Concepto Debe (Q) Haber Saldo (Q)
Documento Q
(Cheque/
Deposito/
Nota de
Crédito)
Deposito Constitucion
Fondo
e
[dd/mm/aaaa) | 2624200 oo 275,000.00 0.00 | 275,000.00
segun A. M.
126-2025
Cheque | Unisuper, Compra de [Saldo
[dd/mm/aaaa] | 001 Sociedad agua 0.00 | 300.00 @
0 i restante]
Andnima purificada
[dd/mm/aaaa] | 002 Cheque | ,\\uLADO 000 | o000 | 53de
restante]
Cheque Anticipo por
(dd/mm/aaaa] | 003 g L& comisién [Saldo
dud ] UBNLOREZ | orectuada QO | 208000 restante]
del xxx al xxx
Depésito Devolucidn
de
[dd/mm/aaaa] | 2420260 Juan Lépez remacnte 100.00 0.00 [Saldol
no utilizado actualizado]
por anticipo
gestionado
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Instrucciones para el uso del formato:
e Fecha: Registrar el dia, mes y afio de cada movimiento.
¢ NuUmero de Documento: Describir el nimero y serie de la factura o recibo.
e Beneficiario: Proveedor individual o razdn social.
e Concepto: Detallar brevemente el concepto del gasto o ingreso.

e Monto de Ingreso: Registrar los ingresos, como reposiciones de Fondo o
depésitos por cuota no utilizada en viaticos o reconocimiento de gastos.

e Monto de Egreso: Registrar los egresos en efectivo, como pagos realizados.
e Saldo: Actualizar el saldo disponible después de cada operacién.

e Firma del responsable: El encargado de la Caja Chica debe firmar al final de
caja mes, y requerir el visto bueno del Director o Jefe inmediato.

b) Arqueos de Fondos Rotativos Internos Especial de Privativos

La Unidad Administrativa Financiera, podra realizar los arqueos cuando considere
necesario, con el fin de garantizar su uso correcto. Dichos arqueos también podran ser
realizados por la Auditoria Interna o la Contraloria General de Cuentas, como Ente
Superior de Fiscalizacidén. Ver Anexos del 9 al 13.

c) Impresién de Libro de Caja Chica

El Encargado de Caja Chica deberd imprimir, en los primeros cinco (5) dias hébiles
posteriores al cierre del mes, el Libro de Caja Chica como parte de las actividades
administrativas y de control financiero.

A continuacién, se describe un formato de facil compresién de su uso:
LIBRO DE CONTROL DE CAJA CHICA
Entidad: Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Unidad Administrativa: Direccién / Centro Recreativo y/o Vacacional....

Periodo: [Mes y afio]

No. Vale Némero de Monto de | Monto de
F
echa Comprobante Concepto Ingreso Egreso Saldo (Q)
(o)) Q@

[dd/mm/aaaa] Saldo inicial 10,000.00 0.00 | [saldo inicial]
001 Serie  DKX12020 | Compra de

dd,

[dd/mm/asas] Factura 1218240 | (tiles de oficina v 50000 | [seldorestante]

i i ke v e vnerey
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No. Boleta de
[dd/mm/aaaa) deposito por
reposiciéon

Reposicién de [salde
Fondo 00000 .00 actualizado]

Instrucciones para el uso del formato:
* Fecha: Registrar el dia, mes y afio de cada movimiento.

* Numero de vale: Utilizar los vales como documento de soporte de cualquier
transaccion.

* Numero de Comprobante: Describir el nimero y serie de la factura o recibo.
e Concepto: Detallar brevemente el concepto del gasto o ingreso.

e Monto de Ingreso: Registrar los ingresos en efectivo si es repuesto por un
numero de cheque, como reposiciones de Fondo.

e Monto de Egreso: Registrar los egresos en efectivo, como pagos realizados.
e Saldo: Actualizar el saldo disponible después de cada operacion.

e Firma del responsable: El Encargado de la Caja Chica debe firmar al final de
cada mes, y requerir el Visto Bueno del Director o Jefe inmediato.

d) Arqueos de Caja Chica

La Unidad de Administracién Financiera, de manera sorpresiva, podrd llevar a cabo
arqueos de los valores asignados a los Encargados de Caja Chica, con el fin de
garantizar su uso correcto. Dichos arqueos también podran ser realizados por la
Auditorfa Interna o la Contraloria General de Cuentas, como Ente Superior de
Fiscalizacion. Ver Anexos 14 al 17.

19. RENDICION FINAL DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS
ESPECIALES DE PRIVATIVOS Y CAJAS CHICAS

a) Fondos Rotativos Internos: Los Fondos Rotativos Internos deberéan ser rendidos y
entregados al Departamento de Tesoreria de la UDAF, conforme a las fechas
estipuladas en las Normas para |a liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Para el tramite de liquidacién:

* Se debera adjuntar el comprobante de la rendicién final que incluya el monto
exacto no utilizado.

b) Rendicién final de Caja Chica: La rendicién final de los Fondos de Caja Chica se
hard en la fecha indicada en el calendario de las Normas mencionadas. En esta
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rendicién final se debera reintegrar el saldo en efectivo a la cuenta monetaria
correspondiente al Fondo Rotativo Interno, considerando:

1. El depésito debe realizarse por el saldo exacto, asegurando que la suma de los
documentos pagados mas el efectivo sea igual al monto asignado a Caja Chica.

2. En caso de realizar un depdsito incorrecto, este serd rechazado, debiendo
efectuarse un nuevo depésito con el monto exacto requerido.

20. TRASLADO DE INTERESES GENERADOS EN LAS CUENTAS
MONETARIAS APERTURADAS

El Departamento de Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera (UDAF) sera
responsable de realizar el traslado de los intereses generados en la Cuenta Monetaria
No. GT79CHNA01010000020990099240, perteneciente a El Crédito Hipotecario
Nacional, utilizada para la constitucién del Fondo Rotativo Institucional Especial de
Privativos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Dicho traslado deberd ejecutarse de acuerdo con las siguientes instrucciones:

e Los intereses acumulados deberdn ser transferidos a la cuenta monetaria
TESORERIA NACIONAL, DEPOSITOS FONDO COMUN -CHN-, Cuenta No.
GT82CHNAQ1010000010430018034.

e Este procedimiento debera realizarse dentro de los primeros diez (10) dias
hébiles del mes posterior al periodo vencido.

Objetivo: Garantizar que la conciliacién bancaria permanezca actualizada,
asegurando un manejo financiero transparente y alineado con las normativas
administrativas aplicables.

21. CASOS NO PREVISTOS

En el manejoy administracién del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, puede
haber situaciones excepcionales que no estén contempladas explicitamente en este
instructivo. Para garantizar un manejo adecuado y transparente, se establecen las
siguientes disposiciones, que permitirdn atender estas circunstancias de manera
alineada con los objetivos institucionales y normativos.

a) Para cualquier gasto en renglones autorizados que requiera atencién especial para
su liquidacién, sera obligatorio contar con la autorizacién por escrito del Despacho
Ministerial.

b) Los gastos efectuados durante los primeros meses del afio, antes de la constitucién
del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos, podran ser liquidados siempre
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que cumplan con los requisitos estipulados en este instructivo y cuenten con la debida
autorizacién. Esta disposicién sera aplicable a partir de la vigencia del instructivo.

c) No se reconocerd, a través del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos,
ninguna deuda del gjercicio fiscal anterior, con la excepcion de los servicios basicos
correspondientes al mes de diciembre.

d) El plazo para la liquidacién de documentos sera aplicable Unicamente durante el
periodo fiscal vigente. Sin embargo, en el mes destinado al cierre de los Fondos, este
plazo se reducira conforme al calendario oficial que el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social emita en alineacién con los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

22. PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTITUCION Y RENDICION FINAL DEL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL DE PRIVATIVOS

a) Constitucién del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos

PASO RESPONSABLE  ACTIVIDAD

1 Director Gira instruccién al Jefe del Departamento de Tesoreria
Financiero de la para que inicie el proceso de Constitucién del Fondo
UDAF Rotativo Especial de Privativos de las unidades

administrativas que perciban ingresos en la fuente de
financiamiento 31, considerando requerimientos
realizados por las unidades administrativas.

| 2 Jefe del  Considera la distribucion analitica del presupuesto de |
| ' Departamento  egresos vigente para el ejercicio fiscal, asi como los saldos |
 de Tesoreria ' de caja de ingresos propios, analiza y determina: ‘

| Existe presupuesto asignado en grupos y subgrupos de |
' gasto en fuente de financiamiento 31, solicita al
_ - Departamento de Presupuesto la elaboracién del
- Comprobante CO5, el cual incluye la cuota financiera |
- correspondiente al anticipo. |

Continta paso 3.

No existe presupuesto asignado en grupos y subgrupos |
' de gasto en fuente de financiamiento 31, responde a la
| Autoridad de la Unidad Administrativa con Visto Bueno
de Director Financiero.

| Finaliza procedimiento.

=i g it et e e
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PASO RESPONSABLE ' ACTIVIDAD

3 Jefe del ' Elabora Comprobante CO5 Cuota de anticipoy verificaen
Departamento el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- la
de Presupuesto  aprobacién de la cuota ante el Comité de Programacion

de la Ejecucién Presupuestaria (COPEP.

Si  hay aprobacién, informa inmediatamente al

Departamento de Tesoreria para que inicie la solicitud de
- constitucion del Fondo Rotativo Institucional Especial de
- Privativos.

No hay aprobacion, indaga las razones e informa
inmediatamente al Departamento de Tesoreria para
realizar una nueva solicitud y ampliar justificacion, si
fuera necesario.

4 Jefe del | Solicita en forma escrita con Visto Bueno del Director
- Departamento Financiero de la UDAF, al Viceministerio Administrativo |
- de Tesoreria . Financiero para que analice |la solicitud de la constitucién
| - del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos.

- Para el efecto debe considerar que la solicitud contenga
lo siguiente:

e« Que el monto solicitado no exceda el 15% de las

| asignaciones presupuestarias de los grupos vy
renglones autorizados en la fuente de financiamiento
31 (Ingresos Propios).

'« Esobligatorio que el Fondo Rotativo Institucional del -
gjercicio fiscal anterior est¢é completamente
liguidado antes de continuar con el proceso. '

e \Verificar en la solicitud que los recursos autorizados |

sean transferidos a la cuenta monetaria |

; . GT79CHNA01010000020990099240,

' denominada Fondo Especial de Privativos M.T.P.S.,
: | de El Crédito Hipotecario Nacional.

5 ' Viceministerio Analiza la solicitud y determina:
Administrativo =T
Eincnciers Si esta conforme, traslada para firma a la Autoridad
Superior del Ministerio.

No esta conforme, requiere a Director Financiero de la
UDAF los cambios que considere.

7* Avenida 3-33, zona 9,
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6 ' Despacho ' Recibe solicitud y determina:
' Ministerial - _ L
3 ' Si es conforme, firma y devuelve al Viceministerio para |
i  trasladar al responsable. '
' No es conforme, informa al Viceministerio para queé
. requiera los cambios al responsable. :
7 | Jefe de Recibe expediente conformado y solicita el registro de la |
Tesoreria ' Constitucién del Fondo Rotativo Institucional Especial de
Privativos al Jefe de Caja del Departamento.
8 Jefe de Caja del Registra el Fondo Rotativo Institucional en el Sistema
' - Departamento  SICOIN por el monto que se requerird a Tesoreria
. de Tesorerfa - Nacional. '
9 | Jefe ~ del Solicita el Fondo Rotativo en el SICOIN y traslada al
' Departamento Ministerio de Finanzas Publicas la formalizaciéon por
de Tesoreria escrito de la Constitucion del Fondo firmada por el
Director y el Despacho Ministerial.
_:_LO— Tesorerfa  Analiza la solicitud, verifica montos y porcentajes de
- Nacional - acuerdo con normativa, liquidacion total del Fondo del
3 ' afio anterior, cuota de anticipo CO5, firmas registradas y |
. cuenta monetaria y determina: ‘
| Si es conforme, fija el monto del Fondo Rotativo, emite |
' resolucién, aprueba el FRO1 Constitucion, aprueba el
| pago del Fondo Rotativo y transfiere los Fondos a la
- cuenta bancaria que reporté la UDAF.
' No es conforme, solicita los cambios al responsableen la
' Unidad de Administracién Financiera del Ministerio. |
el Tesoreria | Envia copia de la resolucién a la Unidad de
Nacional Administracion Financiera y archiva solicitud.
12 Jefe de Caja del | Revisa cuenta bancaria y al recibir Fondos Emite 63-A2

Departamento | como constancia de |la recepcién de los recursos.
de Tesoreria

7> Avenida 3-33, zona 9,
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PASO RESPONSABLE

13 Jefe del | Elabora el proyecto de Acuerdo Ministerial cuando ya se ‘

' cuente con la Resolucidon de aprobacién de la Tesoreria
Nacional del Fondo Rotativo Institucional Especial de
Privativos y la distribucion de los Fondos Rotativos
Internos y las Cajas Chicas asociadas y traslada a Director

Financiero para revision y firma del oficio.

Departamento
de Tesoreria

14  Director

- Financiero de la |

' UDAF

15 ' Viceministerio
Administrativo
Financiero

16 | Despacho
- Ministerial

By 'Secretarl’a
General

~ Recibe solicitudydetermina:

' No es conforme, devuelve expediente a Viceministerio
| para gue se solicite los cambios al responsable.

7* Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500

ACTIVIDAD

| Recibe y revisa el proyecto de Acuerdo Ministerial y |
determina:

' Si estd conforme, otorga el visto bueno al oficio de |
' solicitud y traslada a Viceministerio Administrativo |
- Financiero. '

Continta paso 3.

' No esta conforme, requiere los cambios que considere
| necesarios. |

Recibe y analiza el proyecto de Acuerdo Ministerial yj
determina:

Si estd conforme, traslada para firma a la Autoridad
Superior del Ministerio por medio de Secretaria General.

Continda paso 4.

No esta conforme, requiere a Director Financiero de la |
UDAF los cambios que considere necesarios.

- Sies conforme, firma y devuelve a Secretaria General para |
la distribucién de las copias correspondientes que
- incluye a todas las unidades administrativas interesadas. |

Notifica a las unidades administrativas que constituiran
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos del Fondo
Rotativo Institucional Especial de Privativos.

FIN DEL PROCESO
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b) Rendicién Final del Fondo Rotativo Institucional Especial de Privativos

PASO RESPONSABLE : ACTIVIDAD

1 Jefe de Caja del Verifica que todos los Fondos Rotativos Internos hayan
Departamento  realizado la rendicién final y realiza la integracion de la
de Tesoreria documentacién de respaldo con la finalidad de concluir

con la rendicién final del Fondo Rotativo Institucional
Especial de Privativos y determina:

' Si la rendicién final total del Fondo Rotativo institucional
va a quedar a cero (Q. 0.00) o si la rendicidn final genera
' un depésito en efectivo por el remanente no utilizado.

Al finalizar la integraciéon traslada al Jefe del
Departamento de Tesoreria para revision, previo a realizar
el depédsito.

|2 | Jefe del Verifica que los valores de los documentos sean los
| . Departamento correctos, revisa la integracion e informa.
' de Tesorerfa

Sies correcto, solicita al Jefe de Caja del Departamento de
 Tesorerfa, realizar el depésito y efectie los procesos en el |
| SICOIN de cierre. |

No es correcto, solicita que se rectifiquen los valores y se |
| presente nuevamente para revisién. !

ot ide Cia'aicﬁieli Realiza el 7iaepsésitow en la cuenta monetaria
J GT28BAGUO1010000000001117985, denominada
Departamento ] i .
S L Gobierno de la Republica Fondo Comun Ingresos
Privativos Tesoreria Nacional, del Banco de Guatemala.
4 L . }E[abora oficio de Iiiquidacién del Fondo”Rdté?i\}ai
; ' Jefe de Caja del .~ "~ . ; ;5 s ;
| Departamento | institucional dirigido a la Direccién de Contabilidad del -
P , | Estado y traslada al Jefe del Departamento de Tesorerfa |
- de Tesoreria ;
; para firmay sello.
5T Jete del Verifica el estado del Fondo Rotativo Institucional
Departamento  Especial de Privativos en estado “CERRADO” y solicita el
de Tesoreria Visto Bueno del Director Financiero de la UDAF.
L6 ' Director - . |
5 b : | Firma y sella el oficio y devuelve al Departamento de
; - Financiero de la | Tesorer!
; UDAF  Tesorerfa.
S e BOF R ———

7> Avenida 3-33, zona 9,
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PAS® RESPONSABLE ACTIVIDAD
U - Jefe de Caja del Ingresa oficio con firmas a la Direcciéon de Contabilidad
Departamento  del Estado adjuntando copia de la boleta de depésito del
de Tesoreria remante del Fondo Rotativo, efectuado a la cuenta que
corresponde del Fondo Comun de Privativos.
g | Jefe del | Verifica la"'l'_iqui'd-aciér-ﬁ- del Fondo Rotativo Institucional
- Departamento | Especial de Privativos en el reporte del libro mayor en

- de Tesoreria | SICOIN.

— . S —

~ FIN DEL PROCESO

23. PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTITUCION, EJECUCION, RENDICION
Y RENDICION FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE

PRIVATIVOS
PAS® = RESPONSABLE ACTIVIDAD
CONSTITUCION |
1 _ - Director ' Reciben copia del Acuerdo Ministerial y solicitan Iai
| . Financiero de la = constitucion de los Fondos Rotativos Internos de Iaé
- UDAF y forma siguiente: 5
Autoridad

maxima de la * El Director Financiero de la UDAF solicita al Jefe del |
Unidad - Departamento de Tesoreria gestionar |
nombramientos e iniciar con el proceso de
constitucién del Fondo Rotativo Interno Especial de |
Privativos de la UDAF en el SICOIN a través del

registro y solicitud del FRO1.

Administrativa

e lLas autoridades maximas de las unidades
 administrativas solicita al Encargado del Fondo
Rotativo Interno Especial de Privativos, gestionar |
cuenta bancaria y conformar expediente de
conformidad con el numeral 6, literal c) del presente |
instructivo y traslada a la Autoridad maxima de la
unidad administrativa. |

2 Encargado del e Gestiona la cuenta monetaria especifica para el
FondoRotativo = Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, en
caso de no poseerla o la que posefan tiene estatus de |

inactiva.
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PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

e Conforma la documentacién establecida en el
numeral 6., literal c) del presente instructivo, que
incluye la solicitud de nombramientos.

~ » Registraen el SICOIN el FRO1 e informa a la autoridad

. - Autoridad

. I maxima de

i - Unidad
Administrativa

la

Director
Financiero de la
| UDAF

para la solicitud.

‘Solicita el FRO1, revisa expediente vy traslada el |

expediente conformado al Director Financiero de la |

- UDAF.

' Si, aprueba la solicitud de constitucion de los Fondos

' rotativos internos e informa al Jefe del Departamento de |

| Jefe del |
' Departamento
| de Tesoreria

Jefe de Caja del |
| Departamento
de Tesoreria

| Jefe dé‘Céja del
- Departamento
de Tesoreria

' Encargado  del |

. Fondo Rotativo

' Encargado  del
Fondo Rotativo

7% Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500

Tesoreria.

No, devuelve a la unidad administrativa o al
Departamento de Tesoreria para los cambios.

Informa con Visto Bueno del Director, la aprobacién del |

' Fondo Rotativo realizada y solicita al Jefe de Caja, la
elaboracién de los cheques para la entrega de los -
Fondos rotativos internos, a excepcién del Fondo |
' Rotativo Interno de la UDAF, el cual es administrado en |
| la misma cuenta. '

Revisa ex'pédirentféfEbhformado, emite E:héqLIe,_d_eposita
en la cuenta bancaria solicitada y archiva expediente en
copia del voucher del cheque y resguarda.

Crea entrada en médulo Fondo Rotativo en SICOIN, para

~darle viabilidad al registro de las rendiciones. |

EJECUCION

Recibe las solicitudes de gasto conforme a los renglones

| autorizados del instructivo.

Verifica que los gastos cumplan con la normativa y
documentacién requerida.

Siguenos como Ministerio de Trabajo
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Encargado del Emite comprobantes de pago (cheque) por cada
| Fondo Rotativo  transaccién, con los respaldos necesarios. :
11 Encargado del Después de realizada la compra, recibe los documentos.
' Fondo Rotativo | de legitimo abono que redna con los requisitos
establecidos en el presente instructivo y traslada cada
compra o gasto efectuado para revision.
Si fuera en el interior del pais, el Encargado Fondo Rotativo
Interno asumird la responsabilidad de la revisién de cada
expediente de compra o pago de servicio e ingresard la
revision a la UDAF, hasta cuando efectue una rendicion.
Continta paso 17.
|12 ' Encargado del | Traslada expediente para revisién de la UDAF.
| Fondo Rotativo |
5 - Interno
13 Recepcionista  Recibe expediente y traslada al Departamento de
- de Ventanilla = Contabilidad
- UDAF
14 Departamento ' Recibe y“r"éwsa expediente conformado
| ' de Contabilidad ) _ N ' |
. Si esta correcta la informacién del expediente del gasto:
traslada al Departamento de Presupuesto. |
No esta correcta la informacién del expediente de
' liquidacion del gasto: devuelve por medio de boleta de
' rechazo a Encargado para correcciones.
15  Departamento Recibeycodiﬁéé el expediente. S
- de Presupuesto . —_— _
Si cuenta con disponibilidad presupuestaria, traslada al
Encargado para su rendicion.
No cuenta con disponibilidad presupuestaria: devuelve
al Centro de Costos para lo que corresponda.
16 | - _'-R_e:;liza la rendicién del Fondo cuando se haya utilizado

f Encargado del €OM© maximo el 50% de la disponibilidad o antes y que -
Fondo Rotativo | 1@ facturas no superen los 20 dias habiles de emitida. '

7> Avenida 3-33, zona 9,
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
RENDICION |
17 | Encargado del Registra en el médulo del Fondo Rotativo del SICOIN la
' Fondo Rotativo  rendicién del Fondo Rotativo interno mediante el |
| - documento FRO3 utilizando la clase de registro Fondo |
- Rotativo Rendicién -FRN- e imputa el valor total de cada |
- documento ya revisado y la codificacién presupuestaria |
' correspondiente. |
Analiza si serd necesario constituir una nueva
- disponibilidad (ENTRADA) y determina:
' Si: solicita al Departamento de Tesoreria de la UDAF
' No: contintia con tramite de ingreso de la rendicion en
' ventanilla de UDAF.
387 - —EFc;:érgado del Traslada rendicién para revisién de la UDAF.
Fondo Rotativo
Interno
19 ' Recepcionista ' Recibe rendicién y traslada al Departamento de
‘ ' de  Ventanilla  Contabilidad i
- UDAF :
20  Departamento  Recibe y revisa expediente conformado en el FRO3
de Contabilidad _ 5
Si  esta correcta la informacion: traslada al
- Departamento de Presupuesto.
No esta correcta la informacion: devuelve por medio de
boleta de rechazo a Encargado para correcciones.
21 Departamento Recibe y verifica la codificacién de la rendicién: 3
' de Presupuesto . o _
| - Si cuenta con disponibilidad presupuestaria, traslada al -
- Departamento de Tesorerfa |
- No cuenta con disponibilidad presupuestaria: devuelve
- al Centro de Costos para correcciones.
22  Departamento  Recibe, revisa y determina: =

de Tesoreria

' Si esta correcta la informacién, informa al Encargado
para que solicite y apruebe la Rendicion, segun la
responsabilidad.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

No estd correcta la informacion, devuelve al
Departamento de Contabilidad o Presupuesto segun la
naturaleza de la inconsistencia para que realicen las
notificaciones.

23 | Encargado del ' Solicita en el médulo del Fondo Rotativo del SICOIN la
| ' Fondo Rotativo  rendicidén del Fondo Rotativo interno e informa a Ia§
: Autoridad maxima de la unidad administrativa. i

24 Autoridad | Aprueba el FRO3, firma y traslada documento FRO3 con

maxima de la lasfirmas al Jefe del Departamento de Tesoreria.
unidad

administrativa

25 ?_:_Je%é_ ~ del Consolida la rendicién ;/ al realizarlo genera Ios?
Departamento | Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de

- de Tesorerfa | Regularizacién, firma y sella y traslada al Director
| ‘ | Financiero de la UDAF para firma e informa al Jefe de |
1 - Caja para emitir cheque de reposicién.

26 Director ' Recibe CUR, firmay sella.
Financiero de la

| UDAF

27 | Jefe de Caja del  Emite cheque de reposicion y se realiza el depésito a la |

- Departamento  cuenta monetaria correspondiente.
de Tesoreria

 RENDICION FINAL

28 ' Encargado del Realiza la integracién de la rendicién final y envia al
Fondo Rotativo | Departamento de Tesoreria y con la documentacion de
|  respaldo:

' Sila rendicién final total el saldo de la cuenta bancaria |
| debe quedar a cero (Q. 0.00), o con el saldo de cheques
' en circulacién. |

' Verificar si debe realizar el depésito de remanente no
- utilizado, si es esta Ultima, continla siguiente paso.

BT .En'carga_l_c_i_é_" del
. Departamento
- de Tesoreria

Calcula el saldo no utlllzado y realizar el dep051to en la
cuenta monetaria
- GT79CHNAO01010000020990099240, denominada
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Fondo Especial de Privativos M.T.P.S., de El Crédito
. Hipotecario Nacional.
30 Completar el formulario FRO3 como FRN (Rendicién),
 Encargado del . - !
| | Fondo Rotative | SN embargo en la redaccion debe aclarar que es la
| O ' Rendicion Final y presenta en |la UDAF.
B 3 Enca;‘gado del TraSIa&éEﬁp—ed_iente para revision de la UDAF.
Fondo Rotativo
Interno
: 32 Recepcionista Recibe expediente y traslada al Departamento de
' de  Ventanilla Contabilidad i
- UDAF
3 =} Depértamento ~ Recibe y revisa expedienté'éonfdfmado en el FRO3 de la
de Contabilidad rendicién final
S esta correcta la informacién: traslada al
Departamento de Presupuesto.
No esta correcta la informacién: devuelve por medio de
boleta de rechazo a Encargado para correcciones.
34 | Departamento  Recibey codifica el expediente.
' - de Presupuesto _ o . |
| - Sicuenta con disponibilidad presupuestaria, se traslada |
- al Departamento de Tesoreria. |
- No cuenta con disponibilidad presupuestaria: devuelve
' al Centro de Costos para correcciones. |
35  Departamento  Recibe la rendicién final, revisa y determina:
de Tesorerfa ey e s .
Si estd correcta la rendicion final, informa al Encargado
para que solicite y apruebe, segln la responsabilidad.
No esta correcta la informacion, devuelve al
Departamento de Contabilidad o Presupuesto segun la
naturaleza de la inconsistencia para que realicen las
notificaciones.
| 36 Encargado del Solicita en el médulo del Fondo Rotativo del SICOIN la |

| . Fondo Rotativo | rendicién final del Fondo Rotativo interno e informa a la
! ! Autoridad méxima de la unidad administrativa. '
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
3 Autoridad Aprueba el FRO3, firma documento y traslada al Jefe del
'méxima de la Departamento de Tesoreria.
unidad
administrativa
38 Jefe del Consolida la rendicién y al realizarlo genera los |
; - Departamento  Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de |
- de Tesoreria - Regularizacién, firma y sella y traslada al Director |
“ . Financiero de la UDAF para firma. ’
39  Director ~ Recibe CUR, firma y sella. e :
' Financiero de la
- UDAF

FIN DEL PROCESO

24. PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTITUCION, EJECUCION, RENDICION
Y RENDICION FINAL DE CAJA CHICA

PASO RESPONSABLE : ACTIVIDAD

CONSTITUCION

' 1 - Unidad . Reciben la notificacién de aprobacién del Fondo

f  Administrativa | Rotativo Interno Especial de Privativos y gestiona los

| ' requisitos establecidos en el numeral 6., literal ¢) y solicita |

" al Encargado del Fondo Rotativo Interno la designaciéon
de los recursos de Caja Chica.

2  Encargado —dél Revisa cuenta bancaria, emite cheque por el valor de la
Fondo Rotativo constitucidn establecida en el Acuerdo Ministerial que
Interno contiene la distribucién de los montos y elabora Acta

' administrativa de la constituciéon de las Cajas Chicas.

|3 Encargado de | Recibe chequey acudeal bancoy hace efectivo el cheque.

‘ Caja Chica

4 ' Encargado de Ordenay resguarda monedas y billetes, bajo su estricta |
- Caja Chica responsabilidad.

7> Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500

Siguenos como Ministerio de Trabajo

6OXoad

www.mintrabaje.gob.gt




% | _I;j;;llg,te rio de
a
l Prevnsjigx Social

¢
Carew "\'

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Interesado  en

EJECUCION

Solicita vale de Caja Chica, llena y traslada a la autoridad
del Centro Recreativo y/o Vacacional para visto bueno.

Revisa, analiza y determina:

' Si el gasto es necesario y esta justificado, autoriza y
| devuelve a interesado. ‘

' No es gasto necesario y justificado, rechaza y devuelve a -
| interesado.

La autoridad del Centro Recreativo y/o Vacacional puede |
ser el Encargado de la Caja Chica, por lo que él serd el |
responsable de consultar con el Centro de Costos la |
disponibilidad. |

' Recibe vale firmado, y entrega efectivo.

Recibe y realiza la compra e inmediatamente liquida ante |

| el Encargado de Caja Chica

Recibe documentacion y determina:
Si es correcta, acepta para la liquidacién
No es correcta, solicita correcciones por inconsistencias. |

Si la compra o pago un servicio es realizado por el Encargado
de Caja Chica, revisa que cumpla con los requisitos
establecidos en el preste instructivo, integra rendicién y

 traslada con el Encargado de Fondo Rotativo.

- Continda paso 16.

efectuar una
compra o
adquirir un |
| servicio
6 | Autoridad ~ del |
| - Centro .
- Recreativo  y/o |
- Vacacional
| |
: e Engéréaao  de
~ Caja Chica ,
8 Interesado  en |
; efectuar una |
- compra o
adquirir un |
servicio |
o ot Encargado de
' Caja Chica
| 10 ' Encargado  de |
- Caja Chica

Solicita la rendicién del Fondo cuando la disponibilidad

| sea menor al 50% y las facturas no posean mas de 20 dias |

habiles de emitida.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
RENDICION
11 ' Encargado de | Re'giastra en el SICOIN, en el FRO3 la rendicién, con base a
| Caja Chica los renglones presupuestarios y las ubicaciones |
' geogréficas y traslada al Encargado del Fondo Rotativo |
| | Interno y solicita visto bueno de los gastos efectuados.
A i E B S — ‘,77 . - ._.__.' S——
i icargado <.:lel Revisa que la documentacion presente todos los
Fondo Rotativo 2t : o f
il requisitos y se haya realizado la rendicion de forma
: correcta y traslada al Director para requerir las firmas que
asociado con la ;
: . se necesiten en los documentos.
Caja Chica
13 Autoridad
'Mé&xima de la Firmaydevuelve al Encargado del Fondo Rotativo Interno |
; - Unidad Especial de Privativos. |
! - Administrativa
14 Encargado ‘del  Recibe la rendicién, revisa y solicita a la Autoridad
Fondo Rotativo | maxima de la Unidad Administrativa las firmas de
‘ autorizacion de los gastos (razonamiento).
15 Encargado del Traslada rendicién para revisién de la UDAF.
: ' Fondo Rotativo
- Interno ‘
16 Recepcionista Recibe rendicion vy traslada a_lm_Bép;értar_nento de
de Ventanilla Contabilidad.
UDAF
17 Departamento | Recibe y revisa expediente conformado en el FRO3.
de Contabilidad | =~ . ' :
1 | S esta correcta la informacion: traslada al Departamento |
- de Presupuesto. |
' No estd correcta la informacién: devuelve por medio de
- boleta de rechazo a Encargado para correcciones. |
18 Departamento  Recibe y verifica la codificacién de la rendicion:

de Presupuesto

Si cuenta con disponibilidad presupuestaria, traslada al
Departamento de Tesoreria

' No cuenta con disponibilidad presupuestaria: devuelve al
Centro de Costos para lo que corresponda.

7> Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

19 - Departamento | Recibe, revisa y determina:
- de Tesoreria

Siesta correcta lainformacién, informa al Encargado para |
_ gue solicite y apruebe la Rendicion, segin la -
' responsabilidad.

No estd correcta la informacién, devuelve al
Departamento de Contabilidad o Presupuesto segin la |
naturaleza de la inconsistencia para que realicen las
- notificaciones. ‘

20 | Encargado del Solicita en el médulo del Fondo Rotativo del SICOIN |a |
Fondo Rotativo | rendicidon del Fondo Rotativo interno e informa a la
- Autoridad maxima de la unidad administrativa.

21 Autoridad Aprueba el FRO3, firma y traslada al Jefe del
| ' méxima de la Departamento de Tesoreria. |
- unidad
- administrativa

122 Jefe  del Consolida la rendicién y al realizarlo genera los
Departamento  Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de
de Tesoreria Regularizaciéon, firma y sella y traslada al Director

Financiero de la UDAF para firma e informa al Encargado
del Fondo Rotativo Interno para emitir cheque de

' reposicién.
23 Director Recibe CUR, firma y sella.
‘ | Financiero de la |
- UDAF |
24 ' Encargado del Emite cheque de reposicion y solicita al Encargado de
Fondo Rotativo Caja Chica que firme de recibido y envia el expediente al
Interno Departamento de Tesoreria para que lo agreguen a la
rendicion.
- 'RENDICION FINAL
25 Encargadc_)_ de Realiza la integracién de la rendicién final, envia al
Caja Chica Encargado del Fondo Rotativo y con la documentacién de

respaldo determina:

Si la rendicién final total el saldo del efectivo es cero
(Q.0.00).

5 55
7* Avenida 3-33, zona 9, s, o Siguenos como Ministerio de Trabajo
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Verificar si debe realizar depédsito del remanente no
utilizado, si es esta tltima, continua siguiente paso.

26  Encargado de| Calcula el saldo no utilizado y realizar el depdsito enla
| - Caja Chica | cuenta monetaria del Fondo Rotativo Interno Especial de |
| ; ' Privativos asociada con la Caja Chica '

27 Encargado de ‘Registra en el médulo del Fondo Rotativo del SICOIN la
Caja Chica rendicion del Fondo Rotativo interno mediante el
| ' documento FRO3 utilizando la clase de registro Fondo

Rotativo Rendicién -FRN-, sin embargo, en la redaccién
debe aclarar que es la Rendicién Final de la Caja Chica y
presenta al Encargado del Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos.

28 Encargado  del |
| Fondo Rotativo Revisa que la documentacién presente todos los |

| Interno ' requisitos y se haya realizado la rendicién final de forma |
| asociado con la  correctay traslada al Director para requerir las firmas |
- Caja Chica |
29 Autoridad
méaxima de la Autoriza cada razonamiento y devuelve al Encargado del
unidad Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos.

administrativa

| 30 ' Encargado  del | Traslada rendicién para revisién de la UDAF. |
: - Fondo Rotativo | :
Interno
31 Recepcionista  Recibe rendicién y traslada al Departamento de |
de Ventanilla Contabilidad
UDAF
32 _§ Departamento | Recibe y revisa expediente conformado en el FRO3

de Contabilidad | _ . |
5 Si esta correcta la informacion: traslada al Departamento

- de Presupuesto.

' No esta correcta la informacién: devuelve por medio de
' boleta de rechazo a Encargado para correcciones.

33 Departamento | Recibe y verifica la codificacion de la rendicién:
de Presupuesto

7> Avenida 3-33, zona 9,
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PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Si cuenta con disponibilidad presupuestaria, traslada al
Departamento de Tesoreria

' No cuenta con disponibilidad presupuestaria: devuelve al

| Departamento

34 |
de Tesoreria 3

'35  Encargado del
Fondo Rotativo

Centro de Costos para correcciones.

Recibe, revisa y determina:

' Siesté correcta lainformacion, informa al Encargado para |

la |

que solicite y apruebe la Rendicion, segun
responsabilidad.
' No estd correcta la informacién, devuelve

al |

' Departamento de Contabilidad o Presupuesto segin la

naturaleza de la inconsistencia para que realicen las |
notificaciones. '
Solicita en el médulo del Fondo Rotativo del SICOIN la
rendicién del Fondo Rotativo interno e informa a la

| Autoridad maxima de la unidad administrativa.

Autoridad
' méaxima de
s unidad

| administrativa |

36

la

Jefe  del
Departamento
de Tesoreria

37

 Director
Financiero de la |
' UDAF |

38

L i
39
Fondo Rotativo

. Especial de
Privativos

7> Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500

Encargado' de

Aprueba el FRO3, firma y traslada al Jefe del

Departamento de Tesoreria.

Consolida la rendicién final de la Caja Chicay al realizarlo
genera los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de
Regularizacion, firma y sella y traslada al Director
Financiero de la UDAF para firma e informa al Jefe de Caja
para emitir cheque de reposicién.

Recibe CUR, firma y sella.

Inicia la rendicién final del Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos, seguin procedimiento establecido
en el presente instructivo.

FIN DEL PROCESO
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25. ANEXOS PARA USO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE
PRIVATIVOS Y CAJAS CHICAS

ANEXO 1: FORMATO DE CONTROL DE DATOS DE FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL ESPECIAL DE PRIVATIVOS (Constitucién Fondo Rotativo Interno)

CONTROL DE DATOS
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL ESPECIAL DE PRIVATIVOS SR 5 533
DEPARTAMENTO DE TESORERIA - o
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
MONTO DEL FONDO ASIGNADO: Trascientos mil guetzales con 007100 Q. | IC0.000 00
TIPO DL FONDO Fon auve Internd Especial de Privatives
ACUERDO MINISTERIAL DE CONSTITUCION:  120-
ASIGRADO A Direceis o
< a %
NOMBRE DEL FONDO: Fondo Rotative Interme Especial de Privataves de |3 Direccion de Recreacién del Trabajador del €stads
Segum ATur g MasTenal)
NUMERQ DE CUENTA BANCARIA: 010720133432
; 3 Nao. DE VALE DE FECHA DEL
BANCO. Cridite Mnateessio Nacional CH.N-
= BERSRE-E CREACION si00n  VALE 16/03/2025
RESPONSABLE PRINCIPAL DEL FONDO ROTATIVO
E—
Nombre Completo: e
[e RN
RENGLON PRESUPUESTARIO:
A\
FIRMANTE DEL FONDO
LT 3
Nembre Completo:
D2l
RENGLON PRESUPUESTARIO: \_ J
FIRMANTE DCL FONDO
(l =~ aifa v o Lanis \
Nombre Completo:
D.p,
RENGLON PRESUPUESTARIO:
N J
FIRMANTE DEL FONDO
e — h
Nombre Completo:
opL
RENGLON PRESUPUESTARIO:
/
 G—
e
Fecha de taborac Guate™3'a. IB/03/2029
=S

7* Avenida 3-33, zona 9,
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ANEXO 4: FORMA “VFROO1” VALE

Cuenta No.

Nembre cuenta:

Banca:
VALOR Q. ' | [ VALE No 000 ‘
Yo Redibi
de del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

l2 cantidad de:

Para el page o la compra de:

* Por lo que solicito se emita cheque a nombre de:

Comprometiéncdome a presentar la documentacidn en orden para la liquidacién del mismo dentro del plazo
reglamentario. En caso de Incumplimiento, estoy de acuerdo a que se me proceda a facclonar Acta Administrativa, la
cual serd enviada a fa Direcclén de Recursos Humanos para los procesos disciplinarios correspondientes.

Fecha: : ; Flrma solldtante:

APROBADO
EL PRESENTE VALE DEBERA SER LIQUIDADO EN
UN PERICDO NO MAYOR A DIAS HABILES

PARA USO EXCLUSIVO DE ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVC INTERNQ

PBX: 2422-2500 aj 03 7a. Avenida 3-33, Zona S, Edificio Terre Empresartal wwaw_mirtrabajo.gob.gt

FORMA VERI 001 3 © CROGIAL: ENCARGADO DRL FONDO ACTATVG (Sitngs)  GOPIA 1: LIGUADASION DEL FORDO ACTATIVO [Calete)
. COPLA 2: CONSTANCIA PARA EL USUARIO (Arariiin}

¢

7* Avenida 3-33, zona 9,
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ANEXO 7: FORMATO PARA LIQUIDAR ALIMENTACION (Personal y Contratistas

Interno)

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

PLANILLA DE ALIMENTACION

Actividad:

Fecha Actividad:

Tipo de Alimentacién:

Lugar Actividad:

Nombre Direccién/ Unidad/Jefatur

Firma

10

11

12

i3

14

15

FIRMA'Y SELLO DE AUTORIDAD

7* Avenida 3-33, zona 9,

64
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ANEXO 8: FORMATO PARA LIQUIDAR ALIM

1
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participantes)

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
PLANILLA DE ALIMENTACION

ENTACION (Otras

instituciones o

Actividad:

Fecha Actividad:
Tipo de Alimentacién:
Lugar Actividad:

Nombre Completo

nstitucion y/o Dependencid

Firma

(B
W

[
N

I
w

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

PR¥X- 2422-2500

FIRMA Y SELLO DE AUTCRIDAD
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Anexo A “Integracién del Fondo Rotativo
ANEXO A
T
i ¥
""'r(u*"
MINISTERIO DE TRABAJC Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
ESPECIAL DE PRIVATIVOS
Cifras expresadas en quetzales
Nombre del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos: Fondo Especial de Privativos MI.B.S
Nimero de cuenta monetaria: 020990059240 Banco: Crédito Hipotecario Nacenal
Mes de integracién: Marzro 2025 Fecha de elaboracion: 31/03/20Z25
No. DETALLE DE LA INTEGRACION MONTO Q.
1 |Saldo disponible en libro de bancos o registro awnliar
2 jReposicion de Fondo én trimite (Anexo A-1)
3 |Documentos contables pendientes de liquidar [Anexo A-2)
4 {Documentos de Yidticos anticipo y/o Recenocimienso de gastos (Anexo A-3)
5 (Vales pendientes de liguidar (Anexs A-4)
6 |Liguidaciones efectuadas [reporte SICOIN)
7 1) integracitn de depdsitos por anticipos otorgados
Total de Fondo Rotativo Interno ., sy Q -
Nembre del Responsable el Fondo Rotative Nombre de 13 unidad administrativa
Danle! &ndrés Herninder Florizn Bepartaments de Tesoreria de 1y Ynidad de
Adminiitracion fingnciery -UDAF-
Firma y sello Firma y sello

7* Avenida 3-33, zona 9,

Edificio Torre Empresarial.
PRYX- 2422-2500
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Anexo A-1 “Reposicion de Fondo Rotativo en tramite”

) ANEXO A-1
;"’: 7%t Ministerince Reposicién de Fondo
3 2 - 1°Y en Trimite
.°¢, g, | Previsidn Social MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
remt | UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
ESPECIAL DE PRIVATIVOS
Nombre del Fondo Rotalivo Interno Especial de Privativos: Integracion por ¢ mes de:
Fends Especial de Privatives MT.PS Marzo de 2025
. Namero de Fondo | e = Fecha de entregado a . |
Correla F No. { valor
e RoTatvo E R | ventanilla -UDAF- t WarQ
o - i i 1
i ! |
S i i
! :
[ i
f { {
I ! !
| |
| | —
1 i { i
U S I L. L |
T e - | | |
s ) L § 7
b 5 ’ f ,
. i | |
| z
8 " L. !
: , |
9 ‘ { ‘
0 % |

I TOTAL DE FONDOS EN PROCESO DE LIQUIDACION. ...

[&]

Nombre del Responsable del Fondo Rotative Nombre del Director de la ynidacd administrative

Firma v sell - &
Firma ¥ sello Firma y sello

Lugary fecha de elaboracidn

7* Avenida 3-33, zona 9,
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ANEXO A-2 “Documentos Contables Pendientes de Liquidar”

T % | vmienan Socumentas contmbles
‘!E 3 i mhM'nE;j_r:;& pendientes de liquidar
'.,o U, : Previzion Sodial MINISTERIQ DC TRADAJO Y PREVISION SOCIAL

et

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVG INTERNG
ESPECIAL DE PRIVATIVOS

rombre del Fonde Rotative Interno Especial de Privativos: integracidn por el mes de;

Fondo Especial de Privatives MRS Marzo 2025

Ngmere facturs

o £ val .
{serie nimero) Fecha de facturs Chegue emitido a Proveedor/Benchciano Concepto lor Q.

TOTAL DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE LIQUIDAR 0.0c

Nomare del Responsable del Fondo Ronative Nombre del Director de la unidad administrathve \
DeoprAaments de Teiprery de ta Unidad de
Daniel fndriy knendndey Apran Adeinizteacién Financiera

Firma y stllo Farma y selio

Lugnr y fecha de el ien. 3idemazods 2025

7* Avenida 3-33, zona 9,
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“ANEXO A-3 “Anticipos de viaticos y/o Reconocimiento de Gastos Pendientes de
Liquidar”

ANEXC A3
Antizipos de vidticos y/o
14 3 ReconoTmwenio Ce gastos

- " Provision Social pendientes de quidar
2 R s _WISION SOCIAL
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
INTEGRACIGN DLL FONDO ROTATIVO INTLAND
ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Nombre del Fondo Rotative Interno Especial de Privatives Integraciin por ¢f mes de

I Numero de formularo | Entregado gn | Nombre dela persona | | s
orrelath P NG | Periodo de lacomsién Valor @
e >} antcins N deehonue fecha nombrsda :

b
LY}

[l
It

i 22 | 3

| =22 | |

TOTAL DE DOCUMENTOS PENDIENTES OE LIQUIDAR

©
3

Nombee ded Responsabic def Fonds Rotative (\9"':-‘& def Direcior de 13 Unidad Agminiatrstiva

Firmg y seta i Fiurma v sea

-
-

Lugary fecha de zaboracen

7% Avenida 3-33, zona 9,

Edificio Torre Empresarial.
PRYX- 2422-2500

Siguenos como Ministerio de Trabajo

oxoed

vl s




14
o "“'!e.,

s %

© - Trabaloy

o Prevision Social
b4 rEM ,‘\-

ANEXO A-4 “Vales pendientes de liquidar”
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNG

ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Nombre del Fondo Rotative Interno Especial de Privativos:

Fondo Especial de Privativos M.T.R.S

Marzo de 2025
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ANEXO 10: FORMATOS PARA ARQUEQOS-DE CAJAS CHICAS

Anexo A “Integracion de la Caja Chica”
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Fe Ny % | Ministerio de
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o Pre\ns:on Social
04,.“;. I ELABORADO POR:
FECHA:

3i-mar

Unidad Administrativa:

Nombre del Fondo: Caja Chica de la

INTEGRACION DE FONDO DE CAJA CHICA DE FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

¥ LR
(Expresado en quetzales)

DESCRIPCION REF. PT. TOTAL
EFECTIVC Al 0.00
DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO A-? 0.00
LIQUIDACIONES DE CAJA CHICA EN TRAMITE A-3 0.00
TOTAL 0.00
E! presente arqueo de valeres practicado al _______. asciende a la canudad de

{Q ). £l efectivo y documentos que 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.
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ENCARGADO DE CAJA CHICA
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ANEXO A-1 “Efectivo”

fwg | Ministerio de A-1
. . Trabajoy
o * | Prevision Social ELABORADO PCR:
Argu® i SECHA:
Unidad Administrativa:
Nombre del Fondo: Caja Chicade la
ARQUEO DE VALORES AL 15/01/20xx
EFECTIVO
Expresado en quetzales
PERSONA RESPONSABLE:
PUESTO QUE OCUPA:
TIPO i DENOMINACION CANTIDAD SUB TOTAL TOTAL
BILLETES 200.00 Q.00 C.co
100.C0 .00 .00
50.00 Q.00 0.00
20.C0 0.600 0.CO
10.00 0.C0 0.C0
5.00 .00 Q.00
1.00 .00 .00 Q.00
MONEDAS 1.00 0.00
0.50 0C0o
0.25 0.00
C.1 C.COo
0.G5 Q.00
DO .00 0.00
TOTAL ARQUEADO 0.00
El presente arqueo de valores practicado al 15/01/207, asciende a la cantidad de s con 00/100 (Quxxar). El

efectivo y documentos gue se pusieron a la vista del suscrito Jefe y/o Director de la unidad, fueron devueltes al
fiscalizado, quién recibe y firma de conformidad.
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ENCARGADQO DE CAJACHICA JEFE Y/O DIRECTOR(A) UNIDAD
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ANEXO A-2 “Documentos de legitimo abono”
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@, FECHA:

Argmt

Umidad Administrativa:
Nombre del Fondo: Caja chicade la

DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO PENDIENTES DE LIQUIDAR
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O RECIBO FECHA PROVEEDOR CONCEPTO MONTO
SERIE NUMERO
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Total

ENCARGADO DE CAJA CHICA JEFE Y/O DIRECTOR(A) UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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ANEXO A-3 “Liquidaciones en tramite pendientes de reposicién”
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Unidad Administrativa:
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ENCARGADO DE FONDO ROTATIVO ESPECIALCDE JEF
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¥/O DIRECTOR(A} UNIDAD

ADMINISTRATIVA

GUATEMALA, 20 DE MARZO DE 2025
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