MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
REPUBLICA DE GUATEMALA

No. CEDULA 188
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

No. EXPEDIENTE S/N

En el departamento de Guatemala, el dia ] fC C e: de E— nero

De dos mil veintidos, siendo las ( 2 ! z: h 12 Horas con, ‘7; € 5

Minutos en la, DIAGONAL DIECISIETE, VEINTINUEVE GUION SETENTA Y OCHO ZONA ONCE,

LAS CHARCAS, CIUDAD DE GUATEMALA

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

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

Je Qni! fer Masfinez

EN EL ACTO SE RECIBE COPIA SIMPLE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE TESORERIA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, CONSTE

\

uien de enterado (a S ! FIRMO. F

[T

RAZON:

( ) Se fija cédula de notificacién, de conformidad con los articulos 66, 67, 71, 72 Y 79 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil

Consta de _ 0145 folios

ECM
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UERDO MINISTERIAL 304-2021
GUATEMALA, 29 DE DICIEMBRE DE 2021

GOBIERNO 4o | MINISTERIO DE
ENERGIA
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EL VICEMINISTRO DE ENERGIA Y MINAS
ENCARGADO DEL AREA ENERGETICA
ENCARGADO DEL DESPACHO

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo, establece que 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 Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera,
es un documente que se utiliza de gufa para operar y conocer los pasos de forma secuencial, ordenada y
detallada de los procedimientos para alcanzar resultados positivos.

CONSIDERANDCO:

Que el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera,
aplica para las gestiones de las coordinaciones de la Unidad de Administracién Financiera y entre sus objetivos
tiene el cumplir con las gestiones por resultados, transparencia y calidad del gasto pablico.

POR TANTO:

En el ejercicio 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 literal h) 5 bis literal n) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo 382-
2006, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas y Acuerdos Ministeriales numero 293-
2021, de fecha diecisiete de diciembre de dos mil veintiunoy 299-202], de fecha veintiocho de diciembre de dos
mil veintiuno, ambos emitidos por este Ministerio y Dictamen DIC-1569-X11-2021 de fecha 22 de diciembre de
2021 emitido por la Unidad de Asesoria Jurfdica y OFI-UPM-189-2021 de fecha 27 de diciembre de 2021, emitido
por la Unidad de Planificaciony Modernizacién Institucional.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Tesorerfaideyla Unidad de
Administracién Financiera, gue obra en documento gd&gnto al presente, y el cual forma _Q_;a;é Z’[ﬁtegra de este
Acuerdo Ministerial. xé 3

2

Dina Paoﬁé{grﬁa Villagran

Encargada de Secretarfa Generj
De Forma Temporal
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GUATEMALA
OFI-UPM-189-2021
Guatemala, 27 de diciembre de 2021
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
: . SECRETARIA SENERAL
Licenciada _
Rita Maria Bueso Castafieda D l '
Secretaria General | 28 DIC. 201 §
Ministerio de Energia y Minas =5
Presente
A las:
Falios:

Apreciable Sra. Secretaria:

En atencién a Providencia SG-PROVI-5947-2021 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 Modernizacion Institucional indique si los procedimientos
descritos dentro del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Tesorerfa “se ajustan a los
objetivos, mision y vision de este Ministerio”.

2. La parte introductoria del Manual referido, indica que la Unidad de Administracion 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 tesoreria
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 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 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
que facilita y apoya la orientacién de las actividades, por lo que es importante plasmar los
procesos gue involucran las actividades que desarrolla cada responsable que interviene en los
mismos.

Consta ademés gue el objetivo general es cumplir con la gestion por resultados, transparencia y
calidad del gasto publico, y el objetivo especifico es normar las gestiones y servir de guia para

r los pasos de forma ordenada, secuencial y detallada de los procedimientos para
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3. Los procedimientos descritos dentro de dicho Manual, son los siguientes:
a) Constitucién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
b) Ampliacién de Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
c) Disminucién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
d) Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
e) Rendicién del Fondo Rotativo Privativo.
f) Rendicién del Fondo Rotativo Institucional.
g) Elaboracion de Libro de Bancos de Constitucién y Reintegros de Fondos Rotativos.
h) Elaboracién de Libro de Bancos de Fondo Rotativo Interno.
i) Emisién de cheque para Compra al crédito a través del Fondo Rotativo Institucional y
Privativo.
j) Emisién de cheque para Compra contra entrega a través del Fondo Rotativo
Institucional y Privativo.
k) Emisién de cheque para Pago de Visticos Anticipo (V.A) o Reconocimiento de Gasto
Anticipo (R.G.A).
) Emisién de cheque para Pago de Viaticos Liquidacién (V.L) o Reconocimiento de Gasto
Liquidacién (R.G.L.).
m) Extravio de cheque.
n) Reposicién de Cheque por Pérdida o Robo al Proveedor.
o) Constitucién del Fondo de Caja Chica.
p) Entrega de efectivo de Caja Chica con Vale.
q) Reintegro de efectivo con Caja Chica.
r) Liquidacién Final de Fondo de Caja Chica.
s) Operacién de Ingresos de Caja Receptora - Edificio Central.
t) Corte de Caja Receptora - Edificio Central.
u) Traslados de Fondos Privativos - Edificio Central.
v) Traslados de Fondo Comun - Edificio Central.
w) Elaboracién de Libro de Bancos de Ingresos - Edificio Central.
x) Operacién de Ingresos de Caja Receptora - Direccién General de Energia.
y) Traslado de boletas de depésito — Direccién General de Energfa.
z) Corte de Caja Receptora— Direccién General de Energia.
aa) Traslados de Fondos de la Unidad de Grandes Usuarios y Proteccion Radiolégica.
Direccién General de Energia
b) Traslados de Fondos para la Unidad de Laboratorio. Direccién General de Energia
cc) Programacion Indicativa Anual.

' '_%dd) Programacién Cuatrimestral o Reprogramacion Mensual De Cuota Financiera.
gzee} Solicitud de Viaticos o Reconocimiento de Gasto para personal Renglén O11y Renglén
’-:'b v 029.
euane
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ff) Liguidacion de Viaticos.

4. De cada procedimiento, el manual describe lo siguiente:
a. Descripciéon 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. Laopinién vertida por la Unidad de Asesoria Juridica del MEM tras el andlisis realizado en el dictamen
correspondiente, refiere que 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 Ministerial con el cual se aprobara el

mismao”.

6. En el expediente de narras, no se hace referencia a la Misién y Visién vigentes en el Ministerio de
Energia y Minas, por lo que esta Unidad de Planificacion y Modernizacién 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 visién 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 Coordinacién de Tesorerfa, con la finalidad de contar
con procedimientos estandarizados; y por cuanto esto incide en la mejora de los servicios que se
prestan al usuario, realizdndolos de una manera eficaz y eficiente, esta Unidad de Planificacién y
Modernizacion indica que los procedimientos descritos dentro del Manual de Procedimientos, se
ajustan al quehacer ministerial y a la mision y visién vigentes en el Ministerio de Energia y Minas.

Atentamente, 2 4

JEFE &=

PR i

% L
Lcda. Elizabeth VelasqueZ®gdiguez
Jefe Unidad de Planificacién y|Modernizacién Institucional
Ministerio de Enjergia y Minas
C.c. Archivo

AEVR/cmviyacc
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EXPEDIENTE SIN NUMERO

ASUNTO: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA SOLICITA
APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COORDINACION DE TESORERIA DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA.

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS: Guatemala, veintisiete de diciembre de
dos mil veintiuno.----- mmmmmmmm e e mmm e

SG-PROVI-5947-2021

Consta de 140 folios més un disco compacto. |) Se tienen por recibidas las presentes
diligencias; 1l) Se traslada el presente expediente a la UNIDAD DE PLANIFICACION Y
MODERNIZACION INSTITUCIONAL, para que de conformidad con el articulo 21 literales a), c), e)y
m) del Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energfa y Minas indique si los
procedimientos descritos dentro del Manual identificado al acapite se ajustan a los objetivos,
misién y vision de este Ministerio; Articulos 28, 29, 121, 125, 129,152 y 154 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala; 2, 4, 22y 34 défla Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, del
Congreso de la Republica; 1,2, 3,4y 26'de la Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96
del Congreso de la RepUblica; 3 de |a Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de
la Republica; 3 del Reglamento de la Ley General de Electricidad, Acuerdo Gubernativo 256-97; 6
literal g) del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energlay Minas.

Paola Sierra

MINISTERIG DE ENERGIAY MINAS z
UNIDAD DE PROGRAMAGION \J e
¥ PLANIFICACION Dina Paola Sierra Villag®

B [‘m AP Encargada de Secretaria-@ene
27DIC 200 | de Forma Temporal
sorn 41O £ r@g.
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27 BIC 474 U

OFI-DGA-534-2021

Alas Hom Mlnum Guatemala, 27 de diciembre de 2021
Folios Firma

Licenciada

RITA MARIA BUESO CASTANEDA
Secretaria General

Su Despacho

Estimada Licenciada:

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

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

suscribo.
Atentamente,
"o ENE
< \0@?&%,‘“ RG:"
) Q o~
Licd lana Flgrentin azariegos 28 Desggf 2z
i . s - —T -
Directora General Administrativa \2% DIRECTOR &
G, Ay
W
c.c. archivo

Correlativo

Manual Funciones: 133 folios
Dictamen Juridico: 05 folios
Digital: CD
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Expediente: S/N
Dictamen: DIC-1569-X11-2021

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA, VEINTIDOS
DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNO.

ASUNTO: LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS, TRASLADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
TESORERIA 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-530-2021, 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:

) ANTECEDENTES:

1. Adjunto al referido oficio OFI-DGA-530-2021, 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
TESORERIA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

2. Consta en el expediente el oficio OFI-UDAF-1233-2021 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

implementacién del Manual en referencia.

1l) DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES:
ON iTICA DE ¥ D TEMALA
Articulo 193. “Ministerios. Para el despacho de los negocios del Organismo Ejecutivo, habré los
ministerios que la ley establezca, con las atribuciones y la competencia que la misma les sefale”.
Articulo 194. “Funciones del Ministro. Cada Ministerio estaré a cargo de un Ministro de Estado,
quien tendra 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 D NISMO EJECUTIVO, DECRET -97
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 ejecucion 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

Péagina 1de %(
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Expediente: S/N
Dictamen: DIC-1569-X11-2021

esfuerzos y propiciar la comunicacién y cooperacién 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. EI Administrador General es la autoridad superior en materia administrativa y depende
directamente del Ministro. Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de: a) Asesorfa Juridica. b)
Planeamiento. La funcién de control interno estara a cargo de la Unidad de Auditoria Interna. No
obstante lo anterior, cada Ministerio podré decidir por otras denominaciones, pero no podran exceder
del nimero de niveles administrativos previstos en este articulo. Los Ministerios reglamentaran su
estructura y organizacién mediante su reglamento orgénico 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 Republica 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... ¢) 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; ... ) Dirigir y coordinar la labor de las
dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracion 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 uso de los manuales de organizacién y normas y procedimientos en las
areas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos internos”.

Articulo 24: Funciones y atribuciones de la Unidad de Administracién Financiera. La Unidad de
Administracion Financiera, con sus coordinaciones de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria y su Area
de Informéatica, tendra 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
érganos ejecutores; b) Emitir las normas complementarias que considere necesarias para la

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

Pagina 2 d&
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integrados Administrativos a nivel del Ministerio y sus respectivas unidades ejecutoras; c) Coordinar,
dirigir e integrar el anteproyecto de presupuesto del Ministerio, asi como la programacion financiera
para la ejecucion; d) Autorizar el registro de la ejecucién 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 Direccién Técnica del Presupuesto aquellas qu.e no le compete
autorizar; f) Dar seguimiento y control al manejo del Fondo Rotativo Institucional; g) Dar seguimiento
y registrar el cumplimiento de la ejecucién fisica del presupuesto, conforme a los indicadores de
gestion establecidos por la Direccién 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
elaboracion y seguimiento del plan anual de adquisiciones de bienes y servicios; k) Supervisar el
proceso para la adecuada administracién y control de los bienes de consumo y uso depositados en
los almacenes; 1) 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 Direccién 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
administracién funcional descritas, podran tener los Departamentos necesarios mediante los cuales
desarrollen las funciones y atribuciones respectivas para el efecto las Direcciones Generales en
coordinacion 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 metodoldgicos

aplicables a cualquier institucion sujeta a la fiscalizacién de la Contraloria 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”.

“4.10 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS. La méaxima autoridad de cada ente
publico, debe apoyar y promover la elaboracién 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”.

Pégina 3 de &
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Dictamen: DIC-1569-X11-2021

LEY DE LO CONTENCIOS INIST ECRET J 119-9 L 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 citandolos para el efecto”.

En ese sentido, la Corte de Constitucionalidad en criterios jurisprudenciales, dentro de expedientes
acumulados nameros 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 érgano de consulta o asesoria, el cual de acuerdo con la funcion
eminentemente preparatoria que la ley le asigna, resulta ser, (inicamente un érgano auxiliar de aquellos
que integran la denominada Administracién Activa (a la que corresponde, por disposicion de ley,
decidir y ejecutar lo pertinente): b) el dictamen constituye, conceptualmente, un acto juridico y simple
de la Administracién, que coadyuva en la inteleccién del asunto que se frata 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 legislacion ordinaria
guatemalteca; y d) el dictamen se caracteriza, entre otros aspectos, porque no puede emitirse de oficio

sino que siempre sera a peticién de un 6rgano activo”. (sic)

ll) ANALISIS JURIDICO:

1. La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, dispone en sus articulos 193y 194 que,
para el despacho de los negocios del Organismo Ejecutivo, habré 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 Yy fisicos bajo su
responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos; y, dictar los
acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos
de su ramo, conforme a la ley.

p Lo anterior implica, por una parte, que los Ministros de Estado, estan facultados para tomar las
decisiones y llevar a cabo Iés atribuciones o funciones para las que la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala los faculta y ademas, que todas sus decisiones y actos deben atender al
conjunto de disposiciones que regulan el tema de que se frate. En el presente caso, derivado que
dentro de sus atribuciones esta 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 gestion de las
diferentes unidades y direcciones que conforman el Ministerio de Energfa y Minas, en consecuencia
le corresponde, si asi lo estima pertinente la autoridad superior, aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE TESORERIA DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA, mediante Acuerdo Ministerial, en atencién con dicha funcidn
administrativa.
3. Cabe indicar que el Manual objeto de las presentes diligencias, cuenta con la rubricay sello
del Jefe de la Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de Energia y Minas.
4. En cumplimiento de las funciones que el Reglamento Orgénico Interno de este Ministerio
dispone, la Direccién 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 Administracién Financiera de conformidad con la estructura
organica y a las funciones que, con base al Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energiay
Minas, le compete a dicha Unidad desempefiar, es menester que el mismo contintie con su tramite de
aprobacidn, 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 TESORERIA 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 esta en concordancia con las disposiciones legales
atinentes.

IV) OPINION:
Con base al anélisis efectuado, a las disposiciones legales aplicables al tema que nos ocupa, €l
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE TESORERIA DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA, se ajusta a las disposiciones legales atinentes, por lo que resulta
procedente continuar con el framite correspondiente, tendente a la emision del respectivo Acuerdo
Ministerial con el cual se aprobara el mismo.
La opinién acé 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,

adar Aty g
\_ﬁa. Saida @Idi@zzr Lépez

ogada y Consultora Legal
Unidad de Asesoria Juridica

Ministerio de Energia y Minas

pagina5de5



MINISTERIO
GOBIERNO ¢ | e ENERGIA

GUATEMALA | yminas

OFI*DGA-SSO-ZOZ'I
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Licenciado
MARCO ESTUARDO ORDONEZ GARCIA
Jefe Unidad de Asesorfa Juridica '

Edificio
Estimado Licenciado Ordofnez:

Tengo el gusto de saludarle, en seguimiento a las correcciones solicitadas al
Manual de Procedimientos Coordinacién de Tesoreria, de la Unidad de
Administracion Financiera, por medio de la Providencia: PROV-279-X11-2021 de

fecha 16 de diciembre de 2021, se procedio a remitir el documento a la instancia

correspondiente para su seguimiento.

En virtud de lo anterior, adjunto fotocopia del oficio OFI-UDAF-1 233-2021 emitido
por la Direccion de Administracion Financiera de fecha 22 de los corrientes y del

Manual para los efectos procedentes.

Agradezco la atenciéon que se sirva brindar a la presente.

N Atgntamente,

MINISTERIO DE EMNERCIA
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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 Administracién Financiera -UDAF-, con la finalidad
de dar cumplimiento a las normas de control interno establecidas por la Contraloria
General de Cuentas y de la Auditoria Interna, asimismo cumplir con la gestién por
resultados, transparencia y calidad de gasto, proporcionando a los funcionarios un
instrumento que facilita y apoya la orientacion de las actividades que se realizan en las
areas que conforman la Unidad de Administraciéon 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 administraciéon actual, asi como las que exigen las leyes
vigentes, ofreciendo la posibilidad de agregar otros procedimientos que se consideren
necesarios, dada la demanda que se dé en la practica diaria. Debera permanecer en los
centros de trabajo, por lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion

periddica.

=2

& o,
3 DESPACHO 2=
Zu DEL =
2% DIRECTOR §& a4




1. BASE LEGAL

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

e Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero
540-2013.

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

e Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada ejercicio
fiscal.

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

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

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

» Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus Reformas,
Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006.

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

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

e Ley de Hidrocarburos, Decreto Nimero 109-83 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1034-83. '

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

Presupuestarias.

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

« Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus Reformas, del Ministerio 5E\e£gia y Minas.
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2. OBJETIVOS

General

Cumplir con la gestién 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 Administraciéon Financiera.

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.

Constitucién del Fondo Rotativo:
Es la asignacion inicial de un fondo rotativo, situado por el Ministerio de Finanzas

Publico.

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

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

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

OF ENEp >
N isly,
&3 %,
23 DESPACHO z

2,
==

g DEL_ S
s

S
=% DIRECTOR
[=]
6
4 o

2




Consolidacion del Fondo Rotativo:
Es la integracion de una o varias rendiciones que hace la Unidad de
Administraciéon Financiera -UDAF-, en el formulario FR-02.

Rendicion Final del Fondo Rotativo:

Es la liquidacion definitiva del fondo que realiza la entidad, puede hacerse una
rendicién al final parcial que no constituye reposicion de fondo o bien una rendicién
final total, donde el saldo del fondo debe quedarse a cero y si existe un remanente
de efectivo debe realizarse el depésito del saldo del efectivo no utilizado.

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

FR-01:
Formulario para la constitucion de la asignacion de fondo rotativo. (SICOIN Web).

FR-02:
Formulario de consolidacion de gastos del fondo rotativo. (SICOIN Web).

FR-03:
Formulario de registro de gastos del fondo rotativo. (SICOIN Web).

SICOIN:
Sistema de Contabilidad Integrada.

Formato solicitud de emision de cheque:
Documento que se envia a la Unidad de Administraciéon Financiera para
elaboracion del cheque a favor de quien se solicita.

Formulario Solicitud de compra y pago de bienes y servicios:
Formulario mediante el cual se requiere la compra de un producto o la contratacion
de un servicio.

Cotizacion:
Es el documento que envian los proveedores donde establecen un presupuesto
y asi conocer el valor de los bienes o servicios que se requieren.

Formulario V.A. o R.G.A.:
Formulario para la emision de cheque para Viaticos Anticipo (V.A.) o
Reconocimiento de Gasto Anticipo (R.G.A.).

Formulario V.L. o R.G.L.:
Formularios Viaticos Liquidacién (V.L.) o Reconocimiento de Gasto Liquidacion
(R.G.L.), que se utiliza para la liquidacién de las comisiones qu 5&el personal
p'eﬁ'l'la'apnte y temporal del Ministerio de Energia y Minas \O@M 40; 4
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Vale de Caja Chica:
Documento que ampara la entrega de efectivo, mediante el cual, el solicitante se

hace responsable de la liquidacion en el término establecido segun este
instructivo.

Liquidacion de Vales:

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

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

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

Formato de Despacho de Almacén:
Documento donde se hace constar que el bien se entregé, a la Unidad solicitante.

Guatecompras:
Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

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

5. RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Tesoreria es el responsable de realizar y coordinar las actividades
Financieras — Administrativas, que requieran la aplicacion de fundamentos relacionados
al area de tesoreria y velar por el correcto cumplimiento de las normas y politicas dictadas
por el Ministerio de Finanzas Pulblicas para el manejo de los recursos financieros
asignados al Ministerio de Energia y Minas; asimismo, apoyar y asistir en las actividades
que le sean asignadas por el Subjefe, Jefe de la Unidad de Administracién Financiera -
UDAF- y Despacho Superior. '
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA Financiera
SRk i i -UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedlmlentos o 2 Duracién: 16 dias con 5 horas.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Constitucion del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion Tiempo

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

En SICOIN — Web, verifica el presupuesto de gasto
aprobado para el ejercicio fiscal, asignado al Ministerio
de Energia y Minas y se crea el FR-01.

Solicita por escrito mediante oficio y comprobante de
constitucién FR-01, al Ministerio de Finanzas Publicas
(Tesoreria Nacional), constituir el fondo rotativo
interno, el cual debe tener como minimo la siguiente
informacién: 1
v Justificacion de la Solicitud, debidamente Dia
firmada por el Ministro de Energia y Minas y el
Jefe de UDAF.
v El monto solicitado.
v Formulario de Constitucion de Fondo Rotativo
FR-01 en el SICOIN a nivel solicitado,
debidamente firmado y sellado.

Envia la solicitud a Jefe o Subjefe de UDAF para firma
y sello.

Jefe o
Subjefe de
UDAF

Recibe y analiza la solicitud.

Si no estda conforme, devuelve la solicitud al
Coordinador de Tesoreria -UDAF-.

Si esta conforme, firma y sella. Dia

Traslada la solicitud a Ministro de Energia y Minas para
firma.

Ministro de
Energiay

Recibe solicitud, firma y sella. ﬁ" eheg [)1;
Remite a Jefe o Subjefe de UDAF. /o8 47 .
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. Dia | Mes | Afio
ENERGIA Financiera
GU&TEW Y MINAS -UDAF-
Pag.:. 2
Manual de procedimientos o 2 Duracién: 16 dias con § horas.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Constitucion del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
Jefe o » Recibe solicitud y remite a Coordinador de Tesoreria - 1
4 Subjefe de UDAF-. Dia
UDAF
; * Recibe documentacién debidamente firmada y sellada
Coordinador por Ministro de Energia y Minas y Jefe de UDAF. 1
5 de Tesoreria Di
UDAF e Envia a Ministerio de Finanzas Publicas. L

* Recibe y analiza solicitud.

Ministerio de « Emite resolucién aprobando la constitucién del fondo
Finanzas rotativo. 5
6 Publicas : - : : i Dias
(Tesoreria e Envia a Coordinador de Tesoreria la resolucion via

correo electrénico, indicando el monto aprobado para

Nacional) sy s
constituir los fondos rotativos.
e Verifica resolucion emitida por el Ministerio de
Finanzas Publicas.
Coordinador . e S 1
7 de Tesoreria . Emtte. resolucion interna de distribucién de los Fondos g
UDAF Rotativos aprobados. .
e Envia resolucién para revision a Secretaria General.
e Recibe y revisa resoluciéon
e Si no procede, devuelve a Coordinador de Tesoreria
. Secretaria para las correcciones pertinentes. 2
General  Siprocede, asigna nimero de resolucion. Dias
e Envia la resolucién a Ministro de Energia y Minas para
firma y sello.
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. Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA Financiera
GUATEMALA | s UDAF.
Pag.. 3
Manual de procedimientos e - Duracién: 16 dias con 5§ horas.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Constitucion del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

Ministro de e Recibe resolucién, firma y sella, y remite a Jefe o 1
9 Energiay Subjefe de UDAF. Dia
Minas
Jefe o e Recibe resolucion y remite a Coordinador de Tesoreria 5
10 Subjefe de -UDAF-. Eheas
UDAF
¢ Recibe resolucién Firmada.
1 g:?rl:sl:::rg « Notifica a Técnico de Tesoreria, para la apertura de los 1
fondos en el Sistema de Contabilidad Integrada Hora
UDAF
SICOIN.
* Recibe notificacién.
e Realiza la apertura de los fondos con base a la
12 Técnico de distribucion aprobada segun resolucion interna. 1
Tesoreria . : = Hora
o Posteriormente archiva la documentacion.
Fin de proceso
Nep
- 23 DESPACHO 3%\
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« 32




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCED!MIENTO Constitucién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

Coordinador de Tesoreria Jefe o Subjefe de UDAF

Ministro de Energia y Minas

‘ INICIO '

v

Verifica el presupuesto
de gasto aprobado para
el Ejercicio Fiscal.

4

Solicita autorizacién
para constituir el Fondo
Rotativo mediante
oficio y FR-01 al
MINFIN.,

A 4

Envia solicitud a Jefe
o Subjefe de UDAF
para firmar y Sellar.

F 3

Recibe y analiza
Solicitud.

L 4

No ¢Procede

Solicitud?

Firma y sella la solicitud.
Traslada la solicitud a Ministro

de Energia y Minas para firmar

Recibe solicitud, firma
y sella. Remite a Jefe
o Subjefe de UDAF.

y sellar.
Recibe solicitud
debidamente firmada y
sellada por Ministro de | Recibe solicitud y remitea |
Energiay Minasy Jefe [ Coordinacién de Tesoreria. |
de UDAF; Envia a
MINFIN.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Jc | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA Financiera
ON. ALEJARDAD GIAMMATTE! -U DAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos o : Duracién: 16 dia con 5 horas.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Ampliacién de Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Verifica los saldos del presupuesto de gasto, asignado
al Ministerio de Energia y Minas para ejercicio fiscal,
en el sistema de Contabilidad Integrado SICOIN.
Solicita por escrito mediante oficio y comprobante de
constitucién FR-01, al Ministerio de Finanzas Publicas
(Tesoreria Nacional), la ampliacién del fondo rotativo,
el cual debe tener como minimo la siguiente
Coordinador informacion: 1
1 de Tesoreria v Justificacion de la Solicitud, debidamente Dia
UDAF firmada y sellada por el Ministro de Energia y
Minas y el Jefe de UDAF.
v" El monto solicitado.
v Formulario de ampliacién de Fondo Rotativo
FR-01 en el SICOIN a nivel solicitado,
debidamente firmado y sellado.
Envia la solicitud a Jefe o Subjefe de UDAF para firma
y sello.
Recibe y analiza la solicitud, si no estd conforme la
devuelve a la Coordinador de Tesoreria -UDAF-.
Jefe o 1
2 Subjefe de Si esta conforme, firma y sella. :
UDAF s
Traslada la solicitud a Ministro de Energia y Minas para
firmar y sellar.
Ministro de Recibe solicitud, firma y sella. 1
3 ——— Remite a Jefe o Subjefe de UDAF. Dia
4 L Jefe de Recibe solicitud y remite a Coordlnador de Tesorena - 1
ot 1"{YeUDAF UDAF-. Dia
A

15




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO dJe | MINISTERIO DE 31| 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA Financiera
llllllllllllllll -UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos e 3 SR IR

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Ampliacién de Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
B Responsable Descripcion Tiempo
Operacioén
= Recibe documentacion debidamente firmada y sellada
Coordinador por Ministro de Energia y Minas y Jefe de UDAF. 1
5 de Tesoreria Dia
UDAF Envia a Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe y analiza solicitud.
Emite resolucién aprobando la ampliacién del fondo
Ministerio de rotativo. 5
6 Finanzas
s ) : W Dias
Publicas Envia a Coordinador de Tesorerfa la resolucién via
correo electronico, indicando el monto aprobado para
la ampliacién de los fondos rotativos.
Verifica resolucion emitida por el Ministerio de
_ Finanzas Publicas.
Coordinador
7 de Tesoreria Emite resolucién interna de distribucién de los Fondos 1
UDAF Rotativos aprobados. Dia
Envia resolucién para revision a Secretaria General.
Recibe y revisa resolucion
Si no procede, devuelve a Coordinador de Tesoreria
. Secretaria para las correcciones pertinentes. 2
General : : . . Dias
Si procede, asigna niimero de resolucion.
Envia a Ministro de Energia y Minas para firma y sello.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA | ENERCIA Financiera
#a. aLiraNBS SasATTE Y MINAS -UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos e & Duracién: 16 dia con 5 horas.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Ampliacién de Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
Ne. Responsable Descripcion Tiempo
Operacién
Ministro de « Recibe resolucién, firma y sella. :
9 Energia
Mingas 4 « Remite a Jefe o Subjefe de UDAF. Dia
Jefe o « Recibe resolucién y remite a Coordinador de Tesoreria 5 5
10 Subjefe de -UDAF-. Lioms
UDAF
e Recibe resolucién Firmada.
Coordinador . : 2 1
11 de Tesoreria « Notifica a Técnico de Tesoreria, para la apertura de los
UDAF fondos en el Sistema de Contabilidad Integrada Hora
SICOIN.
e Recibe notificacion.
e Realiza la ampliacién de los fondos con base a la
12 Técnico de distribucién aprobada segun resolucion interna. 1
Tesoreria Hora
e Archiva la documentacion.
Fin de proceso
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Ampliacién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

Coordinador de Tesoreria

Jefe o Subjefe de UDAF

Ministro de Energia y Minas

‘ INICIO '

v

Verifica el presupuesto de
gasto aprobado para el
Ejercicio Fiscal.

Solicita autorizacién para

la ampliacién del Fondo

Rotativo mediante oficio
y FR-01 al MINFIN.

A 4

Envia solicitud a Jefe o

Recibe y analiza

Subjefe de UDAF para
firmar y Sellar.

|

A 4

Solicitud.

No ¢Procede

Recibe solicitud
debidamente firmaday |«

Solicitud?

Firma y sella la solicitud.
Traslada la solicitud a Ministro

Recibe solicitud, firmay
> sella. Remite a Jefe de

de Energia y Minas para firmar y
sellar.

Recibe solicitud y remite a

UDAF.

sellada por Ministro de
Energia y Minas y Jefe de
UDAF; Envia a MINFIN.

Coordinador de Tesoreria.

18
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j Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
Financiera
GUA_]_'EEIALA iy
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 S e e

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Disminucion del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

No. St -
Operacién Responsable Descripciéon Tiempo
Determina el monto del fondo rotativo a devolver.
Solicita por escrito mediante oficio y comprobante FR-
01 al Ministerio de Finanzas Publicas (Tesoreria
Coordlnadc')r Nacional), la disminucion del fondo rotativo, indicando 8
1 de Tesoreria e e ‘ Horas
el monto, justificacion y cuenta monetaria.
UDAF
Envia la solicitud a Jefe o Subjefe de UDAF para firma
y sello.
Recibe y analiza la solicitud de disminucién del fondo
rotativo, si no procede, devuelve al Coordinador de
Tesoreria -UDAF-.
Jefe o 1
2 Subjefe de Si procede, firma y sella. Hore
UDAF :
Traslada la solicitud al Ministro de Energia y Minas
para firma y sello.
Bisiatrs ds Recibe solicitud, firma y sella. 1
3 Energia y - :
Minas Remite a Jefe o Subjefe de UDAF. Dia
Jefe o Recibe solicitud y remite a Coordinador de Tesoreria - 5
4 Subjefe de UDAF-. blorms
UDAF
Recibe solicitud de disminucién de fondo rotativo con
Coordinador las respectivas firmas y sellos. 1
5 de Tesoreria Dia

Envia a Ministerio de Finanzas Publicas. ¢ ENER
0 %ﬁul%
.

20




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Jo | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 1 Unidad de Administracién
GUATEMALA | ENERGIA Financiera
B, ALEIANORD GIAMMA rran Y MINAS 'UDAF“
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Dt et
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Disminucién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
No. Responsable Descripcién Tiempo
‘| Operacion
e Recibe y analiza solicitud.
e Emite resolucién aprobando la disminucién del saldo
Ministerio de de la cuenta contable Fondo Rotativo. )
6 Finanzas D
Pablicas e Envia a Coordinador de Tesoreria resolucion via o
correo electrénico, indicando la aprobacion de la
disminucién del fondo rotativo.
e Verifica resolucién de parte de Ministerio de Finanzas
Publicas.
e Realiza el depésito a la cuenta que corresponda el
I monto de la disminucién, de acuerdo al origen de los
- g:c.:.f;:::r?; recursos (Fuente 11 o Fuente 31). 1
Dia
UDAF e Informa por medio de oficio a la Direccion de
Contabilidad del Estado la disminucién del monto del
fondo rotativo y adjunta la boleta de depésito
respectiva.
e Recibe oficio.
Direccién de « Elabora CUR contable y rebaja el saldo de las cuentas
" contables respectivas. 8
S <
RERERE0 « Envia Copia del CUR contable al Coordinador de
Tesoreria.
e Recibe copia de CUR Contable.
Coordinador 1
8 . e Tesoreria Archiva la documentacion. E
ot {15, UDAF s u S s i
& Fin del Proceso. o . s
.: g
E S 21




L

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Disminucién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

Coordinador de Tesoreria

Jefe o Subjefe de UDAF

Ministro de Energia y Minas

Co)

A

Determina el monto del
fondo Rotativo a devolver.

Solicita autorizacién para la
disminucién del Fondo
Rotativo mediante oficio y
FR-01 al MINFIN.

Envia solicitud a Jefe o
Subjefe de UDAF para firmar
y Sellar.

A 4

Recibe y analiza Solicitud.

4&

No éProcede

Recibe solicitud de disminucién
de fondo rotativo con las
respectivas firmas y Envia a
MINFIN.

Solicitud?

Firma y sella la solicitud.

Recibe solicitud, firma y sella.

Traslada la solicitud a Ministro ; -
: > Remite a Jefe o Subjefe de
de Energia y Minas para firmar y
UDAF.
sellar.
Recibe solicitud y remite a i

»

Coordinador de Tesoreria.

DEL
22
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Disminucién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

Coordinador de Tesoreria

Ministerio de Finanzas Publicas

(Tesoreria Nacional)

Verifica Resolucion.

F 3

Pag. 22

Recibe y analiza solicitud.

A 4

Emite resolucién aprobando la
disminucién del saldo de la
cuenta contable.

e S

Envia resolucidn al Coordinador

Y

Realiza el depésito a la cuenta
que corresponda de acuerdo al
origen de los recursos.

!

Informa por medio de oficio a la
Direccién de Contabilidad del

de Tesoreria.

Direccién de Contabilidad del Estado

Estado, la disminucion del
monto del fondo rotativo.

Recibe copia de CUR contable y
archiva.

> Recibe oficio.

v

Elabora CUR contable y rebaja el
saldo de las cuentas contables.

Y

-«

Envia Copia de CUR Contable a

Coordinador de Tesoreria.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31| 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA Financiera
GUATEMALA | S\ERee e
Pag.: 1
Manual de procedimientos i ! Duracién: 2 dias con 7 horas.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
Ha. Responsable Descripcion Tiempo
Operacion P
e \Verifica saldo de los Fondos Rotativos y que las
rendiciones estén en etapa de aprobado con su
- respectivo CUR de gasto.
Coordinador . 5
1 de Tesoreria o Imprime del SICOIN el saldo de cuenta corriente del
UDAF fondo. Horas
o Solicita a Técnico de Tesoreria, realizar el depésito del
saldo.
« Realiza el depésito del saldo en el Banco de Guatemala
(BANGUAT), y se genera en etapa de solicitado el
2 Técnico de Fondo Rotativo Final FR-03. 2
Jone. « Traslada el FR-03 a Jefe o Subjefe de UDAF para firmar e
y sellar.
e Recibe y analiza la solicitud de liquidacién del fondo
Jef rotativo, si no esta conforme, devuelve la solicitud a
g Coordinacién de Tesoreria. 1
3 Subjefe de Dia
UDAF e Si esta conforme, firma vy traslada solicitud al
Coordinador de Tesoreria.
¢ Recibe FR-03 aprobado.
« Retira del Ministerio de Finanzas Publicas las notas de
débito y crédito que se generaron de la liquidacion del
Coordinador fondo FR-03. 1
4 de Tesoreria « Remite a Contabilidad del Estado las notas de débito y Dia
UDAF crédito por medio de oficio, indicando el monto
constituido, el monto ejecutado y el monto liquidado.
~» Archiva las notas de débito y crédito. ﬁﬁﬁﬁ‘%}
Fin del proceso. évﬁmf{-&
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional y Privativo.

Jefe o Subjefe de UDAF

Coordinador de Tesoreria

Técnico de Tesoreria

INICIO

Verifica saldo de los Fondos
Rotativos y que las
rendiciones estén en etapa
de aprobado.

¥

Imprime del SICOIN el saldo
de cuenta corriente del
fondo.

\_/

Solicita a Técnico de

A 4

Tesorerfa, realizar el depésito
del saldo.

L 3

Realiza el depésito del saldo y
se genera el FR-03 en etapa
de solicitado.

¥

Traslada el FR-03 a Jefe o
Subjefe de UDAF para firmar
y sellar.

Recibe y analiza la solicitud de
liquidacién del fondo rotativo.

No

¢Procede
Solicitud?

Recibe el FR-03 aprobado.

' 3

¥

Retira del MINFIN las notas de
débito y crédito, generadas de
la liquidacién del fondo.

S

Remite a Contabilidad del
Estado las notas de débito y
crédito por medio de oficio.

¥

Archiva las notas de débito y
crédito.

Firma solicitud y traslada a
Coordinador de Tesoreria.

=5 25
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3 : Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE] | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUQI.EM.ALA Erh:fli;% Financiera
: -UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 S

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Rendicion del Fondo Rotativo Privativo.

_ No.
Operacién

Responsable

Descripcion Tiempo

Técnico de
Tesoreria

ARRAKR S K

Se debe considerar el limite de gastos que se estipule en
la normativa interna vigente.

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

Crea la cabecera del FR-03 en SICOIN.

Registra los documentos de respaldo en SICOIN, ya
sean las facturas, cheques, u otros documentos que
ampare los gastos efectuados.

Pedido.
Cotizacién(es) (cuando aplique). 2
Factura. Dias
Recibo de caja (cuando aplique).

Ingreso de almacén (cuando corresponda).
Ingreso a inventario (cuando aplique).
Foliados de orden ascendente y compaginado.

Revisa el formulario FR-03 en SICOIN en estado
solicitado.

Traslada al Coordinador de Tesoreria para
autorizacion.

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe y revisa el FR-03.

Si no estd conforme devuelve a Técnico de
Tesoreria, para realizar los cambios pertinentes.

Si esta conforme aprueba la rendicién en SICOIN, Dia
firma y sella.




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA Financiera
GUATEMALA | | ViNas -UDAF-
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 2 Niinpidn 8 dian.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Rendicion del Fondo Rotativo Privativo.
No. R bl D s !
Operacién esponsable escripcion Tiempo
o Recibe y revisa el FR-03.
Coordinador e Si no esta conforme, devuelve la solicitud a la
de Coordinacion de Tesoreria -UDAF-. 3
3 Contabilidad : , , L Dia
UDAF « Siesta conforme, autoriza mediante sello y rbrica,
y traslada documentaciéon a Jefe o Subjefe de
UDAF.
¢ Recibe FR-03.
e Consolida y genera CUR.
4 Su‘:)?:'eoda e Imprime, firma y sella el comprobante Gnico de 1
UDAF registro CUR. Dia
¢ Devuelve el expediente completo al Coordinador de
Contabilidad para archivar documentacion.
Cossliosdas ¢ Recibe documentacion.
de p : 1
5 Contabilidad * Archiva los documentos respectivos. Dia
UDAF ;
Fin del proceso.
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= MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Rendicion del Fondo Rotativo Privativo.
Técnico de Tesoreria Coordinador de Tesoreria Coordinador de Contabilidad Jefe o Subjefe de UDAF

Coeo )

Crea el FR-03 en

v

Registra los
documentos de
respaldo, considerando
la normativa interna
vigente.

v

Revisa el formulario FR-
03 en SICOIN en estado
solicitado y Traslada al M| Recibey revisa el FR-03.
Coordinador de
Tesoreria.

F 3

No {Procede

Solicitud?

Aprueba, firma y sella la
rendicién en SICOIN.
Traslada el FR-03 al
Coordinador de
Contabilidad en estado
aprobado.

T No

L )| Recibe y revisa el FR-03.

{Procede
Solicitud?

Autoriza el FR-03,
mediante sello y rabrica. |- Recibe FR-03.
Traslada a Jefe o Subjefe

de UDAF ¥
Consolidad, genera,
imprime, firma y sella

: s CUR.
Recibe documentacion y Devuelve el expediente

archiva los documentos [ 3 coordinador de
respectivos. Contabilidad.

VR o

FIN




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA | ENERGIA Financiera
on. ALRIANORS SLaMMATTES Y MINAS -UDAF-
‘Pag.: 1
Manual de imi :
| de procedimientos De: 2 Sornchin 100
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Rendiciéon del Fondo Rotativo Institucional.
No- Responsable D ipcid Ti
Operacién P escripcion iempo
e Crea la cabecera del FR-03 en SICOIN.
e Registralos documentos de respaldo en SICOIN, ya
sean las facturas o cheques de los gastos
efectuados.
Se debe considerar el limite de gastos que se estipule en
la normativa interna vigente.
Los documentos de respaldo que debe de contener cada
gasto del fondo rotativo, son los siguientes:
; v Pedido. 2
1 Técnico de v Cotizacién(es) (cuando aplique). 4
Tesoreria v Factura. Dias
v Recibo de caja (cuando aplique).
v Ingreso de almacén (cuando corresponda).
v Ingreso a inventario (cuando aplique).
Foliados de orden ascendente y compaginado
« Revisa el formulario FR-03 en SICOIN en estado
solicitado. 2t
e Traslada al Coordinador de Tesoreria para
autorizacion.
e Recibe y revisa el FR-03.
e Si no estd conforme devuelve a Técnico de
Coordinador Tesoreria, para realizar los cambios pertinentes. 1
2 de Legz;e"a « Si esta conforme aprueba la rendicién en SICOIN, Dia
firma y sella.
L]

Traslada el FR-03 al Coordinador de Contabilid

en estado de aprobado para su revision. éég;ﬁ?if 6, _
(o . %
= DEL —¢§ 0




S Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA | ENERGIA Financiera
e e -UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duraclén: 10 dias.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Rendicién del Fondo Rotativo Institucional.
. Responsable Descripcion Tiempo
Operacion
Recibe y revisa el FR-03.
Coordinador Si no estd conforme, devuelve la solicitud al
3 de Coordinador de Tesoreria -UDAF-. 3
Conl_tl%t::i:dad Si esta conforme, autoriza mediante sello y rubrica, Dias
y traslada documentacién a Jefe o Subjefe de
UDAF.
Recibe FR-03.
Consolida y genera el comprobante Unico de
registro CUR.
Jele o Imprime, firma y sella el comprobante Unico de
4 Subjefe de registro CUR. 1
Dia
UDAF Comunica la aprobacién de reposicién de fondo
constitucional a Coordinador de Tesoreria.
Devuelve el expediente completo al Coordinador de
Contabilidad para archivar documentacion.
Realiza en el SICOIN la solicitud de reposicion de
fondo institucional a Tesoreria Nacional.
Coordinador Genera estado de cuenta para verificar el depésito 2
5 de Tesoreria realizado por Tesoreria Nacional. 4
UDAF Bing
Realiza integracion de nota de crédito y adjunta
reporte de SICOIN.
Coordinador Recibe documentacion.
de Archiva los documentos respectivos. 1
§ | contabilidad 3 = Ene Dia
of “NEAIDAF ONERAL 4501,
< T\ P/ Fin del proceso. &S %
2 A DE =
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. Ld

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Rendicién del Fondo Rotativo Institucional.

Técnico de Tesoreria

Coordinador de Tesoreria

Coordinador de Contabilidad

Comeo )

v

Crea el FR-03 en SICOIN.

A

Registra los documentos de
respaldo, considerando la
normativa interna vigente.

Y

Revisa el formulario FR-03 en
SICOIN en estado solicitado y
Traslada al Coordinador de
Tesoreria.

A

> Recibe y revisa el FR-03.

No ¢Procede

Solicitud?

Aprueba, firma y sella la
rendicién en SICOIN.
Traslada el FR-03 al

Coordinador de Contabilidad en
estado aprobado.

A

Recibe y revisa el FR-03.

No éProcede

Solicitud?

Autoriza el FR-03, mediante
sello y rdbrica.
Traslada a Jefe o Subjefe de
UDAF

32
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o MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Rendicion del Fondo Rotativo Institucional.

Jefe o Subjefe de UDAF Coordinador de Tesoreria Coordinador de Contabilidad

Pag. 32

Recibe FR-03.

'

Consolidad, genera, imprime,
firma y sella CUR.

\_—T’"—

Comunica la aprobacién de

reposicion de fondo _| Realiza en SICOIN la solicitud de
constitucional a Coordinador reposicion de fondo Institucional.
de Tesoreria. i 3

Genera estado de cuenta y
verifica el depésito realizado por
Tesoreria Nacional.

\,__r/”—-

Realiza Integracion de nota de
crédito y adjunta reporte de
SICOIN.

4

Devuelve el expediente al
Coordinador de Contabilidad.

Recibe documentacién y
ip archiva los documentos
respectivos.

FIN
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p Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de g&';gg&“'c’ DE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUAI.E.MLA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos D 2 Duracién: 3 dias con 1 hora y 15
minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Libro de Bancos de Constitucion y Reintegros de Fondos Rotativos.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Técnico de
Tesoreria

Imprime los movimientos de los ingresos del mes o
estado de cuenta, de las siguientes cuentas bancarias.

v

v

Digita los datos de los ingresos en el libro de bancos.

Imprime el libro de bancos a finales de mes, en hojas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Firma y sella el libro de bancos.

Traslada el libro de bancos a Coordinador de Tesoreria
para revision y autorizacion. Qt\g@g‘%ﬁf‘fﬁg,
* 2

Banco de Guatemala, cuenta No. 110407-4 a
nombre de Ministerio de Energia y Minas.

Banco de Guatemala, cuenta No. 111024-6 a
nombre de MIN.ENERGIA Y MINAS FDOS.
PRIV. DTO. LEY 143/85.

Banco de Guatemala, cuenta No. 112334-8 a
nombre de Fondo Especial de Privativos MIN.
ENERG. Y MINAS.

Banco de Guatemala, cuenta No. 112296-9 a
nombre de FDO. Rotativo Institucional MINIST.
ENERG. Y MINAS.

Banco de Desarrollo Rural, cuenta No.
3405048114 a nombre de Fondo Rotativo
Direccion General Administrativa.

Banco de Desarrollo Rural, cuenta No.
3115139985 a nombre de Direccién General de
Hidrocarburos Privativos Gastos Varios.

2
% A

Hora

2S5 DESPACHO 2=
DEL =




¢ Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Uni . .
ENERGIA nidad de Administracion
GU&TEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracion: 3 dias con 1 horay 156

minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Libro de Bancos de Constitucién y Reintegros de Fondos Rotativos.

No. S .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe y verifica libro de bancos.

Coordinador « Sino procede, devuelve a Técnico de Tesoreria para las 1
2 de Tesoreria correcciones pertinentes. Dia

UDAF
e Si procede, firma, sella y devuelve a Técnico de
Tesoreria UDAF.
A Técnico de « Recibe libro de bancos, con su respectiva firma y sello. %
i Traslada a Coordinacién de Contabilidad. Minutos
e Recibe libro de bancos.

Coordinacion « Elabora conciliacién bancaria en base a estados de 2
4 a8 cuenta y libro de bancos Dias

Contabilidad : :

LB e Devuelve a Técnico de Tesoreria UDAF.
- e Recibe y archiva libro de bancos. 5
5 T?::"::r?a . Minutos
» Fin del proceso
OE ENE.
QR 426,
&5
gg DES;EAEHO é?
>, 35
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4

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Libro de bancos de Constitucion y Reintegros de Fondos Rotativos.

Técnico de Tesoreria

Coordinador de Tesoreria

Coordinaciéon de Contabilidad

INICIO

Imprime los movimientos de los
ingresos del mes o estados de cuentas
de las cuentas correspondientes.

S s W

Digita los datos de los ingresos en el
libro de bancos.

¥

Imprime el libro de bancos a finales
de mes, en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Firma y sella el libro de bancos.

3

Traslada el libro de bancos a
Coordinador de Tesoreria para
revisién y autorizacién.

»| Recibe y verifica el libro de bancos.

No

{Procede

Recibe libro de bancos y traslada a
Coordinacion de Contabilidad.

Solicitud?

€

Firma, sella y devuelve a Técnico de
Tesoreria.

Recibe libro de bancos y elabora
conciliacién bancaria con base en
los estados de cuenta y libro de
bancos.

Y

Recibe y archiva el libro de bancos.

\_/.l/”—_'

Devuelve a Técnico de

Tesorer(a.

OE ENER
Qe 05",

A e o,
/ S5 DESPACHO f;‘é
=w DEL -_1‘;:.-
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GOBIERNO de
GUATEMALA

BE. AL

-----------------

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
;ﬂ;hé:fg;mo e 31 08 | 2021 Unidad de Administracion
Y MINAS Firbagzi:ra
Pag.: 1
De: 2 Duracién: 4 horas con 55
minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Libro de Bancos de Fondo Rotativo Interno.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Asistente de
Tesoreria

Los movimientos bancarios se registran diariamente en el libro
de bancos.

Verifica el estado de cuenta con el libro de bancos los
cheques cobrados y los que estan en circulacion.

Elabora la integracion de los saldos.

Imprime el borrador de la integracién de los saldos y del
libro de bancos.

Traslada el borrador de la integracion de los saldos y del
libro de bancos a Coordinador de Tesoreria para
revision.

Horas

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe y verifica el borrador de la integracién de los
saldos y del libro de bancos.

Realiza observaciones y correcciones del borrador de la
integracién de los saldos y del libro de bancos.

Devuelve el borrador de la integracién de los saldos y
del libro de bancos con las observaciones y correcciones
a Asistente de Tesoreria.

Horas

Asistente de
Tesoreria

ot ENE;’,IG\'
5

Recibe el borrador de la integracién de los saldos y del
libro de bancos con las observaciones y correcciones.

Realiza las correcciones de la integracion de los saldos
y del libro de bancos.

Imprime la integracion de los saldos y el libro de bancos.

Firma y sella la integraciéon de los saldos y el libro de
bancos.

Traslada la integracion de los saldos y el libr &?ancos

30
Minutos

-
UKIDA =
z
P

a Coordinador de Tesoreria. \Q,PE,EW RSz
*
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GOBIERNO de
GUATEMALA

MINISTERIO DE 31 08 | 2021

Dia | Mes | Afio

Financiera
-UDAF-

Unidad de Administracion

Manual de procedimientos De: 2

Pag.. 2

minutos.

Duracion: 4 horas con 55

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Libro de Bancos de Fondo Rotativo Interno.
No. s
Operacién Responsable Descripcién Tiempo
Recibe la integracién de los saldos y el libro de bancos.
Coordinador Eirma y sella la integracién de los saldos y el libro de i
4 de Tesoreria Rco Minut
UDAF : . inutos
Devuelve la integracion de los saldos y el libro de bancos
a Asistente de Tesoreria.
Recibe la integracién de los saldos y el libro de bancos.
Reproduce copia de la integracion de los saldos y el libro
de bancos.
5 Aglstentoide Archiva la copia de la integracion de los saldos y el libro 15
DGR de bancos original. Minutos
Traslada la integracién de los saldos original y la copia
del libro de bancos a Coordinacién de Contabilidad.
Fin de Proceso.
€ ENEp
@062‘“'1 w‘%}-
Qg DESPACHO g.‘:‘."—
=4 DEL =%
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Libro de Bancos de Fondo Rotativo Interno.

Asistente de Tesoreria

Coordinador de Tesoreria

INICIO

Verifica el estado de cuenta con el libro de bancos los cheques
cobrados y los que estén en circulacion.

¥

Elabora la integracién de los saldos.

¥

Imprime el borrador de la integracién de los saldos y del libro de
bancos.

v

Traslada el borrador de la integracién de los saldos y del libro de
bancos a Coordinador de Tesorerfa para revisién.

Recibe y verifica el borrador de la integracién de los-saldos y
del libro de bancos.

v

Realiza observaciones y correcciones del borrador de la
integracién de los saldos y del libro de bancos.

!

Recibe el borrador de la integracién de los saldos y del libro de
bancos.

Devuelve el borrador de la integracién de los saldos y del
libro de bancos con las observaciones y correcciones a
Asistente de Tesoreria.

!

Realiza las correcciones de la integracién de los saldos y del libro de
bancos.

v

Imprime la integracién de los saldos y el libro de bancos.

v

Firma y sella la integracién de los saldos y el libro de bancos.

&

Traslada la integracién de los saldos y el libro de bancos a
Coordinador de Tesoreria.

Recibe la integracion de los saldos y el libro de bancos.

v

Firma y sella la integracién de los saldos y el libro de
bancos.

v

Recibe la integracién de los saldos y el libro de bancos.

Devuelve la integracién de los saldos y el libro de bancos a
Asistente de Tesoreria.

v

Reproduce copia de la integracion de los saldos y el libro de bancos.

v

Archiva la copia de la integracion de los saldos y el libro de bancos
original.

v

Traslada la integracion de los saldos original y la copia del libro de
bancos a Coordinacion de Contabilidad.
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8. EMISION DE
CHEQUES
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e Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de M'"'ST;ERD DE| | 31 ( 08 2021 Unidad de Administracién
GUA.I.EMALA 5&5&%\ Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 ORI Y A
EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTO:

Emisién de cheque para Compra al crédito a través del fondo rotativo Institucional y Privativo.

No. e :
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Entrega la documentacién de soporte, debidamente
firmada y sellada a Técnico de Tesoreria.
La documentacion de respaldo de la compra al crédito debe
contener lo siguiente:
1. Pedido de compra.
2. Cotizacion.
3. Factura.
4. Recibo de caja (aplica cuando la factura es
cambiaria).
. 5. Ingreso de almacén (Formulario 1-H).
1 Sc::ir::idt::te 6. Documento de recepcion. Minitos
7. Certificacion de inventario (aplica cuando la compra
sea un bien).
8. Solicitud de cheque.
Se debe adjuntar la siguiente documentacién de respaldo
cuando aplique para reparacion, servicio o mantenimiento:
9. Orden de trabajo Interna.
10. Informe del mecanico.
11. Orden de trabajo del taller.
12. Informe técnico de informética.
13. Especificaciones técnicas.
¢ Recibe y verifica la documentacion.
Técnico de e Si no procede, devuelve papeleria a Unidad 15
2 Tesoreria solicitante. Minutos
e Si procede, traslada a Asistente de Tesorena para
emisién del cheque. JoNEENERG

f@ ’, P
ta‘* DESF'&GHO g—
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’ 5 Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA Financiera
GUATEMALA | S\tcla nancie
Pag: 2
Manual de procedimientos De: 2 Bt ae et

EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:
Emisién de cheque para Compra al crédito a través del fondo rotativo Institucional y Privativo.

No.

Operacién Responsable Descripcién Tiempo
e Recibe el expediente.
« Verifica el saldo disponible en cuenta bancaria.
e Si no procede, resguarda la documentacion hasta la
disponibilidad de saldo en la cuenta bancaria.
e Siprocede, rebaja el saldo de bancos.
3 Asistente de e Retiene los impuestos dependiendo del régimen 20
Tesoreria (cuando aplique). Minutos
e Genera constancia de retencion.
e Emite el cheque y el voucher.
e Adjunta al expediente el cheque y el voucher.
e Traslada el expediente a Coordinador de Tesoreria para
revision de cheque y del voucher.
: e Recibe y revisa expediente.
4 g:o.rgg::;; e Sino procede, devuelve a asistente de tesoreria. : 5
UDAF « Si procede, firma cheque y firma voucher. Minutos
* Traslada el expediente a Jefe o Subjefe de UDAF.
Jefe o e Recibe expediente. 3
5 Subjefe de e Firma voucher y cheque. Minutos
UDAF i i
e Traslada el expediente a Asistente de Tesoreria.
e Recibe el expediente, el voucher y cheque con las firmas
6 Asistente de autorizadas. 5
Tesoreria e Contacta a la Unidad Solicitante para entrega de | Minutos
cheque.
- Recibe cheque. _
7 s clbll;lt:i(:::te e Firma de recibido el voucher y entrega a Asistente de Minitos
Tesoreria.
Asistente de » Recibe voucher con firma de recibido. 2
. Tesoreria . Minutos

Fin d % ﬁa‘;
in de proceso. QD
. f:‘-‘:’ép Az
=
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Emisién de cheque para Compra al crédito a través del fondo rotativo Institucional y Privativo.

Técnico de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Coordinador de

Unidad Solicitante
Tesoreria
INICIO
Entrega la documentacion 1P Recibe documentacién.
de soporte, debidamente 3
firmada y sellada a Técnico
de Tesoreria.
RN Verifica la documentacion.
4
T No
¢Procede
Solicitud?
g Recibe el expediente y verifica
Traslada a Asistente de el saldo disponible en cuenta /—-—"‘f

Tesoreria para emision del
cheaue.

bancaria. Si no procede,
resguarda la documentacién.

v

Si procede, rebaja el saldo de
bancos y retiene los impuestos
dependiendo del régimen.

v

Genera constancia de retencién
y emite el cheque y el voucher.

%_'

Adjunta al expediente el
cheque y el voucher.

L 2

Traslada el expediente a
Coordinador de Tesoreria.

Recibe y revisa

expediente.

a

No

éProcede

Solicitud?

Firma cheque y voucher,
y traslada el expediente
a Jefe de UDAF.




.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Emisién de cheque para Compra al crédito a través del fondo rotativo Institucional y Privativo.

Jefe o Subjefe de UDAF

Asistente de Tesoreria

Unidad Solicitante

Pag. 43

Recibe expediente.

Y

Firma voucher y cheque.

Y

Traslada el expediente a
Asistente de Tesoreria.

A

Recibe el expediente, el voucher
y cheque con las firmas
autorizadas.

v

Contacta a la Unidad Solicitante
para entrega de cheque.

Recibe voucher con firma de
recibido.

v

Recibe cheque.

A

Firma de recibido el voucher

Y

=

y entrega a Asistente de
Tesorerfa.




# 5 Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA :
GUA“TE"MALA Y MINAS Fir;"aS;iFera
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 2 Buaraclén: 1ibom.

EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:

Emisién de cheque para Compra contra entrega a través del fondo rotativo Institucional y Privativo.

No.
Operacién

Responsable

Descripcion

Tiempo

Unidad
Solicitante

La documentacién de respaldo de la compra al crédito debe
contener lo siguiente:

LN =

Entrega la documentacién de soporte, debidamente
firmada y sellada a Técnico de Tesoreria.

Pedido de compra.

Cotizacion.

Solicitud de cheque.
Certificacion de Inventario.
Otros documentos de respaldo.

Minutos

Técnico de
Tesoreria

Recibe y verifica la documentacion.

Si no procede, devuelve papeleria a Unidad solicitante.

Si procede, traslada a Asistente de Tesoreria para
emisién del cheque.

15
Minutos

Asistente de
Tesoreria

Recibe expediente.
Verifica el saldo disponible en cuenta bancaria.

Si no procede, resguarda la documentacion hasta la
disponibilidad de saldo en la cuenta bancaria.

Si procede, rebaja el saldo de bancos.

Retiene los impuestos dependiendo del régimen
(cuando aplique).
Genera constancia de retencion.

Emite el cheque y el voucher.
Adjunta al expediente el cheque y el voucher.

Traslada el expediente a Coordinador de aﬁfﬂﬂ?x
para revisién de cheque y del voucher. N Aoy |
E =

20
Minutos




3 ; Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA Financiera
GUATEMALA | S\oxc! nancie
Pag.:. 2
Manual de procedimientos Do 2 ek

EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:
Emisién de cheque para Compra contra entrega a través del fondo rotativo Institucional y Privativo.

No. S .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe y revisa el expediente y el cheque.
Coordinador « Sino procede, devuelve a Asistente de Tesoreria. 5
4 de Le[?Aolzeria « Siprocede, firma cheque. Minutos
e Trasladar cheque y el expediente a Jefe o Subjefe de
UDAF para firma.
* Recibe el expediente y el cheque.
Jefe o :
5 Subjefe de o Firmbihague. Min?jtos
UDAF e Traslada el expediente y el cheque a Asistente de
Tesoreria.
e Recibe el expediente y el cheque con las firmas
6 Asistente de autorizadas. 5
Tesoreria « Contacta a la Unidad Solicitante para entrega de | Minutos
cheque.
¢ Recibe el cheque.
« Entrega a Asistente de Tesoreria la documentacion de
respaldo pendiente, debidamente firmada y sellada,
esta debe contener lo siguiente:
1. Factura.
- Unidad 2. Recibo de caja (aplica cuando la factura es cambiaria). 5
solicitante 3. Ingreso de almacén (Formulario 1-H). Minutos
4. Documento de recepcion.
5. Certificacion de inventario (aplica cuando la compra
sea de bien).
e Firma de recibido el voucher y entrega a Asistente de
Tesoreria.
e Recibe documentacién de respaldo y la adjunta al
Asistente de expediente. s 2
- . . T # E- R‘- -
= ENE.;I;‘esoreﬂa e Recibe voucher con firma de recibido. Q}%&Em 40‘%; Minutos
P W Fin de proceso St
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Emisién de cheque para Compra contra entrega a través del fondo rotativo Institucional y Privativo.

Unidad Solicitante

Técnico de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Coordinador de
Tesoreria

INICIO

Entrega la documentacién
de soporte, debidamente
firmada y sellada a Técnico
de Tesoreria.

Recibe y verifica
documentacién.

[

v

No
¢Procede

Solicitud?

Traslada la documentacion a
Asistente de Tesorerfa.

Recibe el expediente y
verifica el saldo disponible
en cuenta bancaria. Si no

procede, resguarda la
documentacién.

v

Si procede, rebaja el saldo
de bancos y retiene los
impuestos dependiendo
del régimen.

v

Genera constancia de retencién
y emite el cheque y el voucher.

Adjunta al expediente el
cheque y el voucher.

=,

Traslada el expediente a
Coordinador de Tesorerfa.

Recibe y revisa
expediente y el
cheque.

r 3

No

¢Procede

Solicitud?

Firma cheque y
traslada el expediente
y el cheque a Jefeo
Subjefe de UDAF.

47




r
-

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Emisién de cheque para Compra contra entrega a través del fondo rotativo Institucional y Privativo.

Jefe o Subjefe de UDAF

Asistente de Tesoreria

Unidad Solicitante

pég. 47

Recibe expediente y el cheque.

A

Firma cheque.

\

Traslada el expediente y el

cheque a Asistente de Tesoreria.

¥

Recibe el expediente y el
cheque con las firmas
autorizadas.

v

Contacta a la Unidad Solicitante
para entrega de cheque.

v

Recibe documentacién de
respaldo y la adjunta al
expediente.

Recibe cheque.

A

Entrega a Asistente de
Tesoreria la documentacién
de respaldo pendiente,
debidamente firmada y
sellada.

A

A

Recibe voucher con firma de
recibido.

Firma de recibido el voucher
y entrega a Asistente de
Tesoreria.




— Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
A
GUATEMALA Eﬁli:&s Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos Dz 2 Bt a8 i

EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:

Emisi6én de cheque para Pago de Viaticos Anticipo (V.A.) o Reconocimiento de Gasto Anticipo (R.G.A.).

No. . .
Operacién Responsable Descripcién Tiempo
e Entrega la documentaciéon de soporte, debidamente
firmada y sellada a Técnico de Tesoreria.
La documentacién de soporte debe contener lo siguiente:
Unidad . 1
1 = 1. Nombramiento :
Seliciants 2. Formulario V.A. 0 RGA. Mo
La documentacion se debe de presentar con dos (2) dias de
anticipacion debidamente firmada y sellada.
« Recibe y revisa la documentacion de soporte.
e Si no procede devuelve el expediente a Unidad
Técnico de Solicitante. 5
2 Tesoreria Minutos
» Si procede, traslada la documentacién de soporte a
Asistente de Tesoreria para emision del cheque.
¢ Recibe la documentacién de soporte.
« Emite el voucher y el cheque.
3 A?::g’:::l: o e Adjunta a la documentacién el voucher y cheque. Mir:t?tos
e Traslada la documentacién de soporte para firmar, a
Coordinador de Tesoreria.

49




gs Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MIN]ST{ERIO pe| | 31| 08 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA Financiera
GUATEMALA | 1\0R0 e
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 i st
EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTO:
Emisién de cheque para Pago de Viaticos Anticipo (V.A.) o Reconocimiento de Gasto Anticipo (R.G.A.).
No. o= .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo

e Recibe y revisa la documentacién de soporte.

Coordinador « Sino procede, devuelve a la Asistente de Tesoreria. 5
4 de Tesoreria Minutos
UDAF « Si procede, firma el cheque.

« Traslada el expediente a Jefe o Subjefe de UDAF.

« Recibe el expediente.

Jefe o e Firma cheque. 3
5 Subjefe de Minutos
UDAF « Devuelve expediente y el cheque a la Asistente de
Tesoreria.

e Recibe el expediente y el cheque con las firmas

6 Asistente de autorizadas. 5
Taantmna e Contacta a unidad solicitante para entrega de cheque. o
« Recibe el cheque.
7 l:."i;:dt e Firma de recibido el voucher y entrega a la Asistente Min?:tos
SORCHEINe de Tesoreria.
Asistents de « Recibe y archiva el voucher con firma de recibido. 1
. Tesoreria Minuto

Fin de proceso.

ot ENERG

Sy,

DESPACHO 22
DEL >
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Emisién de cheque para Pago de Viaticos Anticipo (V.A.) o Reconocimiento de Gasto Anticipo (R.G.A.).

Unidad Solicitante

Técnico de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Coordinador de
Tesoreria

Entrega la
documentacion de
soporte, debidamente |
firmada y sellada a
Técnico de Tesoreria.

Recibe y revisa la
documentacién de
soporte.

No

{Procede

Solicitud

Traslada la
documentacion a
Asistente de Tesoreria.

Recibe y sella

documentacién.

v

Emite el voucher y el cheque.

Adjunta a la
documentacion el
voucher y cheque.

v

Traslada la
documentacion de
soporte para firmar, a
Coordinador de
Tesoreria.

F 3

Recibe y revisa el
chequeyla
documentacion de
soporte.

v

No ¢Procede

Solicitud?

Firma cheque y
traslada la
documentacién y el
cheque a Jefe o
Subjefe de UDAF.

Pag. 52

51



w

- .

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Emisién de cheque para pago de Viaticos Anticipo (V.A.) o Reconocimiento de Gasto Anticipo (R.G.A.).

Jefe o Subjefe de UDAF

Asistente de Tesoreria

Unidad Solicitante

Pag. 51

Recibe la documentacién y el
cheque.

A

Firma cheque.

4

Traslada la documentacién y el

cheque a Asistente de Tesorerfa.

Y

Recibe la documentacion y el
cheque con las firmas
autorizadas.

v

Contacta a la Unidad Solicitante
para entrega de cheque.

Recibe y archiva el voucher con
firma de recibido.

A\ 4

Recibe cheque.

v

Y

D

Firma de recibido el voucher
y entrega a Asistente de
Tesoreria.
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3 Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Uni : I,
MA ENERGIA nidad de Administracion
Gl-l&.!:g ----- I'A Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 S

EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:

Emisién de cheque para Pago de Viaticos Liquidacién (V.L.) o Reconocimiento de Gasto Liquidacién (R.G.L.).

ope’::":ién Responsable Descripcion Tiempo
' e Entrega la documentacién de soporte, debidamente
firmada y sellada a Técnico de Tesoreria.
La documentacién de soporte debe contener lo siguiente:
1. Nombramiento
2. Planilla de Gastos. 2
1 Solicitante 3. Facturas que correspondan al gasto. Minuto
4. V\iatico constancia (aplica cuando sea para Viaticos
Liquidacién).
5. Informe de la Comision firmado por Comisionado y por
el director o subdirector de cada direccion).
6. Copia de la Boleta de salida y entrada del Vehiculo.
7. Formulario V.L. o R.G.L.
e Recibe y revisa la documentacién de soporte.
1 e Si no procede, devuelve la documentacion al
2 Técnico de Solicitante. 20
Tesoreria Minutos
 Si procede, traslada la documentacién a Asistente de
Tesoreria para emision del cheque.
e Recibe la documentacion de soporte.
_ « Emite el voucher y cheque.
3 Asistente de - _20
Tesoreria e Traslada al Coordinador de Tesoreria la Minutos
documentacion y adjunto el voucher y el cheque para
firmar.
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’ 3 Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTIERIO pe| |31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA Financiera
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Bt diky
EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTO:
Emisién de cheque para Pago de Viaticos Liquidacién (V.L.) o Reconocimiento de Gasto Liquidacién (R.G.L.).
No. Responsable Descripcién Tiempo
Operacién
e Recibe y revisa el cheque y la documentacion.
Coordinador e Sino procede, devuelve a Asistente de Tesoreria. 5
4 de Lenglr:e e Si procede, firma cheque. Minutos
Traslada al Jefe o Subjefe de UDAF la documentacion
y el cheque.
¢ Recibe la documentacion y el cheque.
Jefe o « Firma el cheque. 3
5 Subjefe de Minutos
UDAF e Traslada documentacién y el cheque a Asistente de
Tesoreria.
e Recibe documentacion y el cheque con las firmas
- Asistente de autorizadas. 5
TR « Contacta al solicitante para entrega del cheque. e
e Recibe el cheque.
7 solicitante « Firma de recibido el voucher y entrega a Asistente de Min?:t -
Tesoreria.
Snlatantaide e Recibe y archiva el voucher con firma de recibido. 2
9 Tesoreria Minuto

Fin de proceso

54




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Emisién de cheque para Pago de Viéticos Liguidacién (V.L.) o Reconocimiento de Gasto Liquidacién (R.G.L.).

firmada y sellada a
Técnico de Tesoreria.

documentacion de
soporte.

No

éProcede

Solicitud?

Traslada la
documentacion a
Asistente de Tesoreria.

= Recibe y sella

documentacion.

v

Emite el vouchery el
cheque.

itz MBS

Traslada la
documentacion, el
voucher y el cheque
para firmar, a ==
Coordinador de r

Fa S 2 - Coordinador de
Solicitante Técnico de Tesoreria Asistente de Tesoreria Tuachike
Entrega la
documentacion de ih isa |
soporte, debidamente || Recibe y revisa la

Recibe y revisa el
chequey la
documentacién de
soporte.

Tesoreria.

No

v

éProcede

Solicitud?

Firma cheque y
traslada la
documentacién y el
cheque a Jefe o
Subjefe de UDAF.

Pag. 56




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Jefe o Subjefe de UDAF

PROCEDIMIENTO: Emision de cheque para Pago de Vidticos Liquidacién (V.L.) o Reconocimiento de Gasto Liquidacién (R.G.L.)

Asistente de Tesoreria

Pag. 55

Unidad Solicitante

cheque.

Recibe la documentacion y el

A

Firma cheque.

¥

Traslada la documentacién y el
cheque a Asistente de Tesoreria.

Y

Recibe la documentacién y el
cheque con las firmas
autorizadas.

v

Contacta a la Unidad Solicitante
para entrega de cheque.

v

Recibe cheque.

Recibe y archiva el voucher con

firma de recibido.

A4

Firma de recibido el voucher
y entrega a Asistente de

Y

=

Tesoreria.

.‘3?_
=
=

/EEM:
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Jc | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
ENERGIA
GQAEW Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: - 1 Duracién: 3 horas con 30
minutos.

EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:

Extravio de cheque.

No. T =
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e \Verifica que el cheque no haya sido cobrado.
e Bloquea el cheque desde banca virtual.
istente d A =
1 A:-':s o':ett:ia 5 e Presenta denuncia ante el Ministerio Publico. H ozras
» Notifica al Coordinador de Tesoreria la pérdida o
extravio del cheque.
 Informa al banco el extravié del cheque por medio de
Coordinador ofon. ;
% . Leg:;':erla e Suscribe acta administrativa sobre los hechos Hora
descritos por Asistente de Tesoreria.
e Registra el extravio de cheque en el control para el
efecto.
3 Asistente de 30
Tesoreria e Firma el acta correspondiente. Minutos
Fin del Proceso

QE ENER.
O ERAL 4p'%
@(3'\* o"fg»

DESPACHO »%
D £
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Extravio de cheque.

Asistente de Tesoreria Coordinador de Tesoreria

‘ INICIO |

A

Verifica que el cheque no haya sido
cobrado.

) 4

Bloquea el cheque desde banca virtual.

{

Presenta denuncia ante el Ministerio
Publico.
v
Notifica al Coordinador de Tesoreria la ,| Informa al banco el extravio del cheque por
pérdida o extravio del cheque. medio de oficio.

v

Suscribe acta administrativa sobre los
Registra el extravio de cheque en el control hechos descritos por Asistente de
para el efecto. Tesoreria.

7y

A

Firma el acta correspondiente.

h

INICIO
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unid . e
ENERGIA nidad de Administracion
GUA_TEMA..LA Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos P 2 Duracién: 3 horas con 45
minutos.
EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTO:
Reposicién de Cheque por Pérdida o Robo al Proveedor.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Operacién
Solicita la reposicion de cheque al Coordinador de
Tesoreria, justificando el motivo de la reposicion del
mismo. 5
1 Proveedor Uihuiog
Presenta copia de denuncia ante el Ministerio Publico,
de la pérdida o robo del cheque.
Verifica que el cheque no haya sido cobrado.
Bloquea el cheque desde banca virtual.
Coordinador Solicita autorizacién al Jefe de UDAF para emision del 30
2 de Tesoreria nuevo cheque. KSihcsins
DA
i Traslada expediente a Asistente de Tesoreria para el
inicio del proceso de notificacién al banco, anulacion
del cheque y reposicion del mismo.
Revisa estado de cuenta electrénico del banco, para
establecer que el mismo no haya sido pagado.
Anula fotocopia del cheque y voucher archivados en
expediente de tesoreria y justifica el motivo de la
anulacion.
: Elabora nuevo cheque y procede a la emision del
3 Asistente de mismo, para lo cual adjunta los siguientes documentos: 3
Tesoreria Horas
1. Solicitud del proveedor.
2. Copia certificada de la denuncia ante el Ministerio
Publico.
Comunica al proveedor la reposicion del cheque.
"ot ENER -
Entrega cheque al proveedor. ; /‘,éggém Aj“& %,
&S DESPACHO 22
=5  DEL~ => 59
=% DR R =%
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T o Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA Financiera
Pag.:. 2
Manual de procedimientos Det 2 Duracién: 3 horas con 45
minutos.
EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTO:
Reposicién de Cheque por Pérdida o Robo al Proveedor.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Operacion
e Recibe cheque y firma voucher.
5
4 Provesdor e Devuelve voucher firmado a Asistente de Tesoreria. Minutos
 Adjunta voucher firmado al expediente del proveedor,
5 Asistente de registra y archiva. 5
Tesoreria Minutos
Fin del proceso.

QE ENERo
O NERAL 49,74
NNt A0,
& e

=
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Reposicién de Cheque por Pérdida o Robo al Proveedor.

Proveedor

Coordinador de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Comn )

Solicita reposicién de cheque
al Coordinador de Tesoreria,
justificando el motivo de la
reposicion del mismo y
Presenta copia de denuncia
ante el Ministerio Ptblico, de
la pérdida o robo del cheque.

Recibe cheque y firma
voucher.

Y

Verifica que el cheque no haya
sido cobrado.

y

Bloquea el cheque desde
banca virtual.

v

Solicita autorizacion al Director
Financiero para emision del
nuevo cheque.

v

Traslada expediente a
Asistente de Tesoreria para el
inicio del proceso de
reposicién del mismo.

=]

Revisa estado de cuenta
electrénico del banco, para
establecer que el mismo no

haya sido pagado.

v

Anula fotocopia del cheque y
voucher, archivada en
expediente de tesoreria y
razona su motivo.

v

Elabora nuevo cheque y procede
a la emision del mismo.

\—/T—’/__

Comunica al proveedor la

A

Devuelve voucher firmado a
Asistente de Tesoreria.

[ Y

reposicion del cheque y entrega
el cheque al proveedor.

Y

Adjunta voucher firmado al

expediente del proveedor,
registra y archiva.




9. CAJA
CHICA




2 Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je g::g:fg[imo DE| | 31| 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA | o\ s Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias con 3 horas y
35 minutos.
CAJA CHICA
PROCEDIMIENTO:
Constitucion del Fondo de Caja Chica.
No. b ipbcid Ti
Operacién Responsable Descripcion iempo
Coordinador Envia mediante oficio a Secretaria General, la
1 de Tesoreria propuesta de resolucién, solicitando la constitucion 1
UDAF de las cajas chicas para la ejecucion presupuestaria. Hora
Recibe oficio y resolucion.
Si no procede, devuelve el oficio y resolucion a
Coordinador de Tesoreria para las correcciones
pertinentes.
2 Secretaria 1
General Si procede, Asigna numero de resolucién para Dia
constitucion del fondo de caja chica.
Traslada la resolucion a Jefe o Subjefe de UDAF
para firma y sello.
Recibe, firma y sella resolucion para constitucion del
fondo de caja chica.
3 Jefe o Subjefe : 1
de UDAF Traslada a Viceministro responsable de la parte Hora
Administrativa y Financiera, para firmar y sellar.
Viceministro Recibe resolucion, firma y sella.
responsable
4 de la parte 1
Administrativa Remite a Coordinador de Tesoreria. Dia
y Financiera.
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¥ Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTFRIO pe| | 31 | 08 |2021 Unidad de Administracién
ENERGIA Financiera
GQ‘&IEMA. Y MINAS -UDAF-
Pag.: P
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 dias con 3 horas y
a 35 minutos.
CAJA CHICA
PROCEDIMIENTO:
Constitucion del Fondo de Caja Chica.
No- Responsable Descripcion Tiempo
Operacion
¢ Recibe resolucion.
Coordinador 1
5 de Tesoreria H
UDAF e Envia copia de la resolucion a Asistente de e
Tesoreria, adjuntando el respectivo nombramiento
del manejo de los fondos.
+ Recibe la copia de la resolucién y nombramiento.
e Emite cheques, cheques voucher y vales.
e Gestiona firma de los cheques por parte del
Coordinador de Tesoreria y del Jefe de UDAF.
6 Asistente de ' 35
Tesoreria Minutos
e Reproduce copia de los cheques voucher y vales.
e Archiva copia de los cheques voucher y vales.
e Procede a hacer efectivo el cheque para disponer de
fondos en caja chica.
Fin de Proceso.




'

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Constitucién del Fondo de Caja Chica.

Coordinador de
Tesoreria

Secretaria General

Jefe o Subjefe de UDAF

Viceministro responsable
de la parte
Administrativa y
Financiera

INICIO

Envia mediante oficio a
Secretaria General, la
propuesta de
resolucion, de las cajas
chicas para la ejecucién
presupuestaria.

[

Recibe oficio y
resolucion.

No

éProcede

Recibe resoluciény
envia copia de la
resolucién a Asistente
de Tesoreria,
adjuntando el
respectivo
nombramiento del
manejo de los fondos.

Solicitud?

Asigna nimero de
resolucion para
constitucion del fondo
de caja chica.

3

Traslada la resolucién a
Jefe o Subjefe de UDAF
para firmar y sellar.

Recibe, firma y sella
resolucién para
constitucién del fondo
de caja chica.

9

Traslada a Viceministro
responsable de la parte
Administrativa y
Financiera, para firmary
sellar.

Recibe resolucién,
firma y sella.

A 4

Remite a
Coordinador de

a

Tesoreria.




: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Constitucion del Fondo de Caja Chica.

Asistente de Tesoreria

Pag. 65

Recibe copia de la resolucién y
nombramiento.

h 4

Emite cheques, cheques voucher
y vales.

Gestiona firma de los cheques por
parte del Coordinador de
Tesoreria y del Jefe de UDAf.

A 4

Reproduce copia de los cheques
voucher y vales.

Archiva la copia de los cheques
voucher y vales.

Y

Procede a hacer efectivo el
cheque para disponer de fondos
en caja chica.

FIN
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERG
GUATEMALA | ENERCIA Financiera
-UDAF-
Pag. 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 55 minutos.

CAJA CHICA

PROCEDIMIENTO:

Entrega de efectivo de Caja Chica con Vale.

No. S :
Operacién Responsable Descripcidn Tiempo
« Solicita vale de caja chica a Asistente de Tesoreria,
! adjuntando la documentacion necesaria de soporte 10
1 Solicitante debidamente verificada y firmada por la Coordinacién |  pinutos
de Presupuesto.
e Recibe y revisa documentacioén.
 Sino procede, devuelve documentacién a Solicitante
para las correcciones pertinentes.
« Siprocede, entrega vale de caja chica al Solicitante.
Para entregar el vale de Caja Chica el solicitante debe de
presentar los documentos siguientes:
1. Pedido de Compras (Firmado y sellado por el
solicitante y autorizado y sello de revisado y
operado de presupuesto).
2. Certificacién de Inventarios (aplica cuando el
servicio o0 mantenimiento es para bienes inmuebles),
Asistente de i % : ; 20
2 Tesorsria flnnz?do y sellado por inventarios con Vo. Bo. del jefe Minutos
del area.
3. Informe del mecéanico (reparaciones, servicios o
mantenimiento de vehiculos), firma y sello del
mecanico.
4. Informe o especificaciones técnicas (reparaciones,
servicios o mantenimientos).
v Informatico Vo.Bo. del jefe inmediato
v Servicios Varios Vo.Bo. del jefe inmediato
5. Otros documentos de respaldo.
Se debe de velar porque la liquidacion de vales se h
dentro del tiempo estipulado en la normativa vi




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO e | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERG Financiera
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 2 Siiaaiing S8 iinuion:
CAJA CHICA
PROCEDIMIENTO:
Entrega de efectivo de Caja Chica con Vale.
s Responsable Descripcion Tiempo
Operacién
e Recibe vale de caja chica.
e Gestiona firma y sello del Jefe de unidad, Director o
subdirector de las direcciones. 20
3 Solicitante Minutos
e Devuelve el vale de caja chica con las firmas
correspondientes a Asistente de Tesoreria.
e Recibe vale de caja chica.
4 Asistente de e Entrega a Unidad Solicitante el efectivo segun el 5
Tesoreria valor del vale de caja chica. Minutos
Fin de proceso

S
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¥ MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Entrega de efectivo de Caja Chica con Vale.
Solicitante Asistente de Tesoreria

INICIO

Solicita vale de caja chica a Asistente
de Tesorerfa adjuntando la
documentacién necesaria de soporte
debidamente verificada y firmada
por la Coordinacién de Presupuesto.

v

Recibe y revisa documentacion.

No éProcede
Solicitud?

Entrega vale de caja chica al
Solicitante.

Recibe vale de caja chica.

Y
Gestiona firma y sello del Jefe de

unidad, Director o subdirector de
las direcciones.

Y
Devuelve el vale de caja chica con
las firmas correspondientes a
Asistente de Tesoreria.

h 4

Recibe vale de caja chica.

A

Entrega a Unidad Solicitante el
efectivo segun el valor del vale de
caja chica.

‘v.’-. ENE




GOBIERNO de

L ALEIANSES SLAMMATTE

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

Dia

Mes | Afio

31

08 | 2021

Unidad de Administracion
Financiera

-UDAF-

Manual de procedimientos De 2

Pag.: 1

Duracion: 5 dias con 25 minutos.

CAJA CHICA

PROCEDIMIENTO:
Reintegro de efectivo con Caja Chica.

No.
Operacioén

Responsable

Descripcion

Tiempo

Solicitante

. Otros documentos de respaldo.

Entrega a Asistente de Tesoreria los siguientes
documentos de soporte:

Pedido de Compras (Firmado y sellado por el
solicitante y autorizado por Coordinacion de
Presupuesto).

. Certificacién de Inventarios firmada y sellada por el

Jefe de area (aplica cuando el servicio o mantenimiento
es para bienes inmuebles).
Informe del mecénico firmado y sellado por el Jefe de
area (aplica para reparaciones, servicios o
mantenimiento de vehiculos).
Informe o especificaciones técnicas firmado y sellado
por el Jefe de area (aplica para reparaciones, servicios
o mantenimientos).
Factura Justificada.

v Firmada y sellada por el viceministro, Directo o

jefe de la unidad solicitante.

v Firma y Sello de Operado de Presupuesto.

v Firma y Sello de Cuota financiera.

v Sello de Ingreso almacén (Cuando aplique).

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

Ingreso almacén 1H (Aplica en compra de insumos

mayores a Q.500.00)
. Listado de participantes con Vo. Bo. y Autorizacion

(Aplica para los alimentos servidos).

ENE,
o6 43?6'4;

25
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Uni . .
ENERGIA nidad de Administracion
GUATEMA,.LA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.. 2
Manual de procedimientos Lo Duracion: 5 dias con 25 minutos.
CAJA CHICA
PROCEDIMIENTO:
Reintegro de efectivo con Caja Chica.
Ne- Responsable Descripcion Tiempo
Operacion P
» Recibe y revisa la documentacién de soporte de gastos
efectuados, para su reintegro.
e Si no procede, devuelve la documentacion al
Solicitante para las correcciones correspondientes.
« Si procede, entrega al solicitante el efectivo segun el
valor del vale de caja chica y sella copia de recibido de
s el i la documentacién de liquidacion. 5
Tesoreria Dias

Escanea documentacion de soporte y realiza la
publicacién e impresion del Numero de Publicacién en
Guatecompras (NPG).

Procede a los registros y controles que corresponda la
liquidacién.

Firma y sella copia de la documentacion de liquidacion.

Fin de proceso




L

3 MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIEN TO: Reintegro de efectivo con Caja Chica.

Solicitante

Asistente de Tesoreria

=

Y

Recibe y revisa la documentacién

Entrega a Asistente de Tesoreria
los documentos de soporte.

Y

v

de soporte de gastos efectuados,
para su reintegro.

No ¢Procede

Solicitud?

Entrega al solicitante el efectivo
segun el valor del vale de caja
chica y la copia de la
documentacién de liquidacién.

v

Escanea documentacion de soporte
y realiza la publicacién e impresion
del Nimero de Publicacion en
Guatecompras (NPG).

e R

Procede a los registros y controles
que corresponda la liquidacién.

A

Firma y sella copia de la
documentacién de liquidacion.
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GOBIERNO de
l l GUATEMALA

BE. ALEJANDAS GIAMMATTE!

Dia | Mes | Afio

Financiera
-UDAF-

MINISHNORS 1t | 0 |t Unidad de Administracion

Pag.. 1

Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 8 horas con 45

minutos.

CAJA CHICA

PROCEDIMIENTO:

Liquidacién Final de Fondo de Caja Chica.

No.

Operacién Responsable

Descripcion

Tiempo

Asistente de
Tesoreria

Clasifica, consolida, revisa, sella y firma la siguiente
documentacion de soporte:

Pedido de Compras (Firmado y sellado por el solicitante y
autorizado por Coordinacion de Presupuesto).

Certificacion de Inventarios firmada y sellada por el Jefe de area
(aplica cuando el servicio o mantenimiento es para bienes
inmuebles).

Informe del mecénico firmado y sellado por el Jefe de area (aplica
para reparaciones, servicios o mantenimiento de vehiculos).
Informe o especificaciones técnicas firmado y sellado por el Jefe de
area (aplica para reparaciones, servicios o mantenimientos).
Factura Justificada:

v Firmada y sellada por el viceministro, Directo o jefe de la
unidad solicitante.

v Firma y Sello de Operado de Presupuesto.

v Firma y Sello de Cuota financiera.

v Sello de Ingreso almacén (Cuando aplique).

Documento de recepcion:

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

Ingreso almacén 1H (Aplica en compra de insumos mayores a
Q.500.00) :

Listado de participantes con Vo. Bo. y Autorizacién (Aplica para los
alimentos servidos).

Otros documentos de respaldo.

Escanea la documentacién de soporte y publica en el Portal
Guatecompras en NPG.

Elabora, firma y sella la planilla de liquidacién (por fuente de
financiamiento)

Elabora, firma y sella la liquidacion de Caja Chica (por fuente
de financiamiento).

Traslada la documentacién de soporte a Coordinador de

25
Minutos

Tesoreria para \VVo. Bo. ek ENERS
CRAL :"%E‘f
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. Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINIST[ERIO pe| |31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA Financiera
GQ&EMHLA Y MINAS -UDAF-
Pag.. 2
Manual de procedimientos De 2 Duracién: 8 horas con 45
' minutos.
CAJA CHICA
PROCEDIMIENTO:
Liquidaciéon Final de Fondo de Caja Chica.
No. TRER >
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
. Recibe documentacion.
(.‘.oordmad?r Si no procede, devuelve a Asistente de Tesoreria. 30
2 de Tesoreria : 4 ; :
Si procede, autoriza y devuelve a Asistente de | Minutos
UDAF :
Tesoreria.
* Recibe documentacion.
’ * Registra el fondo de caja chica en SICOIN generando
3 A:_'Ste"te, de una rendicion. H1
- e Traslada la rendicién en etapa de registro al Coordinador -
de Tesoreria para el Vo. Bo.
: e Recibe y aprueba la rendicién generada de caja chica en
Coordinador SICOIN. 1
4 de 'Il'Jenglr:erla e Traslada la rendicién generada, de caja chica en SICOIN Hora
a Asistente de Tesoreria.
e Recibe la rendicién generada de caja chica en SICOIN.
5 Asistente de e Traslada la rendicién generada de caja chica en SICOIN 20
Tesoreria al Coordinador de Contabilidad para revision y | Minutos
autorizacion.
Coordinador e Recibe y revisa la rendicion.
6 de e Sino esta conforme, devuelve la solicitud al Coordinador 3
Contabilidad de Tesoreria -UDAF-. Horas
UDAF e Si esta conforme, autoriza mediante sello y rabrica, y
traslada la rendicion a Jefe o Subjefe de UDAF.
_ e Recibe la rendicién.
Jefe o e Consolida y genera CUR. 2
7 Subjefe de e Imprime, firma y sella el comprobante tnico de registro | o
UDAF CUR.
e Devuelve el expediente completo al Coordinador de
Contabilidad para archivar documentacion.
Coordinador de e Recibe documentacion. 30
8 Contabilidad e Archiva los documentos respectivos. Minutos
: L ENER
Fin del proceso. O NERAL Ap %
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! X MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Liquidacion final de fondo de caja chica.

Asistente de Tesoreria Coordinador de Tesoreria

Coeo

Clasifica, consolida, revisa, sella y firma la documentacion
de soporte.

+

Escanea la documentacién de soporte y publica en el
portal Guatecompras en NPG.

v

Elabora, firma y sella la planilla de liquidacién (por fuente
de financiamiento).

L ——————

!

Elabora, firma y sella la liquidacién de Caja Chica (por
fuente de financiamiento).

st sl

Traslada la documentacién de soporte a Coordinador de e ——

Tesoreria para Vo. Bo.

1k

¢Procede
Solicitud

No

: | Autoriza y devuelve la documentacion a Asistente de
Recibe documentacion. %
Tesoreria.
v
Registra el fondo de caja chica en SICOIN generando una
rendicion.

Traslada la rendicién en etapa de registro al Coordinador | Recibe y aprueba la rendicién, generada de caja chica

de Tesorerfa. = en SICOIN.

y
. - o 2 = Traslada la rendicién generada, de caja chica en SICOIN
Recibe la rendicién generada de caja chica en SICOIN. o Asisternta s Tasoreri,

v

Traslada la rendicién generada de caja chica en SICOIN al
Coordinador de Contabilidad para revisién y autorizacion.




. L]

. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Liquidacion final de fondo de caja chica.

Coordinador de Contabilidad Jefe o Subjefe de UDAF Coordinador de Tesoreria

Pag. 75

Recibe y revisa la rendicion.

Devuelve la solicitud a la
Coordinacién de Tesoreria -
UDAF-.

No

éProcede
Solicitud?

A 4

Autoriza mediante selloy
rabrica.

v

Traslada la rendicién a Jefe

Recibe la rendicion.
o Subjefe de UDAF.

\ 4

Y

Consolida y genera CUR.

v

Imprime, firma y sella el
comprobante Unico de
registro CUR.

\/1"//__

Devuelve el expediente
completo a Coordinacion de
Contabilidad.

r 3

Recibe documentacion.

v

Archiva los documentos
respectivos.

FIN
- @;
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERG
GQMEM.&.LA ymm\fg Financiera
-UDAF-
Pag: 1
Manual de procedimientos REE B i s
INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL
PROCEDIMIENTO:
Operacion de Ingresos de Caja Receptora.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Operacion
: e Presenta la orden de Pago en la ventanilla de Caja de 1
1 Usuario Tesoreria. Minuto
* Recibe y verifica la orden de pago.
« Sino procede, devuelve la orden de pago al usuario para
las correcciones pertinentes ante fiscalizacion.
Si procede, le proporciona al usuario el nimero de
Receptor de d A . : 1
2 Ing cuer'ltg bancaria correspondiente para el respectivo Minuto
FOROS deposito.
Para realizar los depositos el banco, solo acepta pagos con
cheque de caja a nombre de Ministerio de Energia y Minas o
pagos en efectivo.
e Recibe numero de cuenta, realiza el deposito
3 Usuario correspondiente en el banco y entrega la boleta de 5 5
depésito al Receptor de Ingresos. Minutos
e Recibe la boleta de depésito.
Receptor de « Emite, firma y utiliza la maquina porteadora de cheques 5
4 Ingresos para portear el recibo 63-A2. Minitos
e Entrega al usuario el recibo 63-A2 para firma.
e Recibe y firma el recibo 63-A2. 1
5 Usuario « Devuelve el recibo a Receptor de Ingresos. Minuto
e Recibe el recibo 63-A2 firmado por el usuario.
6 Receptor de o Entrega al Usuario el recibo 63-A2 original de la orden 1
Ingresos de pago. Minuto
Fin del Proceso.
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AT MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Operacién de ingresos de caja receptora.

Usuario

Receptor de Ingresos

INICIO

Presenta la orden de Pago en la

ventanilla de Caja de Tesoreria.

F

Recibe y verifica la orden de pago.

No éProcede

Recibe niumero de cuenta, realiza el
depdsito correspondiente en el

Solicitud?

banco y entrega a la boleta de
depésito al Receptor de Ingresos.

Proporciona al usuario el nimero de
cuenta bancaria correspondiente
para el respectivo depésito.

Recibe y firma el recibo 63-A2. >

Recibe boleta de depdsito.

v

Emite, firma y utiliza la maquina
porteadora de cheques para portear
el recibo 63-A2.

\—”T/’-

Entrega al usuario el recibo 63-A2

A 4

Devuelve el recibo al Receptor de

para firma.

Ingresos.

h 4

Recibe el recibo 63-A2 firmado por el
usuario.

Y

Entrega al Usuario el recibo 63-A2
original de la orden de pago.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERGIA idad de Administracién
GUAIEMLA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos - 5 Duracién: 5 horas y 10 minutos.
INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL
PROCEDIMIENTO:
Corte de Caja Receptora.
No. S
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Elabora, firma y sella el corte de Caja en Excel.
Al Corte de caja se adjunta la siguiente documentacion:
v Duplicado de 63-A2.
v" Orden de pago original.
4 Receptor de v Boleta de depésito original. 2
Ingresos v Copia del Analisis Socioeconémico (Aplica Horas
cuando la orden de pago es de DGH o DGM).
e Traslada la documentacién a Coordinador de Tesoreria
para revision de arqueo de caja y cotejo de documentos
y autoriza firmando el corte de caja.
« Recibe documentacion.
s iidiaa  Sino procede, devuelve a Auxiliar de Tesoreria para las
OTOMRERE correcciones pertinentes. 2
2 de Tesoreria bt
UDAF « Siprocede, firma y sella el corte de caja.
o Devuelve la documentacion al Receptor de Ingresos.
e Recibe documentacion debidamente firmada y sellada.
e Ordena la documentacién correspondiente para cada
unidad (Coordinacion de Contabilidad, Analisis
Socioecondémico, Fiscalizacién y Coordinacion de
Tesoreria).
3 Receptor de ) AR = 1
Ingresos e Anota en el libro de conocimiento los siguientes datos: Hora
la fecha, numero de nota de débito, numero de nota de
crédito, nimero de correlativo del 63-A2 y nimero de
deposito.
e Traslada la documentacién a Coordinacién de
Contabilidad.
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! Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA 5“,{5.{'5.‘}[? Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos . 2 Duracion: 5 horas y 10 minutos.
INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL
PROCEDIMIENTO:
Corte de Caja Receptora.
Op ehll':t':ién Responsable Descripcién Tiempo
« Recibe y revisa documentacion.
Coordinacién « Si no procede, devuelve al Receptor de Ingresos para
de las correcciones pertinentes. 10
4 Contabilidad : ; s 4 485 Minutos
UDAF  Siprocede, firma de recibido en el libro de conocimiento.
Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Corte de Caja Receptora.

Receptor de Ingresos

Coordinador de Tesoreria

Coordinacion de Contabilidad

INICIO

Elabora, firma y sella el corte
de Caja en Excel.

g

Adjunta la documentacion
correspondiente al corte de
Caja.

v

Traslada la documentacion a
Coordinador de Tesoreria
para revision de arqueo de
caja y cotejo de documentos y
autoriza firmando el corte de
caja.

t

Y

Recibe y verifica documentacion.

No

¢Procede

Recibe la documentacién
debidamente firmada y
sellada.

Solicitud?

4

Ordena la documentacién
correspondiente para cada
unidad.

v

Anota en el libro de
conocimiento los datos
correspondientes y traslada
documentacién a Coordinacién
de Contabilidad.

Firma y sella el corte de cajay
devuelve la documentacion al
Receptor de Ingresos.

Recibe y verifica

' 3

A 4

documentacion.

No

{Procede

Solicitud?

Firma de recibido en el libro
de conocimiento.




' Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unid - -
ENERGIA nidad de Administracion
GUAI..EW Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 7 dias con 2 horas y
15 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL

PROCEDIMIENTO:

Traslados de Fondos Privativos.

No. S :
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Realiza el oficio de traslado.
Adjunta al oficio de traslado la siguiente documentacion:
v Boleta de depdsito original.
1 Receptor de v Cuadriplicado de la orden de pago. 1
Ingresos v Copia de boleta de depdsito. Hora
v Copia Certificada del recibo 63-A2.
Envia a Coordinador de Tesoreria para revision y
autorizacion.
Recibe y revisa documentacion.
: Si no procede, devuelve al Receptor de Ingresos para
Coordinador las correcciones pertinentes. 1
2 de Tesoreria Dia
UDAF Si procede, firma y sella el oficio de traslado.
Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF, para firma y sello.
Recibe documentacién.
- Jefeo )
3 Subjefe de Firma y sella el oficio de traslado. Dia
UDAF
Devuelve al Receptor de Ingresos.
Recibe documentacion.
4 Rtle:;';::; :e Reproduce copia del oficio de traslado. Mil":L?tOS
Entrega a banco de Desarrollo Rural el Oficio Firmado
Original.
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MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

Dia

Mes

31

08

2021

Unidad de Administracion
Financiera

-UDAF-

Manual de procedimientos Pe: 2

Pag.: 2

Duracién: 7 dias con 2 horas y
15 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL

PROCEDIMIENTO:

Traslados de Fondos Privativos.

No.

Operacién Responsable

Descripcion

Tiempo

5 Banrural

Recibe firma y sella la copia del oficio de traslado.

Devuelve la copia del oficio de traslado a Receptor de
Ingresos.

5
Minutos

Receptor de
Ingresos

Recibe copia del oficio de traslado con la firma y sello
del Banco de Desarrollo Rural.

Escanea el oficio de traslado.

Envia el oficio de traslado a Coordinador de Tesoreria
para confirmacioén de los traslados al banco.

Solicita por medio de correo Electrénico al Banco de
Desarrollo Rural, las notas de débito.

Recibe por correo electronico las notas de debito.
Imprime notas de débito.
Reproduce copia de las notas de débito y las certifica.

Adjunta las certificaciones de las notas de débito al
expediente.

Solicita por medio de correo electrénico a Finanzas
Publicas, las notas de crédito que correspondan a los
depésitos de Fondos Privativos.

Recibe e imprime las notas de crédito.

Elabora el CUR de registro en el sistema de Contabilidad
Integrado (SICOIN).

Adjunta el CUR de registro al expediente.
Traslada el expediente a Coordinador de Tesoreria.

Dias

]

\MNI..)-&
-
g
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f Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERG
GUATEM.&.LA Y M.NA'Q Financiera
: -UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De 3 Duracién: 7 dias con 2 horas y
15 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL

PROCEDIMIENTO:
Traslados de Fondos Privativos.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe el expediente.
e Firma de recibido la copia de CUR de registro.
Coordinador e Devuelve la copia de recibido al Receptor de Ingresos.
7 de 'Il'Jeng'r:eria e Traslada el CUR de registro a Coordinador de H;ra

Presupuesto para continuar con el proceso de la
elaboracién de la etapa de Solicitado del CUR de
Ingresos.

Fin del proceso.

< ENERS.
Q@“ RAL wf,fv p
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’ ) MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondos Privativos.

Receptor de Ingresos Coordinador de Tesoreria

Jefe o Subjefe de UDAF

INICIO

Realiza el oficio de traslado.
]

Y

Adjunta la documentacién
correspondiente al oficio de
traslado.

v

Envia a Coordinador de
Tesorerfa para revision y » Recibe y verifica documentacion.

autorizacion.

1

No

¢Procede
Solicitud?

Firma y sella el oficio de

traslado y envia a Jefe o
Subjefe de UDAF.

Recibe documentacion.

v

Firma y sella el oficio de
traslado.

v

Recibe documentacion. <

Y

Reproduce copia del oficio de
traslado.
Entrega a banco de Desarrollo

Rural el Oficio Firmado
Original.

Pag. 87

Devuelve al Receptor de
Ingresos.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondos Privativos.

Receptor de Ingresos Coordinador de Tesoreria Banrural
Pdg. 86
Recibe firma y sella la copia del oficio de
Recibe copia del oficio de traslado. tm"amﬂf’:ﬁnﬂx"p'a o
v
Escanea el oficio de traslado.
Y

Envia el oficio de traslado a Coordinador de
Tesorerfa para confirmacién de los
traslados al banco.

Yy

Solicita por medio de correo Electrénico al
Banco de Desarrollo Rural, las notas de
débito.

y

Recibe por correo electrénico las notas de
débito.

L 2

Imprime notas de débito.
Reproduce copia de las notas de débito y las
certifica,

Adjunta las certificaciones de las notas de

débito al expediente.
v

Solicita por correo electronico a Finanzas
Publicas, las notas de crédito.

C

Recibe, imprime y adjunta las notas de
crédito al expediente.

;—__’r”_-

Elabora el CUR de registro en el sistema de
Contabilidad Integrado (SICOIN).

Adjunta CUR de registro al expediente y [ S
traslada a Coordinador de Tesoreria. e | Recibe el exoediente. l

L 2
Firma de recibido la copia del CUR. J
v

Devuelve la copia del CUR al Receptor de
Ingresos.

v

Traslada el CUR de registro a Coordinador
de Presupuesto para continuar con el
proceso de la elaboracién de la etapa de
Solicitado del CUR de Ingresos.

FIN
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. Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA
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-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 4 dias con 4 horas y
10 minutos.
INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL
PROCEDIMIENTO:
Traslados de Fondo Comun.
No. i x .
| operacién Responsable Descripcion Tiempo
= Realiza el oficio de traslado.
Adjunta al oficio de traslado la siguiente documentacion:
v Boleta de depésito original.
1 Receptor de v Cuadriplicado de la orden de pago. 1
Ingresos v Copia de boleta de depdsito. Hora
v Copia Certificada del recibo 63-A2.
Envia a Coordinador de Tesoreria para revision y
autorizacion.
Recibe y revisa documentacion.
3 Si no procede, devuelve al Receptor de Ingresos para
Coordinador las correcciones pertinentes. 1
2 de Tesoreria Dia
UDAF Si procede, firma y sella el oficio de traslado.
Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF, para firma y sello.
Recibe documentacion.
Jefe o 1
3 Subjefe de Firma y sella el oficio de traslado. Dia
UDAF
Devuelve al Receptor de Ingresos.
Recibe documentacion.
10
4 RT:B:::; sde Reproduce copia del oficio de traslado. Minutos
. Entrega a Banco de Desarrollo Rural el Oficio Firmado
Original. s
QAL 4%}
DL
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Dia | Mes | Afio

ENERGIA
G“&.IEM.&M Y MINAS Financiera

-UDAF-

I l GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién

Pag.; 2 .
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 4 dias con 4 horas y
10 minutos.
INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL
PROCEDIMIENTO:
Traslados de Fondo Comun.
No. . .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
» Recibe firma y sella la copia del oficio de traslado.
5
5 Banrural « Devuelve la copia del oficio de traslado a Receptor de | Minutos
Ingresos.
« Recibe la copia del oficio de traslado con la firma y sello
del Banco de Desarrollo Rural.
e Escanea el oficio de traslado.
e Envia el oficio de traslado a Coordinador de Tesoreria
para confirmacién de los traslados al banco.
« Solicita por medio de correo Electrénico al Banco de
Desarrollo Rural, las notas de débito.
« Recibe por correo electrénico las notas de débito.
e |mprime notas de débito. szas
6 Receptor de « Reproduce copia de las notas de débito y las certifica. con
Ingresos e Adjunta las certificaciones de las notas de débito al | 3
expediente. oree
e Escanea todas las operaciones de ingreso y'las envia
por correo electronico a Finanzas Publicas.
e Imprime el correo electrénico enviado a Finanzas
Publicas de las operaciones de ingresos.
o Adjunta el correo electronico al expediente.
« Archiva el expediente en el libro de bancos.
Fin del proceso
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondo Comtun.

Receptor de Ingresos Coordinador de Tesoreria Jefe o Subjefe de UDAF

INICIO

Realiza el oficio de traslado.
A s B

v

Adjunta la documentacién
correspondiente al oficio de
traslado.

v

Envia a Coordinador de
Tesoreria para revision y

autorizacion.
F 3

Recibe y verifica documentacién.

A A

No

éProcede
Solicitud?

Firma y sella el oficio de Recibe documentacién.
traslado y envia a Jefe o 1

Subjefe de UDAF.

A

Firma y sella el oficio de
traslado.

v

Recibe documentacién. < Devuelve al Receptor de
Ingresos.
v
Reproduce copia del oficio de
traslado.
Entrega a Banco de Desarrollo
Rural Oficio Firmado Original.
Pdg.91
Dé ENEI?(,\
QN 407
&3 7




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondo Comdn.

Receptor de Ingresos Coordinador de Tesoreria

Banrural

Pag. 90

Recibe copia del oficio de traslado.
Yy

Escanea el oficio de traslado.
¥
Envia el oficio de traslado a
Coordinador de Tesoreria para
confirmacion de los traslados al
banco.
\ 4
Solicita por medio de correo
Electrénico al Banco de Desarrollo
Rural, las notas de débito.

¥

Recibe por correo electrénico las
notas de débito.

¥

Imprime notas de débito.
L 2

Reproduce copia de las notas de
débito v las certifica.

!T’-’”—

Adjunta las certificaciones de las
notas de débito al expediente.

v

Escanea todas las operaciones de
ingreso y las envia por correo
electrénico a Finanzas Publicas.

v

Imprime el correo electrénico enviado
a Finanzas Publicas de las operaciones
de ingresos.

Adjunta el correo electrdnico al
expediente.

¥

Archiva el expediente en el
libro de bancos.

Recibe firma y sella la copia del
oficio de traslado y devuelve
dicha copia a Receptor de
Ingresos.




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERGIA e Administracion
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-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 5 dias con 2 horas y
40 minutos.
INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL
PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Libro de Bancos de Ingresos.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Operacion P
Diariamente realiza las siguientes actividades:
v Imprime los movimientos de los ingresos, en la
banca virtual del Banco de Desarrollo Rural.
v Digita los datos de los ingresos en el libro de
bancos.
v Ordena las boletas de depésito y las notas de
débito, conforme al detalle de los movimientos.
A Receptor de v {\rchiva Ioz docurcrilentos‘ qe respaldo de los 2
Ingresos ingresos y boletas de deposito. Horas
Los primeros tres dias de cada mes realiza las siguientes
actividades:
e Imprime el libro de bancos a finales de mes, en hojas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
e Firmay sella el libro de bancos.
e Traslada el libro de bancos a Coordinacién de Tesoreria
para revision y autorizacion. -
¢ Recibe y verifica libro de bancos.
Coordinador e Si no procede, devuelve al Receptor de Ingresos para 3
2 de Tesoreria las correcciones pertinentes. Dias
UDA
g e Si procede, firma, sella y devuelve al Receptor de
Ingresos.
: Receptor de « Recibe libro de bancos, con su respectiva firma y sello. e
Ingresos o Traslada a Coordinacién de Contabilidad. ﬂ‘-’ﬁ’,“?@, Minutos
SEN vy
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GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE 31 08 | 2021
GUATEMALA | ENERCIA

Dia | Mes | Afio

Unidad de Administracion

............. Y- MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos De 2 Duracién: 5 dias con 2 horas y
40 minutos.
INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-EDIFICIO CENTRAL
PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Libro de Bancos de Ingresos.
No. Responsable Descripcién Tiempo
Operacién
¢ Recibe libro de bancos.
Coordinacion e Inspeccionan que el libro de bancos del mes 2
4 de Contabilidad correspondiente se elaboro. Dias
UDAF
e Devuelve al Receptor de Ingresos.
¢ Recibe y archiva libro de bancos. 10
5 Rle: e'ito; sd » Minutos
gres Fin del proceso
@“ ERAL 4&%
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracioén de Libro de bancos de Ingresos.

Receptor de Ingresos

Coordinador de Tesoreria

Coordinador de Contabilidad

Imprime los movimientos de los
ingresos del mes, en la banca virtual del
Banco de Desarrollo Rural.

J

Digita los datos de los ingresos en el
libro de bancos.

Y

Ordena las boletas de depésito y las
notas de débito, conforme al
detalle de los movimientos.

v

Archiva los documentos de respaldo de
los ingresos y boletas de depésito.

+

Imprime el libro de bancos a finales de
mes, en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Firma y sella el libro de bancos.

v

Traslada el libro de bancos a
Coordinador de Tesoreria para

revisién v autorizacion.

-

Recibe y verifica el libro de bancos.

No

¢Procede

Recibe libro de bancos y traslada a
Coordinacién de Contabilidad.

Solicitud?

Firma, sella y devuelve al Receptor de
Ingresos.

Recibe e Inspeccionan que el
libro de bancos del mes

Recibe y archiva el libro de bancos.

correspondiente se elabord.

A

Devuelve al Receptor de

-ﬁ—

Ingresos.
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: Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERGIA e Administracion
GQ&TEM...AI-A Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 T PR T D

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:

Operacion de Ingresos de Caja Receptora.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Presenta en la ventanilla de Caja de Tesoreria con el
Cajero los siguientes documentos:
v" Orden de pago.
v Boleta de depésito (aplica si el pago es para la
unidad de grandes usuarios “montos
voluminosos”). 2
1 Usuario : Minut
v Cheque de caja (aplica si el pago es para la INU0S
unidad Proteccién Radiolégica o Laboratorios
“montos de baja cuantia”).
v Pago en efectivo (aplica si el pago es para la
unidad Proteccién Radiolégica o Laboratorios
“montos de baja cuantia”).
e Recibe y verifica la orden de pago.
e Si no procede se devuelve al Usuario para las
correcciones pertinentes.
e Si procede, recibe boleta de depédsito del pago .
i correspondiente o el efectivo.
2 Cajero Minutos
e Sies efectivo, lo resguarda en el lugar correspondiente.
« Emite, firma y protectora el recibo 63-A2.
e Entrega al usuario el recibo 63-A2 para firma
¢ Recibe y firma el recibo 63-A2.
3 Usuario 1 minuto

e Devuelve el recibo firmado al Cajero.
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Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2 e e

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:
Operacién de Ingresos de Caja Receptora.

e Responsable Descripcion Tiempo
Operacion P p
e Recibe el recibo 63-A2 firmado.

o Entrega al Usuario el recibo 63-A2 y original de la orden
de pago.
« Ingresa en la base de datos, las operaciones de ingresos 1
4 Cajero de caja diarios. Dia
e Elabora el listado de depésitos de ingresos diarios.
e Traslada dicho listado con el efectivo correspondiente a
Coordinador de Tesoreria.
e Recibe el listado de los depdsitos y el efectivo.
C inador 3 d .
5 d: ‘-}:‘s o:laria o Realiza los depésitos correspondientes. Diaas
UDAF
« Entrega los depésitos a Auxiliar de Tesoreria.
2 Auxiliar de ¢ Recibe dichos depositos. | 1
Tesoreria Fin del Proceso. Minuto
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Operacién de ingresos de caja receptora.
Usuario Cajero

INICIO

Presenta los documentos
correspondientes en la ventanilla de
Caja receptora con el Cajero.

Recibe y verifica la orden de pago.

A 4

¢Procede
Solicitud?

1
No

Recibe boleta de depésito del pago
correspondiente o el efectivo.

Y

Si es efectivo, lo resguarda en el
lugar correspondiente.

h

Emite, firma y protectora el recibo
63-A2.

_,1——/’—'

Recibe y firma el recibo 63-A2. 3 Entrega al usuario el recibo 63-A2
i para firma.
Y I
Recibe el recibo 63-A2 firmado por el
= usuario.

Devuelve el recibo firmado al Cajero.

'

Entrega al Usuario el recibo 63-A2
original de la orden de pago.

+ —,
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Operacién de ingresos de caja receptora.

Coordinador de Tesoreria Cajero

Ingresa en la base de datos, las
operaciones de ingresos de caja
diarios.

v

Elabora el listado de depésitos de
ingresos diarios.

Traslada dicho listado con el

efectivo correspondiente a
Coordinador de Tesoreria.

Recibe el listado de los depésitos |
y el efectivo. =

i

Realiza los depositos
correspondientes.

Y

A 4

Entrega los depésitos al Cajero. Recibe dichos depésitos.

FIN
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Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1 Duracién: 1 dia con 3 horas y 1
minuto.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:

Traslado de boletas de depdsito.

No. e
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
» Adhiere las boletas de depdsito en una hoja blanca.
] « Elabora oficio con los datos correspondientes de cada 3
1 Cajero boleta de depésito de los ingresos de caja diarios. Homs
e Traslada oficio, copia de oficio y los depésitos a
Receptor de Ingresos - Edificio Central.
* Recibe oficio y boletas.
Receptor de ¢ Registra los niumeros de las boletas de depdsito en el
2 Ingresos - libro de bancos. 1
Edificio Dia
Central e Firma de recibida copia del oficio.
* Devuelve la copia del oficio al Cajero.
- * Recibe la copia de oficio. 1
3 Cajero Minuto
Fin del Proceso.

z QE :ncﬂ’b
@0@"\&“1 dpd, /;.(:"
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i MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Traslado de boletas de depésito.

Cajero

Receptor de Ingresos-Edificio Central

oD

A

Adbhiere las boletas de deposito en
una hoja blanca.

Y

Elabora oficio con los datos
correspondientes de cada boleta de
depésito de los ingresos de caja
diarios.

i o R

Traslada oficio, copia de oficio y los

Y

depdsitos al Receptor de Ingresos -
Edificio Central.

Recibe oficio y boletas.

Y

Registra los nimeros de las boletas
de depésito en el libro de bancos.

Y

Firma de recibida copia del oficio.

Recibe la copia de oficio.

L 3

Devuelve la copia de oficio al Cajero.

»
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Dia | Mes | Afio

GOBIERNO de | MINISTERIO DE 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
I IGUATEM‘“-A RHENGA Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos - ! Duracién: 1 dia con 6 horas.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:

Corte de Caja Receptora.

No.

Operacién Responsable

Descripcion

Tiempo

1 Cajero

Elabora, firma y sella el corte de Caja.
Adjunta al Corte de caja la siguiente documentacion:

Copia Certificada de 63-A2.

Orden de pago original.

Copia Certificada de la boleta de depdsito.
Andlisis Socioeconémico original de la unidad
correspondiente.

RS

Envia la documentacién a Coordinador de Tesoreria
para revision de arqueo de caja y cotejo de documentos
y autoriza firmando el corte de caja.

Horas

Coordinador
2 de Tesoreria
UDAF

Recibe documentacion.

Si no procede, devuelve al Cajero para las correcciones
pertinentes.

Si procede, firma y sella el corte de caja.
Devuelve la documentacién al Cajero.

Dia

Recibe documentacion debidamente firmada y sellada.

Ordena la documentacién correspondiente para cada
unidad (Grandes Usuarios, Protecciéon Radiologica y
Laboratorios) y adjunta la documentacién siguiente:

v Copia certificada del recibo 63-A2.
v Orden de Pago original.

Traslada la documentacién a Coordinacion de

4GS

Tesoreria. - o Enc
A

Fin del proceso B3
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Corte de Caja Receptora.

Cajero Coordinador de Tesoreria

INICIO

Elabora, firma y sella el corte de Caja.

e

Adjunta al Corte de caja la
documentacién correspondiente.

y

Envia la documentacion a
Coordinador de Tesorerfa para
revision de arqueo de caja y cotejo
a : i 4 > Recibe documentacion.
de documentos y autoriza firmando
el corte de caja.

L3

No

¢Procede
Solicitud?

Firma y sella el corte de caja.

Y

Devuelve la documentacion al
Cajero.

Recibe documentacién debidamente
ﬁrmada y sellada.

t

Ordena la documentacion
correspondiente para cada unidad.

b

Traslada la documentacion a
Coordinacién de Tesorerfa.

'y
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Pag.: 1
Manual de procedimientos De. 3 Duracién: 10 dias, con 7 horas y
5 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:

Traslados de Fondos de la Unidad de Grandes Usuarios y Proteccion Radiolégica.

[ No. A .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
¢ Realiza el oficio de traslado.
 Adjunta al oficio de traslado la siguiente documentacion:
v Copia Certificada de boleta de depésito. 1
1 Cajero v/ Triplicado de la orden de pago. Dia
v Copia Certificada del recibo 63-A2.
« Envia a Coordinador de Tesoreria para revision y
autorizacion.
« Recibe y revisa documentacion.
« Sino procede, devuelve al Cajero para las correcciones
Coordinador pertinentes. 4
2 de Tesareria « Siprocede, le asigna nimero al oficio de traslado, firma |  Horas
UDAF
y sella.
o Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF, para firma y sello.
[ ¢ Recibe documentacion.
Jefe o 4
3 Subjefe de « Firma y sella el oficio de traslado. Horas
UDAF
« Devuelve a Coordinador de Tesoreria.
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Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 10 dias, con 7 horas y
5 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:
Traslados de Fondos para las Unidades de Grandes Usuarios y Proteccién Radiolégica.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe documentacion.
Reproduce copia del oficio de traslado.

Entrega al banco de Desarrollo Rural el Oficio en original
de traslado y la copia de dicho oficio para firma de
recibido.

Se queda con una copia del oficio de traslado, para
confirmar al banco BANRURAL los traslados.

Horas

Banrural

Recibe firma y sella la copia del oficio de traslado.

Devuelve copia del oficio de traslado a Coordinador de
Tesoreria.

5
Minutos

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe copia firmada del oficio de traslado.

Envia dicha copia al Cajero en la Direccion General de
Energia.

Horas

Cajero

Recibe copia del oficio de traslado con la firma'y sello
del Banco de Desarrollo Rural.

Solicita por medio de correo Electronico al Banco de
Desarrollo Rural, las notas de débito.

Recibe por correo electrénico las notas de débito.

Descarga las notas de débito y envia por correo
electrénico a Auxiliar de Tesoreria del Edificio Central y
a Coordinacién de Contabilidad.

Imprime notas de débito.

Reproduce copia de las notas de débito y certifica una.
Solicita las notas de crédito a Coordinador de Tesoreria.
Recibe notas de crédito. /"L@Q;—aﬁ{“jg’c, ;

Dias
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE) | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERGIA <
GUATEMALA | /s Firzjagx::era
Pag.: 3
Manual de procedimientos be 3 Duracién: 10 dias, con 7 horas y
5 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:
Traslados de Fondos para las Unidades de Grandes Usuarios y Proteccién Radiolégica.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

ContintGa
el paso 7

Cajero

Reproduce copia de las notas de crédito y certifica una.

Elabora CUR de registro en el sistema de Contabilidad
Integrado (SICOIN).

Adjunta la siguiente documentacién al CUR de registro:

Copia Certificada de nota de bebito.
Copia Certificada de nota de crédito.
Copia Certificada del Oficio de Traslado.
Copia Certificada de la boleta de depésito.
Copia Certificad del recibo 63-A2.

Orden de pago Original.

WK NN RA

Traslada el expediente a Coordinador de Tesoreria, con
copia del oficio de traslado para firma de recibido.

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe documentacién y firma de recibido la copia del
oficio de traslado.

Devuelve copia del oficio al Cajero.

Traslada el CUR de registro a Coordinador de
Presupuesto para continuar con el proceso de la
elaboracién de la etapa de Solicitado del CUR de
Ingresos.

Fin del Proceso

Horas
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondos para las Unidades de Grandes Usuarios y Proteccién Radioldgica.

Cajero

Coordinador de Tesoreria

Jefe o Subjefe de UDAF

INICIO

Realiza el oficio de traslado.
S ——

v

Adjunta la documentacion
correspondiente al oficio de
traslado.

v

Envia a Coordinador de Tesoreria
para revisién y autorizacion.

!

v

Recibe y verifica documentacién.

No

éProcede

Solicitud?

Asigna nimero de oficio de
traslado, firma y sella.

v

Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF,
para firma y sello.

Recibe documentacién.

Recibe documentacion.

v

Firma y sella el oficio de
traslado.

A

+

Reproduce copia del oficio de
traslado.

Guarda una copia del oficio de
traslado, para confirmar al banco
BANRURAL los traslados.

F 3

¥

Entrega a banco BANRURAL el
Oficio Firmado en Original.

Devuelve a Coordinador de
Tesoreria.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondos para las Unidades de Grandes Usuarios y Proteccion Radioldgica.

Cajero Coordinador de Tesoreria Banrural

Pag. 107

Recibe firma y sella la copia del
oficio de traslado y devuelve
dicha copia a Coordinador de

" Tesoreria.

Recibe copia firmada del oficio de |
traslado.

Recibe la copia del oficio de
traslado con la firma y sello del
Banco de Desarrollo Rural.

v

Solicita por medio de correo
Electrénico al Banco de Desarrollo
Rural, las notas de débito.

v

Recibe por correo electrénico las
notas de débito.

v

Descarga las notas de débito y
envia por correo electrdnico a
Auxiliar de Tesorerfa del Edificio
Central y a Coordinacién de
Contabilidad.
¥
Imprime notas de débito.

s e S
v
Reproduce copia de las notas de
débito y certifica una.

J

Solicita las notas de crédito a
Coordinador de Tesoreria.

v

Recibe notas de crédito y reproduce
copia de las notas de crédito y certifica
Elabora CUR de registro en el
sistema de Contabilidad Integrado.

i e SRR

Adjunta la documentacién
correspondiente al CUR de registro.

Envia copia del oficio de traslado al
Cajero.

F 3
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondos para las Unidades de Grandes Usuarios y Proteccion Radiolégica.

Cajero

Coordinador de Tesoreria

Pag. 108

Traslada el expediente a Coordinador
de Tesoreria, con copia del oficio de
traslado para firma de recibido.

Recibe la documentacién y firma de
recibido la copia del oficio de
traslado.

A

Devuelve la copia del oficio de
traslado al Cajero.

Y

Traslada el CUR de registro a
Coordinador de Presupuesto para
continuar con el proceso de la
elaboracién de la etapa de Solicitado
del CUR de Ingresos.

FIN
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Dia | Mes | Afo

GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERG[A e ministracion
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos D 8 Duracién: 10 dias, con 7 horas y
10 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:

" Traslados de Fondos para la Unidad de Laboratorio.

No. =
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
o Realiza el oficio de traslado.
« Adjunta al oficio de traslado la siguiente documentacion:
v Copia Certificada de boleta de depésito. 1
1 Cajero v' Triplicado de la orden de pago. Dia
v Copia Certificada del recibo 63-A2.
e Envia a Coordinador de Tesoreria para revision y
autorizacién.
» Recibe y revisa documentacion.
« Sino procede, devuelve al Cajero para las correcciones
Coordinador pertinentes. 4
2 de Tesoreria « Si procede, le asigna nimero al oficio de traslado, firma Horas
UDAF
y sella. :
e Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF, para firma y sello.
e Recibe documentacion.
Jefe o 4
3 Subjefe de e Firmay sella el oficio de traslado.
UDAF Horas
e Devuelve a Coordinador de Tesoreria.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Jo | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERG
GQ.AIEM,&LA Y MINAIQ Financiera
-UDAF-
Pag.:. 2
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 10 dias, con 7 horas y
10 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:
Traslados de Fondos para la Unidad de Laboratorio.

No.
Operacioén

Responsable

Descripcion

Tiempo

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe documentacion.

Reproduce copia del oficio de traslado.

Entrega al banco de Desarrollo Rural el Oficio original de
traslado y la copia de dicho oficio para firma de recibido.

Se queda con una copia del oficio de traslado, para
confirmar al banco los traslados.

Horas

Banrural

Recibe firma y sella la copia del oficio de traslado.

Devuelve copia del oficio de traslado a Coordinador de
Tesoreria.

5
Minutos

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe copia firmada del oficio de traslado.

Envia dicha copia al Cajero en la Direccion General de
Energia.

Horas

Cajero

Recibe copia del oficio de traslado con la firma y sello
del Banco de Desarrollo Rural.

Solicita por medio de correo Electronico al Banco de
Desarrollo Rural, las notas de débito.

Recibe por correo electronico las notas de débito.

Descarga las notas de débito y envia por correo
electrénico a Auxiliar de Tesoreria del Edificio Central y
a Coordinacién de Contabilidad.

Imprime notas de débito.
Reproduce copia de las notas de débito y certifica una.

Solicita las notas de crédito a Coordinadol?e'sagreri a.
3
Recibe notas de crédito. ,@&%“‘“ 40@ 7

Dias

T
DESPACHO 22
D o>

111




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA | S\ e Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 10 dias, con 7 horas y
Iyl 10 minutos.

INGRESOS DE CAJA RECEPTORA-DIRECCION GENERAL DE ENERGIA

PROCEDIMIENTO:
Traslados de Fondos para la Unidad de Laboratorio.
No. ii
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
» Reproduce copia de las notas de crédito y certifica una.
 Adjunta la siguiente documentacién al oficio de traslado:
v Copia Certificada de nota de débito.
v Copia Certificada de nota de crédito.
Continda v Copia Certificada del Oficio de Traslado.
el paso 7 Cajoro v Copia Certificada de la boleta de depésito.
v Copia Certificad del recibo 63-A2.
v" Orden de pago Original.
e Traslada el expediente a Receptor de Ingresos en el
Edificio Central, con copia del oficio de traslado para
firma de recibido.
Receptor de e Recibe documentacion y firma de recibido la copia del
8 Ingresos - oficio de traslado. 2
Edificio « Devuelve copia del oficio al Cajero. Horas
Central
« Recibe copia de oficio firmada.
9 Cajero « Archiva copia del oficio. - i
Fin del Proceso

112




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondos para la Unidad de Laboratorio.

Cajero

Coordinador de Tesoreria

Jefe o Subjefe de UDAF

INICIO

Realiza el oficio de traslado.

i

Adjunta la documentacién
correspondiente al oficio de
traslado.

¥

Envia a Coordinador de
Tesoreria para revision y
autorizacion.

r 3

Y

Recibe y verifica documentacién.

No

¢Procede

Solicitud?

Asigna nimero al oficio de
traslado, firma y sella.

v

Traslada a Jefe o Subjefe de

Recibe documentacidn.

UDAF, para firma y sello.

v

A 4

Firma y sella el oficio de
traslado.

A

Devuelve a Coordinador de

Recibe documentacidn.

v

Reproduce copia del oficio de
traslado.

— A

Guarda una copia del oficio de
traslado, para confirmar al
banco BANRURAL los traslados.

v

Entrega a Banco de Desarrolio
Rural el oficio original.

+

Tesoreria.

OE ENER
DAy,
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondos para la Unidad de Laboratorio.

Cajero

Coordinador de Tesoreria

Banrural

Recibe copia del oficio de traslado

Recibe copia firmada del oficiode |

Pag. 113

traslado.

v

Envia copia del oficio de traslado al

con la firma y sello del Banco de
Desarrollo Rural.

v

Solicita por medio de correo
Electrénico al Banco de Desarrollo
Rural, las notas de débito.

v

Recibe por correo electrénico las
notas de débito.

v

Descarga las notas de débito y
envia por correo electrénico a
Auxiliar de Tesoreria del Edificio
Central y a Coordinacién de
Contabilidad.

¥

Imprime notas de débito.

say S8

Reproduce copia de las notas de
débito y certifica una.

‘__,r”__

Solicita las notas de crédito a
Coordinador de Tesoreria.

v

Recibe notas de crédito.

Y

Reproduce copia de |as notas de
crédito y certifica una.

e et; ARSI

Adjunta la documentacién
correspondiente al oficio de
traslado.

Cajero.

Recibe firma y sella la copia del
oficio de traslado y devuelve
dicha copia a Coordinador de

Tesoreria.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Traslados de Fondos para la Unidad de Laboratorio.
Cajero

Receptor de Ingresos-Edificio Central
Traslada el expediente al Receptor Recibe documentacién y firma de
de Ingresos en el Edificio Central, con > recibido la copia del oficio de
copia del oficio de traslado para traslado.
firma de recibido.
b
Devuelve copia del oficio de traslado
Recibe copia de oficio firmada. < al Cajero.
b
Archiva copia del oficio.
'
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12. PROGRAMACION
INDICATIVA ANUAL
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GOBIERNO de | MINISTERIO DE
GUATEMALA | ENERciA
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn As

Dia | Mes | Afio

31 | 08 | 2021

Unidad de Administracion
Financiera
-UDAF-

Manual de procedimientos

Pag.: 1

De: 2

Duracion: 5 dias con 7 horas.

PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

PROCEDIMIENTO:
Programacion Indicativa Anual.
No. .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Envia el oficio solicitando la Programacién Indicativa
Coordinador Anual a la Unidad de Compras y el Departamento de 1
1 de Tesoreria Recursos Humanos con las justificaciones a nivel de Dia
UDAF grupo de gasto.
Recibe el oficio con la solicitud de la Programacion
Indicativa anual.
g:::?::,a:i Completa en el formato establecido en el programa
2 Departamento Excel, los montos acordes a los techos Presupuestarios. Df2a| ;
d;ﬁ:&‘:‘rz:s Envia la Programacion Indicativa Anual a Coordinador
de Tesoreria de forma fisica y por medio de correo
electrénico.
Recibe la Programacion Indicativa Anual.
Consolida los montos en el formato establecido en el
programa Excel.
Verifica que los montos correspondan al techo
Presupuestario asignado para el afio siguiente.
Coordinado . : 1
3 de Tesoreria Si no procede, se devuelve la Programacién Indicativa Dia
UDAF Anual a la Unidad de Compras y al Departamento de
Recursos Humanos, para las correcciones pertinentes.
Si procede, imprime, firma y sella la Programacion
Indicativa Anual.
Traslada la Programacion Indicativa Anugl..-e Eﬂgfe 0
Subjefe de UDAF. SRR 50
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
ENERGIA
GU&EW Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos it Duracion: 5 dias con 7 horas.

PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

PROCEDIMIENTO:
Programacion Indicativa Anual.
No. P N
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe, firmay sella la Programacion Indicativa Anual.
Jefe o 3
4 Subjefe de e Traslada la Programacion Indicativa Anual a Ministro o Ho
UDAF Viceministro de Energia y Minas. 2
Ministro o  Recibe, firma y sella la Programaci6n Indicativa Anual.
5 Vlcemlnu?tro e Devuelve la Programacion Indicativa Anual a Jefe o 1,
de Energiay Subiefe de UDAF Dia
Minas M. ;
e Recibe la Programacion Indicativa Anual.
Jefe o 30
6 Subjefe de e Traslada la Programacién Indicativa Anual a| e i0c
UDAF Coordinador de Tesoreria.
e Recibe la Programacién Indicativa Anual.
Coordinador 3
7 de Tesoreria e Envia la Programacién Indicativa Anual a Ministerio de o
UDAF Finanzas Publicas.
« Recibe la Programacion Indicativa Anual.
3 Mi;.lsterio do e Firma copia de recibido. 30
inanzas .
Pabli Minutos
GRS « Entrega copia de recibido a Coordinador de Tesoreria.
e Recibe y archiva la copia de recibido de la Programacion
Indicativa Anual.
Coordinador » E?(ggerr:d;a(s’?gg:lﬁ;clén del sistema de Contabilidad 5
9 de Tesoreria - ; Haras
UDAF « Habilitado el sistema SICOIN, registra la Programacién
Indicativa Anual del afio en curso.
& Fin de proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Programacién Indicativa Anual.

Coordinador de Tesoreria

Unidad de Compras y Departamento de RRHH

(oo )

A

Envia el oficio solicitando la Programacion
Indicativa Anual a la Unidad de Compras y el

Recibe el oficio con la solicitud de la

Departamento de Recursos Humanos con las
justificaciones a nivel de grupo de gasto.

Programacion Indicativa anual.

’

Completa en el formato establecido en el
programa Excel, los montos acordes a los
techos Presupuestarios.

A

Envia la Programacion Indicativa Anual a
Coordinador de Tesoreria de forma fisica y por

»

Recibe la Programacién Indicativa Anual.

Y

Consolida los montos en el formato establecido
en el programa Excel.

A 4

Verifica que los montos correspondan al techo
Presupuestario asignado para el afio siguiente.

No

¢Procede

medio de correo electronico.

F 3

Solicitud?

Imprime, firma y sella la Programacion Indicativa
Anual.

- —

|

Traslada la Programaci6n Indicativa Anual a Jefe
o Subjefe de UDAF.

A

Pag. 120
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Programacion Indicativa Anual.

Ministro o Viceministro

Ministerio de Finanzas

Jefe o Subjefe de UDAF de Energia y Minas Coordinador de Tesoreria Publicas
Pag. 119
Recibe, firma y sella la
Programacion Indicativa
Anual.

Traslada la Programacion ;

Indicativa Anual a Recibe, firma y 3?"3 la
Ministro o Viceministro de Programicmn ndicativa

Energia y Minas. nual.

A 4
3 Devuelve la
Recibe la Programacion | g programacién Indicativa
Indicativa Anual. Anual a Jefe o Subjefe
de LINAF
v

Traslada la Programacién

Indicativa Anual a |  Recibe la Programacién

Coordinador de g Indicativa Anual.

Tesoreria. l
Envia la Programacién '
Indicativa Anual a 5 B Recibe la )
Ministerio de Finanzas TRGIRIIREION

Publicas.

Indicativa Anual.

Firma copia de
recibido.

¥

Recibe y archiva la copia
de recibido de la
Programacion Indicativa
Anual.

Entrega copia de
recibido a
Coordinador de
Tesoreria.

Y

Espera la habilitacién del
sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).

A4

Habilitado el sistema
SICOIN, registra la
Programacion Indicativa
Anual del afio en curso.




13. PROGRAMACION
CUATRIMESTRAL O
REPROGRAMACION

MENSUAL DE
CUOTA FINANCIERA




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Uni Pk .
ENERGIA nidad de Administracion
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 10 dias con 5 horas y
10 minutos.

PROGRAMACION CUATRIMESTRAL O REPROGRAMACION MENSUAL DE CUOTA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:
Programacién Cuatrimestral o Reprogramacion Mensual De Cuota Financiera.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Envia el oficio solicitando la Programacion o
Reprogramacién Mensual de Cuota Financiera a la
Unidad de Compras y el Departamento de Recursos
Humanos con las justificaciones a nivel de renglén y
grupo de gasto.

Dia

Unidad de
Compras y
Departamento
de Recursos
Humanos

Recibe el oficio con la solicitud de la Programacion o
Reprogramacién Mensual de Cuota Financiera.

Completa el formato establecido en el programa Excel
con los montos acorde a los techos Presupuestarios.

Envia la Programacién o Reprogramacion Mensual de
Cuota Financiera a Coordinador de Tesoreria de forma
fisica y por medio de correo electronico.

Dias

Coordinador
de Tesoreria
UDAF

Recibe la Programacién o Reprogramacion Mensual de
Cuota Financiera.

Verifica que los montos tengan

Disponibilidad Presupuestaria.

propuestos

Si no procede, se devuelve la Programaciéon o
Reprogramacion Mensual de Cuota Financiera a la
Unidad de Compras y al Departamento de Recursos
Humanos, para las correcciones pertinentes.

Si procede, registra el comprobante de cuota financiera
en el sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) con
los montos y las justificaciones propuestas.

Aprueba en SICOIN el comprobante de cuota financiera
en etapa de solicitado.

Genera en el sistema SICOIN, las tres impresiones que
conforman el expediente a remitir al Ministerio de
Finanzas Publica (impresién por grupo fuente,
impresion consolidada e impresion deta]le_\um;,

Dia
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4 Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE] | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA | ENERCIA % Financiera
-UDAF-
Pag. 2
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 10 dias con 5 horas y
10 minutos.

PROGRAMACION CUATRIMESTRAL O REPROGRAMACION MENSUAL DE CUOTA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:
Programacién Cuatrimestral o Reprogramacion Mensual De Cuota Financiera.
No. =Ly :
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Firma y sella la impresiéon detalle utilitario del
comprobante de cuota financiera en etapa de solicitado.
Elabora oficio de solicitud de aprobacién de la
Contintia (t.l':or:_rdmad?r Programacion de la Cuota Financiera. 2
| paso 3 i g : i Dia
elp UDAF Firma y sella el oficio.
Traslada el expediente para aprobacion de la '
Programacién o Reprogramacién Mensual de Cuota
Financiera a Jefe o Subjefe de UDAF.
Recibe el expediente para aprobacion de Ila
Programacién o Reprogramacién Mensual de Cuota
Financiera.
Jefe o Firma y sella las tres impresiones del comprobante de 1
4 Subjefe de cuota financiera en etapa de solicitado. H
ora
UDAF i
Firma y sella oficio.
Traslada el expediente a Ministro o Viceministro de
Energia y Minas.
Recibe el expediente para aprobacion de la
Programacién o Reprogramacién Mensual de Cuota
Ministro o Financiera.
5 Viceministro Firma y sella la impresién por grupo y fuente e impresion 1
de Energiay consolidada del comprobante de Cuota Financiera. Dia
Minas . :
Firma y sella el oficio.
Devuelve el expediente a Jefe o Subjefe de UDAF.
Recibe el expediente para aprobacién de Ia
Jefe o Programacién o Reprogramacién Mensual de Cuota 50
i Financiera con las firmas correspondientes.
6 Subjefe de 5 : rdp gt Minutos
Traslada el expediente a Coordinador de Tesp s
/ \°0%E:?§|?G@,
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u Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administraci6
ENERGIA ion
GUAIEM&LA Y Mmis Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 10 dias con 5 horas y
10 minutos.

PROGRAMACION CUATRIMESTRAL O REPROGRAMACION MENSUAL DE CUOTA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:
Programacién Cuatrimestral o Reprogramaciéon Mensual De Cuota Financiera.

No. S
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe el expediente para aprobacion de la
Coordinador Il:ir:aglzzir;l?aclén o Reprogramacion Mensual de Cuota .
7 de Tesoreria :
UDAF Horas
« Envia el expediente a Ministerio de Finanzas Publicas.
e« Recibe el expediente para aprobacion de Ia
Programacién o Reprogramacién Mensual de Cuota
Ministerio de Finanse. 30
8 Finanzas g . B 3
Piblicas « Firma copia de recibido. Minutos
« Entrega copia de recibido a Coordinador de Tesoreria.
e Recibe y archiva la copia de recibido de la aprobacion,
Coordinador de la Programacion o Reprogramaciéon Mensual de la 10
9 de Tesoreria Cuota Financiera. Minatos
UDAF
Fin de proceso.
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. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Programacién Cuatrimestral o Reprogramacion Mensual De Cuota Financiera.

Coordinador de Tesoreria

Unidad de Compras y Departamento de RRHH

INICIO

Envia el oficio solicitando la Programacion o
Reprogramacion Mensual de Cuota Financiera a la
Unidad de Compras y el Departamento de Recursos
Humanos con las justificaciones a nivel de rengloén y
grupc de gasto.

Recibe la Programacion o Reprogramacién mensual de
Cuota Financiera.

\ 4

Recibe el oficio con la solicitud de la Programacion
o Reprogramacion Mensual de Cuota Financiera.

v

Completa el formato establecido en el programa
Excel con los montos acorde a los techos
Presupuestarios.

v

v

Verifica que los montos propuestos tengan
Disponibilidad Presupuestaria.

No

éProcede

Envia la Programacién o Reprogramacién Mensual
de Cuota Financiera a Coordinador de Tesoreria
de forma fisica y por medio de correo electrénico.

rF 9

Solicitud?

Registra el comprobante de cuota financiera en el
sistema SICOIN.

¥

Aprueba en SICOIN el comprobante de cuota financiera
en etapa de solicitado.

v

Genera en el sistema SICOIN, las tres impresiones que
conforman el expediente a remitir al MINFIN.

v R

Firma y sella la impresion detalle utilitario.

v

Elabora el oficio de solicitud de aprobacion de la Programacién o
Reprogramacién Mensual de la Cuota Financiera.

y

Firma y sella el oficio.

v

Traslada el expediente para aprobacion de la
Programacion o Reprogramacion Mensual de Cuota
Financiera a Jefe o Subjefe de UDAF.

Pag. 126
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCED!MIENTO Programacion Cuatrimestral o Reprogramacién Mensual De Cuota Financiera.

Jefe de UDAF Ministro o Viceministro Ministerio de Finanzas

Coordinador de Tesoreria

de Energia y Minas Puablicas
Recibe el expediente para

aprobacion de la
Programacién o
Reprogramacién Mensual de
Cuota Financiera.

¥

Firma y sella las tres
impresiones del
comprobante de cuota
financiera en etapa de
solicitado.

-

Firma y sella oficio.

+ Recibe el expediente para
Traslada el expediente a aprobacion de la
Ministro o Viceministro de 19 Programacion o
Energia y Minas. Reprogramacién Mensual de
Cuota Financiera.

v

Firma y sella la impresion por
grupo y fuente e impresién
consolidada del comprobante
de Cuota Financiera.

+

Firma y selia el oficio.

Recibe el expediente para *
aprobacion de la :
Programacion o — Devuelve el expediente a
Reprogramacién Mensual de Jefe o Subjefe de UDAF.
Cuota Financiera.
* Recibe el expediente para
Traslada el expediente a .| aprobacién de la Programacién
Coordinador de Tesoreria. "] o Reprogramacién Mensual de
Cuota Financiera.
+ Recibe el expediente para
Envia el expediente a aprobacion de la
Ministerio de Finanzas g Programacion o
Plblicas. Reprogramacion Mensual
de Cuota Financiera.
Firma copia de recibido.
Recibe y archiva la copia de l
recibido de la aprol_:acion. de la (| Entrega copia de recibido a
Programacion o Coordinador de Tesoreria.
Reprogramacién Mensual de la
Cuota Financiera.
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14. SOLICITUD,
RECONOCIMIENTO
DE GASTOS Y
LIQUIDACION DE

~ VIATICOS
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SOLICITUD DE VIATICOS O RECONOCIMIENTO DE GASTOS PARA PERSONAL RENGLON 011 Y RENGLON 029.

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Viaticos o Reconocimiento de Gastos para personal Rengl6n 011y Renglén 029.
o, Responsable Descripcio i
Operacién po scripcion Tiempo
e Entrega el nombramiento o requerimiento a Técnico de
Tesoreria para solicitud de formularios de viaticos o
Reconocimiento de Gastos.
2L v Para la solicitud de formulario de viaticos para personal 5
1 Comisionado renglén 011, el documento a recibir es el nombramiento. | - Minutos
v Para la solicitud de formulario de viaticos o
Reconocimiento de Gastos para personal renglén 029,
el documento a recibir es el requerimiento de traslado.
e Recibe el nombramiento o requerimiento.
Los formularios a entregar para viaticos del personal rengléon
011, son los siguientes:
1. Viatico anticipo V.A.
2. Vidtico de Constancia V.C.
3. Viatico de Liquidacién V.L.
Los formularios a entregar para viaticos o Reconocimiento de
Gastos del personal renglén 029, son los siguientes:
1. Requerimiento de Gasto Anticipo RG-A.
2 Formulario de Requerimiento de Gasto
’ liquidacion RG-L. &
Técnico de : : A
2 _ T esnraria e Revisa el nombramiento o requerimiento. Minutos
e Si no procede, devuelve el nombramiento o
requerimiento al Comisionado para las correcciones
pertinentes.
« Si procede, registra el correlativo de los formularios a
entregar en el libro correspondiente.
e Entrega los formularios correspondientes, para el
personal renglén 029 unicamente se le proporciona el
namero de formulario electrénico.
« Solicita la firma del Comisionado para la entrega de los
formularios o del nimero de formulario electréni ™
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SOLICITUD DE VIATICOS O RECONOCIMIENTO DE GASTOS PARA PERSONAL RENGLON 011 Y RENGLON 029.

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Viaticos o Reconocimiento de Gastos para personal Renglén 011y Renglén 029.
No. " Responsable Descripcion Tiempo
Operacion
Recibe los formularios o el numero de formulario
electrénico.
Firma el libro de registro de la entrega de los formularios
o del nimero del formulario electrénico.
: Completa el formulario correspondiente al viatico 5
5 Comialonado solicitado. Minutos
Solicita la firma del formulario correspondiente al
Viceministro, Director, Subdirector o Jefe inmediato.
Entrega formulario a Técnico de Tesoreria.
Recibe y revisa el formulario correspondiente al viatico
solicitado.
Si no proceda, devuelve el formulario al Comisionado
4 Técnico de para las correcciones pertinentes. 10
Tesoreria Minutos
Si procede, traslada a Asistente de Tesoreria para el
proceso de emision de cheque.
Fin de Proceso.
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PROCEDIMIENTO: Solicitud de Viéticos o Reconocimiento de Gastos para personal Renglén 011 y Renglén 029.

Comisionado _

Técnico de Tesoreria

INICIO

Entrega el nombramiento o requerimiento a Técnico de
Tesoreria para solicitud de formularios de viaticos.

A 4

-~

Recibe el nombramiento o requerimiento.

v

Revisa el nombramiento o requerimiento.

No

¢ Procede

Recibe los formularios o el nimero de formulario
electronico.

Solicitud?

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

v

Entrega los formularios correspondientes.

v

Solicita la firma del Comisionado para la entrega de los
formularios o del ntimero de formulario electrénico.

¥

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

i

Completa el formulario correspondiente al viatico
solicitado.

v

Solicita la firma del formulario correspondiente al
Viceministro, Director, Subdirector o Jefe inmediato.

'

Entrega formulario a Técnico de Tesoreria.

A

Recibe y revisa el formulario correspondiente al viatico
solicitado.

No

¢ Procede

Solicitud?

Traslada a Asistente de Tesoreria para el proceso de
emisién de cheque.
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LIQUIDACION DE VIATICOS
PROCEDIMIENTO:
Liquidacion de Viaticos.
No. 5
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Entrega el formulario debidamente completado vy la
documentacién de respaldo correspondiente a Técnico
de Tesoreria.
v El formulario a recibir para el personal del renglén 011,
es el Viatico Ligquidacién y Viatico Constancia.
v El formulario a recibir para el personal del renglén 029,
es el Formulario de Reconocimiento Gasto Liquidacion.
1 Comisionad La documentacién de respaldo al formulario correspondiente 5
AIRIIONEND para la liquidacién de viaticos, es la siguiente: Minutos
1. Informe.
2. Planilla de Gastos.
3. Facturas de Liquidacion.
4. Boleta de salida de vehiculos (cuando aplique).
5. Boleta de depésito bancario de reintegro
(cuando aplique).
6. Nombramiento o requerimiento de traslado
original.
e Recibe el formulario del personal del renglén
correspondiente y la documentacion de respaldo.
« Revisa que el formulario se encuentre dentro de los diez
dias de plazo establecido para entregar.
e Si no procede, el Técnico de Tesoreria solicita la
devolucién total del anticipo y contintia con el proceso
y de Rendicién del Fondo Rotativo. -
2 T.?:: :::rge « Siprocede, revisa que el formulario esté correctamente Mim?tos

completado.

« Sino procede, por no estar correctamente completado,
devuelve el formulario al Comisionado para las
correcciones pertinentes.

« Si procede, continia con el proceso de emision de
cheque para el reintegro o complemento del viatico.

Fin del Proceso. !z\; TR

) 7,
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PROCEDIMIENTO: Liquidacion de Viaticos.

Comisionado

Técnico de Tesoreria

G

v

Entrega el formulario debidamente completado
y la documentacién de respaldo
correspondiente a Técnico de Tesoreria.

Recibe el formulario del personal del renglon
correspondiente y la documentacion de
respaldo.

Revisa que el formulario se encuentre dentro
de los diez dias de plazo establecido.

Si no procede por estar fuera del plazo, el
Técnico de Tesoreria solicita la devolucién total
del anticipo y contintia con el proceso de
Rendicién del Fondo Rotativo.

No

¢Procede

Solicitud?

Revisa que el formulario esté correctamente
completado.

Devuelve el formulario al Comisionado para las
correcciones pertinentes.

No

¢Procede

Solicitud?

Contintia con el proceso de emision de
cheque para el reintegro o complemento del
viatico.

h
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15.

SIMBOLOGIA EMPLEADA:

Simbolo

Descripcion

—— —

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

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

Indica los documentos producidos

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

_—  ——————— — —
NO
Indica la realizacion de una comparacion de valores
si
= — —
e, \°2§“i?§042"
: ‘(@.———-"——_ );‘
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