Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Gerencia

ACUERDO No. 12/2022

EL GERENTE EN FUNCIONES DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO

Que como consecuencia de la constante necesidad de actualizar la normativa y los
procedimientos a fin de fortalecer el “Régimen del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos
Internos”, la Subgerencia Financiera y la Jefatura del Departamento de Tesoreria como organo y
ente rector del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF- respectivamente, emitieron
propuesta de “Manual de Normas y Procedimientos del Régimen del Fondo Rotative Institucional
y Fondos Rotativos Internos”, coherente con la implementacion de los Modulos de Ejecucion del
Presupuesto por Resultados -PpR- de los Fondos Rotativos del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

CONSIDERANDO

Que para no colisionar con la normativa vigente y permitir la aprobacion del "Manual de Normas
y Procedimientos del Régimen del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos”
propuesto, se hace necesario derogar los Acuerdos de Gerencia Nos. 38/2008 de fecha 30 de
diciembre de 2008, 13/2009 de fecha 19 de mayo de 2009, 04/2013 de fecha 04 de enero de
2013, 04/2019 de fecha 21 de enero de 2019 y 18/2020 de fecha 24 de abril de 2020, los cuales
tienen relacion con el Régimen del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos,
debido que dichos instrumentos ya no son acordes a las necesidades actuales y se encuentran
desactualizados, por lo que es necesario realizar su derogacion.

POR TANTO

El Gerente en Funciones con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confiere
el Articulo 15 del Decreto numero 295 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Organica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Q . ACUERDA

NEC0 as
ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL
FONDOQO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS, mismo que

contiene los procedimientos, desde la constitucion hasta la liquidacion de! Fondo Rotativo 1(65'
Institucional y Fondos Rotativos Internos, el cual consta de cincuenta y seis (56) hojas impresas .
Gnicamente en el lado anverso, rubricadas y selladas por la Secretaria de Gerencia.

ARTICULO 2. El funcionamiento y aplicacién del presente Manual seré responsabilidad de todas Y
las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social que %ﬁﬁggﬂg 15’
administran el Fondo Rotativo Institucional y los Fondos Rotativos Internos, conforme el contenido &
de este Manual.

ARTICULO 3. En caso de ser necesario modificar o actualizar el presente Manual, debera ser
propuesto por los entes y el drgano rector del Sistema de Administracion Financiera del Instituto,
en su orden Departamentos de Tesoreria, Presupuesto, Contabilidad y Subgerencia Financiera,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con su
administracion o funciones, con el apoyo técnico del Departamento de Organizacion y Métodos y
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dictamen juridico favorable del Departamento Legal. Ef siguiente Manual que resulte, debera ser
aprobado mediante resolucion, por la Subgerencia Financiera, debiendo observar para el efecto
el Acuerdo del Gerente numero 1/2014.

ARTICULO 4. Al darse la situacion prevista en el Articulo 3 que antecede, el Manual de Normas
y Procedimientos de! Régimen del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos,
aprobado mediante el presente Acuerdo quedara sin efecto, asi como cualquier disposicion que
contravenga la nueva normativa, debiendo cumplirse ésta disposicion, al momento de entrar en
vigencia la Resolucién de la Subgerencia Financiera que apruebe el siguiente Manual.

ARTICULO 5. Cualquier situacion no prevista expresamente ¢ de interpretacion gue se presente
en la aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos del Régimen del Fondo Rotativo
Institucional y Fondos Rotativos Internos, sera resuelta en su orden por los entes rectores y en
Gitima instancia por la Subgerencia Financiera del [nstituto.

ARTICULO 6. Se traslada copia del presente Acuerdo y del MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS, a las siguientes dependencias: a) Subgerencia de Tecnologia para su
conocimiento y publicacion en boletin electrénico del Instituto, b) Departamento Legal para su
conocimiento y recopilacion de Leyes, ¢} Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas, para su conocimiento y publicacion dentro del portal def Instituto d) Subgerencia
Financiera, Departamentos de Presupuesto y Contabilidad, para su conocimiento y e€)
Departamento de Tesoreria acompaiiada del expediente original para su conocimiento, guarda y
custodia.

ARTICULO 7. Con el propésito de no duplicar o transgredir ordenamientos legales emanados
por esta autoridad, se derogan los Acuerdos de Gerencia Nos. 38/2008 de fecha 30 de diciembre
de 2008; 13/2009 de fecha 19 de mayo de 2009; 04/2013 de fecha 4 de enero de 2013; 04/2019
de fecha 21 de enero de 2019 y 18/2020 de fecha 24 de abril de 2020, que contienen el "Régimen
del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Interncs” y sus modificaciones, asi como
cualquier disposicién que contravenga la nueva normativa.

ARTICULO 8. Los procedimientos contemplados en el presente Manual, que hayan dado inicio
y que se encuentren en tramite previo a la entrada en vigencia de este Manual de Normas y
Procedimientos del Régimen del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos,
deberan culminar su proceso conforme a la normativa con la cual se inicio el procedimiento
correspondiente.

ARTICULO 9. El presente Acuerdo entra en vigencia a los cinco dias habiles siguientes de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.

Dado en la ciudad de Guatemaia, el trece de junio de dos mil veintidds.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

! INTRODUCCION

E! presente Manual de Normas y Procedimientos establece la normativa y
procedimientos basicos, flujogramas, formularios e instructivos para la administracién y
funcionamiento del Fondo Rotativo Institucional a cargo del Departamento de Tesoreria
de la Subgerencia Financiera del Instituto, la administraciéon y registro de los Fondos
Rotativos Internos a cargo de las unidades ejecutoras y centros de costo, el cual ha sido
preparado por las Jefaturas de los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria, Entes Rectores, con el apoyo de la Unidad SIAF-IGSS de la Subgerencia
Financiera del Instituto en el Médulo de Fondos Rotativos del Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).

El Manual pretende ser guia para que los usuarios del Mddulo de Fondos
Rotativos del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), observen y ejecuten los
pasos necesarios para registrar, solicitar y aprobar las diferentes instancias
consideradas desde la Constitucién del Fondo Rotativo Institucional, Constitucion,
Ampliacion, Disminucion, Rendicién, Consolidacion de los Fondos Rotativos Internos y
la reposicién de su valor.

El cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en el Manual,
garantizara el uso adecuado de los recursos de la Institucion y el adecuado
funcionamiento de las unidades ejecutoras y centros de costo.
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Il OBJETIVO DE LOS FONDOS

El Fondo Rotativo es la disponibilidad de efectivo que el Departamento de
Tesoreria de la Subgerencia Financiera sitia a las unidades ejecutoras y centros de
costo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para atender y agilizar el pago de
gastos menores y otros necesarios y urgentes para su funcionamiento.

Los fondos rotativos como anticipos de efectivo se colocan a cargo y bajo la
responsabilidad de la autoridad superior de la unidad ejecutora o centro de costo, a
quien corresponde su guarda, custodia, uso y obligacién de rendir cuentas de su
manejo, administracién y ejecucion presupuestaria en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).

Il REQUISITOS

Para obtener y hacer uso de los fondos rotativos internos las unidades
ejecutoras y centros de costo deben contar con presupuesto autorizado para su
ejecucion en los grupos y renglones de gasto que sirven para su calculo, el cual debe
formar parte del Presupuesto General de Egresos del Instituto aprobado por Junta
Directiva.

IV AMBITO DE APLICACION

El Régimen de Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
contenidos en el presente Manual, es aplicable a las unidades ejecutoras, centros de
costo, entes y organo rector del Sistema de Administracion Financiera (SIAF) del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

V NORMAS GENERALES

. FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

. Es la disponibilidad de efectivo que se sitia a las unidades ejecutoras y centros de
costo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para atender y agilizar el pago de
gastos menores y otros necesarios y urgentes para su funcionamiento. Se constituye
un solo fondo al afio a cargo del Departamento de Tesoreria, el cual se opera de
manera revolvente, efectuando rendiciones y reembolsos parciales.

. Se constituye por medio de Resolucion de la Subgerencia Financiera derivado del
analisis y opinion favorable del Departamento de Tesoreria, dependencia que en
consecuencia del analisis de las solicitudes y justificaciones presentadas por las
unidades ejecutoras y centros de costo, puede recomendar su constitucion hasta el 5%
del presupuesto vigente asignado en los Grupos de Gasto 1 “Servicios no Personales”,
2 “Materiales y Suministros”, 3 “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles” y 4
“Transferencias Corrientes”, en el renglén de gasto 426 “Gastos por Entierro”.

. La Subgerencia Financiera podra autorizar la constitucion o ampliacion de un fondo
rotativo por un porcentaje mayor al 5% de las asignaciones presupuestarias de los
grupos de gasto y renglén antes mencionado, cuando la autoridad superior de la
unidad ejecutora o centros de costo justifique adecuadamente la necesidad de su uso
para el cumplimiento de sus objetivos y fines de acuerdo con el Plan Operativo Anual
vigente, dicha solicitud y justificacion debe ser conocida y analizada por el
Departamento de Tesoreria como ente rector de! fondo rotativo institucional quien
debera emitir opinién al respecto.

El Departamento de Tesoreria debe realizar la consolidacién de todas las solicitudes de
constitucion de los Fondos Rotativos Internos presentadas por las autoridades
superiores y encargados de fondos de las unidades ejecutoras y centros de costo, para
determinar el monto del Fondo Rotativo Institucional.

La Subgerencia Financiera con base en la opinién del Departamento de Tesoreria
emite resolucion para autorizar la constitucion, ampliacién y disminucion.

El Departamento de Tesoreria con base en la resolucién emitida por la Subgerencia
Financiera procedera a crear el Fondo Rotativo Institucional en el Médulo de Fondos
Rotativos del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) para ser utilizado en el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por medioc del documento FRO1
‘Documento de Constitucién de Fondo Rotativo Institucional”.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

7.

10.

11.

12.

13.

El Departamento de Tesoreria debe dejar constancia de la constitucién, ampliacién,
disminucién y rendicion final del Fondo Rotativo Institucional y de los Fondos Rotativos
Internos por medio de Acta Administrativa.

El Instituto por medio del Departamento de Tesoreria debe constituir una cuenta de
depositos monetarios no girable por medio de cheque que permita el manejo y
administracion del Fondo Rotativo Institucional por medio de transferencia bancaria
proveniente del Sistema de Liquidacién Bruta en Tiempo Real (LBTR), uso de banca
virtual para realizar las reposiciones del valor de los fondos rotativos internos y aceptar
depositos monetarios de los distintos fondos a nivel nacional.

El Departamento de Tesoreria por medio de la banca virtual, realizara el traslado de
fondos por concepto de constitucion, ampliacién y reposicion del valor de los Fondos
Rotativos Internos establecidos, debitando la cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Institucional y acreditando a las cuentas monetarias de los fondos rotativos internos.

Los usuarios, roles y perfiles de la banca virtual son administrados por el Departamento
de Tesoreria y deben estar autorizados para realizar las acciones especificas que
correspondan a la carga de archivos, habilitacion y autorizacién de pagos masivos para
restituir el valor de los fondos rotativos internos.

El fondo rotativo institucional regularmente no mantendra disponibilidad de fondos a Ia
vista debido a que su operatoria es por créditos y débitos por el mismo valor, con lo
cual las disponibilidades de fondos permanecen en los distintos fondos rotativos
internos hasta su rendicion final.

El fondo rotativo institucional, se vera afectado por las ampliaciones o disminuciones de
los Fondos Rotativos Internos, dando lugar a que el Departamento de Tesoreria emita
opinién para que la Subgerencia Financiera resuelva como corresponda.

Al cierre de cada afo en cumplimiento de las Normas de Cierre Contable,
Presupuestario y de Tesoreria, el Departamento de Tesorerfa debe realizar la rendicién
final del fondo rotative institucional ante el Departamento de Contabilidad por medio de
deposito a la IGSS Cuenta General GT25BAGU01010000000001300011 en Banco de
Guatemala, de los fondos en disponibilidad no comprometidos y depositados a esta
cuenta por los distintos fondos rotativos internos.
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. FONDO ROTATIVO INTERNO

El fondo rotativo interno es la disponibilidad en efectivo que el Departamento de
Tesoreria sitla en la cuenta monetaria de una unidad ejecutora o centro de costo, para
atender y agilizar el pago de gastos menores y otros necesarios y urgentes para su
funcionamiento, se trata de un fondo revolvente, cuyo monto se repone periddicamente
y su vigencia es de un ejercicio fiscal.

Las unidades ejecutoras y centros de costo, podran solicitar al Departamento de
Tesoreria la constitucion de su fondo rotativo interno, asi como, su ampliacién o
disminucion en mdltiplos de Q1,000.00, justificando el objetivo de su uso de
conformidad la estructura presupuestaria que le corresponda.

El Departamento de Tesoreria como ente rector debera emitir opinién para la
constitucion, ampliacion y disminucién de ios fondos rotativos internos.

La Subgerencia Financiera con base en la opinién del Departamento de Tesoreria
emitir la resolucion para autorizar la constitucién, ampliacién y disminucién de los
Fondos Rotativos Internos.

El Departamento de Tesoreria con base en la resolucidén emitida por la Subgerencia
Financiera procedera a crear los Fondos Rotativos Internos en el Médulo de Fondos
Rotativos del SICOIN, para su utilizacién por parte de las unidades ejecutoras y centros
de costo del Instituto, mediante la forma FRO1 “Documento de Constitucion de Fondo
Rotativo Interno”.

Las autoridades superiores, los encargados de los fondos rotativos y los firmantes en
las cuentas monetarias son responsables de administrar y manejar los fondos rotativos
internos y por tratarse de fondos publicos, quedan supeditados al cumplimiento de las
normas legales aplicables que conlleva su rendicién de cuentas efectiva.

La autoridad superior de la unidad ejecutora o centro de costo, es responsable del
adecuado funcionamiento del fondo a su disposicién, por lo cual debe realizar
gestiones para constituir la cuenta bancaria de depésitos monetarios girable con
cheque voucher, llevar control de los registros por la actualizacién de firmas, emitir y
firmar los cheques nominativos, no negociables y con firmas mancomunadas con otro
(s) miembro (s) del personal que él designe.

La autoridad superior de la unidad ejecutora o centros de costo es responsable de
emitir nombramiento para designar al encargado del manejo del fondo rotativo interno.

El encargado del fondo rotativo interno debe estar afianzado y registrado en la
Contraloria General de Cuentas como cuentadante especifico, ademas de cumplir con
las condiciones de idoneidad, responsabilidad y honestidad requeridas en la
administracion de fondos publicos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El Fondo Rotativo Interno se utilizara para efectuar el pago de gastos que estén
debidamente presupuestados en los Grupos de Gasto 1 “Servicios no Personales”, 2
‘Materiales y Suministros”, 3 “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles” y del 4
“Transferencias Corrientes”, el renglon de gasto 426 “Gastos por Entierro”.

El Fondo Rotativo Internos constituido en las Cajas y Delegaciones Departamentales,
Unidades Integrales y Oficinas de Adscripcién, Acreditacién de Derechos y Despacho
de Medicamentos y cualquier otra unidad con categoria de dependencia administrativa
que no se considere unidad compradora, podran ejecutar Unicamente pagos de los
renglones de gasto que pertenecen a los subgrupos de gasto 11 “Servicios Basicos y
Otros Complementarios”; 13 “Viaticos, Gastos Conexos y Reconocimiento de Gastos” y
del Grupo 4 “Transferencias Corrientes” el Renglon 426 “Gastos de Entierro”.

Las compras de bienes y servicios realizadas por medio del fondo rotativo deberan
hacerse cumpliendo con fos aspectos legales, formales y tributarios establecidos en la
normativa vigente.

El Encargado del fondo rotativo no pueden emitir cheques a nombre propio, en caso de
requerir fondos para realizar pagos en efectivo, la autoridad superior de la unidad
ejecutora o centro de costo debe nombrar a un responsable de manejo de fondos de
vale de caja chica a favor de quien se debera generar el cheque en cumplimiento de
los lineamientos de control establecidos.

Las unidades ejecutoras y centros de costo durante el ejercicio vigente deben ingresar
al Mddulo de Fondos Rotativos del SICOIN, para realizar el registro, solicitud vy
aprobacion de la forma FRO3 “Documento de Rendicién de Fondo Rotative”, estampar
sellos respectivos y firmar. Posteriormente, deben presentar a las Divisiones de
Administracion Financiera o Unidades Ejecutoras Desconcentradas, las rendiciones
parciales de gasto de su fondo, acompariando la documentacion de soporte suficiente y
competente como lo establece la normativa vigente.

Las unidades ejecutoras y centros de costo deben presentar de manera periddica sus
liquidaciones por medic del documento de rendicion de fondo rotativo (FRO3),
procurando mantener su liquidez y adecuada rotacién

Las Divisiones de Administracién Financiera y Unidades Ejecutoras Desconcentradas,
son responsables de consolidar la Forma FRO3 “Documento de Rendicion de Fondo
Rotativo” a través de la Forma FRO2 “Documento de Consoiidacion de Fondo Rotativo”,
dentro del Mddulo de Fondos Rotativos del SICOIN, después de verificar que los
documentos y los gastos se ajustan al presupuesto autorizado y a la normativa vigente
en sus aspectos presupuestarios, contables, tributarios y legales.

Las Divisiones de Administracion Financiera y Unidades Ejecutoras Desconcentradas
deben aprobar la forma FRO2 con la que se genera de manera automatica el
comprobante contable Fondo Rotativo Reposicion (FRR) en estado de aprobado y con
solicitud de pago.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

El Departamento de Tesoreria debe pagar y consolidar los comprobantes FRR por
medio de transferencia bancaria a la a cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Institucional.

El Departamento de Tesoreria por medio de la banca virtual, realizara reposicién dei
valor de los Fondos Rotativos Internos establecidos, debitando la cuenta monetaria del
Fondo Rotativo Institucional y acreditando las cuentas monetarias de los fondos
rotativos internos.

Los fondos rotativos internos deben ser liquidados y entregados a las Divisiones de
Administracién Financiera y Unidades Ejecutoras Desconcentradas, segun lo
establecido por fa Subgerencia Financiera y los Entes Rectores del Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF) en las Normas de Cierre Presupuestario, Contable
y de Tesoreria para cada Ejercicio, realizando Rendiciones Finales Parciales y/o
Rendicién Final.

La Rendicién Parcial de Gastos y/o Rendicion Final de Gastos, derivado de su analisis
puede ser aprobada o rechazada por las Divisiones de Administracién Financiera y
Unidades Ejecutoras Desconcentradas.

Los responsables del manejo del fondo rotativo interno al cierre del ejercicio anual
deben depositar en la cuenta bancaria denominada “IGSS, Fondo Rotativo
Institucional” el saldo monetario disponible no comprometido que pasara a formar
parte integra de la Rendicién Final de dicho fondo.

Los responsables del manejo del fondo rotativo interno al detectar sobrantes de
efectivo en el giro de su fondo deberan depositar su valor a favor del IGSS, por medio
de recibo de recibo de ingresos diversos a la cuenta IGSS GT61 BRRL 0101 0000
0030 3306 0533 del Banco de Desarrollo Rural, S.A., afectando el concepto:
“Reintegro, Liquidaciones o Devoluciones de fondo rotativo” de lo cual se debe informar
mediante oficio al Departamento de Tesoreria, adjuntando fotocopia del Recibo.

Los Fondos Rotativos Internos deben quedar liquidados totalmente al 31 de diciembre
de cada afio, caso contrario no se autorizara su constitucion para el siguiente afio. En
caso de existir diferencia se procedera a la apertura de cuenta deudora a la autoridad
superior responsable, para proceder a su liquidacion dentro del piazo establecido,
quedando bajo su estricta responsabilidad la efectiva liquidacion de la cuenta deudora
en un plazo prudencial.

En aquellos casos especiales y debidamente justificados de Unidades Ejecutoras y
Centros de Costo que por la naturaleza de sus funciones tengan la obligacién de
prestar servicios ininterrumpidamente a los afiliados y beneficiarios del Regimen de
Seguridad Social y que al cierre de un ejercicio, no cumplieron con liguidar totalmente
su fondo rotativo interno, se les podra autorizar la Constitucién de nuevo Fondo
Rotativo Interno, si se comprueba que dentro de los registros contables del IGSS,
existe cuenta deudora por el monto no liquidado a cargo de empleado o funcionario
responsable de su liquidacién. w
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26. El Departamento de Contabilidad debe registrar cuenta por cobrar a nombre de la
autoridad superior de la unidad ejecutora o centro de costo que corresponda, a solicitud
del Departamento de Tesoreria como consecuencia de haber detectado diferencia en
la liguidacion final de su fondo rotativo.

C. AFIANZAMIENTO Y PRESENTACION DE DECLARACION DE PROBIDAD

1. La autoridad superior de la unidad ejecutora o centro de costo, es responsable de
cumplir y verificar que el personal a cargo del registro, control y administraciéon del
fondo rotativo interno, cumptan la condicién de estar debidamente afianzados, con el
objetivo de garantizar el resarcimiento de cualquier dafio provocado al patrimonio
institucional por parte de un funcionario o empleado por la comision de delito de robo,
fraude, estafa, peculado o abuso de Confianza.

2. La autoridad superior de la unidad ejecutora o centro de costo debe presentar
anualmente la declaracién de probidad ante la Contraloria General de Cuentas,
asimismo, debe velar que el personal que tiene a su cargo el registro, control y
administracion del fondo rotativo interno, cumpla con dicha condicién, derivado de la
obligacién que tienen los funcionarios y empleados publicos de rendir cuentas como
responsables de administrar fondos publicos.
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D. USO DE FORMAS, LIBROS Y REGISTRO DE FIRMAS
De las formas:

1. El Médulo de Fondos Rotativos del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)
contiene las formas autorizadas para realizar la constitucion, ampliacion, disminucion,
rendicion, consolidacion de las rendiciones y la reposicion del fondo rotativo
institucional y de los fondos rotativos internos, por lo que se instruye su uso al
Departamento de Tesoreria, las Unidades Ejecutoras, Centros de Costo, las Divisiones
de Administracién Financiera y Unidades Ejecutoras Desconcentradas que tienen
relacion con la administracién de los fondos autorizados. Su detalle es el siguiente:

FRO1 Documento de Constitucion de Fondo Rotativo institucional (Constitucién, Ampliacion
y Disminucién).

FRO1 Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Interno (Constitucion, Ampliacién y
Disminucidn).

FR0O2 Documento de Consolidacién de Rendicién del Fondo Rotativo (Consolidacion).

FRO3 Documento de Rendicién de Fondo Rotativo (Rendicion Normal {FRN}. Rendicion
Final Parcial (FRT) y Rendicién Final (FRF).

FRR Comprobante Gnico de registro contable de reposicion del fondo.

De los vales de caja chica:

2. La autoridad superior de cada unidad ejecutora o centro de costo, debe autorizar los
vales de caja chica necesarios, con el fin de contar con el efectivo para el pago de
bienes y servicios, cuando no sea posible su liquidacién por medio de cheque.

3. El valor de} vale de caja chica, forma parte del fondo rotativo interno y podra estar
autorizado hasta por un monto de Q5,000.00 y en el caso de pago de pasajes a
afifiados al Régimen de Seguridad Social, el monto de dicho vale serd hasta
Q10,000.00.

4. La autoridad superior es responsable de emitir nombramiento al empleado designado
para el manejo de fondos de vale de caja chica, asimismo, gestionar la autorizacion y
habilitacién de Libro de Caja ante la Contraloria General de Cuentas para llevar el
registro y controi de los fondos ejecutados mediante este instrumento.

5. El vale de caja chica debe cumplir con las siguientes condiciones: formas
prenumeradas, habilitadas y autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

8. Los funcionarios 0 empleados autorizados para el manejo de vales de caja chica por
administrar fondos pulblicos deben de estar debidamente afianzados y ser
cuentadantes ante la Contraloria General de Cuentas.

7. Los vales de caja chica deben ser liquidados en un plazo no mayor de 5 dias habiles
siguientes a la fecha de su emisién y entrega, quedando en el responsable de su
manejo la obligacion de presentar ante el encargado del fondo rotativo interno la
liquidacion respectiva, con los documentos de legitimo abono y en caso de existir
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10.

1.

12.

13.

14.

19.

16.

remanente adjuntar la boleta del depésito realizado a la cuenta monetaria del fondo
rotativo que corresponda.

El encargado de fondo rotativo debe verificar y controlar que el empleado responsable
del manejo de vales de caja chica realice la liquidacion respectiva previo a la entrega
de un nuevo vale.

De los cheques voucher:

La autoridad superior de la unidad ejecutora o centro de costo es responsable de
realizar la adquisicion de formularios de cheques voucher en forma continua con copia
ante el banco autorizado y velar por su existencia suficiente.

Los cheques no pueden ser emitidos a nombre del responsable del fondo rotativo
interno.

Los cheques emitidos por el encargado del Fondo Rotativo Interno deben cumplir las
condiciones siguientes: nominatives, no negociables y con firmas mancomunada.

El encargado del fondo debe elaborar mensualmente listado de los cheques en
circulacion, estableciendo su monto para realizar la gestion administrativa ante los
proveedores o beneficiarios, con el propésito de que los cheques girados sean
cobrados a la brevedad, evitando su anulacién por prescripcion.

En caso existan cheques no retirados por el beneficiario y cumplan su periodo de
prescripcion (6 meses), se debera anular el cheque fisicamente y registrar su ingreso
en el Libro de Banco, si el cheque fue entregado al beneficiario y no se presenté para
su pago en el banco, se procedera anicamente a registrar su reingreso en el referido
Libro.

De la anulacién y prescripcion de cheques voucher:

Los fondos reingresados por concepto de cheques anulados se deben consignar en
recibo de ingresos diversos con el concepto “Reintegros, liquidaciones o devoluciones
de sobrantes de fondo rotativo interno” y depositar a favor del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social en la cuenta IGSS GT61 BRRL 0101 0000 0030 3306 0533 del
Banco de Desarrolio Rural, S.A.

En caso de cheque anulado por prescripcion sobre el cual el beneficiario realiza gestion
de reposicién o reintegro, el encargado del fondo rotativo interno debe consignar el
valor del cheque en un recibo de ingresos diversos con el concepto “Devoluciones por
Proveedores” y realizar su depésito a la cuenta monetaria referida en el numeral
anterior e informar por medio de oficio adjuntando dicho recibo ai Departamento de
Tesoreria.

El Departamento de Tesoreria con base al oficio trasladado por la Unidad Ejecutora o
Centro de Costo, debe solicitar elaboracion de Comprobante Unico de Registro -EIP-
(Extrapresupuestario instruccion de pago) o -EIC- (extrapresupuestario Instruccion de
Pago Reposiciéon Cheque) al Departamento de Contabilidad para que posteriormente
este efectué el pago al beneficiario correspondiente.
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17.

18.

19.

20.

De los libros y registros auxiliares:

Los libros de banco, conciliaciones bancarias de caja y actas administrativas pueden
ser manuales o de hojas movibles y deben estar autorizados y habilitados por la
Contraloria General de Cuentas, en caso de tratarse de registros manuales debera
hacerse con tinta y las correcciones por errores se realizaran por extorno.

El libro de banco se debe utilizar para mantener control del saldo disponible en la
cuenta monetaria, verificar los créditos y débitos realizados por e! banco y conciliar su
saldo al cierre de cada mes para determinar su consistencia y exactitud respecto ai
saldo operado por el banco.

El libro de banco del Fondo Rotativo Institucional se opera con base en el estado de
cuenta bancario y se podra habilitar registros auxiliares cuando se considere necesario.

19.1 Fondo Rotativo Institucional
Se acreditara:

19.1.1 Con el depésito (s) realizado por medio de transferencia bancaria (nota de
credito) con motivo de la Resolucién de Subgerencia Financiera que aprueba Ja
constitucién y ampliacion del Fondo Rotativo Institucional.

19.1.2 Con los depdsitos realizados por medio de transferencia bancaria (nota de
crédito) con motivo de la reposicion del fondo rotativo institucional que equivale
a la sumatoria de las reposiciones de los fondos rotativos internos aprobadas.

19.1.3 Con los depésitos realizados por los fondos rotativos internos con motivo de la
Rendicion Final del Fondo (FRF).

Se debitara:

19.1.4 Con el valor de la transferencia bancaria (nota de débito) de la sumatoria del
valor total de las constituciones o ampliaciones de los fondos rotativos
aprobados, con destino a las cuentas monetarias de los fondos rotativos
internos autorizados.

19.1.5 Con el valor de la transferencia bancaria (nota de débito) de la sumatoria del
valor total de las reposiciones de los fondos rotativos aprobadas, con destino a
las cuentas monetarias de los fondos rotativos internos autorizados.

19.1.6 Con el valor de !a transferencia (s) bancaria (s) (nota de débito) de la sumatoria
del valor de las Rendiciones Finales (FRF) de los fondos rotativos internos que
se consignan por medio de recibo de ingresos diversos a la cuenta 1GSS
Cuenta General GT25BAGU01010000000001300011 en Banco de Guatemala
en el proceso de liquidacién del anticipo por concepto de Fondo Rotativo
Institucional ante el Departamento de Contabilidad al cierre de cada ejercicio.

El libro banco del fondo rotativo interno se opera con base en el estado de cuenta
bancario y se debe habilitar registros auxiliares para el control de los cheques emitidos,

13
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21.

22.

23.

24

25.

cheques en circulacién, cheques anulados y las notas de débito y crédito por
correccion realizada por el banco. Para la operatoria del libro de banco del Fondo
Rotativo Institucional y del Fondo Rotativo Interno se sugiere el siguiente esquema:

20.1 Fondo Rotativo Interno

Se acreditara:

20.1.1 Con el depésito (s) realizado por medio de transferencia bancaria (nota de
crédito) por la constitucion y ampliacién del fondo rotativo interno.

20.1.2 Con los depositos realizados por medioc de transferencia bancaria (nota de
crédito) con motivo de la reposicion del valor del fondo rotativo interno.

20.1.3 Otros créditos operados por el banco por depdsitos ordenados por el
responsabie del fondo rotativo interno con motivo de la administracién de la
cuenta monetaria.

Se debitara:
20.1.4 Con el valor de los cheques emitidos por los gastos incurridos.

20.1.5 Con el valor del cheque (s) emitido (s) para presentar la Rendicién Final (FRF)
del fondo rotativo interno al fondo rotativo institucional.

20.1.6 Otros débitos operados por el banco requeridos por el responsable del fondo
rotativo interno con motivo de la administracion de la cuenta monetaria.

El libro de conciliaciones bancarias se debe utilizar para conciliar el saldo al cierre del
mes del libro de bancos con el saldo presentado en la cuenta monetaria en el mismo
periodo para determinar la consistencia de las operaciones registradas y la certeza del
saldo disponible.

El libro de caja se debe utilizar por los empleados responsables del manejo de vale de
caja chicha para administrar los fondos en efectivo, autorizados por medio de vale por
la autoridad superior de la unidad ejecutora o centro de costo, su objetivo es detallar el
uso y destino del efectivo autorizado y los remanentes depositados al fondo rotativo
interno.

El libro de caja se debe operar consignando la disponibiiidad de efectivo autorizado por
medio de vale, menos el valor de la sumatoria del detalle de los pagos realizados en
efectivo y el valor del remante depositado a ia cuenta monetaria.

El libro de actas se debe utilizar para suscribir actas administrativas y hacer constar la
constitucion, ampliacién, disminucion y liquidacion final del Fondo Rotativo Institucional
y Fondo Rotativo Interno.

El libro de actas se debe utilizar para las siguientes acciones: intervenciones de
Auditoria Interna o Contraloria General de Cuentas, designacion del responsable o
encargado del fondo rotativo interno, sustitucion del encargado del fondo rotativo por
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)

26.

27,

ausencia temporal o definitiva, designacién de firmantes de la cuenta monetaria y ofros T

aspectos relevantes que considere necesario dejar constancia la autoridad superior de
la unidad ejecutora o centro de costo.

La autoridad superior de la unidad ejecutora y centro de costo y las personas
designadas por esta deben registrar su firma en el formulario A-03 SIAF “Registro de
firmas y sellos para autorizar solicitudes de compra de bienes y/o servicios, ordenes de
compra, liquidacion parcial y total y liquidacion de fondos rotativos internos” ante las
Divisiones de Administracién Financiera o Unidades Ejecutoras Desconcentradas.

La autoridad superior de la unidad ejecutora y centro de costo y las personas

designadas por esta deben registrar su firma ante el banco autorizado para el manejo y
administracién del fondo rotativo interno.

CONTROL INTERNO

La autoridad superior de la unidad ejecutora o centro de costo debe custodiar los libros,
chequeras y otros documentos relacionados con el fondo rotativo interno para
referencias futuras y rendicién de cuentas ante los entes fiscalizadores pertinentes.
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VI PROCEDIMIENTOS

NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION DE PROCEDIMIETOS Y DIAGRAMAS DE
FLUJO. Como complemento a las normas generales de Fondos Rotativos, se presentan
las normas especificas, procedimientos y diagramas de flujo siguientes:

PROCEDIMIENTO No. 1:

CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL.

PROCEDIMIENTO No. 2:

CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDOS ROTATIVOS
INTERNOS

PROCEDIMIENTO No. 3:

RENDICION NORMAL (FRN), RENDICION FINAL PARCIAL (FRT), RENDICION FINAL
(FRF) Y CONSOLIDACION DE RENDICIONES DEL. FONDO ROTATIVO INTERNO

PROCEDIMIENTO No. 4:
REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS POR EL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA.

PROCEDIMIENTO No. 5:
REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS POR MEDIO DE LA BANCA
VIRTUAL.

PROCEDIMIENTO No. 6:
LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO E INSTITUCIONAL.

* .'3
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PROCEDIMIENTO No. 1

CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION
DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

NORMAS ESPECIFICAS

. El Departamento de Tesoreria debe realizar la consolidacion de todas las solicitudes
de constitucién de los Fondos Rotativos Internos, emitidas por las unidades ejecutoras
y centros de costo, para determinar el monto del Fondo Rotativo Institucional.

. El valor de la constitucién del Fondo Rotativo Institucional se debe depositar por medio
de transferencia en la cuenta bancaria de depésitos monetarios constituida para tal
efecto por el Departamento de Tesoreria en un banco con el que se tenga
operaciones, debe ser no girable por medio de cheques, permitir que sus créditos y
débitos se realicen por medio de transferencia bancaria y acepte depésitos con
cheques corrientes provenientes de los fondos rotativos internos, dicha cuenta debe
estar registrada con el nombre “Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Fondo
Rotativo Institucional”

. El Departamento de Tesoreria debe atender las solicitudes de ampliacion o
disminucién del fondo rotativo, presentadas por las unidades ejecutoras y centros de
costo y conforme su analisis podra presentar opinidn ante la Subgerencia Financiera.

. La constitucién, ampliacién o disminucion del Fondo Rotativo Institucional sera
aprobada a través de Resoclucién emitida por la Subgerencia Financiera.

17
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Fondo Rotativo Institucional

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
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[ i
%Pasosk 10] Formas;\~ 01

{ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Tesoreria

Unidad Ejecutora y Centros
deCosto.........c.ooooiiiiiin

Departamento Tesoreria......

Subgerencia Financiera.......

Departamento Tesoreria......

j [PASOJ L
YT Y

01

02

03

04

05

06

07

08

. Presenta solicitud de constitucion,
- disminucién del Fondo Rotativo Institucional a cargo
' del Departamento de Tesoreria.

" INICIO

. Emite Circular a las Unidades Ejecutoras y Centros de
. Costo con base a las normas de cierre Presupuestario,
. de Contabilidad y Tesoreria, establece plazo para la
- recepcién de las solicitudes de Constitucién del Fondo
- Rotativo Interno

ampliacidon o

~ Analiza |as solicitudes, verifica el presupuesto vigente
~ asignado a las unidades ejecutoras y centros de costo
'y el comportamiento del fondo rotativo interno en el
~ aio anterior y determina su monto.

. Consolida las solicitudes, emite dictamen técnico y
- traslada a la Subgerencia Financiera, para emitir
~ Resolucion.

' Recibe Dictamen Técnico y con base a la opinion de
. Tesoreria,

. constitucion,
i Rotativo Institucionai.

emite Resolucion que autoriza la
ampliacién o disminucion del Fondo

- Traslada original de Resolucion al Departamento de
- Tesoreria, para la
- disminucién del Fondo Rotativo Institucional, en el
~ Médulo de Fondos Rotativos del SICOIN.

constitucibn  ampliaciéon o

 Recibe original de la Resolucién y registra en el
- modulo de Sistema de Contabilidad integrada SICOIN
- el monto autorizado y registra FRC en el madulo del
- fondo rotativo institucional, luego en el moédulo del
- fondo rotativo interno.

. Crea, aprueba, imprime y firma el FRO1, Documento de
. Constitucion del Fondo Rotativo Institucional, para
' respaldar la
. {nstitucional,
~ comprobante contable en estado de aprobado y con
- solicitud de pago.

constitucion del Fondo Rotativo
generando automaticamente el

18
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BT e |
] i L

Prooedlmlento No. 1 Constltucaon Amphacuén o Dlsmmuclon del

| Fondo Rotativo Institucional P am[ J Formasi
0 ¢
{ RESPONSABLE 1 [ PASO Y\ ACTIVIDAD
Departamento Tesoreria...... 09 Reglstra en el Banco y SICOIN cuenta de depésitos
f monetarios con el nombre de “IGSS Fondo Rotativo
. Institucional”, acreditable y girable por medio de
transferencias electrénicas.
10 Traslada copia de la Resolucién a los Departamentos
. de Contabilidad y Auditoria Interna.
FIN
| i .

19




‘SEOIUGIIDa|e

ewayu|
BUONPNY A peplicRIuCD
ap sojueluepedaq
SO| B UQIoNjosoY
2| ap ei1dod epesel )

SBOUGSISURI) 8P Olpall
Jod aiqenlb £ ejgeypae
'JEUOINIBSU| OAREIOY
opucd S8, ep auquuicu -
1 woD solleleUoW soysedep
ep EjUano NIODIS

A coueg p ue ensiBay

NIODIS jop
SOAEI0Y SOPUOH SR OINPon
19 U3 ‘|BUCDNIIISU| OAREION
OPUO A [SR UQIDNLUIWISID
O ugioendwe 'ugInIpsUsS
e| med ‘Buaosa] ap
ojuaweledaq B UoIONOSeY

[6c]

obed ap pnwijos
uoo £ opeqolcde ap opelse

owslUl oAlIBICU OPUOY
|op onpoWw @ us obany

‘lBUOIDNINSUI OAlYeIQr OPUO)

. I19p OINPOW |2 Ue DY 4 |&

ep peuibuoc epe|sel |
20 _

leucrmgsu) oneloy cpuod
8P UoNuNUSIP O UOISEI|dule
'Uopnigsuco B) e2uolhe snb
uQIonosa)y alilus ‘BlIslosSs |
2p uoiundo Bl & aseq UCD
Ao0oIu0g | veaweD)] agqpey

ocJewid ga3sibe1 'opeZUSINE

OLIOW [8 NIODIS ap olnpow
12 Ue ensiBa. A ugionjosay

ua egejuns seqoldwos
| sjuswEIRBWOINE
opueiauss

'[BUCION} S| OAlIRIOM OPUO o
19p uoiamsuos e Jepedsal
eled 'TBEUOCDNISU] OAREION
opuad |8p Uoinisuc] ap
oSO LOM-4 |1 Bully
£ awpdun 'eqerude ‘e

Iy

e| ap |ewblio aqoay
0]

‘wupIsnjosey
dpwie eued ‘eispue g

S0

erouaabang e e epese)
A QONIDO) USWE)Mp Sl
‘SEpNIDIIOS Se| BpllOsSUCD

+0

[=0]

oJuow
ns eullWiaap A Jouajue
OUE |3 U8 oLelUl AR
CRUO) |Bp cluse el oduwios
I A 0]S00 op sojuso
A seiojnoelo sepepiun
se| e opeufise sguabia

ojsendnsaud |8 BoYiIoA
'SBPNEDOS SB| BZIeuUy

3

SINETLE-g
op ouawenedsq |ep
ofiies v jgUOININSU] CAQRION

eusiosal A pepjjioejuos
ap 'onesandnsaid a1 ap
SELLLOU SB| B 95Bq UOD 01500

|p sonuen A seioinoalg
SePERIUN Se| B Je|noNnD euws

QpuUCH 9P UoNUIWISID B
O uginelduue ‘usonigsucs
SR PNIDH|OS BJUSSSI

o]

wlgoueuld eixualebBgng

S0350% op

oguen A eicanaelz pepun

eLei0s6 ] op oquauenedeq

<

e
o
2
2

VIECO Og

ﬁmo SPULIOS \O_‘J sosed

feuoroMIsul 0AREIOY OpUO [9p USIINUWSI] O ugIdeNdwy ‘UgIININSLoY

L'ON o3usqunpacoid

SONY3LNI

SOAILLYLOY

SOAQNO4 A TTYNOIDNLILSNI OAILY.LOY OANO4 130 NIWIOIN 130 SOLNIINIQID0Nd A SYIWYON 34 TYNNVIN

20
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-

PROCEDIMIENTO No. 2

CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION
DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

NORMAS ESPECIFICAS

El Fondo Rotativo Interno constituye un anticipo a través del Departamento de
Tesoreria, quien traslada recursos financieros a las Unidades Ejecutoras y Centros
de Costo del Instituto.

La constitucién, ampliaciéon o disminucién del Fondo Rotativo Interno sera aprobada
a través de Resolucion emitida por la Subgerencia Financiera.

La fecha maxima en que cada Jefe de Unidad Ejecutora o Centro de Costo, debe
presentar por escrito al Departamento de Tesoreria, la solicitud de constitucién de su
Fondo Rotativo Interno para el afio siguiente, con la finalidad de que dicha
constituciéon se pueda realizar en los primeros dias del mes de enero de cada afio se
establecera en la Circular de "Normas de cierre presupuestario, contable y de
tesoreria para cada ejercicio”.

El Fondo Rotativo Interno no forma parte ni constituye un incremento a las
asignaciones presupuestarias autorizadas.

. Las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo deben dejar constancia en Acta
administrativa de la constituciéon, ampliacion o disminucién de los Fondos Rotativos
Internos y remitira copia certificada de dicha Acta al Departamento de Tesoreria.

El Fondo Rotativo Interno debe tener disponibilidad financiera para sufragar futuros
gastos, por lo que se debe tener cuidado de no agotar en su totalidad el saldo del
fondo rotativo asignado.

Para realizar solicitud de constitucion del Fondo Rotativo Interno se debe aperturar
una cuenta monetaria denominada IGSS, el nombre de la Unidad Ejecutora o
Centros de Costo, Fondo Rotativo Interno, girable con cheque y en el Banco
autorizado.

Las devoluciones de efectivo del Fondo Rotative Interno, son saldos no
comprometidos y deben depositarse a la cuenta de depésitos monetarios a nombre
de: “IGSS, Fondo Rotativo Institucional”, constituida en el Banco autorizado.

Los sobrantes de efectivo del Fondo Rotativo Interno son cantidades que al realizar
la liquidacién, pueden sobrar del monto asignado segun constitucién al inicio de cada
afio y deben tener especial atencion, porque se tiene que realizar el depésito en la
cuenta monetaria y Banco en la que el Departamento de Tesoreria indique, mediante
un Recibo de Ingresos Diversos emitido por la Direccion de Recaudacién y en el
Interior de la Republica por las Unidades Desconcentradas que corresponda,
afectando el concepto: “Reintegro, Liquidaciones o Devoluciones de fondo rotativo”;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

p.

de lo cual se debe informar mediante oficio al Departamento de Tesoreria,

adjuntando fotocopia del Recibo.




 Procedimiento:  No.2 CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

ROTATIVOS INTERNOS Pasos[ 09} Formas C o1 ]
( RESPONSABLE | (Paso [ ACTIVIDAD T
INICIO
Unidad Ejecutora o Centro j
deCosto....................... 01 Presentan al Departamento de Tesoreria, solicitud de
constitucion, ampliacion o disminucion  del Fondo
' Rotativo Interno.
Departamento Tesoreria. ... 02 gRecibe y analiza solicitud y determina el monto de cada
‘Fondo Rotativo Interno conforma expediente, emite
Dictamen Técnico y traslada a Ia Subgerencia
iFinanciera.
Subgerencia Financiera. ... 03 iRecibe Dictamen Técnico y con base a la opinién del
Departamento  de Tesoreria emite  Resolucion
‘autorizando la constitucién, ampliacién o disminucion de
.cada Fondo Rotativo Interno.
Departamento Tesoreria. ... 04 SRecibe original de la Resolucion de Subgerencia
Financiera y registra constitucién, ampliacién o
/disminucién del Fondo Rotativo Interno, en el Médulo de
'Fondos Rotativos del SICOIN.
05 ECrea y aprueba cada Fondo Rotative Interno en el
‘SICOIN por medio de la Forma FRO1.
06 Resguarda original de Resolucion y notifica a la Unidad
. Ejecutora o Centro de Costo.
Unidad Ejecutora o Centro
deCosto......................... 07  |Recibe correo electrénico u oficio en donde se notifica
.Resolucién de Subgerencia Financiera y efectia
registros que correspondan.
08 Deja constancia en Acta administrativa de |Ia
‘constitucién, ampliacion o  disminucion del Fondo
Rotativo Interno y envia copia certificada del Acta al
‘Departamento de Tesoreria.
Departamento Tesoreria. ... 09 Recibe, archiva copia certificada del Acta y evalua
periddicamente la Rotacion de cada Fondo Rotativo
Interno para emitir opinion sobre su disminucién por
existir saldos ociosos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

RENDICION NORMAL (FRN), RENDICION FINAL PARCIAL (FRT), RENDICION FINAL (FRF) Y

1.

PROCEDIMIENTO No. 3

CONSOLIDACION DE RENDICIONES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

NORMAS ESPECIFICAS

Las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo, durante el ejercicio vigente, deben
ingresar al Mddulo de Fondos Rotativos del Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-, para realizar el registro, solicitud y aprobacién de la Forma FRO3
‘Documentos de Rendicién de Fondo Rotativo”.

Los cheques que se giren de la cuenta de depésitos monetarios del Fondo Rotativo
Interno, seran nominativos, no negociables y con firma mancomunada, se debe
conservar copia del cheque voucher y de la documentacion pagada por medio del
Fondo Rotative Interno.

La Rendicion -FRN-, Rendicién Final Parcial -FRT- y Rendicion Final -FRF-
corresponden a la clase de registro considerados en el FR0O3 “Documento de
Rendicion de Fondo Rotativo™ y para efectuar las rendiciones finales parciales, se
debe tomar en cuenta ila fecha establecida en la circular de “Cierre Presupuestario,
Contable y de Tesoreria de cada afio”.

a.RENDICION NORMAL: Se efectiia hasta la fecha que se indique en las Normas de
Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria de cada afio, al ingresar el FR-03
en el SICOIN, se debe seleccionar la opcién de -FRN- Rendicion, la cual Sl genera
“reembolso”

b. RENDICION FINAL PARCIAL: Se debe presentar a las Divisiones de Administracién
Financiera o Unidades Ejecutoras Desconcentradas, las rendiciones parciales de
gastos de los Fondos Rotativos Internos, acompafando la forma FRO3
“‘Documentos de Rendicion de Fondo Rotative”, y la documentacion de soporte
con las firmas y sellos respectivos (Factura, Orden de Compra, Constancia
Exencion de IVA, Recibo de Almacén o Carta de Conformidad por los servicios
recibidos, Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios y otra documentacién que
se considere necesaria) utilizar cuando inicia la amortizacion o liquidacién parcial
del Fondo Rotativo interno, al ingresar la forma FR03 en el SICOIN se
seleccionara la opcion -FRT- Rendicion Final Parcial, porque esta opcién NO
genera “reembolso’.

c. RENDICION FINAL: Se liquida totalmente a través del “Documento de Rendicion de
Fondo Rotativo” que es entregado al Departamento de Contabilidad, Divisiones de
Administracién Financiera o Unidades Ejecutoras Desconcentradas, a mas tardar
el 31 de diciembre de cada afo y segin la fecha que indique la Subgerencia
Financiera en las Normas de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria
Anuales; utilizar cuando se liquida totalmente el Fondo Rotativo Interno, al ingresar
ta forma FRO3 en el SICOIN se debe seleccionar la opcidén -FRF- Rendicién Final,
porque esta opcion NO genera “reembolso” y solo se puede consignar la(s)
boleta(s) de depés‘g&m‘@@@gnco.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Los Fondos Rotativos Internos deben quedar liquidados totalmente al 31 de
diciembre de cada afo, caso contario no se autorizara la Constitucién del Fondo
Rotativo interno para el siguiente afo. En aquellos casos especiales y
debidamente justificados de Unidades Ejecutoras y Centros de Costo que por la
naturaleza de sus funciones tengan la obligacion de prestar servicios
ininterrumpidamente a los afiliados y beneficiarios del Régimen de Seguridad
Social y que al cierre de un ejercicio (31 de diciembre), no cumplieron con liquidar
totalmente su fondo rotativo interno, se les podra autorizar la Constitucion de
nuevo Fondo Rotativo Interno, si se comprueba que dentro de los registros
contables del IGSS, existe cuenta deudora por el monto no liquidado a cargo del
empleado o funcionario responsable de su liquidacién.

La Rendicion Final Parcial o Rendicion Final de Gastos, derivado de su analisis,
puede ser aprobada o rechazada.

Para el registro en la Forma FRO3 “Documento de Rendicién de Fondo Rotativo” del
Renglén de Gasto 133 “Viaticos en el interior” utilizar el NOmero de Identificacién
Tributaria -NIT- del beneficiario, utilizar los formularios prenumerados y autorizados
por la Contraloria General de Cuentas y observar el Acuerdo No. 1192 de la Junta
Directiva “Reglamento de Gastos de Vidtico y Gastos Conexos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social” o el que esté vigente.

En la operatoria para registrar el FR03 "Documento de Rendicién de Fondo Rotativo”,
por la ejecucion presupuestaria del Renglén de Gasto 135 “Otros viaticos y gastos
conexos”, derivado de pasajes a afiliados debe registrar el NIT 2342855 (sin guion)
que corresponde al IGSS y el Numero de la Unidad Ejecutora, numero correlativo
interno de la pdliza y afio completo.

En la operatoria para registrar el FR03 “Documento de Rendicién de Fondo Rotativo”,
por la ejecucion presupuestaria del Renglon de Gasto 426 “Gastos de entierro’,
derivado del pago de cuotas mortuorias registrar el NIT del beneficiario del pago vy
debe anotar la serie y numero de factura de la empresa que prestd el servicio
funerario, como numero de documento.

Para los incisos 5 y 6, se debe consignar como minimo una factura de gasto de la
Dependencia dentro del documento de Rendicién de Fondo Rotativo.

Los CUR con clase de registro REG se generaran en estado Aprobado desde su
Consolidacién. Por lo que es responsabilidad de la persona que realiza la
Consolidacion elaborar un FR02 por cada FRO3 del Fondo Rotativo Interno, estampar
la firma y sello en la primera casilla del CUR.

. Se deben readecuar los perfiles de Consolidacién y Reposicién de Fondos Rotativos,
porque ambos perfiles no pueden ser asignados a una misma persona, con el fin de
mantener de manera correcta la segregacion de funciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

/

10. La documentacion de soporte, debera ser resguardada segun lo establecido en el Acuerdo

de Gerencia No. 43/2007 “Instructivo para el Archivo, Custodia y Seguridad de los
Documentos de Soporte de las Divisiones de Administracién Financiera” y Acuerdo de

Gerencia No. 19/2010, Articulo 2.
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' Procedimiento

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS
No. 3 RENDIC!ON h-IORMAL (FRN)., RENDICION FINAL PARCIAL (FRT}, Bt - 7

RENDICION FINAL (FRF) Y CONSOLIDACION DE RENDICIONES DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO

j

Pasos[ 13 j Formas {.62 ]

RESPONSABLE

C

) (Paso

v

N o

A

ACTIVIDAD

e,

-

Unidad Ejecutora y Centros
deCosto.........................
Unidad SIAF/SAG
(Departamento de
Presupuesto)..................
Unidad Ejecutora y Centro
deCosto.........................

Division de Administracion
Financiera o Unidad
Ejecutora
Desconcentrada

08liaze,

f

01

02

03

04

05

06

07

08

09

€0,

ISECRETARIA

b

oA

A

o usuario.

‘ Aprueba la creacién de usuario registrador/solicitador y
_ usuario aprobador de la Forma FR03.

. Usuario (registrador/solicitador) ingresa al Moédulo de
- registro y solicitud de la Forma FRO3.
- Usuario (aprobador) ingresa al Médulo de Fondos

- Rotativos del SICOIN, opera directamente la aprobacion
~ de la Forma FRO03.

voucher y de la documentacién pagada por medio del

. que se registré, solicitd y aprobo.

: parciales de gastos de los Fondos Rotativos Internos,
' firmada y sellada.

: Opera la Forma FRO3, directamente en el Modulo de
. secuencia automatica.

| Recibe, revisa y aprueba el Fondo Rotativo y realiza la

\Gzﬁm...ﬂ.g\

INICIO

Envia solicitud a Unidad SIAF/SAG del Departamento
de Presupuesto, para que le aprueben la creacién de

Fondos Rotativos del SICOIN y opera directamente el

Gira cheques de la cuenta de depdsitos monetarios del
Fondo Rotativo Interno, conserva copia de cheque

Fondo Rotativo Interno.

Usuario (Registrador/Solicitador) y Usuario (Aprobador)
imprimen, firman (dos firmas), sellan la Forma FRO3 y
adjuntan la documentacion de soporte al expediente de
pago, conformade segun lo establecido en los

Instructivos de Compra Directa y Compras por el
Sistema de Contrato Abierto, documentacién fuente

Presenta a la Divisién de Administracién Financiera o
Unidad Ejecutora Desconcentrada, las rendiciones

con la forma FRO3 y la documentacién de soporte

Fondos Rotativos del SICOIN y queda aprobada bajo

consolidacion del FR03, dando origen a la Forma FR0O2.
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i Procedimiento

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDQ
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

No. 3 RENDICION NORMAL (FRN), RENDICION FINAL PARCIAL (FRT),

RENDICION FINAL (FRF) Y CONSOLIDACION DE RENDICIONES DEL FONDO Pasos [ 13.] Formas 1 02 j
| ROTATIVO INTERNO . L
( RESPONSABLE ) (PASO \,\Y[ ACTIVIDAD )
L

Division de Administracion
Financiera o Unidad
Ejecutora Desconcentrada... | 10 Recibe y analiza ta documentacion de soporte del

Departamento Tesoreria. .. ... 12 | Recibe y efectia los movimientos financieros que

Divisién de Administracion que se trate.
Financiera o Unidad ;
Ejecutora Desconcentrada... | 13 Recibe y resguarda las Formas FR02 y FRO3 y la

fondo rotatvo y de la Forma FR03, para la
- consolidacion de rendiciones de Fondos Rotativos.

11 ¢Documentos de soporte estan correctos?

11.1 No, notifica via correo electronico a la Unidad
Ejecutora o centro de costo, solicitdndole retirar
la documentacion fisica para completarla y/o
realizarle correcciones. Sale del procedimiento.

11.2  Si, aprueba la Rendicion, ingresa en el Médulo
de Fondos Rotativos del SICOIN y procede a la
consolidacion, de preferencia por cada FRO3

: debe generar un FRO2. Continla en paso
| siguiente.

~ correspondan, con crédito final a la cuenta de
depositos monetarios del Fondo Rotativo Interno de

- documentacion de soporte.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

PROCEDIMIENTO No. 4

REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS REALIZADOS
POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NORMAS ESPECIFICAS

. El analista de pagos debe revisar en el Sistema de Contabilidad integrada

Gubernamental -SICOIN-, los comprobantes tinicos de registro CUR que corresponden
al concepto de reposiciones de fondos rotativos y que poseen el estado de solicitud de
pago y procede a separarlos por programa.

. El analista de pagos debe verificar el monto de los pagos a realizar de los fondos
rotativos internos por Programa (EMA, [VS y PLAN) y notifica al Coordinador del Area,
Asistente y Jefe del Departamento.

. El coordinador de pagos, valida monto a pagar por Programa (EMA, VS y PLAN) y
realiza traslado de fondos en —SICOIN- de ia cuenta pagadora a la cuenta especifica del
Fondo Rotativo Institucional.

. El analista de confirmaciones bancarias debe verificar que el Banco donde esta

aperturada la cuenta monetaria del Fondo Rotativo Institucional, acredite los fondos
trasladados por concepto de reposiciones de fondos rotativos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

\Procedimiento:  No.4 REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS | ‘
REALIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA | P““{ 30 ] Formas 03 ]

( RESPONSABLE

-

AREA DE EGRESOS
OPERACION DE CAJA
Analista.........................

Coordinador....................

JEFATURA

AREA DE EGRESOS
OPERACION DE CAJA
Analista...........................

Coordinador.....................

Jefe, Subjefe o Asistente. .. ...

=

] (raso 7 ~ ACTIVIDAD o )

Y

- INICIO

01 ‘Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
~para visualizar los comprobantes que se encuentre con
- estatus de solicitud de pago.

02  Genera Reporte en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN- para verificar a que Programa corresponde el
:gasto EMA, IVS o PLAN, de las diferentes rendiciones
- operadas por las distintas unidades ejecutoras o centros
" de costo del Instituto.

03 éRealiza clasificacion de CUR por Programa y realiza
Pedidos de Fondos Monetarios traslada pedidos de
- fondos monetarios a Coordinador del Area de pagos.

04  Recibe Pedidos de Fondos Monetarios para realizar en

' SICOIN los Traslados de Fondos Monetarios debitando
.de las Cuentas Programa EMA, IVS y PLAN vy
acreditando a la Cuenta IGSS Fondo Rotativo
Institucional.

05 éTraslada a Jefatura, Subjefatura o Asistente Pedidos de
Fondos Monetarios firmados para la aprobacién de los
- traslados.

06 gRecibe Pedidos de Fondos Monetarios, revisa que las
cuentas a debitar y a acreditar sean las correctas.

07 Aprueba en SICOIN traslados entre cuentas monetarias,

08 éingresa a SICOIN e imprime traslado entre cuentas,
- firma y adjunta al pedido.

09 }élngresa al mddulo de pagos contables de SCIOIN y
 procede a realizar el pago de los CUR por Programa
. EMA, IVS y PLAN.

10 Informa y traslada al Coordinador de Area Egresos,
- Operaciones de Caja los pedidos con reporte de pagado
- para generar Transferencia Bancaria.

11  Recibe Pedido de Fondos Monetarios con su
- documentacién de respaldo.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

‘Procedimiento: No. 4 REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS ) -
REALIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA | "as"s[ 30 ] Formas | 03 ]
( RESPONSABLE ) (Paso} [ ACTIVIDAD - )\
'd . N
Coordinador...................... 12 | Ingresa al Portafolio de Pagos para la generacién de
 transferencias bancarias.

13 ' Traslada transferencias bancarias y pedidos de fondos
“monetarios al Jefe, Subjefe o Asistente para ser
; firmados.

JEFATURA
Jefe, Subjefe o Asistente...... 14 | Firman transferencias y pedidos.
. ) 15 Trasladan a Analista de Flujo de Caja, transferencias y
AREA DE ANALISIS Y | pedidos con documentacion de soporte.
PROGRAMACION ;
FINANCIERA
Analista de Flujo de Caja...... 16 Recibe pedidos y transferencias, para ingresar valores al
flujo de caja.

17 Revisa que los documentos estén correctos con la
transferencia y lo descrito en el pedido de fondos
- monetarios.

18  Ingresa al Formato del Flujo de Caja segtin Programa
que le corresponda el valor consignando en la
transferencia y pedido.

19 Traslada al Analista de LBTR para que sea grabado en
- dicho sistema el valor de la transferencia.

Analista del Sistema LBTR 20 Recibe transferencias y pedidos, registra plantila de
. pago MT103A en Sistema LBTR para traslado de fondos
. por concepto de desembolso FRI a entidad bancaria.
JEFATURA
Jefe, Subjefe o Asistente...... 21 ' Realiza primera aprobacion de operaciones en Sistema
LBTR.
Subgerente........................ 22 Realiza segunda a probacién en Sistema LBTR.
AREA DE ANALISIS Y |
PROGRAMACION
FINANCIERA s
Analista del Sistema LBTR... 23 ' Traslada a Coordinador del Area Operaciones de Caja,
Egresos, transferencias bancarias anexando llaves de
transaccion del sistema LBTR.
N LA




‘Procedimiento:  No. 4 REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS | (%) Coa)
3 REALIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA | Pasos| 30 | Formas 03
( RESPONSABLE ) {PasD ¢ ACTIVIDAD ),

AREA DE EGRESOS
OPERACION DE CAJA

A

Coordinador.................... 24 Recibe transferencias con documentacién de soporte.

25  Escanea las transferencias bancarias con su Llave de
transaccion.

26 %Envia correos electrénicos de los pagos efectuados a

- analista de confirmaciones para confirmacion a entidad
| bancaria.

Analista de Confirmaciones

Bancarias............................ 27 . Recibe via electrénica archivo en Excel con monto a
 acreditar a la Cuenta IGSS Fondo Rotativo Institucional.

28 : Encripta archivos y transferencias Bancarias en PGP.

29  Traslada via correo electrénico al Banco, transferencia
de pago en formato PDF y archivo encriptado en PGP
para acreditamiento de fondos en cuenta monetaria

' IGSS Fondo Rotativo Institucional.
Entidad Bancaria................ 30 | Recibe correo electrénico, transferencia, llave de
transaccion y archivo encriptadc PGP, para
- acreditamiento en cuenta monetaria IGSS de Fondo
- Rotativo Institucional.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

PROCEDIMIENTO No. 5.

REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO
DE LA BANCA VIRTUAL

NORMAS ESPECIFICAS

. El Departamento de Tesoreria realizara a través de la banca virtual del banco donde
se tenga convenio, reposiciones de los FR03 Rendicién del Fondo Rotativo que son
efectuados por las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo.

Para realizar las reposiciones del Fondo Rotativo Institucional a los Fondos
Rotativos Internos autorizados, para tal efecto las Unidades Ejecutoras y Centros de
Costos deberan tener aperturada cuenta de depédsitos monetarios, en el Banco con
el que se tenga suscrito convenio, registrada con el nombre de “IGSS Fondo
Rotativo Interno adicionando el nombre de la Unidad o Centro de Costo’, acreditable
y girable por medio de cheques.

Las reposiciones realizadas a los Fondos Rotativos Internos por medio de la banca
virtual tienen los perfiles siguientes: carga, habilitacion y autorizacién del archivo,
con usuarios del Departamento de Tesoreria.




= MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
2 ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

‘Procedimiento: NO.5 REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INTERNO

| r
POR MEDIO DE LA BANCA VIRTUAL | Pasos (10 ) Formas{ o2 ]

C RESPONSABLE ) (PASO, ACTIVIDAD ‘ L
AREA DE ADMON. DE ~INICIO
CUENTAS ?
Analista de Fondo Rotativo
institucional......................... 01 | Verifica fondos en la cuenta monetaria IGSS Fondo

- Rotativo Institucional.

02 | Verifica archivo en el Sistema de Mesa de Entrada
. -SIME-.

03  Descarga archivo en formato de texto el cual contiene

el total de pagos efectuados, el cual servira para
acreditar a las cuentas de fondos rotativos internos por
medio de banca virtual.

04 Descarga archivo en formato Excel, que servira de
. soporte al expediente de pago masivo.

05 Carga archivo en banca virtual en formato de texto,
traslada expediente al Asistente Administrativo para
habilitacién electronica

JEFATURA
Asistente Administrativo........ 06 : Recibe el expediente, verifica y habilita archivo en
. banca virtual, solicita al Jefe o Subjefe aprobacion en la
. banca virtual.
Jefe y/o Subjefe.................. 07  Valida y aprueba archivo, para acreditacién de fondos
. monetarios a cuentas monetarias de Fondos Rotativos

. internos.

08 Imprime nota de débito y adjunta al expediente para
. archivo, traslada al Analista de Fondos Rotativos

) . Institucionales.
AREA DE ADMON. DE
CUENTAS
Analista de Fondo Rotativo
Institucional........................ 09 . Recibe expediente para su guarda y custodia.

Unidades Ejecutoras o
Centros de Costo.......... 10 | Reciben en sus cuentas monetarias las reposiciones
. de fondos rotativos internos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

PROCEDIMIENTO No. 6
LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO INTERNO E INSTITUCIONAL
NORMAS ESPECIFICAS

Las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo, durante el ejercicio vigente deben
ingresar al Modulo de Fondos Rotativos en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN}), donde realizaran el registro solicitud y aprobacion del FR0O3 “Rendicion de
Fondo Rotativo™.

. Las Unidades Ejecutoras y Centros de Costo, deben de presentar a las Divisiones de

Administracién Financiera -DAF- 0 a las Unidades Desconcentradas las rendiciones
parciales de gasto de los Fondos Rotativos Internos, juntamente con la forma FR03 y la
documentacion de soporte.

Los Fondos Rotativos Internos, deben de ser liquidados y entregados en las Divisiones
de Administracion Financiera -DAF- o Unidades Desconcentradas, segun la fecha que
indique la Subgerencia Financiera en las Normas de Cierre Presupuestario, Contable y
de Tesoreria anuales 0 a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio.

Los Fondos Rotativos Internos deben de quedar liquidados totalmente al 31 de
diciembre de cada afio, caso contrario no se autorizara la constitucién del Fondo
Rotativo Interno para el siguiente afio. En aquellos casos especiales y debidamente
justificados de Unidades Ejecutoras y Centros de Costo que por la naturaleza de sus
funciones tengan la obligacién de prestar servicios ininterrumpidamente a los afiliados y
beneficiarios del Régimen de Seguridad Social y que al cierre de un ejercicio, no
cumplieron con liquidar totalmente su fondo rotativo interno, se les podra autorizar la
Constitucion de nuevo Fondo Rotativo Interno, si se comprueba que dentro de los
registros contables del IGSS, existe cuenta deudora por el monte no liquidado a cargo
de empleado o funcionario responsable de su liquidacion.
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Procedimiento:

No. 6. Liquidacion de Fondo Rotativo Interno e
Institucional

[ RESPONSABLE

ACTIVIDAD )

gAY

pasos | 09 ) Formas | 03 )

Subgerencia Financiera.........

Unidad Ejecutora y Centros de
Costo.........oooiii,

Departamento de Tesoreria....

01

02

03

04

05

06

07

) (PASOD: |
~

A

INICIO

Emite y publica "Normas de Cierre Presupuestario,
. Contable y de Tesoreria” donde se establece fecha
. para liquidacion final de los fondos rotativos internos.

Traslada al Departamento de Tesoreria expediente de
tiquidacion del FRI el que esta integrado por:

a) Acta de liquidacién final

b) Boleta de depdsito ( saldo no comprometido}
c) Estado de cuenta

d) FR3

e) Listado de cheques en circulacion

~ Valida en el médulo FRI en el Sistema de Contabilidad
. Integrada Gubernamental, (SICOIN) el monto final
¢ depositado el cual debe ser el mismo que la boleta de
. depésito.

Revisa Acta administrativa, verifica en SICOIN consulta

: cuenta corriente del

fondo rotativo interno que

- corresponda; si el saldo quedd a “0” se imprime.

- Los depédsitos efectuados por las unidades ejecutoras y
" centros de costo a la cuenta de IGSS Fondo Rotativo
 Institucional, se solicita mediante oficio al Banco el
. traslado de fondos a la Cuenta General del Instituto.

: Solicita a la Direccién de Recaudacion recibo de
. ingresos diversos con base a la nota de crédito para
* que el area de Ingresos elabore Comprobante Unico de
© Ingresos.

Traslada al
- liguidacion
. conteniendo

Departamento de Contabilidad cada
del Fondo Rotativo Iinstitucional,
liquidaciones de varias unidades

. ejecutoras y centros de costo asi como recibos de
. ingresos diversos por el monto del efectivo y sobrantes

. depositados en

la cuenta del Fondo Rotativo

~ Institucional.

N
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO }

Procedimiento: No. 6. Liguidacion de. For_tdo Rotativo Interno e %Pasos[ 09 ] Formas r 03
Institucional L
( RESPONSABLE ) (msojy( ) ACTIVIDAD D
Departamento de Tesoreria. ... 08 ' Elabora Acta Administrativa de cierre final del Fondo
. Rotativo Institucional.
09 | Traslada informe a la Subgerencia Financiera de la
liquidacion del Fondo Rotativo Institucional y Fondos
. Rotativos internos.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

VI ANEXOS
FORMAS O FORMULARIOS PARA USO DEL REGIMEN DEL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

~

1. FORMA

ROTATIVOS DE SICOIN"

Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social

Solicitud de Usuario del Sistema de Contabilidad Integrada

-SICOIN-

i

Lugar y Fecha

“SOLICITUD CREACION DE USUARIO EN EL MODULO DE FONDOS

TIRJ DE SOLITIMUD -

Vi

Codigo . £

[Carge qua Doupe:

Nombre ce Unidad Ejecciorz:

Nombres y Apeliidos de |2 Auteridad Supetior S i Unidad Ejezutafi -

Nornbre del Centro de Costa

[ Loeuclon ge Blenes

['"" Resguarces v traslasss

[T} censolicacor tnzes Recep. de TRE

[ 1 Aprobadss £ries Recep. ce ~RF

E—l ACCOST Tokz: 3 Iventzdor

g Nombres y Apealiidos complstos:
g Domizilis Fiscal:
s " !
4 Wi NeEmpleado: <Zon carge at Renglan cz gare : | - 1
[
E [Corran Etertrénico Insttucional: Puesta kombraco:
3 Telefono yExteraan: Obsemvaciones:
Marque con ing X el geﬂ‘l‘l file necesita, segﬁn SUcargo y agnbuagn €3 qslgnaags.
PERFILES UNIOADES EXECUTORAS/DAF: PERFILES PARA ENTES RECTORES
De Presupussto Departamento de Presupessto: _EDepammemede Contabitidad: Departamento de Tesoreria:
" Aegin:Ry SQllEta Cuga Kiranders {eniohaatony Aphohiaelon oX ™ Cperadar CuR.ge rgrescs AE30 T3 ¥ MOdule o8 TewDraT:
[ Regt i ® LD warincariones Presup.irstiarion E—I per 4 -
De Ejecucion de Gastos: ] Aprebager Custa Finznclera ij AQToEago CLAZE Ngrass [™ Accesn ~ctal 3 Cperaciones ce Cata
E [ soticiug da Page [ censolca Cunta Fnarcders CURCOMAtE - ! ™ vedricxzorde “ransrarancias garcarlzs
= {02 Fonfo Rotative - [ wermor. de Lnigsaas Besp. £
& { Forao Rotabwe - l_jopc-raum Wiom?. Prescr de gresos || SDoTapcr da Sago Contanle -
[« 8 | o Conclilacian Mamasd | PR mstuceral S, g, ¥ DI,
s - & Fi ¢
ar [Deinvenarios | E arazanicr Vol Fresup. Ge INGrEios | Wiveide: v ;
= [Cpetador I & probacor Moa 1. Prexup. de Irgrasas [ | conctiacion Bancarha
- [" Regicrode Rasmyandos ¥ Enrags {""* FR ez Sovst Dtae Amp. ¥ Shim
E [ operador de Teasiades {| Aprocacor y Ganewador Cortro:Lega ] corizcion ML tpie Nivel g2 - ;
@ [ :Penstoce bienes Fistos [ #ecorlencs Cums Fisanclera I Azrinisiador CLartz Comente [, cnemdary Apropadzr C4A 26 ngresos
-4 ohador . ] Adrninisiradcr se Jasticader Lnldaces iakaa et btk bt
g F wveriaros [icreanior-de Esruciurs resup. -J acminisraiens Irensaros

[Consusttas Unidades Eecutoras | ORF
Jacoroe 3 sus Perfies operativos

I viatucion de Gestos

[ ronac peative

[ Cusnta ZorraneForde Rotstive
[ <ontrot : manclerc

Corsuitas Tntes RACIOres
™| tacucion de Gasicsengtesos

7| treniarttos ¥ Repones
] Ates Antarizres

[ torune

Jres Perfiles Entes Rectores

Hesponsabilidad det Usuario dolicitante:
“Eluso ge 13 contrasefia lo hace responsabile sobre las acciones que se realicen con fa misma.  El uso de |a contrasena es parscnal o intransferiple”

£

i) Va.Be. i
|| | ‘ i

Nombre, Firma y Selle Solicitante Nombre de la Autoridad Supaerior, 4

Unidad Ejecutora %

Lso excysive de Adminisador dei Sisvema Usiaario aggnads : .-3,
Fecha: Firmz Acrrinisiracor SICOIN: I I &

SIGES y SICOIN, Agonto de 2020
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO W
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social
Solicitud de Constitucién Fondo Rotativo Interno afio 2022

Oficio No.:
Lugar y Fecha;

Unidad Ejecutora o Centro de Costo
Caodigo:
Nombre:

Sefior
Jefe del Departamento de Tesoreria
Su Despacho

De manera atenta me dirijo a usted, en cumplimiento de la normativa vigente para
solicitar se sirva analizar y autorizar la Constitucién del Fondo Rotativo Interno de esta
unidad para el ejercicio 2022, por la cantidad de Q000,000.00; cantdad gue se
enmarca en lo dispuesto en el Manual de Normas y Procedimientos del Régimen del
Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos.

La disponibilidad del fondo solicitado se utilizard para atender gastos Yy pagos
programados en el Presupuesto de Egresos de esta Unidad, el pago de las compras
de bienes y servicios se realizara en cumplimiento de la normativa vigente y se
atendera de manera periédica su rendicion parcial, con el objetivo de mantener una
adecuada disponibilidad financiera para sufragar futuros gastos, teniendo cuidado de
no agotar el saldo del Fondo asignado.

Se solicita que ef monto aprobado del Fondo Rotativo Interno de esta unidad, se
acredite por medio del Banco de Desarrollo Rural, S.A a la cuenta monetaria nomero

JOOMK 200X Xxxx & nombre de JO0E0000COOOOOOOOOOOCONOCOOOENOODO0OO0OOCCK .

Como autoridad superior de la unidad en referencia, entiendo mi responsabilidad
sobre el adecuado funcionamiento del Fondo Rotativo Interno, por ello, considero
adecuado emitir nombramiento de Encargado de dicho fondo al sefior{a).

Encargado del Fondo Rotativo Interno

Nombre:

Numero de Empleado:

Documento Personal de ldentificacion;

Numero de identificacién tributaria:

Numero de Probidad ante CGC:

Direccion de correo electrénico:

£ Se encuentra afianzado? 51 NO [




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

La cuenta monetaria utilizada para el manejo dei Fondo Rotativo Interno, es girable
por medio de cheques que cumplen la condicién de tener firma mancomunada y los
firmantes autorizados son los siguientes:

iSe
Nombres y apellidos encuentra
completos: afianzado? NIT  Probidad:

si( ] N0

SiC ) No(O)
st ) NO
si{) No()

sICy No ()

Finalmente declaramos que la informacién y los datos consignados en el presente
formulario, son ciertos y veridicos, por lo que pueden ser comprobados en cualguier
momento por parte de los entes fiscalizadores.

Firma: Sello:
Nombre:
Cargo:

Jefe Maximo de |la Unidad Ejecutora o Centro de Costo

1ECO
‘:‘&‘b& O

5

3

% SECRETARIA &

\\3‘\0 G

D
EBENCIA g‘b 49
£ \“\‘Z\Q



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

3. FORMA: “VALE”

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
FONDO ROTATIVO INTERNO

VALE DE CAJA CHICA

No.
Por Q

Lugar y fecha:

Vale al Fondo Rotativo Interno de:

{Nombre de ta Dependencia Madica o Administrativa)

La cantidad de :
{En letras)
Motivo:
{Indique el destino que dara al dinara)
Vo. Bo.
Firma y sello del solicitante yresponsable del Vale Firma y sello del Jefe de ia Dependencia
Nombres y apellidoes: Nombres y apellidos:
Numeroc de Empleado: Niimero de Empleado;
NIT: NIT:
Firma y sello del responsable de! Fondo Rotativo Interno
CHEQUE No.
Nombres y apellidos: VALOR Q.:
FECHA EMISION:
Nimero de Empleado: ENTREGADO EL:

NIT:

NOTA: El vale se otorga conforme lo establecide en el Manual de Normas y Procedimientos det Régimen del Fondo Rotativo Institucional y
Fondos Rotatives internos y debe liquidarse dentro de los cinco (5} dias habiles siguientes de haber recibido su valor, si hubiere remanente
de efectivo se depositara a la cuenta monetaria del Fonde Rotativo Interno que corresponda.

50




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

4. FORMA: “ACTA DE LIQUIDACION FONDO ROTATIVO INTERNO”

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA UNIDAD DEL INSTITUTG
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS DE ESTA DEPENDENCIA REGISTRADO POR LA CONTRALORIA GENERAL BE CUENTAS,

CON NUMERO DE FECHA ————————— YEN EL QUE A FOLIOS -—————— CONSTA EL

ACTAND. ———  QUE LITERALMENTE DICE:

ACTA No. . En fa ciudad de Guatemala, siendo fas —— horas con minutos del —— de
de dos mil veintiuno, reunidos en &l local que ocupa la Unidad ——————— del Insiituto

Guatematteco de Seguridad Social, jos sefiores: | Jefe, S§F, ———ceeee Analista

Encargada del Fondo Rofativo Infemo v . Secrefaria de la Unidad ,

para dejar constancia da lo siguienta: PRIMERO: Con base a Circular Niimero —————, en donde |a

Subgerencia Financiera, como Organo Rector del Sistema integrade de Administracion Financiera -SIAF-
¥ sus Entes Rectores, jos Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria; emiten ias “Normas
de Cierre Presupuestario, Contable vy de Tesoreria para el Ejercicio 2021", se piotede & realizar
Liguidacion Finat del Fondo Rotativo Intemo de 1a Unidad ——————, &l que fue constituido para
el presente afo dos mit veintiuno, segun Resolucion de la Subgerencia Financiera Numero . por
un monto de —————_  SEGUND(C: En ei Fondo Rotativo Intemno que se manejé durante e? periodo
comprendido de ensro 3 diciembre del presente afio, quedd un saldo en efectivo por valor de -

el cual fue devuelto a la Cuenta de Depdsitos monetarios No. 3-185-43889-6 1GSS Fondo Rotatwo

Institucional, Constituida en ei Banco de Desarrolio Rural, S. A., a través del cheque nimerny —-—-—y
Boleta de Depasito Monetario Nomero ——— de fecha ——— . TERCERO: La Rendicién dei
Fondo Rotativo intemo de {a Unidad , & |a presenie fecha fue realizado de la manera
siguiente:

(NOTA IMPORTANTE: La parte que se describe a continuacion solo debe tomarse come un Ejemplo,
debe eliminarse esta Nota al momentc de imprimir e] Acta)

FONDC ROTATIVO AUTORIZADC SEGUN RESOLUCION No. Q.
#) RENDICION PARCIAL FINAL

FRT-03 Numero de fecha Q.
FRT-03 Numero de fecha Q.
FRT-03 Numero de fecha Q,
FRT-83 Numero de fecha Q.
TOTAL G.
b) RENDICION FINAL

Boleta de Deposito Q.

TOTAL 63

Q. Q.

CUARTO: Se da por terminada |a presente, en e mismo lugar y fecha de su inicio, slendo las
horas con mimdps, la que después de leida, v rafificada, firman de conformidad los que
intervenimos en &ila.

Y PARA REMITIR AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA, SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA EL DiA ——— DE DICIEMERE DE DOS MIL DIECINUEVE.

SECRETARIA

JEFE




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS RCTATIVOS INTERNOS

5. FORMAS PARA USO DEL MODULO DE FONDOS ROTATIVOS

5.1 Forma FR0O1 Documento de Constitucién de Fondo Rotativo Institucional.

PAGINA Nu_ ¢ pg |
Q FRO1 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE EONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL )
an ! T —— T PP —— o —
Entidad; 11403068 | INSTITUTO GUATEMALTECK DE SEGURIDAD SGCIAL (ESS) T Fathe Aprhscin “':;::W En:-:.d. |
- T e Y
Unld. Ejocutors: 060 B
Unld. Desc: aa Foohe Solsaus |
Unid. Resp.FR; v | ronDo msTITUCIGNAL B8S T I " ! 1,021 i
Tipa Decurmonio Respakio Ciase Dogumnenio Uocte. Reapaids i Estado
NTEE WOSOF GARTRS FOUICHTUD OF, CONITITRIGION RES 165G ! APRORADNG
- _ e e i y
- - PRt MRy p—— P e — ™
Claxe Rogistra | Clage Modir. I Cluso Apor, | Clase Fongdo, Fugeie Qrganismo. l Cornriativg,
. G | mom NS INS I :
Doweflciatioc | 2342035 INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGARIDAD SOCHAL
¥ A et e s — ]
T N —
! DESCRIPFCION DEL FORDO ROTATIVO MONTO

SE APRUERA CONSTITUCION DE FONDQ ROTATIVO INSTITUCIONAL ANO 2021, SEGUN
DICTAMEN TECNICO No. 1 DE FECHA 5 DE ENERD 2021 ¥ RESOLUCION No. 16-8GF/2021 DE
FECHA 5 DE ENERD 2021 DE LA SUBGERENCIA FINANGIERA,

MONTO AFRGBADD: 3,

12.653,700.00

BON:  DOCE MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MiL SETEGIENTOS GUETZALES
EXACTOS MM,
H
i
i
) N— -
FIRMAS

LIEENTE PR

52




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN

DEL FONDO

ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

5.2 Forma FRO1 Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Interno.

i
| PAGINA “n, 1 bE |}
[ FRO1 - DOCUMENTO DE CONSTITUCIHON DE FONDO ROTATIVO INTERNQ j
] - N
Entidad. 1143-0068 | INSTITUTO GLATEMAL TEGO DE SEGURIDAD SCCIAL (IGSS) Frehn {No.Fordo [ b |
Unid. Ejecutora. Iy Carsl Erirada
. LLBTE. SUBGERENCIA FINANCIERA 2821
Urid, Desc: 20 ) 1
: Facha Sohctas e
Unid. Resp.FR 006 | SUBGEAENCIA FINANCIERA : f E I
Tipo Documenis Respeido Ches Doturrent Docin. Respatds l Eatac
CONPROBANTES ADME THA YFACS 13 GAS 0N BCLCIUD O COVETITUE DN RES 16arednzr &;Eu.mm
-~ J
g — — — j——— ™
' Clase Regias | Clase Modif Tlase ager. | Clese Fonda. - ‘ Frende: Qeganiarns. Cotreladee:
: FRC HOR VT N§ } i )
—_— e - . . - U p—
BoreNelasko: [ 342655 ISTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL T f |
8 e ‘ . - ;}
DESCRIPGION DEL FONDO ROTATIVO MONTO |
CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVEO INTERNO DE LA SUBGERENGIA FINAN CHERA ARO 202+,
SEGUN DICTAMEN TECNICO No.1 DE FECHA 05 DE ENERO DE 2021 Y RESOLUCION 16-SGE/2021
DE FECHA $5-031-2021 DE LA SUBGERENGIA FINANCIERA
MONTO APROBADG: (). 75,000.80
BON: JETENTA Y CINCO MIL OUETZALES EXACTOS M.N
. ~
FILMAS

U s L Ta e

53




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

5.3 Forma FR03 Documento de Rendicién de Fondo Rotativo.

W 190

( PAGINANG. | BE |
4 ( FROY - DOCUMENTO DE RENBICION DE FONDO ROTATIVO n }
' o ’ = womi e X . i}
Instduclon: L run-sonn | [NSTITUTO GUATEMALTEGO DE SEEGURITIMD BOCIAL fIGES) Fasha Elbioraciin Mo, Fands | Mo, Emswp
s, Eouta: 1% EORST0mO LA c £ ST o [t Lue] o
L
Linid. Dase. te ) Feamwaoacen || L | 51
Unid. Resg. FR. 057 |FONSULTORIO DE VILLA CANALES o E it I 2
- ’ d
Tiba Dotunsents Raspain Clasa Dacumenin Ne. Fuspaids Eato
L= DR GALTOR FENCSTICRY R FONDO ROTATIAS SOMEAE 0. 1350816005 APRGSADD J
e iy e
s RS ™
Ciasw Ragisrn | Glase Moo, | Claa Aper. | Clase Fenco. Fuanty Crgantsmo. Carralsliv, '
FRE KGR INT InNg !
@i [ 2342855 INSTITUTC GUATEMAL TECO DE SEGURIDAD BOCIAL E’ 2 0 ]
\ ___—D205p
-
']
[ SUADES DEMOSTRATIVO DEL GASTO
JMPUTACION PRESUPVESTARIA . Me  Te
PGP P ACT OB REN UBG £TE ORG CORR T e Chane  WiE SENTFRIAND WONTO
11 @1 o0 Br N s X o 4 ;mt F JJJ IQIi!N}A.\‘A\'GAIm DANTEL ACEIANDAD [N X -]
Mo Presupuestang. £ 141E.04
Miorde WA O pac
-

TOTAL Rardicien O o

$OM: MIL CUATROCIENTOS DIEZ Y SEIS QUETZALES CON 08100 MN,

ON:  Lguadorisn FE-O8 Noo SB302% dil Fando Rolmiva Ymrmo Contallotia Digeck . vl
CESCRIPCH ’ = DAF

s v
RESUMEN S NOV 2021 111K 1
PG SP FY ACT OBR FEM UBG FTE ORg CORR oEscriptionlt W MONTO G

TG g03 Y @D 116 0116 N COM DGNG  SERVCIOS ONTEAMGERIA. _ Fms ' AT
T

'

—

O
|

WTALY * AIGGS

—

( REJUMEN POR GRUPO DE GASTO:

Grupn Denwripoion: dsl Grupa Total
109 SERMICIOS NG PERSONAI.:ES - 1141605
) Monig ielak Q141605
\ (/”ﬁ ™ X
T |

7
| \tms SOUCITUD

Ak ELECTRONEAY s s ELECTRONCA: | wimnaverr.zrvns
1. A rnt A 4. ATUNCHEZ
[ LA LA ¥ AN130 DRSS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDQOS ROTATIVOS INTERNOS

5.4 Forma FR02 Documento de Consolidacién de Fondo Rotativo

[’ FAGINA Ny, N
-
( FRO2 - DDOUME[!TO DE CONSOLIDACION DE FONDD ROYA'I’IVO m_/'
(""5"'“”“’" [itaannag |  stirme guar MALTECO Df i o 1
S ATEMALTECD w*h IG8s; . Few Enborasion Na. LY Desios,
{ SUBGERCNGIA C& PRESTAGIONES PECUNIARIAS
| ynid, Ejacutora: | N M e 2o 3,778 !
Unid. Desc: e " Feta Amobanen :
| ! 2024 ‘
__ Tipe Documenio Respeido ; Chase Decumenia _ No Respaide i
) COOAPIU AN~ 28 ATNIH STHS 1 NS [1E BAGTIE AN 00 D 06 DS ROTATTO &ix FALTUAS A-1TR%
e A
g i - “"\
( | Ciase Regishio - Clase dani ! Cige Mpar. | Liane Fomrie Fuenie | Qrggnising, i Cot-glitieg i
N NOR. f wro | as |
BenaFBciarlo; 232055 INETITUTO GUATEMALTECC DF SEGURIDAR SOCAL
— ' — ‘ o
- I
|
RESUMEN DF rap| N P, £ RIA DE GASTOS ¥ PAGOS EEECTUADDS - A I
' cooiac )
FG SP PY ACT OBA REN UBG FIE ORG COAR CESCR:PCION MONTO G,
193 G 90d 08 428 01 M G0N0 DoOD  GASTOS DE ENT:FRRG 9.090.00
—_— e
TOTAL  SERVICIOB DE PRESTACIONES CUOTAS MORTUORIAS 9,000.00
TATAL O $.000.00
$ON: NUEVE MIL QUETZALES EXACTOS M.N,
kX - [ £
| Resumen ‘ I
TOTAL ASEGURAMIENTD TRABAJADORES 1G38 Q. 9,000.00
TOTAL: Q.9,000.00
~ Py
r— e ————— e 1
ITRMAS L )
l\
(S : . e 4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL REGIMEN DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

:

J

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Direccion de
flujo o linea

de union

Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
simbolos, sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decisién entre
dos 0 mas opciones.

Archivo
efinitiv

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacién o actividad para dar una explicacion de
ella.

Conector: Representa una conexidn o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continua
el diagrama de flujo.

SECT g

%)

DE

§i0

?ﬁ
Trgran>

SNCIA
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