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Manual de procedimientos O 2 Duracién: 1 hora.

PROCEDIMIENTO:
Emisidn de cheque pars Pago de Viiticos Liquidacion (V.L.) o Reconocimiento de Gasto Liquidacién (RL.G.L )

Mo, Responsable Descripcidn Tiempo
« Racibe y ravisa e chegue v la documentacion,
Coordinador = 5ino procede, devueive a Asstente de Tesoreria. 5
4 de Tesoreris
UDAF « 5iprocedce, firma chagque. hefutos
« Trasiada al Jefa o Subjefe de UDAF la documentacion
y &l chegue.
» Recibe la documentasion y el cheque.
Jofe o = Firma & cheque.
5 Subjefs de 3
UDAF + Trasieds documantacida y ol chaque @ Asistente ge | 08
Tesararia.
= Fecibe documenacion y & chegue con ks firmas
8 Asistente de BUIOMZBEES. 5
Tesoreria
+ Contacta al solicitante para enirega del cheque e
= Recbe ¢ chagua.
7 salicitante v Firma de recbido el voucher y entrega & Asistents de Hil?rtnm
T i i
8 Asistente de + Recibe y archiva el voucher con fima de recido 3
Tesoraria hli
Fin & procasa, i

L



MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

PROCEDIMIENTO: Emisites de chegue pars Pago de Vidicos Ligutacidn (V [ | 0 Recnooimvents de Gas Lt (RGL L

Solicitants Técnico do Tesoreria | Asistents de Tesorerig | -C0Tdinador de
Entrega i
- Hecihe y revisa (s
soporie, debldements ¥
firmada y seliada o docurmenacidn de
Técrico de Tesorers. soporte.
T No i Frocads:
Salcs?
k-4
|
Traslada la
. s M Recibe y sella
| dacumantacion,

Asistente de Tescraria. |

Trailads ls
dacumentachan, &l Recibe y revies ef
voucher v &l chegue cheque y la
I""“"“"""-"*:II g dO{umMMENtEcEdn de ‘
Coardinadon oporte,
Tescreria, T
T L Procede
falarha?
1]
Firma chegue y
traslada i@
decumentacian y ef
theque a lefe o
Subgefe de UDAF,

Pig. 53




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

; Ermaviin o checoe pam o VsSTes & FieaaacEisen de LGasio
Jefe o Subjefe de UDAF Asistente de Tesoreria ' Unidad Solicitante
I| Riscibe ln documentscidn y el
{ chegues, |
Trasiada b docurmentacidn v ef L e re |
¥ d'l-thllﬂmn‘l.uhm
cheque a Asistents de Tesoreria. W R G |
Contacta & & Unidad Solicitants |_
Fara entregs de chequs. Mr““'
Firma de recibide &l voechar
Recits y archiva &l voucher can !.
¥ entrega 2 Asistente de
firma de recibido, | . o
£ E
&‘PB 2
= weanbe €
3 z
ﬁ"l};;;;ﬁr




'Dia | Mes | Aflo | |
s SR ERE R
{’@ lMlnustenn de I.Ini:lldﬁlﬂdm;hn'lnldn
" W& - Energiay Minas UDAF.
Pag.: 1
Manual de procedimientos e 1 Duracién: 3 horas con 30
minutos.
| 1
| EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTO:
Extravio de chegue,
No. Responsable Descripcion Tiempo
3 = Verifica gue el cheque no haya sido cobrado,
= Bloguea & cheque desde banca virtual
1 "'r_mm""ﬂ."" » Presenta denuncia ante el Ministerio Publico. Hufm
« Notifica al Coordinador de Tesoreria s pérdida o
extravic del chegue.
= Informa al banco o extrand del chequs por medio de
Coordinador oo,
1
2 G mAE™ |+ Suscribe acta sdminsiativa sobre ks hechos|  Hors
descritos por AsElente de Tesoraria,
+ Ragistra & exiravio de cheque en & control para o
5 Asistents de | 30
Tesoreria + Firma el acta correspondianie. Minulos
Fin del Proceso




i MINISTERIO DE ENE

¥ MINAS

Fﬂﬂﬂﬂimﬁﬂmmmﬂm
[ Asistenis de Tesoreria

Coordinador de Tesoreria

INICIO

Verifica gue el cheque no haya sido
cabrado,

!

Bloquea ef cheque desde banca virtual,
3

Presants denuncs anbe ¢l Ministeno ‘

Pablico.

:

Notifica al Coordinador de Tesoreria ia

Registra al extravio de cheque en el control |

para el afecta,

Firma el acts comespondients.

INFCID)

pérdida o extravio del chaque. |_

h

irforma al banco ef extravid del cheque por |
medio dé oficio,

l

A

hechos descritos poe Assslante de

Buscribe acta administraliva sobre los
Tesorefia.
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Fag.: 1
Manual de procedimientos | De 2 Duracién: 3 horas con 45
minutos.
EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTD:

Repaosicién de Cheque por Pérdida o Robo al Proveedor o Comisionade.

Nao.

Responsable

Descripcidn

| Proveador |
Comisionado

Solicia |3 reposicién de cheque al Coordinadar
Tesoreria, justificands & molivo de ka reposicidn
PR,

Presanta copia de denuncia ante ef Minmsteno Pubco,
de |a plrdida o robo del chegque.

de
del

Coordinador
| de Tesoreria

Venfica que el cheque no hays sido cobrado.

Bioquea el chegque desde banca virtual
Solicila auforizacion al Jefe de UDAF para emision del |
NUEys chagus.

Trslada expediente 3 Asisienie de Tesoreria para el
inicio del proceso de notificacién al banco, anulacidn
ded chegue v reposicion del mismo.

Minutas

Revisa estado de cuenta electrdnico del banco, para
estabiecer que el mismo no haya sido pagado.

Anula fotocopia del chegue y voucher archivados en
expediente de iesoreria y justiica & mothve de la
anulscian.

Elabora nuevo cheque y procede a la emisidn del
mesmo, para ke cusl adpunta los siguienies documentos:

1. Sohicitud del -
2 Copia certificada de la demmcia ante e Minsterio
PFiibkco

Comunica al proveador [ reposacion def cheque.
Entrega cheque al provesdor,




Cie | Mes | Afo
| 3 | 08 | 2024 Unidad de Administracion
m Ministerio de Financiera
¥ Minas -UDAF-
|PAg: 2

Manual de procedimientos ‘D 2 Duracién: 3 horas con 45

! minutos.

| EMISION DE CHEQUES
PROCEDIMIENTO:

Reposicidn de Cheque por Pérdida o Robo al Proveedor o Comisionado.

| Mo, Responsable Descripcidn Tiempo
| +« Reacbe chegue y firma voucher,

i Provesdor |/ ;]

Comisionado » [Devuehle voucher femado a Asistente de Tesoreria. MEnufos
¢ Adjunta woucher femado al expediante del proveedor,

5 Asistente de registra y archiva. 3

Tesoreria Minutos
Fin del process,

57




Soficita repodicion d= chegque I
al Coprdinadar 4= Tesoreria, |

justificando &l mativo de

Yerifica que el cheque na haya

repagicidn dai mamo y e doben
Presenta copla de denuncia e - i
ante el Minisgterio Piblico, de L1 :
l# pérdida o robo del cheque. Sioguea &l cheque desde
i banca virtual.
| 1
Enllullu'l‘trlt-ﬁnﬂulrlﬁuri
Financiera pare emisidn del
nuavo chegue, |
¥ :
Traslada expedi=nte & Reviss estade de cusnts
Askstente de Tasorera paca el elactrénico del bancs, para
ivvican def process de establecer gue ol misma ne
repasicidn cel miEsmao, haya sido pagado, |
] | | * :
Anula fotocopss del chequey |
voucher, archieada an |
expedients de tesoreria y
rarona su mativo,
¥ :
Elahara nueva chegue v procede
@ la emisidn del mismo,
Il e
r =
S S —— oy .
s | reposicion ded cheque v entraga
-l | &l cheque al proweedor, I
tlmhwmﬂuu:! Adjurta voucher firmado al |
Asistpnta de Tesoreria. | expediente del proveedor,
j registra y archiva
1:-‘““':,;,}_ [ FiN .|
pE
m@%-
-I"
S g 58
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Manual de procedimientos
- g !m : Duracidn: 2 horas y 35 minutos.
CAJACHICA
PROCEDIMIENTO:
Constitucion del Fondo de Caja Chica.
i
Ko Responsabie Descripeitn Yiempe
Solicita perscnalments o via telfono a Secretaria |
General numero de ressiucidn del dia para Is |
1 Tesoreria cajas chicas. 1
; Envia medianie oficio a Secretaria General, la Fion
propuesia de resolucion, solicando 3 constitucion
dﬂuﬂjﬂ#ﬂ:ﬂi |
Recibe oficio y resolucitn '
81 no pmcede, devuelve el oficio v resolucitn &
Secretaria Coordinador de Tesorerla para las comecciones | |
2 Ganarel perfinenies. e
Si procede, trasiada al Despacho Superior ¢ a
Vicermnmistro responsatie de la parte Administratsva
y Financiara, para firmar y sefar. |
Despacho
T Superior [ |
Viceministro Recibe resslucion, fima y sella,
;] responsa
hnr:'“ Remie a Secretaria General. —
Administrativa y
Recibe rescdyeion firnads v sadada i
e (e Envia copis de Ia resolucin @ Coorfinadar de | —
i Tesoreria para su conocimientc v efecins

&0




Cim | hbas | Afo
31 | oF [2024 Unidad de Administracidn
r-"ImL Financiera
m -sterx:-de o
Pag. 2 ]
Manual de procedimientos e 4 Duracién: 2 horas y 35 minutos.
CAJA CHICA |
PROCEDIMIENTO:
Constitucidn del Fondo de Caja Chica.
Mo, Responsable Descripcidn Tiempo
Coordinador -
« Recbe la nofificacin de la  resoluckdn de 1
5 yodiomesriging constiucion de cajas chicas y envia @ asistents de | Hora
UDAS tesoraria, |
« Recibe la copia de la resolucdn y nombramienta.
» Emile cheques, cheques voucher y vales,
» Gestiona fima de o5 por parte dei
Coordinador de Tesoreria y del Jafe de UDAF.
3 Asistente de 35
Tesoreria - Reproduce copin de Ios cheques voucher yvales. | O
= Archiva copia de los cheques voucher yvales.
al.l-"l'lq.q{'
i = ; « Procede a hacer afectivo i cheque para disponer de
g‘ :m’f. fondos &n caja chica,
UOAF ]
%Il' M Fin d& Procesa.

&1



MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS
PROCEDIMIENTD: Consifucidn del Fondo de Cajs Chica,
Despacho Superior/Viceministro
Coordinador de Tesoreria Sercretaria General responsable de la parte
Adminisirativa y Financiera,
] Solicita porsonaimente o via
teidfono 8 Secretaria Genarat
nismero de resolucidn del dia para
| 2 propussta e resolucion interna
de fonatitockn de cajas chimms;
| !
] Ernvia madiama oficio a Secrataria
General, la propussts de -
rasohucidn, solictanda b i ot
cangtinacsin de las cajas chics.
F
] {Frocida
— Sobeitud?
L %
Trealada al Despachos Superior
o d Wiceminstro responsable
de ks parte Admanistrativa y
Financiara, para firmar y seflar.
l Recibe resolucidn, firma y sella. ¥
Temitte @ Secretaris GEneral
Reciba resolucdn firmada y |
= sellada, i
Recibe la notificackin de la | Envia copla de & resolucidna
resoluckin de conatituciande || | Coordinador de Tesoreria para
calas chicas y arvia a asistente de su conocimiento v efectos
tesoreria, ! pertinentes. |
| Pig. 63




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Constfucitn del Fondo de Caja Chica,

Anintente de Tescdadia

Recibe copia de la resoluckn y
nambramiento. I

1 j

Emite chegques, chegues voucher
y vales,

-T/#

Gestiona firma de los chegues por
parte dei Coordinador de -

Tesoreria y del Jefe de UDAL

l

Reproduce copia de los cheques
voucher y vales.

Archiva la copia de bos cheques
voucher y wales,

l

Procede a hacer efectivo &l
cheque para disponer de fondas
en caja chica.
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Pag. 1 i
Manual de procedimientos e 2 Duracitn: 55 minutos.
I
CalA CHICA
PROCEDIMIENTO:

Entrega de efectivo de Caja Chica con Vale.

Mo. Responsable Descripcidn Tiempo
« Splicits vale de cajs chica & Asistanis de Tesorera,
=! adjumtando la documentackin necesara de soporie 10
1 Solicitante debidamante verificada y firmada poria Coardinacion | psinides
de Presupuesto.

= Recibe y rovisa documentacdn.

« Sino procede, devuelve documentacion a Solicitante
para |as cormetciones pertinentea,

= 5iprocede, entrega vale de caga chica al Solicitanle.

Para enlregar &l vale de Caja Chica el soicitante debe de

presentar los documenios siguentas:

1. Pedido de Compras (Firmado v selaso por &
solicitante y autcrizado y sallo de revisado y
operedo da presupussio).

2. Cerificacidn de Inventarkos (aplca cuando &l

! servicao o mantenimienio es para bignes inmuebbes),

2 Asistents de frmade v sellado por inventarios con V. Bo. del jefe

dal drea.

— 3. informe del mecdnico (reparacionss,; semvicios o
mantenimiento de vehiculos), firma y sailo del
TeSCanicg.

4. Informe o especficacionss I&cncas (reparacones,
senvicios o mantenimiantos).

¥ Informatico Vo Bo. del jefe inmediato
¥ Servicios Varios Vo Bo. dal jefe inmediato

§. Otros documentos oe respaido.

B¢ debe de velar porgque |3 iguidacidén de vales se haga
| dentro del iempo estipulado en la normativa vigente.

Minutos
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Manual de procedimientos De 2 | Duracifn: 56 minutoa.
CAJA CHICA
PROCEDIMIENTO:
Entrega de efectivo de Caja Chica con Vale.
Mo, Responsable Descripcidn Tiempo
« Recie vale de caja chica.
» Gestona firma vy sallo del Jefe de unidad, Director o
subdirector de las direcoiones. 20
3 Solicitanie 1
« Devuelve &l vale de caja chica con las firmas Rt
corespondeenies 8 Asistente de Tesorafia
= Reche vale de caja chica.
4 Asistente de = Entrega a Unidad Solicante & efectivo segin el 5
Tosoreria valor del vaie de caja chica. Mliaiog
Fin de peocaso
ok ENEg
F g Tl
? Fow 2
s UGaF -
% ¥
i b




Seksianie Asissente de Tesorerm
| IMICIO |
+
Salicita vale da cada chica a Asistente -
de Teseraria adjuntando |a Recibe v reviss MEntacion
documantacion necesaria de soporte .1 4 oy
detsdamente vertficada y firmada
por la Coordinbcidn d& Presupusesio.
T L) Flype i |
Solcinud?
g
| Entrega vale de caja chica al
Hn[hlﬂhldumthiﬂ. I’ Salicitants: ,
Gestiona firma v sello del Jefe de
uriidad, Director o subdirector de
las direccrones.
|
Devualve gl vale de caja chica con ‘_'.|
Las firmas correspondientes a '-r——' Racibe vale de caja chica
Asistente de Tesoreria. | 1
Entrega » Unitad Solicitante 2l |
efectivo segin &l valor del vale de !
caja chica.
(= )
213
-!fip hﬁ"’
] %
3 =

L | o
L [
1’&;1..--
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Manual de procedimientos De 2 | Duracion: 5 diss con 25 minutos.
CaJA CHICA
PROCEDIMIENTO:
Reintegro de efectivo con Caja Chica.
B [[re— Descripeion | Tiempo
Entrega @ Asislenle de Tesoreris los siguientes
. documentos de soparte:

. Pedido da Compras (Firmado y sefiado por &

solicitante y autorizado por Coordinacion de
Presupuesio).

. Certificacidn de inventanos imada y sallada por el

Jofe de drea (aplica cuando el senicio o mantenimianto
85 para bienes inmuebles).

. informa del mecdnico firmade y sellado por &l Jefe de

area (aplica para reparaciones, Senvicios o
mantenimiento de vehiculos).

Informe o especificaciones tecnicas firmado y sellado
por el Jefe de érea (aplica para reparaciones, servicios
o mardenimisntas).

. Factura Jusiificada.

+ Firmada y sellada por &l wiceministro, Directa ¢
pefe de la unidad solickante,

¥ Firma y S&llo de Operedo de Presupuesto.

« Firma y Sello de Cucta fnanciera.

+ Sallo de ingreso aimacén (Cuando aplique),

Documento de recapon.
¥ Firmado y selado por &l solicante o ol que
autoriza la compra y ka fecha de Ingreso a
Alrmupsin.

. Ingreso aimacén 1H (Apdica en compra de insumos

mayores & 0.500.00)
Listado de participantes con Vo. Bo. y Aulorzacein
(Aplica para s alimenios sefvidos),

. Qires documentas de respaldo.

Minutos

[T
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f’ !Mintgtem i 1 | Unidad de Administracion
Financiera
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Manual de procedimientos |IH 2 Duracitn: 5§ dias con 25 minutos.
CAJA CHICA
PROCEDIMIENTO:
Reintagro de efective con Caja Chica.
No. Responsable Descripeion | Tiempo |
« Racibe y revisa la documentacion de Scporis O gasios '
efechiados, para su reintegro. |
= 50 no proceds, devuelve la documentacidn sl
Solicllante para |as CMTBCOINSS cComaspondienies.

Asistente de
Tesoraria

la documentacidn de liquidacin,

publicacion & impresién del Numero de Publicacion en

i procede, enfrega al solictante el efectivo Segin el
walor del vale de cajs chica v salla copia de recibido de

« Escanea documentaciin de soporie v realza la ‘

Gualecompras (NPG).

=  Proceds & [os registros y confroles que oormesponds |8

liquidacain.

« Firmay sella copsa de 3 documentacion da Iquidaciin. ‘

Fin de proceso




Lol TS R

r
Entrega & Asistente de Tesoreria
las docurmentos de soporte.

— e =

Recibe y revisa la documentacion
de soporte de gastos sfectuados,
para Su reintegro,

Entrega al solichtante el efectivo
sepln el valor del vale de caja
chica y 1a copia de la
docementacidn de liquidacsdn,

l

Escenea documentacion de soporie

y realiza Ia publicacion e impresion
del Nimero de Publicacidn en
Guatecompras [NPG).

Procede 2 los registros y controles
que corresponda ta liguidacidn.

1

l

Firma y sefta copia de ta
documentacidn de Bouidaciin.
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Unided de Administracion

‘ Manual de procedimientos |

minutos,

2 Duracidn: 8 horas con 45

" CAJA CHICA

-”I"l'.r

PROCEDIMIENTO:
Liguidacidn Finai de Fondo de Caja Chica.

Mo.

Responsable

Descripcion

L

Asistenis de
Tesoreria

Chaafica, consobda, mvisa sefla y fima |2 siguenls

documentacitn de saparts.

Pedice de Compras (Firmado y seliada por ef soliciase ¥

muviornrsda por Coordnacis da Pragupussin)

Cadificastn de Invenbansd frreda v selads por ol Jede de drea

{apica cuamdo & sefvicio o MaNMAIMMNL: 85 para hisnes

inrTacelyies

Istorme del mecicn firmado v esfiads por el Jefe de dmea (apica
parz reparecionas, sirvicias ¢ Maisnimenio de wehiouios)

MnmmMMvletJﬂﬂl

area (aplca para reparacones, sefvicos 9 manisimiemios).

Faciura Justificaca

+ Famada y selleda por o vizaminisyn, Dincio o jefe de la
unidad sokciaras.

+ Fima y Selio de Openido de Presupuedin,

<  Firma y Selio de Cucta financiers

¥ Balo de Ngreso aimacen |(Cubnde aphagu).

Documenin & recspEin

#  Fumado y sellada por of soficiame a &l gue suiniza 1
eomora iy la Techa de ingreso a aimacdh

Ingreso aimacén TH (Apiica en compra &8 NSuUMEs Mayones @

0. A00 00

Listaoo de participaries ton Yo By Autorizastn (Apkca para boa
aimenics servidos).

Omos deosmenins de respaido.

Escanas I8 documentecion do soports y publics &n & Fora!
Guatesormpras en NPG.

Elsbors, frrma v sela @ planiia de iguidacion [por fusnis de
francaTenta)

Elsbora, frma y seiE |a igudacan de Cajs Chica (por fuanie
de firancamiamo).

Teasiada |a documsniacadn de soparie a Coordinador de
Tesoreria pama Vo Bo
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Manual de pr{'ﬂ.'ﬂdil'lﬁﬂrltﬂﬂ- De: 2 | Duracidn: 8 horas con 45
minutos,
CAJA GHicA =
PROCEDIMIENTO:
Liguidackin Final de Fondo de Caja Chica.
e
Mo, Responsable Descripcion Tiempo
Recibe documentacion.
2 oy etiesereh Si no procede, devuelve 3 Asistente de Tesorera 30
Si procede, suloriza y devuelve a Asistenta de | Minutos
UDAF
- | Tesoraria,
Recibe documantacidn.
el fondo de caja chica en SICOIN generando
3 Asistents de Eﬁmmmmm - g .
Teworsta Trasiada ia rendiciéin en etapa da regisiro al Coordinadar | o8
de Tesoreria para & Vo. Bo.
Recibe y apruaba la rendiciédn gensrada de caja chica en
Coordinador SICOIMN. 1
4 de Tesoreria Traslada la rendicitn penerada, de caja chicaan SICOIN | Hora
UDAF a Asistente de Tesoreria
Recibe la rendicidn generads de caja chica en SICOIN
= Asistents de Traslada la rendicadn generads de caja chica en SIC0IN 20
Tesoreria al Coordinador de Contabiidad para revisidn y | Minuios
Coordinador Recibe v réviss & rendicin.
g de Si no estd conforme, devuelve 3 solicitud al Coordinadar 3
Contabilidad de Tesoreria -LUDAF-, Horas
= UDAF s|mm,ammmmynm.r‘
trasiada & rendicidn a Jefe o Su da UDAF.
Recibe [a rendiciin.
Jefe o Consolida y genera CUR. o
¥ Subjefe de imprime, firma y sells & comprobante Onico de registro | ..
UDAF CUR. |
Devuelve o expediente completo @i Coordinador de
N Contabliidad para archivar documentacion. A
l:lﬁ-q.‘ﬁ Eﬁu,}i Coordinador oo Recibe documentacidn. 30
L Contabifidad Archiva los documentos Tespactivos. || Minutos
P n o i UDAF Fin daf proceso,
Fol T RR T
it . rah
| 1'.."




[ MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

I PROCEDIMIENTO: Liquidacion final de fondo de caja chica.

Asistente de Tesoresia

Coordinador de Tesoreria

(o )

Clasifica, consolida, revise, vells y firma ln documantaeidn
da segnrte.

.

Esconea la documentacadn de sopocte y pubdics er o
porial Guatecomaras en MPG.

.

de finarciamiental.

Etabora, firma y sefta fa planilla de liquidscion (por fusne |

f

Eabora, firma v sella i liquidacidn de Caja Chica (per
tuente de financiamienial.

-

*

Traslnda ls decurmentacin de soporte a Coondinador de
- Tasoraria para Vo. Bo.

Hecie documsAaticidn.

i brocee

Tecibe documeniacon.

+

Aegistra ef fondio de cafa chica &n SICOW generands una
rerydicidn,

'

Beisiud

Autaries y Sevush la documentacion a Asistente de
Tesoneria.

Trasiads in rendicidn an stapa de mgistrs ol Cooedimsdor
f# Tesoraria

Recibe v aptusta ls rendicidn, generada de caja chica
i SHCOGN.

Hecibe la rendicitn gersda de caja ehica an SICDIN,

1

Traslada la rendicién genersda de caga chica n SIC0M &

:

Traslada la rendicidn genersda, da caja chica en SCOIN
# Asiitante de Tesonsria.




MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

Coordinader de Contabiidad Jefe o Subjefe de UDAF Coordinador de Tesoreria
Pag. 72

Recibe y reviss ts rendicidn. |

” Devuelve & solicitud 2 la

EProonde 2 Coordinacidn de Tesareria -
" UDAE-.
-1

Autetiza mediante sello y
rubrica.

Traclada la rendicldn a Jefe z

oSubjefede UDAF. | | it e ieln,

'

Consolida y genera CLR.

|

Imprime, firma y sefla &
comprobante dnico de
registro CLIA,

Devuelve el expediente

completo a Coordinacion de
Contabilidad,




g hi Ministerio de
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12. PROGRAMACION
INDICATIVA ANUAL

OF RS CEN TRALES:

Dhagomal 17, 2572, 1ona 11, Las Cherras. P (502, 241 0-6484
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7! Ministerio de | Unidad do Administracion
: Financiera
- ¥¥ . Energiay Minas LIDAF-
% | |
|F'h 1 |
Manual de procedimientos D 2 Duracién: 2 dias con & horas y
| 30 minutos.
L
PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL
PROCENMIENTO:
Programeacidn Indicativa Anual,
No., Responsable Deseripoidn Tiempo
» Envia el oficio solicitando la Programacidn Indicativa
Coordinador Anyal 2 13 Unidad de Compras, Departamento de 1
1 de Tesoreria Recursos Humanos y area de Presupuesto UDAF con Dia
UDAF tzs justificaciones a nivel de grupo de gasto.
* Recie e oficio con la soliciud de la Programaciin
Indicativa anual,
é‘l::;;d; » Completa en el formato establecids en el programa
. resupuestanos.
2 Departamento Excal, los montos acordes a kos techos P =
deRecursos | . Envia la Programacion indicativa Anual a Coordinador
de Tesorerie de forma fisica y por medio dg oomeo
edactranaco
» Recis la Programacidn Indicstiva Anual
s Congolida los montos en &l formaio establecido en &
programa Exced,
« Verifica que los montos cormespondan al techo
Presupueasiario asignado para el afo siquients.
Coordinado 1
3 de Tesoreria « 5ino proceds, se devualve la Programaciin Indicaliva Dia
UDAF Anual a la Unidad de Compras y al Deparfamento de
Recursos Humanos, para |as cofmecconas pertinentas.
» 5i procede, imprime, firma y sefla B Programacion
Indicativa Anual.
« Trasiada la Programacion Indicatwa Anual a Jefe o
Subjefe de UDAF. |

i




Diim | Mes  Afio
| 31 [ o5 [ 2004 Unidad de Administracion
@ Ministerio de | Financiera
Energia y Minas UDAF-
I
Pag: 2 |
Manual de procedimientos De: 2 Duracifn: 2 dias con 6 horas ¥
30 minutos.
| |
PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL
PROCEDIMIENTC:
Programacion Indicativa Anual,
No. Responsable Descripcion Tempa
Recibe, frma y sella la Programacian indicaina Ameal,
Jafe o
4 Subjefe de Traslada ks Programacidn Indicativa Anual a Ministro o :
UDAF Viceminisire de Energia y Minas, e
Ministro o Recibe, firma y sella la Programacion indicativa Anual.
5 mm Devuelve i3 Programacidn Indicaliva Anual a Jefe o S
el it Subjefe de UDAF.
i Recibe la Programacion Indicativa Anual
Jefe o an
& Subjefe de Traslada la Programacidn Indicativa Anual 8| e oo
UDAF Coordinadar de Tesoraria.
B Recibe la Programacion Indicativs Anual
Coordinador 5
7 de Tesoreria Envia i Programacion indicativa Anual a Ministerio de Hors
UDAF Finanzas Publicas.
Recbe la Programacion Indicativa Anual
Ministerio de
8 ) Firma copia de recibido. R
: Publicas Entrega copia de recibido a Coordinador de Tesoreria.
Recibe y archiva |2 copia de recibico de la Programacian
Indicativia Armasi,
i Espera la habiitacién del sistema de Contabilidad
. ﬂc"“‘Tm“’ Inegrada (SICOIN), 2
Haoras
e g, i Habilitado € siglema SICOIN, registra la Programacidn
& ", Indicativa Anual del afie en curse.
B P -.E_'HE. Fin de process
& f: e

,'.'p
il
:




Recibe e oficio con la solcitud de 1a
Programaciin Indicativa anual

l

Complota en e formato establecido en el
programa Exced, los monios acordes & os
techos Presupuesianos

=

Emvia| Indicativa Arnal &
Coardinadar de Tasareria da forma fisica y por
el 48 COmBo Bleindn

L

Werffica que 08 Monkcs camaspandan al techo
Presupuesiano asgnado para el afio siguents

Traslads k Progrernacion indcative Anual 8 Jefe
& Subjafe de UDAF.




MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS
PROCEDIMIENTO: Frogramacidn Indicabiva Anual. ol
Jefe o Subjefe de UDAF T’E",mm Coortinador de Tesoresia mmm
Ricibe, firma y seka la
Progrinaeen naTalk
Arsanl
_ +
| Trasiada'a | =
inchcatrea Aral Recbe, frna y sefls la
| Miniso o Vicamniistro ge ||| Pro@mmackn indcatva
Enargia y Minas. _L
[T ——— | Dery by i;:lh
. indcutive Ancet Anual 2 Jefe o Subjefe
3 i riw [ EOIAF
Tennisdn @ Programaser 1
irchCativa Aral 3 Feecibe la Programacian
L Cocrtinudnr & inchentiva Amua: :
Tasoreria J : |
|
Envia ia Frogramacién |
indcats Aruis |, )
Minigheio de Ficas | incicatrs Arus
Puibiicss | I |
Firmis 2o o8
meobica.
+
Reche y archiva da
Rrceinlom ||| Semen
Frogramacion indicatea | Cieordinador ca
Acvunl | Tesanria.
i Fabiitazsn el
= stz de Sontabilcad
ietegraca (SICOIN).
!
Haninado ol sisiema
SISO, registns In
‘Programandn indicativa
:uﬁ-“h,,ﬁ drrunl S aflo & o,
; .
he g b
r‘-’
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13. PROGRAMACION
CUATRIMESTRAL O
REPROGRAMACION

MENSUAL DE CUOTA

FINANCIERA




s | Mbas | AfD
| 31 | 08 | 2024 ;
r' "%E P ——— 1 Unidad :uhi:‘:m;mmﬂ
- Energia y Minas -UDAF-
Pag: 1
Manual de procedimientos Da 3 Duracidn: 5 dias con 4 horas y
40 minutos.

PROGRAMACION CUATRIMESTRAL O REPROGRAMACION MENSUAL DE CUOTA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:
Programacién Cuatrimestral o Reprogramacién Mensual De Cuots Financlera,
Na. Responsable Descripcion Tiempo
Coord Envia e oficio solicitando la Programacdién o
q dﬂr.:nmr;f Reprogramacién Mensual de Cuota Financiera a a 1
UDAF Unidad de Compras, Deparlamento de Recursos Dia
Humanos yo Coordineceés de Presupuesio, |
Recibe &l ofico con la solicitud de la Programacidn o i
Unidad de Reprogramacion Mensual de Cuota Financiera
Compras,
Departamento Complata en el formato establecida del programa Excel,
2 de Recursos los montos acordes 3 ks echos Presupusstanos ¥ N
Humanos yio jusiifica cada rubeo al detalle,
Coordinacion
de Envia fa Programacién o Reprogramaciin Mensual de
Presupussto Cuota Financiera a Coordinador de Tesareria de forma
. fisica y por medic de comeo elecironico.
Recibe la Programacidn o Reprogramaciin Mensual de
Cuota Financiera fisica y por medic de Comed
glecirdnico.
Verfica qQue o montos propuesios lengan
Disponibilidad Presupuesiarnia.
5i no procede, se dewvushve la Programacon o
macisn Mensual de Cuote Financiera @ 1
Unidad da Compras, al Departamentc de Recursos
] ool Humanos yio & 4 Coordinacion de Presupuesto, para | 2
| UDAF k% comecciones perinantes. Dia

Si procade, registra el comprobanis de cuota financiera
en &l sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) con

los montas ¥ las justificaciones propuastas.

imprme desde SICOIN & comprobante de cuota
financiera en slapa de soficitado, 155 tres impresiones
que conforman & expediente & remitic al Ministerio de
Finanzas Publica (impresidn por grupo y fuents,

impresiin consolidada e impresidn detafle uliitario), '

&



Cia 'i Mes | Afo
| 31 | 06 | 20e4 Unidad de Administracién
m Minstero de | Financiera
Energia y Minas AICAE-
Pég.: 2 |
Manuai de procedimientos Dee 3 ! Durscién: 5 dias con 4 horas y
| 40 minutos.

"PROGRAMACION CUATRIMESTRAL O REPROGRAMACION MENSUAL DE CUOTA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:
Programacién Cuatrimestral o Reprogramacitn Mensual De Cuota Financiera.

Mo, Responsable Descripcion Tiempo
Firma y sella la impresion detalle uliitaro del
comgrebante de cuota financiera en siapa de solicdado,

Blabora ofico de soliciud de aprobacion de la
Coordiaador Reprogramacién o Programacidon de la Cuota 2
Continda Financiera.
o paso 3 de Tesoreria Dia
UDAF Firma y selia el oficio.
Trasiada el n:pi-:linﬁ para aprobaciin de @
Programacidn © Mensual de Cuota
FMMHHEnEUh}EFEdEUDAF
Recbe e expedients pars aprobacion de la |
Programacion ¢ Reprogramacidn Mensual de Cuola
Financiera.
Jefe o Firma y sella las tres impresiones del comprobante de i
4 EBubjefe de cucta financiera an edapa de sobclads e
UDAF
Firma y salla oficio.
Traslada ol expedienta a Ministro o Viceministro de
Energia y Mmnas.
Recibe el expediente pare aprobacion de @
Programacion o Reprogramacion Mensual de Cuota |
Ministro o Financiara. I
M Viceministro Firma y seila & impreaiin por grupo y fuenle e impresion | ___
de Energla y consalidada def comprobante de Cuota Financiera. |
Minas : S it ol il
Devuelve el expedients a Jefe o Subjefe de UDAF. |
Racibe e expedienle pars apoobacion de & |
Jefe o Programacion o Reprogramacion Mensual de Cuota | 3p
E'-ltljﬂ'ﬂ“ Financiers con les firmas correspondientes. | Minutos

Traslada & axpediante a Coordinador de Tesorars,

Bl




Dia | Mes | Afio
K f | 05 | 224
{( @ | Ministerio de g e
flﬁﬂi UDAF-
I Phy, 3 1
|
Manual de procedimientos be 2 | | Duracién: 5 dias con 4 horas ¥
| 40 minutos.

"PROGRAMACION CUATRIMESTRAL O REFROGRAMACION MENSUAL DE CUOTA FINANCIERA

Programacion Cuatrimestral o Reprogramacidn Mensual De Cuota Financiera.

Ne, Responsable Descripcion Tiempo
« Recie g expediente psra aprobecdn de e
Reprogramackin
Coordinagor Erwqﬂlﬁhﬂ Mensual de Cuots 3
T de Tesoreria AN Horas
i «  Envia el expedients a Ministerio de Finanzas Pibécss.
* el expediente para aprobacidn de @B
ﬁug:mmuﬁn-nﬂWhlmmlmcmm
Ministerio de
' m « Firma copia de recibido, Wi
+ Entrega copia de recibido 3 Coondinador da Tescreria.
= Recibe y archiva la copia dé¢ recibido de ia aprobacian,
Coordinador de |2 Programacion o Reprogramacion Mensusl de la 10
9 de Tesoreria Cuola Financiera. Minusos
UDAF
Fin de procesa.




MINISTERIO nEEHEnEﬂﬁlm

PROCEDNMIENTO: Frogramacidn Cuatimesiral o R

Facibs el oficso con la soficitud e ks Pregramackin

Uinigad o Compras, Departamento de Recursos 1] Ragsorsion MM 08 CASET Sancee
Humanas y éres de Prasupussta UDAF 1
Completa en &f formats establecido dal programa I
Excel los monkos aconde & ko echos
Prasupuestancs v usifica cads rubno al catahs.
*
Recbe & Programacién o mansual o Ervia la Programaciin o Reprogramacion Mensual ]

de Cuota Financers @ Coonrdinador de Tesoneria

REprogramecion
Cunls Financiera fisica y por medio de Soimess
Elecannco.

'

Yarfica que ios montos propuesics lengsn
Disponbikdad Presupuastians

gFrocede

e forma fisica y por media de cormeo elsctrinicn |
] Tl

Salicitud?

i

1
Registra of comprobante de cucta financiers en o
sigtema SICTMN

:

(Zenera en of sisigma 5100 o comprobants da cuots
financiers en elapa de solickado, los tres |
s confierman & axpadisnis a remitic al MINFEN

—r_._-_

e

Firma y sela la mmpresitn detalle utiitano,

v
Elabers of oo de sobollud de aprobacitn de la Fepmgramsscdin
& PToOqTaiTIECkE

de s Cuola Finmnoen.

Firna v seila & oficia.

¥

Trasiada o expedants para aprobatsin o8 |8
Frogramackin o Reprogramacion Mensual ae Cuata

Finenciera a Jefe o Subjefa de UDAF

Fig. 54
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programacien Mensual De Cuota Rnanciers.

PROCEDIMIENTO: Programacién Cualrimestral o
Ministro o Viceministro

da Energia y Minas

Coordinador de Tesorara

Ministenio de Finanzas

e el
CEHTETba T de Cuia
Fruncuts ah slice o
Eoilie=ae
*
P y il ofies
i P &l e e b
TREacE & Epedenis & 2 s
Wirnalta & Wikirarnilng da i m’lﬂ -
E#'l*- Wepiograrmaste Krfria
!I Custa Frianokers
| ]

w— Druske
Frrogiar duie = i e ﬂﬂr"ﬁi
SO0 RN

Recis y Sftfitd ik o
mihmﬁlﬁh




14. SOLICITUD,
RECONOCIMIENTO
DE GASTOS Y
LIQUIDACION DE
VIATICOS

mm

Diagovnad 37, 39-78 awna 10, Las Tharcas. POX: (#5000 24150824
Lo oo Mintsterio de Ererpt v Wi & 0 (01 R s aeh g



Dfa [ Mes | Aflo |
zh=a | |
: M| 05 | 2034
f @1 Ministerio de e
. Minas
y UDAF-
| Pag: 1
Manual de procedimientos Dec 2 Dirsoibas 3 N,
| - |
" SOLICITUD DE VIATICOS O RECONOCIMENTO GE GASTOS PARA PERSONAL RENGLON 011 Y RENGLON 828, |
PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Vidticos o Reconocimiento de Gastos para personal Renglén 011 y Renglon 029,
No. Responsable Descripeidn Tiempo

+ Entrega ¢ nombramiento o reguenmiento 8 Técnico de
Tesoreria para solicitud de formulsrios de vidticos o |

Reconocimiento de Gastos.
«  Para la soliciud de formuiano de viaticos para personal 5
1 Comisionado renglan 011, el documento 2 rechir es el nombramiento. |  jinutos

« Pama & soliciud de formularic de wiglicos o

Reconocmients de Gasios para personal renglin 028,
ef documanto a recibir 85 el requersmiante de traskada

= Recibe & nombramiente o requeimigndo.

Los formularios a entregar para vialicos del personai renglon |
D11, aunimaquhrrrtnr
Viatico anticipo VA,
1 Vidtico de Constancia V.C,
3. Vatico de Liquidacion V.L

Los formulanios a entregar para vidlicos o Reconocimiento de |
Gastos ¢el personal renglon 029, son los siguienies:
1. Requerimmnto de Gasto Anbcipo RG-A.
2. Formudaria de Reguermiente de Gmm
Bquidacion RG-L.
5 Técnlco de | 10
» Revisa el nombramiento o requanmiento. | Mintiog

Tesoreria _
« Si no pocede, devuelwe & nombramienta ©
requerimients al Comisionado para las comecclones
pertinantes.
s S0 procede, regstra el comelstivo de los formularios a |
entregar an @l libro comespondiente.

| « Entrega los formularios correspondientes, para el |
?'uh‘i-!, personal renglén 029 Gnicaments se l& proporciona el
i numars de formulario elacironico,

'3
oM T » Solicits ta firma del Comisionado para la enfrega de oS
- formsarics o del nimemn de formulanio electrinico.




[Dim | Mes.| Ao
e, o RPN 5
) e | CT | s
- ¥ + Energiay Minas UDAF-
g
|'“|'='“a;: 2
gt | L IR Duracion; 30 minutos,

SOLICITUD DE VIATICOS O RECONOCIBMIENTD DE GASTOS PARA PERSONAL RENGLON 011 Y RENGLON 039,

PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Vidticos o Reconocimients de Gastos para personal Renglén 011 y Renglin 028.

M. Responzable

Descripcidn

Tiempo

i Comisionado

. Recibe ks formdancs o e nomem ce formulano
elecironica.

» Firma el libro de regisiro de la entrega de los formufarios |

o del namers del formulanio alecirdnica,

» Completa e formularo comespondiente al vidtico |

sohcitado.

» Solicta 2 frma del formulario comespondiente al
Viceministro, Direcior, Subdirecior o Jefe inmediato.

« Entraga formulario a Técnico de Tesoreria.

Minubos

4 Técnico de
Tesoreria
L

= Recibe v revisa &f formulsnio comespondiente al vidtico

= 5| no proceda, deveehre al formulano al Comssionado
pEra las comecciones partinantes

« Sl procede, traslada a Asistente de Tesoreria para el
procest de emisidn de cheque.

Fin da Proceso.

10
Minubas

a7




MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Vidtioos o Reconcoimiento de Gasios pam pesonal Rengitn 011 y Rengion 029. |
Lemmionade Téenine de Tesoneria
IMICIG:

Emtregs & nombramienio o requermisnto a Taonoo de
Tasaneria pana soliciug de fanmmuarscs oo vidlicos

Recibe &l rambramisnio o MBGuarmeams

T

Foaiaa 9l rombramEnio o mguerimismo

| cormelativa de g formularios |
Regiza el Ao B #eGe 6N @

' I

i Ermega los fommiancs corsspondeiss

%

Flecis ot Tormulanios o & rdmen de famulano
elschenico.

Soficta o firma dei Comistionads pare 18 entegs de os
10 elecirdnica

fommutaros o del nimeen de formulana

[

Firmna ol libre S8 registo de s entreg s de ks fenmalanos o
fernulania slecranics

et v el
]

Caornpiots of formulono comespondiemns &l vidtioo
selcitadg,

!

Soinatae la frma ded formulang comsigandes §l
Vicemenistro, Direcior, Subdirectoro JeSe nmedisio.

*

Erdrega formulann 8 Tétneo de Teoraia

Recibe y revisa @ formulano comessponderte 8 vidies
* sofictadc.

iFroceds

Bacitud !

Traslada a Asstenie ce Tesoreria para o process de
ezl dn Ehkqua
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Unidad de Administracion
Financiera

Manual de procedimientos

Duracidn: 20 minutos.

LIGUIDACION DE VIATICOS

Liguidacion de Yidticos.

No. Responsable

Descripciin

Tiempo

1 Comisionado

» Entrega & formulanio debidamente completado y &
documentacion da respalds correspondiente 3 Tecnico
de Tesoreria,

+  Ei formulario a recibir para el personal del rengldn 011,
&= el Vistico Liquidacin y Viatico Conslancsa,

¥ El formulario a recibir para el personal del renglén 028,
es el Formulario de Reconocimienio Gasio Liquidacion.

La documantacion de respaido al formulanio comaspondisnie
para [a liquidacidn de vilslicos, es [a siguiente:

. Informa.

Fianilta de (Gastos,

Facturas de Liquidaciin,

Boleta de sahda de vehiculos {cuando apligue),
Boleta de depdsitc bancanie de reintegro
:mmwlqm}.

Nombramiento o requermients de trasiado
original,

L

hMinutos

Tacnico de
Tesoreria

Recibe =l formulano del personal del rengidn
correspandients v ia documentacion de respaldo.

» Revisa que el formulario se encuenire denkro de los diaz
digs dge plazs establecido para antregar.

« 5| no procede, o Técnico de Tesoreria solcita la
devoluckin tofal del anticipo y confinda con @ proceso
de Rendicidn del Fondn Rotativo.

= 3 procede, revisa gue el formidanid esté comectaments
completads.

s Sino procada, por no estar cormectamenis compiatado,
devuelve & formutars & Comisionado pars s
cimetcaones partinenies,

» 35 procade, continda con ef proceso de emision de
chegque para & reiMegro o complemento ded viatico.

Fin del Proceso.

15
Minutos




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
|

iComisicnado 1 Tecnico de Tesorena |
,h' iNIGIO | |
Entrega &l formulario debidamente completado .L- Recibe e formulario def personal del rengldn I
¥ i3 documentscion de respaido cofrespondients y i documentacion
cormespondiente a Técneco de Tesorerfa, respaldo.

Si nd procede por estar fuers del plazo, el

| .

Rewisa gue af formulano s encwentra dentra
de los diez dias de piaro establecido.

-

Técnico de Tesoreria solicita la devolucion total
del anticipo y continda con al procesa de

Fendicion del Fondo Rotativo. i

Reviza que & formulario asté cormactamenta
completado.

i PO

Devuelve el formutanc al Comsionado para las 1’-.
commeccionas parfinentes, |

Continda con &l proceso de amision de
cheque para & reintegro o complemento ded

N




?ﬁ@% | Ministeric de

 Energia y Minas

15. CONSTITUCION
O AMPLIACION
DEL FONDO
ROTATIVO
INSTITUCIONAL
CON -TCI-

Diagonal 17, 29T, rora 1 LLJli:hl.rzll.F' ; BRI JEN Sy
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iﬂﬂ
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| Unided de Administracion

Manual de procedimientos D 2

| Duracitn: 2 dias con 5 horas.

ADIIIHIETH!._EHHI DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Constitucién o Ampliacién del Fondo Rotativo Institucional Con -TCI-

[ M.

Responsable

Descripcidn

Tiempo

S—r

En SICOIN - ‘Web, wvarfica ol presupussio de gasis |
mmﬁqummmmuﬂwm
Energia y Minas.

Verfica aprobacidn de Cuats de Anlicipo -C05- y de Cools
08 Reguiarzacitn -C03- a trawis del Sistera integrado de |
Adminsiraciin Financiers

Elabora, firma y sela oficio madiante & cusl sclicita &
CONSHDICHN 0 ampiackin ded Fondo Rotatvo Instiuconal |
con TCI, segan l3 nomativa que regula la admiristracién cal |
mizrmo Bl oficio de solcihud debe Bner como minimo @ |
siguente infomnacidn

«  Justificeckn g8 |8 soliciud.

¥ Monio solcitado y

«  Concepios de gasics que puedan abenderse con |
cargo & fondo rotativo.

Ragsta y solicita en &l Sistama nfarmdlico de Geston
BIGES, el fermulano FRO4 para la constitucion o
ampliacidn del Fonds Ratative Instluconal con TCL

Crea gl formulario FROM y o fraskada junlo con o oficio al
Jefe o Submede de la Unidad do Administrassadn Firanters -
LEDEF.

Subyjste de

Recibe y analiza |8 sobcitud de Constiucon o Amphacken del
Fondo Rotabivo instucional

5i na estd conforme, davueivs |8 sakiciud B Coprdnador de
Tasomaria -UDAF-

Bi emd conformea, firma y seda &l oficio,

Soicita ¢ FRO4 en o SIGES, lo impnme, frma, sala y o
adurta &l ofico de solicied v o treslags &l Ministro de

Energia y Minas

a2
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i @ | Ministerio de Uniidad de Administracién
' ; Minas Financiera
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Manua! de procedimientos e 2

Duracidn: 2 dias con § horas.

ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
rm:mﬂmm institucional Con -TCh.

| Mo Responsabie Descripeion Tiempo
5 Hw“h:? Reciba, revisa, firma, selia y devueive la documentacién ai 1
E'm"'mﬂ mfe o Subjele de UDAF Dia
— Jefe o
Reaciba, ravisa y remida & documantaciin a Coordinador de 30
4 Subjefs de
Tesareria -UDAF- Mirusdas
UDAF
Coordinadar Recibs documentaciin dabidaments frmada y sedads par
i de Tesoreria Winistro de Enesgis y Minas v jefs o sublkefe de UDAF 20
mmm“',. Envia & Miristenia de Fnanzas Plsicas i
Sisimma)
Recibe solctud &aliza y vemica la  nformacidn
CoMmasponmiento
Fia ei monto y amite escucion aprobando i constitucion o
Ministerio da ampliactn de| Fenda Rolalive instluconsl
Finanzas
& Piblicas Aprusha FRO4 InsSucionsl en &l Sistema informatico de —
(Tesoreria Geslibn SIEES, consignando & mimero de resalucin de
Nacional) aprobacién Instiucional,
Envia @ Resclucdn de Aprabacidn de l& ConsBiucitn o
Armpliscsin dal Fonda &l Ministro de Enargia y Minas.
Recibe, reviss y remile @ Resolacidn de Aprobacion de &
Ministro de Constitucien o Ampliscdon del Fondo & & Unidad de
T Energia y Administracién Financiera -UDAF-. =
ot Minas
& “.'GJ_ Fin del Procesa
&
i =
3 w -




MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

PROCEDIMAENTO: Comprttucidn o Ampdiocsdin HFTudn Ratahvg insitfusiamal Can -TE-,
Coordinador de Tesoreria LDAF
(Administrador dol Sktomal Jefe o Subjefe de UDAF Mnkitro de Energla y Minas

* |
En ECOIN = Wieh, verfica o presugussio de

S pprclsds R 2T,
asigneco ol Mnmsisno de iy M.

:

Vierdic gombeces de Custn & s 008
¥ 0n Cuom e Reguisramnsn 003 § v
del Sefema egsado ou Admnimtincn
Friuhieaeia.

:

Einbiyr, Terms y i ofico maSars ¢ ool

ol s oonsTiunitn 0 ampdiscén del Fondg
RolEvg Isttunicns 0on T, Seg0n @

neTTaESYE QU regeis b admnatcshn de

1

Regisma 7 sciicta an gl Sammy Bfasshinn de
mm.ﬂmmm

Crem o fermeisns FROY v o muia gein coh Recibs ¥ analiza i weizhug de
ol olcionl Jofe o Subjeln Gom Unitncde. [ (7] Coradiucion o Ampliacitn del Foado
Admetinadn Fnghiei LIAF | Robaien nebfusiona.
Coovierve i Beledt ot i Conmifuinr o
Tegomsry LIDAF. paf s comecomes _ | iPcads
[eerTif fries wrictua?

[ —— ]

€ r.

Soberty o FRO4 an ¢f SIGES, by imprime, A
m?u’h-m: | ' muMﬂ.u
it - Euyete e LOWF

-

FBie, mEvE § TERE @ GoTUErSITN L
a Coordnided e Tessraris LOAF-




MINISTERIC OF ENERGIA ¥ MINAS

PROCEIMTENTE: Consiiucion o Ampliockn del fonds Ronmsive Iardivcianad Con -TCR

Coordinador de Tesoreria UDAF Mindsterio de Finanzas Fablicas
[Administrador del S5stemal [Fesoreria Nationall

Minmtrg d Ersbrgia v Minas

=

Feckss Sotumananin debdemerts Ymada v
e Sy o)

l

Erva & Mneeno e Fnezs Pubicm.

-1 i".'al

H”Ir%
sy "

L

Rl v v PETELE &
Ressiusion e Apssbastn de a
Sammiuedtn & Amoliacein el Fordo
2 & Unilad de Admnmirassn

Frnanessta -LIDAF-.

)

e
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16. DISMINUCION
DEL FONDO
ROTATIVO

INSTITUCIONAL
CON -TClI-




Tia | M= | AR
LA N
f"@ | Ministerio de 31| 05 | 2024 Unidad :-m:dmlnmm
. + Energia y Minas -UDAF-
"’ |
Pag. 1
Manual de procedimientos D 3 Duracién: 1 dias con § horas y 10
minutos,
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDNMIENTO:
Disminucion del Fomnds Roetative instiiucional Con -TC-,

No. Responsable Descripcién Tmpa

= Verifica en el -SIGES- los monlos ded fondo rotatvo v
elabora la solicud escrila para |a disminucidn det
Fondo Rotative Insfilucional, el cual debe de lenar
como minimao [a informacian sigulente:

Coordinador de v Justificacion de |e solicitud,
i Tesoreria v Monlo del Fondo Rolatwo Intermo TG 3
| 1 uDaF solicitado. Haras
i B « Registra en @ -5IGES- formulario FRD4 para
disminicion def Fondo Rotstivo Institucicnal con TS

« Trasisda la soficiud y formulato FRO4 al Jefe o
Subjefe de i3 Unidad de Adménsstracidn Financiara -
UDAF-.

« Recibe y analiza l2 solicitud,

= B no estd conforme, devuelve la solicitud al
Coordinador de Tesoneria -LIDAF-.

-*""EH"' «  Siests conforme, firma y sela la solicitud, 3

UDAF + Solicita el FRD4 en el SIGES, imprime, firma, sella y lo
adjunta a la soficitud

« Trasiada la documentacion al Ministro de Energla y
Minas para firma.

« Fecibe, mevies, fima, e=lla y deveelve &
documentacion 3l jefe o Subjefe de UDAF.

= Facibe, rovisa y rem#ie & saoliciud & Coondinador e
Tesoraria -LUDaF-

« Recibe documentacion debidamente frmada y sefiada
por Minisiro de Energia y Minas y jefe o subjefe de
UDAF.

o

« Envia a Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Piblicas.

7
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oy | : 37 | 05 | 2024 Unidad de Administragitn
{ "E Miristeric de | | s
g | Energia y Minas -UDAF-
! Py 2 |
- Manual de procedimientos De: 2 | Duracién: 1 dias con 5 horas y 10
. minutos.
|

| ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO:
Disminucian del Fondo Rotative Institucional Con -TCH-

el e Bl R

No, Responsable Descripcion ! Tiempo
« Conforme a soficiiud emite resolucién aprobands 1a
disminucidn del Fonde Rotstive Inatibecional con TCl 2
Informa a la Coordinacién de Tesoreria -LDAF-.
= Aprueba en o -5IGES- el forrmuisrio FRO4 para
disminucidn del Fondo Rotativo Institucional con TCI,
Genera de forma automatica un CUR Contable Fondo
Ministerio de Rotative Disminucion TCI -FROT- con ks montos
Finanzas contebles comespondientes y disminuye la cuents
E Piblicas corrente de la entidad. -
(Tesoreria
Nacional} = Via Web Service se trasiada la informacién a EL |
Cradito HNacional ded nuevo saldo al Fondo
Raotativo Institucional con TC1 del Ministerio de Enargia
¥ Minas,
s Emvia la resolucidn a & Unidad de Sdminisiracion
Financiera.
Coordinador « Recibe, revisa la cuenla comente y archiva la
de' resolucidn de la disminucién del Fondo Rotativo 10
T UDAE Institucional con TCH f T
|Ad=ninisirador del
o Fin del Proceso,
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MSMISTERN) DE ENERGIA ¥ MINAS

| PROCEDMWNENTO: Daminucidn the! Fordls Rotative insttusckenal Can -TCK

Coordimador de Tesorera UDEF
(A dministradior del Sisterna)

Jete o Subjete de UIDAF

Ministro de Energia y Minass

T

Werte anow SAGE S oy o dae bt
relaisa § Eaarm e solicnod esora para B
dE—runin del Fongg Syiate meiiuccn,

——

r 1]

Flagakime on @ -SIGES- mudeno FRO4 parm

chmimatn: del Fonds Rotatwe nerconsl
Esn T

.

Trasimin W actasta v formumang FRld @l Jafe @ |
Eecbyarte on |3 Linsdad o8 Sd=eiEracdn

Fimmnesyrn -A0AF- |

f

Drddodtal B S0EC0ET @1 COCnTin oo o
Tencraria L0 pors S comesssnes

ficEd » Bl B SoGsheT

.

Sofictn & FADM &n &l S5ES, menmm
m_.,-uq_um
1 _-_-_-__
-
Trasioda m documentacion al Mnsto de | PSRN, BRte, S, Sl y
e
Energss y Winas pam firma . m-m;nth_wjlu
]
Tmqite, e §oreche b acichud a I
Catrshrads’ de Tewonein LIDAF. |"
- |
| Recbe decumentacds debeamente fmacay
bt pr et e ¥ Minas y jefe o
EuiErE e
| Envia @ Tesorera Macoral del Mnsiena os |
|_ ]
"?q"'
3
3 T T g5
‘-
{l..
‘h"‘-l.u.!*




| MINISTERI) DE ENERGIA ¥ MINAS
| PROCEIMMIENTTH Disminwcian dei Fands Aolotive Insrimioms) Can «

[asomisia Nackina] Conriinader de Tesoneria LDAF (Administrador del Sistama)

Caamionme 3 BohR BT IMENUGEN BRTRanGT 3 crumereccn dei
Forde Rt SR waertad ton TO & indonmis 2 i Cooninankin o
Temoneria -LIDEE-

Apsain mh ol SOEE- el fomaano FRI para Samauctn del
CLIR Contabés Fofoa Ratetvs Diamimain TC -FROT- oon boF
mm#ﬂﬂ:’:‘ﬂi‘mlﬂ“m

Wi el Barvion 58 rasiada I Fionmaade p L Ches
P ran Sl s ekts & Fordo Rotaifao msthucional oer T5 de
Mmstaric e Erergla v M

Ervca @ machade p e Lriniie e Almoieeiracdn Snanoe

Pl b @ CUBE COMTHEDE §aEm B rea bl S
o grmineedn del Fonds Peleth mislBucenal con TCI

T

Z = D
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17. CONSTITUCION

AMPLIACION Y
DISMINUCION DEL
FONDO
ROTATIVO
INTERNO CON
-TCI-

ORCINAL CENTRALES
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