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1. PRESENTACION

El presente manual se realiza con el propésito de normar los procedimientos y actividades
que realiza la Direccion Financiera, para el adecuado registro de los gastos que se realizan
a través del Fondo Rotativo Interno y dar cumplimiento a las normas de control interno
establecidas por los entes fiscalizadores. Se constituye un fondo por institucion al afio, el
cual se opera de manera revolvente efectuando rendiciones y reembolsos parciales.

El manual contiene sus propios objetivos, base legal, normas generales, detalle sisteméatico
de los procedimientos con su respectiva representacion grafica. Por ser un instrumento de
consulta organizacional, deberd permanecer en los centros de trabajo, por lo que se
recomienda realizar su revision y actualizacion periddica; asi como la socializaciéon del
mismo con el personal de la Secretaria.

2 LEGISLACION O BASE LEGAL

Decreto 9-2009 Del Congreso de la Republica, Ley contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas;

Decreto 31-2002 Del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas

Decreto 101-97 Del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto;
Acuerdo Gubernativo 277-2015, Reglamento de la Secretaria Contra la Violencia
Sexual, Explotacién y Trata de Personas;

Acuerdo Gubernativo 540-2013 y sus reformas, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto;

Acuerdo Ministerial 06-98, Ministerio de Finanzas Publicas y sus modificaciones;
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial 210-2016, Ministerio de Finanzas Publicas

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobados por la Contraloria

General de Cuentas.
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3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL

Contar con los recursos financieros para cubrir gastos de funcionamiento, que por su
naturaleza no pueden esperar el tramite normal de pago a través de acreditamiento en
cuenta, con el propésito de disponer oportunamente de financiamiento constante.

3.2 ESPECIFICOS

e Servir de guia para conocer los pasos de forma ordenada, secuencial y detallada
de los procedimientos necesarios para la realizaciéon de pagos por medio del Fondo
Rotativo.

e Velar y dar cumplimiento a las normas establecidas en este documento y contribuir
de manera eficiente en la ejecucion de los recursos financieros de la SVET.

4. DEFINICIONES
o CONSTITUCION
Es la asignacion inicial de un fondo rotativo.

e RENDICION
Para efectos del presente Manual, Rendicién es la forma en la que cada unidad ejecutora
a través del formulario FR-03 refleja la estructura presupuestaria de un bien o servicio
adquirido.

o CONSOLIDACION
Es la integracién de una o varias rendiciones que hacen las Unidades Administrativas
Financieras en el formulario FR-02.

¢ REPOSICION
Es el importe que reciben las instituciones derivado de las rendiciones del Fondo Rotativo
realizadas por las unidades ejecutoras.

o RENDICION FINAL
Es la liquidacion definitiva del fondo que realiza la entidad, puede hacerse una rendicién al
final parcial que no constituye reposicién de fondo o bien una rendicién final total, donde el
saldo del fondo debe quedar a cero y si existe un remanente de efectivo debe realizarse el
depésito del saldo del efectivo no utilizado.
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e FORMULARIO FR-02
Resumen de Gasto en el cual contiene el estado de situacién del fondo un resumen con la
imputacién presupuestaria de los gastos y pagos efectuados que solicita la reposicion, asi
como de sus respectivos montos.

¢ FORMULARIO FR-03
Contiene los comprobantes debidamente imputados de los gastos realizados, como los
nimeros de comprobantes, beneficiarios, renglén presupuestario, monto, asi como los
estados de situacion de cada fondo rotativo interno (registrado, solicitado y aprobado).

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1 NATURALEZA

El Fondo Rotativo Interno esta constituido por la disponibilidad de giro monetario
asignado a la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas,
cuyo monto es el total del Fondo Rotativo Institucional. Su creacién debe ser
autorizada mediante Resolucién Administrativa, emitida al inicio de cada ejercicio
fiscal.

5.2 RESPONSABLES
La Direccién Financiera, sera la responsable de velar por su adecuada administracién.

El Encargado del Fondo Rotativo Interno, debe ser independiente del responsable del
Fondo de Caja Chica. En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas
la administracion del Fondo Rotativo Interno estara a cargo de la persona que designe
el Director Financiero. Esta persona, caucionara su responsabilidad mediante la
fianza de fidelidad, unicamente durante el periodo que lleve a cabo la funcién
asignada; asi como de presentar la Declaracién Jurada Patrimonial a Contraloria
General de Cuentas, conforme lo establece el Decreto No. 89-2002 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

Derivado de lo anterior, para la entrega y recepcion del Fondo Rotativo Interno, el
Director Financiero, debe realizar integracion del Fondo citado y dejar constancia de
las formas, libros, situacién de los registros, documentos relacionados que estén a su
cargo y otra informacién que consideren necesaria y oportuna.




EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS

GUATEMALA -SVET- 5.0

- 7/23
Pagina:

SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, | c45ico. PRO-DF-0003

Versién:

PROCESO: FONDO ROTATIVO

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

AUTORIZACION Y MONTO

La constitucion y ampliacién del Fondo Rotativo Interno, sera autorizado, mediante
Resolucion Administrativa de acuerdo a las normas, disposiciones y condiciones
especiales que la misma establezca. EI monto del Fondo Rotativo Interno sera
definido por las autoridades de la Secretaria.

GRUPOS DE GASTOS EJECUTABLES

Con cargo al Fondo Rotativo Interno autorizado, podran efectuarse gastos
programados en el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, especificamente a los
grupos 100 y 200 a través de sus renglones.

El monto maximo a cubrir por gasto sera de doce mil quetzales exactos (Q12,000.00).
En estos casos deben tomarse en cuenta las disposiciones contenidas en el Decreto
57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

En casos especiales, no previstos y debidamente justificados, en los cuales la
Secretaria necesite realizar erogaciones mayores al monto y porcentajes autorizados,
la maxima autoridad tiene la facultad para emitir una resolucién administrativa, la cual
contendra: cantidad, descripcion detallada del producto o servicio, renglén, monto y
proveedor a quien efectuara la compra o servicio.

CONSTITUCION Y LIQUIDACION DE CAJA CHICA

La constitucién del Fondo de Caja Chica, se efectuara conforme a la Resolucion
emitida por la Autoridad Superior de la Secretaria; para el efecto, se girara el cheque
a nombre del Encargado del Fondo de Caja Chica, quien es el responsable de su
administracion. El Encargado de Caja Chica liquidara al final de cada Ejercicio Fiscal
con la documentacién de legitimo abono y el depésito efectuado a la cuenta del Fondo
Rotativo Interno.

REPOSICION
El importe del Fondo Rotativo Interno, se restablecera periédicamente a su monto
original, en la cantidad equivalente al total de desembolsos.

La solicitud de reintegro debe presentarse de forma &gil, evitando dejar a cero la
disponibilidad de efectivo. El responsable de su administracion, solicitara reposicion
del mismo dentro del mes que corresponde, a efecto de presentar la ejecucion real
del presupuesto.

CONTROL

El gasto ejecutado con este fondo, se respaldard mediante documentos de legitimo
abono, dichos documentos no deben evidenciar borrones, tachaduras o enmiendas;
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en estos casos, se gestionara ante el proveedor su reposicién, los cuales deben
contener los requisitos legales minimos respectivos:

e Factura original a nombre de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas, con el NUmero de Identificacién Tributaria
7463923-4.

e Toda factura deberd llevar la leyenda de cancelado.

No se reconoceran tiquetes y/o recibos (salvo los debidamente autorizados
por la Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT- y la Contraloria
General de Cuentas)

e La factura debera estar debidamente detallada por la compra del bien o
servicio adquirido, no se hara efectivo el pago si en el detalle del documento
se consigna el concepto “por consumo”, “por servicio” y/o por su compra”.

e La factura debe indicar bajo qué régimen tributario se encuentra inscrito el
contribuyente, vigencia de la misma e incluir la retencion respectiva si fuere
el caso
Si es factura cambiaria, debera acompanar su recibo de caja

e Es improcedente los gastos por conceptos de propinas y moras, reconexion
de servicios, (agua, luz y teléfono), debido a la inexistencia de renglén
presupuestario para estos rubros en el Manual de Clasificacion
Presupuestaria.

a. Los documentos de respaldo deberan ser razonados, incluyendo nombre y firma

de la persona responsable, describiendo el motivo de la compra o servicio,
asimismo cumplir con lo requerido en el Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica, Ley de Compras y Contrataciones y sus reformas. Los requerimientos
minimos que deben adjuntar a los expedientes de pago son los siguientes:

e Factura en original con los requisitos expuestos en el numeral 5.7.
Solicitud de compra con firma y sello del personal correspondiente

e Como minimo dos Cotizaciones y cuadro comparativo a excepcién de las
compras por Caja chica

e Ingreso a Almacén (Formas 1H) cuando lo requiera
Listado de participantes, firma, motivo de gasto y lugar de reunién, si la
compra fuere de alimentos preparados (desayuno, aimuerzo, cena)

. El Director Financiero, segln corresponda, realizara integraciones sorpresivas; de
dicha actividad dejara constancia en Formulario denominado Integracion del Fondo
Rotativo Interno.

. El Encargado del Fondo Rotativo Interno, registrara diariamente los cheques,
Notas de Débito o Crédito y la documentacion de legitimo abono, en el libro de
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Bancos correspondiente; para el efecto, los registros no deben contener borrones,
tachones y enmiendas o en su defecto salvarlas inmediatamente. El libro debera
contener como minimo la informacién siguiente: fecha de emisién, numero de
cheque, numero de documento, numero de identificacion tributaria, descripcién,
debe, haber y saldo.

. La conciliacién bancaria debera elaborarse dentro de los primeros cinco (5) dias
habiles del mes siguiente al que corresponde, la que debe evidenciar fecha,
nombre, firma y sello de quien la elabora y del Director Financiero o la persona
nombrada para su revisiéon, segun corresponda.

. Cuando los pagos no sean de servicios basicos corresponde al Encargado de
Presupuesto de la Secretaria o a la persona nombrada para hacerlo; debiendo
evaluar el destino del gasto en cuanto a la estructura presupuestaria.

El Director Financiero, segun corresponda, debera revisar que:

e El Encargado del Fondo Rotativo Interno, resguarde los documentos de
legitimo abono en un archivo con llave.

¢ Para la adecuada administracién del Fondo Rotativo Interno, se encuentre
aperturada la cuenta bancaria de depédsitos monetarios, constituida en los
bancos del sistema, previa autorizacién de la Tesoreria Nacional, a nombre
de la Dependencia.

e La cuenta bancaria habilitada registre como minimo dos firmas autorizadas
por la méxima autoridad. En consecuencia, los cheques emitidos deben
presentar dichas firmas mancomunadas. No se aceptaran firmas con
facsimil.

. Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva, la designaciéon de las personas
autorizadas para firmar los cheques girados contra la cuenta bancaria referida.
Cuando se produzca el retiro o traslado de cualquiera de las personas acreditadas
legalmente ante el banco, se debera cancelar en forma inmediata la firma
autorizada; asi mismo, se comunicara la sustitucion respectiva.

. Por ningin motivo deberan emitirse cheques a favor del personal de la
dependencia y en el caso de la Direccion Financiera, del personal del Despacho,
u otras dependencias de quienes administra los fondos; a excepcion de los
relacionados al reintegro del Fondo de Caja Chica y de personal que cumple
comisiones oficiales en el interior y exterior del pais a través del Formulario de
Viaticos Correspondiente.
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i. ElI Director Financiero o la persona nombrada para hacerlo, supervisara
constantemente la administracién del Fondo Rotativo Interno y antes de avalar las
liquidaciones de dicho fondo, corroborara que la documentacién de legitimo abono
cumpla con los requisitos legales y administrativos correspondientes.

58 LIQUIDACION
Se realizara al finalizar el ejercicio fiscal correspondiente, de conformidad con las
disposiciones que emita el Ministerio de Finanzas Publicas como 6rgano rector.

5.9 LIBROS Y FORMAS QUE SE MANEJAN

Solicitud de Compra y/o contratacion del servicio

Libro de Bancos

Libro de Conciliaciéon Bancaria

Documento de Rendicién de Fondo Rotativo, FR03

Recibo Fiscal de Ingresos Varios autorizado por Contraloria General de Cuentas
Voucher de Cheque

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE GASTOS CON
CARGO AL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE ACCION
1. Encargado de Presupuesto

a) Encargado de Presupuesto recibe de la Direccién
Administrativa la Solicitud de Compra y/o Contratacién de
Servicio para verificar el destino del gasto y estructura
presupuestaria.

b) Traslada al Encargado de Compras o responsable
asignado.
2. Encargado de Compras
o Responsable Asignado

a) Recibe la solicitud de compra y/o contratacién del
servicio.

b) Presenta cotizaciones de las adquisiciones realizadas
con Fondo Rotativo Interno, considerando el precio,
calidad, tiempo de entrega que favorezca a los intereses
del Estado y elaboracién de cuadro comparativo.
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Se excluye del procedimiento anterior el pago de servicios
basicos y compras por caja chica, servicio de vehiculos
siempre y cuando se realicen en la agencia.

c) El Encargado de Compras o responsable asignado
procedera a realizar la compra o seleccién del proveedor,
bajo la autorizacién del Director Administrativo de la
Secretaria o la persona nombrada para hacerlo.

d) Solicita al Encargado del Fondo Rotativo Interno, el
cheque correspondiente, para el pago de los bienes o
servicios a adquirir con su documentaciéon de respaldo
(ver inciso a) del numeral 5.7).

3. Encargado de Fondo Rotativo

a) Verifica la documentacion de respaldo, si toda la
documentacion esta correcta, procede a elaborar el
cheque requerido.

b) Gestiona las firmas con el Director Financiero y la Maxima
Autoridad o persona designada.

c) Recibe cheque firmado y elabora Vaucher de cheque
para ser entregado.

d) Entrega cheque por medio de Vaucher a la persona
responsable de la Direccién Financiera para que ésta le
realice el pago al proveedor

4. Persona nombrada
Responsable asignado
a) Entrega cheque a proveedor, recibe y verifica los datos
de la factura, procede a entregar documentacion a
Encargado de Fondo Rotativo para proceder a la
liquidacion.
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5. Encargado de Fondo Rotativo

a) Recibe, verifica la informacién y documentos de soporte
para iniciar con la gestion de reposicion del Fondo

Rotativo Interno.

b) Si toda la documentacion de respaldo cumple con los
requisitos establecidos, procede a realizar la liquidacién
en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN. De no
ser asi devuelve el expediente al encargado de Compras

para las correcciones respectivas

c) Procede a crear el FRO3 en el Sistema de Contabilidad
Integrado SICOIN en estado solicitado

d) Procede a la entrega del cheque en original y vaucher el
cual se consignan los datos de la persona que recibe, ya
sea reposicion de Fondo de Caja Chica o pago a

proveedores.
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6.1. RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Ejecucion de Gastos con cargo al Fondo Rotativo Interno
No. de Actividades: 9
Propésito del Procedimiento: Control y registro del Fondo Rotativo Interno
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad
1 Encargado de Cotiza y prepara documentacién de respaldo para solicitar cheque
Compras '
Recibe solicitud de cheque y documentacién de respaldo. Verifica
2 Encargado de |si cumple con los requisitos bajo las modalidades de compra segun
Fondo Rotativo | la Ley de Contrataciones del Estado y procede a realizar cheque si
no se rechaza documentacién para corregir.
3 Director Recibe el cheque y los documentos de respaldo, revisa y procede
Financiero |a firmarlo.
4 Secretaria | Recibe el cheque y los documentos de respaldo, revisa y procede
Ejecutiva a firmarlo.
Encargado de . ) . .
5 Fondo Rotativo Recibe cheque firmado y procede a realizar el vaucher.
6 Pgrsona Recibe cheque y vaucher, entrega a proveedor y recibe factura.
asignada
Encargado de Recibe factura yverlflca si todo esta bien procede para liquidacion
7 .~ |de no ser asi devuelve a Encargado de Compras para las
Fondo Rotativo . .
correcciones correspondientes.
8 Enéargado . Realiza correcciones correspondientes.
ompras
g | Encargadode |p i liquidacion en el SICOIN
Fondo Rotativo :
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6.2 SIMBOLOGIA

ACTIVIDAD/PROCESO:

Describe las funciones que
desempefan las personas
involucradas en el
procedimiento.

DECISION /ALTERNATIVA:
Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos o mas
opciones.

CONECTOR:

Representa una conexién o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte del mismo, o bien una
referencia en otra péagina.

INICIO O FIN:

Indica el principio o el fin del
flujo, puede ser accién o
lugar, ademas se utiliza para
indicar que una unidad
recibe o} proporciona
informacion.
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6.3 FLUJOGRAMA
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE FONDO ROTATIVO
Encargado de | Encargado de | Encargado de Director Maxima Persona Bravaader
Compras Presupuesto |Fondo Rotativo| Financiero Autoridad Asignada
v
1 v 2 ‘
> 4
NO ‘ Si
| 4 5 g 6
7 J |
NQ \
b i 8
5 sl
v
9
?
Cm )




Pagina: 16/23
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, | (o PRO-DF-0003
GOBIERNO DE LA MEPEBLICA D EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS
GUATEMALA -SVET- <o
Version:
PROCESO: FONDO ROTATIVO

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE FONDO
ROTATIVO INTERNO ANTE TESORERIA NACIONAL

RESPONSABLE

ACCION

1 Encargado de Fondo Rotativo

a)

b)

Registra en el SICOIN WEB el documento FR03, en el
cual se detallan los gastos efectuados con cargo al Fondo
Rotativo Interno.

Recibe FR03 para verificacién de expedientes incluidos
en la misma, que contengan la documentacién de
respaldo y si fueron ingresados correctamente.

Verifica la informacién y solicita el documento FRO3; en
estado de solicitado se imprime, evidencia su
responsabilidad con su firma y traslada para su visto
bueno al Encargado de Presupuesto para su
aprobacion.

2 Encargado de Presupuesto

a)

b)

3. Director Financiero

Recibe fisicamente el documento FRO3 con
documentacion de respaldo en estado de solicitado.

Verifica el formulario FR-03, si los documentos cumplen
con los requisitos minimos aprueba y firma en la casilla
de aprobado de lo contrario rechaza al Encargado de
Fondo Rotativo para las correcciones respectivas

Consolida la rendicién o rendiciones en el médulo del
FRO2, generando automaticamente el CUR de
regularizacion de pago en SICOIN WEB en estado
aprobado.
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b)

d)

Imprime el CUR de regularizacibn en estado de
aprobado.

Firma en estado de aprobado el CUR de regularizacion y
el FRO3, devolviendo al encargado del Fondo Rotativo y
Encargado de Presupuesto la documentacion para ser
resguardado en el archivo correspondiente.

Después de aprobados y firmados los documentos FRO3,
FR02 y CUR de Regularizacion, el Director Financiero
solicita a través del sistema (SICOIN) la reposicién al
Fondo Rotativo Interno.

Encargado de Fondo Rotativo

a)

b)

Verifica que la Tesoreria Nacional haya trasladado los
recursos a la cuenta del Fondo Rotativo Institucional
monto que sera registrado en el Libro Bancos de la
institucion.

Elabora el Recibo Fiscal de Ingresos autorizado por
Contraloria General de Cuentas, Forma 63-A2, adjunta
una copia al archivo en el fondo rotativo y traslada la
copia al Encargado de Presupuesto para adjuntarlo al
CUR de Regularizacién Correspondiente.
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71 RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Reposicion de Fondo Rotativo ante Tesoreria Nacional

No. de Actividades: 7

Propésito del Procedimiento: Control y registro del Fondo Rotativo Interno

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad
1 Encargado de |Elabora formulario FR-03 en el Sistema de Contabilidad Integrada
Fondo Rotativo | SICOIN
Verifica el formulario FR-03, aprueba el formulario en el SICOIN y
2 Encargado de fi | il d bado si tod 14 bi de | trari
Presupuesto irma en la casilla de aprobado si todo esta bien, de lo contrario
devuelve a Encargado de Fondo Rotativo para correcciones
Director Firma de visto bueno el formulario FR-03, y procede a consolidar en
3 Financiero el SICOIN segun formulario de Consolidacion de Rendicién FR-02 en
la etapa de solicitado y aprobado.
4 Director Solicita en el SICOIN la Reposicién del Fondo Rotativo e imprime CUR
Financiero |de Regularizacién de Fondo Rotativo
5 Encargado de |Recibe formulario FR-03 con las firmas de solicitado, aprobado y visto
Fondo Rotativo | bueno para archivar con los documentos de soporte respectivos.
Monitorea los movimientos de la cuenta monetaria y procede a
Encargado de .
6 : elaborar la forma 63-A2 trasladando la copia al Encargado de
Fondo Rotativo
Presupuesto.
7 Encargado de |Adjunta al CUR de Regularizacién de Fondo Rotativo copia de la
Presupuesto |forma 63-A2.
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7.2 FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE FONDO ROTATIVO-LIQUIDACION

Encargado | Encargado
de Fondo de
Rotativo | Presupuesto

— 2

’ l
‘ NO

Director
Financiero

— b le— w

le——

Fin
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8. ANEXOS
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No. XXX

SOLICITUD DE COMPRA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA DE LA SOLICITUD:

CLASIFICACION DE LA COMPRA
Suministro
Material
DIRECCION QUE SOLICITA: Direccién Administrativa Senvicio
Equipo
DISTRIBUCION SEGUN CENTRO
DE COSTO
' Cantidad 0‘5:;9° Codigo de p"r:::::;;l U";‘:“ Nowitee Caracteristicas A1 A2 A3 | A4
insumo [© medida 002 001 004005
000 [ 000 [ 000 [ 000 [ 000 | 000 | 000
2 3 4 5 6 2 2
RSN, § 5 § V7N 5. . W
Observaciones:
F. F.
Solicitante

Director Administrativo

Autorizado Jefe Inmediato

Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas
Direccion Administrativa
42 Calle 5-51, zona 1 Guatemala, C. A. PBX 2504 8888
svet@vicepresidencia.gob.gt
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Cheque No. 00003073
IR : SVET FONDO ROTATIVO G e e
f‘t‘\.( ’Hf‘xi 3279010410 ”U"‘;‘J:f“.s';i{!
0

57 BRAL 0101 000 0032 7901 0410

Firm up Astarivado (o)

¥ 30000008 46123 2790 10L 1000003073 #O0000077 267

Recibido por:

DPi No.

Fecha de Recibido:

Hora:

Firma de Quien Recibe




