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Duracidn: 20 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVD

PROCEDIMIENTO:
Reconocimiento de Gastos Anticipo o Solicitud de Vidticos utilizando -TCl-

Ho.

Responsable

Descripcién

Comisionado

s Entrega e nombramients & requerimients a Tacnics de
Tesoreriz (Encargado de framile de widlicos) para
solicitud de formuiarios de wisticos o Recongcimiento de
Gastos,

Para Ia soliciiud de formulsro de viabicos para
renglan 011, el documents & fechi 3 el nombramiento.

¥ Parmm la soliciud de Tformulano de wvigbocos o
Reconocimiants de Gasios para personal rengion 029,
o documnenlo & recibir es el requenmients de frasiado

Téchico de
Tesoreria
(Encargado da
tramite de
wiadicos]

« Recibe ¢ nombvamiento o requenmiants

Las formularios 8 entregar para viaficos del personal renglon
011, son los siguienies:

4. Vidtico anficipo V.A

8. Wiatico de Constancia V.C.

8 Vidtico de Liquidacion V.1

Lot formularios a anlregsr para vislicos o Reconocimaenio de
Gastos del personal renglon 029, son kos sigulentas:
a. o de Gasto Anticipo RG-A
4. Formulatic de Reguerimiento oe Gaslo
liguidecidn RG-L
» Revisa el nombramsanio o requerimbenio

« 8 no procede, devuelve e nombramienio o
requerimients al Comisionado para las comecciones
pertinantes.

= S| procede, registra ¢ comelalive de los formudarios a
entregar en el ibro comaspondients.

=« Entraga los formularios correspondlentes. Para e

pecsonal rengién 020 Gnicarmenle s le proporciona o
miemero e formidlano secindnics.

» Solicita 2 firma del Comisionado para la entrega da los
farrmulariss o del ndmeno de formudarko alecironico.

10
hinutos
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Oia | Mes | Afia
' e, W) S 31 | 05 | 2024
| f ﬁ% Ministerio de Unidad de Administracién
4 i r'm Financiera
S | UDAF-
Pag: 2
Manual de procedimientos De: 2 Dorscion: 28 ninutos
| ADMINISTRACIHON DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Reconocimiento de Gastos Anticipo o Solicitud de Vidticos utilizando -TCl-.
! Mo, Responsable Descripcion Tiempo
= Reche log formularioe o e ndmeso de formutarso
electrénico,
» Firma el libro de registro de la entrega de los formularios
o del ndmerm del formulario electrénico.
« Compieia el formularo comespondients al vishco
3 Comislonado solicitada. =
« Solcita la firma en el formulare del Vicemnistro,
Director, Subdirecior o Jefa mmedialo.
» Enftrega formulano a Técnico de Tesareria (Encargado
de trmile de viaticos).
« Recibe y revisa la informacion en el formulario
commespondients al viatico solicitado.
Thcuico do s 5j mh:m. devuelve el formulario al Comisionado
Teanreris para las comeccionss pertinentes. .
4 (Encargado de |, i proceds, frasiada a Asistente de Tesorerim | Minuios
| vigticos) responsable del uso de la TCl para confinuar con &l
proceso deé "Manejo del fondo rotativo interno I
utilizando -TCI- {pago de vidticos con TCI)".
Fin de Proceso,
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MINISTERND DIF ENERGLA ¥ MaISAY

PROCEDIMIENTE: Reconocimrents de Gostos Amticpo o Soliciud de Vidtiens wtilitands T,

Comkionado

Ticnicn de Tesorenia
[Encarpado de tramite de vidticos]

=

Enega sl nombrarmec 0 sejusnimetis o Téemss de
Tesamria [Enamess e tThmiie g widtoss| pom soloriu de
formutanion de il o Recshazmmb de Gasied.

Devynim @ rombrimeenils ¢ teguisrmesio 3 CamreEnaon
para s comscsicnes fein el

- 3

Facibe y reviEs s norhimmasnds. b e

AP oo

i Racioe s lomuiaros o el mimein Ga Sonmcian S

ecloud?

Aegeim o cormintem e e irmasel & afineger an = oo 1
SOTER{O TS

'
%m“uwummm.ﬂ:m

4

¥

Firft @ s O regesitn o @ evimg de b lormianos o gel
g el formiacn el

.

Compirta B muase comespondiente 4l viton solistaco

S

Solkcta & firma e 8 eernaang del Vicemmeim, Dieecisr,
Subdirecier o Jefe nmadae

:

i |
Solcita i Ao dei Corscnado pam (s ermega Oe ks fomulance
0 gl NimeT b formutens SR

Enrega harmuians a Téanico de Tescreiis |Encengadc 4

Rembe § vEa @ arnrmecse: B el Ui SaFeaponsEniE ol

e A vilnceel il SOfeinon. i
D i ETTESEN0 B SOmasinasdn Do 5 corsmerss A AP
b whnbus

Troisca a fsbiris de Tesoreris responsebae gl usa de & T2
FET contImA Gon ol procro de ~Manegs del fondo rotath
it utiliEands TGl [pago e vidticos con TCHE.

1
™~ )
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Dia | Mes | Afio
I |
[ 31 | D& | 2024
Unidad de Administracion

i( w MIFIIStEI'Il:I ;E e
vt Minas -UDAF-

el
Manual de procedimientos ‘De; 1 Duracién: 20 minutos.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Reconocimiento de Gastos Anticipo o idacion de Viaticos utilizando -TCl-,

No. Responsable

Descripcion

1 Comisionado

+ Enfrega = formuliétto debraments completado con las fimas |

comesponcentes ¥ 6 documentacion de respakds &l Técnics 48
Tessreria (Encargado da tramitn de vidticos}
# Eiformmulano o recinic pars el personal ded menghin 011,
s o Vidtco Liquidacdn y vidben Constancia,
# El famulana & meciir pama of personal ded renglin C2E,
84 of Formulario de Reconocimianta Gasio Liguedacin.
La decumeniscion de respalde al formufarc corespondents pam b
kquitdacion de viabcos, 5 la siguienis:
T lome.
B Planilis de Gasios.
B Faclurss de Liguicacon,
10. Boleta de sabda de vehiculos (cuanda aplicue).
11, Bolefa de cepdsic bancano e MEETIEQID (CUBMOD

Bpikqus}
12, Mombramisnto o recusrmesnio de tesiads onginal

Técnico de

2 (Encargaso de
trarmite de
iticos)

= Reche y mwvag & formulano o8 personal del renglen
comespondients y |8 documentacicn de respaido

Hacienal, Deptsiio Fondo Comdn -CHN-" y aduntar &
bolets de depdsko &l epotierie
* Rovisa gue el lormulstio s encusning dentro de los ez dias de
plara establacidy pam andmgar
Mota:
¥ 5 al comigionado no cumple con quidar B0 108 dex
dias establecidos, &l Técnico de Tesgrera (Encargado
de irimile e wdfices] soicita la devolucion iotal del
anfcips y deberd efeciuar el depisiio bancano
Erati—tar e Tyl a ia Bt
FTE2CHMD 1O 0000 043004 8034 Tt
Hacional, Depdsita Fando Camdn -CHN-"

»  5ino pocede, devushee 8l foemulano al Comisionado pata s
porTECCiorEs. perimeniEs

# 5§l procsde, continda con & process 98 "Manejo dal fondo
rotative intemo wlikzanda -TCH (gage de viallcos con TG,

Fin dal Procesc.
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AT THAND OF ENERGIA T Muotess

| PROCEDIMYENTO: Reconccimento de Gostes Ardisine o Liguidaeisn de Vidticos ubiiganda -7CF,

Comiionado

Tiéenion de Tasoreria

[Ercorgaco e wimite dvidticos)

—

Entrega o Rmuanc det-daments completads con [ frras
m“m_mnrum
e Tesoiria [Enmrgaia Je irimie de widhoon)

—

Ancibe y v o i del parsiea Sel rengde
s maapirlei g 0 OOUTENS0NN 08 rEEmen.

v i o fANTLans pe snoeenine Sents de e D Al de
piar enlleeats pudd EIMRAT

Darvusive &l [nemulans oi ComBonads GIN 85 Comermores P
peinariem

Cortrdin oon sl prodns g ~*Manepo el londo rotainm inteme
utiizando -TCl {paga de viticos &oa TEIT",

C= )
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30.MANEJO DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO -TCI-

‘ (PAGO DE
VIATICOS/RECONOCIMIENTO DE
GASTOS CON TClI)
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TBia | Wes | Afo
| X 05 | 2024
@ ki o Unidad de Administracion
r Financiera
o LUDAF-
| Pag.:
Manual de procedimientos | De 3 Dnirscibe: T oene con 90 minutos:

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVOD

PROCEDIMIENTO:
Manejo del fondo rotativo Interno wtilizando -TC1- (Pago de visticosireconocimsnto da gastos con TCI)
No. Responsable Descripcon Tiempo
I «  Asigns dispanibiidad en |3 TC! pam vidSooareconocimiento
de gasios del personal comisionado segin programaciin
T r:-:. = 16
1 - »  Creny salicita ls asgnaciin oe |s disponiilided do fondos 8 | e e
Bt it i ianels comespondenis en el SIGES y vesiads i
| programacdn semandl de vidicos al Coondnador 98
= | Toacrisi
» Fecibe la y conframa informacidn regisirada
| Coardinador &n g -SIGES- y verfice 5 @533 comecta, _
| de Tesoreria » & no procede, devuelve & Asisterts de Tesoreria 15
2 | UDAF Respenssbie de la TCL parm las comectiones perlinantas. i
| thdministndar dal » 51 procede aprueba la solcilud de  asignacion o
T— disparibfidad y tresida 18 programacion al Jefe o Subjefe de
a LIDAF.
» FRacbe la programacion y canfromes informeaon mepsirada
en el -BIGES- y verflita sl ¢sta cormcta.
Jefe o » 5i no procede, devusive ® Asisteria dw Tesoreria 18
3 Subjefe de Responsabie de la TCL, para las comecciones parinanias. Mirnatos
UDAF » 5 procede avioriza e solickud de  asignacion de
disponibibded ¥ cevuelve la programacién de vidlicos al
Asisterde de Tesoreria Responsable da la TCI i . =
s Recibe la programackin de vidticos autonzsda en el SIGES.
= Fecibe del comisionado la documentaciten de sopons para
= Anistants du vidticos, 1 documentacisn de E0pore debe de contener &l any
4 mﬂ*h Mimaro de Documento persenal de |dentificacion -0P- e
T = Elabora la sobsiud da reliro ga electivo, egesina y sohcta &
mwam;wmm:-m
& Coanginador da Tesoreria
« Rocbe |a documeniacién de soporis y |
P e rmrrndﬁnmmd-ﬂﬁs-yvmﬂm
de Tesoreria b 15
L] UDAF » 5ino procede, devuslve 8l Asisteris da Tescrera para @s Miftes
#‘“""ﬁ; sAemmishade i COMRCCnes pedtinentes,
;:F i . » 5i procede, sprusba en e SIGES i solickud de reliro de
efactivo v iraslads al Jefe o Sutseds da la LIDAF

WiNig,
wnf®

=
Inll‘E""I'.L.I.-l"‘.:".
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Mm.g:enn de _ Unidad de Administracion
Energia y Minas Financiera

Pag. 2
Manual de procedimientos De

3 Duracién: 2 horas con 10 minutos.

| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Manejo del fando rotative Intemno wtilizando -TCI- (Pago de visticosireconocimianta de gastos con TCIL

No, | Responsable Descripcitn Tiempo

= Fecibe la documeniecidn de sopore ¥y confromia B
informacidn megistrada en & -SIGES- y verfica & esia
oofmects.

- i 18

& Subjefe de mm.uumuTmmm 0

+ 5 procede, IME.MHEIGEEHEWI!IHW#

= efective y devusiva la documentacitn de scpore o

| Agistente de Tesoreris Responsable de la TC

Jefe o

Asistente de gestions las frmas comespondentes del Coordinador de a1
rd Tesoreria Tesoreria y o Jefo o subjefe de LUDAF Pk

i s i » Nolifica af Personal Comasionacs del comprobarte de metifo,
¥ sclicte la firma ¥ entrega el “Documanie de Retro de
Efectiyn en Ventanika dei Bance”

+ Radbs sl “Documenic de Refro ce Efectivo an Vantanila
del Bancs® y sfeciia & retiio de efective sutonzads an
agencias bancamas y alres canlros de sarvicio oe E1 Crédilo
Hipotecano Naconal presentands su Documeanto Persanal
e Ideniificaciin -DF|-,

s Cumplits |a comescn, gestiona la iguidacién da gastos ce
mouerds @ normsivas, ineamientos v dinectrices imemsa. da
la UDAF del Minisierio de Enenja y Minas, con os

| documantos Bgitimos que ampanen s comprobacin de ios |

gastos.
" mmmmnmqunﬁmﬂmlww

B H;Thlﬂmltlﬁ Ministenis de enagla y Minas, debe ralizar of depiaitn de =
- Tt ne uilizade, et 3 cugnta
ETEICHMADI 000001 (300 B03s “"Tesoreria MNesonEl,
Deptsitcs Fonde Comun -CHN- constituida en B! Crédito
Hipotecano Nacional de Guaterrals, ulilzanto ia boleta de
depdsilc monstano proporcionada en & Banco de El Credito
Hpolecaria  Naconal, corsignando  kos  dafos  gue
mumuTﬂLmeﬁmhnlnhlm:l
Enticiad. ;

« Enirega 8 Squidacion da gasios al Técnico de Tesorana

da Tramite da Vidicos) adjuntando la bokels de
gapisin cugndo comespanda. {




D | Mes | Ao
A i
‘ f @ ' Ministerio de ! el i Unidad de Administracién
Financiera
L F w?m AIDAE-
I
i Pag. 32
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 2 horas con 10 minutos.
I
_ADMI DE FONDO ROTATIVO
FR{I{:EJMEITEL
Manejo del fondo rotative Intemo utilizando -TCI- (Pago de vidticosireconocimiento de gastos con 70,
Mo, Responsable Descripcion | Tiempo
« Recbe y reviss & Gocumenisciin
MNota: la documantacsidn de sopora cebe de cumplr con ioda la
mln:q legal v I8 boisia da depdsio o reimegre gue
comanga los catos sigulsrmes
= 1. Ndmero de TCI
Técnico de 2 Namero de Fondo Rotativo Intemo ¥
" Tesoreria 3 Mombre g8 anidad. 18
sk « Si no proceds, devusive la documentackin & persanal | Minutos
Viabicos cormisicrads GAre 158 COTBICONES perinantes.
» 5 procede. anvia fos documeniss & Tacnico 08 Tesorena
Operador da gastos FROS, pars efectuar la rendicdn de
gasios sfectusdos con TCI, consignando of deposta en &
transaccon cormespondients.
Fin ol Procesa,




MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

PROCICUMIENTCE Manec ded firnds rototin nterns whillzanda -TCk (Pogo de widhicos/reconocimiento de gestod con TOIL

Asistente de Tesoreria
Aespomsable de la TO

Coordinador de Tesorenia UDAF
[Agministrader ded Sistema)

Jefe o Subjefe de
LDAF

E iz :

.

digng deporsibzad en n T8
witicsaPecsnpdmetta S pasien S8 pesonal
COFFRGNAl0 BEgin pegraTRain sewTE de
il

f

Cren 7 solicts by seginectd de b dmpcrehubci
o lonedom 3 G tarjeta coemaponcienie &n o
SERES v travtsly 9 pasgramecdn saTransl de
vidshoo @l Coorieane oE Tetonsrie

[rwmten ui Aasteris Se Tikeria
Fesponsabla de B TS5, pra e oomedomed
TS

Taviekwe pl Ansierie de Tescreiin
Fasponsabie de W TGl pam i@s oreocionss

Iipqin ' programacr. e el Ul Eeds
wn &l BIGER

:

ApUECa L picta de apgrancn Se
'ill:l'lﬂ:l-

l.lﬂruhhrhhh

Hm.ml'lm
inlpr=acién Aegada en o -SIGEE-
wardicy u mxin cooecl,

Anciw dal camimsneds @ 0OCUMENEESN 52
e Era veteos, b decumanicis de
deba g oomenes & Nlmem os

Cocumenin pemeral de gerlficasdn 0P

=

Eapor @ solictd de nebrs e wiecig,

PRgETE ¥ BoECiE & raves del SHEES-
iraniada ia docomentncon de sooocte @l

e

=

Dhewaiewir @ AsisiEnie de Tesoneris pers s

Recie & 0T ImEHDoNN 00 Bopoe
BIGEE- y verrica ni estn comecta.

u-{ corfrons  TEMMESS regalreds e el -

STt DErEHTE kg
l'nq‘.'.h L]
% | s |
C




e .I-'I:
MUNISTERID OF ENIRGLA ¥ MINAS

PROCETUAMIENTC: Maneie def fondo rocatio intemo whilinanda -TEE (Pogo de widhoos/reconasinsstnfe de gostos con TOL

-:#-'-""q%

lrlﬂ-l""

Coordineder de Tesoreria UDAF Jiatw o Sulsjefo do Asichente de Tesorara il Comiiiand
[Admanistrador dal Exipma) LIDAF Resporsabie de ls T
| g DA
LH_TJJ Biecite @ documemanén de
Agrusta en &f EIGES in oo o SOl p L L
| Pt e ehecto ¢ Tasoga 3 Jee 0 irrigrmpcitn reg ekads B 6i-
i Gobizls ds i LDAF BIGEE- y virfice & eama
pormecta.
Crirwiidfvi il BEAENE 0E TE' il LPTonEds
[y i coreCoicnaE Cartrtie nlic=di
3 # Foast e la docmenlan i de
Eoponie, mpreme s
At firm mn 0l SIGEE I *Chaisurnienln o Retrg de
noliciuc de et de efactive ¥ Etpctun a1 Vertanls de
PSrUiHeE a BOSUTERoRN T8 Eance”. pestora s frmaea
sopoci @ Amsierin dn T e L
Tewsrera Sesponsabie de i Coidnmioros Tacdera j ul
by=18 Jle o sy e UDAF.
13 \_/l//_' S ————
Fates de Efeotivn B9
W ot o Vertarils g Banee” y
a6 reten, i soacEa i b t‘“‘"‘.m
ecifngs Bl DooumEsiD de
Fetrn de Elective an “m'“"m""
Warrianild il Bencn”
i Bl Crédio Hipoecans
Mastrar.
T 1
Compica s comasin, |
et Gouisedn o |
gaston . adunts lot
semrEnes iegmos gue |
BTESIE: | Sormprasm e |
el b2k RN I
T
i e la Rquidacitn we
mshatiecy Jum paEls
saida @ tevor dil
o Nrmalari &8 eNea y
MinmEs, deDe regizar &
depbeits 0o wlctiva o |
ufilkzmd, &N o oenty o |
Twscrarla aconal |




MINISTERID DE ENERGIA ¥ MINAS
PROCEDMMIENTO: Manejs di fordo mmmm&dﬁﬁﬂmﬂmﬁ?}_—

Técnico de Tesorerta Sarsonsl Comisionsio
!-.‘t_:ﬁ;ﬂ__‘l"ﬂ'ﬁdlm
Pl 108
k. i
| Rrecibw § reeAlE 8 Soturmsniacdn.
P risade o Devuabes ba documentiacdn al persctel SomBonaio por L

nlmy CoMEsnnis Perinemen




@‘% Ministeriode
Energia y Minas
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31. MANEJO DEL
FONDO
ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCI-

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

EHN
8 nE E?ﬁ'..

& . I
I? i
= UNEWh %
= K -
Tl FI-HE -

T
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Dia | Mes | Afio
MlnﬁtEﬂﬂ-dE el o Unidad do Administracion
UDAF-
Peg: 1 |
Manual de procedimientos D 2 | Sikircabins i R
| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Manejo del fondo rotative interno utilizando -TCI- {Adguisicidn de bienes, suministros y soryicios de baja cuanBial.
Mo, Responsabls Descripcion Tiempo |
= Elabora fa programacion Mdehmmnda
la= compras. Crea y solcita & s
deponibilidad de fondos 2 la tarjela de compras
insttucional -TCl- en ei SIGES.
» Recibe solictud de compra vy la documentacian de |
Asicients de respalkda, y revisa &f expedianta. S
1 Tesoreria . mmm.WMﬂmﬂmt&alhmdn
Responastin de la Compries para las comecoanes pariinanies, Minulos
s s Slprocede, Ingresa al -SIGES- y verifica disponibifidad.
s Si es necesaso realizar @ retenciin de impuesios,
mmHRWTmy'MHml
de impuesto comespondients
» Traslada el expedients al Coordinador de Tesoreria. |
| « Recibe el axpedienie de soliciud de compra Y
confronta informacion registrada en el -SIGES- y
&l esta comecta.
Coordinador —— -
de Tesorsria -Elm;um.dwmw-lﬂ!ﬂunhdeTm ag
2 UDAF Responsable de la TCI para @3 COMBCCIONES | o ne
jAcimenimtracicr cal pertinantes
S— » Si proceds, sprueba en ol SIGES fa soliciud de
mwummammwyl
traslada al Jefe o Subjefe de la UDAF.
« Recibe y revisa la informacidn del expediente y la
informacidn registrada en el -5IGES- venficando que
esie cormacia,
gom | « 5i no procede, devuelve al Asistente de Tesoreria
| i85 comacsones
3 Subjuf e | H&Ep:rnl-ﬂlh de la TCl, para “.ﬂ“
HDAF -mmmmm-ﬁlﬁﬁ-hmﬂuﬂn
disponibided de fondos a B larfeta y devuele ai
expediente al Asistente de Tesorerla Responsabie de

187




Dia | Mes | Afa | |
MIﬂEEE-F-."‘..-dE i et Unidad de Administracin
Energia y Minas | Pt
Peg.:. 2 |
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 2 horas,

mmm.mﬂﬂ DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

uwmmmmmmm

Responsahle

T

Descripcion

|Adguisizion de beenes, suministros y serdicios de baja coantia)

Tiempo

Recie &l expedienla.

Imprme ef reports de Disponibilidad de Fondos en la
Tarfeta d= Compras Institucional -TC- del SIGES y lo
adjunta 3l expedienta,

Trasiada el expedients al Area da Compras para que
conformen e expediente con la documentaciin
eoTespondients.

T3
Minutos

Recibe ¢ expediente y continda con el process que
comesponda,

Conforma el expediente con la documentacion para su
liquidacion y ko envia al Asistenie de Tesoreria
Rasponsabie de la TC

Asistente de

Fimiasroia b i B

Elapeﬂaﬂnrmﬂ'rmﬁmmumrepurﬁmﬂa
web service por & Banco El Créditc Hipotecario
Macional en & -SIGES- dal Ministero de Finanzas

Plblicas contra los comprobanies de gasto.

Verifica que el expediente de compras incluya las
retenciones del Impuesto &l Valor Agregado -IVA- y
Impuesio Sobre la Renta -ISR- cuando aplique,
constancia de publcackn de Guatecomgras y que la
Factwa (voucher original y copia de autorizackn de
pago) cuente con e ingress 3 aimacén yio Inventario
cuando comesponda, @ integra al expedients de
enmpra.

5i no procede, devushve ol expediente al Area de
Compras para las comecciones pertinentes.

Si procede, traslada sl expedsenie al Técnico de
Tesoreria Operador de Gastos FROS para iniclar ef
procesn de Rendickdn y Reposicion del Fendo Rotstivo
Intérno.,

Fin dal Frocaesg.

15
Minutos

168




MINISTERID DE ENERGIA ¥ MINAS

wETAndn Sn Wi mmped. Do 'y S B
e daposiices de bhdoe @ i@
Riipeta, S SoSHE G FTRIRLCCN S TS an ol

Becitm wrkciisd de oo ¥ 6 docomemedm
de respalchs, 7 oreng o el et

B e NERTE (8 el o
amipiisgioa. debermeng el Régrmen Trizuiens
i emuliOrE O rRlEtal 00 IS
TN
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32. MANEJO DEL
FONDO
ROTATIVO
INTERNO
UTILIZANDO -TCI-

(PAGO DE IMPUESTOS)
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Dia | Mes | Afa
f Kﬁlwnustencde - 1I il Unidad de Administracién
E, Energiay Minas irvroi

Pag. 1
Manual de procedimientos De: 1 D 2 e

Auummmm@ DE FONDD ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Manejo del fondo rotative Interno wilizando -TCI- (Pago s Impussics].
No. | Responsable Descripciin Tiempo
« Elabora i deciaracidn de impuasios wilizands las formas i
ssiemes sulonzadas por e Suparntendencia oo
Asistenta da Administracién Tributaria -SAT- -
1 Tesoraria « Creay solicta 1 asignacidn de la disponibilded de fondos
T a |a tarjeta da compres institucional -TCI-en ot SIGES v suacned
iraslada ol expederie del pado o Mmpuestios &l
Coordingdor de Tesameria.
+ Recibe = expedienia y confonta informaciin regisrada en
~ finad i =SIGEE- ¥ verfica 6 6l Comredia
| de Tesoreris " mmm.mum‘meﬁpnm a1
LUDAF comecriones partinaniss. Mimaton
[Adminissracar dml = §5iprocede, apruabs en of SIGES Ia solciiug g8
T dispanibifidad de fandos & 1 ianjsta comesponaients y
wasiads al Jafe o Subjefe de la UDAF.
| = Racioa y mvisa @ informacion de! axpedients y |s
r:h‘nmhmnmnalnﬂ-EIGEE yerficando que este
Jefe o . mmmmimmwmm a0
3 Subjefe de COMMBCCIOnES partinentas. ki
UDAF » Siprocede, sutoriza en al -51GES- a solictud de
disporshiidad de f2ncos 2 |& 187els y cavuslve &
axpadiante al Asistents de Tesoeria Responsable 9o la
| L
| « Regbe, generd y presenta la boleta de pago de rpussios
| en of Cradito Hipotecara Macional, Banca an knsa ¢ en las
bancanes, sfectuando # pago de impussios
ufilizanda |& tarjets como medo de pago
Asisterntes de = fecibs la boleta de pago de mpuesios, realkea &
" | Tesoreria transaccidn de paga con cargs a la TC y amite a Al
Respahsable de & constencia de |a fransaccdn Minutos
T » Recibe la constancia de |2 Iransacoidn y archiva el
axpadiarie 60 tarto nice &l process de Rendcidn ¥
Rapasicitn del Fondo Rotativo Imemo
Fiit da] Proses

ira
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33. CAJA FISCAL
UTILIZANDO
TARJETA DE

COMPRAS
INSTITUCIONAL
-TCI-
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Manual de procedimientos | |Dt 2 Duracién: 3 dias con 7 horas.

CAJA FISCAL

PROCEDIMIENTO:

Caja Fiscal utiizando Tarjeta de Compras institucional -TCE.

No. jﬂummﬁu

Descripcitn

Contable

Mota: Para ser presenlads fa Caja Fiscal a la Contraloria
General de Cuentas debe de presenlarse dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes.

H-B-I::'-i}ljrl'l'hlﬂil log documenios comespondientes de
los ingresos y egresos.

Si no procede, devuelve a8l Técnico de Tesoreria
Operador da Gastos FROS para las oofmecciones
pertinenies.

81 procade, se dasifica os agresos pof su fuene de
financamienlo.

Se ingresan |las operacionas de ingresos y egresos de
forms dierts en la forma 200-4-3.

Revies en & Sistema Informatico de Gestdn -SIGES-
el pelgdo de ja Cuasnta Comiente del Fondo Rotativa

eon <TIC- y genera reporie,

Realiza las integraciones de [os fondos, realiza la

Integracion y cuadre de & Caja Fiscal asignandole el
ndmero de Fonda.

Imprime la Caja Fiscal en un borrador y envia al
Coordinador de Contabiiidad para revisson

Recibe y revisa el borrador de 18 Caga Fiscal

5l no proceds, devuelve a Asistents Contable para
realizer las cormecciones pertinentes.

Si procede, autoriza se imprima ka Caja Fiscal en hojas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas y
devuelve a Asistents Contabile.

178



| Na, Responsable | Descripcidn Tiempo
+ Recibe &l bormador autortzado.

p fotpinr . imprme la Caja Fiscal en hojss sulorizadss por | ol
Conlraloria General de Cuentas en original v copias
respectivas, y lo envia &l Coordinador de Contabilidad,

Coordinador =« Racibe, firma y salla la Caja Fiscal, :
da

4 Contabllidad |+ Trasiada la Caja Fiscal a Jefe o Subjefe de UDAF para | Hors

UDAF | fima y sailo.
Jefe o = Recibe, firma y sella la Caja Fiscal. 1

-] Subjefe de ey

UDAF = Trastada ta Caja Fiscal a Asisterds Contable.
« Recibe Caja Fiscal con las firmas y selios
correspondiantes,
+ Elabora las operacionas en al libro de conocimianto,
J para trasiadar &l duplicado 8 la Contraloria General de
3 5 Asistanits Cuenias. n}a
Contable | . Resguarda ei iriplicade con los documentos de
respakio.
‘ + Archiva origingl para resguardo.
f‘*l""ﬁﬁ | Fin ded proceso.

Dia | Mes | Afo
=% 31 | 05 | 2024 i
!f "--.,iL | MiriStario de Unidad ::1 .:.urnmmqm
"u-r-...w | Energia y Minas UDAF-
Pag.: 2

Manuai de procedimientos De 2 Duracién: 3 dias con 7 horas,
CAJA FISCAL
PROCEDIMIENTO:

Caja Fiscal wtilizando Tarjeta de Comnpras institucional -TCE-.
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34. RECAUDACION
DE INGRESOS EN
CUENTA
BANCARIA DEL
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
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TRECAUDACION DE INGRESDS EN CUENTA BANCARIA DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Control de ingresos forma 83-A2 recibo de ingresos varios electrénico.

Descripcion

Tiempo

Sobcita [a orden de pago por medic de Bs siguientes
farmas:
+ Presencial
« Comeo Elecironico o
« Bislemas de comunicaciones Elecirdnicas del
Ministeric de Energia y Minas

Recibe sofcitud v emite orden de pago en &l sistema de
Oroenes.

Envia yio enfrega al usuario 13 orden de pago

Impaima orden de pago y realiza el pago
comespondients en  Ccualquier agencia del Banco
Banrurai o realiza transferancia bancaria elecironica.

Recibe el comprobante de pago Forma 63-A2.

Envia digfiamen2 por cormeo alecirdnico al receplor de
ingresosg, &l reports &n un archivo de Excel del detalle de

las transacciones del dia anienior.

PROCEDIMIENTO:
No. Responsable
1 Usuario
3 Unidad da
Fiacalizacidn
3 Usuario
4 Banco
Banrural
| 5 Receptor de
| Ingresos

Racibe de Excel, recibe, analiza y lo carga al |
Sistema de de Pago para actualizar & historial
de recasdacion.

de la Banca Viruel las notes de crldilo para |
adjuntarios al reporte diario generados por el banco |

Banrural.

De forma diafls genera reportes, los mprime y firma |
para enfregarios a la Coordnacion de Comabilidad de
UDAF, 2 la Unidad de Auditoria Inferna y obros
departamentos yio unidades que considere informar,

Actualiza diariamente el libro de Bancos e informa por
via corren electranico al Coordinador de Tesoreria. [

Hora
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 RECAUDACION DE INGRESOS EN CUENTA BANCARIA DEL MINISTERID DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO:
Control de Ingresos forma 63-A2 recibo de ingresos varios electronica.
- No. Responsable Descripeion Tiempo

= Al finglizar &l mas imprime y firma &l libro de bancos para
su preseniacidn comespondients a la Cobrdinscion oe
Contabilidad de la UDAF,

Continda | Receplorde 1
~., eipasa§ Ingresos « FElabora oficios de frasiado de recursos & ls cusnia Hora

nimers 111788-5 o 110001-5 segin jo que
pormesponda, por medio de cormeo alacirénico b traslada
a revisidn y Vo. Bo, del Coordinador de Tesoreria.

« Racibe y revisa los oficios de Irasiado,
Coordinador » 5i no procede, devusive para las commecciones 1

de Tesoreria correspondisnes. Hora
+ 5| procede, imprime, firma v traslada al Jafe de LIDAF.

# Recibe, revisa, rma y devuslve los oficios de traslado al 20

r RO LA Coordinadar de Tesoreria, Minutas
b - Recibe y entrega s oficios de basiado al Banco
3 Coordinador Eanursl. 20
deTesoreria | . (Con ol sedo de recbido del Banco, encripta fos [ Minutos
documenins ¥ envia por comeo elecironico a Banrural.
| Receptor de = Golicita por comeo eledrénico o por leléfono. a 10
8 \ = Contzbidad dal Estado, del Ministerio de Finanzas | . ..
| Palikcas las notes de crédito correspondiantes.
DCE del « Confima y entrega las notas de crédito al Recaptor de s

| " MINFIN Ingresas.

» Recibe las notas de crédito en el MINFIN y con el reporte
dol Sistema de Ordenes de pago y 1as notas de crédite
proporcionadas por &l Ente Rector, registra los CUR de 20
ingresos en & Sistema SICOIN en stapa de registro y | Minulos
irasiads & i Coordinacidn de Presupuesto de B UDAF
para su solicitud,

1E1
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PROCEDIMIENTO:

Control de ingresos forma §3-A2 recibo de ingresos varios electronico.

No. Responsable

Descripcidn Tiempo

Recibe CUR de ingresos y confinua con & process
“ELABORACION DE LA ETAPA DE SOLICITADD DE
LOS COMPROBANTES UNICOS DE RESGISTRO"

12 tmﬂﬂadﬁn {Ver el Manual de Procedimientos de la Coordinackin de oy
Presupuesto P
» Deyuelve CUR de ingresos en etapa de Solicitado al
Receptor de Ingresos,
i Recepior de » Recbe y trasiada los CUR en stapa de solicitado al Jefe | 5
Ingresos de LIDAF, Minutos.

14 Jefe de UDAF

Recibe y aprusha el ingresc en @l Sislema de 10
Contabilidad inlegrada -SICCIN-, fima, sella y los | .0 o0
devueive al Receplor de Ingresas.

15 Recaptor de
Ingresos

Recibe, verifica que los CUR se encuentre en & odapa |
de aprobado. |

Gestiona con ef Coordnador de Tesoreria la firma y safio
gque comesponde en &l CUR de ingreso én efaps de | 1
aprobado, Hora

Asigna folios ai expediente y archiva. ]

Fin da Proceso.

a2
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PROCEDIMIENTD: Controf de ingresed forme S3-A7 reeilie o ingrasos warios electrdnice.
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MINETERKD DE ENERGIA Y MINAS

PROCIDIMIENTC: Comtral de Ingresas farmae 63-A7 reciba de ingrescs varios electrdaico.

Coordinador de Tesareria Jefe de UDAF Raceptoe de Ingrosos DCE del MINFIN
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BAINISTERID DE ENERGIA ¥ MINAS

FROCEDMIITAT: Corinal dr degree farme §7-42 recibo de ingresos varion elsdindnicn.

Cocrdinacan de Fresupussio

SRy

@

ot CUR de ingreson y continue con el
"ELABDRACHSH DE LA ETAPA OE

DOeviestee CLR o8 ingmEss & &30 08
MH-M#TM

Jefe de UDAF

1
h[ Henine v resiads los CLUF oi Jele de UDAF.
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35. RECAUDACION
DE INGRESOS EN
CUENTA DEL
BANCO DE
GUATEMALA
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| RECALIDACION DE INGRESOS EN CUENTA DEL BANGO DE GUATEMALA -BANGUAT-

PROCEDIMIENTO:
Contrel de ingresoes forma 63-A2 recibo de ingresos varios de forma manual,

No.

Responsable

Descripcin

Tiempo

Usuaric

Soficta la orden de pago por madio de las siuenias

Torrras:

*  Presencial

«  Comeo ElRctrinico o

¥ Sitemas de comunicaciones Elecironicas det
Ministeris de Energla y Minas.

Unidad de
Fracalizackon

Reche solictud y emite orden de pago en el sistema de
pedenes,

Envia yio entrega al usuario la orden de pago.

imprime orden de pago y realiza el pago
cormespondiente an el Banco de Guatemala -BANGUAT-
o realiza transferencia bancaria elecirdnica.

Reche & comprobante de pago o boleta de depdsito
fisica por parle del Banco de Guatemata -BANGUAT-y
envia Geicamente o por comeo elecironico &l Recaplor
de Ingresos de la Coordinacidn de Tesoreria.

Receptor de
Ingresos

Recie y verifica |a ordan de pago.

Varfica que en e esiado de cusnta del Banco de
Guatemala -BANGUAT- s& muestre & crédito.

Nolifica &l usuarke por medio de comeo elecrdnico, s&

prasante a & Coordinacidn de Tesorerie de la UDAF a
firmar 13 forma 63-A2.

Etabora oficio de traslado a coenias del Ministerio de
Finanzas Publicas y por medio de comeo electrdnico ko
\rasiada a revigidn y firma del Coordinador de Tesoreria.

Coordinador
de Tesoreria

Recibe y revisa el oficio de trasiado.

& no proceds, devuelve para kB3 comectiones
correspandlantes.

Si procede, imprime, frma y trasfada al Jefe o Subjefe
dae UDAF
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RECALUDACION DE INGRESOS EN CUENTA DEL BANCO DE GUATEMALA -BANGUAT-

PROCEDIMIENTO:

Control de ingresos forma 63-A2 recibo de ingresos varios de forma manual.

Na. Responsable Descripcién Tiempa
5 Eﬂ.l:::.lﬂﬂ. « Recibe, revisa, firma y devuelve al Coordinador de 20
UDAE Tesararia. Minutos
= Recibe y entrega oficic de traslads al Banco de
5 Coordinador Guatemala -BANGUAT-. 20
de Tesoreria s+ Envia al receplor de ingresos copia dai oficio entragadn | Minutas
_en BANGUAT
+ Recibe copia del oficio y salicha por comeo eecirgnico o
" Receptor de par teléfonc a Contabilidad del Estado, del Ministerio de 10
Ingresos Finenzas Pdblicas lss notas de orédilo | Minutos
comespondientes
a CDE del s Confirma y entrega las notas de crédilo al Receptor de e
MINFIM Ingresas.
= Recibe s nofas de crédilo an ol MINFIN y con &l reports
del Sistema de Ordenes de pago v s notas de crédilo
10 Receptor de proporcionadas por el Ente Recior, registra los CUR de 30
Ingresos ingrescs en el Sistema SICOIN en etapa de regsstro y | Minutos
traziada a la Coordinacidn de Presupuesio de la UDAF
para su soliciud.
« Reclbe CUR de ingrescs y conmlinua con & proceso
*ELABORACION DE LA ETAPA DE SOLICITADO DE
Coordinacita LOS COMPROBANTES UNICOS DE RESGISTRU
" de (Ver el Marual d& Procedimientos ge la Coondinacion de =
Presupuesto ’ g
+ Devuelve CUR de ingresos en etapa de Soliciado al
Recaptor de Ingresos,
-
“f:;“’"”':"'l' « Recibe y rasiada os CUR al Jefe o Subjefe do UDAF. | .=




@ mem&m

Dia Mes | Afio

Manual de procedimientos

T |zm4 Unidad de Administracion
| | Financiera
SIDAF-
|"ﬁi'p, 3
|I}r I Duracian; 4 Horas con 5
minutos.

RECALDACION DE INGRESOS EN CUENTA DEL BANCO uﬂmmm.

PROCEDIMIENTO:
Control de ingresos forma §3-A2 recibe de ingresos varios de forma manual.
N, Responsable Descripcion Tiempo
Jefe o s« Recibe y aproeba en el Sistema de Contabilidad ap
13 Subjefe de Intagrada -SICOIN- los CUR de ingresos y los devuelve | . o0
UDAF gl Receptor de Ingresos.
i » Recibe, verifica que los CUR se encuentre en a stapa
e aprobado y contiens |as finrmas respectivas.
14 Receptor de 1
Ingresos = Asigna folios al expediente y archiva. Hora
Fin dé Proceso,
ok
i
{ B
ol o
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PROCECMMIENTO: Conirol de ingresos farmi 83-A2 recibo de ingreses varios de forma mevuar,

Ui Unidad de Fiscallzaciin Receptor de Ingrescs Coordinador de Tesoreria
|: T al |
* -
Soloiy by =3 de pags et
medic ot 38 formas: = pp—
& Sl S comureDsones. | |T] Drdende BN B smiETa
Eiecténices del Mnsteic e -
Erargla y hinas ¥
Erreia yho arttvege of st
by fevian de pagrn.
MpnmeE oRlen o g Y
rawin Al g i pend e |
&n = Sanon de Gugiemaia - -
EAREIAT- & ealine
| —areeEnss Ly sans
| e
I ‘-_._T‘i._._-_
Smotp ol cumpratach S pags
o boleta i depieds ks por
it dal Bahis de Soaamale -
BAMGUAT.y snvia Sscaments " 'Eh""#“'ht"“ '
g e (ST dlcahes B i
Recepior de dela L
| ConvSraedn S Tesorerta. Wt thien que &0 & ES20C de
| rssrtn dui Banca de
Gosnemaia -BANGLAT- =
mesEghe o] celding
T
Pordlesa @l uissliia por Mok
e GHTRD Sectmine.,
pficifle 5 B Cowndnesdn 08
Tesorsy de iy LIDAE g frmas
i i S-A0
' L
Plpbers cficis da rasiadd &
ouerens del Mneeens e
Franzas Poiskza § por meda Eacihs y fevd Al oS0 0E
e Corme e oGS I trasimdo




MINIETERID DE ENERGIA Y M

PROCEDMWUENT O Comiral d=

farmi BiA2 reciha de fadreses vackn O ferma masunl,

lafn o Subjefe do UDAF

Cacrtnador de Tesonens

Receptor de Ingreso

Riscia, revesa. finma § aevuEhe
il Coonlnuiar 5 Ty,

Fecive y erimg oo o

- "#l'-

it & Banee o Cuaiemals
PR AT-

Erwia al de
e e ot
BAKGUAT.

Confirma § eciregs s
notes de credes &
Rbcagior 48 NQHS06.




RIS TERND [ [NERGIN ¥ MIMAS
| PROCEDTMENTO: Control de ingresos forma 63-42 recibo de ingresns varies de forma manwal

Coordinacion de Fresupuesio i Receptor de Ingresos | Jete o Subjefe de UDAF

=2

Secite LU de ngreses v Gomamy mmn el
PrOCaE R

“ELABORACN DE LA ETAPA DE
SOLICITAL DE LO§ COWMPERCHANTES

s
I du Procecimiesios de w Coantinicidn de

|

J Aot y lmasds s 009 & dals o Soreale
i LOAF

l

Riscine, vetfics que o CLUA b sncudsing en
Il Loy 08 apHDDaSs § oumene i Tmas
raadaiCiach

|
T
Angre kicy § epsdecia § archns.
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36. EMISION DE LA
FORMA 63-A2 DE
FORMA MANUAL
POR REPOSICION

DE FONDO
ROTATIVO

Dlagoral 17, 75-78, sosa 11, Las Charcas. PEX! [+507) 2415084
B i Miniiei da Dserpey diem F 0 00 0 e gl



Dia | Mes | Ao
@"’L Ministeno de Bl ]
e | Energlay "

Pég. 1
Manual de procedimientos De: 1

Unidad de Administracion
| Financiera
=UDAF-

T Duracidn: 1 Hora.
|

EMISION DE LA FORMA §3-A2 DE FORMA MANUAL POR mﬂuméﬁmﬂﬂm‘hﬂ

FROCEDNMIENTC:
Emisién de 2 forma 63-A2 de forma manual por reposicion de fondo rotativo.
Ka. Responsable Descripcidn Tiempo
Ministerio de
1 ;'ﬂ“;g « Paga la rendicién de Fondo Rotativo Institusianal -TCI- | -
-MINFIN- '
= \Vorfica en & estado de cuenta del Fondo Rotatwo
: Caccdinsdor instiucional -TCl- s 58 muestra ol crédito. a0
T - mpﬂmynmﬁurm&muﬂiyhmndﬂnﬂ' i
Receptor de ingresos. |
s Reciba los documentos
3 Receptor de 20
Ingresos « Emile, firna y trastada la forma 83-2A manua! al | Minutos
Coordinador de Tesoreria |
|
4 Coordinador ~ Rmm.mym'mmwdmnm#Hmﬂl 10
de Tesoreria Ingresos. Minutos
+  Recibe y rasiads copia de ia forma B3-A2 a fa Asisiente |
de Tesomria,
+ Envia ka forma §3-AZ a ia Coordinacidn de Comabilidad
5 Receptor de de la UDAF para confinuar con of procesa “OPERACION 10
Ingresas DE INGRESOS, EGRESOS E INTEGRACION DE LA = Minutos
CAJA FISCAL". (Ver manual de procedimiamos de la
Coordinacitn de Contabilidad).
'lr e
£ 3
-

194




 MINISTERID DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDUMIENTO: Eminidn de ks forma S3-47 di fovma moaual por reaoticide o fondo rodmiivg.

Mimisterio de Finanzss Piblicas

Coardirudor de de
P Tersgraria Receptor de ingresos
(e )
L
Paga '@ Aendenn o Fordo Rumte
s -TIC|-
I i ] O O G O Foniod
Rt Imsttucionsl -TE- o s rseta o
Crédan.
imerETe ¢ T e estaic o ruecia y
ruhumu_:-m—u
_._o—-_-_._._
|
1
Frieciter i OOCUMEITION
|
‘ 1
Emdle. frrms v Haklets b fonm 9324
il al Coominadar e Tesoeria.
Fipohe firmg § GEwLEE 09 S0IUMSemaE §l
Flecpior ik g
1
Fecte y ioocadts taia e la forra 53
#2 3 '3 Asisteris de Tesoretia
I
l 1
= Envin ia foima S0-A7 o |8 Coomirasisn
& Corimtiidad de I UDAF @
mhiius oot o et “OPERACION
OE INGSEEDS EGAESCSE
INTEGRESION DE L ClA FISCAL”
Ve manual e prosdimmaiie S L
i a0 Conmbdad).
e Fin
f ir% by _.-"J
: i
L
195
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37. AUTORIZACION
DE IMPRESION DE
FORMULARIOS DE

LA FORMA 63-A2
(RECIBO DE
INGRESOS VARIOS
ELECTRONICO)




Bia | Wies | Afa |
EBERECD Unidad de Administracién
@ Miristerio de il
Energia y Minas UDAF-
|
Pag. 1
Manual de procedimientos De 2 . Duracién: 1 Hora con 50
minutos.

mumuwmmummmmmu@

PROCEDIMIENTD;
Autorizacién de impresion de formularios de la forma 63-A2 [recibo de ingrescs vanos electronico)
No. Responsable Descripcion Tiempo
Solcita por madio de oficko al Jefe de Departamenio de
Formas Oficiales de la Contratoria General de Cuentas
-CGC- de la zna 1, la resolucion para autorizar
corretalivas nuevos de laa Formas 63-A2 elechibnesd,
1 "'Hm" adjuntanda I siguiente: _ e
«  Resolucdn de aclualizacidn de cuentadancaa.
¥ Formato de & n Forma 63-A2.
¥ Envio fiscal antanor (Se omile 3i es primers
resolucion), =
e Indica el ndmero de gestidn para su seguirmiemo,
General de La Secretaria General de |3 Contralorda General de
2 Cusntas Cuentas -CGC- de zona 13 entrega al Receptor de &
o o Ingrescs copia de la resolucion en & fiemps gque
comesponde al process |ntemo de ks -CEC-,
Recise copia de resolecidn y malizm « pago
comespondients para 13 autorizacidn de 3 impresiaon o8
la Forma 63-A2.
Elabora oficio de soliciiud para la sutorizacdn de a
Recoptor de impresitn de la Forma 63-A2 adjuntande io siguients: 1
3 Ingresos v Resolucion de ls aciualizacion de cuentadancia. | Hors
+ Copia de (8 resolucion de la CGC.
 Formato de impresidon de la forma 63-A2,
describiendo k& resalucion,
v Envio fiscal anterior (5S¢ omile si es primera
|__ resohacion),
I Entrega en el plaze comespondiante (2 a 5 diss habiles)
| Contreloria Io siguientes:
X General de 1. Constancla de autorizacidn de impresidn de o
Cuentas formularios.
-CaEC- 2 Forma 4-Ad y

3, Emvio fiscal de la forma 4-A1-CCG.
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| Sk
Ministerio de
{% EI'Eh'E!h}'HhH

Dia

Hltl:|.i.|'i4;l

[ 51

05 | 2024

Unidad de Administracion
Financiera
-UDAF-

| Pag

Manual de procedimientos Da:

2

Duracidn: 1 Hora con 50
mimrtos.

AUTORZACION DE IMPRESION DE FORMULARIOS DE LA FORMA E3-AZ [RECIBO DE INGRESOS VARIOS

PROCEDNIMIENTO:
Autorizaclén de impresion de formularios de la forma 63-A2 (recibo de ingresos varios electronico)
No. Responsable Descripcidn Tiempo
= Recibe, escanea y envia a Banhwral por Ccomed
slecirdnico 18 aulorizacion de oS Nuavoes commelalivos,
« Formato de impresién de B Forma B3-AZ2, A

5 Receptor de
Ingresos

describiendo i resoluckin.

+ Constancia de aulorizacion de impresidn de | Minulos
formularios.

v Forma 4-A4 envio fiscal forma 4-A1-CCC.

Fin de proceso.




MINESTERIO DF ENERGIA ¥ MINAS

PROCEDIMIENTO: Autorizacion de impresidn de formuiariar o i forma §3-A2 frecibo de ingrescs varios slectrdnice)

. de wnﬁuum

e )
]

Snichs o e de o §i Jets 58 Depaamens de Famman Oleanss
o ln Contrmioris Seneral de Cutrras JSEC-de fa zona 1, be resolscion
iAo ke g T

1. Awsolicion de scunlioncion de coantadencia.
T Fumes os Fomestn Fomse E343
3 Ervic fecel mriengr (e omis w5 prmen TESGiuGTT)

]

4 inaZic2 B WOMErD OF QEEEON NS LU s

l

Ly Secelna Darend S W Conrsiora Senens oo Cuens -
CGEC- g mona 13 enmegs B Recepicr de Ingrsicn ({0 da @
rephain e wl b Gl CETEERSNIE B pPODERS IMIBT e i

| Re=he orma e reschacEe v sl el pagt cornsts il et e i _
BiEorizaoan de @ mplesitn de @ Fonma B3A2. |

l

Elaboes olisd da Soicfid M 8 Siorgsin o i mpnssin 9z &
Frrma G147 mipartamic ln Sos et e

ewduran de ks achumtima o e lahrsa
Copla ot b resciacian de fa SIS0,
Fafmals de mpresads da i@ forms S-03 sesribeanod @

MERONITISn.
Erovats Sucsal drfwecy (B il @ o BIORETR RSN |

L bl i

Enawgs on &l parn comesoondents 2 3 § Gins tdbdas| s
Constancs de miorfacdn de figniein e femuaiol, @
FHII-HHHEHH'_II-HHMTIM-':':I:-

S

Racibe, esoanes v ervia 5 Bannral por pomed slscninco B slonmEin

1 Forwicde mpreids de b Fooms $3-42, deserinersd h

rEEnLTin.
i  Conslwicns de nuloracitn de Imermein de lemiuare
1  Fomad-Ad prvie feca orme 41000
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38. SOLICITUD DE
ACCESO A
SISTEMAS (SIGES
Y SICOIN)

Diagonad 17, 3=, sons 11, Les Charees. PENC {5071 34154454
Engurcs qoevs WEsimnriads Cnarpa 7 Minzz § 4 BB 1 e guin gt



Dia | Mas | Afo
| (31 [ 05 | 2024 Unidad de Administracion
@ Ministenio de sy
“UDAF-
tqmﬂr | l’- |
Pig. 1
Manual de procedimientos Dw 1 AR
SOLICTTUD DE ACCESD A SISTEMAS (SIGES Y SICOIN)
PROCEDIMIENTO:
Solicitud de acceso a sistemas (SIGES Y SICOIN)
No. Responsable Descripcion | Tiempa |
|
Envia oficia 8 Administrador de Sistemas (Coordinador |
de Tesoreria UDAF) solicitando ecceso al sstema o los
sistemas que requiers, firmado y con visto bueno del |
jefe. El oficko debe contener los siguienbes dafos:
Solicitante
1 (Personal ~+  Mombre completa, —r—
Interno) +  Mumero de DPL
« Mumero de NIT
+  Lormed Elecintmeo.
+ Perfl que ulilizara en e Sistema que
COdTEsponde.
Recibe oficio y verifica que cumpla con l0a requisitos |
Mecesarios para e creacein del parfil,
Administrador Si no procede, devuelve oficio al Solicitante pars que |
de Sistemas complete a informacon. 5
2 {Coordinador Dia
de Tesoreria Si procede, crea el access comespondients en el |
UDAF) sistama. I
Matifics al Solictanta via comeo electronco, @l usuarko y
conirasenia 1emporal :
Solicitante Hnuﬁlﬂw#hﬂﬂﬂﬂlﬂuﬂ'ﬁfmm
3 |Personal Procade a cambiar ka confraseria temporal. L
interno) Fin de process. |




MINISTERID DE ENERGIA ¥ MINAS

PROCIRIMAENTS: Solicifud de orceso o sistermas (SIGES ¥ 500N

Sakcitante (Pemanal

Administrador de Sikteme |CoprEnador &s Tesomria
LIB&F]

Intesmo)
(oo )
:

Envia ofico al Administrador de Sistemas:
(Coordinador de Tesoreris UDAF) solicitando acceso

&l sistema o los sistemas que requiers, firmado y con
viglo bueno del jefe.
1

Fecibe oficio y verifica que cumpla con los
requisitos necesanios para la creacidn del
perfll, B

{Procede

Crea gl acceso cormespondients an el sistema.

S ———

|

Notffica al Soficitanie via comeo electronico, el
usuario y contrasens temporal

Reciba el correo y verifica &l usuario y coniresefia. ||
Procade a cambiar la contrasedia temparal,

202




" e |
g“ﬁ Ministerio de
[ ] L ]

E"ﬂren et

 Energiay Minas

39. SOLICITUD
PARA REVOCAR
BOLETA DE
RETIRO EN
VENTANILLA DE
FONDO ROTATIVO

b BN
- )
T
3 -
= F?-"‘:‘Eﬂn
i
{""'i'E'Jm.-.l.-"-'[":‘r

OFICIMAY CENTRALES

Magomal 17, 29-75, coma 11, bas Charcae, PREK: [«50E) 3415-5004
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Gia | Mes | Afo |
7y S 37| 05 | 2024 | niiracd
f@ | Ministerio de ATV PSR ac
. W . iErnergiilwll-"i.l'nﬁ OAR.
Pag: 1
Manual de procedimientos De 1 Suracisn: 3 Diss.

i SOLICITUD PARA REVOCAR BOLETA DE RETIRD EN VENTAMILLA DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Solicitud para revocar boleta de retiro en ventanilla de Fondo Rotativo.
| N, Responsable Descripcion Tiempo
Bolicitants s+ Emwia oficlo a Asistente de Tesonefia, indicando el :
i {Personal motive para revocar o rechazar la boleda. Debe adjuntar |  —
'| interna) la documentacion proparcionsds inicaiments.
| « Recibe y varifica &l oficio y la documentacion e soporte |
Aadanis da =  Sino procede, devuelve al Soiicitante (Fersonal interna) |
2 Yaurrarks e expediente para las correccones pertinentes. Dia
' . Ewm.rmuﬂmmadwd-Tﬂnr&rhml
| revocar la boleta.
» Reche y revisa @l expedienie,
= & no procede, deveehve para Bs  COMBCCIONES
3 Coordinador perlinentes. 1
= de Tescreria Dia
e 5iproceds, inicia con la revocacitn de ia boleta en al |
Bistema SIGES, Imprime, adjunta &l expediems ¥
trasiada a Asislente de Tesoreria,
= Recibe el expediente y archiva.
4 Asistente de 1
Tesoreria Dia
Fin de proceso.




MINETERKD OF ENURGia Y Mg

PROCEDWMNENTE Solicéud para revecdr baleha de fetine an ventariio e Fonde Satative.

Splicitante [Personal interna) | Asistente de Tegreria Coordinador de Tesoreria
(mee )
| Envia oficio a Asistents de
Tesoreria, indicando el motivo
para revocar o rechazaris || Recibe y verifica el oficio y ja
boleta. Debe adjuntar la i documentaciin de soporte.
documeniaciin proporcionada
. inicialmenla.
T Na
P rocads
sohiciud?
5
Traslada a Coordinador de
Tesoreria para revodar s
- boleta. |
1 l *
Recibe y revisa e expediene
Mo iFmcnde
soficited?
=
Inicia con [a revocacion de la
boleta en &l Sistema SIGES,
imprirma, adpunia al
| wrm'
— Asigtenta de Tesorara.

205




bl'uil

) iy

"'T‘IFI

40. SIMBOLOGIA EMPLEADA:

Descripcion

| Indica el inicio v & firal de nuestro dagrama da fujo

- Simboio que sa utiiza para repmsantar 1§ gecucion de
una activdad

E incica los documentos producidas

£ ERE
2oy %
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