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Ministerio de

INTRODUCCION

La Unidad de Administracién Financiera -UDAF- del Ministerio de Energia y Minas fiens
como propdsito fundamental cumplir con los lineamienios que dicta & enie rector
(Ministerio de Finanzas Publicas) en cuanio & aspectos gue compelen a présupuesto,
contabilidad, y tesoreria; al igual que las politicas, normativas y lineamentos
grgenizacionsles que saan de su compelencia.

Derivado gue para el ejercicio fiscal 2,021, la ejecucion del presupuesto del Ministerio de
Enargia y Mines, se haré de forma centralizada de conformidad a lo estipulado en &
Acuardo Ministerial 187-2020 v sus reformas, es importante normar los procedimientos
y actividades que realiza la Unidad de Administracidn Financiera -UDAF-, con la finaldad
de dar cumplimiento a las normas de control intemo establecidas por la Contraloria
General de Cuentas y de la Auditoria Inierna, asimismo cumplir con @ gestion por
resultados, transparencia v calidad de gesio, proporcionando a los funcionarios un
instrumeanto que facilita y apoya fa orientacion de las aclividades que se realizan en [as
éreas que conforman la Unidad de Administracsdn Financiera -UDAF-, por io tanio es de
suma importancia plasmer en este documenio fos procesos que involucran las
actividades gue desamolle cada responsabie que interviena en los mismos, para que &l
resultsdo de su trabajo se convierta en opcionas viebles bajo los criterios de eficiencia,
aficacia y transparancia.

El presente manual confiene el detalle sistemdtico de los procedimienios con su
respectiva representacidn grifica. Por ser un instrumento de consulta organizacional,
estd sujeto a mejoras en la administracidn actual, asi como |as que axigen @S leyes
vigentas, ofreclendo la posibilidad de sgregar otros procedimientos que se consideren
necesarias, dada la demanda que se dé en la pricfica diaria. Debera parmanacar &n los
centros de trabajo, por lo que s& racomenda realizar su revision y achealizacion

peribdica.
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Sauaren bovret Winblerie de Enarpl p Mines g o [y gy TR



-

ol Ly

fwﬁ Ministerio de

Energia y Minas

1. MISION

Somos la insfitucidn rectora del régimen normativo aplicable al fomeanto, produccidn,
distribucién y comerciglizacién de la energia, hidrocarburos, v la explotacian de los
MCUrsos mineros en Gualemala, asegurando gue estas aclividades generen el maximo
aporte posible al Desarmollo Sostenible ded pais.

2. VISION

Ser, para &l afo 2032, un ministerlo eficlente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normative v operativo de
cardcter sectorisl, gue promueva |a cobertura universal de [a enargia elécinica, asi como
el sprovechamienio sostenible v el uso responsable de los recurscs minercs vy
gnargéticos (tanto hidrocarburos como energla eléctrica), generando confianza y certeza
que promuevan & incremanto de |3 inversidn nacional v extranjers.

3. BASE LEGAL

Constitucidn Politica de la Replblica de Guatemala.
Ley Orgdnica del Presupuesto ¥ sus Reformas, Decreto Namero 101-87.

Reglamento de la Lay Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernative Nomero
540-2013.

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

Acuerdo Gubermnativo de Distribucidn Analitica del Presupuesto de cada gjercicio
fiscal,

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

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubemativo
Mimeno 122-2016.

Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, Decreto Nomero 27-82.

Reglamento Crganico Interno del Minksterio de Energia y Minas y sus Reformas,
Acuerdo Gubamativo NGmera 382-2006,

Acuerdo Ministerial 228-2020 Reglamento para el Fondo Rotativo institucional con
Tarjeta de compras Institucional TCI y Aprobacion dal Manual de Procedimientos
para la Administracion del Fondo Rotafivo Institucional con Tarjeta de Compras
institucional TCL

O CONTRALM.
CRagonal 17, 25 7H, zona 11, Las Charces, PR [+502 | T4 158484
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» Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable, Dacreto
Mimero 52-2003 v su Reglamento, Ley de Incentivos para el Desarmolio de
Proyecios de Enargia Rencvable No. 211-2005,

« Ley de Mineria, Decrato Mimero 48-97 y Reglamento de la Ley de Mineria
Acuerdo Gubemnativo 176-2001,

» Ley de Hidrocarburcs, Decreto Mimero 100-83 y su Reglamento Acuerdo
Gubematvo 1034-83

» Manual de Clasificaciones Presupuestanas para ef Sector Piblico de Guatamala,
Acuyerdo Ministerial Nomero 379-2017 y Manual de Modificaciones

Presupuestarias.

« Reglamento General de Vidticos y Gasios Conexos, Acuerdo Gubemativo
MNlmers 108-2016 y sus Reformas.

+ Acuerdo Ministerial 167-2020 v sus Reformas, del Minsterio g2 Energia y Minas
Aprobacion a la Centrafizacion de la Ejecucion Financiera.

4. OBJETIVOS

General
Cumplir con & gestién por resultados, transparencia y calidad de gasto publco,

Especifico

Mosmar las gestiones y servir de guia para operar y conocer los pasos de forma
ordenada. secuencial y detallada de los procedimienics para slcanzar resultades

poSItvos.

_senes, 5. ALCANCE
“¥, Aplica para las gestiones de las coordinacionss de la Unidad de Administracion
wono ke %t Financiera -UDAF- del Ministerio de Energla y Minas -MEM-,
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6. DEFINICIONES

Ampliacién del Fondo Rotativo:
Es un incremento al monio onginel del fondo asignado.

Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario:
Documento aulorizado por la Contraloriz General de Cuentzs, mediante &l cual e
responsable de aimacén da ingreso 8 un bien adquirido.

Constitucidén del Fondo Rotativo:

Es la asignacion inicial de un fondo rotalivo, siuado por el Ministerio de Finanzas
Piblico.

Consolidacion del Fondo Rotativo:

Es la integrecidn de una o varias rendiciones que hace |a Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, en & formulasio FR-02.

Constancia de Ingreso a Almacén ¢ Inventario:
Documento autorizade por la Contraloria General de Cuentas, madiante of cual el
responsable de aimacén da ingreso a un bien adquindo.

Cotizacion:
Es &l documento que envian los provesdores donde establecen un presupueslo
y asi conocer &l valor de los blenes o senvicios que se requieran.

CUR:
Comprobante Unico deé Registro generado en forma electrdnica a ravés del
sistemna da Contabidad Integrada-SICOIN-.

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

Factura:

Documento fiscal emitido por & provesdor, amparando 8 compra del bien ©
Fondo Rotativo:

Efeclivo situado por Tesoreria de la Unidad de Administracidn Financiera dal
Ministerio de Energia y Minas, que se operan como un fondo ravolvente, destinado
a cubrir gastos de funcionamiento.

CFRCRAS (ENTRALES /
Riaganal 17, 75-7H. zona 171 Le Charcas. FRY; [e 500 J41 808554
§ipurras e Minhseris de Eergia v Mines £ %[5 IE0 e gob gt



Formato de Despacho de Almaceén:
Documento donde se hace constar que el bien se enfregd, a ia Unidad soiicitante

Formato solicitud de emision de cheque:
Documenio que se envia a |a Unidad de Administracidn Financiers para
elaboracion del chague a favor de quien se solicita,

Formulario Solicitud de compra ¥ pago de bienes y servicios:
Formutario mediante &l cual se requiere [a compra de un producio o la contratacion
de un sanvicio,

Formutario V.A. o R.G.A.:
Formulario para la emisibn de cheque para Vidticos Anticipo (VA) o
Recongcimiento de Gasto Anticipo (R.G.AL).

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

Formuiarios Visticos Liquidacidn (VL) o Reconocmiento de Gasto Liquidacion
{R.G.L.), que se utiliza para ka liquidacién de las comisiones que realiza el parsonal
parmanenie y temporal dal Ministario de Energia y Minas.

FR-D01:
Formulario para la constitucidn de k2 asignacion de fondo rotativo. (SICOIN Wed)

FR-02:
Formulario de consolidacidn de gasios del fondo rotativo. (SICOIN Web),

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

Guatecompras:
Sisterna de Contratacionas v Adquisiciones del Estado

Liquidacién de Vales:
Consiste en sustituir la cantidad de efectivo recibide por documenios contables

autorizados equivalentes a ka cantidad de efectivo correspondients. La Bquidacson
nciuye el reintegro del efectiva no uhlizada.

ok m,.,#ﬁ
& + NPG (Namero de Publicacién en Guatecompras):
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Reposicidon del Fondo Rotativo:
Es o importa que recibe &l Ministerio de Energia v Minas, derivado de las
rendiciones del fondo rotativo o porcantaje de Ejecucion Gastado.

Rendicién Final del Fondo Rotativo:

Es la liquidacidn definitiva del fondo que realiza la entidad, puede hacerse une
rendicion al final parcial que no constituye reposicidn da fondo O bian una rendscon
final iotal, donde el saldo del fondo dabe quedarse a cero y i axisia un remananie
de efectivo debe realizarse el depdsito del saido del efeclivo no ulilizade.
SICOIN:

Sistema da Contabikdad Intagrada,

SIGES:
Sistema Informativo de Gestidgn.

TCIk: Tareta de Compras Institucional.

UDAF:
Unidad de Adminisiracidn Financiera.

Vale de Caja Chica:
Documentt que ampara la anfrega da afectivo, mediante e cusal, & solicitante se

hace responsable de B liquidecion en el tBrmine establecdo segun ests
instructivo.

RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Tesoreria es el responsable de realizar v coordinar las actividades
Financiaras = Administrativas, que requieran ia aplicacion de fundamentos ralacionados
al drea de tesoraria y velar por el correcto cumplimiento de las normas y politicas dictadas
por & Ministerio de Finanzas Publicas para el manegjo de los recurscs fnmanciarcs
asignados al Ministerio de Energia y Minas; ssimismo, apoyar ¥ asistir en [as actividacdes
que le sean asignadas por el Subjafe, Jefe de la Unidad de Administracién Financiera -
UDAF- y Despacho Superior.

&
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Manual de procedimientos De 3 | Duracisn: 16 diss con 5 horas
muﬁmﬂumfmmmr.ﬂ.m |
PROCEDIMIENTD:
l:-nmauu:iﬁnultan:lu-HﬂEwFﬂwﬁw
I[ Responsable Descripcidn | Tiempo
En SICOIN — Web, verfica el presupuesto de gasto |
aprobado para &f ejercicio fiscal, asignado al Mimstenc
de Energia y Minas v se crea of FR-01.
| Verifica cuota Financiera de Anficipo Aprobads
Soficite por escrito mediante oficio v comprobante de
consfitucion FR-01, al Minlsierio de Finanzas Publices
{Tesoreria Maconsl}, constitur e fondo motativo
Coordinador Ell!:r'm.-grll:.d.lﬂl:l-lhl fener como minimo. 8 sigusenie "
1 de Tesoreria : i
b ¥ Jusificacidn de la Sollctud, debidamenie | '3
firmada por el Ministro de Energia y Minas y el
Jefe die UILWF,
¥ Bl monto scicitado.
¥ Formulano de Constitucion de Fondo Rotativo
FR-01 en @« SICOIN & nivel solicitado,
debidamante firmado v sellado.
Envia & solicitud a Jefe o Subjefe de UDAF para firma
| ¥ G,
| Recibe y analiza fa salicBud,
Si no estd conforme, devueive la solickud al
Coordinador de Tesoreria -LIDAF-,
Jele o 1
2 2
Subjefe do 5i esta conforme, firma y sela. Dia
Traslada la soficiud a Ministro de Energis y Minas para
firma.
Ministro de ]
< — Iny Recibe solicitud, firma v solla. i
s Froias Ramits & Jefe o Subjefe de UDAF .
£ 0 B
£ moeas
aher 11
—'-———f.
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Manual de procedimientos e 3 Duracitn: 18 dias con 5 horas,
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO ]
PROCEDIMIENTO:
Constitucidn del Fondo Rotativo Privativo.
| No. Responasbie Descripcion Tiempo
Jefe o Recibe soliciiud y remite a Coordinador de Tesoreria -
| '] Subjefe de UDAF-. 4 E?:El
UDAF
: Recibe documentackin debldaments frmada v sellada
Coordinador por Miniatro de Energia y Minas v Jefe de UDAF, i
5 de Tesoreria 0i
UDAE Ervia a Ministerio de Finanzas Piblicas. i
Recibe y analiza soficitud.
Mimnisterio de Emite resolucitn aprobando B constifucidn del fondo
Finanzas rotativo. b
& Pablicas T -
(Tescreria Enwia a Coordinador de Tesoreria la resolucitn via Uias
Nacional) cormed elecirGnico, indicando &l monto aprobado para
consiiuir kos fondos rotativos,
Veriica resolucion emibida por & Minisierio de
Finanzas Plblicas,
Solicia a nmero de Resalucion & Secretaria General.
Coordinador K
. B Tanoss Emde propuesta de resolicidn interna de distribucian 1
LDAF de los Fondos Rotativos aprobados. Bt
Envia propussta resslucion pars revisidn 8 Secretaria
(z=meral
Hﬂerminmﬂnﬁn
Si no procede, devuelve a Coordinador de Tesoraria
para las correcciones pertinentes. 2
5t procede, asigna nemern de resolucion K.
Envia [ resolucion a Ministro de Energia v Minas pasa
firma v seilo.
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' ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDNMIENTD:
E:nnlﬂmnhﬂ del Fondo Rotative Privativo.

No. Responsable Descripcidn | Tiempo
Ministro de * Recbe resolucidn, firma, ssffa, y remite 3 Secretaria
g Energiay Ganeral, e
Minas
10 Secretaria . Hﬂiﬂﬂﬂﬂﬁnm?mﬂnaﬂensumﬂl
] General de UDAF ==
Jefe o + Recibe resolucion v remite 8 Coordinador de Tesoraris 5
11 Subjefe de UDAF-, Horas
UDAF | .
= Recibe resoducidn Firmada.
13 mﬂuTmm:Hud:l = Notffica a Técnico de Tesorerie, para & apertura de ks 1
UDAF fondoe en ol Sistema de Contabifidad Integrada Hora
SICOIN,
»  Racibe notficacion,
» Realiza |s aperture de los fondos con base a la
= Tétnico da distnbucién aprobada segin resclucion intema, 3
Tesoreria Hors
= Posterionmente archiva ks documenacian,
Fin de proceso
ok ENGE,
e

13
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_PROCEDIMIENTO: Consfitucitn del Fando Rotativa Privatho

Coorfnadar Jﬂluﬂiﬂlﬂm mﬂw:rh
INFCHD
Varifica & presupossto |
de gasto aprobeds para
el Einrcicio Fiacal, |
¥
Worifica cuata
Financlera de Anticipo
Aprohads
s
l Colicts autorizacidn
Fare constituir e Fondo
Agtatve mediants
aficks v FR-01 of
MNFIN.
- Emvia salicied a j=fe R
o Subjefe de UDAF : - ¥
mﬂr".r'ﬁ'ilh- I_ | Solcitud,
No ¢ Procede
SolcEd?
1
Traslada la solicitud a Ministra | — fﬂl.lﬂﬂh&ﬂtﬂ
de Energla y Minas pars firmar o-Subsafe de UDAF.
" wsedlar. J
f Recibe solicitud
[ dedidarnente firmada y
sellada por Ministrade | Recibe solictud y remite a
Enargia y Minas y Jafe Coarginaciia te Tesareria.
de UDAF; Eria B
MAINFIN,

Iz
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Duracidn: 16 dia con & horas.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:

Ampliacién de Fondo Rotative Privativo,

. No, Responsable Descriptidon Tiempo
Verifica los saldos ded presupuesio de gasio, asignado
& Ministerio d2 Energia y Mines para ejercicio fiscal,
an ¢l sistema d¢ Contabilidad Integrado SICOIN.
Verifica cuota Fmanciera de Anticipe Aprobada.
Salicsia por esoito medianie oficio ¥y comprobante de
constitucidn FR-01, al Ministenio de Fnanzas Poblicas
(Tesaoreria Naclonal), ia ampliacin def fondo rotativa,
Poordinsior el cual debe lentr como minima k& sigulants 1
1 do T i informacson: - Dia
UDAE « Jusiificacsdn de la Solicitud, debidamante
firmada y sallada par &f Ministro de Energia y
Minas y &l Jefe de UDAF,
+ El monto scliciiado.
< Formulano de ampliacidn de Fondo Rotstivo
FR-0t en el SICOIN a nivel soliciado,
debidaments firmado y sellada
Envia la soliciud & Jefe o Subjefe da UDAF para frma
¥ sallo
Recibe y analiza 8 sobcilud, ai no estd conforme B
devuelve a la Coordinador die Tesoreria -LIDAF-.
1 Jefe o
2 Subjefe de Si esta conforme, firma y sella. [:|E
. Trastada la sohcitud 8 Ministro de Energia y Minas para
firmar y sallar.
Ministro de Recibe soficiud, frma y sella. '
- wl’ Remite a Jefe o Subjsfe de UDAF, Dia
Jefe de Recibe soliciiud y remite a8 Coordinador de Tesoreria - 1
UDAF LDAF-, Dia




da

’:ﬁ Energiay Minas

Dia | Mes | Afo

Manual de procedimientos De 2

 ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

31 | 05 .‘m‘ Unidad de Adminkstracién
| Financiera
UDAF-
Pig.: 2

Duracion: 18 dia con § horas.

PROCENMIENTO:
Ampliacién de Fondo Rotative Privativo,
No. Responsabie Descripchn | Twempo
Recis documentacitn debidaments firmada v saltada
Coordinador por Minisiro de Energia y Minas y Jefe de UDAF 1
5§ de Tesoreria Dia
UDAF Envia a Ministerio de Finanzas Piblicas.
Recibe y analiza solicibud,
Emile resclucion aprobando la del fondo
— & : ampdacion :
B Finanzas Dias
Pablicas Envia a Coordinador de Tesoreria la resoclucion via
cormed elecironico, Indicando ef monts aprobado para
& ampliacion de los Tondos rotativos.
Verifica resclucion emitida por el Minislerio de
Finanzas Pablicas.
sinad Solicita a Secretaria General ndmero de Resolucian. 1
X iy Emite propuesta de resolucion ilerma de distribucidn | Dia
de los Fondos Rotatives aprobados.
Envia propuesta de resolucidn para revisidn a
Secrotaria General,
Recie y revisa resolucitn,
5i no procede, devuelve a Coordinador de Tesoreria
Secretaria para ias cofrecsiones perinentes. £
General Dias

Si procede, asigna ntmero de resolucion,
Envia a Minisiro de Energia y Minas para firma y sello,

i7




Dia [ Mes | Afg
3105 | 204 Unidad de Administracién
f-@ Miristerio de Financiers
y Minas UDAF-
Pag. 3
Manual de procedimientos (o= 3 l e AR ok
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO |
PROCEDIMIENTO:
Ampliacién de Fondo Rotativo Privative.
Ministro de Recibe resalucion, firma y sefia.
8 Energia y ) 1
Minas Remite a8 Jofe o Subfe de UDAF. Dia
10 Eatd Recibe Resolucidn firmada, remite a Jefe de UDAE ——
Jafe o Recibe resolucidn y remile & Coordinador de Tesoreri B
11 Subjefe de UDAE-, ’ - 5
UDAF Horas
Recibe resolucidn Firmada,
Coordinador
12 de Tesoreria Notifica a Técnico de Tesoreria, para Is apertura de los 1
UDAE fondos en o Sistema de Contablidad Integrada Haora
SICOIN.
Recbe notificackdn.
i E‘Hﬂhﬂmﬂﬁmmmm&ah
N resolucién intema.
13 = istribucidin aprobads segd le:
= Archiva la documentacion,
! Fin de proceso




el i

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

TO: Amplisciin del Fondo Rotativa Privativ.

Coordmador do Tesonsda Jefe o Subjdo de UDAF Winistra o Enargi g
Verfiza &l presupuesto de
Easto aprabado para ef
Ejmncieio Facal
Varffice cucta Hnansinrs
ds Anticipa Aprobada
Holicite autorizacién pers
s ampliacion dal Fando
Ratstiva med e oficio
v R0 ol MINEIN.
T Envis soficitud o jefe o |
Subjefe da LIDAF pars | Recibe y anaizn
frmar  sear | sems
Ne ¢ Procede
Solicitud?
51
Firma v salis o salicitud. Ruc®e solicitud, firma y
Tresiaca la sobcitud aMinstro | | sefia. Remite o fefo de
de Enargis ¥ Minas para firmar y LADAF,
sellar I
Aecibe solcfud ]
Setidamente frmada v Aecibe solictud v mmite » L
sallacs por Adinistro de Coondingdor de Tesoreia, [
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| Dla | Mes | Afia
31 | 05 | 2024 Unidad de Administracién
@ ' Ministerio de Financiara
LUDAF-
Dp? I
Pag- 1 '
Manual de procedimientos = Duracidn: 15 dias con 1 hora.
| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO =
PROCEDNMIENTO:
Disminucién del Fondo Rotative Privative.
Mo, Responsabls Descripcién Tiampo
| .
= Detarmina el monto del fondo rotative 8 devalver,
Solicits por escrilo mediants oficio y comprobante FR-
finad 01 al Ministerio de Finanzas Plblicas (Tesorera 1
1 de Tescreri Nacional), la dsminucion gel fondo rotativo, indicando Herna
UDAF &l monto, jusfificaciin y cuenta manetaria,
Envia la solcitud & Jfefe o Subjefe de UDAF pars firma
y selio.
Recibe vy analiza la solicitud de disminucidn del fonda
rotafivo, S no proceds, devuelve 3 Coordimador de
Tesoreria -LIDAF-,
. Jele o 1
Subjefe de Si procede, firma vy sefla Ko
UDAF
Traslada la soficitud al Ministro de Energia y Minas
para frma y selio.
|
e Ministro de Recibe soliciud, firma y sella. - '
|
E;"‘ﬂ:? Remite 3 Jefa o Subjete de UDAF. o
Jefe o Recibe soliciud v remite a Coordinador de Tesoreria - 5
LIDAF- Horas
Recioe soliciud de disminucdn oe fondo rotative con
ies respeciivas frmas y sefilos. 1
& Envia & Ministerko de Finanzas Pibficas .
! |

Mitligy
5




Dia | Mes | Aflo
sl . | D5 Imﬂ Unidad de AdminEtracisn
{'w Ministerio de Financiera
- 3 m LIDAF-
u“ﬁ'rnlﬂ'" | ?l
Pag. 2 | —
Manual :
de procedimientos el | Duracién: 15 dizs con 1 hora.
| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO !
PROCEDIMIENTO:
Disminucién del Fondo Rotative Privativo.
Mo Responsable Descripcion Tiempo |
= Recibe y analiza solicitud.
« Emite resoluciin aprobando la disminucion del saldo
Ministerio de de la cuenta contable Fondo Rotativa.
T B Finanzas :
Poblicas « Envia 8 Coordinador de Tesareria resclcion via |~ D135
comen @lectronico, Indicando la aprobacidn de s
disminucidn del fando ratativo.
= \erifica resolucidn de parte de Ministerio de Finanzas
Fiblicas,
= Reallza &l depos#io a la cusnts que comesponda el
e mmum.mmamum
& “':““'T dl recursos (Fuente 11 o Fuente 31), l::I
gFOrera a
UDAF + Informa por medio de oficio a |a Direccidn de
gu:dﬂidad del Estada & disminucion dal monta del
o rotsliivo y adjunia la bolela de depdsito
respectiva.
» Recbe oficio, |
= « Elabora CUR contable y rebaja ef saldo de las coentas
> m: “"’"""I : contables respectivas g
del Estado : N
« Envia Copia del CUR comable al Coordinador de
Tesorera.
c * Recbe copia de CUR Contabis. .
de Tesareria . documentacion
4§ Archiva ta ' Cia
Fin de! Froceso,

i3



PROCEDIMIENTO: Dvsminucion del Fando Rotativo Privathvo.,
Tesoreria

MINAS

-|I

Cocrdinador de

Jafs o Subeie de UDAF

Minste de Energia y Minas

T

Determina el moeto dal
foralo Rortatiio & dervabvar.

l

Solichta sutortracidn pam &
dEminucian dal Fanda

Raotativo mediante ofizio y
FE-T al MINFIN.

l

Ermvia salicttud a jede o

e

Facibg soleitud, firma v sela.
Raenite o fafe o Subjeds de

Hﬂlhﬂll.lﬁilp-lﬁ-r_ Raibd y gblzn Solictyd.
¥ Sallar.
He Procede
Salerud?
=
Firma v selly la-solisme,
Tenslada la solichud a Ministre
de Energfa y Minas para firmar y
seilr.
Recibe sficitud de dismsucadn
do fonde Fetwthie con ol Rk soliciluid y remite a

respecthas firenas ¥ Ervia
MINFIN,

Coordimadar de Tesorertia,




MINISTERIO DE Y MENAS
mewwmmmmn iided da Extado
Cocrdinades de Tesarera t'l'“:"'im . =
g
o
~ Recibeyanako solcing.
Emite resalucian aprobanda b
disminucitn del maido de s
cuenta contable.
] m
Warffica Resolusidn F dé Tasareria.
Realza ol depdiito 2 i cuenta
T | wuecomesponds de scuerdo ol
Origen 36 o e,
 Informs par medie e ofici 3 ey
Dereceitn de Contmbiidad el i -
Estada, la disminucién del | I
mianbo del fomdo rogatho, .L
Elsbora CUR contable y rebaja el
saldo de las cuetas cortabées.
Recibe copia de CUR contable y | | oo !
se : Coordinades da Tesaneria.
= o
| FIN ]
o
nﬁ,lﬂil‘qﬁ_
= TE
T ML *H'i
- =
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|:!'J o5 | 2024 Unidad de Administracion
f "’l. Mmlmde Financiera
Energia y Minas e
ﬂm-..-!-'"|
Pig: 1 |
Manual de procedimientos P o1 | Durschén: 3 dids con 7 horas.
= == I
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTD;
Liquidacidn Final del Fondo Rotativo Privativo.
No. | Responsable Descripeion __Tiempo
Verifica saldo en las cuentas bancarias de los Fondos
Rotativos.
Verifica que ks rendiciones es4én en etapa de aprobads
1 i”'_‘}':.m[ con su respective CUR da gasto. 8
UDAF Imprima del SICOIN &l saido de cuents comiente del | Homas
fonda y que colncida con o saldo an cuenta bancaris,
Solicita a Técnico de Tesoreria, realizar of depdsho del |
Ealdo.
Realiza & depdsito del saldo en el Banco de Guatornals T
T o (BANGUAT), y se genera en slapa de solicitado el 3
2 e Fondo Rotativo Final FR-03, il
Traslada & FR-03 a Jefe o Subjefe de UDAF para firmar |
y Sellar.
Reche v analiza la solickud de Bquidacidn del fondo |
Jefe o rotalivo, 5@ no esia conforme, devuelve B soficitud & 3
3 Subjefe de Coordinacidn de Tesoreria, Dia
UDAF Si esta comforme, firma y Iraslada solicitud al
Coordinador de Tesoreria. |
Recibe y aprusha FR-03. |
Coordi
a g Solicita @ Tesareria Nacional -MINFIN- via Teiefonican | 1
UDAF tomeo [@s notas de cridito y débilo generadas por los Dria
depdsios, -
Tesoreria Molifica via telsfinica o cofreo las nolas de crédio y
5 Nacional débito a Tecnico Tesoreria ywo Coordinedor de —
-MINFIN- Tesoreria.
Retira del Ministeric de Finanzas Publicas las notas de |
débio y credito que 22 generanon de la liquidacidn del
fondo FR-03.
Técnico de Remite a Contabilidad del Estado las notas de débito y 1
Tesoreria :ﬂnpwnﬂndlnmnlnﬂhmﬁpllmunh Dia
constiiuido, & monto ejeculado v &l monto liguidado.
Archiva las notas de débito v crédits,
tha‘:m |

25
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9. RENDICION DEL
FONDO ROTATIVO

AR HOAS TRERTEALRL
Clagonal 17, 20-TE, sona 11, Las Chasces. PREK: (+500)
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" Dia | Mes | Afo
et 5 08 | 2024
f@ Mirisiocs | Unidad :.I- "f::mghmm
. -  Energia y Minas IDAF.
Pag- 1 |
Manual de procedimientos De: 2 | Durncide: & diss.
I
| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Rendiclon del Fondo Rotativo Privativo
Mo Responsable Descripcitn Tiempo

Técnico de

Se debe considerar el limite de gastos que & eslipule an
la normativa miema vigenta.

Los documenios de respabdo que debe de contener cada
naslud-elfmdnmhhrn son los siguientbes:

LI NE N TR

Crea la cabecers del FR-03 en SICOIMN.

Regisira los documentos de respaldo en SICOIN, va
saan las tecturas, cheques, u olros documentos que

empare os gastos efectuados,

ll,".nthm:hn{uﬂ (ctando sphopus).

Hmlhu de caja (cuando apligue},

Ingreso de almaceén (cuando comesponda).
ingreso & inventanio (cuando apliqua).

Fokados de orden ascendente y compaginado,

Faviea & formulario FR-03 en SICCIN en estado

solicitado.

Traslada al Coordinador de Tesorora para
aularizecidn.

Coordinador
2 de Tesorerta

Recibe y revisa e FR-013.

Si no estd conforme devuelve = Técnico de |
Teaorefia, para realizar los cambios pertinentes.

Si esia conforme aprusba s rendicion en SICOIN,
firma y sefia.

Traslada e FR-03 a Coordinador de Comabilidad en

estads de aprobado para su revisidn,

Dia




Die | Mes | Afio
'“l-,h| 31 | 08 | 2024 Unidad de Administracidn
@ Ministero de Financlera
¥ Minas IORE
R Pag.: 2
Man
ual de procedimientos De 2 Duracian: 8 dias.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
FROCEDNMIENTO:
Rendicidn del Fondo Rotativo Privative,
L No. Responsable Descripcién Tiempo
| = Racibe v revisa el FR-03, |
- Coorinsdor « 5i no esta conforme, devuehve la solicitud 2 e |
i de Coordinaciin de Tesoreria -UDAF-. 3
Contabilidad : Dia
UDAE « G5i esta conforme, aulorza medante sello y ribrica,
y Fasiada documentacin a Jefe o Subjefe de
LDAF .
| !
« Recibe FR-03. il
= Consolida y genera CURL
Jefe o
4 Su de ¢ Imprime, firma y selld of comprobante Gnico de 1
m registro CUR, Cia
» Devueive el expediente completo al Coordinador de
Contabilidad para archivar documentacion.
- e = Recbe documentiacion.
5 I'.:nnﬂ::mhd = Archiva los documentos respectivos, III'?IIFI
LDAF
Fin del procass,




LI

Reviza &l formularis M-
E83 &n SICOIN an estado
solicitado y Traslada al
Coardinador da
Tesareria.

!

J =
- Recibe y revisa e FR-03. |
he iFrocede
Solictud?
5
Aprusba, firma v selia |
rendicidn en SHIOM, |
Tretiada =l FR-02 al
inatioe e ey Recibe v orevize el FR-03
Cortabilided &n estado
Eprabado.
r Bn iProceds
SohEtad?
b 1]
Autoriza el FR-03,
meadiante sallo y nibrica,
Traslada » Jefe o Subjef=
ds LIDAF
Recibe documentacitny |
arghiva los dacumentas
reEpertivea,

Loniohded, perera.
irg@riena; firma y sella

Daviuetve el expedianta
a Cooedinacor da




Dia | Me= | Afo
31 | OF | 2024
f@ Viristerio de Unicad e Auministracicn
]" Minas .UDAF-
Pag: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 3 dias con 1 hora y 15
minutos.
! I
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Libro de Bancos,
Ho. Responsable Descripckon Tiempo

e [mpfime log movimaenics de los ingresos del mes o
estado do cuenta, de las sigulantes cuentas bancariss,

¥ Banpco de Guatemala, cuenta Mo, 110407-4 &
pombre &2 Ministerio de Epergia y Minas,

+ Banco de Guastemsals, cuenta Mo, 111024-8 a
nombre de MINENERGIA ¥ MINAS FDOS.
PRIV. DTO. LEY 14385

+  Hanco de Gustermals, cuents No. 112334-8 a
nombre de Fondo Especsal de Frivalivos MIN,
ENERG. ¥ MINAS,

¥ Banco de Guatemaks, cuenta No. 1122068 a
narmbne de FOO. Rotativo Institucional MINIST,
EMERG. Y MIMNAS.

< Banco da Desamolio Rural, cusnfa Moo

1 Técnico de 44567535 a nombre de Minislero de Energla 1
Tesoreria ¥ Minas/ Fondo Rotative Institucional. Hora

« Banco de Desarrollo Rural, cuenta No.

3445975389 a nombre de Ministerio de Energla
y Minas/ Fondo Especial de Privativas,

T + Banco de Desamollo Ruwal, cuents  No,
3655001714 & nombre de Ministerio de Energia
¥ Minas/ Depdsitos Varios.

« [igits los datos de los ingresos en &l libro e bancos,
» |mpnme &l libro de bancos a finales de mes, en hojas

pe ¥iine, aulorizedas por la Contraloria General de Cuentas.
e
S ) = Firma y saifa el ibro de bancos.
ﬁ’g{'m \ = Trasiada el kbro de bancos a Coordinador de Tesoreria
- para revision y autorizacion.

Tr-ﬂ..;_.l__hﬁ‘
i



|mu Mes | Afc
EREREE Unidad de Administracién
@lhﬂmrsmmde o
Energia y Minas AIDAF-
Pag: 2
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 3 dias con 1 hors y 15
| minutos,
!
| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Libro de Bancos.
|
Mo, Responsable Descripcidn Tiempo
=  Recibe y verifica libro de bancos.
Coordinador = 5 np proceds, devualve 8 Técnco de Tesoraria para las 1
2 de Tesoreria coTecciones pertinentes.
- UDAF | e
» Si procede, frma, salla y devushe a Técnico de |
Tesoreria UDAF,
: Técnico de = [Recbe libro de bancos, con su respeciiva firma y seifo =
THRcIera - Trasiada a Coordinacidn de Contabifidad Mirsios
s Recibe Sbro de bancos.
Coordinacion | .+ gmbora conciliacin bancaria en base & eslados de | 2
a4 Contabilidad cuenta y libro de bancos. Dias
| VIDAF = [Devuehwe a Técnico de Tesoreria LIDAF.
| 3 « Recibe y archiva libro de bancos. 8
| 5 T:m:-ndl Ninukos
st Fin del proceso.




Dagies loy datos de los ingresos an sl
om0 de bancos.

E

Imprene el kbro de bancos a finalkes
de mes, en bojas aotorgadas por be
Contraleris Geneml de Cuemtas

B T T —

Teasteda &l ibro de hanoos &

Coardinadaor de Tesoreris parm
meyinicn y autoriacidn.

> Recie v verifica el Sbro de bancos.

T ——— T

Courdicscicn de Conbildad.

i_,_I

Firrma, sela v dovushe & Téchkco de
Tesorera,

Coordinachkin de Contabilidad




Owa | Mes | Afig |
s
. . 81 | 08 | 2024 =
f @T} o de i<l
y :|E"'ﬂ'lh'ﬂ"lﬂﬂ AUDAF-
ﬁ'hrq#"'
Pag- 1
Manual de procedimientos Der 2 | Duracitn: 4 horas con 58
i minutos.
ADMINISTRACIGN DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO:
Elaborscién de Integracién de Saidos.
r No. Responsable Descripcion Tiempa
Los movimlentos bancarios se registran dianamende en & libro
| ds bancos. |
- « Verifica of estado de cuenta con 2l libro de bancos bs
| cheques cobrados y los gue estdn en cGroulacion
Aswtanteds | . Emborsls de los saldos.
1 Tesoreria - 2
= Imprime el barrador de 1 integracién da los saldos y det | HOT3S
libro de bancos.
« Traslada e borrader de la Integrecién de fos saidos v del |
libre de bancos & Coordinador de Tesoreria para |
revisiin.
}
* Recbe y verfica el borrador de la integracian de los |
saldos v del libro de bancos.
Coordinador - Flﬁnmmrmmcﬁ:nm“|muﬁh
2 de Tescreria integracion de los saldos y del ibro de bancos. J-h?'ls
g + Devusive sl borrador de 18 Integracidn de los saldos y
del libro de bancos con 55 obServacionss y comecoionss
&8 Asistente de Tesoreria.
- Hlﬂnmhmmdehlnwﬁ;mmjdul
o de bancos con 88 absenaciones y comsccionss.
= [Resliza las correcciones de |a integracitn de los saldos
Asistents de ¥y dal Bro de bancos. -
? Tieoter = Imprime ka integracidn de kos saidos y el libro de bancos. | pinutes
« Firma y salla &3 integracitn de los saldos y ef libro de
bancos.
+ Traslada ia integracién de los saldos v el libro de bancos
a Coordinadar ge Tesoreria

4




]‘l:lhu [ Mes [ Afio | |
| i
3 | 05 | 2024
@ | Miristeio de || | Unidad :; un:ummn
y Minas LIDAF-
Fag: 2 |
Manual de procedimientos T | Duracidn: & horas con 55
minutos.
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVOD
PROCEDIMIENTD:
Elaboratidn de Integracion de Saldos. 1 )
Mo, Responsable Descripcidn Tiempo

= Recha la nlegracidn d2 los saidos y el Eo de bancos.

Costdinatdar « Firma y sela la mlegracion de os saldos v & fibro de

" de Teanrers Bancos. Rl
s UDAF irgoyeed
= Devuelve a integracion de los saidos v & libro de bancos
B Asistente de Tesorers.
s Recibe 3 integracsdn de kos saldos y el libro de bancos,
» Reproduce copia de la integracitn de los saidos v el libro |
de bancos,
. Asistonte 6 | o Archiva la copia de la integracion de los saldos y el fibro | 15
e bancos original. - Minulas

= Traslada la Integracidn de los saldos original v & copia
del libro de bancos a Coordinacion de Conlabilidad,

Fin dia Proceso.
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EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:

Emision de cheque para Compra al crédito a través del fondo rotativo Privativo.

No. Responsable

Dascripcidn

Tiempo

1 Unidad
Solicitante

La documentacion de respaido de la compra al crédifo debe

Entrega la documentacidon de soporte, debidamenis
firmada y sellada & Técnico de Tesoneria,

contenar o siguiente:

s

~

Fedido da compra.
Cofizacion,

Factura.

Recibo de caja (aplica cuando la feclurs es
camibiaria).

Ingreso de almacén (Formutarns 1-H).
Documents de recepcidn,

Certficacion de inventasio (aplica cusndo |3 compra

sea un bien),
Solicitud de chequa.

Se dabe adjuntar la siguiente documeniacidn de respaldo
cudndd aplique para reparacion, sandicio o manianimianto:

8,

Orden de trabsjo [nterna,

10 informe del mecdnics

11. Orden de irabajo el taller,

12 Informe técnico da informatica.
13, Especificeciones téonicas.

Minulos

Técnico de

Reciba y verifica la documentacion.
8l no procede, devuelve papeleria a2 Unidad
solicstante.

54 procede, traslada & Asistents de Tesorerla pars
emisain del chegue,

15
Minutes
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EMISION DE CHEQUES = __“
PROCEDIMIENTO:
Emigsion de cheque para Compra al crédito a través del fondo rotativa Privativo.
Na, Responsabie Descripeidn | Tiempe
Recibe &l expodients.
Venffica el saido disponibiles en cuenta bancana.
Si no proceds, resguanda la docurnentacidn hasla fa
disponibilidad de saldo en la cuenta bancaria,
= Si proceds, rebaja of saldo de bancea.
Asistents de Retiene los impuestos dependiendo del régimen 20
3 Tesoreria {cuando apique) Minutas
o Gensma consEncia de refancion,
= Emile & chegue v o voucher
= Adpunia & expedients & chague y el voucher,
= Trasiada of expadients 3 Coordinador de Tesoreria pars
revision de chiagua vy del voucher.
» Racbe yrevisa axpadians
s E:?ﬂiml »  Sino pmoode. devuelve a asistente de tesamria 5
UDAE = Siprocede, firna chegque y firma voucher, Minutos
» Trasiada el expedients 8 Jefe o Subjofe de UDAF.
Jefe o =  Recibe expodianis. 3
5 Subjefe de »  Fimma voucher y chégque, Minitos
UDAF «  Traslads al expedenis & Assiene de Tesoneda,
= Reche & expediente. el voucher y cheque con las firmas
- & Asistente de aulorizadas. 5
Tesoreria s Contacta a la Unidad Solclante pare entrega de| Minutos
chegque
2 Uridad = E_‘ﬂ"';hm 5
Sollcitants L Tmm-tmrmumw Minutes
Asistente da #* Recike vouchar con finna de recibida, 2
Tesoreria Fin de procssa, Minulos




MINISTERIO ¥ MINAS
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Unidad Solicitante Técnico de Tesoreria | Asistente de Tesoreria cn?m.uuu.
|: [Tl ]
|
Entregn mdosumensaciin  [T™ !ﬂuwl
S sozirle, cehitamente |
Pir=matls v sellscia o Tdenico L ]

2 S Vierificn In documantacin,
T o
iPririade
Sebcieall




EMERGIA Y
PROCEDIMIENTO: Ermision do MWMM_
____defe o Subjefe de UDAF Asistente de Tesoreria Unidad Solicitante
Pig. 40
Recibe expediente.
Firma voucher y cheque,
l Hecbe ef expediente, ol vouchker
Traslada &l expediente a y chedus con fas firmis |
Ariplents de Tesonsria. bR b |
Contacta & la Unidad Solicitante
pars antrega de cheque. mIm
Recibe woucher con frma de Firma de recibido & wouchear
PR ¥ Eniregs 8 Asistents de
Tesoreis,
-
o
& e
& Apa oy =
3 ERA b
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"EMISION DE CHEQ
PROCEDNMIENTO:

Emisitn de cheguwe para Compra contra entréga a través del fondo rotativo Privativo.

Mo,

Responsable

Descripchtn

Thampo

Unidad
Solicitants

Entrega la documentacién de soporte, debidaments
firmada y sefiada 8 Técnico de Tegoraria.

La gocumentacidn de respaldo de ia compra conira enlrega
dabe contener lo siguients:

ol R

Pedido de compra.

Colizaciin.

Solicitud de chigua,
Cerlificacion de invantario,
Ctros documentos de respaldo,

Minuios

Técnico de
Tesoreria

Recibe y verifica ka documeniaciin.
Si no procade, devuaive papeleria 8 Unidad solicitanta

Si procede, traslada & Asisiente de Tesoreria para
amision del cheque.

14

Agistents de
Tesoreria

Recibe axpedienta.
Varifica el saldo disponible en cusnta bancaria.

Sl no proceds, resguarda la documantacion hasia 3
disponibilidad de saido en la cuenta bancana

Sl procede, rebaja el saido de bancos,

Refiene lof impuesios dependiendo del régimen
(cuando aplique).

Genera constancia de relencion,

Emite el cheque y &l voucher.
Adjunia al expadiante &l cheque y al voucher,

Trasiada el expediente 8 Coordinador de Tesoreria

para révigion de cheque y del voucher.
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'EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:
Immmmmmmm:nm-m-mﬁ:mmmwhﬁm
No. Responsabile Descripcitn | Tiempe
+ Recibe y revisa & expedionts y ef cheque.
Coordinador » 5ina proceds, devuelve a Asistente de Tesoreria, "
4 .
ﬂ"f_lw *  Siproceds, firma cheque. Minilioa
= Trasiadar cheque y = expedients 2 Jefe o Subjefa de
UDAF para firma. |
e . Hmhadﬂtpﬂmhr-lﬂuqua.
2
5 Subjefe de = Firma chague, 4
UDAF « Trasiads el expedients y ol cheque 8 Asistente de | | oOS
Tesoreria.
= Redbe al expediente y & chegue con s firmas
3 Asistente de aaforizadas. [
Tesoreria » Contacta a la Unidad Soliciants Mimdos
para enirega de
chequa.
= Racibe sl cheqgue.
= Enfrega a Asistente de Tesoreria la documentacion de
respaldo pendiente, debitamente frmada y sellada,
esta debe contaner ko sguiente:
1. Fadlura.
=) 7 Unidad £, Recibo de caja (aplica cuando la factra es cambiaria). 5
solicitante 3. Ingreso de almacen (Formulario 1-H), MEnuzas
£ Documenio de recapciin.
3, Certificacion de invenario {aplica cuando @ compra
saa de bien).
» Firma de recibido el voucher y entrega 3 Asistente de
Tesoreria., _
' * Recibe documeniacin de respaldo y la adjunia al
#7505 | asistents de expaciente. :
f? %: ¢ Tesoreria « Recibe voucher con firma de recibido, MEmrios
L R & Fin de proceso

43




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

-DIMIENTO: Erisifin de cheque pars Compr conira antrega @ iaves del fondo rméative Privativa.
Unidad Solicitante | Técnico de Tesoreria | Asistents de Tesoreria | © Tﬂu::*
INICIO
i decumertacicn
l::m : Recibe y verifice
firmaca v sallada & Tienics e '
e Tesareria.
T No
Fre—
Sabeitud?
Si
Recibs &l sxpedianta y
werifica = salda disponible
Ttﬂu“':.-m 'Fﬂﬂ'ﬂ'h-. & en cuenta bancaria. 5 no
Tr:tﬁ:h'ﬂ:’ﬂld 'Ir
T expedisnte y el
Coardinador da Tesorurk. SR
I Mo cProcede
Eclicgudi
L]
Fh'r-:l'lw-ll'r
g ENE
T e
p Subjefe de LDAE.
i UHgsDDE B
= AO
3 3
8 i
dPLH-Il—'.-"ﬁ
L
A4




mmm?umm._‘
Firma chegue, ]
Hu-ﬂ:-tﬂm ol |
Trasiada el expedienteyed | | o con T i s
cheque a Asistents de Tesoreria, aitnctad
T Contacta s In Unidad Solicitante | :
fare sntrega de chegue. m“f‘u |
| Entrage & Asstente de
Tesorera la documentacidn
e respalds pendiente,
dobidaments fermada v
sallada,
Recibe dorumertacion de Firma de recibido & vaucher
rﬂpﬂm‘.‘hlﬂ]mﬂ - TIM.M&
axpodiants. Tesorasis.
Recibe voucher eon firma de
recibida.
5k TME, ]
X *q#*
£
Em an £
L]
LAF
F
Ju-*'{'
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EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:
Emisibn de chegue para Pago de Vidticos Anticipo (V.AL) o Reconocimienio de Gasto Anticipo (RLG.A)
MNa, Responsable Descripcién Tiempo
= [Enfrega la documaentacin de soporte. debidaments
| firmada y selfada & Técnico de Tesoreria,
La documentacion da soporte debe contener |0 siguienta:
Unidad 1
1 1. Mombramsenio
Solictanty 2. Formulario VA o RGA W
La documeniaciin 58 debe de presentar con dos (2) dias de
anticipacidn debidaments fimada v sellada
« Recibe y revisa @ documentacion de soporte.
+ Si no procedes devuelve el expedients & Linidad
. Técnico de Solcitants. 5
Tesoraria Minutos
5 proceds, iraslads b documentscadn de soporte a
Asistents de Tesoreria para emisadn dal chegua,
*  Reche la documentacion de soporte,
« Emite ¢l voucher y & cheque.
Asistente de 15
E Tesoratia »  Adiunia a la documentacion ef voucher y chegue. Minitos
'ﬁut"u.,ﬁ « Trasiada |a documentacién de sopore para femar, 8
i Coordinador de Tesoreria, |
gm?%“mi

4&
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|
EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTO:
Emiskin de chegue para Pago de Vidticos Anticipo (VA o Reconocimientd de Gasto Antlcipo (RUGAL)
No. Responsable Descripcicn Tiempo
= Recibe y revisa la documsantacion de soporia.
Coordinador = 5ino procede, devualve a la Asistente de Tesoreria.
4 de Tesoreria h’dnumﬁﬁ
UDAF = §i procade, fima & chequa.
= Traslada & expedients a Jefe o Subjefe de UDAF.
= Recibe o axpedianis,
Jafe o « Firma chaqua. 3
5 Subjefe de Aaiton
LUDAF = Devushe sxpediente v & cheque 8 |3 Asistens de
Tesoreria.
= Recibe el expedienie y el cheque con las firmas
i Asistents de avlorzadas. 5
i » Contacts 8 unidad solictante pars entrega de cheque. | 00
= Racibe al cheque.
7 B smecl) « Firma de reciido el voucher y entrega a la Asistents | S
de Tesoreria. :
— « Recibe v archiva el voucher con firma de recibidao.
. n:mﬂ:. Lﬁ:uln
Fin de procasa.
-.p"t“'”ﬁ.:,

a7
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Unidad Solicitante Técnico de Tesoreria | Asistente de Tesoreria c"'”‘E'I,""‘““'""""’i"""
Entrega [
. th Bashe v reviia e ]
soporte, debidamente o
Hm.rm. docurrsniaritn da
Técnico de Tesoraria. O |
T No AFTealiade
Eoliciud
i
|
Trailada i Hecibe y sella
documentacidng 7| documentacian,
Asstente de Teaoreria, | |
1
Addunta & la |
documentacidn al
voucher y chegus. | |
¥
i ltuieymﬁt:ﬂ |
documentacicn de d : s
soporte para firmar, a ot
Coordinador de s |
Tegoreria. *
T dProceds
SislicBud?
5
Firma chaque y I
traslads la
ql-“nﬁq desumantacidn y el
g 1 cheque-a jefo o
g DE % Zubjefe de UDAF,
oy
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Jafe o Subjefe de UDAF Unidad Solicitants
Recibe la documentacion y el
chegue
Firma chagua.
| Recibe la documentacidn y el

Traslada la documentacion yel || cheque con l2s firmas

cheque 3 Asistente de Tesorers. [ . —
Contacts & & Unidad Solicitante
para entregs de chagque. Sacte chagus;

l

Recibe y archiva &l voucher con
firma de mecibido,

Firma de recibido = voacher

y entregs a Asistents de
Tesareris.
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| EMISION DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO:

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

Mo, Responssble

Descripcion -‘[“ Tiempa

+« Entrega |a documentiacidn de sopore, debidamente

firmada y sellada a Técnico de Tesoneria.

La documentacion de soporte debe contener lo siguiente:

Nombramiente

Planiis de Gaslos,

Facturas que comespondan 2! gasio,

Vidtico constancia (aplica cuando sea para Vidticos
Liquidacion),

oL =

n

& directir 0 subdirector de cada direcciong.
6, Copa de la Boleta de salida y entrada del Vehicula,
Formularnio W.L.o R.GL

™

Irfaere de ki Comsian firmado por Comisionado y por |

Técnico de
Tesoreria

+ Recibe y revisa la documentacion de soporte,

« 5 no proceds, devualve la documenacion 2l
Sobicitante.

» 5i procede, rasiada &a documentacidn a Asistents de
Tesoreria para omision del cheque.

« Recibe la documentacién de soparte.
= Emite & wolcher y chegue,

= Trasiada al Coordinedor de Tesorerie e
documentacion ¥ adjunto & voucher y & cheque para
fimar.

20
Minutas
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