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Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos del Departamento Administrativo Financiero, de la Direccion General
Administrativa, asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 394-2018 de fecha 17
de diciembre de 2018, por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su
oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.
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ACUERDO MINISTERIAL 394-2018
GUATEMALA, 17 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repiiblica, dentro de las atribuciones generales de Ios Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos del Departamento Administrative Financiero de Ia
Direccién General Administrativa, del Ministerio de Energfa y Minas, constituye una gufa
préctica en Ja ejecucién de los precesos de trabajo que determinan el funcionamiento
general del servicio.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Repdblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energia y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR ¢l Manual de Procedimientos del Departamento
Administrativo Financiero de la Direccién General Administrativa, del Ministerio de
Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma parte fntegra
del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a pattir de la fecha de su
emision.

__o——"‘/
LETT-MACDONALD GALLARDO
GENERAL
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INTRODUCCION |

1+ El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo, que se pone al

servicio de las autoridades y personal del Departamento Administrativo Financiero de la
Direccion General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas, como una gufa
practica en la ejecucién de los procesos de trabajo que determinan el funcionamiento
general del servicio.

Los procedimientos estan disefiados de acuerdo a las necesidades de funcionamiento
de las areas de trabajo, la descripcion de la ejecucion de las tareas “operaciones” en un
ordenamiento l6gico, facilitan la consecucion de los objetivos de trabajo. Por lo tanto, Ia
estricta observancia de los mismos garantiza ia obtencién de los resultados.

Para la elaboracién del manual de procedimientos se tomd como base la informacion
recopilada, tanto de investigacién documental, como de entrevistas directas.

Los procedimientos fueron disefiados y ajustados a la estructura organizativa formal del
Departamento Administrativo Financiero de la Direccion General Administrativa, con lo
cual se complementan las herramientas administrativas basicas para iniciar el
desarrollo funcional del servicio.

Ei documento contiene: los objetivos del manual de procedimientos, definiciones del
manual de procedimientos, el campo de aplicacién, las normas en las cuales se
enmarca, los procedimientos, la descripcion de los procedimientos mas importantes del
servicio. -
/

La implementacion y actualizacién de estos procedimientos, es responsabilidad de la
Jefatura del Departamento Financiero de |a Direccién General Administrativa, asi como
también el apoyo del Ministerio de Energia y Minas.

Mision

Administrar los recursos financieros de los diferentes programas presupuestarios de la
institucion con transparencia, responsabilidad y calidad de gasto para contribuir a la
consecucion de planes, actividades y proyectos institucionales, dirigidos al desarrollo
de la poblacién, mediante una gestién eficiente de los recursos, en atencién a las
prioridades sociales y al manejo eficiente de los fondos publicos.

Vision '

Ser- modelo en la administracién de las finanzas publicas y al cumplimiento de
normativas que garanticen la transparencia y eficiencia en la optimizacion de

recursos humanos, materiales, técnicos y financieros principalmente, qggarqui_era
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institucion, para [a ejecucion de sus estrategias en aras de proveer a la poblacion
beneficios de acuerdo a la misién de la institucion.

Base Legal

Ley Organica del presupuesto y su reglamento
Ley de Contrataciones del estado y su Reglamento
Ley del Organismo Judicial y su Reglamento

Objetivos

Objetivo general

Proveer al personal que labora en el Departamento Administrativo Financiero de la
Direccién General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas, guias generales y
necesarias para el cumplimiento de sus funciones, cuyo fin es brindarle la facilidad de
conocer sus responsabilidades, derechos, y la ubicacién de su puesto dentro de la
organizacion, lo que permite evitar la duplicidad de funciones.

Objetivos especificos

a) Que-este manual sea un instrumento de consulta, que facilite la descripcidn de las

. funciones en forma ordenada y logica, para lograr el mejor funcionamiento de los
" procesos de trabajo.

b) Orientar al personal que inicia labores en un puesto, por ser de nuevo ingreso o por
rotacion de personal, disminuyendo el tiempo de instruccién y garantizar el buen
desethpefio de sus funciones en el nuevo cargo.

c) Facilitar la coordinacion y supervisién de las funciones de trabajo, evitando la
duplicidad de esfuerzos.

d) Dictar las normas necesarias que regulen y aseguren el fiel cumplimiento de las
tareas asignadas de conformidad con lo planificado.

e) Fortalecer al Departamento Financiero de la Direccién General Administrativa con
los manuales administrativos basicos, que sirvan de base en la modernizacion
financiera administrativa de la Direccién General del Ministerio.
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Alcance

La descripcién de procedimientos contenidos en este manual, seran conocidos por el
personal que labora en el Departamento Financiero, en las siguientes areas de trabajo:

a) Jefatura Financiera
b) Area de Presupuesto
c) Areade Compras

e) Area de Contabilidad
f) Area de Inventarios
f.1) Auxiliar de Inventarios
g) Areade Alrﬁacén
h) Area de Tesoreria

h.1) Auxiliar de Tesoreria
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
19 | 11 18
Departamento Administrativo
Financiero
Pag.: 1
De: 1

[ngreso de Insumos, Suministros y
Equipo a Almacén

No. Operacion Responsable Descripcién
1 Encargado de Verifica producto y recibe contra factura,
Almacén
PR 2 Encargado de Si la compra es mayor de Q500.00 elabora forma 1-H (formulario de
- Almaceén ingreso a almaceén), contra factura.
3 Encargad_o de Registra fa compra de los suministros a tarjetas de Ingresos y Egresos
Almacen de Suministros almacén autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.
4 Encargado de Envia for]‘na 1-H a firma del Jefe Financiero.
Almaceén
5 Jefe del Firma forma 1-H (formulario de ingresc a almacén).
Departamento
; Financiero
"B Encargado de Anota sellos de ingreso al almacén, detras de la factura, colocando
Almacén fecha, nimero de tarjeta donde se ingresé y firma, también coloca
sello de recibi conforme.
7 Encargado de Si la compra es del grupo 3 (Propiedad, Pianta y Equipo e
Almacén Intangibles), traslada expediente al Encargado de Inventario para
revision de la forma 1-H
- 8 Encargado de Traslada forma 1-H para firma del Jefe Financiero.
i Inventario
9 Encargado de Verifica la existencia de insumo requerido en el catdlogo, caso
Almaceén contrario procederd a solicitar el mismo.
10 Encargado de Elabora la Pre orden y traslada el expediente a Tesoreria o0 Co
Almacén segun la modalidad de pago que corresponda.
" Encargado de Almacén archiva sus copias.
Almacén
ENER, .
12 Fin del proceso aCataaheon Quifionez o oy
ANEGCUINU G TR U G~ ——"
Elaboré: Aprueba: %2}: DepartaméntoVFidancierc 5)‘.'3 ch{fu o
DMzraccidn o ifd a 2 ERD
F“an—&m-.qnf 3 DiseecionGen; z
- = = ittt

~J % L
\_’/ e, ©
6




2
B

SR Dia | Mes | Afio
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i i Pag.. 1
Manual de procedimientos De:. 2 Duracién: 1H 45M

Ingreso de insumos, suministros y equipo a almacen.

Encargado de almacén

Jefe del departamento financiero

Encargado de inventario

Inicio

B ‘erifica producto y recibe contra factura. (10 Min)
L]

v

2. §i la compra ¢s mayor de Q500.00 elabota forma
1-H (formulario de ingreso a almacén) contra factura.
(10min)

Y

3. Registra la compra de los suminisltos a tarjetas de
ingresos y egresos de suministros almacén,
autorizados por la contralotia general de cuentas.
(I5min)

y

4. Envia forma 1-H a firma del jefe financiero.
SMind .

5. Firma forma 1-H (formulario de ingreso a
almacén), (10min)

8. Traslada forma 1-H para firma del
1 jefe financiero. (10Min)

6. Anota sellos de ingreso a alimacén, detrés de la
factura, colocando fecha, niimero de tasjeta donde se
ingreso y firma, también coloca sello de recibi
conforme. (10min)

!

*w-~#i 12 compra es del grupo 3 (Propiedad, planta y
equipo e intangibles), trasladz expediente al
encargado de inventario para revision de [a forma 1-
H. {15min)

F 3

9. Verifica existencia de insumo requerido en el
catalogo, caso contrario procedera a solicitar el

mismo. (ISmir}) ,
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Dia | Mes | Afo
; 19 | 11 | 2018
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{ MINISTERIO DE
ENCRGIAY MINAS
: Pag.. 2
Manual de procedimientos De:. 2
f'

Departamento Administrativo

Financiero

Ingresp de insumos, suministros y equipo a almacén.

¢/ Encargado de almacén

Jefe del departamento financiero

Encargado de inventario

ey

——
-

710, Elabora I Pre orden Y traslada el expediente a
Tesoreria 0 compras, segin la modalidad de pago que
corresponda. (20min)

v

I1, Almacén archiva sus copias. (Smin)

Finalizacidn
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Dia | Mes | Afio

- 19 | 11 18
%& w fi= m;g‘ '
{i UATT 4 MAI {\ Departamento Administrativo
s Financiero
2 Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Despacho Suministros de Almacén
No. Operacion 'Respohsable Descripcion
1 Solicitante Traslada pedido de almacén al Director / Subdirector General para
firma dando su visto bueno y traslada al Encargado de Almacén.
2 ' Director / Subdirector | Traslada al Encargado de Almacén pedido debidamente firmado y
LT General autorizado para entrega de insumos, suministros y Equipo.
3 Encargado de Recibe y verifica el pedido, revisando fecha, codigos de productos,
s Almacén nombre el departamento y cantidades solicitadas.
4 Encargado de Prepara el pedido a despachar segtin los productos requeridos y las
Almacén cantidades autorizadas para despachar.
5 Encargado de Begi'stra fa sglida del pedidp en registros auxiliares de almacén e
i Almaceén imprime la salida de despacho.
6 Enéargado de Trasiada expediente de salida a Jefe Financiero para revision y firma
Almacen de aprobacion.
7 Solicitante Recibe y revisa los insumos, suministros y equipos despachados y

firma de recibido.

8 Encargado de Archiva el pedido.
Almaceén
/ 9 Fin del proceso,
0 E ENE;;G
Elaboré:  Byron Merrequin Aprueba:  Ana Cecilia de Leon Qumal@rmﬁ‘hw =
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Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1d 2h

Despacho suministros de almacén.

Solicitante

Director/Subdirector General

Encargado de almacén

l Inicio

v \ A 4

N...#aslada pedido de almacén al
director/subdirector general para firma dando su
visto bueno. (10min)

"Pedido

t

3. Recibe y verifica el pedido, revisando fecha,

2. Recibe, firma de visto bueno y traslada
pedido al encargado de almacén. Para
entrega de insumos, suministros y equipo.

(1d)

7. Recibe y revisa los insumos, suministros y
equipos despachados y firma de recibido. (Smin)

»| codigos de productos, nombre del departamento y
cantidades solicitadas. {10min)

¥

4. Prepara ¢l pedido a despachar segiin los
productos requeridos y las cantidades autorizadas
para despachar, (1h)

v

5, Registra la salida del ped:“do en registros
auxiliares de almacén e imprime la salida de
despacho. (20min)

2

<

6. Traslada expediente de salida a jefe financiero
para revisidn y firma de aprobacion. (10min)

Y

8. Archiva el pedido. (5min)

l Finalizacion |

{
AnaLesili
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Aio
19 11 18
Departamento Administrativo
Financiero
Pag.: 1
De: 1

Tramite de solicitud de compra

directa o cotizacion

No. Operacion Responsable

Descripcion

1 Encargado de
Compras
N - 2 Encargado de
Presupuesto
3 Solicitante
4 Encargado de
Presupuestos
5 Encargado de
Presupuestos
6 - Encargado de
Compras

Encargadc de

Compras

- 8 Jefe Financiero

9 Jefe Financiero

10 Encargado de
Compras

1M Encargado de
Compras

12 Encargado de
Compras

Revisa el requerimiento de pedido(que incluya especificaciones
tecnicas y/o términos de referencia)

Si el pedido esta incorrecto, solicita los cambios o correcciones al
solicitante.

Si el pedido se encuentra correcto, tramita firma de visto bueno y
sellos carrespondientes del Director / Subdirector General.

Verifica partida presupuestaria.

De no haber partida presupuestaria se hacen las observaciones y se
devuelve a la unidad solicitante para su correccion.

Recibe el pedido e inicia el proceso de acuerdo a lo que establece la
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Elabora la orden de compra y traslada al Jefe Financiero.

Aprueba orden de compra y devuelve a Encargado de Compras.

Traslada el expediente para firma a Director / Subdirector General.

Registra el CUR de compromiso hasta etapa de solicitado, firma y
traslada a Jefe Financiero para firma.

Recibe de Almacén factura, recibo de caja cuando aplique, forma
traslada a UDAF

Traslada a Encargado de Presupuesto para elaboracién de CU
compromiso en |2 etapa de solicitado.

i



13 - ‘ . Jefe Financiero Aprueba y firma CUR. b
14 L 4 Jefe Financiero Traslada a Encargado de Compras para entrega hacia la UDAF.
!
15 ' Encargado de Folea, reproduce y escanea el expediente y lo traslada a UDAF.
Compras '
16 Fin del procesa

o
§
Elabor6:  Byron Marroquin Aprueba:  Ana Cecilia de Leon (iiionez N
F) F) Jefe Deparfamentd t'manclcro
ot ENL‘RP Direccitn General Administratiy ( g\ @
o ‘g Mmmtenn de Bnergla v Minas )

& ,

= z 12

?;_ £

GERERLL
AQMINISTRATIVA
s
@, v
[

.
TremaLn. ©




. Dia | Mes | Afio

‘ 19 | 11 12018 Departamento Administrativo
5 Gomrane ot o picu by FinanCie ro

r{i
GUATEMALA

MIBNISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS

i Pag.. 1 :
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 3d 2h
Tramite solicitud de compra directa o cotizacion.

Encargado de compras Encargado de presupuesto Solicitante Jefe financiero
Inicio
T 2, §i el pedido esta incorrecto, 3. Si el pedido esta correcto,
1. Revi - ‘1 de pedid solicita los cambios ¢ tramita firma de visto bueno y 8. Aprueba orden de compra y
- Revisa requerimiento de pedido. L ly.| correcciones al solicitante. (1d) N sellos correspondientes del > devuelve a encargado de

" Director/Subdirector, {15min) compras. (10min)

6. Recibe pedido e inicia el proceso de 4. Verifica partida presupuestaria. P | #

acuerdo a ley d]e contrataciones del (3min) “ ' 9. Traslada el expedionto para

estado y su reglamento. (2d) . L 2 firma a Director/Subdirector

v - 5. De no haber partida General. (5min)
presupuestaria se hacen las
7..Elabora or.den de compra y traslada observaciones y se devuelve a la
a jefe financiero. (15min) unidad solicitante para su
- cerreccion. (Smin)

Orden de compra
——__—____‘——-__-___

10. Registra el CUR de compromise

hasta etapa de solicitado, firma y

trasldda a jefe financiero para firma.

(10min) ,

{
Y . 13. Aprueba y finna CUR.

11. Recibe de almacén factura, recibo v (10min)

de caja cuando aplique, forma 1Hy #

traslada a UDAF. (15min)
L. . 14, Traslada a encargado de
- A 4 compras para entrega hacia la

12, Traslada a encargado de UDAF. (5min)

presupuesto para elaboracién de CUR

de compromiso en la ctapa de

solicitado. ([0min)

15. Folea, reproduce v escanea el

expedients, traslada a UDAF. (10min)

i
. ¥ Ll
v/ Ana Cecilia de Ledn Quifionez o ~
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Dia | Mes | Afio
19 [ 11 18 l
{
Departamento Administrativo
Financiero
. Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Descargo Presupuestario |

YRV

No. Operacién Responsable Descripcion
1 Unidad administrativa | Traslada al encargado de presupuesto el pedido de compra
solicitante correspondiente, debidamente firmado. ,
2 Encargado de Traslada el pedido a encargado de presupuesto.
. Compras
3 Encargado de Procede a asignar programa, fuente y actividad, descargando de sus
Presupuestos controles auxiliares, sellando y firmando el pedido correspondiente.
4 Encargado de Descarga el pedido en controles auxmares de presupuesto, lo sella y
Presupuestos firma de operado.
5 Encargado de Si no hubiere asignacion presupuestaria el Encargado de Presupuesto
Compras realiza la programacidon para la transferencia interna necesaria,
llevando un auxiliar de expedientes.
6 Encargado de Recibe pedido y realiza las gestione§ correspondientes para la
Compras compra o adquisicion de Insumos, Suministros, bienes y/o servicios.
7 Fin del Proceso.
( kY
Elaboré:  Byren Marrequin Aprueba: Cecliiqde Leon QWHU”EZ\Q“E R~ ;,l
. Jefe ento Fmancwr : .
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Manual de procedimientos De: 1

Departamento Administrativo
Financiero

Duracion: 4d 1h 5 m

Descargo presupuestario.

Unidad administrativa solicitante

Encargado de compras

Encargado de presupuestos

;

]
- 'I‘faslada al encargado de presupuesto el
K _.edido de compra correspondiente,
debidamente firmado, (Smin)

h 4

Pedido

2, Traslada el pedido a encargado de
presupuesto. (Smin)

3. Procede a asignar programa, fuente y
actividad, descargando de sus controles
auxiliares, sellando y firmando ¢l pedido.

h 4

(Smin)

5. §i no hubiere asignacion presupuesiaria
el encargado de presupuesto realiza la
programacidn para la transferencia interna
necesaria, llevando un auxiliar de

Y

4. Descarga el pedido en controles
auxiliares de presupuesto, lo sella y firma
de operado. {(5min)

A

expedientes. (1d)

6. Recibe pedido y realiza las gestiones
comrespondientes para la conipra o
adquisicidn de insumos, suministros,
bienes y/o servicios. (3d 45)

Finalizacién
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Dia | Mes | Afio
_ ‘ ' 19 1 11 18 :
B
s HATEMAL / . .
:(f l HL\M“\ : Departamento Administrativo
" Financiero
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Pagos a proveedores a través de
cheque cuando el expediente se
encuentra completo.
No. Operacién Responsable Descripcion
1 Encargado de De la Direccion General recibe pedido debidamente autorizado y
- Tesorerfa firmado por el Encargado de Presupuesto, en los casos siguientes:

H a) Cuando el expediente se encuentre completo debera de incluir
9 ' lo siguiente: Pedido, cotizacién, factura debidamente
razonada, recibo de caja cuando aplique, Forma 1H cuando
aplique, para la emisién del cheque, debera incluir los datos
del proveedor: nimero de identificacion tributaria (Nit),
Nombre o razén social.

3 Fin del proceso

Elaboré:  Byron Marroquin Aprueba:
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UATEMALA

MINISTERIO DE
EMERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo )

19 | 11 [ 2018 Departamento Administrativo
Financiero

Pag.. 1

De: 1 Duracion: 1d 20m

Pagos a proveedores a través de cheque cuando el expediente se encuentra completo.

Direccion General

Encargado de Tesoreria

= )

(_ ‘
1. Solicita al encargado de tesoreria emisién de cheque, teniendo

ya expediente debidamente autorizado y autorizado por
encargado de presupuesto. (1d}

2. Recibe expediente debidamente completo (pedido, cotizacién,
factura razonada, recibo de caja cuando aplique, forma 1H
cuando aplique), para emision de cheque debe incluir los datos
del proveedor (niimero de identificacidn tributaria, nombre o
razon secial. (20m)

h 4
[ Finalizacién ]
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Dia | Mes | Afo
' 19 | 11 18
4 Departamento Administrativo
. Financiero
Pag.. 1
) Manual de procedimientos De: 1
Pagos a proveedores a través de
| cheque cuando la solicitud de pedido
cuente solo con la cotizacion.
No. Qperacién Responsable Descripcion:
1 4 . Encargado de De la Direccidn General procede a la .emisién del cheque y hace
(N Tesoreria efectivo el pago.
2 : a) Cuando la solicitud de pedido cuente solo con la cotizacién
) para la emision del cheque, debera incluir los datos del
proveedor: nimero de identificacién tributaria (Nit), Nombre o
razon social.
3 ' Fin del proceso
(.
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ek Dia | Mes | Afio
ﬁi @ 5"1! 19 | 11 [ 2018 Departamento Administrativo
GUBITANG BL £3 BHTCULCA I ‘% j Financiero
MiNIS'i'EHIOADE
ENERGIA Y MINAS
! Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duraci6n: 1d 20m

Pagos a proveedores a través de cheque cuando la solicitud de pedido cuente solo con la cotizacion.

f  Direccién General Encargado de Tesoreria
3
[ , Inicio ]
- ' A
L . Solicita al encargado de tcsoreria emisién de cheque. (1d) p»{ 2. Recibe solicitud para emisidn de cheque teniendo solo la
= cotizacidn, para lo cual debe incluirse los datos del proveedor,
namero de identificacidn tributaria, nombre o razén secial. (20m)
i
Y
[ Finalizacion ]
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- ' ' Dia | Mes | Afio
19 11 18
b ;
(; [ “\l L \1 \Lf\ Departamento Administrativo
RIS Financiero
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracion y liquidacion de Listado FR-03
(Formato Fondo Rotativo)
No. Responsable Descripcian
Operacidn
1 f Encargado de Tesoreria Revisa los documentos para liquidar, si los documentos estan incotrectos lo remite
a donde corresponda para su reclificacion.
42 Encargado de Tesoreria | Publica las facturas en el sistema Guatecompras, en la modalidad de NGmero de
. Publicacién Guatecompras (NPG), compra de baja cuantia, de acuerdo al inciso a)
del articulo 43 de |a Ley de Contrataciones del Estado.
3 Encargado de Tesoreria Ingresa los documentos en el médulo de Fondo Rotativo del sistema SICOIN WEB,
Encargado de!Tesoreria Imprime el documento de rendicion de cuenlas FR-03, en estado: de registrado.
Encargado de Tesorerla | Traslada listado FR-03 en estado registrado al Encargado de Contabilidad, para su
pre revision.
6 Encargado de Contabilidad | Traslada al Jefe Financiero el listado FR-03 en estado de Registrado para su
revision.
7 Jefe Financiero Revisa listado FR-03 en estado de Registrado y traslada al Encargado de
Tesoreria, para posibles correcciones.
8 " Encargado de Tesoreria | Corrige si fuera el caso y registra en el modulo de lesoreria de SICOIN WEB, la
solicitud y la aprobacion del listado FR-03.
9 Encargado de Tesoreria | |raslada a Jefe Financiero para firma de FR-03 en el eslado de Aprobado-
10 Jefe Financiero Traslada a Encargado de Tesoreria FR-03 en el estado de Aprobado, debidamente
(3 . firmado.
11 Encargado de Tesoreria | Folea y escanea el listado s FR-03.
12 Encargado de Tesoreria | Ingresa a UDAF el listado FR-03
13 Fin del proceso

Ana Cecilia de Ledn Qumonez
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(GUATEMALA

MINISTERIO DE
[NERGIA Y MINAS

I

Dia Mes | Afio
19 11 | 2018

Manual de procedimientos

De: 2

Departamento Administrativo

Financiero

Duracién: 5h 7m

Elaboracién y liquidacién de listado FR-03 (formato fondo rotativo).

Encargado de tesoreria

Encargado de contabilidad

Jefe financiero

[ Inicio ]
v

. A\I:visa los documentos para liquidar. (1h)

= v

2. Publica facturas en sistema Guatecompras,
en [a modalidad de numero de publicacion

Guatecompras (NPG) compra de baja cuantfa..
(5m)

2

3, Ingresa los documentos en el modulo de
Fondo Rotativo del sistema SICOIN WEB, (2h)

¥

4. Imprime ¢! docutnento de rendicion de
cuentas FR-03, en estado de registrade. (10m)

Documento FR-03

v

5, Traslada listado FR-03 en estado registrado
al encargado de contabilidad, para su pre
revision. (5Smj)

6. Traslada al jefe financiero el listado FR-03
en estado de registrado para su revision, (Sm)

h 4

[

L
8. Carrige si fuera el caso y registra en el
modulo de tesoreria de SICOIN WEB, la
solicitud y la aprobacion del listade FR-03 (2h)

A

v

9. Traslada al jefe financiero para firma de FR-
03 en el estado de aprobado. (10m)

7. Revisa listado FR-03 en estado de
registrado y traslada al encargado de
tesoreria, para posibles correcciones, {10m)

10. Traslada a encargado de tesoreria FR-03
en el estado de aprobado, debidamente
finnado. (5Sm)
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{ _~ Dia | Mes | Afo
é% ¢ T 19 | 11 | 2018 Departamento Administrativo
Gﬁ;-:{;i;m SFATNA B Financiero
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 2

Elaboracion y liquidacion de listado FR-03 (formato fondo rotativo).

Encargado de tesoreria Encargado de contabilidad Jefe financiero

\"L‘I 1. Folea y escanca el listado FR-03. (5m)

v

12. Ingresa a UDAF el listado FR-03. (10m)

[ Finalizacion ]
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Dia | Mes | Afo
, . 19 11 18
B PR B
G UALEMALA Departamento Administrativo
e Financiero
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Elaboracién caja fiscal
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Encargado de El Encargado de Tesoreria recibe del Encargado de Contabilidad y revisa que
Contabilidad contenga datos correctos con sus respectivos documentos de soporte
- - {depésito monetario, formato 63-A y orden de pago). Este proceso se realiza
diariamente para mantener el orden,
2 Encargado de Se realiza la contabilizacién en fondos privatives, fondo comn o por cualquier
Contabilidad otro concepto.

3 Encargado de Tesoreria | E! Encargado de Tesoreria ordena los listados de rendicién de cuentas de
fondos rotativos, que fueron elaborados durante el mes, tanto de ingresos
ordinarios como de fondos privativos,

4 . Encargado de Se ordenan FR-03 (formato de fondo rotativo)

Contabilidad
5 Encargado de Se ordenan FR-03(formato de fondo privativos) y reintegrados del mes actual.
Contabilidad
6 Encargado de Revisa documentacion para caja fiscal
Contabilidad 5
7 Encargado de Imprime los formularios de caja fiscal en borrador para revision.
Contabilidad
fi ' a8 Jefe del Departamento | Registra documentos de ingresos y egresos en caja fiscal asignando No. de
il Financiero comprobante.
9 Encargado de Impresion de caja fiscal en borrador para revision del Jefe Financiero, hace
Contabilidad correcciones y devuelve.
10 Jefe del Departamento | Revisa la caja fiscal y hace correcciones si fuere procedente.
Financiero
11 Encargado de Tesoreria | Realiza correcciones e imprime caja fiscal en formas 200-A (formato
autorizado por contraloria para el registro de caja fiscal).
12 Jefe del Departamento | Firma formas 200-A (formato autorizado por contraloria para el regi
Financiero caja fiscal). >
A
[ iy
13 Direclor / Subdirector | Firma de caja fiscal en formas 200-A 'ﬁg';_'-
General ==
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14 Encargado de Devuelve la caja fiscal al Encargado de Contabilidad
Contabilidad
A
15 Encargado de Tesoreria | Imprime en original y dos copias; original para el libro de caja de la oficina,
i duplicado para la Contraloria General de Cuentas y triplicado para rendicion
de Cuentas.
16 Fin del ptoceso
I
i\—‘}
(o
\ —
] [ * n o
Marroq Ana Cecilia de Ledn Uuifione: .
Elaboré: Byron mi Aprueba: J ‘ -.:-.!,. B%mzlnx m&i:tfva o e BN ERy ]
/ xCinisteniode Fhergia y Minas & =i L
k K = DEFFI‘E:qu'uI"LEI!i:u =
LAY il
/v \_;—‘y . ADMINISTHATTVR
c(//'r?r_- i

Saarn.
p)




7 PS4 Dla | Mes | Afio
= | g P s s 19 | 11 _| 2018 Departamento Administrativo
_(I ' ..ummm’]'l»: LUBEHII IS 1 Finan(:iero
- MINISTERIO DE L
, ENERGIA Y MINAS
. Pag.: 1
- Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 9h 6m

Elaboracién caja fiscal.

Encargado de tesoreria Encargado de contabilidad Jefe Depto. Financiero Director/Subdirector
General
- m 2. Se realiza [a contabilizacién en 8. Registra documentos de
— — fondos privativos, fondo comin o ingresos y egresos en caja fiscal
: . — ™ por cualquier otro concepto. (15m) o| asignando numero de
| ievisa documentos de soporte | comprobante. (2h)
— |i de contabilidad y los compara
congles de tesorerfa {(depdsito 4. Se ordenan FR-03 (formato
monetario, formato 63-A y de fondo rotativa). (10m)
orden de pago). (10m) +
5, Se ordenan FR-03 (formato de
fondo privativos) y reintegrados
del mes actual. (10m)
3. Ordena los listados de
- rendicidn de cuentas de [+ +
fondos rotativos, que fucron 6. Revisa documentacion para
elaborados durante el mes, caja fiscal. (21
tanto de ingresos ordinarios Y )
- como de fondos privativos. v
{15m)
{ 7. Imprime los formularios de
2| caja fiscal en borrador para
revisidn. (15m) | |
9. Impresion de caja fiscal en
I botrador para revision del jefe |«
= | -7 Realiza correcciones ¢ financiero. {20m) > .
v Jprime caja fiscal en formas 10. Revllsa caja fiscal y hace
" U0-A (formato autorizado por |« correcciones si fuera procedente.
contraloria para el registro de (1h)
. caja fiscal). (30m)
» 12 Firma formas 200-A
(formato autorizado por ™| 13. Firma de caja fiscal en
15. Imprime original y dos contraloria para el registro de foruas 200-A. (15m)
= copias para contraloria general caja fiscal), (15m)
de cuentas y para rendicion de 14. Recibe de vuelta la caja
cuentas. (2h) < fiscal. (Sm) <
-
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. Dia | Mes | Ano K
. 19 11 18
{: ,:\l Lf\I»\L{\ Departamento Administrativo
e e Financiero
Pag.. 1
Manual de procedimientos De;
Ingreso de mobiliario y equipo a libro de
inventario y SICOIN
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Encargado de Almacén | Traslada expediente o documentos al Encargado de Inventario.
2

Encargado de Inventario | Recibe documentos y procede a realizar el ingreso. El equipo o mobiliario

tiene que pertenecer segdn el catdlogo al grupo 3 (mobiliario y equipo) de lo
contrario no se podra ingresar.

3 Encargado de Inventario | Asigna nomenclatura al bien adquirido.

Encargado de Inventario { Ingresa el bien en el libro de inventario, anotando fecha, nomenclatura,

descripcion del equipo, nimero de factura, valor de |a factura.

5 Encargado de Inventario | Consigna en la forma 1-H (formulario de ingreso a almacén), el cédigo y

numero de folio del libro de inventario autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, donde quedd registrado el bien.

6 Encargado de Inventario | Ingresa el bien al sistema SIAF-Inventario, segiin manual de SIAF.
7 Encargado de Inventario | Archiva copla del expediente y devuelve documentos al Encargado de
Almacén,
. 8 Encargado de Inventario { Ancta el bien adquirido en la tarjela de responsabilidad del usuario y el
' usuario firma de recibido conforme.
9 )
Fin del proceso.
: edn-Quifionez ot ENE,
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio . .

19 | 11 [ 2018 Departamento Administrativo
Financiero

Pag.: 1

De: 1 Duracién: 45

ingreso de mobiliario y equipo a libro de inventario y SICOIN

Encargado de almacén

Encargado de inventario

[ Inicio J
v

Y

Traslada expediente o documentos al encargado de
inventario. (5m) ’

Y

2. Recibe documentos y procede a realizar el ingreso, el equipo o mobiliario
tiene que pertenecer segtin ¢l catalogo al grupo 3 de lo contrario no se podré

ingresar. (5)

3. Asigna nomenclatura al bien adquirido. (5m)

¥

4. Ingresa el bien en el libro de inventario, anotando fecha, nomenclatura,
descripeién del equipe, numero de factura, valor de la factura. (5m)

¥

5. Consigna en la forma 1-H (formulario de ingreso a almacén), el cddigo v
numere de folio del libro de inventario autorizado por la contraloria general
de cuentas. (5m)

v

6. Ingresa el bien al sistema SIAF-Inventario, segtin manual de SIAF. (10m)

¥

7. Archiva copia del expediente y devuelve documentos al encargado de

almacén. (5m)

8. Anofa el bien adquirido en la tarjeta de responsabilidad del usuario y el
usuario firma de recibide conforme. (5)

Y

[ Finalizacién ]

Elabor6:  Byron Marroquin

ZPTY

F)

)

el




Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
191 11 18
Departamento Administrativo
Financiero
Pag.. 1
De: 1

Captacion de fondos privativos

No. Operacion

Responsable

Descripcién

1
2

3

10

11

12

13

15

El usuario
Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria
El usuario
El usuario
Auxiliar de Tesoreria
Augxiliar de Tesoreria
Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

El usuario

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Presenta a la Tesoreria Orden de pago.
Revisa fecha y calculos de la orden de pago.

Si no esta correcta la orden pago, solicita al Departamento de Auditoria y
Fiscalizaclon, la emisidn de una nueva orden de pago.

Si esta correcta el Auxiliar de Tesocreria solicita el pago al usuario.
Prepara el pago en efectivo y/o cheque.

Cancela el monto solicitado en la orden de pago.

Recibe el valor de la orden en efectivo o en cheque.

Cuenta los fondos recibidos yfo revisa el cheque.

Si no esta correcto devuelve al usuario.

Si esta correcto el cheque o completo los fondos recibides, emite el recibo 63-
A (recibo de ingresos).

Entrega al usuario original del recibo y copia de la orden.
Recibe el formulario 63-A.(recibo de ingresos)

Revisa documentos y boleta de deposito con la Unidad de Auditoria Interna,
para el arqueo.

Guarda los fondos o documentos, en caja fuerte.

Fin del proceso.
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Dia | Mes | Aiio
7 19 | 11 [ 2018 Departamento Administrativo
GORDANG BT L) FRPOILHA 06 Financiero
7 i P .
UATEMALA
MIMISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
Pag.:. 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1h 43m
Captacién de fondos privativos.
Usuario Auxiliar de tesoreria
L Inicio ]
h 2 N 2. Revisa fecha y célculos de la orden de pago. (5m)
I 1. Presenta a la tesoreria orden de pago. (5m) o
3. Bi no estd correcta la orden de pago, solicita al departamento de auditoria
y fiscalizacién, [a emisién de una nueva orden de pago. (15m)
i 4
5. Prepara el pago en efectivo y/o cheque. (5m) < 4. 5i esta correcta el auxiliar de tesorerfa solicita el pago al usuario. (lm)
Y v
6. Cancela el wonto salicitado en la orden de pago. (15m) »1 7. Recibe el valor de la orden en efectivo o en cheque. (1m)
¥
8. Cuenta los fondos recibidos y/o revisa el cheque. (5m)
12. Recibe el formulario 63-A (recibo de ingresos). (5) - ¥
9. 8ino estd correcto devuelve al usnatio. (1m)
L 2

10. St esta correcto el cheque o completo los fondos recibidos, emite €l
recibo 63-A (recibo de ingresos). (Sm)

2

11, Entrega al usuario original del recibo y copia de la orden. (5m)

13. Revisa documentos y boleta de depésito con la unidad de auditoria

interna para el arqueo, (30)

¥

14. Guarda los fondos o documentos en caja fuerte. (Sm)

v

[ Finalizacion
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(rUATEMALA Departamento Administrativo
FER R Financiero
Pag.:. 1
Manual de procedimientos De: 1
Depdsitos de. fondos rotativos a
Banrural
No. Operacién Responsable Descripcion
1 Auxiliar de Tesoreria Procede a revisar la orden de pago si esta incorrecto se rechaza para su
correccion en fiscalizacion.
2 Auxiliar de Tesoreria Recibe la boleta de deposito del Banrural
3 Auxiliar de Tesoreria Si esta carrecto procede a elaborar el recibo de pago 63A.

Auxiliar de Tesoreria Elabora los oficios solicitando el traslado de fondos para que BANRURAL
debite de la cuenta del Ministeric de Energia y Minas y acredite a la cuenta
del Banco de Guatemala a nombre del Ministerio de Energia y Minas, segin
correspondan los fondos ya sean Cuenta Privativa o de Fondo Comun.

5 Auxiliar de Tesoreria Traslada a Jefe Financiero el oficio de traslado con expediente completo para
su revision y firma
6 Jefe del Departamento | Devuelve el expediente completo a Auxiliar de Tesoreria.
Financiero
7 Auxiliar de Tesoreria Recibe oficio de traslado con expediente completo del Jefe Financiero y
traslada a Director / Subdirector General para fima. |
8 Director / Subdirector Devuelve el expediente completo a Auxiliar de Tesoreria
General
9 Auxiliar de Tesoreria Entrega a BANRURAL sdlicitando que realice el fraslado de fondos a la
cuenta que indique el oficio en el Banco de Guatemala,
10 ' Banrural Banrural sella y recibe el oficio para traslado de fondos
11 Auxiliar de Tesoreria Recibe de Banrural el oficio sellada y traslada copia al Jefe del Departamento
Financiero
B 12 Jefe del Departamente | Encripta el oficio de traslado de fondos a Banrural.
Financiero
13 Banrural Banrural entrega notas de debido a Jefe de! Departamento Financiero via
electrénica.
14 Jefe del Departamento | Traslada a Auxiliar de Tesoreria las Notas de Debito
Financiero
15 Auxiliar de Tesoreria Recibe notas de debito, se adjunta al recibo 63A, ordenes de pago, a
de traslado y se queda a la espera de las notas de crédito que el Au
Tesoreria, recoge del ministerio de finanzas ptblicas.
16 Auxiliar de Tesoreria Recepcior)a notas d_e crédito y se traslada a la UDAF copias correspondi
del expediente, debidamente foliado.
17 Fin del proceso. Aviey Coapilin : s ENg
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Pag.:. 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 1d 2h 15m
Depésitos de fondos rotativos a Banrural.
Auxiliar de tesoreria Jefe Depto. Financiero Director/Subdirector Banrural

General

L Inicio j
¥

. " Tevisa orden de pago si esta incorrecta se
1aza para su correccion en fiscalizacidn.
'\Jul)

h 4

2. Recibe la boleta de depésito del Banmural,
(5m)

Boleta depésito

v

3. Si esta correcto procede a laborar el recibo
de pago 63A. (5m)

Recibo de pago

12

4. Elabora oficios solicitando e) traslado de
fondos para que Banrural debite de la cuenta
del Ministerio de Energfa y Minas y acredite a
la cuenta del Banco de Guatemala a nombre
del MEM , segin correspondan los fondos ya
sean cucnta privativa o de fondo comun.(15m)

4

v

5."Traslada a Jefe financiero ¢l oficio de
traslado con expediente completo para su
revision y firma. {15m)

Expediente

7. Recibe, oficio firmado de traslado con
expediente complelo y trasiada para firma del
Ditector/Subdirector general. (15m)

6. Recibe, evalia expediente y

9. Recibe y traslada a Banrural para trasladoe de
fondos a la cuente que indique el oficio en el
Banco de Guatemala. (15m)

| devuelve el expediente completo
al auxiliar de tesoreria, ([0m)
-
8. Firma y devuelve 10. Firma y devuelve
expediente. (5in) expediente. (5m)
F 3
<

n
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" MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
. Pag: 2
Manual de procedimientos De: 2

Departamento Administrativo
Financiero

Depésitos de fondos rotativos a Banrural.

Auxiliar de tesoreria

Jefe Depto. Financiero

Director/Subdirector

Banrural
General

.ecibe de Bantural el oficio sellado y
traslada copia al Jefe del Departamento Ba
Financiero. (5m)

12. Encripta el oficio de traslado de
fondos a Banzural. (15)

13. Entrega notas de debito
a Jefe Depto. Financiero

15. Recibe notas de debito, se adjunta al recibo
63A, drdenes de pago, al oficio de traslado y se |4
queda a la espera de las notas de crédito que el

14. Recibe y traslada a auxiliar de
tesoreria nota de debito. (5m)

[

via electronica. (1d)

Boletas de debito

\—_l——,—_

auxiliar de tesoreria recoge del ministerio de
finanzas publicas. (10m)

¥

16. Recepciona notas de crédito y se traslada a
la UDAF copias correspondientes del

expediente debidamentc foliado. (5m)

Y

[ Finalizacion ]
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L T Financiero
Pag.: 1 !
Manual de procedimientos De: 1
Tramite de pedido para compra
directa !
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Encargado de Recibe, revisa pedido de la unidad solicitante y registra en los controles
presupuesto auxiliares de presupuesto.
.- Encargado Si cumple los requerimientos lo traslada al Encargado de Compras para
L, 2 de Compras asignacion, si no cumple requisitos lo devuelve al solicitante para correcciones.
3 Persona Interesada Gestiona firma del Director Administrativo / Su-Director Administrativo y sellos
en los pedidos de compra para entregar a la Unidad de Compras.
Elabora la pre-orden de compra, de acuerdo al centro de costo y ubicacion
4 Encargado geografica al cual se encuentre asignado el mismo, siguiendo los
de Conipras procedimientes establecidos por el médulo de Presupuesto por Resultados
(PpR).
Encargado (Unidad compradora), recibe fisicamente y sella pedido de compra,
5 de Compras simultaneamente recibe electronicamente las pre 6rdenes de compra y procede
a consolidarlas, posteriormente realiza cotizacion del bien o servicio, siguiendo
los pardmetros establecidos por el articulo 43 de la Ley de Confrataciones del
Estado.
] Encargado
de Compras Solicita el bien o servicio y procede a adjudicar Ia compra en el sistera SIGES
por la modalidad de Presupuesto por Resultados (PpR) si el pago es por medio
de acreditamiento a cuenta, o traslada el expediente al encargado de tesoreria
para elaboracién de cheque para pago a través de fondo rotativo institucional.
7 Encargado .
de Compras Traslada al Encargado de Presupuesto para ratificar descargo presupuestario
con proforma en tarjetas auxiliares de presupuesto.
8
Fin del proceso.
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Pag.: 1
Manual de procedimientos De:

Departamento Administrativo

Financiero

Duracion: 2d 1h 10m

Tramite de pedido para compra directa.

Encargado de presupuesto

Encargado de compras

Persona interesada

[ ]

' ®-cibe, revisa pedido de la unidad
itante y registra en los controles
duxniares de presupuesto. {(Sm)

2. 8i cumple los requerimientos lo traslada al encargado
de compras para asignacion, si no cumple requisitos lo
devuelve al solicitante para correcciones. (5m)

3. Gestional{irma del Director

4. Elabora pre-orden de compra de acuerdo al centro de
costo y ubicacion geografica al cual se encuentre
asignado el mismo, siguiendo los procedimientes
establecidos por ¢l modulo de presupuesto por resultados
PpR. (10m)

administrativo/Subdirector
administrativo y sellos en los pedidos de
compra para entregar a la unidad de
compras. (5m)

Y

5. (Unidad compradora), recibe fisicamente y sella
pedido de compra, simultineamente recibe
electrénicamente las pre drdenes de compra y procede a
consolidarlas, posteriormente realiza cotizacidn del bien
o servicio, siguiendo [os pardmetros establecido por el
articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado. (2d)

¥

6. Solicita el bien o servicio y procede a adjudicar la
compra en el sistema SIGES por la smodalidad de
presupuesie por resultados, si el pago es por medio de
acreditamiento a cuenta, o traslada el expediente al
encargado de tesoreria para elaboracién de cheque para

. pago a través de fondo rotativo institecional. (30)
¥
7. Traslado al encargado de presupuesio para ratificar
descargo presupuestario con proforma en tarjetas
auxiliares de presupuesta, (15m)
' v
L Finalizacién j
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. Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Departamento Administrativo
Financiero

Conciliacién Bancaria.

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

1

12

Encargado
de Contabilidad

Encargado
de Contabilidad

Encargado
de Contabilidad

Encargado
de Contabilidad

Encargado
de Contabilidad

Encargado
de Confabilidad

Encargado
de Contabilidad

Encargado
de Conliabilidad

Encargado
de Contabilidad

Encargado
de Contabilidad

Jefe del Departamento
Financiero

Solicita estados de cuenta en los bancos del sistema, donde estan

depositados los fondos.

Revisa todos los documentos recibidos: cheques cobrados, notas de débito y

notas de crédito.

Si hay papeleria faltante solicita al banco, la papeleria faltante.

St esta correcto, ordena los cheques en farma correlativa.

Coleja los cheques cobrados con el libro de bancos: fecha emision, nombre

del beneficiario y valor.

Llena el formato de la conciliacion bancaria.

Anota los cheques pendientes en circulacion.

Hace comparacién de saldos, l10s que deben ;:oincidir.
Efectda la impresion y firma la conciliacion bancaria.
Traslada la conciliacién al Jefe Financiero

Firma de conforme.

Fin del proceso.
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
"| Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 2d 1h 30m
Conciliacion bancaria.
Encargado de contabilidad Jefe del departamento financiero

[ Ini:io ’ j

* -7 licita estados de cuenta en los bancos del sistema donde estin
: sitados los fondos. (1d)

Y

2. Revisa todos los documentos recibidos, cheques cobrados, notas de
debilo y notas de crédito. (30m)

v
3. i hay papeleria faltante solicita al banco, la papelerfa faltante, (1d)

-

4. Si esta correcto, ordena los cheque en forma correlativa. (10m)

¥

3. Coteja los cheques cobrados con el libro de bancos: fecha emisidn,
nombre del beneficiario y valor. (15m)

¥

6. Llena el formato de la conciliacion cambiaria. (10m)
Y
7. Anota los cheques pendientes en circulacion. (10m)
A ‘
%. Eace comparacian de saldos, los que deben coincidir, (5m)
L, J "
9. Efectia la impresién y firma la conciliacién bancaria (5m)

r |_> 11. Firma de conforme. (5m)

10. Traslada la conciliacién al jefe financiero. (Sm)

v

L Finalizacion ]
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Departamento Administrativo
Financiero
Pag.: 1 J
De: 1

Trémite de cheque para vidticos al
Interior y Exterior (V.A., V.L., V.C., V.E)

No. Operacién Responsable Descripcién
1 Encargado Recibe del comisionado, nombramiento o acuerdo ministerial para realizar
de Tesoreria una comision oficial.
L 2 Encargado Entrega los formularios correspondientes al comisionado.
s de Tesoreria
3 ‘ Comisionado (a) Firma de recibido en libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
4 Comisionado (a) Llena el formulario VA y traslada a Tesoreria, para la emision de cheque.
5 Encargado Emite el cheque.
de Tesoreria
6 ' Comisionado (a) Firma voucher y recibe cheque.
7 Comisionado (a) Dentro del plazo estipulado en el reglamento General de Viaticos, el
comisionado realizara la liquidacion de los gastos efectuados (VL, Planilla de
: gastos (facturas) e informe y documentacion de soporte).
' 8 Comisionado (a) En caso que el valor del cheque sea mayor al monto total de la liquidacion, el
comisionado hara el reintegro.
9 .
Comisionado (a) Caso contrario de que el valor {otal de la liquidacion supere el monto del
o anticipo, solicitara el complemento a su favor.
o/
. 10 Encargado Emite el cheque de complemento y lo entrega.
E de Tesoreria
11 Fin del proceso.
I .
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GUSITANG DE EL AU DE

GURTEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIAY MINAS

Dia

Mes

ARo

19

11

2018

Departamento Administrativo

Financiero

Manual de procedimientos

De:

1

Duracion: 2d 4h 30m

Tramite de cheque para viaticos al interior y exterior (VA,V.L,V.C. VE)

Encargado de tesoreria Comisionado
L Inicio . '
h 4
1.7 be del comisionado, nombramiento o acuerde ministerial para
n.  runacomisién oficial. (Sm)
L 4
2. Enlrega los formularios correspondientes al comisionado. (Sm) P 3. Firma recibido en libro autorizado por la contraloria general de
cuentas.. (Sm)
5. Emite ¢l cheque. (5m) 2 4. Liena el formulario VA y traslada a Tesorerla, para la emision de
r cheque. (5m)
!
> 6. Finna vaucher y recibe cheque. (Lh)
7. Dentro del plazo estipulado en el reglamento general de vidticos, el
comisionado realizara fa liquidacion de los gastos efectuados (VL,
! planilla de gastos (facturas) ¢ informe y documentacién de soporte).
FA (1d)
i
¥
Y
' 8. En caso que el valor del cheque sea mayor al monto total de la
liquidacidn, el comisionado hara el reintegro. (2h)
~
L v
10. Emite el cheque de complemento y lo entrega, (1d) tt———1 9. Caso contrario de que el valor total de la liquidacién supere ¢l monto
. + . del anticipo, solicitara el complementa a su favor. (5m)
[ Finalizacidn ]
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Departamento
Administrativo
Financiero
Pag.. 1
De: 1

Compra por acreditamiento a cuentas de

proveedor

(continuacion

presupuestario procedimiento 4).

descargo

No. Operacién

Responsable

Descripcion

1

10

1

Encargado
de Compras

Jefe del Departamento
Financiero

Director General/
Subdirector General

Encargado
de presupuesto

Jefe de! Departamento
Financiero

Encargado
de Compras

Encargado
de Compras

Director General/
Subdirector General

Encargado
de Compras

UDAF

Encargado
de Compras

Realiza el procedimiento que establece el Sisterna SIGES en la modalidad de
Presupuesto por Resultados (PpR).

Revisa orden de compra y documentacion de soporte, si no esla correcta
solicita a compras que efectie las correcciones necesarias, si esta correcta

firma la orden de compra.

E! aprueba la orden de compra.

Eilabora el CUR de compromiso.

Firma el CUR (Compromiso Unico de Registro) de compromiso.

Solicita el bien o servicio objeto de la compra, con factura correspondiente.

Realiza las gestiones para ingreso a almacén e inventarios si fuese el caso.
Firma factura con visto bueno.

Ingresa la orden de compra a la Unidad de Administracion Financiera (UDAF),
para su aprobacion en el sistema SIGES.

Recibe orden de compra y documentacion de soporte para aprobacion, si la
orden no llena los requisitos solicitados la devuelve al encargado de compras
con hoja de rechazo, si llena los requisitos UDAF continua con el proceso de
aprobacion.

Aprobada la orden de compra, el encargado de compras procede a elaborar la
liquidacion, misma que es aprobada por el Jefe Financiero.
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Encargado
12 de Compras Traslada al Jefe Financiero y el Direclor General para firma de Ia liguidacion.
Encargade
13 de Compras Entrega la liquidacion a la Unidad de Administracion financiera.
14 UDAF Si la liguidacion esta incorrecta la Unidad de Adminisiracion Financiera la
} devuelve al Encargado de Compras para realizar correcciones y entregar
nuevamente. |
15 UDAF Si la liquidacion esta correcta, fa Unidad de Administracion Financiera procede
con la aprobacion de la misma, elaboracion de CUR de devengado y solicitud
de pago.
16 Fin del proceso.
.
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ENERGIA Y MINAS
i Pag.: 1
Manual:de procedimientos De: 2 Duracién: 2d 2h

Compra por acreditamiento a cuentas de proveedor (continuacién descargo presupuestario
procedimientd 4).,

<

Encargado de . ' Jefe Depto. Director/Subdirector Encargado de UDAF
compras Financiero General presupuesto

[ Inicio , 2. Revisa, dﬁmm orden‘(’ic 3. Aprueba orden de 4, Elabora CUR de
compra y documentacion compra. (5m) ™ compromiso. (10m)

|— de soporte. (10m)
".-:saliza el

procedimiento que
establece el sistema
SIGES en la modalidad
de presupueslo por
resuliados (PpR). (15m)

LEs
correcta?

6. Solicilta el bien o . -
servicio objeto de la " 3. Firma CI.JR, .
compra con factura (CO.":F;)O guso u:;:gn:l.es ¢

. . regis € COf iso.
comrespondiente, (5m) (5m)

Y

7. Realiza gestiones para 8. Firma factura con visto
ingreso a almacén e buene. (1d)
inventarios si fuese el
caso, (10m)

10. Recibe y revisa orden
de compra y
documentacitn de soporte
para aprobacién, si esta
incorrecta devuelve a
COMpras para correccion.

(1d)

9. Ingresa la orden de
~~—praala UDAF para
‘robacion en el
sistema SIGES. (15m)

11. Elaborala .
liquidacidn. (10m)

v

12. Traslada al Jefe
financiero y al director
general para firma de
liquidacion. (Sm)
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
' Pag.: 2 k
Manual de procedimientos De: 2 ;

Compra por acreditamiento a cuentas de proveedor (continuacion descargo presupuestario
procedimiento 4).

Encargado de ’ Jefe Depto. Director/Subdirector Encargado de UDAF
compras Financiero General presupuesto
= i 14. Recibe liquidacion,
13, '_q'mrf-,ga la si esta incorrecta la
liquidacion a la UDAF. devuelve al encargado
(5m) de compras para

correccién. {10m)

v

15. Si la liquidacitn esta
correcla, procede la

aprobacidn, elaboracitn
de CUR de devengado y
solicitud de pago. (15m)

v

[ Finalizacion ]
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de contabilidad

Dia | Mes | Afo
i . 19 11 18
Cr UATEMALA Departamento Administrativo
( r:;ls--"r - ; . :—i-"- FinanCiero
i Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Pago de indemnizacién vy/o
| vacaciones por refiro
No. Operacién , Responsable Descripcién
1 . Encargado Recibe del Departamento de Recursos Humanos, documentos ¥
de contabilidad cerlificaciones de tiempo laborado, y efectia célculo de prestaciones laborales
b. , e indemnizacion.
1)
2 Encargado Elabora célculos de prestaciones.
’ de contabilidad
3 Encargado Imprime hoja de calculos y se envia para firma de Jefe Financiero y Direclor
de contabilidad General/Subdirector General. :
4 Jefe del Departamento | Devuelve el expediente debidamente firmado a la Unidad de Recursos
Ftnanciero Humanos.
5 Unidad de Con providencia traslada el expediente autorizado al Encargado de
Recursos Humanos Contabilidad, quien elabora la orden de pago.
5 Encargado Revisa con el encargado de presupuesto que exista disponibilidad
de contabilidad presupuestaria, si no existe disponibilidad presupuestaria queda el expediente
) en espera.
%
5 Si hay disponibilidad presupuestaria el encargado de contabilidad, realiza el
Lo 7 Encargado . : -
Fy de contabilidad procedimiento que establece el sistema SIGES en la modalidad de
oA Presupueslo por Resultados (FpR), genera la orden de compra en la
modalidad de Compromiso y Devengado.
5B Jefe del Departamento | Recibe la orden de compra y la documentacion de respaldo la revisa, si esta
Financiero incorrecta la devuelve al encargado de Contabilidad para que haga las
correcciones, si esta correcta la autoriza,
g Encargado de Recibe la orden de pago la revisa que cumpla con los requisitos y elabo
presupuesto CUR de compromiso.
10 Jefe del Departamento | Firma el CUR de compromiso.
Financiero
11 Encargado Recibe y traslada el CUR y la Documentacion de respaldo a fa Unid

Administracién Financiera (UDAF), para que opere el CUR de devengado.
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R ' '12 R Encargado Liquida la orden de pago en el SIGES.
’ . de contabilidad “
1
,?" 13 "1 Jefe del Departamento Autoriza la liquidacion de la orden de pago en el SIGES.
4 Financiero
14 Encargado . .
de contabilidad Se archiva papeleria.
15 Fin del proceso.
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¢ 4 ey Dia | Mes | Afio
Sy B P i 19 | 11 [ 2018 Departamento Administrativo
f}u’.’s—f‘nummlmu; g‘@;i Financiero
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 1mes 3h 50m

Pago de indemnizacion y/o vacaciones por retiro.

Encargado de Contabilidad Jefe del Depto. Unidad de Recursos Encargado de

presupuesto

Financiero Humanos
| . Inicio- I

+ " ibe del Depto, de Recursos
1 ‘nos, documentos y
certificaciones de tiempo
laborado, y efectiia calculo de
prestaciones laborales e
indemnizacidn, ¢1h)

¥

2, Elabora célculos de
prestaciones. (5my)

¥

3. Imprime hoja de calculos yse  ~ 4. Devuelve el expediente e 5, Traslada expediente autorizado
envia para firma de Jefe |y debidamente firmado a la Unidad a encargado contabilidad. (15m)

Financiero y Director/Subdirector de Recursos Humanos. (30m)
General, (10m)

F 3

6. Revisa con el encargado de |

- : - 9. Recibe la orden de pago, la
presupueslo que exista ¢ 8. Recibe la orden de compra y la revisa que cumpla con los
dispomb:hdad presupuestaria, si documentacidén de mspaldo la requisilos y elabora CUR de
no existe queda el expediente en revisa, si esta incorrecta la compromiso. (15m)

espera. (10m) devuelve al encargado de ’

| ¢ contabilidad para que haga las

St ¥ correcciones, si esta correcta la
7. 8i hay disponibilidad autoriza. (15m)

presupuestatia el encargado de P
contabilidad, realiza el
procedimiento que establece el - -
sistema SIGES en la modalidad de 10. Firma ¢l CUR de comproimiso. g
presupuesto por resultados, genera (15)
la orden de compra en la
medalidad de compromiso y
devengado. (1mes)
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R Dia | Mes | Afo
g B g & 19 | 11 _| 2018 Departamento Administrativo
t.omm\um:uurluuu e '. Financiero
MINISTERIO DE
[NERGIA Y MINAS
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2

Pago de indemnizacién y/o vacaciones por retiro.

Encargado de Contabilidad

Jefe del Depto.
Financiero

Unidad de Recursos
Humanos

Encargado de
presupuesto

_ ¢

.ecibe',i' traslada el CUR y Ia
dacumentacion de respaldo a la
UDAF, para que opere el CUR de
devengado. (15m)

Y

‘12. Liquida [a orden de pago en el

SIGES. (15m)

13. Autoriza la liquidacion de la
orden de pago en el SIGES.
(15m)

14. Se archiva papelerfa, (10m) <

!

[ Finalizacidn j
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
19 | 11 18
Departamento Administrativo
Financiero
Pag.: 1
De: 1

Liguidacién del fondo de caja chica.

No. Operacion

‘Responsable

Descripcion

1 Encargado de Caja Relinen la documentacion de soporte, que ampara los gastos efectuados con
Chica el fondo de caja chica, con el propdsito de efectuar la liquidacion de gastos.
Encargado de
. 2 presupuesto Revisa los pedidos, renglon presupuestario, firmas autorizadas y |la
(\,_z justificacion del gasto en el reverso de las facturas.
; Encargado de
3 presupuesto Publica las facturas en el sistema Guatecompras, en la modalidad de Namero
de Operacion Guatecompras (NPG), compra de baja cuantia, de acuerdo al
Encargado de inciso a) del articulo 43.de la Ley de Confrataciones del Estado, -
4 presupuesto Estampa el sello consignando el nimero de liquidacion de caja chica, ntimero
de cheque que liquida y firma. :
Encargado de
5 presupuesto Elabora listado de gastos, que contiene: nimero de renglon presupuestario,
fecha de la factura, nlimero de factura, nombre del proveedor y valor de la
factura y descarga facturas, pedidos y documentacién de soporte en tarjetas
auxiliares de presupuesto.
Encargado de prestip
6 presupuesto Establece el saldo en efectivo de caja chica,
Encargado de
7 presupuesto imprime liquidacién de caja chica y la firma.
Encargado de
8 ! presupuesto Traslada liquidacion, pedidos y facturas, al Jefe del Departamento Financiero,
ife quién aprueba la liquidacién con su firma.
Lo, Jefe del Departamento
g Financiero Traslada la liquidacién al Encargado de Tesoreria, para la emisidn del cheque
de reposicion de fondos de caja chica.
Encargado
10 de Tesoreria Elabora el cheque de reposicion.
Encargado
1 de Tesoreria Una vez firmado el cheque, lo entrega al Encargado de Caja Chi
12 Fin del proceso.
Elaboro: Byr roquin Aprueba: Apat
Jefe Depa - 1iva
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T Dia | Mes | Ano
‘ §E§ B 19 | 11 | 2018 Departamento Administrativo
' GAAIFES0 DL LS BFUBLs NE : Financiero
t MINISTERIO DE
' ENERGIA Y MIMAS
L. Pag.. 1 Duracion: th 25m
Manual de procedimientos De:. 2

Liguidacién del forido de caja chica.

Encargado de Presupuesto

Jefe del Departamento
Financiero

Encargado de Tesoreria

" Encargado Caja Chica
inicio
L 2

&
1
ne la documentacion de
soporte, que ampara los gastos
efectuados con el fondo de caja
chica, con el proposito de efectuar
la liquidacion de gastos (10m)

2. Revisa los pedidos, rengldn
presupuestario, firmas aulorizadas
y Ia justificacion del gasto en el
reverso de las facturas.(15m)

¥

3. Publica las facturas en el
sistema Guatecompras, en la
modalidad de Namero de
Operacion Guatecompras (NPG),
compra de baja cuantia. (10m1)

+

4. Estampa el sello consignando ¢l
nimero de liquidacién de caja
chica, nitmero de cheque que
liquida y firma, {15m)

¥

5, Elabora listado de gastos, que
contiene: numero de renglén
presupuestario, fecha de la factura,
numero de factura, nombre del
proveedor y valor de la factura y
descarga facturas, pedidos y
docunientacion de soporte en
tarjetas auxiliares de presupuesto.
(10m)

v

6. Establece el saldo en efectivo de
caja chica. (5m)

2
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. - Dia | Mes | Afo
_- aess ¥ 19 | 11 | 2018 Departamento Administrativo
‘([“jlg:f:u FERCATH.A OF Financiero
MINISTERIO DE |
ENERGIA ¥ MINAS
Pag.:
Manual de procedimientos De:

Liguidacién del fondo de caja chica.

Encargado Caja Chica Encargado de Presupuesto

Jefe del Departamento
Financiero

Encargado de Tesoreria

7. Imprime liquidacién de caja
chica y la finma, (5m)

Liquidacitn

R —
¥

facturas, al jefe del departamento
financiero, quien aprueba la
liquidacion con su finna. (5m)

(J

8. Traslada liquidacidn, pedidosy [l

9. Traslada liquidacidn al
encargado de tesoreria, para la

o L p{  Procedimiento No. 5)
emision del cheque de reposicién
de fondos de caja chica. (5) Cheque
A

'10. Elabora clhieque de
\ reposicion. (Tiempo

Elaboré:  Byron %mquin

Aprueba:

F) @y_. F)

}

11, Una vez firmado el cheque,
lo entrega al encargado de caja

chica. (Sm)

l Finalizacién }
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Manua! de procedimientos

Dia | Mes | Afo
19 | 11 18
Departamento Administrativo
Financiero
Pag.: 1
' De: 1

Conirol de vehiculos.

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Departamento Solicita el vehiculo al Departamento Administrativo Financiero.
o unidad solicitante
) 2 Departamento Verifica |z disponibilidad de vehiculos para la comision a realizar.
Administrativo
(.ﬂ_, Financiero
3 Depa}rt.amepto Si existe la disponibilidad de wvehiculos, personal del Departamento
Ad’_"'"'St_fat'VO Administrativo Financiero realizar conjuntamente con el pilolo o designado
Financiero para manejar, una inspeccién general del estado en que se entrega el
{ vehiculo, por medio de hoja de control de vehiculos, en la cuat firman las dos
personas de mutuo acuerdo, de lo confraric se nofifica al departamento o
unidad solicitante,
4 Departamento Archiva la hoja de control de vehiculos para su recepcion.
Administralivo
Financiero
5 Departamento Llena boleta de control de salidas y entradas de vehiculos y la firma el
Administ'rativo solicitante, asl como la persona encargada de los vehiculos dentro del
Financiero departamento y sello en la misma.
B Departamento Entrega boleta de control de salidas y entradas de vehiculos al solicitante y
= Administrativo las llaves correspondientes.
L Financiero

7 Delegado de la Comision | El piloto solicita al Departamento Administrativo Financiero una inspeccién del
vehiculo conforme a la hoja de control de vehiculos realizada en la entrega del
mismo.

8 Delegado de la Comision | Si el vehiculo se encuentra en el mismo estado en que se entregd, se realiza
la recepcion del mismo por el Departamento Administrativo Financiero y el
piloto devuelve boleta de control de salida y entrada de vehiculos, con los
datos llenos correspondiente a la entrada de! vehiculo al Ministerio de Energia
y Minas y sellada por garita; de lo contrario el piloto se hace responsable de
los dafios ocasionados al vehiculo por no reportarlo en el momento exacto al
Jefe de Departamento Administrativo Financiero para la coordinacid
seguro.
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£ f ! i
"9 k Departamento Archiva la boleta y hoja de control de vehiculos.
Administrativo
. Financiero
19 i: Fin del proceso.

W/

Elaboro: Byron Marroquin
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Dia | Mes | Afio
e O ﬁ% 19 | 11 2018 Departamento Administrativo
‘ ﬁg%%ﬁilmm Financiero
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
: o Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1h 35m

Control de vehiculos.

Departamento Administrativo
Financiero

Delegado de la Comision

Departamento o Unidad solicitante
Inicio ]

L
Y

Jolicita el vehiculo al departamento
waitlistrativo financiero, (5m)

2. Verifica la disponibilidad de vehiculos para
Ia comisidn a realizar, (Sm)

¥

3. Si existe la disponibilidad de vehiculos,
personal del departamento  administrativo
financicro realiza conjuntamente con ¢l piloto o
designado para manejar, una inspeccidn
general del estado en que se entrega el
vehiculo, por medio de hoja de control de
vehiculos, en la cual firman las dos personas de
muleo aceerdo, de lo contrario se notifica al
departamento ¢ unidad solicitante. . (2501)

4

4. Archiva la hoja de contro] de vehiculos para
su recepcidn. (5m)

L J

U

5. Llena boleta de control de salidas y entradas
de vehiculos y la firma el solicitante, asi como
la persona encargada de los velifculos dentro
del departamento y sefle en la misma. (10m)

¥

6. Entrega boleta de control de salidas y
entradas de vehiculos al solicitante y las llaves
comespendientes. (10m)

7. El piloto solicita al departamento
admiinistrativo financiero una inspeccitn del
vehiculo conforme a la hoja de control de
vehiculos realizada en la entrega del mismo,
{15m)

v

8. Si el vehiculo se encuentra en el mismo
estado en que se entrego, se realiza la
recepcidon y el piloto devuelve boleta de
control de salida y entrada de vehfculos, con
los datos llenos correspondiente a la entrada
del vehiculo al ministerio de energia y minas,
sellada por garita. De lo contrario el piloto se
hace responsable de los dafios ocasionados al
vehiculo por no reportario en el momento
exacto al Jefe del departamento administrativa
financiero para la coordinacion del seguro.
(15m)

9. Archiva la boleta y hoja de control de

vehfculos. (Sm)

[ Finalizacion ]
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Aro
19 11 18
Departamento Administrativo
\ Financiero
Pag.. 1
De: 1

Tramite de

cheque

para

Reconbcimiento de Gasto interior o
exterior (RGA., RGL.)

No. Operacion

Responsable

Descripcién

1 Encargado de Recibe del designado, requerimiento de traslado o acuerdo ministerial
Tesorerla de requerimiento de traslado para su revision.
"\._/
2 Encargado de En caso de estar incorrecto el requerimiento de traslado o acuerdo
Tesoreria ministerial de requerimiento de traslado, el encargadc de Tesoreria,
devuelve a la persona designada para su correccién.
3 Encargado de Caso contrario, el encargado de Tesoreria entrega los formularios
Tesoreria correspondientes al designado.

4 Persona Designada | Firma de recibido en libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

5 Persona Designada | Consigna informacién requerida en formulario RG-A, firma y traslada
al Director / Subdirector General.

Director / Subdirector | Firma el formulario RG-A y entrega a la Persona designada.
6
General
7 Director / Subdirector | Recibe del Director / Subdirector General el formularic RG-A y
‘ General traslada a Tesorerla, para la emision de cheque.
v./o8 Encargado de Emite el cheque.
Tesoreria

0 Persona Designada | Firma voucher y recibe cheque.

10 Persona Designada Dentro del plazo estipulado en el Acuerdo Minigt'erial No. 164-2018,
La persona designada realizara la liquidacion de los gastos
efectuados.

11 Per'sona Designada En caso que el valor dell cheque sea mayor al monto total
liquidacion, la persona designada hara el reintegro.

12 Encargado de Caso contrario de que el valor total de la liquidacién supere el

Tesoreria

del anticipo, solicitara el complemento a su favor.

. -
% .
<
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13 : Encargado de Emite el cheque de complemento y lo entrega.
Tesoreria
14 ' .
Fin del proceso.
{
!
{\ il
—
[ v E ENE
- O Rey
Q}O(,Q-\\ERRL An #//
*
I
Th ’ L4
_ . Ana Cemﬂn Quifionez oE ENEL
Elaboré:  Byron Marroquin Apruéba: ¢fe DepartamentgFinanciero O “
- ircccifn GenerahAds I_SHELI:'a ;‘9 K
UeEraBTMAEN
) [ VRIS S o 2
IV Z  GERERAL @
. ADMINISTRATIVA
G‘(/ e

4
Temarn. ©

54



; e Dia | Mes | Ao
7 [ | 19 [ 11 [ 2018
- GOJMTANG DL LY FFCULH § DE
' . MINISTERIO DE
- ENERGIA Y MINAS
. Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Departamento Adminjstrativo
Financiero

Duracion: 3h 10m

Tramite de cheque para reconocimiento de gasto interior o exterior (RGA.,RGL.)

Encargado de Tesoreria

Persona Designada

Director/Subdirector General

[ Inicio

¥

i}

6. Firma formulario RG-A y entrega a la

Y

7. Recibe del Director/Subdirector General el
formulario RG-A y traslada a Tesoreria, para

entrega. (1h)

2

L Finalizacion

lecibe del designado, requerimiento de r» 4. Firma de recibido en libro autorizado por ia persona designada. (Sm)
ado o acuerdo  ministerial  de contralorfa general de cuentas, (10m)
requerimiento de traslado para su revisidn,
(5m) v
+ 5. Consigna informacién requerida en
formulario RG-A, fima y traslada a | U | 1aemision de cheque, (5im)
2. En caso de estar incorrecto el requerimiento Director/Subdirector General. (5m)
de traslado o acuerdo ministerial de
requerimiento de traslado, el encargade de
Tesorerfa, devuelve a la persona designada
para su correccidn. (30m)
v
3. Caso contrario, ¢l encargado de Tesoreria
entrega los formularios correspondicntes al |—-
designado. (30m)
8. Emite el cheque. (5m) b
Cheque » 9. Finna voucher y recibe cheque. {15m)
L 2
10. Dentro de] plazo estipulado en el acuerdo
| ministerial  No. 164-2018, realiza Ia
- - liquidacién de los gastos efectuados. {10m)
12. Caso contrario de que el valor total de la
liquidacién supere el monto del anticipo, ¥
solicitara el complemento a su favor. (Sm) < 11. En caso que el valor del cheque sea mayor
¥ al monte total de la liquidacién, la persona
designada hari el reintegro. {5m)
13. Emite el cheque de complemento y lo

Ana Cecilia de Leon Quirionez
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f Dia | Mes | Afio
o 19111 | 18
i 1’&1[ i\IALI\ Departamento Administrativo
A T Financiero
oo Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

Asignacién y’ enfrega de servicios

celulares.

No. Operacion

i Responsable

Descripcion

1

Director / Subdirector
General

Jefe del
Departamento
Financiero

Director ! Subdirector
General o Jefatura
correspondiente

Jefe del

Departamento
Financiero

Usuario

Solicita al jefe administrativo financiero a través de correo o nota
asignar linea telefdnica a usuario.

Elabora oficio detallando y justificando a o las personas que requieren
linea telefénica para las labores que tienen asignadas.

Autoriza oficio firmando.

Recibe oficio autorizado y firmado para poder hacer entrega de los
celulares a usuario correspondiente.

Recibe a través de oficio, (detallando caracteristicas técnicas del
equipo y servicio, haciéndose responsable del mismo), firmando de
aceptado

Fin del proceso.

' Efaboré:
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. : Dia | Mes [ Afio
b _f- : 19 | 11 [ 2018 Departamento Administrativo
cnalmuu:umum\uz < Financiero
MINISTERIO DE
JENERGIA Y MINAS
' Pag.. 1
Manual de procedimientos De. 1 Duracién: 1h 35m

Asignacién y entrega de servicios celulares.

DirectoreslSu'bdirectores

Jefe Administrativo Financiero

Usuario

[ © Inicio J

Y

" “director o subdirector que corresponda

_dita al .jefe administrativo financiero a
través de correo o nota asignar linea telefénica
a usuarie. (30m)

2. Elabora oficio detallando y justificando a o
las personas que requieren linea telefénica
prara las labores que tienen asignadas. (20m)

Nota/correo electrdnico

L

3. Autoriza oficio firmando. (5m)

F

Oficio

1
L3

4. Recibe oficiv autorizado y firmado para
poder hacer entrega de los celulares a usuario
correspondiente. (20m)

h 4

5. Recibe a (ravés de oficio, {detallando
caracteristicas técnicas del equipo ¥y
servicio, haciéndose responsable del
mismo), firmando de aceptado. (20)

Oficio u nota de entrega de equipo

Y

[ Finalizacién j

e \\
.y
© ENEp
0 ERAL 40%,
, -
g Cerle dehedn Quinonel.
T lefe 0 rmwxf‘;uva r ot EN ER("/
boro: " A rueba irg : jnas » AP
Ela Byron % roquin p Di sterw dc,Eq ay M - _mg—w 9
TR 4 AP =
i G (VAN
)w : (\J}‘V —:-é B ERENAL

ADMMUSTRATIVA
-—-‘_-_.—_—‘-

1y

& <
Tremah-




! Dia | Mes [ Afo
v X 19 11 | 18
LY _W i q
1ty (%3 TR LAEE TF R YR
GUATEMALA Departamento Administrativo
T T Financiero
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Devolucién de equipo celular por
despido o terminacidén de contrato.
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Recursos Humanos | Notifica al Departamento Financiero el retiro del empleado.
2 Jefe del Se dirige con el empleado a retirarse y le solicita la devolucion del
o " Departamento equipo telefonico completo, segun lo detallado en oficio de entrega del
- Financiero mismo,
3 Empleado a retirarse | Entrega por medio de nota el equipo telefénico completo detaliado en
el oficio de entrega.
4 Jefe del Revisa y compara con la nota de entrega de equipo, se cerciora que
Departamento tanto el teléfono como el cargador se encuentren en buen estado y
Financiero funcionande sin clave de acceso.
5 Jefe del Custodia el equipo.
Departamento
Financiero
‘6 Fin del proceso.
O ENep
AN NERAL S Qﬁl;ff;
Ana Cecilig de Leomiguinonez
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} Dia’| Mes | Afio _
) I A o 19 | 11 [ 2018 Departamento Administrativo
_" ' ' GERIFAN) DE LA B OE Financiero
MINISTERIO DF
ENERGIA Y MINAS
. Pag.: 1
Manual de procedimientos De: _ 1 Duracion: 1h 15m

Devolucion de equipo celular por despido o terminacién de contrato.

Jefe Administrativo Financiero

Empleado a retirarse

Recursos Humanos
Inicio ]

L
¥

i ’ 1 Mnforma al departamento financiero el retiro
empleado. (5m)

2. Se dirige con el empleado a retirarse y le

Y

solicita Ta devolucion del equipo telefonico
completo, segin lo detallado en oficio de
entrega del mismo. {15m)

3. Entrega por medio de nola el equipo

4. Revisa y compara con la nota de enfrega de
equipo, se cerciora que tanto el teléfono como
el cargador se encuentren en bucn estado y
funcionando sin clave de acceso. (30m)

telefénico completo detallado en el oficio de
entrega. (15m)

A

¥

5. Custodia el equipo. (10m)

h

[ Finalizacion q
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Simbologia empleada:

Simbolo

Descripcion

Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

Indica la entrada y salida de datos.

Simbolo que se utiliza para representar |a ejecucion de
una actividad.

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

NO

Indica la realizacion de una comparacion de valores

Indica proceso de datos en sistema magnético.
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