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ACUERDO MINISTERIAL 202-2022 '
GUATEMALA, 9 DE AGOSTO'DE 2022

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS
CONSIDERANDO:

Que;:de conformidad con el artfculo 27 literal m) del Decreto numero 114-97 del Congreso de la Reptiblica, Ley
del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generalés de los Ministros de Estado, dictar los .
Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disb'osiciones relacionadas con el Despacho de los asuntos de su
ramo, conforme-a la Ley.

| CONSIDERANDO:

H
|

'Quelel Manual de Procedimientos del'Manejo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-, es u'n/documento

técnico normativo de gestién institucional que-e’stg’blece los-procedimientos y actividades que realiza‘la Unidad
de Administracién Financiéra con la finalidad de dar cumplimiento & las normas de, control interno establecidas
por Ia Contraloria General de Cuentasy de la Auditorfa Interna, para fortalecer el- cremrmento econdmico y'social
del ]’JaIS por lo que, para cumplir con los fines |nst|tuc10nales es Pecesario-su: aprobacmn

“PORTANTC;

L

!

En el efercicio de las funciones que Ie conﬁeren Jos articulos 152, 154°y-194 literal ﬂ de Ia Constitucién Politica de

la Republlca de Guatemala; 4, 20, 22, 2'7 literal m} y 34 del Decreto Niimero.114-97 del Congresode la Republlca
de QUatemaIa. Ley del Organismo Ejscutivo; 4'y 6 literal - b) del Acuerdo Gubernativo'382-2006, Reglamento
OrgéniCo Interno del-Ministe'rio-de Energia'y Minas y sus réformas; Dictamen UAJ-421-2022 de fecha 6.de junio
de 2022 de [g Unidad de Asesoria Jurfdica y oficio OFI-UPMI 131—20%’de fecha 22 de junio de 2022 de Ia')Jnldad.
de Pla nificacién y Modernizacion Institucional.

ACUERDA: ) N

ARTICULO1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Manejo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- de
la-Unidad de Administracién Financiera, que obra en documento adjunto al presente, y glrctial forma parte
g ; :
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Instructivo General

Constitucion o Ampliacion del Fondo Rotativo Institucional con TCI.

Disminuci6n del Fondo Rotativo Institucional con TCI.

Constitucidn, Ampliacién y Disminucién del Fondo Rotativo Interno con TCL
Rendicion y Reposlcldn del Fondo Retativo Interno Utilizando <TCI-

Rendiclén Final Parefal o FInal del Fondo Rotative interno Utllizando -TCI-
Devolucion de Rendicidn de Fondo Rotative con -TCl-~

Copstitucién del Fondo de CGaja Chica con Fondo Rotativo [nterno utllizando -TCI-.
Reposlcién del Fondo de Caja Chlca con Fondo Rotativo Interno utilizando -TClI-.
Liguidacidn del Fondo de Caja Chica utilizando -TCI-.

10. Autarizacién de los Servidores Piblicos Responsables de la -TCl-.

11. Creacidén de Usuarlos de la Tarjeta de Compras Institucional en Sistema Informético de Gestién -SIGES-.

CEREEFS P

13. Bloqueo de Tarjeta de'Compras Institucional -TCl-.

Cancelacién de Tarjeta de Compras Institucionat -TCl-,

. Reconocimlento de Gastos Anticlpo o Solicitud de Vidticos utilizando -TCI-.

16. Reconocimiento de Gastos Antlclpo o Liquidacidn de Viticos utilizando -TCI-.

17. Manejo del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCl- {pago de vi&ticosireconocimiento de gastos con TCI).

19. Manejo del Fonde Rotative Interna utilizando -TCI- (Pago de mpuestos),
20. Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

12. Solicitud de Usuario en Banca Electrénica (EBANKING) para pago de impuestos en el Banco Ei Crédito Hipotecaric Nacional.

18. Manejo del Fondo Rotativo Intarno utilizando -TCI- [Adquisicién de bienes, suministros y serviclos de baja cuantia).
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INTRODUCCION

La Unidad de Administracion Financiera -UDAF- del Ministerio de Energia y Minas tiene como
propésito fundamental cumplir con los lineamientos que dicta el ente rector (Ministerio de
Finanzas Publicas) en cuanto a aspectos que competen a presupuesto, contabilidad, y
tesoreria; al igual que las politicas, normativas y lineamientos organizacionales que sean de
su competencia.

Es importante normar los procedimientos y actividades que realiza la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas de
control interno establecidas por la Contraloria General de Cuentas y de la Auditoria Interna,
asimismo cumplir con la gestién por resultados, transparencia y calidad de gasto,
proporcionando a los funcionarios un instrumento que facilita y apoya la orientacion de las
actividades que se realizan en las areas que conforman la Unidad de Administracién
Financiera -UDAF-.

Derivado del Acuerdo Ministerial No. 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Resolucion Ministerial Nimero 63 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 01 de abril
de 2022 y el Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, para el ejercicio fiscal 2,022 es conveniente modernizar la
administracion del régimen de los Fondos Rotativos y fortalecer la Cuenta Unica del Tesoro
-CUT- para lo cual se debe de regular el funcionamiento de dichos fondos, utilizando la
Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.

El presente manual contiene el detalle sistematico de los procedimientos con su respectiva
representacion grafica. Por ser un instrumento de consulta organizacional, esta sujeto a
mejoras en la administracion actual, asi como las que exigen las leyes vigentes, ofreciendo
la posibilidad de agregar otros procedimientos que se consideren necesarios, dada la
demanda que se dé en la practica diaria. Debera permanecer en los centros de trabajo, por
lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion periddica.
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. MISION i

Somos la institucion rectora |del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
distribucién y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la explotacion de los recursos
minleros en Guatemala, asegurando que estas actividades generen el maximo aporte posible
al Desarrollo Sostenible del pais.

2

. VISION

Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas decisiones

perm

itan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo de caracter sectorial,

que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica, asi como el aprovechamiento
sostenible y el uso responsable de los recursos mineros y energéticos (tanto hidrocarburos
como energdia eléctrica), generando confianza y certeza que promuevan el incremento de la
inversion nacional y extranjera.
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. BASE LEGAL

Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas, Decreto Namero 101-97.

Reglamento de la Ley Organica de! Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Namero 540~
2013.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada Ejercicio
Fiscal.

Acuerdo Gubernativo de Distribucion Analitica del Presupuesto de cada ejercicio
fiscal.

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Decreto Nimero 57-92.

Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Nimero
122-2016.

Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, Decreto Nimero 27-92.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus Reformas,
Acuerdo Gubernativo Numero 382-20086.

Acuerdo Ministerial 228-2020 Reglamento para el Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de compras Institucional TC! y Aprobacion del Manual de Procedimientos para
la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional
TCI.

Resolucién Ministerial Niimero 63 del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 01 de
abril de 2022. ‘ -

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo Nimero
106-2016 y sus Reformas.
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OBJETIVOS

Modernizar la administracion de los Fondos Rotativos de esta manera facilitar, agilizar
y transparentar las adquisiciones del Estado. ‘

pecifico

Normar las gestiones y servir de gufa para operar y conocer los pasos de forma
ordenada, secuencial y detallada de los procedimientos que sistematizaran los Fondos
Rotativos.

ALCANCE

Aplica para las gestiones financieras y de compras que se realizan a traveés del Fondo
Rotativo Institucional e Interno por las distintas Unidades del Ministerio de Energia y
Minas.

DEFINICIONES

Ampliacion del Fondo Rotativo:
Es un incremento al monto original del fondo asignado.

Constancia de Ingreso-a Almacén e Inventario:
Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, mediante el cual el
responsable de almacén da ingreso a un bien adquirido.

Constitucion.del Fondo Rotativo:
Es la asignacion inicial de un fondo rotativo, 31tuado por el Ministerio de Finanzas
Publico.

CUR:
Comprobante Unico de Registro generado en forma electrénica a través del sistema
de Contabilidad Integrada-SICOIN-.

Disminucion del Fondo Rotativo:
Es una reduccion al monto original del fondo asignado.

Factura:
Documento fiscal emltldo por el proveedor, amparando la compra del bien o servicio.

Fondo Rotativo: 1 Lo
Efectivo situado por Tesorerla de la Unidad de Admlnlstraclon Flnan0|era del Ministerio
de Energfa y Minas, que se operan como un fondo revolvente, destinado a cubrir
gas@d& aéeﬁénclonamlento |
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(V A.) o Reconocimiento

Formulario V.A. o R. G!A
Formulario para [a emIS|on de cheque para Viaticos Anticipc
de Gasto Anticipo (R. GIA. ).

Formulario V.L. o R.G.L.:

Formularios Viaticos Liquidaciéon (V.L.) o Reconocimiento de Gasto Liquidacion
(R.G.L.), que se utiliza para la liquidacion de las comisiones que realiza el personal
permanente y temporal del Ministerio de Energia y Minas.

O

Guatecompras:
Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Liquidacion de Vales:

Consiste en sustituir la cantidad de efectivo recibido por documentos contables
autorizados equivalentes a la cantidad de efectivo correspondiente. La liquidacion
incluye el reintegro del efectivo no utilizado.

NPG (Niimero de Publicacién en Guatecompras):
Ndmero que asigna el sistema en el momento de publicar documentos en el portal de
Guatecompras.

Rendicién Final del Fondo Rotativo:
Es la liquidacion definitiva del fondo que realiza la entidad, puede hacerse una
rendicion al final parcial que no constituye reposicién de fondo o bien una rendicién

‘final total, donde el saldo del fondo debe quedarse a cero y si existe un remanente de

efectivo debe realizarse el depésito del saldo del efectivo no utilizado.

Reposicion del Fondo Rotativo:
Es el importe que recibe el Ministerio de Energia y Minas, derivado de las rendiciones
del fondo rotativo o porcentaje de Ejecucion Gastado.

SICOIN:
Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGES:
Sistema Informativo de Gestion.

TCI: Tarjeta de Compras Institucional.
UDAF:

" Unidad de Administracién Financiera.

Vale de Caja Chica: :
Documento que ampara la entrega de efectivo, mediante el cual el solicitante se hace

responsable de la liquidacién en el término establecido segun este instructivo.
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GUATEMALA | ENERGIA

Dfa | Mes | Afio Pl

GOBIERNO e MINISTERIO DE 1 06 | 2022 '

Unidad de Administracion

R sissaman crnmiarrés Y MINAS Financiera
-UDAF-
1
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias con 5 horas.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

|
PROCE[I.)IMIENTO:
Constituciéon o Ampliacién del Fondo Rotativo Instifucional Con -TCI-.

No.

Responsable

Descripcion Tiempo

Coordinador
de Tesoreria
UDAF
{Administrador del
Sistema)

En SICOIN — Web, verifica el presupuesto de gasto
aprobado para el ejercicio fiscal, asignado al Ministerio de
Energla y Minas.

Solicita la Cuota de Anticipc -C05- y de Cuota de
Regularizacién -C03-, a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera. Las cuotas solicitadas deben ser
de acuerdo a la proyeccién mensual de gastos con Fondo
Rotativo Institucional con TCI.

Elabora, firma y sella oficio mediante el cual solicita Ia |
constitucion o ampliacién del Fondo Rotativo Institucional
con TCI, segtin la normativa que regula la administracion del
mismo. E! oficio de solicitud debe tener como minimo la .
siguiente informacion: Dia

v" Justificacion de la solicitud.

v" Monto solicitado y

v Conceptos de gastos que pueden atenderse con

cargo al fondo rofativo.

Verifica que la cuota -C05- esté aprobada por COPEP,
registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestion
SIGES, el formulario FR04 para la constitucion o ampliacion
del Fondo Rotativo Institucional con TCI.

Crea el formulario FR04 y lo traslada junto con el oficio al
Jefe o Subjefe de Ia Unidad de Administracién Financiera -
UDAF. .

Jefe o
Subjefe de
UDAF ¢

Recibe y analiza la solicitud de Constitucion o Ampliacion del
Fondo Rotativo Institucional.

Si no esta conforme, devuelve la solicitud al Coordmador de
Tesoreria -UDAF-. . 4

Si estd conforme, firma y sella el oficio. | Horas

Sohmta el FR0O4 en el SIGES, lo imprime, n" irma, sella y lo
adjiunta al oficio de solicitud y o traslada a| Ministro de
Energla y Minas.

|
|




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO /e MINISTERIO DE 1 06 | 2022
GUATEMALA ENERGIA Unidad de Administracion
...................... Y MINAS Eiranclsm
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 T T—

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Constitucion o Ampliacién del Fondo Rotativo Institucional Con -TCl-.

No. Responsable Descripcion Tiempo
3 ngz;srtr?a do « Recibe, revisa, firma, sella y devuelve la documentacion al 1
e ¥ jefe o Subjefe de UDAF. Dia
Minas
Jefe o ; : ; ) ,
- « Recibe, revisa y remite la documentacién a Coordinador de 30
4 Subjefe de Tesoreria -UDAF-. Minutos
UDAF
Coordinador « Recibe documentacion debidamente firmada y sellada por
de Tesoreria Ministro de Energia y Minas y jefe o subjefe de UDAF. 30
S UDAF — : = Minutos
(Administrador del « Envia a Ministerio de Finanzas Publicas.
Sistema)
« Recibe solicitud, analiza y verifica la informacion
correspondiente.
o i « Fija el monto y emite resolucién aprobando la constitucion o
Ministerio de ampliacién del Fondo Rotativo Institucional.
Finanzas
6 Publicas « Aprueba FR04 Institucional en el Sistema Informatico de -
(Tesoreria Gestion SIGES, consignando el numero de resolucion de
Nacional) aprobacién Institucional.
« Envia la Resolucién de Aprobacion de la Constitucion o
Ampliacién del Fondo al Ministro de Energia y Minas.
« Recibe, revisa y remite la Resolucién de Aprobacion de la
Ministro de Constitucién o Ampliacion del Fondo a la Unidad de
7 Energiay Administracién Financiera -UDAF-. --
Minas
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Constitucidn o Ampliacién del Fondo Rotativo Institucional Con -TCI-.

Coordinador de Tesoreria UDAF
= 5 lefe o Subjefe de UDAF
(Administrador del Sistema) e

( IN;!O )

En SICOIN - Web, verifica el presupuesto de
gasto aprobado para el ejercicio fiscal,
asignado al Ministerio de Energia y Minas.

!

Solicita la Cuota de Anticipo -C05- y de Cuota
de Regularizacién -C03-, a través del Sistema
Integrado de Administracién Financiera. Las
cuotas solicitadas deben ser de acuerdo a la
proyeccién mensual de gastos con Fondo
Rotativo Institucional con TCI.

Ministro de Energia y Minas

Y

Elabora, firma y sella oficio mediante el cual
solicita la constitucion o ampliacién del Fondo
Rotativo Institucional con TCI, segun la
T  normativa que regula la administracion del

mismo.

Verifica que la cuota -C05- esté aprobada por
COPERP, registra y solicita en el Sistema
Informatico de Gestion SIGES, el formulario
FRO4 para la constitucion o ampliacién del
Fondo Rotativo Institucional con TCI.

A

Crea el formulario FRO4 y lo traslada junto con B! Recibe y analiza la solicitud de
el oficio al Jefe o Subjefe de la Unidad de Constitucion o Ampliacion del Fondo
Administracién Financiera -UDAF. Rotativo Institucional.

R E————

Devuelve la solicitud al Coordinador de .
; - No ¢Procede
Tesorerfa -UDAF-, para las correcciones < solicitud?
pertinentes.
firma y sella el oficio.
Solicita el FR04 en el SIGES, lo imprime, 5 .
firma, sella y o adjunta al oficio de ol 4 R‘T"'b‘r" ;evwa,:r:;nai aﬂ?-f,fe <
solicitud y lo traslada al Ministro de R _o?um a(/;AF I
Energia y Minas. Subjefe de UDAF.
Recibe, revisa y remite la documentacion
a Coordinador de Tesoreria -UDAF-.
e ENE
) ° ‘?6\,.9 )
&
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Constitucion o Ampliacion del Fondo Rotativo Institucional Con -TCl-.
Coordinador de Tesoreria UDAF Ministerio de Finanzas Plblicas Niiriisira de Energlay Nilnas
(Administrador del Sistema) (Tesoreria Nacional)

Pag. 11

Recibe documentacion debidamente firmada y
sellada por Ministro de Energia y Minas y jefe o
subjefe de UDAF.

E
Envia a Ministerio de Finanzas Publicas.

Y

Elabora, firma y sella oficio mediante el cual
solicita la constitucién o ampliacién del Fondo
Rotativo Institucional con TCI, segun la
normativa que regula la administracion del
mismo.

\——’/l///’_ Recibe solicitud, analiza y verifica la
informacién correspondiente.

A

Fija el monto y emite resolucion
aprobandao la constitucién o ampliacidn
del Fondo Rotativo Institucional.

\dT//—

Aprueba FRO4 Institucional en el Sistema
Informatico de Gestion SIGES,
consignando el nimero de resolucién de
aprobacion Institucional.

v

Envia la Resolucion de Aprobacion de la

Constitucién o Ampliacién del Fondo al
Ministro de Energia y Minas.

Recibe, revisa y remite la
Resolucién de Aprobacion de la
Constitucién o Ampliacion del Fondo

a la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-.
X
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8. DISMINUCION
DEL FONDO
ROTATIVO
INSTITUCIONAL
CON -TCl-
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i
| Dia | Mes | Afio :
i L

GOBIERNO de | MINISTERIODE| "1 | 06 | 2022 Uhidad de Administracion

- ENERGIA n

GQ&TE,MALA Y MINAS * Financiera
: -UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 1 dias con 5 horas y 10
minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

)

PROCEI?IMIENTO:
Disminucion del Fondo Rotativo Institucional Con -TCl-.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Verifica en el -SIGES- los montos del fondo rotativo y
elabora la solicitud escrita para la disminucion del
Fondo Rotativo Institucional, el cual debe de tener
como minimo la informacidn siguiente:
Coordinador de v Justificacion de la solicitud.
Tesoreria v Monto del Fondo Rotativo Interno TClI 2
1 UDAF solicitado. Horas
(Administrador del
Sistema) Registra en el -SIGES- formuiario FRO4 para
disminucién del Fondo Rotativo Institucional con TCI.
Traslada la solicitud y formulario FR04 al Jefe o
Subjefe de la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF-.
Recibe y analiza Ia solicitud.
Si no estad conforme, devuelve la solicitud al
Coordinador de Tesoreria -UDAF-.
9 Jefe °dse“bj9fe Si esta conforme, firma y sella la solicitud. 2
UDAF Solicita el FR04 en el SIGES, imprime, firma, sella y o Horas
adjunta a la solicitud.
Traslada la documentacion al Ministro de Energfa y
Minas para firma.
3 ng:i:rtr; de Recibe, revisa, firma, sella y devuelve Ia 1
Mingas y documentacion al jefe o Subjefe de UDAF. Dla
4 Jefe o dS;Ubjefe Recibe, revisa y remite la solicitud a Coordinador de 30
UDAF Tescreria -UDAF-. Minutos
Coordinador de Recibe documentacion debidamente firmada y sellada
O?I.es' Oa p por Ministro de Energla y Minas y jefe o subjefe de
reria UDAE 30
.S UDAF : _ L Minutos
(Admér;gérna]:)or del Envia a Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
o OF ENERy Publicas. l
| 7 i
& TNOIDEA = |
= , ADMINISTRA 0 |
FINANCIE = = 14
UIAF | !
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‘GOBIERNO ¢z | MINISTERIO DE 1] 08 |2022 Unidad de Administracién
s ENERGIA :
GUATEMALA Y MINAS L Financiera
: | -UDAF-
Pag.: 2
Man ual de procedimientos De: 2 Duracién: 1 dias con § horas y 10
i | minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

("

@

PROCEDIMIENTO:
Disminucién del Fondo Rotativo Institucional Con -TCl-.
No. Responsable Descripcion ‘ Tiempo
' « Conforme a solicitud emite resolucion aprobando la
disminucion del Fondo Rotative Institucional con TCl e
Informa a la Coordinacion de Tesoreria -UDAF-.
+« Aprueba en el -SIGES- e! formulario FR04 para
: disminucién del Fondo Rotativo Institucional con TCI.
Genera de forma automdtica un CUR Contable Fondo
Ministerio de Rotativo Disminucién TCI -FROT- con los montos
Finanzas. contables correspondientes y disminuye [a cuenta
6 Publicas “corriente de la entidad. -
(Tesoreria :
Nacional) . Via Web Service se traslada la informacion a EL
Crédito Hipotecario Nacional del nuevo saido al Fondo
Rotativo Institucional con TCI del Ministerio de Energia
y Minas.
1' « Envia la resolucién a la Unidad de Administracion
5 Financiera.
Coordinador de . Recibe,_' revisa la _cue_nta _'corr]ente y archiva . la
' Tesoreria resolucién de la disminuciéon del Fondo Rotativo 10
7 UDAF Institucional con TCI. Minutos
' {Administrador del
Sistema) Fin del Proceso.
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b

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

Disminucidn def Fondo Rotativo Institucional Con -TCl-.

Coordinador de Tesoreria UDAF
(Administrador del Sistema)

Jefe o Subjefe de UDAF

Ministro de Energia y Minas

INICIO )

3

v

-rotativo y el
disminlucién‘

r

Verifica en el -SIGES- los montos del fondo

abara la solicitud escrita para la
del Fonde Rotativo Institucional.

disminucion

Regist'ra en €l -SIGES3- formulario FR04 para

del:Fondo Rotativo Institucional
con TCL

Y

Subjefe d

Traslada [a solicitud y formulario FR04 &l Jefe o

& la.Unidad de Administracién
Financiera -UDAF-.

C!.

Recibe y analiza la solicitud.

i
Devuelve

a solicitud al Coordinador de

Tesoreria -UDAF-, para las correcciones

pertinentes.

No

éProcede

Recibe docurmentacién debidamente firmada y
sellada por Mir

solicitud?

firma y sella [a solicitud.

b

Solicita.el'FR04 en el SIGES, imprime,
firma, sella y lo adjunta a la solicitud.

—

Traslada la ddcumentacién al Ministro de

Energla y Minas para firma.

Recibs, revisa y remite la salicitud a
GCoordinador de Tesoreria:-UDAF-,

b

Recibe, revisa, firria, sella y
devueive [a documentacidn al jefe o
Subjefe de UDAF.

istro de Energfa y Minas y jefe o
subjefe de UDAF.

h 4

1
Envia a Tesorerla Nacional del Ministerio de

Finanzas P1blicas.

&3
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Disminucién del Fondo Rotativa Institucional Can -TCI-.
Ministerio de Finanzas Publicas B § :
s o . Coordinador de Tesoreria UDAF (Administrador del Sistema)
(Tesoreria Nacional)

Confarme a solicitud emite resolucién aprobando la disminucian del
Fondo Rotativo Institucional con TCl e Informa a la Coordinacion de
Tesoreria -UDAF-,

Aprueba en el -SIGES- el formulario FR04 para disminucién del
Fondo Rotativo Institucional con TCIl. Genera de forma automatica un
CUR Contable Fondo Rotativo Disminucién TCI -FROT- con los
montos contables correspondientes y disminuye la cuenta corriente

de la entidad.

T

Via Web Service se traslada la informacion a EL Crédito Hipotecario
Nacional del nuevo saldo al Fondo Rotativo Institucional con TCI del
Ministerio de Energia y Minas.

y
Envia la resolucién a la Unidad de Administracion Financiera.

Recibe, revisa la cuenta corriente y archiva la resolucion de
la disminucién del Fondo Rotative Institucional con TCI.

C

ot ENEHG/ '
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& TNDRO O s
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9. CONSTITUCION
AMPLIACION Y
DISMINUCION DEL

FONDO
ROTATIVO
INTERNO CON

-TClI-




Dia | Mes | Afo !
GOBIERNO Je MINISTERIO DE 1 06 | 2022 .
Gi J ATEMALA | ENERGIA Unidad de Administracion
0. ALEIANDAC CLAMMATTEY . Y MINAS [ !' Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 5 dias con 4 horas Y 30
' minutos.
ADM]NISTRAC]ON DE FONDO ROTATIVO
PRQCEDIMIENTO:
Constitucjén, Ampliacién y Disminucién del Fondo Rotativo Interno Con -TCl-.
No. Responsable Descripcion Tiempo
_ ' Recibe resolucion emitida por el Ministerio de Finanzas
- Coordinador PUblicas.
: de Tesoreria Emite resolucién interna de distribucién del Fondo 1
o1 UDAF aprobadc de las  Direcciones  Generales Dia
(Administrador del correspondientes (DGA-DGE).
Sistema)
f Envia la resolucion para revisién a Secretaria General.
Recibe y revisa resolucion.
. Si no procede, devuelve a Coordinador de Tesoreria
2 Secretaria para las correcciones pertinentes. 2
General . ] ) . . Dias
Si procede, asigna numero de resolucion y envia al
Ministro de Energia y Minas para firma y sello.
'3 ME]:::rtrioade Recibe la documentacidn, firma, sella y devuelve a 1
' i giay Secretaria General. Dia
. inas
' 4 Secretaria Recibe y envia la resolucion interna firmada y sellada 1
- Generak a la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-. Dia
p—
5 Su‘:ﬁzeo de Recibe, revisa la resolucion y remite a Coordinador de 30
UDAE Tesoreria -UDAF-. Minutos
Coordinador Recibe resolucién debidamente firmada.
' 6 de Tesoreria Notifica a Técnico de Tesoreria Operador de gastos 30
; UDAF FROS5, para la emision del FR04 en el Sistema Minutos
| Ay [nformatico de Gestion -SIGES-.
! Técnico de
.7 Tesoreria Recibe notificacion, registra el FR04 y | le informa por 1
{Operador de via correo electrénico al Coordinador de Tesorerla Hora
: gastos FROE) i P
: ;
.ok ENE i
& "UNIDAD OE
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5  FINANCIER ' 19




Dia | Mes | Afo
GORBIERNO e MINISTERIO DE 1 06 | 2022
GUATEMALA ENERGIA Unidad de Administracion
RS Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 5 dias con 4 horas Y 30
minutos.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Constituciéon, Ampliacion y Disminucién del Fondo Rotativo Interno Con -TCl-.
No. Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe correo electronico y aprueba en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- el FR04, consignando el
nimero de resolucién de Constitucién, Ampliacion vy
) Disminucion del Fondo rotativo interno con TCI, imprime,
Coordinador firma y sella. Automaticamente acredita la cuenta
de Tesoreria corriente del fondo rotativo interno con TCl y via Web 2]
8 UDAF Service traslada la informacién al Crédito Hipotecario Horas
(Administrador del Nacional.
Sistema)
« Por correo electrénico adjuntando la resolucion de
aprobacion solicita al Receptor de Ingresos la emisién de
la forma 63-A.
+ Recibe solicitud, emite, firma, sella y gestiona la firma de
autorizado del Coordinador de Tesoreria.
9 Receptor de « Entrega copia de la forma 63-A a la Coordinacion de 30
Ingresos contabilidad de la UDAF, para el registro en la caja fiscal. Minutos
Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Constitucion, Ampliacion y Disminucién del Fondo Rotativo interno Con -TCI-.

Coordinador de Tesoreria UDAF
(Administrador del Sistema)

Secretaria General Ministro de Energia y Minas

Jefe o Subjefe de la UDAF

C e
v

Recibe resolucién emitida por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Y

Emite resolucion interna de
distribucién del Fondo aprobado
de las Direcciones Generales
correspondientes (DGA-DGE).

Envia la resolucién para revisién

a Secretaria General.

Devuelve a Coordinador de
Tesoreria para las correcciones

Recibe y revisa resolucion.

pertinentes.

Recibe resolucién debidamente

A

No ¢Procede
solicitud?
Asigna numero de resolucidn y Recibe la documentacion,
envia al Ministro de Energia y firma, sella y devuelve a
Minas para firma y sello. Secretaria General.

Recibe y envia la resolucidn
interna firmada y sellada a la
Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-.

r' s

Recibe, revisa la
resolucioén y remite a
Coordinador de Tesoreria
-UDAF-.

firmada.

A

Notifica a Técnico de Tesoreria
Operador de gastos FROS, para
la emision del FRO4 en el
Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-.

21




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Constitucidn, Ampliacion y Disminucion del Fondo Rotativo Interno Con -TCl-.

Coordinador de Tesoreria UDAF

Técnico de Tesoreria
(Administrador del Sistema)

(Operador de gastos FRO5)

Receptor de Ingresos

Pég. 21

Recibe notificacion, registra el FR04 y le
informa por via correc electrénico al
Coordinador de Tesoreria.

Recibe correo electrénico y aprueba en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el
FRO4, consignando el nimero de
resolucion de Constitucion, Ampliacién y
Disminucién del Fondo rotativo interno con
TCl, imprime, firma y sella.
Automaticamente acredita la cuenta
carriente del fondo rotativo interno con TCI
y via Web Service traslada la informacion
al Crédito Hipotecario Nacional.

Por correo electrénico adjuntando la
resolucion de aprobacion solicita al
Receptor de Ingresos la emision de la
forma 63-A.

€ EN
o° E‘c

Ly
v'? UN’UA DE

Recibe solicitud, emite, firma, sella y

gestiona la firma de autorizado del
Coordinador de Tesoreria.

UDAF, para el registro en la caja
fiscal.

Entrega copia de la forma 63-A a la
Coordinacién de contabilidad de la

FIN
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10. RENDICION Y
REPOSICION DEL
FONDO ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCI-
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%

Dia | Mes | Afio
GOBIERNO ¢z | MINISTERIODE} | 1 | 06 | 2022 [ )
GUATEM ALA ENERGIA Unidad de Administracion
""""""""""""" ¥ MINAS Financiera
~UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 2 horas con 20 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PRO CEI:'DIMIEN TO:
Rendicién y Reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCl-.

No.

Responsable

Descripcion Tiempo

Técnico de -

Tesoreria
Operador de
Gastos FR05

ANANENENENENENEN

Los documentos de respaldo que debe de contener cada
gasto del fondo rotativo, son los siguientes:

Registra las transacciones en la opcion "Registro de
Documentos por Transaccién” en el Sistema [nformatico
de Gestion -SIGES-. Se debe considerar el limite de
gastos que se estipule en la normativa interna vigente.

Pedido.

Cotizacion(es) (cuando aplique).

Factura.

Recibo de caja (cuando aplique).

Ingreso de almacén (cuando corresponda).
Ingreso a inventario (cuando aplique).
.Foliados de orden ascendente y compaginado.
Otros documentos que den soporte al gasto.

Crea y modifica |la cabecera del FR-05 en el -SIGES-.

Asigna las transacciones de consumos con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-.

30
Minutos

Traslada el expediente a la Coordinacién de Contabilidad.

Coordinador
de
Contabilidad
UDAF

Recibe y asigna €l expediente a un Asistente Contable
para la revision.

Si no procede, devuelve el expediente al técnico de
Tesoreria Operador de Gastos FR05 para las -
correceiones pertinentes.

Si procede, envia el expediente al Coordinador de
Tesoreria.

Coordinador
de Tesoreria
UDAF
(Administrador
del Sisteama)

Recibe y revisa el expediente.

:Autonza el FRO5 en el -SIGES- y devueive eI expediente _10
1al Técnico de Tesorerfa Operador de Gastos FRO5 para | Minutos

aS|gnaC|on de fuentes.

] 24
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e | MINISTERIO DE 1 | 08 |2022 -
GUATEMALA. | ENERGIA Unidad de Administracion
o, ALETANDED ClAmMATTAI - ¥ MINAS Financiera
! -UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 2 horas con 20 minutos.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIEN TO:
Rendicion y Reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCl-.

No. Responsable Descripcion Tiempo
= Técnico de « Recibe el expediente y agrega en el Sistema Informéatico
- 4 Tesoreria de Gestion -SIGES-, las fuentes de financiamiento y crea 10
Operador de el CUR de regularizaciéon en estado registrado, traslada Minufos
Gastos FROS el expediente al Coordinador de Tesoreria.
« Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR de
regularizacion.
Coordinador « Sino procede, marca con error el CUR de regularizacion
de Tesoreria -REG- y devuelve al Técnico de Tesoreria Operador de 30
5 UDAF Gastos FRO5. Regresa a la actividad ntimero 1. Minutos
{Administrador . .
del Sistema) « Si procede, genera el CUR de regularizacion -REG-, en
el -SIGES- en estado solicitado.
« Traslada el expediente al Jefe o Subjefe de la UDAF.
+ Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR de
regularizacion.
« 8ino procede, marca con error el CUR de regularizacion
Jefe o -REG- y devuelve al Técnico de Tesoreria Operador de 30
- 6 Subjefe de la Gastos FR05. Regresa a [a actividad numero 1. Minut
“ UDAF . o INUtos
» Siprocede, aprueba el CUR de regularizacion -REG-, en
el -SIGES- en estado sdlicitado.
« Traslada el expediente al Coordinador de Contabilidad.
» Recibe y revisa el expediente.
« Si no procede, devuelve el expediente al Técnico de
Tesorerfa Operador de Gastos FRO5 para las
c di correcciones pertinentes. -
oordI:ador » Si procede, imprime y tramita firmas del Coordinador de 30
7 Contabilidad Tesox:e_n'a y del Jefe o Subjefe de UDAF en el FR05 Minutos
Rendicion y en el CUR de Gasto.
UDAF . . .
» Resguarda el expediente para continuar con el proceso
de elaboracion de Caija Fiscal. 1
& ENEA Fin del I5roceso. | \
S %
& UNIDADDE
= ADMNISTRA
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Rendicién y Reposicién del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCl-.

Técnico de Tesoreria
Operador de Gastos FRO5

Coordinador de Contabilidad
UDAF

Coordinador de Tesoreria UDAF
(Administrador del Sistema)

‘ INICIO )

v

Registra las transacciones en la opcion
“Registro de Documentos por Transaccion” en
el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

v

Crea p modifica la cabecera del FR-05 en el -
SIGES-

v

L —————

Asigna las transacciones de consumos con
Tarjeta de Compras Institucional -TCl- a rendir
y autoriza.

v

Traslada el expediente a la Coordinacion de
Contabilidad.

Recibe y asigna el expediente a un
Asistente Contable para la revisién.

Devuelve el expediente al técnico de Tesoreria
Operador de Gastos FR0O5 para las
correcciones pertinentes.

No ¢Procede

solicitud?

envia el expediente al Coordinador de
Tesoreria.

Recibe el expediente y agrega en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-, las fuentes de
financiamiento y crea el CUR de regularizacién
en estado registrado, traslada el expediente al

Coordinador de Tesoreria.

> Recibe y revisa el expediente.

v

Autoriza el FRO5 en el -SIGES- y
devuelve el expediente al Técnico de

Tesorerla Operador de Gastos FR0O5
para asignacion de fuentes.

Recibe y revisa el expediente que

Marca con error el CUR de regularizacion -
REG- y devuelve al Técnico de Tesoreria
Operador de Gastos FR05. Regresa a la

actividad ndmero 1.

respalda el CUR de regularizacion.

No {Procede

solicitud?

genera el CUR de regularizacion -
REG-, en el -SIGES- en estado
solicitado.

St SN

Traslada el expediente al Jefe o
Subjefe de la UDAF.

P el
DESPACHO B2
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Rendicidn y Reposicién del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCi-.

Jefe o Subjefe de
UDAF

Coordinador de Contabilidad
UDAF

Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR de
regularizacion.

Si ¢Procede

solicitud?

. marca con error el CUR de regularizacion -REG- y devuelve al
. Técnico de Tesoreria Operador de Gastos FR05. Regresa a la
actividad nimero 1

Aprueba el CUR de regularizacion -REG-, en el -SIGES- en
estado solicitado.

h 4

Traslada el expediente al Coordinador de Contabilidad.

Recibe y revisa el expediente.

Sl

{Procede
solicitud?

Devuelve el expediente al Técnico de Tesoreria Operador de
Gastos FROS5 para las correcciones pertinentes.

Imprime y tramita firmas del Coordinador de Tesocreria y del
Jefe o Subjefe de UDAF en el FRO5 Rendicion y en el CUR de
Gasto.

Resguarda el expediente para continuar con el proceso de
elaboracion de Caja Fiscal.

FIN

)
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11. RENDICION
FINAL PARCIAL O
FINAL DEL FONDO

ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCl-




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO (e | MINISTERIO DE 1 | 06 | 2022
GUATEMALA | ENERGIA B Unidad de Administracion
"""""""""""" FINIBIAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedlmlentos ER 4 Duracion: 2 horas con 50 minutos

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Rendicién Final Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCl-.

=

DESPACHO %
DEL y 3

No. Responsable Descripcion Tiempo
« Gira instrucciones o recibe documento con lineamientos y
1 Su‘:)?::eode calenFiario para la.rendiciOn final parcial o final del Fondo '15
UDAF Rotativo Interno utilizando TCl y traslada al Coordinador de Minutos
Tesoreria UDAF.
Coordinador « Recibe instrucciones o el documento con lineamientos y
2 de Tesoreria calendario, lo traslada e instruye al Técnico de Tesoreria Mir:l?tos
UDAF Operador de Gastos FRO5.
¢ Recibe las instrucciones o el documento con lineamientos y
calendario.
e Recibe los documentos de legitimo abono, registra la
rendicion de gastos efectuados con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- utilizando el documento FRO5 con clase
Técnico de de registro Fondo Rotativo Rendicién TCI -FRNT- en el
3 Tesoreria Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, con base en las .30
bt e transacciones de consumos con TCI, ingresando todas las | Minutos
facturas u otros documentos de respaldo.
« Creaen el Sistema Informatica de Gestion -SIGES- el "FR05
con clase de registro Fondo Rotativo TCI -FRNT" y asigna
transacciones de consumos con TCI.
e Traslada el expediente a la Coordinacién de Contabilidad.
« Recibe y asigna el expediente a un Asistente Contable
para la revision.
Coordinador « Sino procede, devuelve el expediente al técnico de
4 de_ . Tesoreria Operador de Gastos FR05 para las s
Contabilidad correcciones pertinentes.
UDAF
« Si procede, envia el expediente al Coordinador de
Tesoreria.
Coordinador e Recibe y revisa el expediente. Cuando sea una rendicion
de Tesoreria final debera ingresar el monto de la titularidad no ejecutada. 10
:og ENgp (A dxzﬁi dor * Autoriza el FRO5 en el -SIGES- y devueive el expediente al Minutos
& el Sistema) Te_cnlcolfje Tesorerfa Operador de Gastos FRO5 para
& “UND. el Sis ;e asignacion de fuentes.
£ o TR
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Dia | Mes | Afio l
GOBIERNO 4e MINISTEBIO DE 1 06 | 2022 ;
GUATEMALA | ENERGIA Unidad de Administracion
S LA DR CuamATrES ¥ MINAS Financiera
. ! -UDAE-
Pag.. 2
| Manual de procedimientos pe 2 Duracién: 2 horas con 50 minutos

ADNMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO
Rendicién Final Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCI-.

No, Responsable Descripcion Tiempo
Técnico de
T . Recibe el expediente y agrega en el Sistema Informatico de
esoreria . - 10
6 Operador de Gestion -SIGES-, las fuentes de financiamiento y traslada Minutos
Gastos FRO5 el expediente al Coordinador de Tesorerfa. !
Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR de
reguiarizacion.
. Si no procede, marca con error ei CUR de regularizacion -
Coordinador REG- y devuelve al Técnico de Tesoreria, Operador de 30
7 de Tesoreria Gastos FR05. Regresa a la actividad namero 1. Minutos
UDAF
Si procede, genera el CUR de regularizacion -REG-, en el -
SIGES- en estado solicitado.
Traslada el expediente al Jefe o Subjefe de la UDAF.
: Recibe vy revisa el expediente que respalda el CUR de
' regularizacion.
! Si no procede, marca con etror el CUR de regularizacion -
REG- y devuelve al Técnico de Tesorerfa Operador de
Jefe o Gastos FR05. Regresa a la actividad ndmero 1. 30
8 Subjefe de la Si procede, aprueba el CUR de regularizacion -REG-, enel | Minutos
UDAF -SIGES- en estado solicitado. Autcmaticamente genera los.
CUR Contables Deposito TCI -DEPT- y Nota de Crédito TCI
-NCBT- en estado aprobado, cuando la rendicion incluya
remanente por el Banco Crédito Hipotecario Nacional.
Traslada el expediente al Coordinador de Contabilidad.
|
1 | |
. " Recibe el expediente, Imprime y tram[ta flrmas del
' Coordinad Cootdinador de Tesoreria y del Jefe o Subjefe de UDAF en
- oor d':a or el FRO5 Rendicion y en el GUR de Gasto. 30
9 Contabilidad R[esbguardéa %I eéped:'tzante Ipara contlnuar con el proceso de Minutos
€ [Ew elaboracion de Caja Fisca
<,}°° EQG}:DAF \
& B - Fin del Proceso. | b
= |ADMINISTRACI '
© Z | FINANCEE vy Y !
0" ‘ 30
{




i MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Rendicién Final Parcial o Final del Fondo Rotativo interno utilizando -TCl-. |

Jefelo Subjefe de

Coordinador,de Tesoreria UDAF
{Administrador del Sistema}
1

Técnico de Tesorerfa !
Operador de Gastos FROS

Coordinador de Contabilidad
UDAF

UDAF

INICIO )
Gira instfucciones o recibe

v
documento con lineamientos y
calendarip para lIa rendicidn
final parcial o final del Fondo [
Reotativo Interno utilizando TCl y
traslada &l Coardinador de

Recibe instrucciones o el
documento con lineamientos y
calendario, lo traslada e Instruye
al Técnico de Tesoreria
Operador de Gastos FRO5.

Recibe [as instrucciones o el
documento con lineamientos vy
calendario.

Tesprerfa UDAF.

¥

Recibe los documentos de legltimo
abono, registra la rendicion de gastos
efectuados con Tarjeta de Compras
Insfitucional -TCI- utilizando el
documento FRO5 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendicion
TCI -FRNT- en el Sistema
Informético de Gestién -SIGES-, con
base en las transacciones de
cansumoas con TCI, ingresando todas
las facturas u otros documentos de
respaldo.

¥

Crea en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- el “FR0O5 con clase
de registra Fondo Rotativo TCI -
FRNT” y asigna transacciones de
consumos con TCI.

Cuando sea una rendicidn final
deberd ingresar el monto de [z
titularidad no ejecutada y autariza.

v

Traslada el expediente a la
Coordinacion de Contabilidad.

I ——

— o

Devuelve el expediente al técnico de
Tesorerfa Operador de Gastos FRO5
para las correcciones pertinentes.

Recibe y asigna-el
expediente a un Asistente
Contable para la revision.

o dProcede

Recibe y revisa el expediente.

Cuando sea una rendicion final

debera ingresar el maonta de la
titularidad no ejecutada.

solicitud?

envia el expediente al
Coordinador de

h 4

OE |ENg
Ny A

&
& T
=

Autariza el FRO5 en el -SIGES-
y devuelve el expediente al
Técnico de Tesocrerla Operador
de Gastos FRO5 para
asignacidon de fuentes.

Recibe el expediente y agrega.en el
Sistema Informatico de Gestidn -
SIGES-, las fuentes de financiamiento
y traslada el expediente al
Coordinador de Tesorerial

Tesoreria.

o~
ADMiNISTRAGoN 2 )
iCIE, =

[

Pag. 32 ‘
|

|

31




|
|

|  MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDINVIENTO: Rendicidn Final Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCi-.

Coordinador de Tesoreria UDAF
. (Adn!ﬁnistrador del Sistema)

Jefe o Subjefe de
UDAF

' Coordinador de Contabilidad

UDAF

‘Pag. 31

Recibe y revisa el expediente que
respalda el CUR de regularizacién.

{Procede
solicitud?

Marca cor errar el CUR de regularizacién

-REG- y devuelve al Técnico.de Tesoreria

Operadorjde Gastos FR05. Regresa a la
actividad ndrneto 1.

LN

N

Genera e:[ CUR de regularizacion -REG-,

en el -SIGES- en estado sclicitado.

AI,"—’—_

Trasladaiel expediente al Jefe o Subjefe
de la UDAF.

Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR
de regularizacidn.

€ ENg
Y
ONIDAD OE~

Lo

dProcede
solicitud?

Sl

Marca con errar el CUR de regularizacién -REG- y
devuelve al Técnico de Tesoreria Operador de
' Gastos FROS.

Aprueba el CUR de regularizacion -REG-, en el -
SIGES- en estado solicitade. Automaticamente
genera los CUR Contables Depaosito TCI -DEPT-y
Nota de Crédito TCl -NCBT- en estado aprobado,
cuando la rendicion incluya remanente por el Banco
Crédito Hipotecarlo Nacional.

\__/F

Traslada el expediente al Coordinador de
Contabilidad.

Recibe el expediente, Imprime ¥

tramita fimas del Coordinador de

Tesoreria y del Jefe o Subjefe de

UDAF en el FROS Rendicidn y en
el CUR de Gasto.

—1

Resguarda el expediente para
continuar can el proceso de

elaboracién de Caja Fiscal.

v
Cw D
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12. DEVOLUCION
DE RENDICION DE
FONDO ROTATIVO

CON -TCI-
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‘ i Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e MINISTEIIQIO DE 4 06 | 2022 |
GUATEMALA | ENERGIA Unidad de Administracién
ba, ALF}ARIDD SlammaTihl Y MINAS Financiera
-UDAF-
' Pag.. 1
Manual de procedlm:entos De: 2 Duracion: 2 horas con 20 minutos.

ADMIN

STRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Devolucion de Rendicion de Fondo Rotativo con -TClI-.

Nol Responsable Descripcion Tiempo
_ « Recibe el expediente de parte de la Coordinacién de
o Contabilidad quien lo devuelve para correcciones.
Nota: La rendicién debe de encontrarse con CUR en estado
aprobado, para poder iniciar con el proceso de devolucién de
la Rendicion de Fondo Rotativo con -TCI-.
Técnico de « Cuando el CUR se encuentra Aprobado, registra las
1 Tesoreria transacciones de consumos con Tarjeta de Compras 30
Operador de Institucional -TCI- utilizando el documento FR05 DEV |  Minttos
Gastos FR0OS
en el -SIGES-.
e Crea la cabecera del FR0O5 DEV en el -SIGES-.
« Asigna las transacciones de consumos con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-.
« Traslada el expediente al Coordinador de Tesoreria.
g:‘_}:dsigf;?; + Recibe y revisa el expediente.
5 UDAF « Autoriza el FRO5 DEV en el -SIGES- y devuelve el 10
. Administrador expediente al Técnico de Tesoreria Operador de Minutos
C o del Sistema) Gastos FROS para asignacion de fuentes.
' Técnico de » Recibe y agrega en el Sistema Informatico de Gestion
3 Tesoreria -SIGES- las fuentes de financiamiento y crea el CUR 10
Operador de de regularizacion en estado registrado, traslada el Minutos
Gastos FR05 expediente al Coordinador de Tesoreria.
- Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR
REG DEV.
Coordinador « Si no procede, marca con error el CUR de
de Tesoreria regularizacion y devuelve al Técnico de Tesoreria
4 UDAF Operador de Gastos FRO5. Regresa a la actividad 30
Administrador namero 1. Minutos
del Sistemay) « Si procede, genera el CUR de regulartzacmn -CUR
e REG DEV- en el -SIGES- en estado soI|CItado
\o|°E } E”G;, « Traslada el expediente al Jefe o Subjefe de la UDAF.

34
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‘ |
Dia | Mes | Afio

GOBIERNO Je MINISTERIO DE 1 06 | 2022 o
GUATEMALA | ENERGIA | Unidad de Administracién
------------------- 1 Y MINAS : ! Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 2 horas con 20 minutos.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCE;DIMIENTO:
Devolucién de Rendicion de Fondo Rotativo con -TCI-.

No. Responsable Déscripcién Tiempo
i « Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR
S REG DEV.
« Si no procede, marca con error el CUR REG DEV y
devuelve al Técnico de Tesoreria Operador de Gastos
Jefe o FRO5. Regresa a la actividad nimero 1. 30
5 Subjefe de la Minutos
UDAF « Siprocede, aprueba el CUR REG DEV en el -8IGES-
en estado solicitado. Automaticamente genera CUR
Contable Rectificacion de Titularidad -RETI- en estado
Aprobado para reintegrar la titularidad repuesta.
« Traslada el expediente al Coordinador de Contabilidad.
» Recibe el expediente, imprime y tramita firmas del
Coordinador de Tesoreria y del Jefe o Subjefe de
! Coordinador UDAF en el FRO5 Rendicién y en el CUR REG DEV.
- de 30
C . 6 Contabilidad « Resguarda el expediente para continuar con el proceso Minutos
UDAF de elaboracion de Caja Fiscal.
Fin del Proceso.
Do
€ ENg ) Lo
Q}oT 85‘4?‘ [
A TUNDADDE . =
= ADMINISTRACIONY 2
3 FINANCIERY
@ ! UDAF 15

C




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS | 1

PROCEDIMIENTO: Devolucion de Rendicidn de Fondo Rotativo con -TCI-,

Coordinédo:r de Tesoreria
' :
Operador de Gastos FR0O5 UDAF

{Administrador del Sistema)

]
|
io
I
I » r 1
Técnico de Tesoreria i
[}
i

: ( INICIO ) '
. v

Recibe el expediente de parte de la Coordinacidn de
Contabilidad quien lo devuelve para correcclones.

v

I Cuande el CUR se encuentra Aprobado, registra las
transacciones de consumos con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- utilizando el documento FR0O5 DEV en el -

SIGES-.

v

Grea la cabecera def FR05 DEVY en el -SIGES-.

v

O

Asigna las fransacciones de consumos con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-.

v

Traslada el expediente al Coordinador de Tesoreria.

Recibe y agrega en el Sistema Informético de Gestién -
SIGES- las fuentes de financiamiento y crea el CUR de

Recibe y revisa el expediente.

-

Autoriza el FRO5 DEV en el -SIGES- y devuelve el expediente
al Técnico de Tesorer(a Operador de Gastos FR0S para
asignacién de fuentes.

regulaﬁzacién en estado registrado, traslada el expediente al
Coordinador de Tesoreria.

/—I—/"”_—

k 4

Marga con error €l GUR de regularizacién y devuelve al

Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR REG DEV.

No dProcede

Técnico de Tesoreria Operadar de Gastos FROS.

ot SNEg
s

e ——

UNDADDE ~ &

solicitud?

Genera el CUR de regularizacion -CUR REG DEV- en el -
SIGES- en estado solicitado.

!

o

]
Traslada el expediente al Jefe o Subjefe de 1a UDAF,

pla‘g, 37
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Devolucion de Rendicién de Fondo Rotativo con -TCl-.

lefe o Subjefe de la UDAF

Coordinador de Contabilidad
UDAF

Recibe y revisa el expediente que respalda el CUR REG DEV.

Si

¢Procede
solicitud?

Marca con error el CUR REG DEV y devuelve al Técnico de
Tesoreria Operador de Gastos FRO5.

Aprueba el CUR REG DEV en el -SIGES- en estado solicitado.

Automaticamente genera CUR Contable Rectificacion de
—> Titularidad -RETI- en estado Aprobado para reintegrar la
titularidad repuesta.

Traslada el expediente al Coordinador de Contabilidad.

Recibe el expediente, imprime y tramita firmas del Coordinador
de Tesoreria y del Jefe o Subjefe de UDAF en el FR05
Rendicién y en el CUR REG DEV.

Resguarda el expediente para continuar con el proceso de
elaboracién de Caja Fiscal.

=

37
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13. CONSTITUCION
DEL FONDO DE
CAJA CHICA CON
FONDO ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCI-




|
i Dia | Mes | Afio

' I GOBIERNO de MINISTERIIO DE T 06 (2022

GUATEMALA | ENERGIA | Unidad de Administracién
G0, ALEIANDES CLAMMATTED Y MINAS ! Financiera .
' -UDAF-
Pag.: 1
Man ual de procedimientos De: 2 Duracion: 1 hora con 35 minutos.

ADMINLSTRACIC’)N DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Constitucién del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Inferno utilizando -TCI-.

No. Responsable Descripcion Tiempo
. « Envia mediante oficic a Secretaria General, el proyecto de
o resolucion interna, solicitando la constitucién del Fondo de
Caja Chica con Fondo Rotativo interno utilizando TCl,
Coordinador para la ejecucion presupuestaria, considerando lo
4 de Tesoreria siguiente: 30
UDAF - i
{Administrador del v" Monto aprobadco en la constitucion del Fondo Minutos
Sistema) Rotativo Interno.
v Porcentaje establecido en la normativa segtn el
monto autorizado.
s Recibe oficio y proyecto de resolucian.
, s Si no procede, devuelve el oficio y resolucidn a
Coordinador de Tesorerfa para las correcciones
9 Secretaria pertinentes. B
General s Si procede, Autoriza y asigna nlimero de resolucion para
constitucion del fondo de caja chica.
! e Traslada la resolucién a Jefe o Subjefe de UDAF para
firma y sello.
C e Recibe, firma y sella resolucién para constitucion del
‘ 3 Jefe o Subjefe fondo de caja chica. 15
de UDAF « Traslada a Viceministro responsable de la parte Minutos
\ Administrativa y Financiera, para firmar y sellar.
Viceministro . . .
responsable de s Recibe y revisa resolucion, firma y sella.
4 Adni;nﬁ::::tiva » Remite a Coordinador de Tesoreria. N
y Financiera
Coordinador
de Tesoreria e Recibe resolucion autorizada y notifica a los Asistentes 5
5 UDAF de Tesoreria, responsable de la TCl y el responsable de Minutos
{Administrador del caja chica con TCL L
Sistema) I

€ EN N
v 5"96'47

UNIDAD DE
ADMINISTA
FIN:GIPSEI
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE 1 06 | 2022
GUATEMALA | ENERGIA Unidad de Administracién
...................... Y MINAS Financlera
-UDAF-
Pag.. 2 ‘
MapElde procedlmlentos R . ‘ Duracién: 1 hora con 35 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Constitucion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando -TCl-.

No. Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe Resolucién, gestiona asignacion de disponibilidad
de fondos con TCI correspondiente, obtiene aprobacién y
autorizacion por parte del Coordinador de Tesoreriay Jefe
Asistente de o subjefe de UDAF.
6 Tesoreria « Elabora en el SIGES la solicitud de disponibilidad de 15
Responsable de la efectivo para Constitucion del Fondo de Caja Chica para Minutos
TGl compras que no es posible realizar por medio de pago
electronico con TCl, consignando los datos requeridos en
el SIGES vy traslada la documentaciéon de soporte al
Coordinador de Tesorer(a.
+ Recibe la documentacion de soporte y confronta la
informacién registrada en el -SIGES- y verifica si esta
Coordinador correcta.
de Tesoreria « Sino procede, devuelve al Asistente de Tesoreria para las 5
! UDAF correcciones pertinentes. Minutos
‘Adm;?;igﬁﬂ;“ ot e Si procede, aprueba en el SIGES la solicitud de
disponibilidad de efectivo y traslada al Jefe o Subjefe de
la UDAF.
» Recibe la documentacion de soporte y confronta la
informacion registrada en el -SIGES- y verifica si esta
g correcta.
8 defe odS;ubjefe » Sino procede, devuelve al Asistente de Tesoreria para las _ 5
UDAE correcciones pertinentes. Minutos
« Si procede, autoriza en el SIGES la solicitud de
disponibilidad de efectivo y devuelve la documentacion de
soporte al Asistente de Tesoreria Responsable de la TCL.
+ Recibe la documentacion aprobada y autorizada por parte
Asistente de de las autoridades correspondientes, imprime
9 Tesoreria “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo 20
Responsable de la Rotativa”, gestiona las firmas correspondientes y traslada Minutos
TCl al Asistente de Tesoreria Responsable de Caja Chica con
TCl.
- « Recibe “"documento de solicitud de Retiro en Ventanilla
10 A?-{:;i?;;: € de Fondo Rotativo” debidamente firmado, hace el retiro -
Responsable de caja en el banco y resguarda los fondos.
_ o ENEy,, chica con TCI Fin del proceso.
< ¥
& "TNIDAD DE x
2 Anwmsmcaowv
5 FINANCIERA | 40
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v ' | MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS ol
PROCEDIMIENTO: Constitucion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando -TCr-|
' ! i | Viceministro.responsable
Secrgltaria General Jefe o Subjefe de la UDAF de [a parte Administrativa

i . y Einanciera

Coordinador de Tesorerfa UDAF
(A'dmilnistrz dor del Sistema)

=

; Y

1
Envia mediante oficio a
Secretaria aze'neral, el proyecto !
de resolucién interna, solicitando R .
la constitucién'del Fondo de Caja 1™ Recibe ?ggi;gc’ig:yecm de
Chica con Fando Rotativo interno : '
utilizando TG, para la ejecucidn

‘I pregupuestaria.
!
Devuelve el oficio y resolucion a
Coordinado\' de Tesoreria para fo J,Pr:o'cede
: X . solicitud?
—_ las correcgiones pertinentes.
ey !
;
;
Autoriza y asigna ntimero de
resolucion para constitucion del
fondo de caja chica.
h 4
Traslada la resolucion a Jefe o
Subjefe de UDAF para firma y
sello.
Recibe, firma y sella
#  resolucidn para constitucion
del fondo de caja chica.
J— Traslada a Viceministro
N responsable de la parte
o Administrativa y Financiera,
! para fimar y sellar.

‘Recibe y revisa
"1 resolucion, fima y sella.

h

: : Remite-a Goordinador de
i - Tesoreria.

Recibe resolucién autarizada y
notifica a |os Asistentes de
Tesorerla, responsable de la TCI
y &l responsable de caja chica i
i gon TCL

ot E!"?%’g?@

\]

s,

Ule
ADMINISTRACION
FINANCIERA
UDAF .
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Constitucion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando -TCI-.

Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCI

Coordinador de Tesoreria
UDAF
(Administrador del Sistema)

Jefe o Subjefe de la UDAF

Asistente de Tesoreria

Responsable de caja chica

con TCI

@

Recibe Resolucion, gestiona
asignacion de disponibilidad de
fondos con TCI correspondiente,
obtiene aprobacién y autorizacion
por parte del Coordinador de
Tesoreria y Jefe o subjefe de
UDAF.

v

Elabora en el SIGES la solicitud
de disponibilidad de efectivo para
Constitucién del Fondo de Caja
Chica para compras que no es
posible realizar por medio de
pago electrénico con TCI,
consignando los datos requeridos
en el SIGES y traslada la
documentacion de soporte al
Coordinador de Tesoreria.

ang

Devuelve al Asistente de
Tesoreria para las correcciones
pertinentes.

Devuelve al Asistente de
Tesoreria para las correcciones
pertinentes.

Recibe la documentacian de
soporte y confronta la
informacidn registrada en el -
SIGES- y verifica si esta
correcta.

¢Procede
solicitud?

Aprueba en el SIGES la
solicitud de disponibilidad de
efectivo y traslada al Jefe o
Subjefe de la UDAF.

Recibe la documentacion de
soporte y confronta la
informacién registrada en el -
SIGES- y verifica si esta

Ne ¢Procede

Recibe la documentacidn
aprobada y autorizada por parte
de las autoridades
correspandientes, imprime
“documento de soalicitud de Retiro
en Ventanilla de Fondo Rotativo”,
gestjona las firmas
correspondientes y traslada al
Asistente de Tesoreria
Responsable de Caja Chica con
TCI.

solicitud?

Autoriza en el SIGES la solicitud
de disponibilidad de efectivo y
devuelve la documentacion de

soporte al Asistente de Tesoreria

Respansable de la TCIL.

I

Recibe "documento de
solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo

Rotative” debidamente

firmado, hace el retiro en
el banco y resguarda los

fondos.
( FIN )

-
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14. REPOSICION DEL
FONDO DE CAJA
CHICA CON FONDO
ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO -TCI-




|n
]
'

|
‘ Dia | Mes | Afio o
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| ™1 | 06 | 2022 =
GUATEMALA | ENERGIA! Unidad de Administracién
OfN. ALEJALIDD CIAMMATTEL Y MINAS I I ) Financiera
i -UDAF-
|
I
, Pag: 1 |
-Ma“ual de procedimientos De: 3 Duracion: 1 hora con 45 minutos.

ADM]NI§TRAC|CN_ DE FONDO ROTATIVO

()

PROCEDIMIENTO:

Reposicién del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotative Interno utilizando -TCl-.

"No, Responsable

Descripcion

Tiempo

ot E"J’E ’
& &g/q

' 1 Solicitante

' Otros documentos de respaldo.

Enfrega a Asistente de Tesoreria responsable de
caja chica con TCI los siguientes documentos de
soporte:

Pedido de Compras (Firmado y sellado por el
solicitante y autorizado por Coordinacion de
Presupuesto).
Certificacion de Inventarios firmada y sellada por el
Jefe de area (aplica cuando el servicio o
mantenimiento es para bienes inmuebles).
Informe del mecanico firmado y sellado por el Jefe
de area (aplica para reparaciones, servicios o
mantenimiento de vehiculos).
Informe o especificaciones técnicas firmado y
sellado por el Jefe de area (aplica para
reparaciones, servicios o mantenimientes).
Factura Justificada.

v" Firmada y seliada por el wcemmlstro

Directo o jefe de la unidad solicitante.

v Firma y Sello de Operado de Presupuesto.

v" Firma y Sello de Cuota financiera.

v Sello de Ingreso almacén (Cuando aplique).

Documento de recepcion.
v" Firmado y sellado por el solicitante o el que
autoriza la compra y la fecha de Ingreso a
almacén.

ingreso almacén 1H (Aplica en compra de insumos
mayores a Q.500.00) |

Listado de participantes con Vo. Bo. v Autonzamon
(Aplica para los alimentos servidos). . '.
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Manual de procedimientos

GOBIERNO Jec | MINISTERIO DE 1 06 | 2022 '
GUATEMALA | ENERGIA Unidad de Administracion.
Par ALUSARDRS CraMMRYTHE - Y MINAS | o Financiera
= ' ! -UDAF-
}

Pag.. 2 ’

De: 3

Duraciénf: 1 hora con 45 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO. ROTATIVO

PROCEDIVIENTO:
Reposicibn del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando -TCIl-. | |
iNo. Responsable Descripcion ! Tiempo
» Recibe y revisa la documentacion de soporte de gastos
C ' efectuados, para su reposicion.
! « Si no procede, devuelve la documentacién al
. ] Solicitante para las correcciones correspondientes.
; Asistente de 30
2 .Resﬁffs;’h’,ﬁﬂgacaja « Si procede, registra en el SIGES los documentos de |  pinutos
chiea con TG gasto para reposicién de caja chica.
e Imprime el reporte “Listado de Gastos”, adjunta los
documentos de respaldo originales y ftraslada al
Coordinador de Tesoreria para revision. |
] « Recibe y revisa los documentos originales detallados
5 en el reporte.
! Coordinador ) ) )
de Tesoreria » Si no procede, devuelve al Asistente de Tesoreria 15
3 UDAF responsable de caja chica con TCI para 1as | pritos
_ : {Administrador del correcciones pertinentes. '
C, Sistema) E
' « Si procede, firma el reporte y traslada al Asistente de
Tesoreria Responsable de la TCI. ‘
| « Recibe y revisa el reporte, elabora enel SIGES la
: Asistente de solicitud de retiro de efectivo para reposicién de caja
! 4 Tesoreria chica, consignando los datos requeridos en el SIGES. _15
! Responsable de la ¢ Minutos
: TCl » Traslada el expediente para aprabacion. |
i |
| i
! oF ENgp |
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO MINISTERIO DE 1 06 | 2022 . . 3
GUATEMAI,C,{GA ENERGIA I | Unidad de Administracién
e ARG - Financiera
-UDAF-
Pag: 3
Manuat de procedimientos W ¢ Duracion: 1 hora con 45 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Reposicion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando -TClI-.

No. Responsable Descripcion Tiempo
. Recibe y verifica la documentacion de respaldo y
. cotejada con la informacion en el SIGES.
Coordinador ) n ) -
de Tesoreria Si no esta correcta la informacion, la devuelve al 15
5 UDAF Asistente de Tesoreria responsable del uso de la TCI Minutos
(Administrador del para las correcciones.
Sist , . =
Fatama) Sj esta correcta la informacion, aprueba en el SIGES y
traslada al Jefe o Subjefe de la UDAF para aprobacién.
Recibe y revisa la documentacion de respaldo.
Si no estd correcta la informacion, rechaza en el
Jefe o Subjefe Sistema SIGES y devuelve al Asistente de Tesoreria 15
6 de responsable del uso de la TCI para las correcciones. Minutos
UDAF Si esta correcta la informacién, autoriza en el SIGES y
traslada al Asistente de Tesoreria Responsable de la
TCI.
i ) Recibe la documentacion e imprime “documento de
Asistente de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo” 15
7 Tesoreria gestiona las firmas correspondientes. Traslada al Winittos
Bospansaede’s Asistente de Tesoreria responsable de Caja Chica con
TCI.
Recibe “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla
de Fondo Rotativo” debidamente firmado y hace el
retiro en el banco y resguarda los fondos.
Asistente de
8 Tesoreria Mensualmente genera e imprime el reporte del libro de -
T pagos en efectivo en las hojas movibles autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas, archiva.
Fin del proceso.
EN
Q\o ot 896‘47
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Reposicion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando -TCl-.

Asistente de Tesoreria

Solicitante
bl Responsable de caja chica con TCI

Coordinador de Tesoreria UDAF
(Administrador del Sistema)

=

Y

Entrega a Asistente de Tesoreria responsable
de caja chica con TCI los siguientes
documentos de soporte correspondientes.

Recibe y revisa la documentacién de
i soporte de gastos efectuados, para su
reposicion.

No

¢Procede
salicitud?

Devuelve la documentacién al Solicitante para | g
las correcciones correspondientes.

Registra en el SIGES los documentos de
gasto para reposicion de caja chica.

Y

Imprime el reporte “Listado de Gastos”,
adjunta los documentos de respaldo
originales y traslada al Coordinador de
Tesoreria para revision.

Recibe y revisa los documentos
originales detallados en el reporte.

Devuelve al Asistente de Tesoreria

No {Procede

responsable de caja chica con TCl para |«
las correcciones pertinentes.

solicitud?

Firma el reporte y traslada al Asistente
de Tesoreria Responsable de la TCL

| Pag. 48 |
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Reposicién del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando -TCI-.

P e Coordinador de Tesoreria . Asistente de Tt?sore.ria
Responsable de la TCI UDAF Jefe o Subjefe de la UDAF Responsable de caja chica con
(Administrador del Sistema) TCI
Pég. 47

Recibe y revisa el reporte, elabora
en el SIGES la solicitud de retiro
de efectivo para reposicion de
caja chica, consignando los datos
requeridos en el SIGES.

Recibe y verifica la
documentacién de respaldo y
cotejada con la infarmacion
en el SIGES.

Traslada el expediente para EiN
aprobacién.

vuelve al Asisten :
De l:!e B al Asistente dp No éPracede
Tesoreria para las correcciones e

f : solicitud?
1 pertinentes.

Aprueba en el SIGES y Racibe yrevisala

traslada al Jefe o Subjefe de [~ documentacian da
la UDAF para aprobacién. respaldo.
correcta.

rechaza en el Sistema SIGES y
devuelve al Asistente de No

Tesoreria responsable del uso de

la TCI para las correcciones.

{Procede
solicitud?

Recibe la documentacién e Autoriza en el SIGES y
imprime "documento de solicitud traslada al Asistente de
de Retiro en Ventanilla de Fondo Tesoreria Responsable de

Rotativo” gestiona las firmas la TCL
correspondientes. Traslada al
Asistente de Tesoreria

responsable de Caja Chica con
TCL.

Recibe "documento de solicitud
de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo” debidamente
firnado y hace el retiro en el
banco y resguarda los fondos.

v

Mensualmente genera e
imprime el reporte del libro de
pagos en efectivo en las hojas
movibles autorizadas por la
Contraloria General de
Cuentas, archiva.

ok ENE,
N L7
Q £4
él e —
(7]
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15. LIQUIDACION
PARCIAL Y FINAL
DEL FONDO DE
CAJA CHICA
UTILIZANDO -TCI-




e | e

!
‘ Dia | Mes | Afio -
GOBIERNO e | MINISTERIODE| | 1 | 06 | 2022 o o
GUATEMALA | ENERGIA | : Unidad de Administracion
. OF, ALEIANODO CIANMATERED Y MINAS . Financiera
~UDAF-
' Pag.: 1
\ imi De: ..
Manual de procedimientos 1 Duracién: 4 horas.
ADMINI$TRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Liquidacién Parcial y Final del Fondo de Caja Chica utilizando -TCl-
No. Responsable Descripcion _ Tiempo
Coordinador « Recibe documento del Jefe o Subjefe de la UDAF mediante la
de Tesoreria cual se establece la fecha de liquidacién del Fondo Rotativo 15
C 1 UDAF Inferna. ’ .
! . - . Minutos
(Administrador del e Traslada e instruye al Técnico de Tesorerfa Operador de gastos
' Sistema) FRO5.
Tecnico _de « Coordina con la Asistente de Tesoreria Responsable de Caja 15
2 Tesoreria Chica con TCl, las fechas de liquidacién final del fondo de caja .
Operador de gastos chica. Minufos
FRO5
» Registra los documentos de gasto de caja chica en el SIGES.
¢ Deposita el saldo en efectivo del fondo de caja chica en la cuenta
GT82CHNAO1010000010430018034 “Tesoreria  Naclonal,
Asistente de Depésitos Fondo Com(n -CHN-" constfituida en El Credito
2 Tesoreria Hipotecario Nacional. 2
Responsable de caja s Integra el monto autorizado de! fondo de caja chica, con la boleta Horas
chica con TCGI de depdsito y genera reporte debidamente firmado.
« Entrega los documentos originales, boleta de deposito y el
listado de rendicion de gastos con caja chica al Técnico de
Tesoreria Operador de gastos FRO5.
s Verifica la liguidacion del Fondo de Caja Chica.
— .. e Si no es correcta [a informacion, devuelve a Asistente de
L_, Técnico de Tesoreria Responsable de Caja Chica con TCl para
4 Tesoreria correcciones. 1
Operador de gastos e Si es correcta la informacion, crea y liquida fa rendicion de Hora
FRO5 gastos efectuados con Caja Chica, utilizando el documento
FRO5 con clase de registro Rendicion, Traslada al Coordinador
de Tesoreria.
Coordinador
5 de Tesoreria e Aprueba a través del SIGES y traslada al Técnico de Tesoreria 15
UDAF Operador de gastos FRDS. Minutos
(Administrador del
Sistema)
Técnico de e Recibe la rendicién, imprime, firma y gestionafla firma del
Tesoreria Coordinador de Tesorerfa, continiia con el proceso de 15
6 ) Eqﬁ(_)peraqor do gastos regularizacion del gasto. i . Minutos
o° ey, FROS Fin del proceso. | ,
) p——— =
A NDRTE |
. = ADMINISTRACION = I
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o
“% |




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS .

'

PROCEDIMIENTO: Liquidacion Parcial y Final del Fondo de Caja Chica utilizando -TCl-.
Coordinador de Tesoreria UDAF Técnico de Tesorerfa | Asistente de Tesorerfa
(Administrador del Sistema) ! Operador de gastos FROS Responsable de caja chica con TCI
i | 1
] i r
INICIO )
| A
Recibe ddcumento del Jefe o Subjefe de la
UDAF medizante 1a cual se establece la fecha
de liquidacian del Fonda Rotativo Interno.
t Coordina con la Asistente de Tesarerfa -
Trasladale instruye al Técnico de Tesorerla Responsable de Caja Chica con TCI, las _L Registra los documentas de gasto de
Dperador de gastos FRO5. ”| fechas de liguidacitn final dei fondo de caja chica en el SIGES.
caja chica.

Deposita el saldo en efectivo del fondo
de caja chica en la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034
“Tesorerla Nacional, Depositos Fondo
Comuin -CHN-* constituida en El
Crédito Hipotecario Nacional.

v

-
Integra el monto autorizado del fondo
de caja chica, con la boleta de depdsito
y genera reporte debidamente firmado.

v

Entrega los documenitos originales,
. L R boleta de depésito y el listado de
Verifica a liquidacién de! Fondo de Caja g1 rendicién de gel:stos csr(Jn caja'chica al
Chica. Técnlco de Tesoreria Operador de
gastos FR05.

No Devuelve a Asistente de Tesoreria
Respansable de Caja Chica con TCI
para cormecciones.

¢Procede
salicitud?

i Crea y liquida la rendicién de gastos

Aprieba a través del SIGES y traslada al efectuados con Caja Chica, utilizando €l

Téchico de Tesoreria Operador de gastos 4}—{ documento FRO5 con clase de registro

FRO5. Rendicién. Traslada al Coordinador de
- Tesoreria.

Recibe \a rendicion, imprime, firma y
gestiona la firna del Coordinador de
v Tesoreria, cantinia con el proceso de
regularizacion del gasto.

EN N
ot E‘?c,,
—————tpre.

UNIDAD DE
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16. AUTORIZACION
DE LOS
SERVIDORES
PUBLICOS
RESPONSABLES
DE LA -TCI-




Dia | Mes | Afo
GOBIERNO de Il;n'\lgggamo e 1 06 | 2022 Unidad de Administracion
GUATEMALA Y MINAS | Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos - . Duracién: 3 horas con 5 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Autorizacion de los Servidores Plblicos Responsables de la -TCl-.

No. Responsable | Descripcion Tiempo
Jefe o Subjefe e Envia los lineamientos para la solicitud de Tarjeta de 5
1 de Compras Institucional a los Jefes Inmediatos de los Minutos
UDAF Tarjetahabientes.

Jefe Inmediato

Tarjetahabiente

« Elabora, firma y sella oficio de solicitud y adjunta la
documentacién correspondiente, se deben de considerar
los aspectos siguientes:

i

3.

2 del 5,

8.
9.

« Traslada el oficio de solicitud y documentacion al Asistente
de Tesoreria Responsable de la TCL.

Nombre del area solicitante.
Cantidad de TCI solicitados.
Nombre completo de los Administradores de la |
Tarjeta de Compras Institucional.

Nombre completo de los responsables del uso de
las tarjetas de Compras Institucional.

Nombre completo de los responsables del uso de =
las tarjetas y cuentadantes (tarjetahabientes).
Fotocopia del Documento Personal de
Identificacion -DPI- de cada tarjetahabiente.
Numero de Identificacion Tributaria -NIT- de cada
tarjetahabiente.

Justificacién de las tarjetas solicitadas.

Otra informacion que se considere necesaria.

« Recibe y revisa, la solicitud y la documentacion.

+ Registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- la creacién de la Tarjeta de Compras Institucional

correspondiente.

« Traslada la documentacién al Coordinador de Tesoreria
(Administrador del Sistema) para la aprobacién

-TClI-.
A:'ﬂz?t‘:i:e « Elabora el oficio por medio del cual solicita al Banco El 1
3 s Crédito Hipotecario Nacional -CHN- la emision de las H
Responsable de la . - . ora
TCl tarjetas y adjunta la documentacién de respaldo

ﬂlau 0

N3 ﬁﬁsgﬁ correspondiente.
& T o
& n
& "UNIDAD DE _ ;
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j Dla | Mes | Afio
. i
GOBIERNO de | MINISTERIODE| 1| 06 ) 2022 Unidad de Administracién
GUATEMALA i ' Financiera
e ALEIANZAT SIABUATTR Y MINAS o inancie
' -UDAF-
Pag.. 2
Manual de procedlmlentos De: 2 Duracién: 3 horas con § minutos.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de los Servidores Piblicos Responsables de la -TCl-.
No. Responsable Descripcion Tiempo
» Recibe los documentos y revisa en el Sistema Informatico de
e Gestion -SIGES- la creacion de la Tarjeta de Compras
L . Institucional -TCI-, de conformidad a la documentacion.
Cerrdmad(')r de « Si no procede, rechaza y devuelve al Asistente de Tesoreria
4 esoreria (responsable del uso de la TCI), para las correcciones 30
Ad 'U'DtAE del pertinentes. Minutos
( "‘gi‘;eﬁa?’ e o Si procede, aprueba la solicitud de emision de las TCI en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, firma y sella el oficio de
solicitud de emisicn de las TCl y solicita la avtorizacion al Jefe o
Subjefe de la UDAF.
e Recibe los documentos y revisa en el Sistema Informéatico de
Gestién -SIGES- la creacion de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, de conformidad a la documentacion.
) Jefe o Subjefe de . SA c;1c;.;:|_rotcege, gecl:tgs_lza ¥ devuelvzla al Coordipador dertTescntrerIa 30
£ UDAF (- ministrador 9: istema), para las correcciones pertinentes. Minutos
s  Siprocede, autoriza la solicitud de emisién de las TClen el
Sistema Informético de Gestion -SIGES-, firma y sella el oficio
de solicitud de emision de las TCI y envia al Banco El Crédito
Hipotecario Nacional.
G Higg::g:ri o e Emite, entrega la Tareta de GCompras Institucional _
. Nacionai -CHN- -TCl- activada al Tarjetahabiente asignado.
— » Recibe la Tarjeta de Compras Institucional -TCl- y entrega al
7 Tarjetahabiente Asistente de Tesoreria Responsable de la TC! para elaborar Acta —
Administrativa.
+  Recibe la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
« Elabora Acta Administrativa, en la cual se hace entrega de las
| TGl a los Tarjetahabientes, firma y gestiona la firma del
Tarjetahabiente (s), del Jefe inmediato del area y del Jefe o
Subjefe de 1la UDAF.
. « Registra la Tarjeta de Compras Institucional -TCl- en el Sistema
A?lstente’de Informatico de Gestion -SIGES- con los datos requeridos por el 1
8 R esor;,;rlg | sistema; verifica que los datos de! tarjetahablente sean correctos Hora
esporsayede’d (NIT, DPI, nombre). ,
e Informa al Tarjetahabiente que la Tareta de Compras
' Institucional -TCl- asignada, fue registrada en el Sistema
Informatico de Gestian -SIGES- y entrega la Tarjeta de Compras
. Institucional -TCI- al Tarjetahabiente, para que la resguarde.
oE ENEQ B ]
° % Fin del Proceso. | J
& UNIDAD DE |
2 Aﬂmgﬁmo
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Autorizacién de los Servidores Publicos Responsables de la -TCl-.

Coordinador de Tesoreria

Jefe o Subjefe de Jefe Inmediato del Asistente de Tesoreria
U e
UDAF Tarjetahabiente Responsable de la TCI DRF (Ad.mmlstrador et
Sistema)
INICIO

Envia los lineamientos para la
solicitud de Tarjeta de
Compras Institucional a los
Jefes Inmediatos de los
Tarjetahabientes.

Elabora, firma y sella oficio de
e solicitud y adjunta la
documentacién correspondiente.

——p

Traslada el oficio de solicitud y
documentacion &l Asistente de
Tesoreria Responsable de la
TCL

L Recibe y revisa, la solicitud y
la documentacién.

Recibe los documentos y revisa
en el Sistema Informético de
Gestién -SIGES- la creacion de
la Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, de
conformidad a la documentacién.

v

Registra y solicita en el
Sistema Informatico de
Gestién -SIGES- la creacién
de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.

¥

Elabora el oficio por medio
del cual solicita al Banco El
Crédito Hipotecario Nacional
-CHN- la emisién de las
tarjetas y adjunta la
documentacion de respaldo
correspondiente.

Traslada la documentacién al
Coordinador de Tesoreria
(Administrador del Sistema)
para la aprobacién
correspondiente.

Recibe los documentos y
revisa en el Sistema
Informatico de Gestion -
SIGES- la creacion de la
Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, de
conformidad a la
documentacion.

Rechaza y devuelve al
Asistente de Tesoreria
(responsable del uso de la
TCI), para las correcciones
pertinentes.

¢Procede

solicitud?

Aprueba la solicitud de
emision de las TCl en el
Sistema Informatico de
Gestién -SIGES-, firma y sella
el oficio de solicitud de
emisién de las TCl y solicita la
autorizacion al Jefe o Subjefe
de la UDAF.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Autorizacion de los Servidores Plblicos Responsables de la -TCI-

Jefe o Subjefe de
UDAF

Crédito Hipotecario Nacional -

CHN-

Tarjetahabiente

Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCI

{Procede
solicitud?

Si

Rechaza y devuelve al
Coordinador de Tesoreria
(Administrador del Sistema),
para las correcciones
pertinentes.

Autoriza la solicitud de
emision de las TCl en el
Sistema Informéatico de
Gestion ~-SIGES-, firma y sella
el oficio de solicitud de
emision de las TCl y envia al
Banco El Crédito Hipotecario
Nacional.

¥

ot ENEg
O R

Emite, entrega la Tarjeta de

Compras Institucional -TCI-

activada al Tarjetahabiente
asignado.

—,

Recibe la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- y
entrega al Asistente de
Tesoreria Responsable de la
TCI para elaborar Acta
Administrativa.

Recibe la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.

v

Elabora Acta Administrativa,
en |la cual se hace entrega de
las TCl a los
Tarjetahabientes, firma y
gestiona la firma del
Tarjetahabiente (s), del Jefe
inmediato del drea y del Jefe
o Subjefe de la UDAF.

e

Registra la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- en
el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- con los datos
requeridos por el sistema;
verifica que los datos del
tarjetahabiente sean correctos
(NIT, DPI, nombre).

¥

Informa al Tarjetahabiente que
la Tarjeta de Compras
Institucional -TCl- asignada,
fue registrada en el Sistema
Informatico de Gestion -
SIGES- y entrega la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- al
Tarjetahabiente, para que la

FIN

resguarde

56




17. CREACION DE
USUARIO DE LA
TARJETA DE
COMPRAS
INSTITUCIONAL EN
SISTEMA
INFORMATICO DE
GESTION -SIGES-




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e ;mgg;mo ok 1| 06 | 2022 Unidad de Administracién
GUATEMALA Y MINAS - Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1 DiissIen: 2haras.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Creacién de usuario de la Tarjeta de Compras Institucional en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
No. Responsable Descripcion Tiempo
« Elabora, firma y sella el oficio dirigido al Jefe o Subjefe de
UDAF, para la creacion de usuarios en Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-, los cuales pueden ser:
Coordinador de 1. Operador FR04 Interno
Tesoreria 2, Apl’obador TCI 1
1 UDAF 3. Autorizador TCI Hisis
(Administrador del 4. Encargado de Compras TCl |
Sistema) 5. Operador de Caja Chica TCI
« Adjunta la documentacién correspondiente y traslada al Jefe
o Subjefe de la Unidad de Administracién Financiera
-UDAF-.
« Recibe y analiza |a solicitud y la documentacion.
. « Sino esta conforme, devuelve la solicitud al Coordinador de
3 Jefe °d3"b19fe Tesorerfa -UDAF-, para las correcciones pertinentes. 30
¢ ;
UDAF « Sj esta conforme, firma de visto bueno y traslada al Minutos
Coordinador de Tesoreria (Administrador del Sistema) para
la creacion de usuarios.
« Recibe la documentacién con las firmas correspondientes y
. procede a la creacion de usuarios en el Sistema Informatico
Coordinador de de Gestion -SIGES-.
Tesoreria 30
B _U_DAF « Notifica por medio de oficio a los diferentes usuarios de la Minutos
(Administeador del creacion de usuarios
Sistema) 4
Fin del Proceso.
EN ‘
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Creacién de usuario de la Tarjeta de Compras Institucional en el Sistema Informdtico de Gestién -SIGES-.
, Coordinador de Tesoreria |
UDAF
{Administrador del Sistema)

Com D '

. h 4

Jefe o Sullojefe de
UD;IL'\F

Elabora] firma y sella el oficio dirigido al Jefe o Subjefe de
UDAF, pafaia creacién de usuarios en Sistema Informatico de
Gestién -SIGES-.

Adjunta la documentacidn correspondiente y traslada al Jefe o
Subjefede la Unidad de Administracian Financiera -UDAF-, 17

Recibe y analiza [a solicitud y la documentacion.

Devuelve la solicitud al Coordinador de Tesorerla -UDAF-, para
las correcciones pertinentes.

{Pracede
solicitud?

Firma de visto bueno y traslada al Coordinader de Tesareria
. (Administrador del Sistema) para la creacién de usuarios.

Recibe la documentacién con las firmas camespondientes y
— procéde a la creactén de usuarios en el Sistema Informatico de |
- Gestién -SIGES-

\ J
Notifica por medio de oficio a los diferentes usuarios de la

creacion d

2 usuarics.

D
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18. SOLICITUD DE
USUARIO EN BANCA
ELECTRONICA
(EBANKING), PARA
PAGO DE IMPUESTOS
EN BANCO EL
CREDITO
HIPOTECARIO
NACIONAL




' . Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINSTERIQDE| | 1) 06 | 2022 Unidad de Administracion
GUATEMA.,.LA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 1 hora con 30 minutos.

ADMINIS!TRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de usuario en Banca Electrénica (Ebanking), para pago de impuestos en Banco El Credito
Hipotecario Nacional.

No. Responsable Descripcidn Tiempo

» FElabora. oficio de solicitud de usuario en Banca
Electrénica (Ebanking), para el pago de impuestos con
TCI, para que se realice el tramite correspondiente
ante la Entidad Emisora.

Considerando los aspectos siguientes:

1. Nombre del area.

2. Nombre completo del responsable del Fondo
Rotativo Interno.

3. Nimero de Identificacion Tributaria del
responsable del Fondo Rotativo Interno.

4, Numero del Documento Personal de

Asistente de Identificacion -DPI- o -CUI- del responsable del 20
1 Tesoreria Fondo Rotativo. Minatos
Responsahle da fa 5. Numero de teléfono celular y correo electrénico i
del responsable del Fondo Rotativo.
8. Ultimos cuatro digitos de Tarjeta de Compras
) Institucional a nombre del responsable del
- Fondo Rotativo.
7. Fotocopia del Documento Personal de
Identificacion -DPI-
8. Indicar en el oficio que el usuario por crear es
para uso exclusivo “pago de impuestos con
la TCP.
9. Ofra informacion que se considere necesaria.
» Traslada la documentacion al Coordinador de
Tesoreria para su revisién y firma.
{
9 o ENERG"V | '
& * |
& [UNDRDDE 2
2 ADMINISTRAG
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Dia | Mes | Afio ! ’
o
GOBIERNO e m;ggamo DE 1| 08 | 2022 U1|1id'ad de Administracién
. GU&TEM.ﬁ..LA Y MINAS | ' | Financiera
.. : -UDAF-
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 1 hora con 30 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de usuario en Banca Electrénica (Ebanking), para pago de impuestos en Banco El Grédito

_ Hipotecério Nacional.

No. Responsable Descripcion Tiempo
—_ « Recibe oficio y revisa.
o _
Coordinador de « Sino procede, devuelve la documentacién a Asistente
0 Tesoreria de tesoreria (responsable del la TCI). 15
(Admigi]s?tfaior def Minutos
Sistema) » Si procede, firma y seila el oficio, traslada a Jefe o
Subjefe de UDAF.
« Recibe y analiza el oficio.
Jefe o Subjefe. « Si no esta conforme, devuelve la solicitud  al 15
3 de Coordinador de Tesoreria -UDAF-. Minutos
UDAF « Si esta conforme, firma, sella y remite el oficic a
Asistente de Tesoreria Responsable de la TCL.
Asistente de » Recibe, revisa y traslada el oficio de solicitud de
4 Tesoreria usuario (s) a Entidad Emisora, adjuntando los 15
Responsable de la documentos de respaldo correspondientes Minutos
TCl debidamente firmados.
S 5 Hig;?:cl:t;io . Emite y entrega usuario (s) al Jefe o Subjefe de la _
. UDAF
Nacional )
+ Recibe y notifica al Ceordinador de Tesorerfa y al
Jefe o Subjefe Asistente de Tesoreria (responsable del uso de la 15
6 de TCI). :
; UDAF Minutos
Fin del proceso.

EN ’
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Solicitud de usuario en Banca Electronica (Ebanking), para pago de impuestos en Banco El Crédito Hipotecario Nacional.

Asistente de Tesoreria Coordinador de Tesoreria UDAF lefe o Subjefe de Crédito Hipotecario
Responsable de la TCI (Administrador del Sistema) UDAF Nacional

C o D

A

Elabora oficio de solicitud de
usuario en Banca Electronica
(Ebanking), para el pago de
impuestos con TCI, para que se
realice el tramite
correspondiente ante la Entidad
Emisora.

Traslada la documentacion al
Coordinador de Tesoreria para [P Recibe oficio y revisa.
su revision y firma.

Devuelve la documentacién a
Asistente de tesoreria )
responsable de la TCl.

¢Procede
solicitud?

Firma y sella el oficio, trasladaa | | : : 2
Jefe o Subjefe de UDAF. o Recibe y anghza el oficio.

Devuelve |a solicitud al No
Coordinador de Tesoreria -
UDAF-.

¢{Procede
solicitud?

Recibe, revisa y traslada el oficio
de solicitud de usuario (s) a
—cntidad Emisora, adjuntando los
documentos de respaldo

Si esta conforme, firma, sella y
remite el oficio a Asistente de
Tesoreria Responsable de la

correspondientes debidamente TCL.
firmados.
Emite y entrega usuario (s)
al Jefe o Subjefe de la
UDAF.
Recibe y notifica al Coordinador
de Tesoreria y al Asistente de
Tesoreria (responsable del uso
de la TCI).
t ENE ' .
o A,
C»
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19. BLOQUEO DE
TARJETA DE
COMPRAS
INSTITUCIONAL
-TCI-

oe ENE’?@ .
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c — [ ——

Dia | Mes | Afio ;
| |
 GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 1| 06 ) 2022 nidad de Administracion
GUATEMA..LA Y MINAS : g Financiera
' -UDAF-
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 5 Minutos.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
'PROGEDIMIENTO:
Blogqueo de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
No. Responsable Descripcion Tiempo

‘ Notifica de manera inmediata via telefénica el bloqueo
o de la tarjeta a:

¥ Banco Crédito Hipotecario Nacional para que
proceda a realizar el bloqueo de !a Tarjeta de
Compras Institucional.

v A la Unidad de Administraciéon Financiera
-UDAF-.

. Realiza inmediatamente la denuncia ante las
instancias que correspondan. -

1 Tarjetahabiente

« Llena el documento proporcionado por el Banco para
registrar el numero de gestion de blogqueo generado al
momento de reportar telefénicamente, como respaldo
de la notificacién y firma el documento.

. Solicita la firma de! Jefe inmediato, entrega en el
Banco El Crédito Hipotecario Nacional y traslada copia
de los documentos con sello de recibido por parte del
Banco, al Asistente de Tesorerfa Responsable de la

o TCI. :

« Recibe y verifica los documentos.

A?E‘gﬁ?;fi:e . Notifica al Coordinador de Tesorerfa y al Jefe o 5
2 Responsable de la Subjefe de UDAF la gestion de blogueo. Minutos
TCl

Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Bloqueo de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

Asistente de Tesoreria

jetahabient
Tagistabadients Responsable de la TCI

o=

Y

Notifica de manera inmediata via telefonica el blogqueo
de |a tarjeta al Banco Crédito Hipotecario Nacional para
gue proceda a realizar el blogueo de la Tarjeta de
Compras Institucional y a la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-.

Realiza inmediatamente la denuncia ante las instancias que
correspondan.

L

Llena el documento proporcionado por el Banco para registrar
el nimero de gestién de blogueo generado al momento de
reportar telefonicamente, como respaldo de la notificacion y

firma el documento.

¥

Solicita la firma del Jefe inmediato, entrega en el Banco El
Crédito Hipotecario Nacional y traslada copia de los
documentos con sello de recibido por parte del Banco, al
Asistente de Tesoreria Responsable de la TCI

Recibe y verifica los documentos.

3

Notifica al Coordinador de Tesoreria y al Jefe o Subjefe de
UDAF la gestion de blogueo.

FIN

Pl
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20. CANCELACION

DE TARJETA DE
COMPRAS

INSTITUCIONAL
-TCI-
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de g\'g:fgi"?lo DE 1| 06 | 2022 Unidad de Administracion
GUATEM&LA Y MINAS Financiera
~UDAF-
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracion: 1 hora con 35 minutos.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Cancelacion de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
No. Responsable Descripcion Tiempo
_ « Elabora oficio de solicitud de cancelacion de la
- Jefe Inmediato Tarjeta de Compras Institucional -TCI- por cambio de
1 del personal, u otras razones. _
Tarjetahabiente « Traslada la solicitud y documentacion al Asistente de
Tesoreria Responsable de la TCI.
. Recibe solicitud, revisa la documentacién.
Asistente de ] . .
2 Tesoreria . Prepara el oficio de solicitud de cancelacion de la 30
Responsable de la Tarjeta de Compras Institucional, adjunta la Minutos
TCl documentacion y traslada al Coordinador de
Tesoreria (Administrador del Sistemay).
« Recibe y verifica la documentacion.
. Gestiona la cancelacién de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- en el Sistema informatico de
C Coordinador Ses_tién [-SIGES- y en el Banco El Crédito Hipotecario
3 de Tesoreria actonal. 1
(Administrador del Hora
Sistema) . Notifica la cancelacién de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- al Tarjetahabiente.
« Traslada la documentacion al Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCL
Asistente de « Recibe y archiva la documentacién,
4 Tesoreria : Min5u tos
ResPon?g?[e 12 | Fin del Proceso. .
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Coordinador de Tesoreria UDAF

(Administrador del Sistema)

Jefe [n!mediato del Tarjetahabiente

PROCEDIMIENTO: Cancelacidn de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
Asistente de Tesoreria

| Responsable de la TCI

o

Elabora of]
Tarjeta
camb

cio de solicitud de cancelacian de la
je Compras Institucional -TCl- por
o de personal, u otras razones.

Traslada |a solicitud y documentacién al
e Tesoreria Responsable de la TCI

Asistente ’H

S

Y

Recibe solicitud, revisa la documentacidn

b,

ot ENE’?@

Prepara el oficio de solicitud de
cancelacién de la Tarjeta de Caompras
[nstitucional, adjunta la decumentacion y
trasiada al Coordinador de Tesoreria

Recibe y verifica [a documentacion.

(Administrader del Sistema)

h 4

Gestiona [a cancelacién de Ia Tarjeta
de Compras Institucianal -TCI- en el

Sistena informatico de Gestidn -
SIGES-y en el Banco El Crédito

Hipotecaric Nacianal.

\ 4

Notifica la cancelacién de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- al
Tarjetahabiente.

Traslada la documentacién al Asistente
de Tesoreria Responsable de la TCL

A

Recibe y archiva la documentacion.

&
4’0
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21.RECONOCIMIENTO DE
GASTOS ANTICIPO O
SOLICITUD DE
VIATICOS UTILIZANDO
-TCI-

Y

RECONOCIMIENTO DE
GASTOS ANTICIPO O
LIQUIDACION DE
VIATICOS UTILIZANDO

-TCI-




| Dia | Mes | Afio
t
GOBIERNO e MINISTERIQ DE 1 08 | 2022
B GUATEMALA ENERGIA! Unidad de Administracién
: oo aitsan0aa aiammaTI Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag. 1

iManual de procedimientos De: 2 Buracién: 20 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO _

PROCEDIMIENTO:
Reconocimiento de Gastos Anticipo o Solicitud de Viaticos utilizando -TCI-.

Na.

Responsable

Descripcion

Tiempo

Comisionado

» Entrega el nombramiento o requerimiento a Técnico de
Tescoreria (Encargado de tramite de viaticos) para
solicitud de formularios de vidticos o Reconocimiento de
Gastos.

v Para la solicitud de formulario de vidticos para personal
renglén 011, el documento a recibir es el nombramiento.

v Para la solicitud de formularic de vidticos o
Reconocimiento de Gastos para personal renglon 029,
el documento a recibir es el requerimiento de traslado.

Técnico de
Tesoreria
(Encargado de
tramite de
viaticos)

¢ Recibe el nombramiento o requerimiento.

L os formularios a entregar para viaticos del personal renglén
011, son los siguientes:

1. Viatico anticipo V.A.

2. Viatico de Constancia V.C.

3. Viatico de Liquidacion V.L.

Los formularios a entregar para vidticos o Reconocimiento de
Gastos del personal renglén 029, son los siguientes:
1. Requerimiento de Gasto Anticipo RG-A.
2. Formulario de Requerimiento de
liguidacion RG-L.

¢ Revisa el nombramiento o requerimiento.

e Si no procede, devuelve el nombramiento o
requerimiento al Comisionado para las correcciones
pertinentes.

» Si procede, registra el correlativo de los formularios a
entregar en el libro correspondiente. |

Gasto

e Entrega los formularios correspondientes. Para el
personal renglon 029 Gnicamente se le proporciona el
nimero de formulario electrénico.

e Solicita la firma del Comisionado para la entrega de los
formularios o,d@?ﬁ@;ero de formularlo .eiectronlco

10
Minutos




COBIERNO Je MINISTERlIO DE 1 06

Dia | Mes

B
N

Unidad de Administracion

GUATEMALA | ENERGIA
b ALSIasBED GlamsavTE Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 20 minutos
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Reconocimiento de Gastos Anticipo o Solicitud de Viaticos utilizando -TCI-.
No. Responsable Descripcion Tiempo
» Recibe los formularios o el nuimerc de formulario
o~ electronico.
-
e Firma el libro de registro de la entrega de los formularios
o del ndmero del formulario electrdnico.
: e« Completa el formulario correspondiente al viatico
3 Comisionado solicitado. -
e Solicita la firma en el formularic del Viceministro,
Director, Subdirector o Jefe inmediato.
e Entrega formulario a Técnico de Tesoreria (Encargado
de tramite de viaticos).
e Recibe y revisa la informacion en el formulario
correspondiente al viatico solicitado.
p Técnico de ¢ Si no procede, Fievuelve .el formulario al Comisionado
L« Tesoreria para las correcciones pertinentes.
' 10
4 . . :
(E?r%?.;%aed;ede e Si procede, traslada a Asistente de Tesoreria | Minutos
viaticos) responsable del uso de la TCl para continuar con el
proceso de “Manejo del fondo rotativo interno
utilizando -TCI- {pago de viaticos con TCI)".
Fin de Proceso.
N
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de Gastos Anticipo o Solicitud de Vidticos utilizando -TCI-.

Comisionado

Técnico de Tesoreria
(Encargado de tramite de viaticos)

( INICIO )

3

Entrega el nombramiento o requerimiento a Técnico de
Tesoreria (Encargado de trdmite de viaticos) para solicitud de
formularios de viéticos o Reconocimiento de Gastos.

Devuelve el nombramiento o requerimiente al Comisionado
para las correcciones pertinentes.

v

Recibe y revisa el nombramiento o reguerimiento.

No

{Procede

Recibe los formularios o el nimero de formulario electrénico.

solicitud?

Registra el correlativo de los formularios a entregar en el libro
correspondiente.

v

Entrega los formularios correspondientes. Para el personal renglén
029 unicamente se le proporciona el nimero de formulario
electronico.

!

Solicita la firma del Comisionada para la entrega de los formularios

v

Firma el libro de registro de la entrega de los formularios o del
numero del formulario electrénico.

v

Completa el formulario correspondiente al viatico solicitado.

-

Solicita la firma en el formulario del Viceministro, Director,
Subdirector o Jefe inmediato.

v

o del nimero de formulario electrénico.

Entrega formulario a Técnico de Tesoreria (Encargado de
tramite de viaticos).

.| Recibe y revisa la informacion en el formulario correspondiente al

viatico solicitado.

Devuelve el formulario al Comisionado para las correcciones
pertinentes.

No ¢Procede

solicitud?

Traslada a Asistente de Tesoreria responsable del uso de la TCI
para continuar con el proceso de “Manejo del fondo rotativo
interno utilizando -TCl- (pago de viaticos con TCI)".
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO /¢ | MINISTERIO DE 1 1 06 | 2022
GUATEMALA ENERGIA | Unidad de Administracion
o8, ALEIANDRS ElAMMATTES Y MINAS Finanaiera
-UDAF-
Pag.: 1 ’
Manual de procedimientos De: 1 l T

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Reconocimiento de Gastos Anticipo o Liquidacion de Viaticos utilizando -TCI-.

No. Responsable Descripcion Tiempo

« Entrega el formulario debidamente completado con las firmas
correspondientes y la documentacion de respaldo al Técnico de
Tesoreria (Encargado de tramite de viaticos).

» El formulario a recibir para el personal del renglén 011,
es el Viatico Liguidacion y Viatico Constancia.

» El formulario a recibir para el personal del renglon 029,
es el Formulario de Reconocimiento Gasto Liquidacion.

1 Comisionado | La documentacién de respaldo al formulario correspondiente para la 2
liquidacion de viaticos, es la siguiente:

Informe.

Planilla de Gastos.

Facturas de Liquidacion.

Boleta de salida de vehiculos (cuando aplique).

Boleta de deposito bancarioc de reintegro (cuando
aplique).

6. Nombramiento o requerimiento de traslado original.

GhON =

» Recibe y revisa el formulario del personal del renglén
correspondiente y la documentacion de respaldo.
Nota:

v" Cuando el comisionado deba reintegrar, debera
efectuar el depdsito bancario correspondiente cuenta
FT82CHN01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésito Fondo Comun -CHN-* y adjuntar la
boleta de depésito al expediente.

s Revisa que el formulario se encuentre dentro de los diez dias de
Técnico de plazo establecido para entregar.

i Nota:
Tesoreria 20

2 (Encargado de v Si el comisionado no cumple con liquidar en los diez
tramite de dias establecidos, el Técnico de Tesoreria (Encargado
viaticos) de tramite de vidticos) solicita la devolucién total del
anticipo y debera efectuar el deposito bancario
correspondiente a la cuenta
FT82CHN01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésito Fondo Comun -CHN-".

Minutos

e Sino procede, devuelve el formulario al Comisionado para las
correcciones pertinentes.

e Si procede, continia con el proceso de “Manejo del fondo
rotativo interno utilizando -TCI- (pago de viaticos con TCI)”.

“ Fin del Proceso.
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1 MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de Gastos Anticipo o Liquidacion de Vidticos utilizando -TCl-.

1
!
I
I
.
|

1

Comisionado i

Técnic:n dF Tesoreria
(Encargado de tramite de vidticos)

=

h 4

Entrega el formulario debidamente completado can las firmas
' corres;ondientes y la documentacion de respaldo al Técnico
de Tesoreria {Encargado de tramite de visticos).

Recibe y revisa el formulario del persona! del renglén

Devuelve el formulario al Comisionado para las correccianes

i correspondiente y la documentacién de respaldo.

Revisa que el formulario se encuentre dentro de los diez dias de
plazo establecide para entregar.

No &Procede

I

pertinentes. solicitud?
sl
Continiia con el proceso de “Manejo del fondo rotativo Interno
utilizande -TCI- (pago de viaticos:con TCI)”.
C
|
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22.MANEJO DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO -TCI-

, (PAGO DE
VIATICOS/RECONOCIMIENTO DE
GASTOS CON TCI)
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO (/e MINISTERIO DE 1 06 | 2022
GUATEMALA ENERGIA Unidad de Administracion
...................... Y MINAS Financiora
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos - . Duracién: 2 horas con 10 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Manejo del fondo rotativo Interno utilizando -TCI- (Pago de viaticos/reconocimiento de gastos con TCl).

No. Responsable Descripcion Tiempo
« Asigna disponibilidad en la TCI para viaticos/reconocimiento
) de gastos del personal comisionado segin programacion
Asistente de semanal de viaticos. 15
1 - Tesoreria « Creay solicita la asignacion de la disponibilidad de fondos a Kiautas
es"°“$acll"e e la tarjeta correspondiente en el SIGES y traslada la
programaciéon semanal de vidticos al Coordinador de
Tesoreria.
« Recibe la programacion y confronta informacion registrada
Coordinador en el -SIGES- y verifica si esta correcta.
de Tesoreria « Si no procede, devuelve al Asistente de Tesoreria 15
2 UDAF Responsable de la TCI, para las correcciones pertinentes. Minifes
(Administrador del « Si procede, aprueba la solicitud de asignacion de
Sistema) disponibilidad y traslda la programacion al Jefe o Subjefe de
la UDAF.
« Recibe la programacion y confronta informacion registrada
en el -SIGES- y verifica si esta correcta.
Jefe o « Si no procede, devuelve al Asistente de Tesoreria
3 Subjefe de Responsable de la TCI, para las correcciones pertinentes. Mi 15t
UDAF e Si procede, autoriza la solicitud de asignacion de s
disponibilidad y devuelve la programacion de viaticos al
Asistente de Tesoreria Responsable de la TCI.
Recibe |a programacién de viaticos autorizada en el SIGES.
Asi d Recibe del comisionado la documentacién de soporte para
sistente de viaticos, la documentacion de soporte debe de contener el 20
4 Tesoreria Numero de Documento personal de |dentificacion -DPI-. ,
Responsable de la o _ ) . o Minutos
TCl Elabora la solicitud de retiro de efectivo, registra y solicita a
través del -SIGES- y traslada la documentacién de soporte
al Coordinador de Tesoreria.
+ Recibe la documentacién de soporte y confronta Ia
Coordinador informacién registrada en el -SIGES- y verifica si esta
de Tesoreria c?rrecta. _ ) 15
5 UDAF « Sino procede, devuelve al Asistente de Tesoreria para las -
(Administrador del correcciones pertinentes.
ot ENEg, Sistema) « Si procede, aprueba en el SIGES la solicitud de retiro de
& Xos efectivo y traslada al Jefe o Subjefe de la UDAF.
& "UNDADDE 3| ENE
=] ADMINISTRA =
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Dia | Mes | Afio ‘
GOBIERNO /- | MINISTERIODE 1 | 06 [2022
UATEMALA ENERGIA ' Unidad de Administracion
' e s— Y MINAS Financiera
v JUDAF-
pag.: 2
Marjual de procedlm]entos De: 3 Duracién: 2 horas con 10 minutos.

ADM]NI$TRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Manejo

el fondo rotativo Interno utilizando -TCI- (Pago de vidticos/reconocimiento de gastos con TCI).

Responsable

Descripcion Tiempo

‘No.

Jefe o
Subjefe de
UDAF

Recibe |la documentacion de soporte y confronta la
informacion registrada en el -SIGES- y verifica si esta
correcta.

Si no procede, devuelve al Asistente de Tesorerfa para las 15
correcciones pertinentes. Minutos
Si procede, autoriza en el SIGES la solicitud de retiro de

efectivo y devuelve la documentacién de soporte al
Asistente de Tesorerla Responsable de la TCL

Asistente de

Tesoreria
Responsable de la
TCI

Recibe la documentacion de soporte, imprime el
*Documento de Retiro de Efectivo en Ventanilla del Banco”,
gestiona las firmas correspondientes del Coordinador de
Tesoreria y el Jefe o subjefe de UDAF.

Notifica al Personal Comisionado del comprobante de retiro,
le solicita la firma y entrega el “Documento de Retiro de
Efectivo en Ventanilla del Bancg”.

20
Minutos

DDE
ADMINISTRACION =
FINANCIERA

Personal

Comisionado |

ENE
¢ 1 %,

F

Recibe el "Documento de Retiro de Efectivo en Ventanilla
del Banco” y efectGa el retiro de efectivo autorizado en
agencias bancarias y otros centros de servicio de El Crédito
Hipotecario Nacional presentando su Documento Personal
de ldentificacion -DPI-.

Cumplida la comision, gestiona la liquidacién de gastos de
acuerdo a normativas, lineamientos y directrices interna de
la UDAF del Ministerio de Energia y Minas, con los
documentos legitimos que amparen la comprobacion de los
gastos.

Si en la liquidacién se establece que existe saldo a favor del
Ministerio de energla y Minas, debe realizar el depdsito de -
efectivo no utilizado, en la cuenta
GT82CHNAD1010000010430018034 “Tesoreria Nacional,
Depositos Fondo Comin -CHN- constituida en El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala, utilizando; Iz boleta de
depdsito monetario proporcionada en el Banco de El Crédito
Hipotecaric Nacional, consignando los |datos que
identifiquen Numero de TCI, Fondo Rot‘atwo interno y
Entidad.

Entrega la liquidacion de gastos al Tecmco de Tesoreria
(Encargado de Tramite de Viaticos) adjuntando Ia boleta de
depodsito cuando cotresponda. .|
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GOBIERNO /e MINISTERIO DE q 06 | 2022
GUATEMALA | ENERciA

Dia | Mes | Afo

Unidad de Administracion

il i Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 2 horas con 10 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Manejo del fondo rotativo Interno utilizando -TCI- (Pago de viaticos/reconocimiento de gastos con TCI).
No. Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe y revisa la documentacion.
Nota: la documentacién de soporte debe de cumplir con toda la
documentacién legal y la boleta de depdsito o reintegro que
contenga los datos siguientes:
1. Numero de TCIL.
Técnico de 2. Numero de Fondo Rotativo Interno y
9 Tesoreria 3. Nombre de entidad. 15
E'}f::,ﬂ?: ?,; ¢ « Si no procede, devuelve la documentacion al personal Minutos
Viaticos comisionado para las correcciones pertinentes.
« Si procede, envia los documentos al Técnico de Tesoreria
Operador de gastos FRO5, para efectuar la rendicion de
gastos efectuados con TCI, consignando el depdsito en la
transaccion correspondiente.
Fin del Proceso.
ENE '
& ot ENEga e
£
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

| |

PROCEDINVIENTO: Manejo del fondo rotativo Interno utifizando -TCI- (Pago de vidticos/reconocimiento de gastos con TCl).

Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCI

Coordinador de Tesoreria UDAF
(Administrador del Sistema)

lefe o Subjefe de
UDAF

)

v

Asigna disponibilidad en [a TCI para
visticosfreconocimiento de gastos del personal
comisionado segln programacion semanal de
viaticos.

v

Crea'y soliclta |a asignacién de la disponibilidad
de fondos a |a tarjeta correspondiente en el
SIGES v traslada la programacién semanal de
vidticos al Coordinador de Tesoreria.

Recibe [a programacidn y confronta
informacidn registrada en el -SIGES-y
verifica si esta correcta.

' Devuglve al Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCI, para las correcciones
- pertinentes.

No éProcede

salicitud?

Aprueba |a solicitud de asignacion de

Recibe la programacién y confronta

Devus;lve al Asistente de Tesoreria
Respansahle de la TCI, para las correcciones
pertinentes.

disponibilidad y traslada la programacion 1™ informacian registrada en el -SIGES-y
al Jefe o Subjefe de la UDAF. verifica si esta comrecta.
No éProcede

Recibe la programacian de vidticos autorizada
en el SIGES.

solicitud?

= v

ﬁl Reci'ba del|comisionado la documentacion de

soporte para vidticos, la documentacidn de
soporte debe de contener el Nimero de

Documento personal de Identificacion -DPI-.

v

Elabora Ja solicitud de retiro de efectivo,
registra ¥ solicita a través del -SIGES-y

Autoriza [a solicitud de asignacién de
disponibilidad y devuelve la
programaclan de viaticos al Asistente
de Tesoreria Responsable de la TCI.

trasladala documentacién de soporte al
: Coordinador de Tesoreria.

Recibe la documentacién de soporte y
confronta Ia informacion registrada en el -
SIGES- y verifica si esta correcta.

R e

Devuelve al Asistente de Tesoreria para las
¢orreccicnes pertinentes.

No éProcede

ot ENEHQ,
7

solicitud?

A2
oy S
& TR s 0
2 ADMINISTRACION
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Manejo del fonda rotativo Interno utilizando -TCl- (Pago de vidticos/reconocimiento de gastos con TCI).

Coordinador de Tesoreria UDAF
{Administrador del Sistema)

Jefe o Subjefe de
' UDAF

Asistente de TeS(:)rer'ia
Responsable de la TCI

Personal Comisionado

¥

Aprueba e el SIGES la solicitud de
retiro de eﬁectivo y traslada al Jefe o
' Subjefe de la UDAF.

P

by
I

Recibe la documentacién de
soporte y canfranta |a
infarmacion registrada en el -
SIGES- vy verifica si esta
correcta.

Dei.ruelvelal Asistente de Tesorerfa
para las cofrecciones pertinentes.

ot I:E"Eﬁe
Yy

UNIDAD DE ; D
ADMINISTRACION =

be

éProcede
solicitud?

1 0
|
i

Autariza en el SIGES la
solicitud de retiro de efectivo y
devuelve ta documentacién de

soporte al Asistente de
Tesoreria Responsable de la

TClL

Recibe la documentacién de
soporte, imprime el
“Documento de Retiro de
Efectivo en Ventanilla del
Banco”, gestiona las firmas
correspondientes del
Coordinador de Tesoreria y el
Jefe o subjefe de UDAF.

Notifica al Personal
Comisionado del comprabante
de retiro, le solicita la fima y
entrega el "Documento de
Retiro de Efectivo en
Ventanilla del Banco™,

Recibe el "Documento de
Retiro de Efectivo en
Ventanilla del Banco™ y
efectiia el retiro de
efectivo autorizado en
agencias bancarias y
otros centros de servicio
de El Crédite Hipotecario
Nacional.

h

Cumplida la comisién,
gestiona la liquidacian de
gastos y adjunta los
documentos legitimos que
amparen la comprobacion
de los gastos.

h 4

Si en la liquidacidn se
establece que existe
saldo a favor del
Ministerio de energia y
Minas, debe realizar el
depdsito de efectivo no
utifizado, en la cuenta de
Tescretla Naclonal.

h

Entrega la liquidacién de
gastos al Técnico de
Tesoreria

| Pag. 82 I

N
@
3

81




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS |

PROCEDIMIENTO: Manejo del fondo rotativo Interno utilizando -TCI- (Pago de vidticos/reconocimiento de gastos con TCI).

Técnico de Tesoreria | Persmlaal éomisionado
Encargado de Tramite de Viaticos |

F

7y

' l
Pag. B1

Recibe y revisa la decumentacién.

iProcede

No Devuslve [a documentacion al personal comisionade para las
solicitud?

correcciones pertinentes.

Envia [os documentes al Técnico de Tesoreria Operador de
gastos FROS, para efectuar la rendicién de gastos efectuados

' copn TCl, consignando el depdsito en la transaccion
correspondiente
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23. MANEJO DEL
FONDO
ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCI-

(ADQUISICION DE BIENES,
SUMINISTROS Y SERVICIOS DE
BAJA CUANTIA)




i ' Dia | Mes | Aflo
GOBIERNO de MINISTER’{IO DE A 06 | 2022
GUATEMALA ENERGIA Unidad de Administracién
DR. ALEIANDZO CLAMMATEING Y M]NAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 horas.

ADMINI

STRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCE,

DIMIENTO:

Manejo del fondo rotativo Interno utilizando -TCI- (Adquisicién de bienes, suministros y servicios de baja cuantia).

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

Asistente de

Tesoreria
Responsable de la
TCI

Elabora la programacion semanal de la estimacion de
las compras. Crea y solicita la asignacion de
disponibilidad de fondos a la tarjeta de compras
institucional -TCI- en el SIGES.

Recibe solicitud de compra y la documentacién de
respaldo, y revisa el expediente.

Si no procede, devuelve el expediente al Area de
Compras para las correcciones pertinentes.

Si procede, Ingresa al -SIGES- y verifica disponibilidad.

Si es necesario realizar la retencién de impuestos,
determina el Régimen Tributario y realiza [a retencién
de impuesto correspondiente.

Traslada el expediente al Coordinador de Tesoreria.

30
Minutos

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

{Administrador del
Sistema)

Recibe el expediente de solicitud de compra Y
confronta informacion registrada en el -SIGES- y
verifica si esta correcta.

Si no procede, devuelve al Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCl, para las correcciones
pertinentes.

Si procede, aprueba en el SIGES la solicitud de

disponibilidad de fondos a |a tarjeta correspondiente y
traslada al Jefe o Subjefe de la UDAF.

30
Minutos

Jefe o
Subjefe de
UDAF

ok vE EWE”GI.

Recibe y revisa la informacion del expediente y la
informacion registrada en el -SIGES- verificando que
este correcta.

Si no procede, devuelve al Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCl, para las’ correcciones
pertinentes.

Si procede, autoriza en el -SIGES- la sohcﬂud de
disponibilidad de fondos a la tarjeta ly devue[ve el
expediente al Asistente de Tesoreria Responsable de
la TCL.

30
Minutos

UNIDAD DE
ADMINISTRACION

.l

84




[
|
|
.
' Dia | Mes | Afio |
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 1 [ 06 | 2022 ‘
GUATEMALA ENERGIA ' Unidad de Administracion
Y MINAS . | Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 horas.
ADMIN]E;;TRAC[ON DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Manejo del fondo rotativo Interno utilizando -TCI- (Adquisicion de bienes, suministros y servicios de baja cuantia).
No. Responsable Descripcidn Tiempo
« Recibe el expediente.
[: . « Imprime el reporte de Disponibilidad de Fondos en la
Asistente de Tarjeta de Compras Institucional -TCI- del SIGES y lo 15
4 Tesoreria adjunta al expediente. :
Responsable de la Minutos
TCl . Traslada el expediente al Area de Compras para que
conformen el expediente con la documentacion
correspondiente.
» Recibe el expediente y continda con el proceso que
" corresponda.
Area de . .
5 Compras « Conforma el expediente con la documentacion para su -
liquidacidn y lo envia al Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCI.
« Elexpediente y confronta los consumos reportados via
web service por el Banco El Crédito Hipotecario
Nacional en el -SIGES- del Ministerio de Finanzas
Publicas contra los comprobantes de gasto.
— . Verifica que el expediente de compras incluya las
\__, retenciones del Impuesto al Valor Agregado -[VA- y el
Impuesto Sobre la Renta -ISR- cuando aplique,
constancia de publicacién de Guatecompras y que [a
Asistente de Factura (voucher original y copia de autorizacion de
6 Tesoreria pago) cuente con el ingreso a almacén y/o Inventario 15
Responsable de la cuando corresponda, e integra al expediente de Minutos
Tcl compra.
« Si no procede, devuelve el expediente al Area de
Compras para las correcciones pertinentes.
« Si procede, traslada el expediente al Tecnlco de
Tesoreria Operador de Gastos FRO5 para iniciar el
proceso de Rendicion y Reposicion del Fondo Rotativo
Interno.
o 98 Efléag, Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Manejo del fondo rotativo Interno utilizando -TCI- (Adquisicion de bienes, suministros y servicios de baja cuantia).

Asistente de Tesoreria
Responsable de |a TCI

Coordinador de Tesoreria UDAF
(Administrador del Sistema)

Jefe o Subjefe de
UDAF

o

.

Elabara la programacion semanal de la
estimacion de las compras. Crea y solicita la
asignacion de disponibilidad de fondos a la
tarjeta de compras institucional -TCl- en el
SIGES.

Recibe solicitud de compra y la documentacién
de respaldo, y revisa el expediente.

éProcede
solicitud?

Devuelve el expediente al Area de Compras
para las caorrecciones pertinentes.

“» Ingresa al -SIGES- y verifica disponibilidad.

v

Si es necesario realizar la retencién de
impuestos, determina el Régimen Tributaric
y realiza la retencion de impuesto
correspondiente.

v

Traslada el expediente al Coordinador de

Recibe el expediente de solicitud de
compra y confronta informacidn

Tesoreria.

Devuelve al Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCI, para las correcciones
pertinentes.

registrada en el -SIGES- y verifica si esta
correcta.

¢Procede
solicitud?

Aprueba en el SIGES la solicitud de

disponibilidad de fondos a la tarjeta

correspondiente y traslada al Jefe o
Subjefe de la UDAF.

-l

Recibe y revisa la informacién del
expediente y la informacién registrada
en el -SIGES- verificando que este
correcta.

l Pag. 87 I
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Manejo del fondo rotativo Interno utilizando -TCI- (Adquisicién de bienes, suministros y servicios de baja cuantfa).

Jefe o Subjefe de
UDAF

Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCI

Area de Compras

¢Procede

Devuelve al Asistente de Tesoreria

solicitud?

Responsable de la TCI, para las

Autoriza en el -SIGES- la solicitud de

disponibilidad de fondos a la tarjeta y

devuelve el expediente al Asistente de
Tesoreria Responsable de la TCI.

{ Recibe el expediente.

3

OE CNE"’G

Imprime el reporte de Disponibilidad de
Fondos en la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- del SIGES y lo adjunta al
expediente.

\_/T”"

Traslada el expediente al Area de Compras
para que conformen el expediente con la
documentacion correspondiente.

g

Recibe el expediente y continta con el
proceso que corresponda.

El expediente y confronta los consumaos
reportados via web service por el Banco El
Crédito Hipotecario Nacional en el -SIGES-
del Ministerio de Finanzas Publicas contra

los comprobantes de gasto.

Conforma el expediente con la
documentacion para su liquidacién y lo
envia al Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCL.

)

Verifica que el expediente de compras
incluya las retenciones del Impuesto al
Valor Agregado -IVA- y el Impuesto Sobre
|a Renta -ISR- cuando aplique, constancia
de publicacién de Guatecompras y que la
Factura (voucher original y copia de
autorizacion de pago) cuente con el ingreso
a almacén y/o Inventario cuando
corresponda, e integra al expediente de
compra.

¢Procede Nao

solicitud?

Traslada el expediente al Técnico de
Tesoreria Operador de Gastos FR05 para
iniciar el proceso de Rendicién y Reposicidn
del Fondo Rotativo Interno.

)

Devuelve el expediente al Area de
Compras para las correcciones
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24. MANEJO DEL
FONDO
ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCI-

(PAGO DE IMPUESTOS)
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.

f Dia | Mes | Aifio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 1 06 | 2022
GUATEMALA ENERG{A | Unidad de Administracién
DR, ALRIARDAG SlAMMATTE Y MINAS Financiera
~-UDAF-
Pag.: 1
Mar ual de procedimientos De: 1 Duracién: 2 horas.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

()

PROCE

D

IMIENTO:

Manejo del fondo rotativo Interno utilizando -TCl- (Pago de Impuestos).

'No. Responsable Descripcién Tiempo
‘ » Elabora la declaracion de Impuestos utilizando ias formas y
sistemas autorizadas por la Superintendencia de
Asistente de Administracion Tributaria -SAT-. 30
1 Tesoreria « Creay solicita la asignacion de la disponibilidad de fondos Minut
Resm".?gtl"e dela a la tarjeta de compras institucional -TCI- en el SIGES y INLIOS
traslada el expediente del pago de impuestos al
Coordinador de Tesoreria.
« Recibe el expediente y confronta informacion registrada en
Coordinador el -SIGES- y verifica si esta correcta.
de Tesoreria » Sino procede, devuelve al Asistente de Tesoreria para las 30
2 UD AF cc.Jrrecmones pertinentes. N Minutos
{Administrador del « Siprocede, aprueba en el SIGES la solicitud de
Sistema) disponibilidad de fondos a la tarjeta correspondiente y
traslada al Jefe o Subjefe de la UDAF.
: « Recibe y revisa la informacion del expediente y la
' informacién registrada en el -SIGES- verificando que este
correcta.
; Jefe o « Sino procede, devuelve al Asistente de Tesoreria para las 20
3 Subjefe de correcciones pertinentes. Mi
. ) . inutos
UDAF « Siprocede, autoriza en el -SIGES- la solicitud de
disponibilidad de fondos a la tarjeta y devuelve el
expediente al Asistente de Tesorerfa Responsable de la
TCL
« Recibe, genera y presenta la boleta de pago de impuestos
en el Crédito Hipotecario Nacional, Banca en linea o en las
agencias bancarias, efectuando el pago de impuestos
utilizando la tarjeta como medio de pago.
. Asistente de + Recibe la boleta de pago de impuestos, realiza la
4 Tesoreria transaccién de pago con cargo a la TCl y emite la 30
Responsable de la constancia de la transaccion. | Minutos
Tal « Recibe la constancia de la transacclén y archiva el
expediente en tanto inicie el proceso de Renghclon ¥
Reposicién del Fondo Rotativo Interno.
Fin del Proceso. |
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Manejo del fondo rotativo Interno utilizande -TCI- (Pago de Impuestos).

Asistente de Tesoreria
Responsable de la TCI

Coordinador de Tesoreria UDAF
(Administrador del Sistema)

Jefe o Subjefe de
UDAF

Co

Y

Elabora la declaracion de Impuestos utilizando
las formas y sistemas autorizadas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT-.

' S

Crea y solicita la asignacién de la disponibilidad
de fondos a la tarjeta de compras institucional -
TCl- en el SIGES y traslada el expediente del
pago de impuestos al Coordinador de
Tesoreria.

R

[ .
+ Devuelve al Asistente de Tesoreria para las <

Recibe el expediente y confronta
informacidn registrada en el -SIGES- y
verifica si esta correcta.

No {Procede

I correcciones pertinentes.

solicitud?

Aprueba en el SIGES la solicitud de

disponibilidad de fondos a la tarjeta

correspondiente y traslada al Jefe o
Subjefe de la UDAF.

Recibe y revisa la informacién del
expediente y la informacién registrada
en el -SIGES- verificando que este
correcta.

No ¢Procede

correcciones pertinentes.

Recibe, genera y presenta la boleta de pago de
impuestos en el Crédito Hipotecario Nacional,
Banca en linea o en las agencias bancarias,
efectuando el pago de impuestos utilizando la
tarjeta como medio de pago.

Recibe la boleta de pago de impuestos, realiza
la transaccién de pago concargoala TCly
emite |la constancia de la transaccion.

Y

Recibe la constancia de la transaccion y
archiva el expediente en tanto inicie el proceso
de Rendicién y Reposicion del Fondo Rotativo

Interno.

Devuelve al Asistente de Tesoreria para las <

solicitud?

Autoriza en el -SIGES- la solicitud de
disponibilidad de fondos a la tarjeta y
devuelve el expediente al Asistente de
Tesoreria Responsable de la TCI.
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25. CAJA FISCAL
UTILIZANDO
TARJETA DE

INSTITUCIONAL
TCI-
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO J- | MINISTERIO DE 1| 08 | 2022 Unidad de Administraci6
ENERGIA ¢ ministracion
GQATEMJALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Y T

CAJA FISCAL

PROCEDIMIENTO:
Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

Asistente
Contable

Nota:

Recibe y revisa los documentos correspondientes de
los ingresos y egresos.

Si no procede, devuelve al Técnico de Tesoreria
Operador de Gastos FR05 para las correcciones
pertinentes.

Si procede, se clasifica los egresos por su fuente de
financiamiento.

Se ingresan las operaciones de ingresos y egresos de
forma diaria en la forma 200-A-3.

Revisa en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
el estado de la Cuenta Corriente del Fondo Rotativo
con -TIC- y genera reporte.

Realiza las integraciones de los fondos, realiza la
Integracién y cuadre de la Caja Fiscal asignandole el
numero de Fondo.

Imprime la Caja Fiscal en un borrador y envia al
Coordinador de Contabilidad para revision.

Para ser presentada la Caja Fiscal a la Contraloria

General de Cuentas debe de presentarse dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes.

Horas

Coordinador
de
Contabilidad
UDAF

Recibe y revisa el borrador de la Caja Fiscal.

Si no procede, devuelve a Asistente Contable para
realizar las correcciones pertinentes.

Si procede, autoriza se imprima la Caja Fiscal en hojas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas y
devuelve a Asistente Contable.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO ¢ | MINISTERIO DE 1| 06 | 2022 Unidad de Administracion
ENERGIA
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos i - Duracién: 3 dias con 7 horas.
CAJA FISCAL
PROCEDIMIENTO:
Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
No. Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe el borrador autorizado.
3 Anatants « Imprime la Caja Fiscal en hojas autorizadas por 1
Contable g . Dia
Contraloria General de Cuentas en original y copias
respectivas, y lo envia al Coordinador de Contabilidad.
Coordinador « Recibe, firma y sella la Caja Fiscal.
de 1
. Contabilidad « Traslada la Caja Fiscal a Jefe o Subjefe de UDAF para Hora
UDAF firma y sello.
Jefe o « Recibe, firma y sella la Caja Fiscal. 4
5 Subjefe de tara
UDAF e Traslada la Caja Fiscal a Asistente Contable.
e« Recibe Caja Fiscal con las firmas y sellos
correspondientes.
« Elabora las operaciones en el libro de conocimiento,
para trasladar el duplicado a la Contraloria General de
6 Asistente Cuanigs: 1
Gaaia e Resguarda el triplicado con los documentos de L
respaldo.
« Archiva original para resguardo.
Fin del proceso.
QOE ENch’
§ e 4
5 oy
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Coordinador de Contabilidad

UDAF

PROCEDIMIENTO: Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

Asistente Contable

C =

A

Recibe y revisa los documentos correspondientes de los ingresos y
egresos.

dProcede
solicitud?

S

Devuelve al Técnico de Tesoreria Operador de Gastos FRO5S para las
correcciones pertinentes.

Se clasifica los egresos por su fuente de financiamiento.

) ¥
Se ingresan las operaciones de ingresos y egresos de forma diaria en
la forma 200-A-3.

v

Revisa en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el estado de la
Cuenta Corriente del Fondo Rotativo con -TIC- y genera reporte.

/L—P/f

Realiza las integraciones de los fondos, realiza la Integracion y cuadre
de la Caja Fiscal asignandole el nimero de Fondo.

Imprime la Caja Fiscal en un borrador y envia al Coordinador de >
Contabilidad para revisién.

Recibe y revisa el borrador de la Caja Fiscal.

¢Procede

No
solicitud?

Devuelve a Asistente Contable para realizar las correcciones
pertinentes.

autoriza se imprima la Caja Fiscal en hojas autorizadas por
Contraloria General de Cuentas y devuelve a Asistente

Recibe el borrador autorizado -
Contable.
¥
Imprime la Caja Fiscal en hojas autorizadas por Contraloria General de - e
Cuentas en original y copias respectivas, y lo envia al Coordinador de Recibe, firma y sella la Caja Fiscal.
Contabilidad.
) 4
Traslada la Caja Fiscal a Jefe o Subjefe de UDAF para firma
y sello.
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|
! MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS C
il

PROCEDIMIENTO: Cafa Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
' Coordinador de Contabilidad

¢

. Asistente Contabl
i e | UDAF

TS

h

Recibe y revisa los documentos correspondientes de los ingresas y
egresos.

dProcede
salicitud?

Si

e al Técnico de Tesoreria Operador de Gastos FRO5 para las

Devuely
correcciones pertinentes.

]
o §e clasifica los egresos por su fuente de financiamiento.
S-—“' 1 v

Se ingr'esan las operaciones de ingresos y egresos de forma diaria en
la farma 200-A-3.

v

Revisa! en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- el estado de la
Cuenta Corriente del Fondo Rotativo con -TIC- y genera reporte.

é =

las integraciones de los fondos, realiza la Integracicn y cuadre
de [a Caja Fiscal asignandole el nimero de Fondo.

v

rime la Caja Fiscal en un borrador y envia al Coordinador de . . .
Contabilidad para revisién. Recibe y revisa el borrador de la Caja Fiscal.

Reazliza

Imp

| Devuelve a Asistente Contable para realizar las correcciones » No dProcede
I pertinentes. solicitud?
et
autoriza se imprima la Caja Fiscal en hojas autorizadas por
Recibe el borrador autorizado < Contraloria General de Cuentas y devuelve a Asistente
Contable. )
" Imprimg la Caia Fiscal en hojas autorizadas por Contralorla General de - -
Cuentas en original y capias respectivas, y lo envfa al Coordinador de Recibe, firna y sella la Caja Fiscal.
Contabilidad. ' i
e —— i h 4
[l ‘ )
Traslada la Caja Fi%calla Jefe o Subjefe de UDAF para firma

y-sello.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
]

PROCEDIMIENTO: Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCi-,
Jefe o Subjefe de UDAF Asistente Contable
e o
Recibe, firma y sella la Caja Fiscal.
) 4
. Traslada la Caja Fiscal a Asistente Contable.
) 1
P Recibe Cala Fiscal con las fitnas y sellos correspondientes.
-
Elabora las operaciones en el libra de conocimiento, para
_ trasladar el duplicado a la Contraloria General de Cuentas.
Resguarda el triplicado con los documentos de respaldo.
A 4
Archiva original para resguarde.
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26. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo

Descripcion

}

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

Simbolo que se utiliza para representar la 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
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