MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

REPUBLICA DE GUATEMALA
No. CEDULA 186
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

No. EXPEDIENTE S/N

En el departamento de Guatemala, el dia —WCC Fal de E nérQ
De dos mil veintidos, siendo las O C i 'O Horas con, 7;6 Q
Minutos en la, DIAGONAL DIECISIETE, VEINTINUEVE GUION SETENTA Y OCHO ZONA ONCE,

LAS CHARCAS, CIUDAD DE GUATEMALA

Notifiqué el contenido del Acuerdo Ministerial: TRESCIENTOS UNO GUION DOS MIL VEINTIUNO
De fecha, VEINTINUEVE DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNO
A: UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Por medio de cédula de notificacion que contiene las copias de ley entregada (s) A:

-)efmt;l (Fr | Mm{,’nfz

EN EL ACTO SE RECIBE COPIA SIMPLE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, CONSTE
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( ) Se fija cédula de notificacién, de conformidad con los articulos 66, 67, 71, 72 Y 79 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil
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GOBIERNO - MINISTERIO
CUATEMALA DE ENERGIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 301-2021
GUATEMALA, 29 DE DICIEMBRE DE 2021

EL VICEMINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley
del Organismo Ejecutivo, establece gue son atribuciones generales de los Ministros de Estado, dictar los
acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo,

conforme a la ley.
CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Contabilidad de la Unidad de Administracién
Financiera, es un documento técnico normativo de gestién institucional que establece la secuencia de pasos
para agilizar y resolver la gestién administrativa mediante la aplicacién de procedimientos para el desarrollo de
las necesidades actuales de la Unidad de Administracién Financiera para fortalecer el crecimiento econémico y

social del pals; por lo que, para cumplir con los fines institucionales es necesario su aprobacion.
POR TANTO:

En el ejerci.clo de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4, 5 Bis literal n) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo 382-2006,
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energla y Minas y sus reformas; dictamen DIC-1570-XI11-2021 de
fecha 22 de diciembre de 2021 de la Unidad de Asesorfa Juridica, oficio OFI-UPM-190-2021 de fecha 27 de
diciembre de 2021 de la Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional; Acuerdo Ministerial nimero 293-
2021 de fecha 17 de diciembre de 2021; y Acuerdo Ministerial nimero 299-2021 de fecha 28 de diciembre de 2021. .

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Contabilidad de la Unidad de
Administracién Financiera, gue obra en documento adjunto al presente, y el cual forma parte integra de este

Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a-partir de la fecha de su emision.
Josué Peralta
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GOBIERNO ¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

OFI-UPM-190-2021
Guatemala, 27 de diciembre de 2021

é MRNISTERIC DE ENERGIA Y MINAS
L CRETARIA SENERAL

Licenciada g oem Fon X £ 0 nom N0 K
Rita Maria Bueso Castafieda [B i ﬂ
Secretaria General i ‘) P23 B 2°1
Ministerio de Energia y Minas J\X B AL
b | B J { i l ./
Presente -
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Apreciable Sra. Secretaria:

En atencién a Providencia SG-PROVI-5950-2021 recibida en esta Unidad de Planificacion y
Modernizacién Institucional el dia de hoy, tengo a bien exponer lo siguiente:

1. Se ha revisado el expediente que acompafa dicha Providencia, atendiendo su solicitud para que
esta Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional indique si los procedimientos
descritos dentro del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Contabilidad “se ajustan a
los objetivos, misidn y visidon de este Ministerio”.

2. La parte introductoria del Manual referido, indica que la Unidad de Administracién Financiera,
tiene como propésito fundamental cumplir con los lineamientos del ente rector (Ministerio de
Finanzas Publicas) en cuanto a aspectos que competen a presupuesto, contabilidad y tesorerfa
al igual que las politicas, normativas y lineamientos organizacionales que sean de su
competencia. Asi mismo, indica que derivado del ejercicio fiscal 2021, la ejecucién del presupuesto
del Ministerio de Energia y Minas, se haré de forma centralizada de conformidad a lo estipulado
en el Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus reformas, es importante normar los procedimientos y
actividades que realiza la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-, con la finalidad de dar
cumplimiento a las normas de control interno establecidas, asi mismo cumplir con la gestién por
resultados, transparencia y calidad de gasto, proporcionando a los funcionarios un instrumento
gque facilita y apoya la orientacién de las actividades, por lo que es importante plasmar los
procesos que involucran las actividades que desarrolla cada responsable que interviene en los

mismos.

Consta ademas que el objetivo general es cumplir con la gestién por resultados, transparencia y
. 5 - - - . - . 0 -,
calidad del gasto publico, y el objetivo especifico es normar las gestiones y servir de guia para

ot EI:{E eOpPerary conocer los pasos de forma ordenada, secuencial y detallada de los procedimientos para
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

3. Los procedimientos descritos dentro de dicho Manual, son los siguientes:
a. Operacién de Ingresos, Egresos e Integracién de la Caja Fiscal.
Conciliacién Bancaria.
Aprobacién del Fondo Rotativo.
Aprobacién y Pago de Ordenes de Compra, Eventos de Cotizacién y Licitaciones.
Pago de Prestaciones Laborales.
Pago de Arrendamientos o Servicios.
Pago a Organismos Internacionales.

TQ 0 0o

Pago de Dietas.

Pago de Némina Reglon 011 o Renglén 022.
Pago de Servicios Bésicos.

| —

k. Reversion del Devengado o Devolucién del Pago.

| Devolucién de Némina.

m. Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Especie de Bienes
(Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles).

n. Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Pagos Directos.
Regularizaciéon de Saldos Contables Generados por diferenciales cambiarios,
correspondiente a ancs anteriores.

p. Regularizacién de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccién de
Contabilidad del Estado, Contabilizacién de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores
y Reclasificacién de Cuentas Contables.

g. Resguardo de Expedientes.

r.  Requerimiento de Expedientes.

4. De cada procedimiento, el manual describe lo siguiente:
a. Descripcion del procedimiento
b. Flujograma. Todo refrendado por el Jefe de la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF- y la Directora de la Direccién General Administrativa.

5. La opinion vertida por la Unidad de Asesoria Juridica del MEM tras el andlisis realizado en el
dictamen correspondiente, refiere gue lo plasmado. en el Manual objeto de las presentes
diligencias, "se ajusta a las disposiciones legales atinentes, por lo que resulta procedente
continuar con el tramite correspondiente, tendente a la emisién del respectivo Acuerdo

Minjstefial con el cual se aprobara el mismo”.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

6. En el expediente de narras, no se hace referencia a la Misidon y Visidon vigentes en el Ministerio
de Energia y Minas, por lo gue esta Unidad de Planificacién y Modernizaciéon Institucional,
sugiere que en los expedientes por medio de los cuales se gestiona la aprobacién de manuales

institucionales, aparezcan de manera expresa la mision y visidn del Ministerio.

Con base en todo lo anteriormente descrito, y por cuanto el procedimiento que se analiza busca
unificar los pasos a seguir por el personal de la Coordinacion de Contabilidad, con la finalidad de
contar con procedimientos estandarizados; y por cuanto esto incide en la mejora de los servicios que
se prestan al usuario, realizéndolos de una manera eficaz y eficiente, esta Unidad de Planificacion y
Modernizacién indica gue los procedimientos descritos dentro del Manual de Procedimientos, se
ajustan al quehacer ministerial y a la misién y visidn vigentes en el Ministerio de Energiay Minas.
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Atentamente,
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Lcda. Elizabeth Veldsquez Rodriguez
Jefe Unidad de Planificacion y Modernizacion Institucional
Ministerio de Energia y Minas

C.c. Archivo
AEVR/cmv/yacc
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EXPEDIENTE: S/N

ASUNTO: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA
APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA., ----=-=ssnssmmmmnmn e e

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS: Guatemala, veintisiete de diciembre de
dOS Ml VEINTIUNO. ~mmmmmmmmm o e o oo

SG-PROVI-5950-2021

|) Se tiene por recibidas las presentes diligencias; |l) Atentamente,
traslddese a la UNIDAD DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL, para que de conformidad con el articulo 21 literales a), c), €) y m)
del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas indique si
los procedimientos descritos dentro del Manual identificado al acapite se
ajustan a los objetivos, mision y vision de este Ministerio; CITA DE LEYES:
Articulos 28, 29, 121, 125, 129, 152 y 154 de |la Constitucion Politica de |la Republica
de Guatemala; 2, 4, 22 y 34 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, del
Congreso de la Republica; 1, 2, 3, 4 y 26 de la Ley de lo Contencioso
Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica; 6 literal g) del
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas. -----------==-=mnnu-

Josué Peralta

DINA PAOLA SIERRA VILLACKA -
ENCARGADA DE SECRETARIA GENERAL DE FORMA DORAL

Y MINAS
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OF|-DGA-533-2021
Guatemala, 27 de diciembre de 2021

Licenciada

RITA MARIA BUESO CASTANEDA
Secretaria General

Su Despacho

Estimada Licenciada:

Tengo el gusto de saludarle con el propdsito de trasladar adjunto a esta
comunicacion en formato Impreso y digital del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA", para que se sirva emitir Acuerdo Ministerial.

Sin otro particular, agradezco la atencién que se sirva dar a la presente, me

suscribo.
Atentamente,
Licda. Diana orentiyg;i/
Directora General Admini
c.c. archivo
Correlativo m le{f)
ISTERIO D
SECRET AL NERGIA Y MiNAS

Manual Funciones: 114 folios SENERA AL

Dictamen Juridico: 05 folios
Digital: CcD
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Expediente: S/N
Dictamen: DIC-1570-X11-2021

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA, VEINTIDOS
DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNQ. ------------ ==

ASUNTO: LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS, TRASLADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, DEL
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS, PARA QUE SE EMITA DICTAMEN. -—--—--——-—--

Sefiora Directora General Administrativa:
En respuesta al oficio nimero OFI-DGA-529-2021, de fecha 22 de diciembre de 2021, emitido por la
Directora General Administrativa a.i. la Unidad de Asesoria Juridica de manera respetuosa, por medio

del presente dictamen emite la opinién requerida, en los términos siguientes:

I) ANTECEDENTES:

1. Adjunto al referido oficio OFI-DGA-529-2021, de fecha 22 de diciembre de 2021, la Directora
General Administrativa a.i. del Ministerio de Energia y Minas, envia a esta Unidad de Asesoria Juridica,
para que se emita dictamen del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

2 Consta en el expediente el oficio OFI-UDAF-1232-2021 de fecha 22 de diciembre de 2021,
suscrito por el Jefe de la Unidad de Administracion Financiera en el que requiere el apoyo de la
Directora General Administrativa, para solicitar el dictamen que corresponda, relativo a la

implementacion del Manual en referencia.

Il) DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES:
CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 193. “Ministerios. Para el despacho de los negocios del Organismo Ejecutivo, habra los
ministerios que la ley establezca, con las atribuciones y la competencia que la misma les sefale”.

Articulo 194. “Funciones del Ministro. Cada Ministerio estard a cargo de un Ministro de Estado,
quien tendré las siguientes funciones ...c) Refrendar los decretos, acuerdos y reglamentos dictados
por el Presidente de la Republica, relacionados con su despacho para que tengan validez... f) Dirigir,

tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su ministerio”.

LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO, DECRETO NUMERO 114-97 DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 2. “Competencia del Organismo Ejecutivo. Dentro del marco de las funciones y

atribuciones constitucionales y legales de los érganos que lo integran, compete al Organismo Ejecutivo
el ejercicio de la funcién administrativa, y la formulacién y ejecucién de las politicas de gobierno, con
las cuales deben coordinarse las entidades que forman parte de la administracién descentralizada”.

Articulo 23. “Rectoria Sectorial. Los Ministros son los rectores de las politicas publicas
correspondientes a las funciones sustantivas de cada Ministerio. Ejercen un papel de coordinacion y

facilitacién de la accién del sector o sectores bajo su responsabilidad, para lo cual deben coordinar

Péginalde5
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Expediente: S/N
Dictamen: DIC-1570-X1I-2021

esfuerzos y propiciar la comunicacion y cooperacion entre las diferentes instituciones publicas y
privadas que corresponda. Todas las instituciones publicas que tengan funciones relacionadas con el
o los ramos de cada Ministerio forman parte del sector o los sectores correspondientes y estan
obligadas a coordinar con el rector sectorial”.

Articulo 24. “Estructura Administrativa De Los Ministerios De Estado. Los Ministerios de
Estado podran estructurarse para el despacho de los asuntos que les competen, con las siguientes
unidades administrativas: Las funciones sustantivas estaran a cargo de: a) El Despacho Ministerial,
integrado por el Ministro y los Viceministros. b) Las Direcciones Generales. c) Los Departamentos. Las
funciones administrativas estaran a cargo de: a) El Administrador General. b) Los Administradores
Especificos. El Administrador General es la autoridad superior en materia administrativa y depende
directamente del Ministro. Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de: a) Asesoria Juridica. b)
Planeamiento. La funcion de control interno estaréd a cargo de la Unidad de Auditoria Interna. No
obstante lo anterior, cada Ministerio podra decidir por otras denominaciones, pero no podran exceder
del nimero de niveles administrativos previstos en este articulo. Los Ministerios reglamentaran su
estructura y organizacion mediante su reglamento organico interno, de conformidad con esta ley.
Dicho reglamento debera emitirse mediante acuerdo gubernativo”.

Articulo 27: “Atribuciones Generales de los Ministros. Ademas de las que asigna la Constitucion
Politica de la Replblica y otras leyes, los Ministros tienen las siguientes atribuciones: a) Cumplir y
hacer que se cumpla el ordenamiento juridico en los diversos asuntos de su competencia... c) Ejercer
la rectoria de los sectores relacionados con el ramo bajo su responsabilidad y planificar, ejecutar y
evaluar las politicas publicas de su sector, en coherencia con la politica general del gobierno,
salvaguardando los intereses del Estado, con apego a la ley; ... f) Dirigir y coordinar la labor de las
dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién de los recursos financieros,
humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los
mismos... m) Dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el

despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley”.

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS, ACUERDO
GUBERNATIVO 382-2006.

Articulo 19: “Funciones Generales. Son funciones y atribuciones de la Direccion General de

Administrativa: (...) d) Coordinar con las Direcciones Generales para que elaboren, actualicen,
aprueben e implementen el usc de los manuales de organizacién y normas y procedimientos en las
dreas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos internos”.

Articulo 24: Funciones y atribuciones de la Unidad de Administracién Financiera. La Unidad de
Administracién Financiera, con sus coordinaciones de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria y su Area
de Informética, tendré entre sus funciones y atribuciones, las siguientes: a) Cumplir y velar por el
cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de sus
6rganos ejecutores; b) Emitir las normas complementarias que considere necesarias para |a

administracién eficaz y eficiente del Sistema Integrado de Administracién Financiera y de los Sistemas

X
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Expediente: S/N
Dictamen: DIC-1570-XII-2021

integrados Administrativos a nivel del Ministerio y sus respectivas unidades ejecutoras; ¢) Coordinar,
dirigir e integrar el anteproyecto de presupuesto del Ministerio, asi como la programacion financiera
para la ejecucion; d) Autorizar el registro de la ejecucion del presupuesto, en las etapas de
compromiso, devengado y pagado de los ingresos privativos; e) Proponer las modificaciones
presupuestarias que conforme a la Ley Organica del Presupuesto y su reglamento le corresponden al
Ministerio, asi como gestionar ante la Direccion Técnica del Presupuesto aquellas que no le compete
autorizar; f) Dar seguimiento y control al manejo del Fondo Rotativo Institucional; g) Dar seguimiento
y registrar el cumplimiento de la ejecucion fisica del presupuesto, conforme a los indicadores de
gestion establecidos por la Direccion Técnica del Presupuesto; h) Asesorar al Despacho Ministerial
para una efectiva gestion estratégica financiera del Ministerio; i) Supervisar controlar y apoyar la
gestién administrativa financiera de las unidades ejecutoras del Ministerio; j) Supervisar el proceso de
elaboracién y seguimiento del plan anual de adquisiciones de bienes y servicios; k) Supervisar el
proceso para la adecuada administracion y control de los bienes de consumo y uso depositados en
los almacenes; I) Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la Direccion de
Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, para el control y resguardo de todos los bienes
de uso, y, m) Sugerir a la Direccion General Administrativa, el programa anual de capacitacion
preparado para el personal”.

Articulo 30: “Estructura Interna. Cada una de las Direcciones y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracion funcional descritas, podran tener los Departamentos necesarios mediante los cuales
desarrollen las funciones y atribuciones respectivas para el efecto las Direcciones Generales en
coordinacién con la Direccion General Administrativa deberan proponer la estructura mas adecuada,

la cual debera ser aprobada por Acuerdo Ministerial™.

NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. ACUERDO NUMERO 09-03,
EMITIDO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
“1. NORMAS DE APLICACION GENERAL Se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos

aplicables a cualguier institucion sujeta a la fiscalizacion de la Contralorfa General de Cuentas,
independientemente de su magnitud y de los sistemas en funcionamiento. Las normas de aplicacion
general se refieren a: filosofia de control interno, estructura de control interno, rectoria del control
interno, funcionamiento de los sistemas, separacion de funciones, tipos de controles, evaluacion del
control interno y archivos”.

“1,10 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS. La maxima autoridad de cada ente
puiblico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demas
Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion
al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a

cada puesto de trabajo”.
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LEY DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, DECRETO NUMERO 119-96 DEL CONGRESO DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 3. “Forma. Las resoluciones administrativas seran emitidas por autoridad competente, con

cita de las normas legales o reglamentarias en que se fundamenta. Es prohibido tomar como resolucion
los dictamenes que haya emitido un érgano de asesoria técnica o legal. Las resoluciones seran
notificadas a los interesados personalmente citdndolos para el efecto”.

En ese sentido, la Corte de Constitucionalidad en criterios jurisprudenciales, dentro de expedientes
acumulados numeros 4661-2014, 4662-2014 y 5073-2014, relativo a la naturaleza juridica de los
dictamenes, ha establecido “Del razonamiento anteriormente expuesto se sintetiza que: a) el dictamen
siempre es emitido por un d6rgano de consulta o asesoria, el cual de acuerdo con la funcion
eminentemente preparatoria que la ley le asigna, resulta ser, Unicamente un érgano auxiliar de aquellos
que integran la denominada Administracion Activa (a la que corresponde, por disposicién de ley,
decidir y ejecutar lo pertinente): b) el dictamen constituye, conceptualmente, un acto juridico y simple
de la Administracion, que coadyuva en la inteleccion del asunto que se trata por medio de la emision
de informes y juicios u opiniones que se fundan en reglas o principios cientificos de una determinada
rama o especialidad del saber que versan sobre cuestiones juridicas, técnico juridicas o puramente
técnicas; c) el dictamen no obliga al érgano asesorado, siempre que el mismo esté situado, conforme
la doctrina, ya sea en la categoria de facultativo o en la de obligatorio, ya que no ocurre lo mismo con
el denominado vinculante el cual no se encuentra contemplado en la legislaciéon ordinaria
guatemalteca; y d) el dictamen se caracteriza, entre otros aspectos, porgue no puede emitirse de oficio

sino que siempre sera a peticién de un érgano activo”. (sic)

Ill) ANALISIS JURIDICO:

1. La Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, dispone en sus articulos 193 y 194 que,
para el despacho de los negocios del Organismo Ejecutivo, habra los ministerios que la ley establezca,
con las atribuciones y la competencia que la misma les sefiale. De conformidad con la Ley del
Organismo Ejecutivo, dentro del marco de las funciones y atribuciones de los érganos que lo integran,
compete al Organismo Ejecutivo el ejercicio de la funcién administrativa. Dicha Ley, le asigna a los
Ministros, entre otras atribuciones, dirigir y coordinar la labor de las dependencias y entidades bajo su
competencia, asi como la administracién de los recursos financieros, humanos vy fisicos bajo su
responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el emplec de los mismos; vy, dictar los
acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacicnadas con el despacho de los asuntos
de su ramo, conforme a la ley.

2. Lo anterior implica, por una parte, que los Ministros de Estado, estan facultados para tomar las
decisiones y llevar a cabo las atribuciones o funciones para las gue la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala los faculta y ademés que todas sus decisiones y actos deben atender al
conjunto de disposiciones que regulan el tema de que se trate. En el presente caso, derivado que
dentro de sus atribuciones estd la de dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar los negocios

relacionados con el Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
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administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo, le
compete entre otras funciones, emitir las disposiciones que coadyuven a optimizar la gestién de las
diferentes unidades y direcciones que conforman el Ministerio de Energia y Minas, en consecuencia
le corresponde, si asi lo estima pertinente la autoridad superior, aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA, mediante Acuerdo Ministerial, en atencion con dicha funcidn
administrativa.
3. Cabe indicar que el Manual objeto de las presentes diligencias, cuenta con la rubrica y sello
del Jefe de la Unidad de Administracion Financiera del Ministerio de Energia y Minas.
4, En cumplimiento de las funciones que el Reglamento Organico Interno de este Ministerio
dispone, la Direccion General Administrativa es la que coordina que se apruebe e implemente el uso
del manual referido, y atendiendo a que el contenido del proyecto de dicho manual responde a las
necesidades actuales de la Unidad de Administracion Financiera de conformidad con la estructura
organica y a las funciones gue, con base al Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Energia y
Minas, le compete a dicha Unidad desempefar, es menester que el mismo continle con su tramite
de aprobacion, pues no se evidencia que sus disposiciones sean contrarias a las normas legales
vigentes.
5. Desde el punto de vista del ambito juridico, respecto al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA,
corresponde que se continué con el tramite de las presentes actuaciones, a efecto de ser aprobado
mediante Acuerdo Ministerial ya que el mismo estd en concordancia con las disposiciones legales
atinentes.

IV) OPINION:
Con base al andlisis efectuado, a las disposiciones legales aplicables al fema que nos ocupa, el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA, se ajusta a las disposiciones legales atinentes, por lo que resulta
procedente continuar con el tramite correspondiente, tendente a la emision del respectivo Acuerdo
Ministerial con el cual se aprobara el mismo.
La opinién aca vertida se realiza con fundamento en el articulo 3 de la Ley de lo Contencioso
Administrativo actualmente vigente, que prohibe “tomar como resolucién los dictamenes que haya
emitido un érgano de asesoria técnica o legal”.

Atentamente,

S
oude Q

: ——
Licda. Saida Gualqu Salazar Léopez UNIDADDE Z
gada y Consultora Legal ASESORIA JURIDICA &

Unidad de Asesoria Juridica
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Licenciado

MARCO ESTUARDO ORDONEZ GARCIA
Jefe Unidad de Asesoria Juridica

Edificio

Estimado Licenciado Ordénez:

Tengo el gusto de saludarle, en seguimiento a las correcciones solicitadas al
Manual de Procedimientos Coordinacion de Contabilidad, de la Unidad de
Administracion Financiera, por medio de la Providencia: PROV-279-X11-2021 de
fecha 16 de diciembre de 2021, se procedid a remitir el documento a la instancia

correspondiente para su seguimiento.

En virtud de lo anterior, adjunto fotocopia del oficio OFI-UDAF-1232-2021 emitido
por la Direccién de Administracion Financiera de fecha 22 de los corrientes y del

Manual para los efectos procedentes.

Agradezco la atencidn que se sirva brindar a la presente.

“,Ate;ntamente.

/]

c.c. archivo
correlativo
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OFI-UDAF-1232-2021
Guatemala 22 de diciembre de 2021

Licenciada

Joseline Caceres Quevedo
Directora General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Estimada Licenciada Caceres:

En el marco de lo estipulado en el Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus reformas, de manera
atenta me permito remitirle el Manual de Procedimientos Coordinacién de Contabilidad, de
la Unidad de Administracion Financiera, incluyendo las correcciones de las observaciones
realizadas por la Unidad de Asesoria Juridica, segun providencia nimero PROV-279-XIlI-
2021.

En virtud de lo anterior, de manera atenta solicito su valioso apoyo, en el sentido de que se
contintie con el proceso de aprobacién del manual referenciado.

Aprovecho la ocasion de saludarle muy cordialmente y desearle toda clase de éxito en el
desarrollo de sus actividades.

Atentamente,
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OFI-DGA-525-2021
Guatemala, 21 de diciembre de 2021

Licenciado

HECTOR LEIVA

Jefe Unidad de Administraciéon Financiera
Edificio

Estimado Licenciado:

Tengo el gusto de saludarle, el motivo del presente es para trasladar en formato
impreso y digital los manuales remitidos a esta Direccién por medio de su oficio
OFI-UDAF-1224-2021, para que se sirvan realizar las correcciones solicitadas por la
Unidad de Asesoria Juridica, por medio de la PROVIDENCIA: PROV-279-X](-2021
de fecha 16 de diciembre, recibido en esta Direccién General el dia de hoy.

Agradezco la atencién que se sirva brindar a la presente, sin otro particular, me
suscribo de usted.

c.c. archivo
Correlativo

MINISTERIO DE EHERQM\' MMS
Unidid de Adminislracién Financiera

_Despacho Superior
29 DIC z021
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA, DIECISEIS
DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNO. -

ASUNTO: MANUAL DE FUNCIONES Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS, MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE PRESUPUESTO, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE CONTABILIDAD Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE TESORERIA., DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA.---- -

Sefiora Directora:

I) Se tiene por recibido el oficio nimero OFI-DGA-520-2021, de fecha 16 de diciembre de 2021, emitido
por la Direccion General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas. Il) En respuesta al mismo esta
Unidad de manera respetuosa por medio de la presente providencia se permite manifestar que de la
revision efectuada a: MANUAL DE FUNCIONES Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE PRESUPUESTO, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CONTABILIDAD Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE
TESORERIA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, venidos a consulta, previamente a
emitir la opinion solicitada, recomienda se tomen en consideracién las correcciones que en forma
manuscrita obran en los propios documento de la siguiente manera: A) MANUAL DE FUNCIONES Y
ESPECIFICACIONES DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Folios: 3, 7,
12, 14, 27, 29, 32, 34, 36, 40; B) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE
PRESUPUESTO Folios: 4, 6, 9, 72, 77, 78, 79, 84, 93, 95; C) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CONTABILIDAD Folios: 3, 4, 6, 13, 33,52, 55,58,71, 76, 82, 83,110; D) MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE TESORERIA Folios: 2, 31, 67, 78, 79, 84, 88, 90, 109,
112, 129, 130, 131, 132. Adicional a lo anterior se debe tomar en cuenta que si se requiere un dictamen
por cada manual deben ser remitidos a la Unidad de Asesoria Juridica, con un oficio independiente, para
cada solicitud de dictamen. Ill) Vuelvan a la Direccién General Administrativa, para que, en el ejercicio

de sus facultades y competencias, se diligencie lo procedente.

Atentamente, MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

— DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
i
@““i ) )
Licda. Sai quidia Salazar Lépez S UNIDAD DE

21D1C 20
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Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energia y Minas

LD O

N ——
REC
Hora:.ﬁiﬁ:%—}

inisterio de Energia y Minas

=

Pdginalde1l



Manual de
Procedimientos

GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

ENERGIA
GUATEMALA | ="~ <

Coordinacion De Contabilidad

U!ADE'E
‘;Z-AJM“T J\’Z

1 Flfﬁf‘:ﬁ? RA \ &




GOBIERNO /¢ MINISTFRIO DE
ENERGIA
GUATEMALA | Elesch

Instructivo General

Coordinacion de
Contabilidad

Unidad de
Administracion
Financiera
-UDAF-

Instructivo General

Operacion de Ingresos, Egresos e Integracion de la Caja Fiscal.

Conciliacion Bancaria.
Aprobacién del Fondo Rotativo.

Pago de Dietas.

© 0Oy O Laihg e

Pago de Némina Reglén 011 o Renglén 022.

10. Pago de Servicios Basicos.
11. Reversion del Devengado o Devolucién del Pago.

12. Devolucién de Némina.

Aprobacion y Pago de Ordenes de Compra, Eventos de Cotizacion y Licitaciones.
Pago de Prestaciones.

Pago de Arrendamientos o Servicios.
Pago a Organismos Internacionales.

13. Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Especie de Bienes (Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles).

14. Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Pagos Directos.

15. Regularizacion de Saldos Contables Generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a afios anteriores.

16. Regularizacion de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccién de Contabilidad del Estado,
Contabilizacion de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y Reclasificacion de Cuentas Contables.

17. Resguardo de Expedientes.

18. Requerimiento de Expedientes.
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INTRODUCCION

La Unidad de Administracion Financiera -UDAF- del Ministerio de Energia y Minas
tiene como proposito 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.

Derivado que para el ejercicio fiscal 2,021, la ejecucién del presupuesto del
Ministerio de Energia y Minas, se hara de forma centralizada de conformidad a lo
estipulado en el Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus reformas, 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 gestion por resultados, transparencia y calidad de gasto,
proporcionando a los funcionarios un instrumento que facilita y apoya la orientaciéon
de las actividades que se realizan en las areas que conforman la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, por lo tanto es de suma importancia plasmar en
este documento los procesos que involucran las actividades que desarrolle cada
responsable que interviene en los mismos, para que el resultado de su trabajo se
convierta en opciones viables bajo los criterios de eficiencia, eficacia y
transparencia.

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 administracién 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 préactica diaria.
Debera permanecer en los centros de trabajo, por lo que se recomienda realizar su
revision y actualizacion periddica.

Syl *




. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas, Decreto Numero 101-97.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
Numero 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 Numero 57-92.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016.

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

Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus
Reformas, Acuerdo Gubernativo Numero 382-2006.

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable,
Decreto Numero 52-2003 y su Reglamento, Ley de Incentivos para el
Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable No. 211-2005.

Ley de Mineria, Decreto Numero 48-97 y Reglamento de la Ley de Mineria
Decreto 176-2001.

Ley de Hidrocarburos, Decreto Numero 109-83 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1034-83.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Acuerdo Ministerial Numero 379-2017 y Manual de
Modificaciones Presupuestarias.

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

Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus Reformas, del Ministerio de Energia y

o ENER

O SERAL 4,07

\(‘;"‘“E 40#/,?:;;.

SN
DESPACHO 22

DEL TS 5

DIRECTOR =&

F 4

%

Syigtad




2. OBJETIVOS

General

Cumplir con la gestion por resultados, transparencia y calidad de gasto
Publico.

Especifico

Normar las gestiones y servir de -guia para operar y conocer los pasos de
forma ordenada, secuencial y detallada de los procedimientos para alcanzar
resultados positivos.

3. ALCANCE

Aplica para las gestiones de las coordinaciones de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF- del Ministerio de Energia y Minas -MEM-.

4. DEFINICIONES

UDAF:
Unidad de Administracion Financiera.

Caja Fiscal:

Tramite administrativo interno que consiste en trasladar informacion a la Delegacion
de la Contraloria de Cuentas, sobre el registro y control de ingresos y egresos del
gasto publico en forma mensual.

Fondo Rotativo:
Efectivo situado por Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera del
Ministerio de Energia y Minas, que se operan como un fondo revolvente, destinado

a cubrir gastos de funcionamiento.

CUR:
Comprobante Unico de Registro generado en forma electrénica a través del sistema

de Contabilidad Integrada-SICOIN.

SICOIN:
Sistema de Contabilidad Integrada.
SIGES:
Sistema de Gestion.
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Conciliacion Bancaria:

Es wuna herramienta de control interno del efectivo, manejado en
cuentas bancarias autorizadas, por lo que las mismas deben ser revisadas para
asegurar el cumplimiento de los saldos y la realizacion de los ajustes plenamente
justificados.

Orden de Compra:
Detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, precio y condiciones de pago, y
forma de entrega del producto.

Licitaciones:
Es un proceso participativo por el cual se busca adquirir mejores condiciones de
compra convenientes para un determinado proyecto u obra.

Saldos Contables:
Es el monto que refleja los abonos y cargos que se mantiene en una cuenta
bancaria, incluyendo el dinero que no se puede disponer de manera inmediata.

COM-DEV:
Proceso contable del Comprobante Unico de Registro conformado en dos fases en
tiempos distintos, las fases son: la etapa de comprometido y de la etapa de
devengado.

CYD:
Proceso contable simultaneo de las etapas de Comprometido y devengado del
Comprobante Unico de Registro.

Diferencial Cambiario:
Variacién en el tipo de cambio originado entre la fecha de elaboracién del CUR y la
fecha efectiva en la que el Banco de Guatemala realiza la transaccion en el exterior.

5. RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Contabilidad es el responsable de velar por el adecuado
cumplimiento de las politicas y normas dictadas por los entes rectores y
fiscalizadores, para el registro contable de la gestién presupuestaria y financiera del
Ministerio de Energia y Minas; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le
sean asignadas por el Subjefe, Jefe de la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF- y Despacho Superior.
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GCOBIERNO /¢ MINIST[ER]O DE
ENERGIA
GUATEMALA | E\ERci2

Dia | Mes | Afio

31 | 08 | 2021

Unidad de Administracion
Financiera
-UDAF-

Manual de procedimientos

Pag.: 1

De: 3

Duracion: 10 dias con 1 horay 5
minutos.

CAJA FISCAL

PROCEDIMIENTO:

Operacion de Ingresos, Egresos e Integracion de la Caja Fiscal.

o Responsable

Descripcion

Tiempo

Operacion

Técnico de
Tesoreria

Entrega a Asistente Contable los siguientes
documentos:

Orden de Pago original.

Duplicado del recibo 63-A2.

Fotocopia de la boleta de deposito.

Nota de Crédito del BANGUAT (aplica por el
tipo de concepto).

LA 8%

Para operar los egresos envia diariamente los
siguientes documentos:

v Oficio de traslado con las notas de débito del
Banco de Desarrollo Rural.

v" Nota de crédito de Tesoreria Nacional.

v Fondos Rotativos Institucional y Privativo.

5
Minutos

Asistente

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

Si no procede, devuelve a Auxiliar de tesoreria 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.

Solicita por medio de correo electrénico, los estados de
cuentas bancarias y las Integraciones de los Fondos
Rotativos Institucional y Privativos al Coordinador de
Tesoreria. - ENER

Horas




Dia | Mes | Afo
GOBIERNO dc | MINSTERIODE! | 31 1 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEM.ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 10 dias con 1 horay 5
minutos.

CAJA FISCAL
PROCEDIMIENTO:
Operacion de Ingresos, Egresos e Integracion de la Caja Fiscal.
No. S .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
* Recibe correo electrénico.
Coordmad?r e Envia a Asistente Contable, los estados de cuentas 2
3 de Tesoreria . . . 7
UDAF bancarias cor_r'espond!entfas y las Iptegramones de los Dias
Fondos Rotativos Institucional y Privativos.
¢ Recibe estados de cuentas bancarias y las
Integraciones de los Fondos Rotativos Institucional y
Privativos.
* Realizan la Integracion y Cuadre de la Caja Fiscal.
Asistente  |Imprime la Caja Fiscal en un borrador. 3
4 ,
Contable Dias
» Envia el borrador de la Caja Fiscal 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.
e Recibe el borrador de la Caja Fiscal.
Coordinador e Si no procede, de.vuelve a .A3|stente Contable para
i realizar las correcciones pertinentes. 1
5 - é
Contabilidad » Siprocede, devuelve a Asistente Contable el borrador Dia
UDAF de la Caja Fiscal, para que se impriman en hojas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas.
s Recibe el borrador autorizado para impresién.
: e Se imprime la Caja Fiscal en hojas autorizadas por
6 Anistonis Contraloria General de Cuentas. 1
Contable Dia

Se envia la Caja Fiscal a Coordinador de Contabilidad
para firma y sello.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad d = i3
ENERGIA nidad de Administracion
I GUATEM.ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.. 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 10 dias con 1 horay 5
minutos.

CAJA FISCAL
PROCEDIMIENTO:
Operacion de Ingresos, Egresos e Integracion de la Caja Fiscal.
No. L :
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Coordinador ¢ Recibe, firma y sella la Caja Fiscal.
d 1
7 Contabeilidad e Traslada la Caja Fiscal a Jefe o Subjefe de UDAF para Dia
UDAF firma y sello.
e Recibe, firma y sella la Caja Fiscal.
Jefe o
8 Subjefe de °
UJD AF e Traslada la Caja Fiscal a Asistente Contable. Horas
e Recibe Caja Fiscal con las firmas y sellos
correspondientes.
e« Resguarda la copia de la Caja Fiscal con los
documentos de respaldo.
9 Asistente 1
Contable e Elabora las operaciones en el libro de conocimiento, Dia
para que Contraloria General de Cuentas firme de
recibido.
e Envia Caja Fiscal a contraloria.
¢ Recibe Caja Fiscal.
Contraloria e Firma de recibido el libro de conocimiento. 3
10 General de Horas
Cuentas Devuelve el libro de conocimiento a Asistente
Contable.
e Recibe libro de conocimiento firmado.
i i 1
14 éiﬁ::glt: e Guarda libro de conocimiento. i

Fin de Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Operacion de Ingresos, Egresos e Integracion de la Caja Fiscal.

. Técnico de Tesoreria

Asistente Contable

Coordinador de Tesoreria
UDAF

INICIO

Entrega a Asistente Contable
los documentos
correspondientes para operar
los ingresos y egresos.

Recibe y revisa los

A 4

A

documentos correspondientes
de los ingresos y egresos.

No ¢éProcede

Solicitud

Clasifica los egresos por su
fuente de financiamiento.

v

Ingresan las operaciones de
ingresos y egresos de forma
diaria en la forma 200-A-3.
K J

Solicita los estados de
cuentas bancarias y las
Integraciones de los Fondos [
Rotativos Institucional y
Privativos al Coordinador de
Tesoreria.

Recibe estados de cuentas
bancarias y las Integraciones
de los Fondos Rotativos
Institucional y Privativos.

¥
Realizan la Integracién y
Cuadre de la Caja Fiscal.
¥

Imprime la Caja Fiscal en un
borrador.

\—’1/_—

Envia el borrador de la Caja
Fiscal al Coordinador de
Contabilidad para revision.

Pag. 13

~ Recibe correo electrénico.

-+

Envia a Asistente Contable,
los estados de cuentas
bancarias correspondientes y
las Integraciones de los
Fondos Rotativos Institucional
y Privativos.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Operacion de Ingresos, Egresos e Integracién de la Caja Fiscal.
Coordinador de Contabilidad UDAF

Asistente Contable

pag. 12

Jefe o Subjefe de UDAF

Fiscal.

Recibe el borrador de la Caja

¢Procede

2 Devuelve a Asistente

Solicitud

Contable para realizar las
correcciones pertinentes.

Devuelve a Asistente Contable
el borrador de la Caja Fiscal,
para que se impriman en hojas
autorizadas por Contraloria
General de Cuentas.

\ 4

Recibe el borrador autorizado
para impresion.

v

Recibe, firma y sella la Caja

Se imprime la Caja Fiscal en
hojas autorizadas por Contraloria
General de Cuentas.

\/{f

Se envia la Caja Fiscal a

Fiscal.

3

Traslada la Caja Fiscal a Jefe
o Subjefe de UDAF para firma

Coordinador de Contabilidad
para firma y sello.

y sello.

Recibe, firma y sella la Caja
Fiscal.

!
Recibe Caja Fiscal con las

: s Traslada la Caja Fiscal a
firmas y sellos Asistente Contable.
correspondientes.
v

Resguarda la copia de la Caja
Fiscal con los documentos de
respaldo.

12
Elabora las operaciones en el
libro de conocimiento, para
que Contraloria General de
Cuentas firme de recibido.

Pag. 14
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Operacion de Ingresos, Egresos e Integracion de la Caja Fiscal.

Asistente Contable

Contraloria General de Cuentas

Pag. 13

Envia Caja Fiscal a contraloria.

A 4

Recibe Caja Fiscal.

!

Firma de recibido el libro de
conocimiento.

v

Recibe libro de conocimiento firmado.

3

Devuelve el libro de conocimiento a
Asistente Contable.

v

Guarda libro de conocimiento.

OE ENER.
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO e MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unid . .
ENERGIA nidad de Administracion
I 'GUATEM.ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1 dia con 1 hora y 20
minutos.

CAJA FISCAL

PROCEDIMIENTO:

Conciliacion Bancaria.

No. Sy .
Operacion Responsable Descripcion Tiempo
Envia los libros de bancos y la documentacion de
1 Técnico de soporte en original de los movimientos del mes a 5
Tesoreria Asistente Contable. Minutos
e Recibe y revisa que los libros de bancos y la
documentacion de soporte este completa.
e Sino procede, devuelve a Técnico de Tesoreria para
las correcciones pertinentes.
e Si procede, revisa si los movimientos del estado de
cuenta coinciden con el libro de bancos.
) » Si no procede, se devuelve a Técnico de Tesoreria
2 Asistente para las correcciones pertinentes. 1
Contable Dia
e Si procede, se realiza el Libro de Conciliacion
Bancaria, donde se cuadran los saldos conciliados de
los bancos con los libros.
e Imprime, firma y sella el libro de Conciliacién Bancaria
en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.
e Envia el Libro de Conciliacién Bancaria a Coordinador
de Contabilidad para firma y sello.
Coordinador « Recibe el Libro de Conciliacién Bancaria. 1
de
3 Contabilidad ¢ Firma, sella y devuelve a Asistente Contable. Hora
UDAF
« Recibe y resguarda los libros de bancos.
4 Asistente yresg 15
Contable Minutos

Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Conciliacion Bancaria.

. ‘Técnico de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Coordinador de Contabilidad

Cor

Envia los libros de bancos y la

documentacion de soporte en

original de los movimientos del
mes a Asistente Contable.

t

v

Recibe y revisa que los libros
de bancos y la documentacion
de soporte este completa.

No

¢Procede

Solicitud?

Revisa si los movimientos del
estado de cuenta coinciden
con el libro de bancos.

No

¢Procede

Recibe y resguarda los libros

Solicitud?

Realiza el Libro de
Conciliacion Bancaria, donde
se cuadran los saldos
conciliados de los bancos con
los libros.

v

Imprime, firma y sella el libro de
Conciliacion Bancaria en hojas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.

J

Envia el Libro de Conciliacion
Bancaria a Coordinador de
Contabilidad para firma y
sello.

Recibe el Libro de
Conciliacién Bancaria.

L

Firma, sella y devuelve a

de bancos. ¥ Asistente Contable.
¥
FIN :
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GOBIERNO (/e
I 'GUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion

ENERGIA . b
..................... Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos e 2 Duracion: 1 dia con 5 horas.

CAJA FISCAL

PROCEDIMIENTO:

Aprobacion del Fondo Rotativo.

No. i oo "
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe el expediente de las Rendiciones del Fondo
Rotativo.
Revisan todos los documentos de soporte, con base
1 Asistente legal y de control interno, realiza las observaciones y 1
Contable correcciones. Dia
Envia el expediente de las Rendiciones del Fondo
Rotativo al Coordinador de Contabilidad.
Recibe el expediente de las Rendiciones del Fondo
Rotativo.
T Revisa observaciones y correcciones.
2 Cont::ilidad Emifne documento de recha;o con las correccfiones a Hotli'as
realizar y devuelve a Coordinacion de Tesoreria.
UDAF
Si el expediente del Fondo Rotativo no tiene
correcciones, Traslada a Auxiliar Contable.
Recibe el expediente completo del Fondo Rotativo.
Elabora libro de conocimientos.
3 Auxiliar 20
Contable Traslada libro de conocimiento y expediente completo | Minutos
a Jefe o Subjefe de UDAF para la consolidacion o
reposicion del gasto segun la fuente del Fondo
Rotativo.

17




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO ¢ | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
e nistracion
GUATEMALA ] Financiera
-UDAF-
Pag.. 2
Manual de procedimientos Gk a Duracién: 1 dia con 5 horas.

CAJA FISCAL
PROCEDIMIENTO:
Aprobacién del Fondo Rotativo.
No. e e .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe el libro de conocimiento y el expediente
completo del Fondo Rotativo.
Firma de recibido el libro de conocimiento.
Ykt Realiza la consolidacion o reposicion del gasto segun
- la fuente del Fondo Rotativo. 30
4 Subjefe de \irutos
UDAF Imprime, firma y sella el CUR de regularizacion en
estado aprobado de Fondo Rotativo.
Devuelve el expediente de la Rendicion del Fondo
Rotativo a Auxiliar Contable.
Recibe y archiva el expediente de la Rendicién del
5 Auxiliar Fondo Rotativo. 10
Contable Minutos
Fin del proceso

18




1 4

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Aprobacion del Fondo Rotativo.

¥ "Asistente Contable

Coordinador de Contabilidad

Auxiliar Contable

C o )

v

Recibe el expediente de las
Rendiciones del Fondo Rotativo.

v

Revisan todos los documentos
de soporte, con base legal y de
control interno, realiza las
observaciones y correcciones.

v

Envia el expediente de las
Rendiciones del Fondo Rotativo
al Coordinador de Contabilidad.

Recibe el expediente de las

v

Rendiciones del Fondo Rotativo.

v

Revisa observaciones y
correcciones.

v

Emite documento de rechazo con las
correcciones a realizar y devuelve a
Coordinacion de Tesoreria.

{Procede

Solicitud?

Traslada el expediente de Fondo
Rotativo a Técnico Contable.

Recibe el expediente completo
de Fondo Rotativo.

y

Elabora libro de conocimientos.

A

Traslada libro de conocimiento y
expediente completo a Jefe o
Subjefe de UDAF para la
consolidacion o reposicion del
gasto segun la fuente del Fondo
Raotativa.




| MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Aprobacion del Fondo Rotativo.

Jefe o Subjefe de UDAF

Auxiliar Contable

Pag. 19

Recibe el libro de conocimiento y el
expediente completo del Fondo Rotativo.

Y

Firma de recibido el libro de conocimiento.

v

Realiza la consolidacion o reposicién del
gasto segun la fuente del Fondo Rotativo.

\ 4

Imprime, firma y sella el CUR de regularizacion
en estado aprobado del Fondo Rotativo.

Te————rT ]

Devuelve el expediente de la Rendicion del

Fondo Rotativo a Técnico Contable.

\ 4

Recibe y archiva el expediente de la
Rendicién del Fondo Rotativo.

C

FIN

D
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ORDENES DE
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LICITACIONES




GOBIERNO ¢
I IGUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afo

Unidad de Administracion

ENERGIA . .
...................... Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 2 dias con 1 hora y 10
minutos.

APROBACION Y PAGO DE ORDENES DE COMPRA, EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACIONES

PROCEDIMIENTO: )
Aprobacion y Pago de Ordenes de Compra, Eventos de Cotizacion y Licitaciones.
Ne. Responsable Descripcio Tismpa
Operacién p escripcion p
Recibe Orden de Compra y los documentos de
respaldo.
) Revisa los documentos de respaldo, con base legal y
1 Asistente de control interno, realiza observaciones y 3
Contable correcciones de los mismos. Horas
Sella y firma de revisado la orden de compras.
Envia el expediente a Coordinador de Contabilidad.
Recibe el expediente de la Orden de Compra, con
todas las observaciones y correcciones por realizar por
parte del Area Responsable.
Coordinador Revisa observaciones.
2 g Emite d to de rech | i #
Contabilidad mite documento de rechazo con las correcciones a Horas
UDAF realizar y devuelve al Area Responsable.
Si el expediente de la Orden de Compra no tiene
correcciones sella, firma y traslada el expediente a
Coordinador de Presupuesto.
Recibe el expediente de la Orden de Compra.
Coorgmador Inicia el proceso “Elaboracién de la etapa de solicitado
3 5 i del CUR de Gastos en modalidad COM-DEV o 0
"ef;l')ﬁ;‘:sm modalidad CYD".
Traslada el expediente completo al Auxiliar Contable.
Recibe el expediente completo.
4 Auxiliar Adjunta al expediente el CUR en etapa de solicitado y 30
Contable el CUR en etapa de aprobado. Minutos
Traslada el expediente al Area Responsable.

22




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINSTERIODE! 31 1 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2 ’
Manual de procedimientos De: 3 ‘ Duracién: 2 dias con 1 horay 10
minutos.

APROBACION Y PAGO DE ORDENES DE COMPRA, EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACIONES

PROCEDIMIENTO: )
Aprobacion y Pago de Ordenes de Compra, Eventos de Cotizacion y Licitaciones.

OpehrI:(':ién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe expediente completo de la Orden de Compra.
Realiza, firma y sella |la liquidacion de la Orden de
i Compra.
Area : o, 3
5 Resisonuaabsis Adjuntan la liquidacién de la Orden de Compra a la biespa
P documentacion de soporte del devengado.
Devuelven el expediente completo, sellado y firmado a
Auxiliar Contable.
6 Auxiliar Recibe expediente completo. 10
Contable Traslada expediente completo a Asistente Contable. Minutos
Recibe el expediente completo.
Revisan los documentos de soporte del devengado de
acuerdo con el listado de control y a la Normativa
Asistente Vigente de la ley de Contrataciones del Estado, realiza 3
7 Contable las observaciones y correcciones. Horas
Sella de revisado el listado de control.
Envia expediente completo al Coordinador de
Contabilidad.
Recibe y revisa el expediente completo, con las
observaciones y correcciones.
Coordinador Emite documento de rechazo con las correcciones a
8 de realizar y devuelve a Area Responsable. 1
Contabilidad Si procede, sellan de revisado el listado de control y Hora
UDAF envia expediente completo a Asistente Contable para
que elabore el CUR de devengado en etapa de
solicitado.
Recibe expediente completo.
Realiza, firma y sella CUR de devengado en etapa de
9 Asistente solicitado. 1
Contable Envia CUR de devengado en etapa de Solicitado y Hora
oF|EN expediente completo a Coordinador ilidad,
&0 “he, para su aprobacion. 0\““ 045,
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Dia | Mes | Aho

GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad de Admini -
I ICRJAT.E.M....AI"A Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 3 l
Manual de procedimientos De: 3 ’ Duracion: 2 dias con 1 horay 10
minutos.

APROBACION Y PAGO DE ORDENES DE COMPRA, EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACIONES

PROCEDIMIENTO: )
Aprobacion y Pago de Ordenes de Compra, Eventos de Cotizacién y Licitaciones.

No.

Operacion

Responsable

Descripcion Tiempo

10

Coordinador
de
Contabilidad
UDAF

Recibe el CUR de devengado en etapa de Solicitado y
expediente completo del pago de Orden de Compra.

Firma y sella el CUR de devengado en etapa de
Solicitado. 30

Aprueba en el Sistema SIGES el CUR de devengado. Minutos
Traslada el CUR de devengado en etapa de Solicitado

y el expediente completo del pago de Orden de
Compra a Auxiliar Contable.

11

Auxiliar
Contable

Recibe CUR de devengado en etapa de solicitado y
expediente completo del pago de Orden de Compra.

Elabora el registro de la orden de compra en el libro de
conocimientos. 20

Traslada el libro de conocimiento, el CUR de Minutos
devengado en etapa de solicitado y expediente
completo a Jefe o Subjefe de UDAF para solicitar el
pago de la Orden de Compra.

12

Jefe o
Subjefe de
UDAF

Recibe el libro de conocimiento y el expediente
completo del pago de la Orden de Compra.

Firma de recibido el libro de conocimiento.

Aprueba la solicitud del pago de la Orden de Compra
en el sistema SICOIN. 30

Imprime, firma y sella el CUR de devengado en estado Minutos
de aprobado del pago de la Orden de Compra.

Devuelve el expediente del pago de la Orden de
Compra, el CUR de devengado en estado de solicitado
y el CUR de devengado en estado de aprobado a
Auxiliar Contable.

Auxiliar
" Conta_ble

Fin del proceso

Recibe y archiva, el expediente y los Comprobantes 10

Unicos de Registro. Minutos




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Asistente Contable

PROCEDIMIENTO: Aprobacién y Pago de Ordenes de Compra, Eventos de Cotizacién y Licitaciones.
Coordinador de Contabilidad

Coordinador de Presupuesto

Auxiliar Contable

S

Recibe Orden de Compra y
los documentos de
respaldo.

L 2

Revisa los documentos de
respaldo, con base legal y
de control interno, realiza
observaciones y
correcciones.

v

Sella y firma de revisado la
orden de compras.

v

Envia el expediente a
Coordinador de
Contabilidad.

Recibe el expediente de
»| la Orden de Compra, con

todas las observaciones y
correcciones.

¥

Revisa observaciones y
Emite documento de
rechazo con las
correcciones a realizar y
devuelve al Area
Responsable.

¥

Si el expediente de la
Orden de Compra no tiene
correcciones sella, firmay
traslada el expediente a
Coordinador de

Presupuesto.

Recibe el expediente de la
Orden de Compra.

v

Inicia el proceso "Elaboracion
de la etapa de solicitado del

CUR de Gastos en modalidad
COM-DEV o modalidad CYD.

¥

Traslada el expediente

completo al Auxiliar ma Recibe el expediente
Contable completo.
v
Adjunta al expediente el
CUR en etapa de

solicitado y el CUR en
etapa de aprobado.

v

Traslada el expediente al

Area Responsable.

DIRECTOR

COEENERS Pag. 26
é_s:(:%%\\tﬂﬂ 49% f/‘ g
/c‘;;.?'- DESPACHO J’,—ﬁ% A
= DEL =%
= =W

25



MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y Pago de Ordenes de Compra, Eventos de Cotizacion y Licitaciones.

Area Responsable

Auxiliar Contable

Asistente Contable

Coordinador de Contabilidad

Pag. 25

Recibe expediente
completo de la Orden de
Compra.

Y

Realiza, firma y sella la
liquidacién de la Orden de
Compra.

|

Adjuntan la liquidacién de
la Orden de Comepra a la
documentacién de soporte
del devengado.

¥

Devuelven el expediente
completo a Auxiliar

Contable.

Recibe y traslada el
expediente completo a
Asistente Contable.

Lo

Recibe el expediente
completo.

.2

Revisan los documentos de
soporte del devengado de
acuerdo con el listado de

control y a la Normativa
Vigente de la ley de

Contrataciones del Estado,

realiza las observaciones y

correcciones.

L 2

Sella de revisado el listado
de control.

¥

Envia expediente completo

Recibe y revisa el
expediente completo, con

al Coordinador de i las observaciones y
Contabilidad. correcciones.
Emite documento de
reqhazo con la_s No iProcede
correcciones a realizar y Solicitud?
devuelve a Area :
Responsable.
Sellan de revisado el listado
Recibe expediente completo. 4 de control y envia
1 expediente completo a
Asistente Contable.
Realiza, firma y sella CUR
de devengado en etapa de
solicitado.
L 2
Envia CUR de devengado y
expediente completo a
Coordinador de Contabilidad.
Pag. 27 ok ENER.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y Pago de Ordenes de Compra, Eventos de Cotizacion y Licitaciones.

Coordinador de Contabilidad

Auxiliar Contable

Jefe o Subjefe de UDAF

Pag. 26

Recibe el CUR de devengado en

etapa de Solicitado y expediente

completo del pago de Orden de
Compra.

v

Firma y sella el CUR de
devengado en etapa de
Solicitado.

v

Aprueba en el Sistema SIGES el
CUR de devengado.

v

Traslada el CUR de devengado y
el expediente completo del pago
de Orden de Compra a Auxiliar

A 4

Recibe CUR de devengado en
etapa de solicitado y expediente
completo del pago de Orden de

Contable. Compra.
v
Elabora el registro de la orden de
compra en el libro de
conocimientos.
i 2
Traslada el libro de - ) .
corosimerto sl CURds 1| §75ce o o erenone
devengado en etapa de dl?a la Orden depCom rap 1
solicitado y expediente completo pra.
a Jefe o Subijefe de UDAF. v
Firma de recibido el libro de
conocimiento.
v
Aprueba la solicitud del pago.de
la Orden de Compra en el
sistema SICOIN.
¥
Imprime, firma y sella el CUR de
devengado en estado de
aprobado.
Devuelve el expediente del pago
. ; . de la Orden de Compra, el CUR
Recibe y archiva, el expediente y de devengado en estado de
los Comprobantes Unicos de solicitado y el CUR de
Registro. devengado en estado de
aprobado a Auxiliar Contable.
FIN CoE ENERe
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8. PAGOS
COM-DEV DE
PRESTACIONES

LABORALES,
ARRENDAMIENTOS,

SERVICIOS y
ORGANISMOS
INTERNACIONALES




Dia | Mes | Afo
'GOBIERNO e | MHISTERIODE! | 31 1 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos be: 4 Duracién: 1 dia con 6 horas.

PAGOS DE COM-DEV

PROCEDIMIENTO:

Pago de Prestaciones Laborales.

Opeh::c-:ién Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe el expediente de las prestaciones laborales.
e Revisa la documentacion siguiente de las prestaciones
laborales:
v Constancia de Inventario de Cuentas.
v' Formulario de Altas, Bajas y Cambios de
Personal en los Sistemas de Informatica.
v' Certificado de Solvencia por parte de
Tesoreria, Inventario y RRHH.
v Certificado de Solvencia del Despacho
Ministerial (aplica para las Altas Autoridades).
v" Certificacion de vacaciones no gozadas.
v Certificacion de Ingresos.
1 Asistente v Acta de Nombramiento. 5
Contable v" Acta de Despido o Renuncia. Horas
v RTU.
v Fotocopia de DPI.
v Finiquito Laboral.
v" Calculo de Prestaciones Laborales.

Revisa los recéalculos con base legal y de control

interno.

Emite la hoja de recalculos para la ratificacion de los
datos de las prestaciones laborales.

Traslada los documentos de las prestaciones y la hoja
de recalculos a Coordinador de Contabilidad.




GOBIERNO (/¢
I IGUATEMALA

MINISTERIO DE 3 08 | 2021

Dia | Mes | Afo

Unidad de Administracion

...................... Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 4 P
PAGOS DE COM-DEV
PROCEDIMIENTO:
Pago de Prestaciones Laborales.
No. - .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe el expediente de las prestaciones laborales,
con todas las observaciones y correcciones por
realizar.
Coordinador Revisa observaciones y correcciones.
2 as Emite d to de rech ! i &
Contabilidad mite documento de rechazo con las correcciones a Hoies
UDAF realizar y devuelve a Area Responsable.
Si el expediente de las prestaciones laborales no tiene
correcciones, sella, firma y traslada el expediente a
Coordinador de Presupuesto.
Recibe el expediente completo de las prestaciones
Coordinador laborales.
3 de Inicia el proceso “Elaboracion de la etapa de solicitado 0
Presupuesto del CUR de Gastos en modalidad COM-DEV o
UDAF modalidad CYD".
Traslada el expediente completo al Auxiliar Contable
Recibe el expediente completo.
Auxiliar Adjunta al expediente de las Prestaciones el CUR en 30
4 Contable etapa de solicitado y el CUR en etapa de aprobado. Minutos
Traslada el expediente al Area Responsable.
Recibe el expediente completo de las prestaciones
laborales.
. Aewa Realiza la liquidacion de las prestaciones laborales. 5
Responsable Firma y sella la liquidacion. Horas
Adjunta la liquidacién al expediente.
Devuelven el expediente completo a Auxiliar Contable.
@%&%{qf&&
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GOBIERNO de
I lGUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion

...................... Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: N Duracion: 1 dia con 6 horas.

PAGOS DE COM-DEV

PROCEDIMIENTO:
Pago de Prestaciones Laborales.
No. o :
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Auxiliar Recibe expediente completo de las prestaciones laborales. 10
6 i
Contable Traslada expediente completo a Asistente de Contabilidad. Minutos
Recibe el expediente completo.
7 Asistente de Realiza observaciones y correcciones de la documentacion 1
Contabilidad de la liquidacion. Hora
Traslada el expediente al Coordinador de Contabilidad.
Recibe y revisa el expediente completo para el pago de
prestaciones laborales, con todas las observaciones vy
correcciones.
. Revisa observaciones y correcciones.
Coordinador
de Emite documento de rechazo con las correcciones a realizar 1
8 Contabilidad y devuelve al Area Responsable. Hora
UDAF Si el expediente para el pago de |las prestaciones laborales,
no tienen correcciones, sella de revisado el listado de
control, y envia expediente completo a Asistente Contable
para que elabore el CUR de devengado en etapa de
solicitado.
Recibe expediente completo.
o Aailatnnts SRSia!:f;joﬁrma y sella el CUR de devengado en etapa de ’
Contable ' Hora
Envia CUR de devengado y expediente completo a
Coordinador de Contabilidad, para su aprobacion.
Recibe el CUR de devengado en etapa de Solicitado y
. expediente completo del pago de las prestaciones laborales.
Coordinador ) o
de Firma y sella el CUR de devengado en etapa de solicitado. 30
10 Contabilidad Aprueba en el Sistema SIGES el CUR de devengado. Minutos
UDAF Traslada el CUR de devengado en etapa de Solicitado y

expediente completo de las prestaciones laborales a Auxiliar
Contable.




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracio
Gl..’.A.T,E.M.ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 4
Manual de procedimientos ' ke . Duracién: 1 dia con 6 horas.

PAGOS DE COM-DEV

PROCEDIMIENTO:
Pago de Prestaciones Laborales.

OP(:::(;ién Responsable Descripcion Tiempo
¢ Recibe CUR de devengado en etapa de solicitado y
expediente completo de las prestaciones laborales.
» Elabora el registro de las prestaciones laborales en el
» Aiialiar libro de conocimientos. 20
c inut
e e Traslada libro de conocimientos, el CUR de s
devengado en etapa de solicitado y expediente
completo a Jefe o Subjefe de UDAF para solicitar el
pago de las prestaciones laborales.
¢ Recibe el libro de conocimientos y el expediente
completo de las prestaciones laborales.
e Firma de recibido el libro de conocimientos.
e Aprueba la solicitud del pago de las prestaciones
laborales en el sistema SICOIN.
Jefe o
i ; . 30
12 Subjefe de « Imprime, firmay sella el CUR de devengado en estado |  Minutos
UDAF de aprobado del pago de las prestaciones laborales.
s Devuelve el expediente del pago de las prestaciones
laborales, el CUR de devengado en estado de
solicitado y el CUR de devengado en estado de
aprobado a Auxiliar Contable.
e Recibe y archiva, el expediente y los Comprobantes
13 Auxiliar Unicos de Registro. 10
Contable Minutos
Fin del proceso




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Prestaciones Laborales.

Asistente Contable Coordinador de Contabilidad Coordinador de Presupuesto Auxiliar Contable

oo )

Recibe el expediente de las
prestaciones laborales.

v

Revisa la documentacién de
respaldo de las prestaciones
|aborales.

v

Revisa los recalculos con base
legal y de control interno.

v

Emite la hoja de recélculos para la
ratificacion de los datos.

s

Traslada los documentos de Recibe el expediente de las
las prestaciones laborales y la 3| prestaciones laborales, con
hoja de recalculos a todas las observaciones y
Coordinador de Contabilidad. correcciones.
v

Revisa observaciones y
correcciones y emite
documento de rechazo con
las correcciones a realizar y
devuelve a Area
Responsable.

v
Si el expediente de las
prestaciones laborales no | | Recibe el expediente de las
tiene correcciones, sella, prestaciones laborales.
firma y traslada el
expediente a Coordinador y
de Presupuesto. Inicia el proceso “Elaboracién
de la etapa de solicitado del

CUR de Gastos en modalidad
COM-DEV o modalidad CYD".

¥

Traslada el expediente Recibe el expediente
completo al Auxiliar B completo.
Contable.
v

Adjunta al expediente el
CUR en etapa de
solicitado y el CUR en
etapa de aprobado.

v

Traslada el expediente al
Area Responsable.

© ENED Pag. 34
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Prestaciones Laborales.

Area Responsable

Auxiliar Contable

Asistente Contable

Coordinador de Contabilidad

Pag. 33

Recibe expediente completo
de las prestaciones laborales.

Y

Realiza, firma y sella la
liquidacién de las
Prestaciones.

Adjuntan la liquidacion de
las prestaciones laborales al
expediente.

v

Devuelven el expediente
completo a Auxiliar
Contable.

T

Emite documento de rechazo
con las correcciones a
realizar y devuelve a Area
Responsable.

Recibe y traslada el
expediente completo a
Asistente Contable.

- |

Recibe el expediente
completo.

v

Revisan los documentos de
soporte de la liquidacién de
acuerdo con el listado de
control y a la Normativa
Vigente de la ley de
Contrataciones del Estado,
realiza las observaciones y
correcciones.

\ 4

Traslada expediente
completo al Coordinador de
Contabilidad.

Recibe y revisa el
expediente completo, con
las observaciones y
correcciones.

'

No ¢Procede

Solicitud?

Recibe expediente completo.

'

Realiza, firma y sella CUR
de devengado en etapa de
solicitado.

e

Sellan de revisado el listado
de control y envia
expediente completo a
Asistente Contable.

Envia CUR de devengado y
expediente completo a
Coordinador de Contabilidad.

e
@
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Pago de Prestaciones Laborales.

+ Codrdinador de Contabilidad Auxiliar Contable Jefe o Subjefe de UDAF

Pag. 34

Recibe el CUR de devengado en
etapa de Solicitado y expediente
completo del pago de las
prestaciones laborales.

v

Firma y sella el CUR de
devengado en etapa de
Solicitado.

v
Aprueba en el Sistema SIGES el
CUR de devengado.

k2

Traslada el CUR de devengado y
el expediente completo de las

\ 4

Recibe CUR de devengado en etapa

prestaciones laborales a Auxiliar de solicitado y expediente completo
Contable. de las prestaciones laborales.
v

Elabora el registro de las
prestaciones laborales en el libro
de conocimientos.

L 2
Traslada libro de conocimientos, . . -
el CUR de devengado en etapa | || Recibe el libro de conocimientos
de solicitado y expediente y el expediente completo de las
completo a Jefe o Subjefe de prestaciones laborales.
UDAF. v
Firma de recibido el libro de
conocimientos.
v

Aprueba la solicitud del pago de
las prestaciones laborales en el
sistema SICOIN.

v

Imprime, firma y sella el CUR de
devengado en estado de aprobado.

\__,1/-’”’__

Devuelve el expediente del pago

: ) } de las prestaciones laborales, el
Recibe y archiva, el expediente y P

il CUR de devengado en estado
los Comprobantes Unicos de ¢ de solicitado y el CUR de
Registro.

devengado en estado de
aprobado a Auxiliar Contable.
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Dia | Mes | Afo
G‘-.'SR]I_EERGO de Eﬂr\llg:_"sgamo BE 31 ] 08 | 2021 Unidad de Administracion
<A ...ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De. 3 Duracién: 1 dia con 2 horas y 40
y
minutos.
PAGOS DE COM-DEV
PROCEDIMIENTO:
Pago de Arrendamientos o Servicios.
No. L "
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe la  documentacion  correspondiente  a
arrendamientos o servicios.
Revisa con base legal y de control interno, la siguiente
documentacion correspondientes a arrendamientos o
servicios:
v" CUR de compromiso.
v Pedido de Compra.
v Contrato o Acta Administrativa de Negociacion.
Asistente v Factura con Justlﬁcacmp'. ' . 5
1 Cortabls v Documento de recepcion del bien Servicio o Hatas
Suministro.
v" Publicacion de Factura.
v' Poliza.
v"Informe de Servicio (aplica cuando es un servicio
o mantenimiento).
Realiza observaciones y correcciones de Ila
documentacion de arrendamientos o servicios.
Traslada el expediente de arrendamientos o servicios a
Coordinador de Contabilidad.
Recibe el expediente de Arrendamientos o Servicios, con
todas las observaciones y correcciones.
Coordinador Revisa observaciones y correcciones.
2 de__ Emite documento de rechazo con las correcciones a G
Cont;bll;_dad realizar y devuelve al Area Responsable. Horas
UDA Si el expediente de Arrendamientos o Servicios, no tiene
correcciones, traslada el expediente a Coordinador de
Presupuesto.
Recibe el expediente de Arrendamientos o Servicios.
: Inicia el proceso de “Aprobacién de Constancia de
3 C°°"f":ad°r Disponibilidad Presupuestaria (CDP). g
Presupuesto Envia el oficio de traslado y copia de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria al Areg g gfgmpras,
o UE ENeg para su liquidacion. /RNERAL 4@%

-"-.. —.__,pf
@3 DESPACHG 3=
=

]
Z, DJRE




Dia | Mes | Afio
'GOBIERNO de | WINSTERIODE | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag. 2 }
Manual de procedimientos De: 3 ‘ Duracién: 1 dia con 2 horas y 40
minutos.
PAGOS DE COM-DEV
PROCEDIMIENTO:
Pago de Arrendamientos o Servicios.
0 per::(.:ién Responsable Descripcion Tiempo
» Recibe el oficio de traslado y copia de la Constancia de
) Disponibilidad Presupuestaria.
4 Area de e Liguida el pago de Arrendamientos o Servicios. 1
Compras e Firmay sella la liquidacién. Hora
e Traslada la liquidacion y el expediente de
Arrendamientos o Servicios a Auxiliar Contable.
e Recibe la liquidacion y el expediente de Arrendamientos
5 Auxiliar o Servicios. 10
Contable e Traslada la liquidacion y el expediente de Minutos
Arrendamientos o Servicios a Asistente Contable.
e Recibe el expediente completo del Arrendamiento o
Servicio.
6 Asistente e Realiza, firma y sella el CUR de devengado en etapa de 1
Contable solicitado. Hora
e Envia CUR de devengado y el expediente completo a
Coordinador de Contabilidad, para aprobaciéon.
e Recibe el CUR de devengado en etapa de Solicitado y el
expediente completo del pago de Arrendamientos y
Servicios.
Coordinador e Firma y sella el CUR de devengado en etapa de
5 " td;'_[_d 4 Solicitado. " 30t
onU%A; a e Aprueba en el Sistema SIGES el CUR de devengado. LR
e Traslada el CUR de devengado en etapa de Solicitado y
el expediente completo del Arrendamiento o Servicio a
Augxiliar Contable.
e Recibe CUR de devengado en etapa de solicitado y
expediente completo del Arrendamiento o Servicio.
Auiciliar e FElabora libro de conocimientos. 20
8 Contable e Traslada libro de conocimiento, el CUR de devengado en Minutos
etapa de solicitado y el expediente completo a Jefe o
Subjefe de UDAF para solicitar el pago de
Arrendamientos o Servicios. % ENERA
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Dia | Mes | Afo
*GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE 29 08 | 2021 Unidad de Admini -
ENERGIA ad de Administracion
I GUATEM_ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 1 dia con 2 horas y 40
minutos.

PAGOS DE COM-DEV

PROCEDIMIENTO:
Pago de Arrendamientos o Servicios.
e Responsable Descripci6 Tiempo
Operacién P escripcion mp
e Recibe el libro de conocimiento y el expediente
completo del pago de Arrendamientos o Servicios.
» Firma de recibido el libro de conocimiento.
e Aprueba la solicitud del pago de Arrendamientos o
Servicios en el sistema SICOIN.
Jefe o 30
9 Subjefe de e Imprime, firmay sella el CUR de devengado en estado |  Minutos
UDAF de aprobado del pago de Arrendamientos o Servicios.
e Devuelve el expediente del pago de Arrendamientos o
Servicios, el CUR de devengado en estado de
solicitado y el CUR de devengado en estado de
aprobado a Auxiliar Contable.
* Recibe y archiva el expediente y los Comprobantes
10 Auxiliar Unicos de Registro. 10
Contable Minutos
Fin del proceso
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Arrendamientos o Servicios.

Coordinador de Presupuesto

Coordinador de Contabilidad

Asistente Contable

INICIO

Recibe la documentacion
correspondiente a
arrendamientos o servicios.

v

Revisa los documentos de
respaldo, con base legal y de
control interno, realiza

observaciones y correcciones.

v

Traslada los documentos de
arrendamientos o servicios a
Coordinador de Contabilidad.

h 4

Recibe el expediente
correspondiente a
Arrendamientos o Servicios, con
todas las observaciones y
correcciones.

Y

Revisa observaciones y
correcciones y emite documento
de rechazo con las correcciones

a realizar y devuelve a Unidad
de Compras.

A 4

Si el expediente de
Arrendamientos o Servicios, no
tiene correcciones, traslada el
expediente a Coordinador de
Presupuesto.

Recibe el expediente de
Arrendamientos o Servicios.

A

Inicia el proceso de “Aprobacion
de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP).

v

Envia el oficio de traslado y
copia de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria a
Area de Compras, para la
liquidacién.

v

Pég. 40
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Arrendamientos o Servicios.

Area de Compras Auxiliar Contable Asistente Contable Coordinador de Contabilidad

Pag. 39

Recibe el oficio de traslado y
copia de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

v

Liquida el pago de
Arrendamientos o Servicios.

¥

Firma y sella la liquidacién.

v
Traslada la Liquidacién y el . Recibe y traslada la
expediente del Pago de 1y, Liquidacion y el expediente de RY ) -
Arrendamientos o Servicios a Arrendamientos o servicios a Recibe expediente completo.
Auxiliar Contable. Asistente Contable. *
Realiza, firma y sella el CUR
de devengado en etapa de
solicitado.
Recibe el CUR de
Envia CUR de devengado y devengado en etapa de
expediente completo a = Solicitado y expediente
Coordinador de Contabilidad, completo del pago de
para aprobacion. Arrendamientos y Servicios.
Firma y sella el CUR de
devengado en etapa de
Solicitado.
Aprueba en el Sistema
SIGES el CUR de
devengado.
Traslada el CUR de
Recibe CUR de devengado devengado en etapa de
en etapa de solicitado y o Solicitado y el expedlqnte
expediente completo del i completo del Arrendamiento
Arrendamiento o Servicio. o Servicio a Auxiliar
‘ Contable.

Elabora libro de
conocimientos.

v

Traslada libro de
conocimientos, el CUR de
devengado en etapa de
solicitado y expediente

completo a Jefe o Subjefe de
LIDAF
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Arrendamientos o Servicios.

Jefe o Subjefe de UDAF

Auxiliar Contable

Pag. 40

Recibe el libro de conocimiento y el expediente
completo del pago de Arrendamientos o Servicios.

y

Firma de recibido el libro de conocimiento.

y

Aprueba la solicitud del pago de Arrendamientos
o Servicios en el sistema SICOIN.

Y

Imprime, firma y sella el CUR de devengado en
estado de aprobado del pago de Arrendamientos
o Servicios.

4,1—/-’-"‘——__

Devuelve el expediente del pago de
Arrendamientos o Servicios, el CUR de

Y

devengado en estado de solicitado y el CUR de
devengado en estado de aprobado a Auxiliar
Contable.

Recibe y archiva el expediente y los
Comprobantes Unicos de Registro.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad d - v
ENERGIA nidad de Administracion
I IG"’AT.E.M...AI'A Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.:. 1
Manual de procedimientos De:. 5 Duracion: 2 dias con 3 horas y
con 20 minutos.
PAGOS DE COM-DEV
PROCEDIMIENTO:
Pago a Organismos Internacionales.
Ne, Responsable D ipcic Ti
Operacién p escripcion iempo
Recibe la documentaciéon correspondiente para el
Pago de Organismos Internacionales.
1 Auxiliar 10
Contable Traslada la documentacién para el pago de| Minutos
Organismos Internacionales a Asistente Contable.
Recibe la documentacion correspondiente para el
pago de Organismos Internacionales.
Revisa la siguiente documentacion para el pago de
Organismos Internacionales:
v Calculo de Valor de Orden de Compra.
v Tipo de cambio.
v" Documento de Recepcion de Bien, Servicios o
Suministros.
v Publicacién de la Factura.
v Publicacion del Concurso.
2 Asistente v Pedido de Compra. 2
Contable v" Factura. Horas
v" Apostillado.
v Contrato.
v Traduccién Jurada.
Realiza observaciones y correcciones de la
documentacion del Pago de  Organismos
Internacionales.
Traslada los documentos correspondientes del Pago
de Organismos Internacionales a Coordinador de
Contabilidad.
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Dia | Mes | Afio
I I ggﬂ?gﬁg& Bl DOk |31 ] 08 2024 Unidad de Administracion
................... Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 5 Duracién: 2 dias con 3 horas y
con 20 minutos.
PAGOS DE COM-DEV
PROCEDIMIENTO:
Pago a Organismos Internacionales.
Opel:;':ién Responsable Descripcién Tiempo
Recibe el expediente correspondiente para el Pago de
Organismos Internacionales, con todas las
observaciones y correcciones.
Coordinador Revisa observaciones y correcciones.
3 c t:t?'l'd d Emite documento de rechazo con las correcciones a H1
onUDﬁ:I: - realizar y devuelve al Area Responsable. are
Si el expediente correspondiente para el Pago de
Organismos Internacionales, no tiene correcciones
traslada a Coordinador de Presupuesto.
Recibe el expediente de Arrendamientos o Servicios.
Coordinador Inicia el proceso de “Aprobacién de Constancia de
4 de Disponibilidad Presupuestaria (CDP). 0
Presupuesto Envia el oficio de traslado y copia de la Constancia de
UDAF Disponibilidad Presupuestaria al Area de Compras,
para su liquidacion.
» Recibe el oficio de traslado y copia de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.
e Liguida el pago de Organismos Internacionales.
e Firma y sella la liquidacién del Pago de Organismos
. Area de Internacionales. 1
Compras s Elabora propuesta del oficio de trasferencia cablegrafica. Hora
e Adjunta la propuesta del oficio de ftransferencia
cablegréfica al expediente.
e Traslada la Liquidacién y el expediente del Pago de
Organismos Internacionales a Auxiliar Contable.
e Recibe la Liguidacion y el expediente del Pago de
8 Auxiliar Organismos Internacionales. 10
Contable e Traslada la Liquidacion y el expediente del Pago de Minutos
Organismos Internacionales a Asistente Contable.
vt ENg, ' EN
° 7, SOEENERS
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GOBIERNO de
I IGUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion

Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 5 Duracién: 2 dias con 3 horas y
con 20 minutos.

PAGOS DE COM-DEV

PROCEDIMIENTO:
Pago a Organismos Internacionales.
o Re bl Descripci6 Ti
Oparacion sponsable escripcion iempo
Recibe expediente completo.
Realiza, firma y sella el CUR de devengado en etapa
de solicitado.
7 Asistente ) . 30
Contable Envia CUR de devengado en etapa de Solicitado y Minutos
expediente completo del pago a Organismos
Internacionales al Coordinador de Contabilidad, para
su aprobacion.
Recibe el CUR de devengado en etapa de Solicitado y
expediente completo del pago de Organismos
Internacionales.
Coordinador Firma y sella el CUR de devengado en etapa de
de Solicitado. 30
8 Contabilidad - Minut
OnU?)AlI: - Aprueba en el Sistema SIGES el CUR de devengado. Lol
Traslada el CUR de devengado en etapa de Solicitado
y expediente completo del pago de Organismos
Internacionales a Auxiliar Contable.
Recibe CUR de devengado en etapa de solicitado y
expediente completo del pago de Organismos
Internacionales.
o Auxiliar Elabora el libro de conocimientos. 20
Contabl Minut
ol - Traslada el libro de conocimiento, el CUR de R
devengado en etapa de solicitado y expediente
completo a Jefe o Subjefe de UDAF para solicitar el
pago de Organismos Internacionales.

£t
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+ GOBIERNO (e
I l GUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion

..................... Financiera
-UDAF-
Pag.. 4
Manual de procedimientos De: 5 Duracién: 2 dias con 3 horas y
con 20 minutos.

PAGOS DE COM-DEV

PROCEDIMIENTO:
Pago a Organismos Internacionales.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

10

Jefe o
Subjefe de
UDAF

Recibe el libro de conocimiento y el expediente
completo del pago de Organismos Internacionales.

Firma de recibido el libro de conocimiento.

Aprueba la solicitud del pago de Organismos
Internacionales en el sistema SICOIN.

Imprime, firma y sella el CUR de devengado en estado
de aprobado del pago de Organismos Internacionales.

Devuelve el expediente del pago de Organismos
Internacionales, el CUR de devengado en estado de
solicitado y el CUR de devengado en estado de
aprobado a Auxiliar Contable.

30
Minutos

11

Auxiliar
Contable

Recibe el expediente y los Comprobantes Unicos de
Registro.

Traslada el expediente a Coordinador de Tesoreria.

Hora

12

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe el expediente para el pago de Organismos
Internacionales.

Genera el formulario de Demanda de Divisas.

Genera el oficio de trasferencia cablegrafica dirigido a
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Adjunta el formulario de Demanda de Divisas y el oficio
de trasferencia cablegrafica al expediente.

Reproduce copia del expediente completo

Traslada oficio de trasferencia cablegrafica y copia del
expediente a Jefe o Subjefe de UDAF. ﬁém\

Hora




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e | MINISTERIODE| [ 31 1 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA
GUATEM..ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 5
Manual de procedimientos De: 5 Duracién: 2 dias con 3 horas y
con 20 minutos.

PAGOS DE COM-DEV

PROCEDIMIENTO:

Pago a Organismos Internacionales.

OpeNr:(.:ién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe oficio de trasferencia cablegrafica y la copia del
expediente.

Jefe o : :
13 Subjefe de Firma y sella el oficio. H;ra
UDAF Traslada el oficio y la copia del expediente al Ministro
de Energia y Minas.
Recibe oficio de trasferencia cablegrafica y copia del
expediente.
Ministro de Fi lla el ofici 1
14 Energia y irma y sella el oficio. oia
Minas Devuelve el oficio y la copia del expediente a Jefe o
Subjefe de UDAF.
Recibe el oficio y la copia del expediente.
Jefe o 30
15 Subjefe de Traslada el oficio y la copia del expediente a Minutos
UDAF Coordinador de Tesoreria.
Recibe el oficio y la copia del expediente.
Coordinador 1
16 de Tesoreria Envia el oficio y la copia del expediente a Tesoreria Hora
UDAF Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.
; Recibe el oficio y la copia del expediente.
Tesoreria
Nacional del Firma la copia de recibido del oficio. 30
17 Ministerio de Kiindes
Finanzas Devuelve |la copia de recibido del oficio a Coordinador
Publicas de Tesoreria.
Coordinador Recibe y archiva la copia de recibido del oficio y el
18 ds Tesdreita expediente original completo. i 10t
inutos
o 7 F"upcﬁu: ] Fin del Proceso.
v
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago a Organismos Internacionales.

Auxiliar Contable

Asistente Contable

Coordinador de Contabilidad

{ INICIO )

v

Recibe la documentacién
correspondiente para el pago
de Organismos Internacionales.

v

Traslada la documentacion a
Asistente Contable.

Coordinador de Presupuesto

Recibe la documentacién
correspondiente para pago
de Organismos
Internacionales.

¥

Realiza observaciones y
correcciones de la

documentacion para pago de

Organismos Internacionales.

v

Traslada los documentos
correspondientes del Pago
de Organismos
Internacionales a
Coordinador de
Contabilidad.

Recibe el expediente
correspondiente para el Pago
de Organismos
Internacionales, con todas
las observaciones y
correcciones.

-

v

Revisa observaciones y
correcciones.

v

Emite documento de rechazo
con las correcciones a realizar.

\——’T’-—/—

Si el expediente, no tiene
correcciones traslada a
Coordinador de Presupuesto.

Recibe el expediente de
Arrendamientos o
Servicios.

v

Inicia el proceso de

“Aprobacion de Constancia
de Disponibilidad

Presupuestaria (CDP)".

v

h 4

Envia el oficio de traslado
y copia de la Constancia
de Disponibilidad
Presupuesta a Area de
Compras.

y
‘ Pag. 48 l
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. . MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago a Organismos Internacionales.

Area de Compras Auxiliar Contable Asistente Contable Coordinador de Contabilidad

Pag. 47

Recibe el oficio de traslado y
copia de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

v

Liquida el pago de Organismos
Internacionales.

v

Firma y sella la liquidacién del
Pago de Organismos
Internacionales.

v

Elabora propuesta del oficio de
trasferencia cablegrafica.

“__f’#

Adjunta la propuesta del oficio de
transferencia cablegréfica al
expediente.

. Recibe y traslada la
Traslada la Liquidacién y el -L Liquidacion y el expediente

expediente del Pago de del Pago de Oraanismos | ; ;
Organismos Internacionales a Internacgionales g ARG | Recibe expediente completo.
Auxiliar Contable. Contable. *
Realiza, firma y sella el CUR
de devengado en etapa de
solicitado.
Envia CUR de devengado en Recibe el CUR de
etapa de Solicitado y devengado en etapa de
expediente completo del pago  [~T%] Solicitado y expediente
a Organismos Internacionales completo del pago de
al Coordinador de Organismos Internacionales.
Contabilidad. ‘
Firma y sella el CUR de
devengado en etapa de
Solicitado.
Aprueba en el Sistema
SIGES el CUR de
devengado.
Traslada el CUR de
devengado en etapa de
Solicitado y expediente
completo del pago de
Organismos Internacionales
a Auxiliar Contable.
3 ENE ?
@QQ,%ER A4 Pag. 49
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Auxiliar Contable

PROCEDIMIENTO: Pago a Organismos Internacionales.

Jefe o Subjefe de UDAF

Recibe CUR de devengado en etapa de
solicitado y expediente completo del pago de
Organismos Internacionales.

A 4

Elabora libro de conocimientos.

v

Traslada libro de conocimiento, el CUR de
devengado en etapa de solicitado y

expediente completo a Jefe o Subjefe de
UDAF.

Recibe el libro de conocimiento y el

Recibe el expediente y los Comprobantes
Unicos de Registro.

expediente completo del pago de
Organismos Internacionales.

Firma de recibido el libro de conocimiento.

:

Aprueba la solicitud del pago de Organismos
Internacionales en el sistema SICOIN.

g

Imprime, firma y sella el CUR de devengado
en estado de aprobado del pago de
Organismos Internacionales.

_.,T———"/‘

v

Traslada el expediente a Coordinador de
Tesoreria.

Pag. 50

Devuelve el expediente del pago de
Organismos Internacionales, el CUR de
devengado en estado de solicitado y el CUR

de devengado en estado de aprobado a
Auxiliar Contable.

49




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago a Organismos Internacionales.

Coordinador,de Tesoreria

Jefe o Subjefe de UDAF

Ministro de Energia y Minas

Tesoreria Nacional del MINFIN

Pag. 49

Recibe el expediente para el pago
de Organismos Internacionales.

¥

Genera el formulario de
Demanda de Divisas.

\_’T’"

Genera el oficio de trasferencia
cablegréfica dirigido a Tesoreria
Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas.

v

Adjunta el formulario de
Demanda de Divisas y el oficio
de trasferencia cablegréfica al

expediente.

L 2

Reproduce copia del expediente
completo.

Traslada oficio de trasferencia
cablegréfica y copia del
expediente a Jefe o Subjefe de
| INAF

Recibe Oficio y copia del
expediente.

v

Firma y sella el oficio.

v

Traslada el oficio y la copia
del expediente al Ministro de
Energia y Minas.

Recibe Oficio y copia del
expediente.

¥

Firma y sella el oficio.

~

Recibe el oficio y la copia
del expediente.

v

Devuelve el oficio y la copia
del expediente a Jefe o
Subjefe de UDAF.

Recibe el oficio y la copia del
expediente.

v

Traslada el oficio y la copia
del expediente a
Coordinador de Tesoreria.

Envia el oficio y la copia del
expediente a Tesoreria Nacional
del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Recibe el oficio y la copia

\ 4

Recibe y archiva copia de
recibido.

del expediente.
v

Firma copia de recibido.

v

Devuelve copia de recibido
a Coordinador de

Tesoreria.

SyNi Y
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9. PAGOS DE CYD
DE DIETAS,
NOMINAS DEL
REGLON 011y
REGLON 022 Y
SERVICIOS
BASICOS




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO (¢ | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA ERERSR Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos ek 4 Duracion: 9 dias con 50 minutos.
PAGOS DE CYD
PROCEDIMIENTO:
Pago de Dietas.
No. . Responsable Descripcion Tiempo
Operacion
Entrega a Auxiliar Contable los documentos
siguientes:
Secretaria de
la Comision v Listado de asistencia.
Nacional de v Acta de sesién debidamente sellada por la
1 Petrolera Contraloria General de Cuentas. =
Y | v Acta del comité de becas (cuando el pago de | Minutos
Secretaria de dietas es del Comité de Becas).
Comite de v Acuerdo Gubernativo del nombramiento de la
Becas persona a asistir, con firma del Presidente de
la Republica de Guatemala.
Recibe la documentacion correspondiente para el
5 Auxiliar pago de Dietas. 10
Contable Envia la documentacién a Asistente Contable, para Minutos
elaborar las nominas de dietas.
Recibe y revisa la documentacion de soporte.
Elabora las nominas de dietas.
3 Asistente Envia las ndminas de dietas a Secretaria de la 3
Contable Comision Nacional Petrolera o a Secretaria de Comité Horas
de Becas, para las firmas de los miembros que
asistieron a la comision.
Secretaria de la Reciben ndmina de dietas.
Comision _ ) o
Nacional de Solicitan las firmas de los miembros que asistieron a la
4 Petrolera comision. 8
_ Dias
Secretaria de Devuelven la ndomina de dietas con las firmas
Comité de correspondientes a Asistente Contable.
Becas
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO /¢ | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidsd d& Al ”
ENERGIA nidad de Administracion
l lGUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
At de procedlmlentos e < Duracion: 9 dias con 50 minutos.

PAGOS DE CYD

PROCEDIMIENTO:
Pago de Dietas.

OpeNr:c.:ic')n Responsable Descripcion Tiempo
Recibe la nébmina de dietas debidamente firmada.
5 Asistente Elabora, firmay sella el CYD. 1
Contable Envia el expediente completo a Coordinador de Hora
Presupuesto para operarlo.
Recibe el expediente completo.
Coordinador Inicia el proceso de “Elaboracion de la etapa de
6 de solicitado del CUR de Gastos en modalidad COM-DEV 20
Presupuesto o0 modalidad CYD". Minutos
UDAF Envia el expediente completo a Coordinador de
Contabilidad.
Coordinador Recibe el expediente completo.
- de Opera el pago de la némina de dietas (CYD), a través 1
Contabilidad del sistema SIGES. Hora
UDAF Envia el expediente completo a Auxiliar Contable.
Recibe el expediente completo del pago de la némina
., de dietas.
8 C?our:(tglt?lza Registra el pago en el libro de conocimientos. Mirjt?tos
Traslada el libro de conocimientos y el expediente
completo a Jefe o Subjefe de UDAF,
Recibe el libro de conocimientos y el expediente
completo.
9 Su‘:)?;ﬁ: de Firma el libro de conocimientos. 1
UDAF Aprueba la solicitud de pago de la némina de dietas en Hora
el sistema SICOIN.
Devuelve el expediente completo a Auxiliar Contable.
Baiiliar Reci_be el expediente completo del pago de la nomina 10
L Contable {e diatas. Minutos
Traslada el expediente completo a Asistente Contable.
Recibe el expediente completo del pago de la némina
1 Asistente de dietas. ‘20
Contable Solicita por medio de oficio a Coorgh .de Tesoreria | Minutos
el reporte de pago de dietas. /@&eﬂhtﬁ&
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Dia | Mes | Afio
‘GOBIERNO /e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Admini i6
ENERGIA idad de ministracion
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos oe . Duracion: 9 dias con 50 minutos.

PAGOS DE CYD

PROCEDIMIENTO:
Pago de Dietas.

OpeNr:c.:ién Responsable Descripcion Tiempo
* Recibe el oficio de la solicitud del reporte de pago de
Coordinador dietas. 30
12 i .
.- Legx;;ena e Envia el reporte de pago de dietas a Asistente Minutos
Contable.
e Recibe reporte de pago de dietas.
1% Asistente » Elabora el listado de la ndmina a liquidar. 1
Contable s Envia listado de la nédmina a Técnico de Tesoreria, Hora
para realizar el encriptado.
o e Recibe el listado de la ndbmina a liquidar y realiza el
14 Técnico de encriptado. ‘ 5
Tesoreria Minutos
Fin del proceso
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Asistente Contable

Coordinador de Presupuesto

PROCEDIMIENTQ: Pago de Dietas.
Auxiliar Contable

Secretaria de la Comision Nacional
de Petrolera y
Secretaria de Comité de Becas

INICIO
Entrega a Auxiliar Contable Recibe la documentacién
los documentos para el Pago ] correspondiente para pago
de Dietas. de Dietas.
Envia la documentacién a
Asistente Contable.

Recibe y revisa la
documentacién de soporte.

A

Elabora las néminas de

dietas.
Envia las néminas de

dietas a Secretaria de la

Comisién Nacional
Petrolera o a Secretaria de
Comité de Becas, para las

Reciben némina de dietas.

B

Solicitan las firmas de los
miembros que asistieron a la
comision.

!

firmas de los miembros que
asistieron a la comision.

debidamente firmada.

v

Recibe la nbmina de dietas

v

Devuelven la nédmina de

dietas con las firmas

correspondientes a Asistente
Contable.

el

Elabora, firma y sella
Gy,

Envia el expediente Recibe el dient

completo a Coordinador de [T e o e}x;:e lente
Presupuesto. Comi o

Inicia el proceso de

“Elaboracién de la etapa
de solicitado del CUR de
Gastos en modalidad
COM-DEV o modalidad

cYD".

.

Envia el expediente
completo a Coordinador
de Contabilidad.

Pag. 56
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Dietas.

Coordinador de Contabilidad

Auxiliar Contable

Jefe o Subjefe de UDAF

Asistente Contable

Pég. 55

Recibe el expediente
completo.

¥

Opera el pago de la némina
de dietas (CYD), a través del
sistema SIGES.

i

Envia el expediente completo
a Auxiliar Contable.

Recibe el expediente
completo del pago de la
némina de dietas.

v

Registra el pago en el libro
de conocimientos.

4

Traslada el libro de
conocimientos y el
expediente completo a Jefe
o Subjefe de UDAF.

Recibe el libro de
conocimientos y el
expediente completo.

]

Firma el libro de
conocimientos.

v

Aprueba la solicitud de
pago de la némina de
dietas en el sistema
SICOIN.

v

Recibe el expediente
completo del pago de la

Devuelve el expediente
completo a Auxiliar

némina de dietas. Contable.
Traslada el expediente Recibe el expediente
completo a Asistente completo del pago de la
Contable. némina de dietas.
v
Solicita por medio de oficio
a Coordinador de Tesoreria
el reporte de pago de
dietas.
) 4
, Pag. 57
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Dietas.

_Coordinador de Tesoreria Asistente Contable Técnico de Tesoreria

Pédg. 56

Recibe el oficio de |a solicitud
del reporte de pago de dietas.

v

Envia el reporte de pago de Recibe reporte de pago de
dietas a Asistente Contable. dietas.

v

Y

Elabora el listado de la
némina a liquidar.

\_,_,1//*

Envia el listado de la némina Recibe el listado de la
a Técnico de Tesoreria, para némina a liquidar y realiza
realizar el encriptado. el encriptado.

h 4

v
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA =
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1 {
Manual de procedimientos De: 2 J Duracion: 1 hora con 45
minutos.

PAGOS DE CYD

PROCEDIMIENTO:
Pago de Nomina Reglon 011 o Renglén 022.
No. . .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe y revisa los siguientes documentos para el
pago de Nomina del Reglén 011 o Reglon 022:
v" CUR de Comprometido y devengado en estado
1 Auxiliar Solicitado. 15
Contable v" Nominas correspondientes. Minutos
Traslada CUR y Nominas a Coordinador de
Contabilidad.
Recibe CUR y nominas.
Firma y sella el CUR de comprometido y devengado
Coordinador en etapa de solicitado.
B de , 30
Contabilidad Aprueba en el Sistema SICOIN el CUR de devengado. Minutos
UDAF o
Traslada el CUR de devengado en etapa de solicitado
y expediente completo de la nomina a Auxiliar
Contable.
Recibe CUR de devengado en etapa de solicitado y
expediente completo de la Nomina.
Notifica a Unidad de RRHH via telefénica que se
carguen los archivos correspondientes.
3 é\;rftgﬁlte Elabora el registro de la Némina en el libro de Minzl?tos
conocimientos.
Traslada el libro de conocimiento, el CUR de
devengado en etapa de solicitado y el expediente
completo a Jefe o Subjefe de UDA %ara solicitar el
pago de la Némina. A\QR\%RA?A‘?G/A
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO d¢ g::::fg&mo DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 1 hora con 45
minutos.

PAGOS DE CYD

PROCEDIMIENTO:
Pago de Nomina Reglon 011 o Renglén 022.

No.

Operacion Responsable Descripcion Tiempo
Recibe el libro de conocimiento y el expediente
completo de la Nomina.
Firma de recibido el libro de conocimiento.
Aprueba la solicitud del pago de la Noémina en el
Jefe o SiStema SICOIN.
A 30
4 Subjefe de . Minut
UDAF Imprime, firma y sella el CUR de devengado en estado T
de aprobado del pago de la Nomina.
Devuelve el expediente del pago de la némina, el CUR
de devengado en estado de solicitado y el CUR de
devengado en estado de aprobado a Auxiliar Contable.
Recibe y archiva, el expediente y los comprobantes
5 Auxiliar Unicos de Registro. 10
Contable Minutos

Fin del proceso
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Némina Reglon 011 o Renglon 022.

Auxiliar Contable Coordinador de Contabilidad Jefe o Subjefe de UDAF

INICIO

Recibe y revisa los documentos para el
pago de Nomina del Reglon 011 o
Reglén 022.

D

Traslada CUR y Néminas a Coordinador
de Contabilidad.

A 4

Recibe CUR y Nominas.

)

Firma y sella el CUR de Comprometido
y devengado en etapa de solicitado.

¥

Traslada el CUR de devengado en
etapa de Solicitado y expediente
completo de la Némina a Auxiliar

Contable.

Recibe CUR de devengado en etapa de
solicitado y expediente completo de la  [#
Noémina.

:

Notifica a la Unidad de RRHH via
telefonica que se carguen los archivos
correspondientes.

}

Elabora el registro de la Némina en el
libro de conocimientos.

\___T—’/—

Traslada el libro de conocimiento, el

CUR de devengado en etapa de _| Recibe el libro de conocimiento y el

solicitado y el expediente completo a 7| expediente completo de la Némina.
Jefe o Subjefe de UDAF.

v

Firma de recibido el libro de
conocimiento.

v

Aprueba la solicitud del pago de la
Némina en el sistema SICOIN,

¥

Imprime, firma y sella el CUR de
devengado en estado de aprobado
del pago de la Nomina.

— 71

Devuelve el expediente del pago de

F hi | di la Némina, el CUR de devengado
Recibe y archiva, & srpe 1entg ¥ los < en estado de solicitado y el CUR de
Comprobantes Unicos de Registro. devengado en estado de aprobado

a Auxiliar Contable.
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GOBIERNO e
I I GUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion

...................... Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 4 horas con 50
minutos.

PAGOS DE CYD

PROCEDIMIENTO:

Pago de Servicios Basicos.

No. L .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe la documentacion correspondiente para el
pago de servicios basicos.
Revisa la siguiente documentacion para el pago de
servicios basicos:
v" Pedido de Compra.
v" Gestion del Gasto.
4 Asistente de v" Factura con Justificacion. . 2
Contable v" Documento de recepcion del bien Servicio o Horas
Suministro.
v" Publicacién de Factura.
Realiza las observaciones y correcciones de la
documentacion para el pago de servicios basicos.
Traslada los documentos para el pago de servicios
basicos a Coordinador de Contabilidad.
Recibe el expediente completo para el pago de
servicios basicos, con todas las observaciones y
correcciones por realizar.
Coordinador Revisa las observaciones y correcciones. ;
2 i | .
Contabilidad Emite documento de rechazo y devuelve al Area Hora
UDAF Responsable para las correcciones pertinentes.
Si el expediente para el pago de servicios basicos no
tiene correcciones sella, firma y traslada el expediente
completo a Coordinador de Presupuesto.

€ ENE
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GOBIERNO de
I 'GUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion

...................... Financiera
-UDAF-
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 4 horas con 50
minutos.
PAGOS DE CYD
PROCEDIMIENTO:
Pago de Servicios Basicos.
No: Responsable Descripcion Tiempo
Operacion P
Recibe el expediente para el pago de servicios
basicos.
Coordinador Inicia el proceso de “Elaboracion de la etapa de
3 de solicitado del CUR de Gastos en modalidad COM-DEV 20
Presupuesto o modalidad CYD". Minutos
UDAF ) ) )
Envia el expediente completo a Coordinador de
Contabilidad.
Recibe el expediente completo para el pago de
servicios basicos.
. Firma y sella el CUR de comprometido y devengado
Coorgmador en etapa de solicitado. 55
e
4 Contabilidad Aprueba en el Sistema SIGES el CUR de devengado. Minutos
UDAF )
Traslada los Comprobantes Unicos de Registro y el
expediente completo para el pago de servicios basicos
a Auxiliar Contable.
Recibe los Comprobantes Unicos de Registro y el
expediente completo para el pago de servicios
basicos.
. Aaistiiiut lIiEtl)?gcéir: :c])r:igﬁggn?ils pago de servicios basicos en el 20
Contable ’ Minutos
Traslada libro de conocimiento y expediente completo
a Jefe o Subjefe de UDAF para solicitar el pago de
servicios basicos.
vESNER
o ()
&Q- ""'---—-:11- \08\\%&?53 G/
@ __ UNIDAD DF
g A"“j TRAC) z “-8
3 FINAYCIERY | = =2 62
o/ : =3
/%,




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO ¢ g‘IJIN'ST['ER'O DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
UATEM..ALA Y hf&i? Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 4 horas con 50
minutos.
PAGOS DE CYD

PROCEDIMIENTO:
Pago de Servicios Basicos.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Operacion P
e Recibe el libro de conocimiento y el expediente
completo del pago de servicios basicos.
e Firma de recibido el libro de conocimiento.
e Aprueba la solicitud del pago de servicios basicos en
el sistema SICOIN.
Jefe o
6 Subjefe d NI 30
ubjere de e Imprime, firmay sella el CUR de devengado en estado |  Minutos
UDAF de aprobado para el pago de servicios basicos.
¢« Devuelve el expediente para el pago de servicios
basicos, el CUR de devengado en estado de solicitado
y el CUR de devengado en estado de aprobado a
Auxiliar Contable.
» Recibe y archiva, el expediente y los Comprobantes
- Auxiliar Unicos de Registro. 10
Contable Minutos
Fin del proceso
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Pago de Servicios Basicos.

Coordinador de Contabilidad

Coordinador de Presupuesto

Auxiliar Contable

Asistenté Contable

INICIO

Recibe y revisa la
documentacion para el
pago de Servicios Basicos.

2

Realiza las observaciones y
correcciones de la
documentacion para el
pago de Servicios Basicos.

A 4

Traslada los documentos

para el pago de Servicios

Basicos a Coordinador de
Contabilidad.

Recibe el expediente
completo para el pago de

Servicios Basicos.

v

Revisa observaciones,
correcciones y emite
documento de rechazo con
las correcciones a realizar
y devuelve al Area
Responsable.

v

Si el expediente para el
pago de Servicios Basicos
no tiene correcciones sella,

firma y traslada el
expediente a Coordinador
de Presupuesto.

Recibe Copia de los

Recibe el expediente para el
pago de Servicios Basicos.

v

Inicia el Proceso de
“Elaboracion de la etapa de
solicitado del CUR de Gastos
en modalidad COM-DEV o
modalidad CYD".

v

Envia el expediente completo

Comprobantes Unicos de | a Coordinador de
Reg's"goynfglgfged'e”te Contabilidad.
L 2
Firma y sella el CUR de
Comprometido y
devengado en etapa de
salicitado.
v
Aprueba en el Sistema
SIGES el CUR de
devengado.
¥
Recibe los
Tr?ﬁ'}iii ]3: ggrr;gtrr%bar;tles Comprobantes Unicps de
dient g | ty ™| Registro y el expediente
exie '.f.n eCcompb? oa completo para el pago de
RURarCONIND, Servicios Basicos.
. NE > Pag. 65
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Pago de Servicios Basicos.

Auxiliar Contable

Jefe o Subjefe de UDAF

Pig. 64

Elabora el registro del pago de Servicios
Basicos en el libro de conocimientos.

A

completo a Jefe o Subjefe de UDAF para
solicitar el pago de Servicios Basicos.

Traslada libro de conocimiento y expediente

Recibe y archiva el expediente y los
Comprobantes Unicos de Registro.

A 4

Recibe el libro de conocimiento y el
expediente completo del pago de Servicios
Basicos.

Y

Firma de recibido el libro de conocimiento.

v

Aprueba la solicitud del pago de Servicios
Basicos en el sistema SICOIN.

5

____/I————"/

Imprime, firma y sella el CUR de devengado
en estado de aprobado para el pago de
Servicios Basicos.

FIN

Devuelve el expediente del pago de Servicios

Basicos, el CUR de devengado en estado de

solicitado y el CUR de devengado en estado
de aprobado a Auxiliar Contable.
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10. REVERSION
DEL
DEVENGADO Y
DEVOLUCION
DEL PAGO




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad de Administ ax
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 4 horas con 15
minutos.

REVERSION DEL DEVENGADO

PROCEDIMIENTO:
Reversion del Devengado o Devolucién del Pago.
o Responsable Descripcion Tiempo
Operacion
e Recibe el oficio y documentacién de soporte de la
Reversion del Devengado o Devolucién del pago.
El oficio de Reversion del Devengado o de la Devolucion del
Pago, debe de contener los siguientes datos:
v"Justificacion de la Reversion del Devengado.
v Numero de Reversién en estado Autorizado en
el Sistema de Gestion SIGES.
La documentacion de soporte de la Reversién del Devengado
debe de contener lo siguiente:
1. Oficio del Devengado.
2. Orden de Compras.
3. CUR de devengado.
La documentacién de soporte de la Devolucién de Pago debe
de contener lo siguiente:
prE— 1. Oficio de Devolucién. 2
1 c I:tebl 2. Orden de Compra. Viaras
OTTRaRED 3. CUR de devengado.
4. Boleta de Reintegro.
5. Nota de Crédito.
e Distribuye los montos de la Reversion del Devengado
o Devolucion del pago en el sistema de Gestion
SIGES.
e Generar la Reversion del Devengado o Devolucion del
Pago en el Sistema SIGES.
e Imprime, firma y sella CUR generado en Estado
Solicitado.
e Envia CUR generado en Estado Solicitado y notifica la
generacién de la Reversion del Devengado o
Devolucién del Pago en etapa de solicitado a
o U Teag, Coordinador de Contabilidad, para que proceda la
& * aprobacion del mismo. Dk Ehcn
—& _ ONDADBE NG
4z 67
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GCOBIERNO (e
I IGUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afo

Unidad de Administracion

ENERGIA ; :
................... Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 4 horas con 15
minutos.
REVERSION DEL DEVENGADO
PROCEDIMIENTO:
Reversion del Devengado o Devolucion del Pago.
Ope’\ll’:(-:i(')n Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe el CUR generado en Estado Solicitado y la
notificacién de la elaboracién de la Reversion del
Devengado o Devolucion del Pago en el Sistema
SIGES en etapa de Solicitado.
Coordinador « Aprueba la Reversion del Devengado o Devolucién del
2 de Pago en el Sistema SIGES. 1
ConJ%lxlllzdad e Imprime, firma y sella el CUR de aprobado de la Ha
Reversion del Devengado o Devolucion del Pago.
e Envia CUR de aprobado de la Reversion del
Devengado o Devolucién del Pago a Jefe o Subjefe de
UDAF para firma y sello.
e Recibe CUR de aprobado de la Reversion del
Devengado o Devolucién del Pago.
Jefe o e Firma y sella CUR de aprobado de la Reversion del 30
3 Subjefe de Devengado o Devolucion del Pago. .
- Minutos
UDAF e« Devuelve CUR de aprobado de la Reversion del
Devengado o Devolucién del Pago a Coordinacién de
Contabilidad.
e Recibe CUR de aprobado de la Reversiéon del
Devengado o Devoluciéon del Pago con las firmas
S correspondientes.
4 de ¢ Envia copia del CUR en estado aprobado y Notifica la 30
Contabilidad aprobacién de la Reversion o Devolucion a Area Minutos
UDAF Responsable.
e Traslada Expediente de la Reversion del Devengado o
Devolucion del Pago a Auxiliar Contable para archivar.
s Recibe Expediente de la Reversion del Devengado o
. Awdliar Devolucién del Pago. -15
Contable e« Archiva el expediente. R ENER Minutos

Fin del Proceso

Synia ®
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Reversion del Devengado o Devolucion del Pago.

. Auxiliar Contable

Coordinador de Contabilidad

Jefe o Subjefe de UDAF

Coen )

Recibe el oficio y documentacién de
soporte de la Reversion del Devengado
o Devolucién del pago.

v

Distribuye los montos de la Reversion
del Devengado o Devolucion del pago
en el sistema de Gestién SIGES.

v

Imprime, firma y sella CUR generado en
Estado Solicitado.

Envia CUR generado en Estado
Solicitado y notifica la generacion de la

__r—/———“

Recibe el CUR generado en Estado
Solicitado y la notificacion de la
elaboracion de la Reversion del

Reversién del Devengado o Devolucién
del Pago en etapa de solicitado a
Coordinador de Contabilidad.

Y

Devengado o Devolucion del Pago
en el Sistema SIGES en etapa de
Solicitado.

v

Aprueba la Reversion del
Devengado o Devolucién del Pago
en el Sistema SIGES.

¥

Imprime, firma y sella el CUR de
aprobado de la Reversién del Devengado
o Devolucion del Pago.

\’_—F/'—

Envia CUR de aprobado de la
Reversion del Devengado o

Recibe CUR de aprobado de la

Devolucién del Pago a Jefe o

Subjefe de UDAF para firma y sello.

Reversion del Devengado o
Devolucion del Pago.

.

Firma y sella CUR de aprobado de
la Reversion del Devengado o
Devolucion del Pago.

.

Recibe CUR de aprobado de la
Reversidn del Devengado o

Devuelve CUR de aprobado de la
Reversion del Devengado o

Devolucion del Pago con las firmas
correspondientes.

v

Envia copia del CUR en estado
aprobado y Notifica la aprobacion de
la Reversién o Devolucion a Area

Responsable.

Y

Pag. 70

Devolucion del Pago a
Coordinacion de Contabilidad.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Reversion del Devengado o Devolucién del Pago.

. Coordinador de Contabilidad

Auxiliar Contable

Traslada Expediente de la Reversion del
Devengado o Devolucion del Pago a Auxiliar
Contable para archivar.

4

Recibe Expediente de la Reversion del
Devengado o Devolucién del Pago.

4

Archiva el expediente.

FIN
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11. DEVOLUCION

DE NOMINA
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. . Dia | Mes | Afio
: GOBIERNO (s | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 3 horas con 15
minutos.

DEVOLUCION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO:

Devolucion de Nomina.

No.

Operacién Responsable

Descripcion

Tiempo

Coordinador
de
Contabilidad
UDAF

Recibe y revisa el oficio y la documentaciéon de soporte
de la Devolucion de Némina.

La documentacion de soporte de Devolucién de Némina debe
de contener lo siguiente:

Oficio de Devolucién de la Némina.

Triplicado de la Boleta de deposito.

Boleta de Liquidacién de Reintegro.

CUR de la Devolucién de la Nomina en estado
Solicitado.

<

Si no procede, devuelve al Area Responsable para las
correcciones pertinentes.

Si procede, imprime, firma y sella CUR de aprobado
de la Devolucion de la Némina.

Envia CUR de aprobado de la Devolucién de la
Nomina a Jefe o Subjefe de UDAF para firma y sello.

Horas

Jefe o
2 Subjefe de
UDAF

Recibe CUR de aprobado de la Devolucion de la
Nomina.

Firma y sella el CUR de aprobado de la Devolucion de
la Némina.

Devuelve el CUR de aprobado de |la Devolucion de la
Némina a Coordinacion de Contabilidad.

30
Minutos

72




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO /e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA
GQQTEM.A,LA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.:. 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 3 horas con 15
minutos.
DEVOLUCION DE NOMINA
PROCEDIMIENTO:
Devolucion de Nomina.
No. R bl D - Ti
Operacic’m esponsable escripcion lempo
¢ Recibe CUR de aprobado de la Devolucion de la
Némina con las firmas correspondientes.
Coordinador » Envia copia de CUR en estado aprobado y Notifica la
3 de aprobacién de la Devolucion de la Némina a Area 30
Contabilidad Responsable. Minutos
UDAF
e Traslada el expediente de la Devoluciéon de la Nomina
a Auxiliar Contable para archivar.
e Recibe Expediente de la Devolucion de la Némina.
Auxiliar . . 15
4 Contable e Archiva el expediente. Kiinutos
Fin del Proceso

€ ENER
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCED!MH::NTO.: Devolucién de Némina.

Coprdinador de Contabilidad

Jefe o Subjefe de UDAF

Auxiliar Contable

INICIO

Recibe y revisa el oficio y la
documentacion de soporte de la
Devoluciéon de Némina.

v

Si no procede, devuelve al Area
Responsable para las
correcciones pertinentes.

B

Si procede, imprime, firmay sella
CUR de aprobado de la
Devolucion de la Némina.

!

Envia CUR de aprobado de la
Devolucion de la Nomina a Jefe o
Subjefe de UDAF para firma y
sello.

Recibe CUR de aprobado de la
Devolucién de la Némina.

v

Firma y sella el CUR de aprobado
de la Devolucion de la Nomina.

v

Recibe CUR de aprobado de la
Devolucién de la Némina con las
firmas correspondientes.

Devuelve el CUR de aprobado de
la Devolucion de la Némina a
Coordinacion de Contabilidad.

Y

Envia copia de CUR en estado
aprobado y Notifica la aprobacion
de la Devolucién de la Némina a

Area Responsable.

Y

Traslada el expediente de la
Devolucion de la Nomina a
Auxiliar Contable.

Recibe Expediente de la
Devolucién de la Nomina.

A

Archiva el expediente.
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12. REGISTRO
DE DONACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS EN
MODALIDAD EN
ESPECIE DE
BIENES Y EN
MODALIDAD DE
PAGOS DIRECTOS




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO /¢ E&:Eg&mo e 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEM.ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos e = i Duracién: 2 dias con 30 minutos.

REGISTRO DE DONACIONES INTERNAS o EXTERNAS

PROCEDIMIENTO:
Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Especie de Bienes (Propiedad, Planta,
Equipo e Intangibles).

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Auxiliar
Contable

Recibe oficio y el expediente, solicitando el registro
de la Donacién Interna o Externa, el expediente debe
estar conformado por |a siguiente documentacion:

v" Convenio de donacion.

v Acuerdo de aceptacion de la donacién.

v Publicacién del acuerdo de aceptacion de la
donacion en un diario de mayor circulacion.

v Factura o pdlizas de importacion.

v Oficios de Crédito Publico con el registro de la
donacion.

v" Oficio de Contabilidad del Estado del registro
de la donacién en los sistemas.

v Constancia de Ingreso a Almacén

Traslada oficio y expediente a Coordinador de
Contabilidad.

10
Minutos

Coordinador
de
Contabilidad
UDAF

Recibe, revisa y traslada a Auxiliar Contable el oficio y
expediente del Registro de Donaciones Internas o
Externas.

Horas

Auxiliar
Contable

Recibe el oficio y expediente del Registro de
Donaciones Internas o Externas.

Revisa expediente, si no procede, se realiza oficio para
devolver el expediente a Direcciéon General
Administrativa para las correcciones pertinentes.

Si procede, elabora, firma y sella el Comprobante
Unico de Registro.

Traslada el expediente y el CUR en etapa gﬁlgeglstro
a Asistente Contable. [ Seelinsy

Horas
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO dJe | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERGIA n
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos e 4 Duracion: 2 dias con 30 minutos.

REGISTRO DE DONACIONES INTERNAS o EXTERNAS

PROCEDIMIENTO:
Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Especie de Bienes (Propiedad, Planta,
Equipo e Intangibles).

Ope’::c.:ién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe el expediente y el CUR en etapa de registro.
_ Elabora, firma y sella el Comprobante Unico de
4 Asistente registro en etapa de solicitado. 4
Contable Horas
Traslada el expediente y el CUR en etapa de solicitado
a Coordinador de Contabilidad.
Recibe el expediente y el CUR en etapa de solicitado.
Aprueba en el Sistema SIGES el CUR.
Coordinador
de ; " . 3
5 Contabilidad Genera numero de gestion en el sistema SIGES. Horas
UDAF Envia el oficio con el numero de gestion para el
proceso de registro de la Constancia de Bienes en el
Inventario y el expediente completo al Area de
Inventarios.
Recibe el oficio con el nimero de gestion y el
expediente completo.
6 Area de Registra los bienes en el moédulo de Inventarios en el 0
Inventarios sistema SICOIN.
Traslada a Auxiliar Contable la Constancia de bienes
de inventarios y el expediente completo.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos be: 3 Duracion: 2 dias con 30 minutos.
REGISTRO DE DONACIONES INTERNAS o EXTERNAS

PROCEDIMIENTO:

Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Especie de Bienes (Propiedad, Planta,
Equipo e Intangibles).

Oper::(.:ién Responsable ) Descripcion Tiempo
7 Auxiliar e Recibe y traslada el expediente completo a 10
Contable Coordinador de Contabilidad. Minutos
e Recibe el expediente completo.
Coordinador e Aprueba el CUR en el sistema SIGES.
de : ; 2
8 Contabilidad » Imprime, firmay sella el CUR en estado aprobado. Haotas
UDAF e Traslada el expediente completo y el CUR a Jefe o
Subjefe de UDAF para firma y sello.
» Recibe el expediente completo y el CUR.
Jefe o  Firmay sella el CUR. 1
9 Subjefe de Baifs
UDAF e Devuelve el CUR y el expediente completo a Auxiliar
Contable.
e Recibe el CUR y el expediente completo.
Auxiliar ; ; 10
10 Contablé » Archiva el CUR y el expediente completo. Minutos
Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Especie de Bienes (Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles).
Direccion General Administrativa

Coordinador de Contabilidad

Auxiliar Contable

( INICIO )

A4

Recibe oficio y el expediente,
solicitando el registro de la
Donacion Interna o externa.

v Recibe, revisa y traslada a
Traslada oficio y expediente Auxiliar Contable el oficio y
a Coordinador de expediente del Registro de
Contabilidad. Donaciones Internas o
Externas.

y

Recibe el oficio y expediente
del Registro de Donaciones
Internas o Externas.

F 3

A4

Revisa el oficio y expediente
del Registro de Donaciones
Internas o Externas.

Devuelve con oficio el
expediente a Direccion
General Administrativa para
las correcciones
pertinentes.

A 4

No

¢, Procede
Solicitud?

Elabora, firma y sella el
Comprobante Unico de
Registro.

Y

Traslada el expediente y el
CUR en etapa de registro a
Asistente Contable.

Ok ENER
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Especie de Bienes (Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles).

Asistente Contable

Coordinadér de Contabilidad

Area de Inventarios

Recibe el expediente y el
CUR en etapa de registro.

v

Elabora, firma y sella el
Comprobante Unico de
registro en etapa de
solicitado.

—

Traslada el expediente y el

Recibe el expediente y el CUR en

CUR en etapa de solicitado a
Coordinador de Contabilidad.

etapa de solicitado.

v

Aprueba en el Sistema SIGES el
CUR.

v

Genera numero de gestion en el
sistema SIGES.

%

Envia el oficio con el nimero de
gestion para el proceso de
registro de la Constancia de

Bienes en el Inventario y el
expediente completo al Area de
Inventarios.

3

Recibe oficio con el nimero
de gestion y el expediente
completo.

:

Registra los bienes en el
modulo de Inventarios en el
sistema SICOIN.

X

Traslada a Auxiliar Contable
la Constancia de bienes de
inventarios y el expediente

completo.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Especie de Bienes (Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles).

Auxiliar Contable

Coordinador de Contabilidad

Jefe o Subjefe de UDAF

—

Recibe y traslada el expediente
completo a Coordinador de

Contabilidad.

Recibe el CUR y el expediente

completo.

A 4

Recibe el expediente completo.

!

Aprueba el CUR en el sistema
SIGES.

!

Imprime, firma y sella el CUR en
estado aprobado.

_,T—f”/_

Traslada el expediente completo y
el CUR a Jefe o Subjefe de UDAF.

Recibe el expediente completo
y el CUR.

v

Firmay sella el CUR.

v

h 4

Archiva el CUR y el expediente

completo.

FIN

F 3

Devuelve el CUR y el
expediente completo a Auxiliar
Contable.




Dia | Mes | Afo
GOBIERNO /e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA
GUATEM.ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 1 dia con 5 horas y 20
minutos.

REGISTRO DE DONACIONES INTERNAS o EXTERNAS

PROCEDIMIENTO:

Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Pagos Directos.

No.

Operacién Responsable

Descripcion Tiempo

Auxiliar
Contable

v
v
v

« Recibe el expediente completo del registro de la
donacion, el expediente debe de contener la siguiente
documentacion:

Copia del convenio.
Acuerdo de donacion.
Creacion y habilitacién de la cuenta secundaria
ante la tesoreria nacional.
Publicacion del acuerdo de aceptacion de la
donacién en un diario de mayor circulacion.
Documentacién que habilita el registro de la
donacién con el codigo y fuente especifica de |a
donacion.
Habilitacion de la cuenta secundaria, que identifica
la donacién en donde informa a Crédito Publico y
Contabilidad del Estado.
Habilitacion en el Sistema del codigo de la fuente 10
especifica de financiamiento por parte de la Minutos
direccién técnica del presupuesto.
Oficio indicando el cédigo de fuente especifica y el
numero de cuenta Unica de donaciones
secundarias que identifica la donacién para el
registro de los desembolsos.
Visto bueno del funcionario designado por la
tesoreria nacional en la solicitud del desembolso
dirigida al donante del cual debe indicar el nimero
de cuenta Unica de donaciones en la que debe
acreditar los recursos financieros y en la moneda
gue corresponda.
Deposito del donante de los recursos financieros
de la apertura de la cuenta Unica de donaciones en
el banco de Guatemala indicando el nimero de la
cuenta secundaria de la donacion y el nombre del
programa o proyecto. ¢ ENER
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO de PHRESTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA | §\=Reir Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De. 3 Duracién: 1 dia con 5 horas y 20
minutos.
REGISTRO DE DONACIONES INTERNAS o EXTERNAS

PROCEDIMIENTO:
Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Pagos Directos.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Continua
el paso
1

Auxiliar
Contable

v Nota de Crédito con nombre villas sistema
liquidacién bruta en tiempo real (LBTR) y carga de
la informacion al sistema de Contabilidad
Integrada.

v Aviso del desembolso emitido por el donante a
Crédito Publico para que opere el registro del
ingreso de la donacion especificando el monto del
desembolso, tipo de moneda, fecha y descuentos
cuando corresponda.

v Nota de crédito correspondiente, emitido por el
donante, para el registro presupuestario mediante
comprobante Unico de registro en el sistema de
Contabilidad Integrada el cual debe de contener
los nimeros de cuenta Unica y secundaria
asignada a la donacién y codigo de fuente Unica.

v Descuentos generados por la trasferencia
bancaria, también deben de registrarse por medio
de Comprobante Unico de registro de ingreso
presupuestario, utilizando la cuenta virtual
0100CAJADON.

Traslada el expediente completo a Coordinador de
Contabilidad.

Coordinador
de
Contabilidad
UDAF

Recibe, revisa y traslada a Auxiliar Contable el
expediente completo del Registro de Donaciones
Internas o Externas.

Horas

Auxiliar
Contable

Recibe el expediente completo del Registro de
Donaciones Internas o Externas.

Revisa el expediente, si no procede, se realiza oficio
para devolver el expediente a Direccion General
Administrativa para las correcciones pertinentes.

Si procede, elabora, firma y sella el CUR en etapa de
registro.

Traslada el expediente y el CUR\&&@Q‘%@ de registro
a Asistente Contable.

Horas
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO /¢ | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA . 3
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 1 dia con 5 horas y 20
minutos.

REGISTRO DE DONACIONES INTERNAS o EXTERNAS

PROCEDIMIENTO:
Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Pagos Directos.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
¢ Recibe el expediente y el CUR en etapa de registro.
. ekt e Elabora, firma y sella el CUR en etapa de solicitado. 4
Contable . i Horas
¢ Traslada el expediente y el CUR en etapa de solicitado ©
a Coordinador de Contabilidad.
e Recibe el expediente y el CUR en etapa de solicitado.
Coordinador e Aprueba el CUR en el Sistema SIGES.
5 de 2
Contabilidad e« Firmay sellael CUR. Horas
UDAF
e Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente y el
CUR, para la solicitud del pago en el sistema SICOIN.
¢ Recibe expediente completo y el CUR.
Jefe o o Aprueba el CUR de devengado en el Sistema SICOIN. 1
6 Subjefe de H
UDAF o
e Envia el CUR de devengado y el expediente completo
a Auxiliar Contable.
e Recibe el CUR y el expediente completo.
- Auxiliar 10
Contable e Archiva el CUR y el expediente completo. Minutos

Fin del Proceso.

¢ ENE, e
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO:Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Pagos Directos.

Auxiliar Contable Coordinador de Contabilidad Direccion General Administrativa

l INICIO )

Y

Recibe el expediente completo
del registro de la donacion.

y Recibe, revisa y traslada a
Traslada el expediente Auxiliar Contable el
completo a Coordinador de —»  expediente completo del
Contabilidad. Registro de Donaciones
Internas o Externas.

Recibe el expediente completo
del Registro de Donaciones
Internas o Externas.

'

A 4

Revisa el expediente del
Registro de Donaciones
Internas o Externas.

Devuelve con oficio el
expediente a Direccién
General Administrativa
para las correcciones
pertinentes.

¢ Procede No

Solicitud?

A4

Elabora, firma y sella el CUR
en etapa de registro.

e T

Traslada el expediente y el
CUR en etapa de registro a
Asistente Contable.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
- PROCEDIMIENTO: Registro de Donaciones Internas o Externas en Modalidad Pagos Directos.
Asistente antable

Coordinador de Contabilidad
Pag. 85

Jefe o Subjefe de UDAF

Auxiliar Contable

Recibe el expediente
y el CUR en etapa de
registro.

Y

Elabora, firma y sella
el CUR en etapa de
solicitado.

%

Traslada expediente y
el CUR en etapa de
solicitado a
Coordinador de
Contabilidad.

v

Recibe el expediente
y el CUR en etapa de
solicitado.

Y

Aprueba el CUR en
el Sistema SIGES.

Y

Firma y sella el CUR.

Y

Traslada a Jefe o
Subjefe de UDAF el
expediente y el CUR,
para la solicitud del
pago en el sistema
SICOIN.

Y

Recibe el expediente
completo y CUR.

y
Aprueba el CUR de
devengado en el
Sistema SICOIN.

A
Envia el CUR de
devengado y el Recibe el CUR y el

expediente completo T expediente completo

a Auxiliar Contable.

Y

Archiva el CUR y el
expediente completo

FIN
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracid
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1 ‘
Manual de procedimientos De: 4 ‘ Duracién: 3 Meses con 13 dias, 6
horas y 5 minutos.

SALDOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO:

Regularizacién de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a
afos anteriores.

No. . %
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Contabilidad « Entrega oficio a Jefe o Subjefe de UDAF, solicitando la 5
1 del Estado regularizacion de los Saldos en las Cuentas Contables. Minutos
Jefe o >
2 Subjefe de e Recibe y traslada el oficio a Auxiliar Contable. Di
ias
UDAF
- Recibe y traslada el oficio a Coordinador de
Auxiliar ¢ . 2
3 Contablb Contabilidad. Eloras
Coordinador
de ) ) s - 2
4 Contabilidad ¢ Recibe, revisa y traslada el oficio a Auxiliar Contable. Horas
UDAF
e Recibe, verifica y analiza oficio.
¢ Recaba informacién y/o documentaciéon general de lo
solicitado en el oficio.
e Verifica la informacion en los sistemas informaticos
(SIGES Y SICOIN) y otros portales, asi mismo la
normativa vigente, para determina el area responsable
de conformar el expediente para realizar los registros
5 Auxiliar Cpitabiss. 20
Contable e Localiza y revisa la documentacion e informacion y Dias
corrobora la informaciéon de la documentacion en los
sistemas (SIGES Y SICOIN) y otros portales de
informacion.
e FElabora oficio de traslado de la documentacion, para la
conformacion del expediente.
e Envia oficio de traslado y expediente a Coordinador de
Contabilidad para firma y sello.
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Dia | Mes | Afo

GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERGIA € e
GUATE,M...ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 4 Duracion: 3 Meses con 1 diay
2 horas.

SALDOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO:
Regularizacién de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a
afnos anteriores.

No.

Operacion Responsable Descripcion Tiempo
Recibe y revisa el oficio de traslado y el expediente.
Coordinador Si no procede, devuelve el oficio de traslado y el
de expediente a Auxiliar Contable, para las correcciones 2
8 Contabilidad pertinentes. Dias
UDAF Si procede, firma, sella y envia el oficio de traslado y el
expediente a Jefe o Subjefe de UDAF.
Recibe el oficio de traslado y el expediente.
. S ‘L‘?f‘; °d Firma, sella y envia el oficio de traslado y el expediente 1
unjere ¢e a Coordinador de Contabilidad debidamente firmado y Dia
UDAF
sellado.

8 : Recibe el oficio de traslado y el expediente 2
Coorc(i;:ador debidamente firmado y sellado. Horas
Contabilidad Envia el oficio de traslado y el expediente a Auxiliar

UDAF Contable.
9 Recibe y verifica que el oficio de traslado y el 15
expediente, este debidamente firmado y sellado por las Dias
Auxiliar personas autorizadas.
Contable Reproduce y Digitaliza la documentacion.
Envia el oficio y la documentacion al area responsable
para conformacion del expediente.
10 Recibe el oficio y el expediente. 1
Firma la copia de recibido del oficio de traslado. Wes
Area

Responsable

Gestiona las operaciones contables derivado de la
solicitud de la Direccién de Contabilidad del Estado.

Traslada el expediente completo a Jefe o Subjefe de
UDAF.
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 2021 Unidad de Administ i %
ENERGI'A Iinistracion
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.. 3
Manual de procedimientos De: 4 Duracién: 3 Meses con 1 diay
2 horas.

SALDOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO:
Regularizacion de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a
afos anteriores.

Opehll':c.:ién Responsable Descripcion Tiempo
Jefe o * Recibe el expediente. 3
11 SuS{;e;eFde « Traslada el expediente a Coordinador de Contabilidad. Dia
Coordinador ¢ Recibe el expediente.
de 1
1% Contabilidad e Traslada el expediente a Auxiliar Contable. Dia
UDAF
¢ Recibe, revisa y analiza la documentacion adjunta por
parte del area responsable.
¢ Sino procede, devuelve al area responsable para las
Auxiliar correcciones pertinentes. 15
13 .
Contable . . i ; Dias
e Siprocede, realiza la operacion en etapa de registro en
el Sistema SIGES.
¢ Traslada el expediente a Coordinador de Contabilidad.
e Recibe y revisa el expediente.
e Sino procede devuelve a Auxiliar Contable, para las
correcciones pertinentes.
Coordinador e Siprocede, autoriza en el sistema SIGES.
de : 5
14 Contabilidad e Elabora el comprobante Unico de registro (CUR), en Dias
UDAF etapa de aprobado.
e Si al generar el CUR, el sistema SICOIN o SIGES
presenta error, se genera un ticket con destino al ente
rector. Si no presenta error, procede el Coordinador de
Contabilidad a imprimir el CUR. ENE
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO de MBIISE ESE) DI 31 08 | 2021 Unidad de Administracio
ENERGIA on
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 4
Manual de procedimientos De: 4 Duracion: 3 Meses con 1 diay
2 horas.

SALDOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO:
Regularizacién de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a

afos anteriores.

Opehrl::t.:ién Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe ticket. 5
15 Ente Rector e« Genera y envia a Coordinador de Contabilidad la DI
respuesta a través del sistema SICOIN o SIGES. e
« Recibe la respuesta del ticket por medio del sistema
: SICOIN o SIGES.
Coordinador ]
- de « Procede a realizar las recomendaciones del CUR. )
Contabilidad e Imprime, firmay sella el CUR. Dias
UDAF ¢ Devuelve el CUR Contable y el expediente a Auxiliar
Contable.
e Recibe el CUR y el expediente.
e Elabora el oficio para informar las operaciones
17 Auxiliar realizadas a Contabilidad del Estado y Area 1
Contable Responsable. Dia
e Traslada el oficio y el expediente a Coordinador de
Contabilidad para firma y sello.
Cuardinador + Recibe el oficio y el expediente.
18 de e Firmay sella el oficio. 1
Contabilidad o Traslada el oficio y el expediente a Jefe o Subjefe de Dia
UDAF UDAF.
e Recibe el oficio y el expediente.
Jefe o i lla el ofici 4
19 Subjefe de o firmay sella el oficio. ia
UDAF e Traslada el oficio y el expediente a Auxiliar Contable.
» Recibe el oficio y el expediente.
. « Envia la copia del oficio y el expediente a la Direccion
20 Auxiliar de Contabilidad del Estado para su conocimiento. 1
Contable ) - _ Dia
e Archiva el oficio y el expediente. ok ENER
S ; \QQ_\\ERM' 400':?
Fin de Proceso. [ES 4
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a afios

anteriores.

Contabilidad del Estado

Jefe o Subjefe de UDAF

Auxiliar Contable

Coordinador de Contabilidad

INICIO

Entrega oficio a Jefe o
Subjefe de UDAF,
solicitando la
regularizacion de los
Saldos en las Cuentas
Contables.

Recibe y traslada el

h 4

oficio a Auxiliar
Contable.

Y

Recibe y traslada el

Recibe, revisa y

oficio a Coordinador de
Contabilidad.

Recibe, verifica y o

A 4

devuelve el oficio a
Auxiliar Contable.

analiza oficio.

|

Recaba informacion y/o
documentacion general
de lo solicitado en el
oficio.

Y

Verifica la informacion
en los sistemas
informaticos (SIGES Y
SICOIN) y otros
portales, asi mismo la
normativa vigente, para
determina el area
responsable de
conformar el
expediente para
realizar los registros
contables.

A

Localiza y revisa la
documentacion e
informacién y corrobora
la informacion de la
documentacion en los
sistemas (SIGES Y
SICOIN) y otros
portales de informacion.

Y

Elabora oficio de
traslado de la
documentacion, para la
conformacion del
expediente.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a afios

anteriores.

Auxiliar Cantable

Coordinador de Contabilidad

Jefe o Subjefe de UDAF

Area Responsable

Pag. 92

Envia oficio de traslado
y expediente a
Coordinador de

Contabilidad para firma

y sello.

Recibe y revisa el oficio
de fraslado y el
expediente.

r

No

v

¢ Procede

Solicitud?

Firma, sella y envia el
oficio de traslado y el
expediente a Jefe o
Subjefe de UDAF.

Recibe y verifica que el
oficio de traslado y el
expediente, este
debidamente firmado y
sellado por las
personas autorizadas.

Recibe el oficio de
traslado y el expediente
debidamente firmado y

sellado.

E

Envia el oficio de
traslado y el expediente
a Auxiliar Contable.

.

Reproduce y Digitaliza
la documentacion.

\_,T""'—

Envia el oficio y la
documentacion al area
responsable para

A

Recibe el oficio de
traslado y el expediente.

Y

Firma, sella y envia el
oficio de traslado y el
expediente a
Coordinador de
Contabilidad.

conformacion del
expediente.

Recibe el oficio y el
expediente.

Y

Firma la copia de
recibido del oficio de
traslado.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

anteriores.

PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a afios

Area Responsable

Jefe o Subjefe de UDAF

Coordinador de
Contabilidad

Auxiliar Contable

Area Responsable

Pag. 93

Gestiona las
operaciones
contables derivado
de la solicitud de la

Direccion de
Contabilidad del
Estado.
Traslada el Recibe el
expediente completo » expediente.
a Jefe o Subjefe de P
UDAF. v
Traslada el
expediente a » Recibe el expediente
Coordinador de € )
Contabilidad. v
Recibe, revisa y
Traslada el analiza la
expediente a Auxiliar > documentacion
Contable. adjunta por parte del
area responsable.
l Devuelve la
documentacién al
¢ Procede No area responsable
Solicitud? para las
correcciones
pertinentes.
Realiza |la operacion
en etapa de registro
en el Sistema SIGES.
v
Traslada el
Recibe y revisa el " expediente a
expediente. e Coordinador de
J' Contabilidad.
No Devuelve el
¢Procede »| expediente a Auxiliar
Solicitud? Contable, para las
correcciones
si * pertinentes.
Autoriza en el
sistema SIGES.
v = -
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

anteriores.

PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a afios

Coordinador de'Contabilidad

Ente Rector

Auxiliar Contable

Jefe o Subjefe de UDAF

Pég. 94

Elabora el CUR, en etapa de
aprobado.

Si al generar el CUR, el
sistema SICOIN o SIGES
presenta error, se genera un

ticket con destino al ente
rector. Si no presenta error el
Coordinador de Contabilidad
imprime el CUR.

Recibe la respuesta del

v

Recibe ticket.

\ 4

ticket por medio del <+
sistema SICOIN o SIGES.

Procede a realizar las

recomendaciones del
CUR.

!

Imprime, firma y sella el CUR.

—

Devuelve el CUR Contable

Generay enviaa
Coordinador de
Contabilidad la respuesta a
través del sistema SICOIN
o SIGES.

A 4

y el expediente a Auxiliar
Contable.

Recibe el oficio y el

Recibe el CUR y el
expediente.

1

Elabora el oficio para informar
las operaciones realizadas a
Contabilidad del Estado y
Area Responsable.

rF 3

expediente.

Y

Firma y sella el oficio.

i

Traslada el oficio y el

Traslada el oficio y el
expediente a Coordinador
de Contabilidad para firma

y sello.

expediente a Jefe o
Subiefe de UDAF.

Recibe el oficio y el
expediente.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables generados por diferenciales cambiarios, correspondiente a afios
anteriores.

* Jefe o Subjefe de UDAF Auxiliar Contable

Pag. 95

Firma y sella el oficio.

Y

Traslada el oficio y el expediente a
Auxiliar Contable.

Recibe el oficio y el expediente.

A 4

Y

Envia la copia del oficio y el
expediente a la Direccion de
Contabilidad del Estado para su
conocimiento.

Y

Archiva el oficio y el expediente.

Y

O
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-8 GOBIERNO de
l IGUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion

..................... Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 4 Duracién: 3 meses con 10 dias,
6 horas y 5 minutos.

SALDOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO:

Regularizacién de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccion de
Contabilidad del Estado, Contabilizacion de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y

Reclasificacion de Cuentas Contables.

No.

!

Operacion Responsable Descripcion Tiempo
Contabiiidan Entrega el oficio a Jefe o Subjefe de UDAF, solicitando 5
1 ;r: E ! Ida la regularizacion de los Saldos en las Cuentas Minut
el Estado Contables. s
Jefe o 2
2 Subjefe de Recibe y traslada el oficio a Auxiliar Contable. Di
ias
UDAF
3 Auxiliar Recibe y traslada el oficio a Coordinador de 2
Contable Contabilidad. Horas
Coordinador
de . : i i 2
4 Contabilidad Recibe, revisa y traslada el oficio a Auxiliar Contable. Horas
UDAF
Recibe, verifica y analiza el oficio.
Recaba informacién y/o documentacion general de lo
solicitado en el oficio.
Verifica la informacion en los sistemas informaticos
(SIGES Y SICOIN) y otros portales, asi mismo la
normativa vigente, para determina el area responsable
de conformar el expediente para realizar los registros
. Auxiliar contables. 05
Contable Localiza y revisa la documentacién e informacién y Dias

corrobora la informacion de la documentacion en los
sistemas (SIGES Y SICOIN) y otros portales de
informacion.

Elabora el oficio de traslado de la documentacién, para
la conformacion del expediente.

expedlente a

oficio de traslado Yy el

EnVIa el




Dia | Mes | Afo
. @ GOBIERNO /e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERGIA o
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.:. 2
Manual de procedimientos De: 4 Duracién: 3 meses con 10 dias,
6 horas y 5 minutos.

SALDOS CONTABLES

B

PROCEDIMIENTO:

Regularizacion de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccion de Contabilidad
del Estado, Contabilizacién de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y Reclasificacion de
Cuentas Contables.

Opel\:':t.:ién Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe y revisa el oficio de traslado y el expediente.
« Si no procede, devuelve el oficio de traslado y el
Coordinador expediente a Auxiliar Contable, para las correcciones
6 de pertinentes. 2
Contabilidad Dias
UDAF » Siprocede, firmay sella el oficio de traslado.
e Envia el oficio de traslado y el expediente a Jefe o
Subjefe de UDAF.
* Recibe el oficio de traslado y el expediente.
Jef e Firmay sella el oficio de traslado.
7 piedy 1
Subjefe de Dia
UDAF e Envia el oficio de traslado y el expediente a
Coordinador de Contabilidad debidamente firmado y
sellado.
Eocrdinatior e Recibe el oficio de traslado y el expediente
de debidamente firmado y sellado. )
8 -
Contabilidad e Envia el oficio de traslado y el expediente a Auxiliar Horas
UDAF Contable.
» Recibe y verifica que el oficio de traslado y el
expediente, este debidamente firmado y sellado por las
o Atisdllak personas autorizadas. 15
Contable e Reproduce y digitaliza la documentacion. Dias
e Envia el oficio y la documentacidn al area. reggonsab!e
) vt E"E‘?a para conformacion del expediente. /N @\ERAL 45;
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Dia | Mes | Afo

‘ GOBIERNO de | MINISTERIODE | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA Financiera
-UDAF-
Pag.: 3 '
Manual de procedimientos De: 4 ‘ Duracién: 3 meses con 10 dias,
6 horas y 5 minutos.

SALDOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO:
Regularizacién de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccion de Contabilidad
del Estado, Contabilizacion de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y Reclasificacion de
Cuentas Contables.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe el oficio y el expediente.
Firma copia de recibido del oficio de traslado.
. Gestiona las operaciones contables y conforma el
10 Area expediente derivado de la solicitud de la Direccién de 1
Responsable Contabilidad del Estado. Mes
Traslada el expediente completo a Jefe o Subjefe de
UDAF.
Jefe o Recibe el expediente. 4
" S”S{g;el:de Traslada el expediente a Coordinador de Contabilidad. Dia
Coorginador Recibe el expediente. 3
e
12 Contabilidad Traslada el expediente a Auxiliar Contable. Dia
UDAF
Recibe, revisa, analiza y consulta la documentacion
adjunta por parte del area responsable.
Si no procede, devuelve la documentacion al area
13 Auxiliar responsable para las correcciones pertinentes. 10
Contable Si procede, elabora el oficio de traslado. Hi
Envia el oficio de traslado y el expediente a
Coordinador de Contabilidad para firma y sello.
Recibe el oficio de traslado y el expediente.
Coordinador ) . s
5 de Firma y sella el oficio de traslado. 1
4 o :
Contabilidad Envia el oficio de traslado y el expediente a Jefe o Dia

Subjefe de UDAF para firma y sello. GEENER,
QR Ayl

99




Dia | Mes | Afio
. [l]l GOBIERNO e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 4
Manual de procedimientos De: 4 Duracién: 3 meses con 10 dias,
J 6 horas y 5 minutos.

SALDOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO:

Regularizacion de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccion de Contabilidad
del Estado, Contabilizacion de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y Reclasificaciéon de
Cuentas Contables.

No. L :
Operacion Responsable Descripcion Tiempo
¢ Recibe el oficio de traslado y el expediente.
Jefe o ¢ Firma y sella el oficio de traslado.
15 Subjefe de g
UDAF » Envia el oficio de traslado y el expediente a Auxiliar
Contable.
e Recibe el oficio y el expediente debidamente firmado y
sellado.
e Envia el oficio y el expediente a la Direccion de
Contabilidad del Estado para las operaciones
16 Auxiliar correspondientes. 1
Contable Dia
e Archiva el oficio y el expediente.
Fin de Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccién de Contabilidad del

Estado, Contabilizacién de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y Reclasificacion de Cuentas Contables.
Coordinador de Contabilidad

Auxiliar Contable

Contabilidad del Estado

Jefe o Subjefe de UDAF

INICIO

Entrega oficio a Jefe o
Subjefe de UDAF,
solicitando la
regularizacién de los
Saldos en las Cuentas
Contables.

Y

Recibe y traslada el
oficio a Auxiliar
Contable.

Recibe y traslada el

Recibe, revisa y

oficio a Coordinador de
Contabilidad.

> devuelve el oficio a

Auxiliar Contable.

Recibe, verifica y <
analiza oficio.

'

Recaba informacion y/o
documentacion general
de lo solicitado en el
oficio.

Y

Verifica la informacion
en los sistemas
informaticos (SIGES Y
SICOIN) y otros
portales, asi mismo la
normativa vigente, para
determina el area
responsable de
conformar el
expediente para
realizar los registros
contables.

A

Laocaliza y revisa la
documentacion e
informacién y corrobora
la informacién de la
documentacion en los
sistemas (SIGES Y
SICOIN) y otros
portales de informacion.

Y

Elabora oficio de
traslado de la

documentacion, para la

conformacion del

expediente.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccién de Contabilidad

del Estado, Contabilizacién de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y Reclasificacién de Cuentas Contables.

Auxiliar Contable

Coordinador de Contabilidad

Jefe o Subjefe de UDAF

Area Responsable

Pag. 101

Envia oficio de traslado
y expediente a
Coordinador de

Contabilidad para firma

y sello.

Recibe y revisa el oficio

F

de traslado y el
expediente.

¥

No ¢ Procede

Solicitud?

Firma, sella y envia el
oficio de traslado y el
expediente a Jefe o
Subjefe de UDAF.

Recibe el oficio de
traslado y el expediente
debidamente firmado y

sellado.

Recibe el oficio de
traslado y el expediente.

Y

Firma, sella y envia el
oficio de traslado y el
expediente a
Coordinador de

Contabilidad.

Recibe y verifica que el l
oficio de traslado y el Envia el oficio de

gxpemente, este traslado y el expediente
aslidarnents Trmado y a Auxiiiar Contable

sellado por las i

personas autorizadas.
Reproduce y digitaliza

la documentacion.

Envia el oficio y la
documentacion al area Recibe el oficio y el

responsable para » expediente.

conformacion del

expediente.
Y
Firma la copia de
recibido del oficio de
traslado.
Y
ENA | . \
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direccién de Contabilidad

del Estado, Contabilizacién de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y Reclasificacion de Cuentas Contables.
Area|Respor.sable Jefe o Subjefe de UDAF ngm;"ba;ﬁg;ge Auxiliar Contable Area Responsable
Gestiona las
operaciones contables y
conforma el expediente
derivado de la solicitud
de la Direccion de
Contabilidad del Estado.
Traslada el Recibe el
expediente completo > axnadisnie
a Jefe o Subjefe de P '
UDAF. ,|,
Traslada el
expediente a » Recibe el expediente
Coordinador de P )
Contabilidad. 1
Recibe, revisa y
Traslada el analiza ial
expediente a Auxiliar > documentacion
Contable. adjunta por parte del
area responsable.
l Devuelve la
documentacion al
¢ Procede No area responsable
Solicitud? para las
correcciones
pertinentes.
Si
Elabora el oficio de
traslado
v
Envia el oficio de
Recibe y revisa el g traslado y el expediente
oficio de trasladoy el |~ a Coordinador de
expediente. Contabilidad.
L 2
Firma y sella el oficio
de traslado.
Envia el oficio de
traslado y el
expediente a Jefe o
Subjefe de UDAF para
firma y sello.
. QE ENE@G
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Saldos Contables cuando el expediente le compete a la Direcciéon de Contabilidad
del Estado, Contabilizacién de Bienes de los Ejercicios Fiscales Anteriores y Reclasificacién de Cuentas Contables.

Jefe o Subjefe de UDAF

Auxiliar Contable
Pag. 103

Recibe el oficio de traslado y el
expediente.

Y
Firma y sella el oficio de traslado.

v

Envia el oficio de traslado y el
expediente a Auxiliar Contable.

Recibe el oficio y el expediente
debidamente firmado y sellado.

v

3

Envia la copia del oficio y el
expediente a la Direccion de
Contabilidad del Estado para las
operaciones correspondientes.

v

Archiva el oficio y el expediente.
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14. RESGUARDO
DE
EXPEDIENTES
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA . 3
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 7 dias.

RESGUARDO DE EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO:
Resguardo de Expedientes.

No.
Operacion

Responsable Descripcion

Tiempo

e Recibe el expediente para el resguardo del mismo,
entre los expedientes que se recibe se encuentran los
siguientes:

v Expediente de Aprobacion del Fondo Rotativo.

v Expediente de Pago de Ordenes de Compra.

v' Expediente del pago de COM-DEV
(Prestaciones, Arrendamiento, Servicios Yy
Organismos Internacionales).

v Expediente del pago de CYD (Dietas, Nomina
Reglén 011 o Reglén 022 y Servicios Basicos).

v Expediente de Reversion del Devengado o
Devolucién del Pago.

v Expediente de Devolucion de Néomina.

v Expediente de Donaciones Nacionales o
Internacionales.

¢ Imprime el CUR de aprobado del devengado.

e Traslada el CUR de aprobado del devengado a
Coordinador de Contabilidad para firma y sello.

Auxiliar
Contable

Horas

. e * Recibe el CUR de aprobado del devengado.
Coordinacion
de e Firmay sella el CUR de aprobado del devengado.

Contabilidad e Traslada el CUR de aprobado del devengado a Auxiliar
UDAF Contable.

Dia

e Recibe el CUR de aprobado del devengado.

Auxiliar e Solicita por correo electronico a Coordinador de
Contable Tesoreria las Consolidaciones de los Fondos
Rotativos.

15
Minutos

Coordinad e Recibe el correo electrénico con la solicitud para el
oordinador envié de las Consolidaciones de los Fondos Rotativos.

de Tesoreria N o
« Entrega a Auxiliar Contable las Consolidaciones de los
Fondos Rotativos. ot ENER

30
Minutos
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
GUATEM.ALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 kG 7 A,
RESGUARDO DE EXPEDIENTES
PROCEDIMIENTO:
Resguardo de Expedientes.
N, Responsabl D ipcio Tiempo
Operacién ponsable escripcion iemp
e Recibe las Consolidaciones de los Fondos Rotativos.
s e Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el CUR de 15
5 Contable aprobado del devengado y las Consolidaciones, para Miniiitse
firma y sello.
e Recibe el CUR de aprobado del devengado vy
Consolidaciones.
Jefe o e Firma y sella CUR de aprobado del devengado y las 4
6 Subjefe Consolidaciones. Dia
UDAF
e Traslada el CUR de aprobado del devengado y
Consolidaciones a Auxiliar Contable.
e Recibe CUR de aprobado del devengado y las
Consolidaciones con las firmas y sellos
correspondientes.
7 (?ou:tlzllll?lza e Escanea CUR y las Consolidaciones. Dés
e Archiva CUR y las Consolidaciones.
Fin de Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Resguardo de Expedientes.

Auxiliar Contable

Coordinador de Contabilidad

Coordinador de Tesoreria

Jefe o Subjefe de UDAF

INICIO

Recibe el expediente
completo para resguardo del
mismo.

v

Imprime el CUR de aprobado
del devengado.

VT/

Traslada el CUR de aprobado
del devengado a Coordinador

de Contabilidad.

i

Recibe el CUR de aprobado
del devengado.

v

Solicita por correo electronico
a Coordinador de Tesoreria

Recibe el CUR de aprobado
del devengado.

v

Firma y sella el CUR de
aprobado del devengado.

v

Traslada el CUR de
aprobado del devengado a
Auxiliar Contable.

las Consolidaciones de los
Fondos Rotativos.

Recibe las Consolidaciones

Recibe el correo electrénico

con la solicitud para el envio

de las Consolidaciones de los
Fondos Rotativos.

h 4

de los Fondos Rotativos.

v

Traslada a Jefe o Subjefe de
UDAF el CUR de aprobado

Entrega a Auxiliar Contable
las Consolidaciones de los
Fondos Rotativos.

Recibe el CUR de

del devengado y las
Consolidaciones.

Recibe CUR de aprobado del
devengado y las

3

» aprobado del devengado y
Consolidaciones.

:

Firma y sella CUR de
aprobado del devengado y
las Consolidaciones.

¥

Traslada el CUR de
aprobado del devengado y

Consolidaciones.

v

Escanea CUR y las
Consolidaciones.

v

Archiva CUR y las
Consolidaciones.

Consolidaciones a Auxiliar
Contable.

£ Civea,,
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15. REQUERIMIENTO
DE

EXPEDIENTES
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO /e | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos G . Duracién: 10 dias con 1 hora.
REQUERIMIENTO DE EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO:
Requerimiento de Expedientes.
He; Responsable Descripcio Tiempo
Operacion P el L P
e Recibe oficio con el listado del expediente(s) requerido
por las dependencias del Ministerio de Energia y Minas
o Entes Fiscalizadores.
» Verifica el requerimiento del oficio.
e Localiza el expediente(s) requerido(s).
e FElabora el oficio para entrega de documentos
Ausitiar enlistando lo siguiente: 3
4 Contable Dias
v NUmero de CUR o de documento requerido.
v" Monto del documento (si aplica).
v" Nombre o descripcién del expediente.
v" Numero de Folio(s).
e Traslada el oficio de entrega, el expediente y el
documento de requerimiento a Coordinador de
Contabilidad para firma y sello.
e Recibe el oficio de entrega, el expediente y el
documento de requerimiento.
e Verifica el oficio de entrega con el documento de
Coordinador requerimiento, si no procede, devuelve a Auxiliar
2 de Contable para las correcciones pertinentes. 1
Contabilidad Dia
UDAF e Siprocede, firma y sella el oficio de entrega.
e Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el oficio de
entrega, el expediente y el documento de
requerimiento, para firma y sello.

!
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GOBIERNO e
I IGUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021
ENERGIA
Y MINAS

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion
Financiera
-UDAF-

Manual de procedimientos De: 2

Pag.: 2

Duracion: 10 dias con 1 hora.

REQUERIMIENTO DE EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO:
Requerimiento de Expedientes.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Jefe o
Subjefe de
UDAF

Recibe el oficio de entrega, el expediente y el
documento de requerimiento.

Firma y sella el oficio de entrega.

Devuelve a Auxiliar Contable el oficio de entrega, el
expediente y el documento de requerimiento.

30
Minutos

Auxiliar
Contable

Recibe el oficio de entrega con las firmas y sellos
correspondientes, el expediente y el documento de
requerimiento.

Entrega al solicitante el expediente(s) original y el
oficio.

Si el solicitante Unicamente requiere copia del expediente, se
reproduce y entrega de forma definitiva por medio de oficio.

30
Minutos

Solicitante

Recibe el oficio y el expediente(s).
Firma de recibido el oficio.

Realiza las acciones correspondientes con el
expediente.

Si el requerimiento del expediente es en original,
elabora oficio de devolucién del mismo.

Devuelve a Auxiliar Contable el expediente con oficio
de devolucidn.

Dias

Auxiliar
Contable

Fin de Proceso.

Recibe expediente con el oficio de devolucion.
Firma de recibido el oficio de devolucion.

Verifica que el expediente regresado, este completo.
Coteja contra el oficio de entrega del expediente.

Si no procede requiere los documentos faltantes al
solicitante.

Si procede, archiva el expediente. )
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Requerimiento de Expedientes.
Coordinacion de Contabilidad

Jefe o Subjefe de UDAF

Auxiliar Contable

INICIO

Recibe oficio con el listado del

expediente(s) requerido por las
dependencias del MEM o entes
Fiscalizadores.

¥

Verifica el requerimiento del oficio.

v

Localiza el expediente(s) requerido.

¥

Elabora el oficio para entrega de
documentos.

s, SR N

Traslada el oficio de entrega, el
expediente y el documento de

requerimiento a Coordinador de
Contabilidad para firma y sello.

Recibe el oficio de entrega, el
expediente y el documento de
requerimiento.

¥

v

A

Verifica el oficio de entrega con el
documento de requerimiento.

¢, Procede

No
Solicitud?

Firma y sella el oficio de entrega.

¢

Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF
el oficio de entrega, el expediente y
el documento de requerimiento.

Recibe el oficio de entrega, el
expediente y el documento de
requerimiento.

v

A

v

Firma y sella el oficio de
entrega.

v

Devuelve a Auxiliar Contable el

oficio de entrega, el expediente

y el documento de
requerimiento.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Requerimiento de Expedientes.

- ' Auxiliar Contable Solicitante

Pag. 112

Recibe el oficio de entrega con las firmas y sellos
correspondientes, el expediente y el documento
de requerimiento.

:

Entrega al solicitante el expediente(s) original y el

oficio. Si el solicitante Unicamente requiere copia Recibe el ofici | dient
del expediente, se reproduce y entrega de forma ecibe el oficio y el expediente(s).

\ 4

definitiva por medio de oficio. &

Firma de recibido el oficio.

!

Realiza las acciones correspondientes con el
expediente.

v

Si el requerimiento del expediente es en original,
elabora oficio de devolucion del mismo.

.

" " ) Devuelve a Auxiliar Contable el expediente con
Recibe expediente con el oficio de devolucion. + P

oficio de devolucion.

Firma de recibido el oficio de devolucién.

v

Verifica que el expediente regresado, este
completo.

¥

Coteja contra el oficio de entrega del expediente.

.

Coteja contra el oficio de entrega del expediente.

No

¢ Procede
Solicitud?

b

Requiere los documentos faltantes al solicitante.

Archiva el expediente.

FIN
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" 16. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo

Descripcion

I

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.

Indica la realizacién de una comparacion de valores
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