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Manual de procedimientos De; 2 : Duracidn: 5 dizs con 4 horas ¥ 30
] minubs,

| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Caonstilucion, Ampliacion y Disminueion del Fondo Rotativo inferma Con -TCL

Mo, Responsable

Descripcitn Tiempo

Reche resclucidn emitida por &l Ministeno de Finanzas
Pibicas.

Coordinador
de Tesoreria Emita resolucién interna de distribucién del Fondo i
1 UDAF spobado de las  Direcclones  Generales Dia
dul COMMEsSpomEenies :
| r (DEA-DGE)
Envia la resclucian para ravisidn & Secretana General.
Recirs y revisa reschucion.
A 8i no procede, devueive a8 Coordinador de Tesorersa 2
las comecciones : o
2 Gl para pertineies

B5i procede, asigna nimero de reschecion ¥y envia ¥
Ministro de Energla y Minas para firma y salio.

Recbe la documentacion, firma, sella y devuehve a
Secretaria General.

Recibe y anvia la resolucdn interna firmada y sefada
& |a Umided de Administracidn Financiera -UDWAF-.

Recibe, revisa la resolucion y remite a Coardinador de

Recibe resolucitn debidamenis firmada.

Nobfica a Técnico de Tesorara Operador de gasios
FROS, pars |8 emisidn del FRO4 an ef Sisterna

informidtico de Gestidn -SIGES-.

|
Dda
1
Oig
30
Tesareria -LIDAF-. hMimsos
a0
MEmdos
.1
Hora

Rieciba nofificacén, registra &l FRO4 y b2 informa par
via comeo electrénico al Coordinador de Tesorerls.
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(@n - Ministena ce i | i Unidad de Administracién
. 3 Minas Financiera
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i Pig.: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: § diss con 4 horas ¥ 30
minutes.
I
| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Constitucion, Ampliackdn y Jisminucién del Fondo Rotativo Interno Con -TCE-
No. Responsable Descripcion Tiempo
= Reche comeo electronico y en ol Sislems
informatico de Gestion -SIGES- ¢l FRO4, consignando &
numen de resolecidn de Constitucidn, Ampliacion v
mmmuuwwmmnmmnmm
Coordinador firma y sella Aulcmatcaments acredita I cuents
de Tesoreria comente del fondo rotative intemo con TCI ¥ via Web 2
- 8 UDAF Service trasiada la informacion al Crédits Hipolecaro | Haras
PAdminatredor del Macicnal,
Sisiema)
= Por comeo elecironcoe aduntandos 1a resolucion o
aprobacidn solicita 8l Receptor de Ingreses la emision de
ia fiorma 53-A.
« Racbe solictud, emite, firma, seis y gestona la frma de
autorizaedo del Coordinador dé Tesoreria.
Receptor de 0
] = Entrega copia de la forma 63-A a la Coordinacion de
ingresos contabilidad de ks UDAF, para el registro en = caja fiscal. | MIAULos
Fin ded Process.
Ew
ok 'E-'lq#
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MM TERE DF ENERGLA ¥ M

 PROCEDMMIENTO: Constitusidn, Ampilacian y Dismincodn del Fande Rotatin interno Con -Tok,

Coordirador de Tesoreria UDAF

Secretaria General

Ministro de Energia y Minas  Jefe o Subjefe de la UDAF

Bnianns de Fimanmes Sibhoas.

:

i mite reekrcadn misma oe
GEiribuckn oul Fonde BeTheGn -
i2m (i, Do S e

DHTEsSpOdEnEE | DEA-DGE |

piss calll,

Erraim ln renbzain patm ke
i Becrrlng Gersml

Db 3 Coordingdel o
Tescrarin S e Sorrmxmnien

Rl mesn bnadn Sebadpmpis L

mtfom 3 Téonoo de Tesomnriy
L3 e O PR = el

A name de reclasle y
el il Mirssr S Enengia iy
Kenas pra frmae 7 asils

Resie b dosumetacdm.
frma sk v devasha a
Saenaral

Fesiy p 2nvin b resclacsr
irnam femads y seiaon & @

Lhrachingd che et TR
Firsincatmm SUD8F-
]
Risgihs, revm iy
| remslusiEn g remin g
Cotrdrador de Treomri
|
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- PROCEDWMMENTO: Constituciar, Ampliocon y Sisminwcidn del Fande Rotative inferma Cen -TCk.

Ticnics de Tasarenia Coordinador de Tesorena UDAF

| e 55 (Ademinivtrador del Sistema) Recepior de Ingresos

Racta nobfcRcdn, mgdna & FRIE 4 &
i P e Gorren sleshdned al
Coprdinad de Tescrera

Beche coteg secirieicn y aprushe s sl
Shnma Hisamdiss de GEaEin EIGES- &
| PR, cormpnaniia s nmers e
mam;mr
Dininoctn del Panda rrteiren inderhi o
TCL =mprima, Tiema 7 sein
Srlcmbbiamesie [EREELHE]
Camisren ged fonca rofathes ndseTo com TG
Fuln Wak Sefvice Daabade b Ffofsaain
al O Hepodwcero Macional

Ertrmgs copm de la forva 343 @
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18. RENDICION Y
REPOSICION DEL
FONDO ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCI-
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| Dia | Mes | Afo |
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‘-hlr[nl""; | y | SUDAFE-
| [FE 1

Manual de procedimientos De: 2

Duracion: 2 horas con 20 minulos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Rendicion y Reposicion del Fondo Rotativo interno utilizando -TCl-,
No. Responsabls Descripcion Tiempo
» Regisira las ransacciones en fa opcion “Registo de
Documentos por Transaccin” en el Sistema informases
de Gestion -SIGES-. Se debe considerar el limie de
pasbos que s estipule en la normativa ntema vijenle,
Los documenios de mespaido que debe de comener cada
gasio del fondo rotalivo, son los sigulentes:
¥ Padida.
v Cotizecidn(es) (cuando aplique).
Técnico de v Factura,
’ Tesoreria ¥ Recibe de caja (cuande aplique). 30
Dperador de < Ingresa de almacsn (cuandn colresponda) o
TR P ¥ Ingresa a inventario {cuando aplique).
¥ Folgdos de orden ascandanie y compaghnado.
¥  Otros documentos que den soporie al gasto.
= Cresy modifics 18 cabecera del FR-08 en of -51GES-
= Agigna s Wansacciones de consumos con Tarfeta de
Comgras institucional -TC-.
» Trasiada o expediene & la Coordinscitn de Contabilidad.
« Recbe y asigna of expedients a un Asislente Contable
pare |a revision
Coordinador # 5i no procede, devushe e expediente al técnico de
P de Tesoreria Opesdor de Gesos FROS paa las =
Contabiidad GOMEaainnes pertinentes.
DAF
- « 5 procede, ermvia el expediente &l Coordinador de
Tesoraria.
« Fecbe yrevisa el expedents.
+ Auloizs & FROS en el -SIGES- vy devueiva ol axpedients “':Eu

&l Técnico de Tesorera Cpemdor de Gastos FROS para
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Manual de procedimientos De 2 Duracin: 2 horss con 30 milnutos:
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| mmm*mmm DE FONDO ROTATIVO
FHWEHHEHTE

Rendicién y Reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCl-.

Ne. | Responsable Descripcién Tiempo
| Técnico de = Recihe e expedients y agrega en e Sstema inforrmatco
i Tesorefia de Gestion -SIGES-, las fuentes de financamiento y crea 10
Dperadaor de el CUR de regularizacion en estado regisirado, traslada | Minutos
Sueioa FROS oi gxpedients sl Coordinador de Tesoreria.
» Recihe v reviss el expedante que respakia o CUR de
3 | :
Coordinador » Sino proceds, marca con emor &l CUR de regularizacicn
de Tesoraria -REG- y devuele 8l Técnico de Tesoreria Operador de 20
. UDAF Gastos FROS. Regresa a i actividad ndmero 1 Minulos
del Sistemal = Si proceds, ganera el CUR de regularizacion -REG-, &n

| al -SIGES- an estado solckado,
s Trasisda el axpedients al Jefe o Subjefe de la UDAF.

. m.ymﬁnuu;ﬂﬁﬂhqmmnﬁ&lulGUHﬁl
peguiarizachon.

& Sino procede, marcs con aror el CUR de
-REG- y devuske al Técnico de Tesoreria Operador de

Jefe o Gastos FROS. Regresa a la acividad nirme o 1 30
' mtfjm-“ - ﬂmwmumﬂmm-ﬂ%m Minutes

el -SIGES- y b envia por comeo elechonico &
Coordinador de Tesoreria para la reposicion def fendo en
SECOIN.

| » Trasiada el expedients al Coordnador de Contahilided.

i = Heache y revisa el expadente.
= 5i no procede, devusive al espadiente al Técmco de
Tesoraria Opemdor de Gasios FROS para las

comEcCiones perlinsnias,
Coordinador | . i proceds, imprime y ramita firmas del Coordinadarde | 3
UDAF Rendicion y en &l CUR de Gasio.
s Resguarda ¢ expediente para confinuar con &l proceso
de elaboracion de Cap Fiscal
Fin dal Proceso.




MBS TENK O ENERGIA Y MINAS

PROCEIWMIENTO: Rendicidn v Repasicidn del Foods Rotatine inferne whilleands -TC-,

Técnico de Tesoreria
| Dperador de Gastos FROS

Coordinador de Tesoreria UDAF
(adminisiradior del Sistema)

Co )

T

Decreiiy b Harsacoosem o 8 opodn
‘Regein o Dooumamios por Trerssa=n"ah
ol Sfmim infarmreies 9 Sashls SSHIES-

C i o fodcn @ cabaind e FRA05 & 8l -
BE3ES-

L

S TENESCENES e SONMRETERY SO
Tafmts de Coftiie Fatisceseal -TC - & rerr
:_-m

Taaacs B poederity g b Gemrlnechkn de

_.I

Fechs j pesgna sl expedarrs o un
AaiEiEnTs Conm e pea 2 iEesan

Dewutivi @ xpedtare & 1600 o8 Tesonedn
Coamins fe Gasdon FRIE pera e

—y—

=i el evpedems ! Soominednt Se
Tesomera

e 8l axpedmite § jragl i i SElETa

5, i

Recte y e ¢ sapeSaitin

Auinery o FRGE an @i SSHIEE- Y
it B ipedeame @ TG de
Tedsriia Opamdid & Daeos FRID

[ agTan Se harire

| Mwsa oo amor &l CUR de regulartacian -

REG- pdivmba ol Tinlo oo Tesomaila

= Cperadar de Gasips. FEMS. lﬂ'dﬂlh
| T

Haited y fE=Eed 8 poped e oue
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MINETERID DE ENERGIA ¥ BINAS

PROEIMVAIENTDE Renaitidn ¥ Repdaiaian del Fends Redaiiie infeme

T,

sefe o Subjefe de
UDAR

Cooedinadar de Contabilidad

=

Pl i MEviER £l ERpElEmE FERCgia @ TAIR g

-

Lt

Manns oo amer & CUR o 4 G-y v @
Tonin che Tescmia Dpemdcr de Caslin FRS Regdd & @
et st Pl e

i

Apruwba & {UE &8 regularniessdn -AES- an el SIOEE-y
enmda por come eRCinco 3 Coordnador de Tegorera cam
In repegesitn Sal fondn &n SICOR

:

Traiaris & xsdienin A Coceorador on Corimbibdad i—

Hezba j wesa o Bpsdesis

1

Devueben 8l axpeiionis &l Tidfaia 5 Tesorein Ooamdor o
‘hatic FRIS man e comecckones pe e

imprime y oavis frmes el Goendndor S Tesonena p el
mwﬂumFuimemymﬂﬂHh

——

:

TaspuETa o specenie [ oA com m s de
wiabiracds & Dyl Frasal

-
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Duracion: 2 horas con 50 minutos

."t‘ | Miristenio de Unidad de Administracitn
@ Energia y Minas i
o | AUDAF-
| Pag: 1
Manual de procedimientos :'m: 3

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

No. | Responsable B Descripcitn Tiempo
« {Gre insfrucciones © recibe documaenio con linearmientios ¥
; 3“{.;-:.9“ calandanc pars 3 mendicidn final parcial o finsl del Fondo 15
Rotates Imema utifzanda TCH y traslada & Coordinador da Minutees
s Tesormria UDAF
Coordinador « Racibe instrucciones o & documento Con ineamienios iy 15
2 de Tesoreria calendana, o raslads & instruve a8l Técnco de Tesareria Minutcs
UCAF Cpenator de (astos FROS -
+ Recbe 58 instrussionss 9 8 Gocuments con nsamierits y
calEndano.
« Recbe los documentos de legiimo abong, regisim b
rendicion de gastos efectuados con Tageta de Compras
natbucional -TCl- utiizando & documante FROS can class
Técnico de de registro Fondo Rotativo Rendicion TC1 FRNT- an of -
3 Tesoreria Smiema Informidico de Geslidn -SIGES-, con base en las
m wansacsiones de consumos con TCI, Ngresando todas tas | MIOULOS
fackires u otrees documentos de respalda
« Cresen & Sistema infomatico de (Gasbon -SIGES- &l "FROS
con cliase de registo Fondo Rotafve TCE -FRNT ¥ esgra
Fransacciones 08 consumMos oan TCL
« Trasiaca ol axpedierts a ta Coordinacon te Coniabilided.
l = [Reche y ssigna of axpediente a un Asistente Contable
para la revision.
Loorinador s Sino procede. devushve i expedients al icnico de
& e Tesoreria Operador de Gasios FRIS para as -
Contabilidad COTecCiones pertinantes.
TR +« Si procede, ervia el expedente al Coondinador de
Tesoreria. __|
Cidrinader « Recibe y revisa ol expediente. CLSNGD S88 LINA MENGICIoN
de Tesoreria final debera ingresar el monts de k& thulanded no ejecutada. 0
# Autonza el FROS en el -BEGES- y devushee & supediants al Minutos

Téericn de Tasonarls Cparador de Gasios FROS para
esignacin de fuerdes
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M,ﬂ —m .| Unidad de Administracisn
m ' Financiera
Energiay UDAF-

Manual de procedimientos e 2

[Fag- 2

DOuracion: 2 horas con 50 minutos

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

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

MNo. Responsable [ Descripcion Tiempo
Técnico de
N e Recbe ol expedente y agregs en &l Sstema Informatico de 10
B bt Gestidn -SIGES-, l&s fuentes de fnanciameanto v traslada Minutos
Gantrs FRIS & axpedienie 8l Coorfinador de Tesomria,
Reche y revisa & @xpedionts que respaids & CUR o8 |
; |
i Empﬂ,mmmﬂtundiw
Coordinados REG- y devuslve 8l Técnico de Tesomeria Operador de 30
7 du'i'lmnrh Gastos FROS. Regresa 3 [ aciividad nimero 1. Minutos
o i procede, genera & CUR de reguianzacian -REG-, en al -
EHEES- an estado soicitado.
Trastada & axpadanis al Jefe 0 Subjefe de la UDAF. |
Recbe v nvisa el expedierie que respaida & CUR da |
Si no proceds, mama con emor o CUR de reguilarracicn -
REG- y deéwuehe al Técnico oo Tesormria Operador de
Jefe o Gastos FROS, Regress a b aciividsd ndman 1 an
8 Subjefe de fa Si proceds, aprusts el CUR de reguisrizacidn -REG- en &l | Minutos
UDAF -SIGES- en esindo sokcitads. Automaicamenie gengn las |
CUR Contables Deposito TC| -DEPT- y Nota da Crédito TCE
MNCET- &n esledo aprobac, cuando 8 rendician intuya
remanente por of Bamsn Crédils Hipttecano Meoonsl
Trasieda & expedents al Cogrdinador de Cortaniiadsd.
Recbs e expedents, Imprme y Eamia fimas el |
Coondnadar de Tesonaris v del Jefe o Subjefe de UDAF en
m’ﬂ:"'ﬂ” o FROB Rendicién y en &f CLR de Gasio. .
9 Contabilidad Resguarda &l expediants pars conbnuesr con & protesa 88 Wfinutos
UDAF elaboracin de Caja Fiscal
Fin ta] Process. j |
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MUNELTERDS D ENERGIA ¥ Mavas

| PROCEDMWAENTD: Rencicidn Final Parsiel @ Fingl del Fonde Retetiva Intrrme uiiitaads -TC-,

| iufe o Subfe di

Counlinagsr do Tesseeis UDAF
{Administrador Sel Ststama)

Timico de Tessrera
Dperador de Gastos FROS

Coorsmadar de Contabilidad

e )

-

Pz AFPLLOCRATES O B
GROFTETE SO FTETeETio
iberinnia b olads o drEnpe

ol Tisevion g Teworera |

Ot oF Oamios FROS

Ceviekhe & svpedents ol bhone &8
Temdrpilh Opaimaor o Gores FROD
DT s pomernoTes. pariE R
Recie § ey o erederia.
Chmfedn aid uia inrelgales BiRE o
Sebird wuteaar el mems 0k la
L el ey tania
Ardveiry o FROE en & BIGES- Rlacibe &l Expaadbands ¥ agrega en el
¥ e @ Ergwcade @l Switma (rormdbics de Caeiin -
The=en di Tedcrerla Opiemdte 8 SEES- IS Tanis s db Niraraaesemio
de Gastos ER1 pasy i rasada el axpediemie §
AN o laeries Conmingdor g Tesoreiia




MINISTERID DE ENIRGLA ¥ MINAS

PROCEDIMIENTO: Rendicion Final Parcial o Finol del Fondo Rotative interms utifsande -TC-

Cpardinasdor de Tesoraria UDAF
[Rdmaniitrador del Srtema)

Jede o Subjefe de

Coordinador de Contabiidad

|E:E

Recibs \y reviea ol axpesenie quE
remcaida & CUR o reguarmacdn

Wars son emor & CTUR de

{REG y devusion ol Témics de Tennmetls

Cpenader oo ascs FRIS Regresaa i
wErvarad il T

Gerer &l CUR o8 reguarioon -FEG-
£n &l -SIGES- &N esmc sokckads.

* 1

Trmacs = secheie g sfe & Sutmie
_T d¢ la UOAF. ]’

Recibe y revas & avpediens que rexsakss el U
O PSRBT OO

hummﬂmlnw-ﬂﬂﬁ-m
oervutte ai Téonos de Tescrern Dparader o
Gricleieeh FROE

SRS w1 enimia '
penem ku CUR Costatées Depossio TG DERT- 5
Mot de Codie TOI-MOET- o8 kil SpranEss,
AR I3 MEnchln o remaners g o Baneg
Crdhin gl Ml

At ol CLUR de regulanzaciin SEG-, an el - 1
m.-m:h

'—-—-___.—-—I"'-._.-—'_-_

Tramaga e ersedecin @ Cosdedder 08
Coratubcied

-

Feabe o e, Tt §

Tamia frmas de Coordnmlo’ ga

Tatcretis y didl Jede & Scbjele de

LITAF #n o FROS Sendicmin 7 an
i OUR o D,

il pEE
GaiTiraar gon ol preteia de
e beracin oo Caja Froal
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{I ' Ministeric de Unidad de Administracion
- %¥ . EnergiayMinas Finarciers
St | UDAF-

Manual de procedimientos

| Pag: 1
De 2

Duracién: 2 horas con 20 minutos. |

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Devolucidn de Rendicion de Fondo Rotative con <TGl

o, Responsable Dascripchin Tiempo
| = Recibe el expediente de parte de @ Coordinacion de
Contabilidad quien lo devuahe para CoOrmeCCiones.
MNota: La rendicidn debe de encontrarse con CUR en estado
aprobado, para poder iniciar con & proceso de devoluciin de
la Rendscion de Fondo Rotative con -TCE-,
Técnico de « Cuando ol CUR so éncusnira Aprobado, regista @s -
1 Tesoreria transacciones de consumos con Tarjeta de Compras
Gaeracer de inst#ucional -TCH- utiizando ef docementoe FROS DEV | Minutes
. s @ -SIGES-.
« (Crea |a cabecera del FROS DEV en el -SIGES-.
= Asigna las transacciones de consumas con Tarjeta de
| Compras Institucional -TCl-.
= Traslada &l expediente al Coordinador de Tesoreria
Coordinador « Recibe y revisa el expedients
de Tesoraria 10
2 UDAE = Autorizs el FROS DEV en e -BIGES- y devuelve el .y
Administrador | expediente al Técnico de Tesoraria Operador de Autos
del Saterma) Gastos FROS para asignacsan de fuentes.
Técnico de s Recibe y agrega en el Sistema Informdtico e Gestidn
5 Tesoreria | -SIGES- las fuentes de financiamiento y crea of CUR 10
Opesadorde | de regularizacidn en estado registrado, traslada ef | Minutoe
Gatsrie | expadiente al Coordinador d¢ Tesoreria,
= Recibe y revisa e expedients que respaida & CUR
REG DEV.
Coordinador = 5t no proceds, marca con emor & CUR. de
de Tesoreria regularizacion y devuelve al Técnico de Tesoreria a0
Operador de Gastos FROS. Regresa a la actividad | -0

namdEs 1,

Si procede, genera el CLUR de regularizacion -CUR
REG DEV- an ¢l -SIGES- en astado solicitado.
Trasiada el expedients al Jefe o Subjefe de la UDAF.
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Dia | Mes | Afio
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Unidad de Adminisiracion
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Pag. 2
Manual de procedimientos De 2 Dol § it i 20 miRUNSE
| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Devolucidn de Rendicidn de Fondo Rotativo con -TCl-.
No. | Responsable Descripcion Tiempo
| « Recibe y revisa el expedients que respalda & CUR
REG DEV.
= 5i no procede, marca con emor &l CUR REG DEV y
devuelve al Técnico de Tesoreria Operador de Gasios
§ | Jdefeo FROG. Regresa a la actividad ndmem 1. -
5 Subjefs de la Ncdos
UDAF « Si procede, aprueba & CUR REG DEV en sl -SIGES-
an estado solicitado. Automdficamente genere CUR
Contable Rectificacidn de THularidad -RETI- en estada
Aprobadeo para reintegsar |3 litularidad repoesia.
= Trasiada ol expedients al Coordinador de Contabilidad.
= Recibe el expadente, mmprime y iramila femas del
Coordinador dé Tesoreria v dal Jefe o Subjefe de
Coordinsdor UDAF en ¢ FROS Rendicidn y en el CUR REG DEV.
de 30
5 | Contabilided « Resguarda el expediente pars continuar con el process | pinutos
| LUDAE de elsboracion de Caja Fiscal
= | Fin del Proceso.

1i8



PROCIDIMITNTC: Drveluside g Sendicide de Fonda Rgdoivo com -TO

MAINISTERID DE ENERGA ¥ MINES

Técnico de Tesoreria mﬁw
Operador de Gastca FROS [Administrador del Sestemal

C=0

Fecte & evpeseni= de qate de & Coowinysdn de
Costaibic quisn io divee e padd OITeSEDAaE.

:

Cuasgs #l CUR = EnimsnT Aptads, egesim e
SeaccTres de ey o Tagek e Comiaeg
st il -TC)- wtilizaei s &l doowmentn FROS DEW an al -
SeEg

:

Cren i carece e FROS DEV amoel 500N

:

B el TENASOTSNES 38 LOMSUMcA oon Taes oe
Gompms Fedaeoral -To-

.

Trasiwia &l arpeseie al Coordradis de Telosits +*

Feche v revieE 8l apeduivie.

Fosbe j ageoga en of Skiema Infonmition de Gestion -
HH.IE-LI

i
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21. CONSTITUCION
DEL FONDO DE
CAJA CHICA CON
FONDO ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCI-




Dia | Mes | afo |

Manual de procedimientos De: 2

[ = - — T
fp m Ministeno de | ol el i Unidad ;::::ﬂhh:[ﬁn
S | Eay N UDAF-

Duracién: 1 hora con 35 minutos.

: ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Mnﬁmd’%%mrﬂmmm-m
Nao, Responsable Descripcidn Tiempo
Em[ln-ﬁrrh-ui:uwmtmlﬁpwamml
resaluciin ntama, solicRendo |a constitucidn del Fonds da
Caja Chica con Fomds Rolalvo interno uliizanda TCH,
Coordinador para la ecucidn presupuesstana, condidersnds o
‘ de Tesoreria Biguasnle 30
DAF
£ ] = - M —— III':dHFllm"m
Siswemal Rotatvo ntemao
< Porcentms establecado en la normative segin al
monto autarzaca,
Recibe oficio y proyecs de resclucitn. .
5l ma pocede, devualve @l ofido y resolutidn &
Coordnador de Tesoreria pam |86 COMBCSONGs
2 Secretaria petnentas ~
General Si procade Auloiza y asigna nimam de resolucién para
congtituciin del fondo ge caja chica.
Traslada |a resolucitn a Jefe o Subgle de UDAF pam
firma i galla.
Reciba, firma y seila resolstdn pars corsitucidn el
3 Jefe o Subjefe fondo de caj@ chica, 15
de UDAF Traslade & Vicaministo responsable oo la pare | Minudos
Adminisirativa y Financiera, para fimnar y salar. 2
m Recibs y reviss rescluckin, frma y sefla
£ ia parte 2 T i -
y Financiera
Coordinador : : _
di Tesoreria Recits resciuciin aulorzada y notifica 8 o8 Assienies 5
5 UDAF de Tesorerfa, raspangabie o2 la TC! ¥ @l responsabie de Nirulos
[ Bt ru 2 el caja chics con T
Sximmal

1X%




l Dia | Mes .Aﬁn_'

- :
fean’, | Ministerio de Sl ] sl ‘ Unidad de Administracién
- %¥ . Energiay Minas | Financlen
St y UDAF-
I I
' \
Duracion: 1 hora con 35 minutos.

| Pag: 2 '
‘ Manual de procedimientos | [De 2 “

i ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Constitucidn del Fondo de Caja Chica con Forndo Rotativo internc uliizando -TCI-,
Mo, Responsabile Descripcidn | Tiempo
1
* FRaciba Resoiucdn, gestiora asgracion de dispanbiscad |
de fondes con TCI comespondienta, obfians: aprobacian y |
aultrzecian por pane del Coordinador de Tesorera y Jafe |
Asistente de 0 subjata da UDAF
B Tesoreria » Elabora en &l SIGES s sciiciiud de disponitiicad de 15
Hoesoannate e efectivo para Constiucidn ool Fondo de Caja Chica para | Minutos
™ COMpras que No &S podibe realZar por Medo o8 pago
alecirdrod con TO, condignando o8 dEI05 Mequanidcs n
&l SIGES y vesleda @@ documentacidn de Soports & |
| Coordinadar de Tesorera, I
s Facibe |8 documenacitn de soporie y confonis 18
nfarmacidn regetrads en el -SIGES- y venfica & esta |
Coordinador oonecca
y de Tesoreria « Sinoproceds, devostve al Asistente de Tesareria para les 5
unaF STECTIONGS periraries Minulos
Al o | » i procede, apusba en sl SIGES la solichud ce
disponibiidad de efectiva y rasiads & Jefe o Subjets da
i UDAF.
| = Recibs I8 documentscibn de sopore y confronta B
informacidn mgistads & @ -B|GES- v venlica 5i.asta
| Jefe o Subjefe aETRER,
8 de . EMMMNAMd&TMHumml 5
| UDAF SONGROL TN DA o
= 5 procede. autorza en o SIGES B sohciud da
dispanbificdad de efectiva y avuelve |8 Jocumentacicn de
soporie al Asisteras de Teaoreria Responsable oa la TCL
+ Recibs la documeniacdn aprobads y sulnrizada por pare |
istante de da a8 Eutondsdes comespondiontes,  imgrime
g n;mﬂ, “documents de sofctud de Retiro en Ventanils da Fondo | 20
Fmaounaata de b Fotative”, gestiona ias frmas comespondientes y frasiada = Minuios
Tl 8l Asigterie de Tescreris Responsabie de Caga Chica con
b v, T -
| Asistente de = Recibs “documento da solcilud de Retso en Ventanilla
o Tesoreria de Fonds Ratative” debidameanie rmado, haos al rebiro | B
:..uﬂ,% |wh* an & banco y resguarda ios fordos,
f_ s | chemccaTC Fin &8l process.
™

- * 113
T ! i



BYNE TERES O ENERGLA ¥ A
PROCEDWMALENTD: Conmiitucidr dhe! Fordlo de Cojfr Chios oon Fondn Rodrdive daterno uliidends -1
- Vigeministro respensable
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Erivia miiards offec &
Secretana Genenal, o orovecio
rmmihmmm elpd PRl Gl Y PR e
i
Rliscisa, Srrv, y bieka
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Asistente de Tesoreria
Responsable de la TO

Cocrdinadiar de Tesaneria
LIEAF

LAdministradar del Septema)

Jele o Subjefo de |2 UDAF

Adnterts de Tesonems

Responiabile de cada chica
g T
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22. REPOSICION DEL
FONDO DE CAJA
CHICA CON FONDO
ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO -TCI-

CRCIAS DM TIA LY
Pragenal 17, XM, jond 11, Led Chasses, FEOC [#5032] 14180404
fagusace oo kisicterio de narginy Minnx § % (D] I cmsmmb g



f@ﬁ' Miristenc de

Energia y Minas

| Dia | Mas | Al

P3| G 2024

-UDAF-

Unidad de Administracion

Manual de procedimientos | 0e 3

Duracidn: 1 hora con 45 minutos,

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTD:

Reposicién ded Fondo de Caja Chica con Fonde Rotativo Interno utilizande -TCI-.

MNo. Responsable

Descripcion

Tiempo |

« Entrega a Asisterte de Tesoreria responsable de
cajs chica con TCl los siguientes documentos e
sopofie:

10, Pedido de Compras (Firmado y sellado por &l
solicitanie v aulorizado por Coordinacion de
Presupuasto),

11. Certificacién de Inventanios firmada y seliada por &
Jefa de area (aphta cuando & sarvicio o
mantenimeento es para bienes iInmueblas).

12, Informe del mecanico firmado v sedado por &l Jele
de dnes (aplica para reparacionis, Senncios o
ranlenimeentio de vehiculos),

13 Informe o especiicaciones técnicas firmada y
saliads por & Jefe de drea (aphca para
Feparacionss, servicios o manienimisniog).

14, Factwa Jusiificads.

« Firmada y seflada por el viceministro,
Direcio o jefe de la unidsd solicitarte

« Firma ¥ Sello d& Operado de Presupuasio.

¥ Firmay Sello de Cusia financiera

+ Selio de Ingreso almacén (Cuando apliqua).

15, Documenio de recepcion.
¥ Firmado y seiado por e solicitante o el que
autoriza la compea vy 18 fecha de ingreso a
almacén,

16. Ingreso aimacén 1H (Aplica en compra de msumos
mayores a 0.500,00)

17, Listado de particpantes con Vo, Bo. y Autorizacion
{Aphca para los alimentos senidos).

18. Otros documentos de respaldo.
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Gfa | Mes | Afo
t.,,‘ | 31 | 05 | 2004
@ Ministeric de Unidad de Administracién
Energia y Minas Financiera
| y UDAF-
Pag. 2
Manual de procedimientos De 3 D bbbt 1 ora i 45 Nt

| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDNIMIENTO:
Reposicion del Fondo de Caja Chica con Fonde Rotativo ierno utilizando -TCI-.
No. Responsable Descripekin Tiempao
= Recibayrevisa i3 documentatiin de sopone de gasics
efectisados, para suU reposician.
« S no proceds, devuelve la documentacion sl
Solicitante para las cormecciones comespondientes,
Azmstents de a0
| e Tesoreria . 8 &l SIGES los documentos de
Mvprommabie de e procede, registra en &l S =tul Minutns
chics =an TE gasto para reposicion ¢e caga chica,
+ Imprime sl reporte “Listado de Gastos’, adjunta los
documentos de respaldo originales. y traslada af
Coordinator de Tesoreria para revision
+ Recbe vy revisa los documentos originales detallados
en &l reporte,
rdinador
m“m # 5Sino proceds, devuele al amtm'smﬁta Tm-:l: 5
3 UDAF responsable de caja checa  con para
did comecciones pedinentss. Weneics
Finierma)
» Bi procede, firma el reporte v irasiada al Asistente de
Tesoreria Responsable de ia TCL
= Recibe y revies el reporie, elabora en el SIGES 2
- Aaliianbs di soficitud de retiro de efectivo para reposicion de caa
4 Tesotarta chica, consignando ko datos requenidos en e SIGES 15
Respensahle de b Mmulos
b = Traslada el expedionie pars aprobacikin.
%

HH.,%

g,
f
ﬁ""itnk.h"
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|

Duracidn: 1 hora con 45 minutos.

| 3| & im:
f’m‘ﬁ Ministerio de | hidad. 0 AUV ecin
S | glay = -UDAF-
s
Manual de procedimientos ‘ e 3

| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
_Mmumummmmhm Fotativa interno wdilizando TCE.

Mo, Responsable Descripcion _Tiempo
- Mymum%mmy
cotejada con la informacian en & SIGES.
Coordinador
de Tesoreria & 5i no estd correcta @ informacion, |3 devushe al 15
| 5 UDAF Asistente de Tesoreria responsable del uso de la TCE| 0
| Bt i L i e i |as cOMEeCaones,
i = Siests oorecta la informacidn, aprusba en el SIGES y
trasiada sl Jefe o Subjede de la UDAF para aprobacion.
= Recie vy revisa la documentacion da respalda,
s 5 no estd coemecta la informacion, rechazs en el
Jefe o Subjefe Sstema SIGES y devuelve al Asistente de Tesoreria i5
& de responsable del uso de la TCI para las correcdiones. Mt
UDAF »  8iesta comecta |3 informacion, autoriza en el SIGES y
I Irasiada al Aststente de Tescraria Responsable de ls
TG
» Recbe la documentacion & imprnme “documento o
!;H-nhﬂﬂ solicitud de Retiro en Ventanilla de Fm:_nrn nutnﬁu.n; it
T esoreria gestona las fimas corespondientes. Trasiada Ministos
R Tﬁﬁ.ﬂmmmempmmﬂdlﬁﬂlﬂﬂﬂm
« Reche “documanto de soiicitud de Retiro en Ventandla
ge Fondo Rotative® debidaments fimado y hace e
retirs en @l banco y resguerds los fondos.
Asgistente de
8 Tesorena « Mensualmente genera & imprime & reporne del lbro de -
e pagos en sfectiva en las hojas movibles sutorizadas

por la Contraloria General de Cuenias, archiva.

Fin del proceso.




MINISTERIO DE ENERGLA ¥ MINAS

- PROCEDINMNTS: Repaticidn del Fenda de Cajo Chico con Fand'o Ratobive interno atiisande -TCE

Asistente de Tesoneria Coordinadar da Tesonera UDAF
e Responsable de caja chica can TC) (Administracior dal Slstemal

e @ chica son TC! ins siguaes
docuariin de G500 MO
Fische y mvien n documesiacin e
s S el eferilados, par W
TR
i
|
Devushe b dooumentacon a Sckcitarte pars |1 " iFroceds
T ey P TR ) oasined”
J
L 4
- Regivta an al SIGES ion docomernica de
gl EE NECEATIAn O aE Ch

Irrgfisa al reparns "Lisindd de Gayio’,
adu o dorumprtss Sic s

orgnses § TISCS B Sa0ndeRdor de
Tanoretia pam teiisn

Doinges oamlnccs Al epcrie

Devuehve ol Ausieein da Tusorerls. | | e
e ™™ 19 b
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MINETIARD DF ENERGLA ¥ MINAS

. PROCEDNMIENTO: Heposicidn del Fande de Caje Chico con Fandy Rararie intema utileando -TC.

dAsistmnts de Tesonens
Responsabls de la TO

Coordinador de Tesonens
LDaF

{Adminsstrador ded Sstemal

Iefe o Subjefe de 13 UDAF

Ssistents de Tesara
Hesponsable de cais chica con

rechids & & Boiema SISES ¥
deem v pl Axxinnie du
TiicksrmiTd TERDONEEDE O8] J50 O

| I T2 porw lem ormecomia®

Dacite y vatfien ia

Rtmpd con s infarmatidn
Bn & SIGEE

.iﬂmhll:-ll:!ﬂﬂlr-
tmabicts & Suipshs
il.BJpnmﬂ:lﬁh

Erche drcumeein 08 S0l
e Rt &n venkerida g
Faorigde Ratiiey’ deblaments
Srmads § hace & et &0 8
e y MESpe@E o fondos.

Merpimers pares 5
irmperine & repoete Jel M oe
papea mn elecig o e hoes

Eries MEGrITEaE par by

Coriraksi G o8

Cumrim BTG
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23. LIQUIDACION
PARCIAL Y FINAL
DEL FONDO DE
CAJA CHICA
UTILIZANDO -TCI-




' Dia 'ﬂlli Afio
|
3| 05 | 2024
‘%l Ministerio de | | Unidad de Administracion
.r Financiera
t"-'lﬂull’" | UDAF-
Pag. |
Manual de procedimientos ‘T:- 1 Db A NOTak:
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTC:
Liguidacion Parcial ¥ Final del Fondo de Caja Chica utilizando -TCI-.
MNo. Responsable Descripcion Tiempo
Coordinador = Aecibe domrnsno del Jefe o Sublele de la UDAF medants i
de Tesoreria cual 35 eslablece |z fecha ce kpadacion dal Fands Roleiea 15
1 UDAF - Minutos
administadar gal # Trasleda @ nsinrye al Técnioo de Tesaneria Cperador de gasias
Sl FROE
Ticnico ge + Coonfina con la Asisterte da Tescraria Fesponsadle de Caja 15
2 Tesoreria Chica con TG, (as fechas de Squidacian final del fondo de caja
wm ey Minutes
#  Fagisire ios documanms de gasto de coje chca en &f SIGES
=  Cisponta ol saido e sfeciwa dal fomda oe caj@ checa en |2 cuenia
GTEICHNADTO100000 104300 BI04 "Tesareria E:IIHEH'I-II.
Asistente de Depéuitca Ferda Comin -CHN- consstuida an Ef Crédin
3 Tesoreria Hipotecaro Maccnal 2
RS Tk 08 <3 # Inbagra el monio auionzado dei fondo de caja chica, oo |8 Bokt Horas
whics son TG i papdpils ¥ goners reporie debidamems frmado
s Entrega los documenios ongingles, bolets de depésitn y o
lsmde de rendicidn de gasios con ca@ chics Al Técnico de
Teporeria Opemador de gasios FROS
‘Vanfica ka liquidaccn gel Forrdo de Cags Checa
& 9 pe 68 comecia la informacicn, devueke @ AdiEhere 5B
Técnico de Tesororis  Respomsable de Cajs Chica can TCI pam i
F Tesomria EOIFRESIONEs,
Tmecaac: de gl s S| ex comects la Plommacion, el y hguida la rendcion de PR
. galcs efeciuados con Caja Checa, uskzando ef documants
FROS5 con clase de regisirn FRendicitn. Trasiada al Coordinadar
i Tesoraria.
Coordinador
de Tesoreria Aprugha & traves del SIGES y irsaiada ol Téenica de Tesorera 15
: upaF | . Frs | Minutos
& Cparadsr da gasiss FROS
Bl |
| ® Facihe la endciédn impome, fema y geshana b Srma dal
T::ﬁﬂ'-ﬂﬂi Caanginagor de Tosorerla, continia con & process de 18
o Operator du gasios A S MnN0s
ik e i Fin dei prooess.




OE ENERGLA ¥ MINES

TR
imwwrwmmwmmﬁm-m

Coordinador de Tesoneria UDAF Tienico de Tescearia Asistente de Tesoreris
{Administrador del Sistemaj Operadorde gstos FROS | Respomsable decaischicacen T0) |

{TJ

Flacity desurmngy S Jele o Eobiele de la
LEJME medagrmie i suad se esbitiece o fesha
e o e oel Foedo Boiive imema.

.

Trasiady ¢ reiray ol Tisass du Tessnine
Dperades de gasios FATL

ot pen i Sentere de Teerada
o Caje Chéca con TSI, @
da ljuciadn fnid sal lnsds de

@ cha .

“erelics I bguidecion dei Focdo de Cam -I,_
Che

 waniy

doruala & ks dal SISEE v tosleda al
Tins: 34 Temtrartin Ol f0f d Jamos

P

P

Eacha b randadn, ispnme. fieea y
B trme gl Coorirador de
PN D & precEsn b

segiartecer, el gaia

iniegra =i motis auieritedo Sei fondo
i S50 0403, 00T M Doiet o depadn
¥ pETETE rijr Sebaamenie ey

.

Erirsga i Do TS o naes,
Eayiata O depdmin ¢ bl ieds de
st O QoS oon G chics al
T oo Tenorails Dparmatar s
asins FRGA

Clewusls® & AeEismie do Tesmmena
i] Sesporwabe dn Cal Cocn oon TCH
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24. AUTORIZACION
DE LOS
SERVIDORES
PUBLICOS
RESPONSABLES
DE LA -TCI-

CFICNAS CFNTRIZETS
Diagonsl 17, 29-78, aona 11, Lim Chaices. PEX: (o503 34155454
[Frrmmnmp— TSy eEg ey S ) PSP R - R



Manual de procedimientos e 2

T o 31 | 05 | 2024 Unidad de Administracion
@ Ministerio ce Financiera
# # -UDAF-
¥¥ . Energiay Minas
Pag: 1

Duracidn: 3 horas con 5 minutos.

Lpﬂnmmnmﬁn DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Autorizacikdn de los Servidores Plblicos Responsables de la -TCl-

Ho., | Responsable

Descripckin

Tiempo

Envia s ineamientos para | solictud de Tarjeta de
Comgres institucional 3 s Jofes Inmediafos de los

Tarjetahabientes

Elaboa, firma ¥ solla oficio de sdiciud y a&unta &
documentacitn comespondiants. §8 daban de Consicarar
ins BEpechos sigusmes:

1. Kombre dal &has soliciianba.

2 Cantidad da TC| solictados

3. Moembee complato de los Administradores de e
Tarjeta de Compras nslucions!

d Nombre compledo de los responsablas ded 1520 de
ias tarjetas de Compras nstitucional

B Mombre completo da los responsables del uso de
umrmwﬂn

B Folocops Documenta  Pemsonal  de
Idrm'l'l:m-DFI - o cAda trjetanabientg.

7. Nimem de Identficacidn Tribulania -NIT- de cada

lajedahabisnte
B Justificacidn de las larjetas schcltades.
8 Dira lomacitn qus 58 considers necesara.

Trasladse o oficio de sobcihud ¥ dooumentacidn & AsEiants
deé Tesarerfa Responsable oo la TCL

Recite y reviss, ls saliciud y 18 documentacon.

Regstra ¥ solcita en & Sistema Informétics de Gestdn
-?cﬁes_ummmuTmmmmmm
-TCI-

Elabora ef oficic por meadn del cual soiicia af Banoa B
Cridiio Hipotecario Maciona -CHN- & amisdn o8 1as
tarjEtas y adunta la documentacion de respalda
cormespongienta

Traslada i3 cocumentacicn al Coordinador de Tesoreria
(Adminisbedor del Sistema) pars & apobacan
comesponGenta

16




| Dia | Mes | Ao
|
31 | 0B | 24
MI!‘I'EIIEHCI de | Unidad mu'l:‘ilh:rﬁn
Energia y Minas ooy
[Pdg. 2
ual do P imi e 2 Duracidn: 3 horas con B minutos.

-

| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTD:

Autoriracidn & ios Servidores Plblices Responsables de la =TCl-

Fin gl Procesa.

informa @l Tarjelahabienis que la Tagela ce Compeas
ingWudional -TCE asignadn, fiss regitiredas &n ol Sisiemao
Iifarmaition oo Gasftn <SEIES- v enireqa in Tane s de Compras
instiucional -TCH o Tarjelababscte pans gue @ resguands

No. | Responsable Descripcidn Tiempo
Beche o8 decumenicd v revisa an &l Selmma informitco de
Gestidn -SIGES- la cmacién de la Tajela de Compras
Coordinador irstitucional -TCH-, da sanfarmidad & o oocymesmiason
'!'-m:-"-“ &i ro proceds, mvmmuwmmm
4 UDAE 'i*“P"'-“' cel uso ce W TCI, pars las comecciones 30
i g ﬂlmmhmum&mTﬂmﬂ
e Siswrna informisics de Gestidn -SIGES-, fimra y sella ¢ ofioc de
soficiiod de emesidn de las TCH y salciin W mdofzssen al Jefe o
Bubyehs o fa LEDAF,
Hedibe los documenios v revise an ¢ Sixlamas infamdtco de
GiaEldn -SIGES- |2 creacdn de la Tajets de Comprag
insituconal -TCE-, de confermidad a & documemiacdin
Juln o Bubiefs da £l no procede, rechaza y devissive 8l Cosrdnader de Tesoreria ap
5 FAdminmtrackr del Sslemma), §ara 15 CamerTianes pebnenies .
5} procecs, soioriza la sokciiud de amisadn da ad TS an al
Sisteoma Informilics & Gaglitn -BIZES-, firma ¥ sela el ofico
i soficiiid de amisidn de ks Ty envia & Banco El Cridiio
Hipaiearty Hapional
Ermvie Tejen  de ingtitucional
L] Hipatacaria  enrega R Tepeia Compeas =
- -TCE- pebvacts al Tarpianabienie asgnada
Recbe & Tanets de Compras Insttocional -TCk y enfrega &
7 Tarjetahabiente Asistarte gs Tesoraria Resporiakie 38 & TC| pars elaborar Acts =
AgminEiraiye, =
' Fiecbe 8 Tanen de Compras Instiucional -TC-
Elahors Scta Adminmirafve, on is cual s2 hace enirega de lae
TSl a los Tarjetshabientes, frma y gestiona @ frma ded
Tarjuiahabimnin |3}, el Jefs inmedatn del dres y dal Jefe o
Subjefe de la LEDAF, REG
Asistonta hﬁIHTﬂIHWm- e &l Sosiema
e l* Informaicn de Gesian -S1GES- con ks dalos requandos par = "
& L EiEhsma; warfica que los catcs del tarjetakabisnie sedrn SR ok
oy ENIT, D¥F, romies)
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| PROCEDIVGENTE: Auterizacedn de iod Sarncons Pbicos Responiaties o - T

Coordinador de Tesoreria
Jete o Subjete de | lefe inmediato del Aaivtenin fe Tesoepria UDAF [Administrador del
Tarjetzhabients Fra—
UDAF ‘ Respormable de 1 TC
| * ;
- E*vin oa itsariaith pam la
| noictud de Tarjeta os o e
Compras atiooral o e
sefer Fmegmbns ce o | CaTagndaia,
Taneahahisrnss e
I T [ |
¥
|
Tramiady o oficis g kolciud § |
STUSTETHEOSN & AsiErie ge Recbe y rwen, M8 sclchs i
Tesyrrs Resporwaceels 71 @ l
Tﬂ | _II"_F
Fognita v ssi=ta &n gl
SatEma o
SIGEE- I ceackin
de l Tageta de Compm
I Dbonsl < TS,
E
i al ofosn pot medio
r— dai cusl $5licie o Banza El
Crbcae Hpotemang Neconal
e HN- b el O S
msoes ¥ m T b
dREuRAnRES i MESaion
corespohdems.
vl/_. Elocis il SOCuMeio i I
Trasiada s dotunestacitn &l B L
Cotrdradsy 08 TesomE irvdormisien de Gestidn -
(Admirsiracor del Setera) [t SIS ERREIT IS
e, iy e
l aasfarredad 3
Fechamn y davustes il
Aseniwein o Tesoneris Srmde
| || T, pare Es comescion e
: e TR |
| &
| Mlﬂ%ﬂd:‘
Flecte oy Sorumertos ¥ irveis i de s T an
" il Solene d& Bmtwiem =i
Gesitm SRS by ireaciin e ] Gasbdn -BIGES. frma p msils
i Tareis oe Compoas B ol d8 ROk OO
inetceret T da | —mdrh:tfﬂﬂﬂ-
caiformaad & o coctrmerdnotn i o Enbgte
s o 1a LIDAF
o]




MINISTERID DE EMERGIA ¥ MINAS
PROCEDDMTENTD: Autonizacan o lop Senvioes Sidicos Qesponsaties de o -TCL

Jerbe o Sucte de Crédito Hipotecaria Nacional - Asistente de Tesorenis
UBAF CHN- | Tarptabablente | Responasbls de la TO

1 :
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25. CREACION DE
USUARIO DE LA
TARJETA DE
COMPRAS
INSTITUCIONAL EN
SISTEMA
INFORMATICO DE
GESTION -SIGES-

hhhhh




Dia ' Mes | Afia
7 {g‘ Ministerio de sl il o N
'=, 1 Fh‘l-ll'lt“'l
3 + Energia y Minas -UDAF-
St
Pag. 1
Manual de procedimientos De 1 Duracién: 2 horas.

mummmﬁm DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
h.ﬂ&nd-mﬂ;uhpuwmmﬂ!ﬂmm&mm
Ne. | Responsable Descripclon | Tiempo
« Elabors, firma vy sela &l oficio dingido al Jefe o Subhele de
LDAF, para k& cresackin de ususncs en Sistama informatico
| da Gestién -SIGES- o8 cumies pusdan ser
iwﬁ. 1. Oparsdor FRO4 Infemo
1 UDAF A Autonzados TC! el
- [hdmimmirador ded 4. Encargado de Compras TCI
Sieiema) 5 Dpsarader de Caja Chica TCI
«  Adjunta a focumentacitn comespondsente y trasiada al Safe
o Subjefe de la Undad de Admingtracion Financies
=LIDAE-
' « Rechey anakzs is scicilud y 1 documentaciin
| = Sinoesid conforms, devueiva ia sobclud &l Coeandinador de
4 Jﬂﬂiﬂﬂ Tesoreria -LIDAF-, para |88 COTBCCONES peinenies, 30
UDAF s 5 esls conforme, firma de vista buesno y ieslads al Mirrtos
Coordinador dé Tesorerls (Administragor dal Ssterna) para
| I creacidn do usuanos
& nmummmmmmmvl
procecs a la creaciin de usuadios en &l Ssteme Informatico
“’.’.nurﬂiudunh de Gestidn -SIGES-
- UDAF i
| s Notffica por medio da oficio @ los dfiorentes ususvios dela | Minulos
[ Creacion de LsuRios
| Fin ded Procesa.
Bt
i :
=
i i
——p—

ISL




Coordinador de Tesoreria
UDAF
(Administradar def Sistemal

e wsunvio de fa T e fmabtucionsl an ¢l Sintema fnformdiion de Gestdn -SIGES-.

Jete o Subjete do
LICWF

==

Ehbon a7 seila o ofico Sngics 3 Jefe o Sutels de
UDAF, sard i crkaset d8 iarkos sn SEasma infamabon oe
emirie SEREES-

e

M docuneiaciin coresoorrasTie v tostsde al Jele o

Suspeie on i Undac de Admercaivaciin Frnances -LITAF-

Duvush B Seiexfd & Coomnador e TEsmna D4 prs g

Recie y snalifs & saichie y i Sosameniaods.

3% comecnnae periranies

Finmm de vislo Busna y rislate &) Coominadar de Tesodena
{Admirsefracar del Batem | pirm STl 0 uSUenm.

I MhMmhmmr
PIoCEdE B b cricion 24 ulusiion &0 el Solama oE
I Geshdn SKEE S I.

L

- Moshc por medc Sy oo @ s Sharaiiis Ui o8 &
CPEBCS I S

A

i
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26. SOLICITUD DE
USUARIO EN BANCA
ELECTRONICA
(EBANKING), PARA
PAGO DE IMPUESTOS

EN BANCO EL
CREDITO
HIPOTECARIO
NACIONAL




Dia | Mes | Afo
37 105 | 2024
m‘i | iFiter e Unidad :uﬁ.dni'liﬂrl:rﬁn
Energia y Minas -UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De 2 Duracién: 1 hora con 30 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVOD

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de usuario an Banca Electrénica (Ebanking), para pago de impuesios en Banco Ei Cridito
Hipotecaro Nacional. :
Mo. | Responsable | Descripcion | Tiempo
{ s Clabora oficio de soliciud de usuare en Banca
Electrdnica (Ebanking), para i pago de Empuesios con
TCH, para gue se realice & tramite comespondsenie
anta la Entidad Emizora, |
Considerando los aspecins siguientes i
1. Nombre diel dnes
2 MNombre completo del responsable del Fondo
Rotativo Inlama.
3. Nomero de Identificacién Tributara del
responsable del Fondo Rotative Interno.
4, Nimers del Documento Personal de
Asistents de ldentficacion -0PI- o -CLUI- del responsable del 7
q Teaoreria Fonds Rotethve. "
Mispoosvinduin 5. Mumero de teléfono celular y cormeo electronico e

del responsable del Fondo Rolatvo.

Ukimas cuatro digios de Tarjeta de Compras
instkucional & nombre del responsable dal
Fondo Rotatvo.

7. Folocopsa del Documento Perscnal de
identificaciin -DPL-

8. Indicar en & oficic que &f usuario por crear es
para uso exchusivo “pago de impuestos con
la TCI®,

8Os informacdn que se considars necesana,

= Traslada s documemacitn al Coordinador de
Tesoreria para st revisidn y firma.

WANTE »
I! g
o

iy A
""’51‘;1.!-"
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Oia | Mes | Afa |
37 | 05 | 2024 |
s“| e Unidad :ﬁhmng-m:mm
@ Energia y Minas UDAF-
Pag. 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracitn: 4 hora con 30 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de usuario en Banca Electronica (Ebanking), para pago de impuestos en Banco B Cridito
Hipatecario Nacional

Mo, Responsable Descripcidn | Tiempo

« Recibe oficio y revisa.
Coordinador de « S5ino procede, devuelve la documentacidn & Asistente

Tesoreria de tesoreria (responsabile dal ta TCI). 15
2 UDAF . . | Minutos
e « Si procede, firma y selia el oficio, raslada a Jefe o
Subjefe de UDAF.

= Recibe y analiza & oficio,

Suibjefe = Si no estd conforme, devuelve |3 solicitud al
3 ﬁnd. Coondinador de Tesoneria -UIDAF-. | L

ERge » Si estd conforme, firma, selis y remite & oficio &
Asistents de Tesoreria Responsable de ka TCI

Asistents de s Recbe, revisa y frasiada & oficio ¢e soliciud de

Tesoreria gsuaric (s} 2 Entided Emisora, adjuntando bos 15
* Rexponuabie d L documentos d&  respakdo mpmmmml Mnutos
5 mcpl'*lmhm - Emrhn]ltn'u'm.ﬁum (g} &l Jefa o Subjele de la s
Macional UDAF.
# Hmynmm'cmnh:w:r-:'
Jate o Subjefe Asistente de Tesoreria (responssble del vso de i3 18
B de TCH, o
UDAF

Fin del procesd.
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MINGTERIC OF “Iﬂl-'l' HI-H-
m Sodcitud de vsucno en mmm#mmhﬂ Crédito Mipatesanis Macienal
| Asistente de Tesoneria Coordinador de Tesoreria UDAF Jefe o Subjefe de Crédito Hpotecano
Respansable de la TO {Administrador del Sstems) UDAF Nacional

]
et mrvs § DS EAE & 0SE0
e Solchu OF EUasD (5) 1 e W o
Entifad Emisom, pdfeniands s e & fcn B Aswtn e e
SociFTe s dE reRpEds TeRnneid Feanormabis o by
RO £ e CeledamEnts | ™=
frrescion

Bl y podlien. Bl Soordinedor
e Tesoresia y @ Apsdanis du
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27. BLOQUEO DE
TARJETA DE
COMPRAS
INSTITUCIONAL
-TCI-

hhhhhhh

RIS CEMTRALES
Diagonal 17, 777K sons 11, Lei Chaecas, PEC 4502 24155404
it o labmrin ds Crarviny Minm & % (G BN e dnlemr



Dia | Mes | Afo
I
SRR E I nidad nEtracian
m Mmusmnnde I ¢ m
y Minas |I -UDAF
e |
Manual de procedimientos De 1 Dusracion: 5 Minutos.
: I
I

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Biogueo de Tarjela de Compras Institucional -TC

| No. Responsable

Tiempa

Motifica de manera inmediata via telefdnica el bloquao
de la farjeta a-
¥ Banco Crédito Hipotecario Nacional para que
proceda a realizar el bloqueo de i Tarjeta de
Compras Instilucional,
« A la Unidad de Administracion Financigra
-UDAF-,
Aealiza nmedialamente |8 denuncia ante |as
instancias que cormespondan

Liena el documento proparcionado por el Banco para
registrar el ndmero de gestidn de blogueo generado al
maments da reponar lelefonicamenta, como respakdo
da fa notificacion v firma & documeants.

Solicita la frma del Jefe inmediato, entrega en &
Banco E1 Crédito Hipotecario Nacional y trasiada copia
de los documenios con sallo de recibido por parte ded
Banco, al Asistenie de Tesoreria Flesponsable de la
TCL

I
Sixtante da |
'] Tesomria
Risprasahie de 2
& |

Recibe v verifica ks documenios.

Motifica al Coordinador de: Tesoreria y al Jefe ©
Subjefe de UDAF ta gestitn de biogueo.

| Fin del Procesa.




BINETERD DE ENERGIA Y MINAS

Asistente de Tesoreria
fanetzhat-ente Responsable de 18 TC!

Wotfica de marem inmediais vis leefdrcs & biagues
oo & tajela al Bance Crédin Hipoiecana Naconal pare
que proceds & reakzar & Bogoes de ls Tafets de
Compras insftucoral y 6 i Unided de Adminiskacain
Financism -LDAF-

l

Faaln neliamETEns W deEruncia ariE o neencoe que

l

LiEfa &l osumenio propoceads (o el Bansa para regesrar

#i rudmmit du geelskn de Bl JENEIOD B MM oe
- rEpGiEr ielefiricamenis, oomo respekls de e noileadda g
Totna i ST

l

Hohoia @ trma o Jefs nmedime, enbreg en e Banis )
Crédin Herdacanio Misiafal ¢ Fekblde o aa
decameTion Son saio de recisids por pars Oel Bens, @l
Fasdaitis de Teadrerll Risporaecks 0 I TCL

4 REGDE ¥ WD I coclmattol.

Wotfica @l Coordrsder de Tesone'i § @ Jele o Soheee de
LIDWAF fa estitn o bioguea.
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28. CANCELACION
DE TARJETA DE
COMPRAS
INSTITUCIONAL
-TCI-




| Dim | Mas | Afc
!.- | F 08kt Unidad de Administracién
m T'!"III"II'EEE:FIGdE — Financiera
Energia y Minas | -UDAF-
|_
I_F'in-. 7
Manual de procedimientos L Duracién: 1 hora con 35 minutos,
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
l::nuh:ﬂnd.ﬁr!hﬂ__ﬂwmnhm-m
| No. Responsable Descripcion | Tiempo
« FElabora oficio de soliclud de cancelacion de la
Tarjeta de Compras instilucional -TCl- por cambio de
’ H'Tw parsonal, u olras razones. =
I Tarjetahablent? | | yrasiada o solicud y documentacidn ai Asistente de |
| Tesoreria Responsable de la TCL
= Racibe soliciud, mvisa |a documeniaciin.
Asistente de
. et « Prepara al oficic de soliciud de cancelacidn de la| 30
Responsatie de & Tarjela de Compras Instiucional adjunta 18| Mntos
Te docymentacion v frasiads =l Coordinador de |
Tesoraria {Administrador el Sistema).
= Recibe y verifica la documentacion.
« Gestiona la cancelacidn de i& Tarjsta de Compras |
instiucional -TCH- en el Sistema informético de
Cantaaaar E‘.uliﬁr!.IEHjEﬂ-yunaIEmElmﬂ-EHhﬂm‘ﬂ' 1
3 de Tesoreria pcian Hora
phdminisBesed dal ) |
Hiatera) « Nofifica la cancelacidn de la Teneta de Compras |
= institucianal -TCI- al Tarjatahabiente,
» Traslada iz documentacion al Asislente de Tesoredia
Responsable da ta TCI,
Asistente de « Recibe y archiva la documantacion. 5
hErntos
Fin del Procesa,
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| PROCENMENTD: Cancedooidn de Tagete e Comproe lastiucianal -TC-,

Bxitents de Tesonsrs Cogrdinador de Tesorens DAF
TR SRS S TR - Responsabie de s 70 {adeministrador del Sisterma)

==

Eabom oficie e s A de canceiacsr. e
Tarpiia 08 Compna neftucional -TCH por
cEmbg de pERomal U ol e

e - e

1

Traslada o solichad § domrmerntacien al
Aacndnie de Telarness et b e 3 TCI.

Foonarg o ol o sofsied de
mmncetacan e tn Tanels de Compas
insttucional, adunta B docuTEntackn ¥
= Santady il SoteRnai oF TelhiETia
Lagmensaicr del Sulema)
TaEiians & mnceacon oe ke Tanets
g Compras imStuconil TS &8
Satema rioTrdiog o Fesiie -
AUGES- y et il Bares EL Crbib
| “potasan Macone
I l
I Nipifics i canciasin oo @ Tarem de

Compras (eTtucoral TR @
TaijelEranEE

- |

Trahliets IS fooemieTEatdn 3| Aaatams
de Tescmiia Asgponsatis de ln TCI

Racitss v irchivil M DOSLEREmmein. -
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29.RECONOCIMIENTO DE
GASTOS ANTICIPO O
~ SOLICITUD DE
VIATICOS UTILIZANDO
-TCI-

Y

RECONOCIMIENTO DE
GASTOS ANTICIPO O
LIQUIDACION DE
VIATICOS UTILIZANDO

EM
o, TCI-
& impAD 1
3 ADM z
i
i
&":Euu..l'-':'r
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