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GUATEMALA, 28 DE FEBRERO DE 2023

LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Decreto Numero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, la Secretaria Privada
de la Presidencia tiene a su cargo, entre otras, la funcion especifica de brindar atencion a los
planteamientos que se le presentan en forma individual.

CONSIDERANDO:

Que, el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, por medio del
cual se emitio el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia,
establece que con el objeto de lograr agilidad, eficiencia y eficacia en el desemperio de sus
funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Acuerdo Ministerial Numero 228-2020, el Ministro de Finanzas Publicas
aprobo el Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- y Aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracion
de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, el cual tiene por
objeto el regular el funcionamiento del Fondo Rotativo Institucional con TCI, conforme lo
establece la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Sin embargo, para la aplicaciéon
de dicha normativa, es indispensable contar con un instrumento de tipo administrativo para el
adecuado control interno y eficiencia en las funciones del personal que confiere el Reglamento
referido ut supra; de esa cuenta, se elabord y validod por la Unidad de Administracion Financiera
-UDAF- y se reviso por la Unidad de Planificacion, el documento identificado con el codigo
MDNP-TCI-UDAF que contiene el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CON
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
FINANCIERA -UDAF-".

POR TANTO:
De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
y, articulos 4 literal f) y 19 del Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, Reglamento Organico

Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia;

ACUERDA:
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Articulo 1. APROBAR el documento identificado con el cadigo MDNP-TCI-UDAF, que contiene
el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-": elaborado y
validado por la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- y revisado por la Unidad de
Planificacion, el cual se integra de los procedimientos siguientes:

a) Documento identificado con el codigo MDNP-TCI-UDAF-02, que contiene las
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL DE
CONTABILIDAD DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-".

b) Documento identificado con el codigo MDNP-TCI-UDAF-03, que contiene las
“‘NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-".

Articulo 2. Se instruye a la Unidad de Planificacién y a la Unidad de Administracién Financiera
-UDAF- para que, se realicen las diligencias correspondientes, a efecto de aplicar y cumplir
con los procedimientos establecidos en el articulo 1 del presente Acuerdo.

Articulo 3. El Presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE,

e
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Subsecretarla Administrativa
Secretarfa Privada de la Presidencla
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CON
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL
DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
-UDAF-

Revisado por: Revisado y Validado por:

Licenciado Byron Orlando
Alvarado Lopez

Director de la Unidad de
Administracion Financiera -

Nombre: Esdras Hazael Palacios Palacios

Coordinador de la Unidad de
Puesto que ocupa:

Planificacion UDAF-
Fecha: Febrero de 2023 Febrero de 2023
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DE LA PRESIDENCIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

CONTENIDO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-

TITULO

CONTABILIDAD

ELABORACION DE CAJA FISCAL UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

CREACION DE PERFILES EN EL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -SIGES- PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL E INTERNO CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

CODIGO

MNDP-TCI-UDAF-02

MNDP-TCI -UDAF-02-01

MNDP-TCI -UDAF-03-01

AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LA TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-02

BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-03

CANCELACION DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- POR MOVIMIENTO DE PERSONAL.

MNDP-TCI -UDAF-03-04

CANCELACION DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- POR DETERIORO.

MNDP-TCI -UDAF-03-05

GESTION DE TRANSACCIONES NO RECONOCIDAS E INCORRECTAS CON LA TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-06

SOLICITUD DE USUARIO EN BANCA ELECTRONICA (EBANKING), DEL BANCO CREDITO HIPOTECARIO
NACIONAL PARA PAGO DE IMPUESTOS CON LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-07

CONSTITUCION O AMPLIACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-08

CONSTITUCION O AMPLIACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-09

ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-10

RENDICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL E INTERO CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-11

LIQUIDACION FINAL O PARCIAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL E INTERNO CON TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-12

CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-13

REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-14

LIQUIDACION FINAL DEL FONDO DE CAJA CHICA CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-15

PAGO DE COMPRAS O SERVICIOS DE BAJA CUANTIA CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-16

GESTION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL INTERIOR Y EXTERIOR CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-17

GESTION DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

MNDP-TCI -UDAF-03-18
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INTRODUCCION

La modernizacién de los procesos en las instituciones, minimiza el tiempo que conlleva la
realizacion de los diversos tramites en la administracion publica por ello el Ministerio de Finanzas
Publicas por medio de la Tesoreria Nacional, ha modernizado al Estado con la implementacién de la
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- como medio de pago en las compras que se realicen por medio
del Fondo Rotativo Institucional aprobado mediante Acuerdo Ministerial 228-2020, accién que
aporta a la modernizacién del Estado. Dentro de los cinco pilares estratégicos propuestos en la Politica
General de Gobierno 2020-2024 se contempla el pilar Estado Responsable, Transparente y Efectivo,
dicho pilar pretende administrar de manera efectiva y transparente las instituciones del Estado para
ponerlas al servicio de los ciudadanos, para ello es necesario que la Secretaria Privada de la
Presidencia implemente un documento que apoye el que hacer institucional partiendo de las
directrices emanadas por el ente rector.

La implementacién de manuales administrativos es indispensable ya que son instrumentos, que se
consideran documentos fundamentales, que sirven como medios de comunicacién y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemdtica informacioén de una institucion, por
ello la Secretaria Privada de la Presidencia elabora el presente Manual de Normas y Procedimientos
para la Administraciéon del Fondo Rotativo Institucional e Interno con Tarjeta de Compras
Institucional.

La implementacion de este manual permite dar cumplimiento a la Normas Relativas al Entorno de
Control y Gobernanza numeral 4.1, aprobadas por la Contraloria General de Cuentas mediante
Acuerdo Numero A-008-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, Ley
de Acceso a la Informacién Publica Decreto Numero 57-2008 entre otras normas. Asi también para
la mejora de la funcién publica ya que en el presente manual se plasman normas y procesos de
actividades especificas de la Unidad de Administraciéon Financiera -UDAF-, en las cuales se
especifican normas internas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar actividades de
una manera eficaz y eficiente.

El presente manual constituye un instrumento de trabajo préctico y sencillo, que permite orientar a
todos los colaboradores que intervienen en la nueva modalidad de pago con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, estableciendo normas y procedimientos eficaces, de tal forma que los
colaboradores hagan su trabajo de manera ordenada juntamente con buena optimizacién del tiempo
disponible para laborar, indicdndoles que deben de hacer, cémo y cudndo deben realizarlo.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer normas y procedimientos necesarios para la administracion del Fondo Rotativo
Institucional e Interno con Tarjeta de Compras Institucional de la Secretaria Privada de la Presidencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Contar con un instrumento administrativo para mejorar la funcién puiblica.

2. Identificar los sistemas informaticos utilizados para llevar a cabo la ejecucion de los recursos
asignados a la Secretaria Privada de la Presidencia.

3. Dar cumplimiento a normas y politicas que establen la implementacién de instrumentos
administrativos por parte de entes rectores y de fiscalizacion.
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MARCO JURIDICO

El ordenamiento juridico que sustenta la elaboracién del presente manual son los que a continuacién
se enuncian:

l.

3.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

Decreto nimero 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto y
sus reformas.

Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016, Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos
y sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por

Servicios Prestados.

Acuerdo Ministerial Numero 228-2020, Reglamento para la Administraciéon del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y Manual de
Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-.

Decreto Nimero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Numero 5-2021, Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

. Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.
10.
11.

Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo Gubernativo Nimero 795-2003, “Disposiciones Reglamentarias sobre la Rendicion,
Glosa y Archivo de Cuentas”.

Acuerdo Numero A-008-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -
SINACIG-.

Decreto Numero 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Gubernativo Nimero 9-2017, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria
General de Cuentas.

Acuerdo Numero A-008-2009, Reglamento para la Prestacion De Servicios, Autorizaciones
y Venta de Formularios Electrénicos.

Acuerdo Numero A- 18-2007, Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones y
Venta de Formularios Impresos.

Decreto No. 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria y sus reformas.

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

Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, Reglamento Organico de la Secretaria Privada de la
Presidencia.

Acuerdo Interno de Secretaria No. DSPPR-AI-11-2023/UAJ, Instructivo para el Manejo de
Caja Chica.

Acuerdo Interno de Secretaria No. DSPPR-AI-12-2023/UAJ, Manual de Normas y
Procedimientos para el Manejo del Fondo de Caja Chica con Tarjeta de Compras Institucional
-TCI- de la Direcciéon Administrativa.
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CONTABILIDAD
DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

-UDAF-

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CON
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL DE

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Nombre:

Wendy Carina Catuc
Garcia

Esdras Hazael Palacios
Palacios

Licenciado Byron Orlando
Alvarado Lopez

Puesto que ocupa:

Encargada de

Coordinador de la Unidad

Director de la Unidad de
Administracion Financiera

endy Carlna Catuc Gg:l?(

Encargada de Contabill
Secretarfa Privada de la Presidencla

PLANIFICACION
SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA

Contabilidad de Planificacion _UDAF-
Fecha: Febrero 2023 Febrero 2023 Febrero 2023
| ) y
/7-,/6 _i,., L /
as Hazael Palacios Palacios Lic. Byron Qrfando Alvarado L6
Firma: COORDINADOR DE LA UNIDAD DE Director dea Unidad de A Inls

Flnanclera
\Secr rla Privada de la Presidenda
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para elaboracién de la Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional,
con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y dénde deben realizar la
gestion, en cumplimiento de la rendicion de la Secretaria Privada de la Presidencia ante la Contraloria General de
Cuentas en el plazo establecido.

Acrénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracién Financiera
CUR Comprobante Unico de Registro
CGC Contraloria General de Cuentas

Proceso a cargo de:
Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-

Responsables del Proceso:
Director (a) de -UDAF-, Subdirector (a) de -UDAF-, Encargado (a) de Contabilidad.

NORMAS INTERNAS

1. Encargado (a) de Almacén debe informar por correo electrénico a Contabilidad indiciando las utilizadas, anuladas
y cantidad en existencia y trasladar por conocimiento fisicamente los duplicados utilizados en el mes, de las
Formas 1-H, en los primeros dos dias hébiles del mes siguiente. (Se debe indicar si se tiene nuevos correlativos
Formas 1-H, autorizados por CGC y trasladar copia del documento de respaldo de la autorizacidn).

2. Encargado (a) de Tesoreria debe trasladar tarjeta de control de formas oficiales (formularios de viaticos de
anticipo, constancia, liquidacién, formularios de vidticos exterior, reconocimiento de gastos anticipo y
liquidacion, recibo 63-A2 ingresos varios y forma 92-A Retiros de Fondos Tesoreria Nacional, y otros que se
implementen y que sean necesarios en el registro de la Caja Fiscal) indicando las utilizadas, anuladas y en
existencias, en los primeros dos dias hébiles del mes siguiente.

3. Las Formas 200-A-3 Caja Fiscal de Ingresos y Egresos electrénica y su documentacién original deben ser
entregados al Archivo General de la Contraloria General de Cuentas, por “Disposiciones Reglamentarias sobre
Rendicion, Glosa y Archivo de Cuentas” segin Articulo 1 parrafo final del Acuerdo Gubernativo No. 795-2003,
el cual establece. “Los comprobantes deberan ser resguardados en la seccion de Archivo de la Contraloria General
de Cuentas” por consiguiente deberan ser entregados al Archivo General, las cajas fiscales con sus documentos
de soporte original y foliados, para resguardo y custodia, por ser un Organo Administrativo de la Presidencia de
la Republica de Guatemala.

4. Lo que no se establezca en el presente procedimiento deberd apegarse a lo que se preceptia en las normas vigentes
y aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso

Recepcién de | 1. Encargado (a) de Contabilidad, recibe y revisa de | Entrega de Caja Fiscal.
documentos y formas Tesoreria, la documentacién de Ingresos y Egresos del
oficiales para Fondo Rotativo Institucional e Interno, verificando los

Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado por: A0 £ D

Interno Niimero

Encargada de Contabilidad

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administracién Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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elaboracion de Caja
Fiscal.

datos con el reporte del SIGES FROS5, reporte de estado de

cuenta generado en SIGES de la cuenta corriente, recibo

63-A2 de ingresos varios y forma 92-A, retiros de Fondos

Tesoreria Nacional, Control Autorizado por la Contraloria

General de Cuentas, de formularios de viaticos de anticipo,

constancia, liquidacién, formularios de vidticos en el

Exterior, reconocimiento de gastos, anticipo y liquidacion,

recibe y revisa de Almacén, duplicados de formas 1-H,

entregados mediante oficio firmado y sellado con visto

bueno del Director (a) Administrativo, procediendo de la
manera siguiente:

1.1 Si los documentos estdn correctos, elabora Caja
Fiscal de Ingresos y Egresos realizando integracién
del monto autorizado del Fondo Rotativo Institucional
e Interno con TCI, indicando el saldo de efectivo en
Caja Chica, el saldo en cuenta corriente, los
documentos de legitimo abono; especificando
nimero, cantidad y detalle de las formas oficiales.
Continda paso 2.

1.2 Si no estdn correctos, devuelve los documentos a
donde corresponde a Tesoreria y/o Almacén.

Encargado (a) de Contabilidad, traslada en formato digital

caja fiscal, asimismo elabora el oficio dirigido a la CGC,

para firma del Director (a) de la UDAF, adjuntando los
documentos de soporte en fisico a Subdirector (a) de la

UDAF.

Subdirector (a) de la UDAF recibe y revisa Caja Fiscal de

Ingresos y Egresos, oficio dirigido a la CGC vy

documentacién adjunta, procediendo de la manera

siguiente:

3.1 Si los documentos estan correctos, informa y traslada
a Encargado (a) de Contabilidad para impresién de las
Formas 200-A-3 autorizadas por CGC en original y
copias respectivas. Continda paso 4.

32 Si no estd correcto, informa y devuelve los
documentos de soporte correspondientes a la Caja
Fiscal. Regresa a paso 2.

Encargado (a) de Contabilidad, recibe, imprime, firma,
sella en la caja fiscal de ingreso y egresos en las Formas

200-A-3 en original y copias respectivas, autorizadas

CGC, y traslada junto al oficio dirigido a la CGC Ila

documentacién de soporte a Director (a) de la UDAF, para

firma y sello.

Director (a) de la UDAF, recibe y revisa la Caja Fiscal
Formas 200-A-3, oficio dirigido a la Contraloria General
de Cuentas y documentacién de soporte, procediendo de la
manera siguiente:

Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado por: Al A’cuerdo
Interno Numero
E da de Contabilidad Coordinador de la Unidad de Director de 1a Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
ficatgada de Tontabrida Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023




GOBIERNO (| SECRETARIA PRIVADA

Manual de Normas y Procedimientos

CcODIGO

IMDNP-TCI -UDAF-02-01

EDICION

01

GUﬁTEMﬁUt DE LA PRESIDENCIA

ELABORACION DE CAJA FISCAL UTILIZANDO
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

REVISION

01

PAGINAS

Pagina 9 de 83

5.1 Si los documentos estdn correctos, firma y sella las
Formas 200-A-3 en original y copias respectivas
autorizadas por la CGC, asimismo firma y sella el
oficio dirigido a la Contraloria General de Cuentas, y
traslada con la documentacién adjunta. Sigue a paso
8.

5.2 Si no esta correcto, devuelve las Formas 200-A-3
correspondiente a la Caja Fiscal, el oficio dirigido a
la Contraloria General de Cuentas y documentacién
adjunta. Regresa a paso 4.

Encargado (a) de Contabilidad, recibe Formas 200-A-3

correspondiente a la Caja Fiscal firmada y sellada, con la

documentacién adjunta y el oficio firmado y sellado
dirigido a la CGC y envia de la manera siguiente:

6.1 Original de las Formas 200-A-3, oficio,
documentaciéon de soporte del CUR de
regularizacién y ENTRADA del FR Interno; y copia
u original de otros documentos que soporte la caja
fiscal al Departamento de Archivo de la CGC.

6.2 Duplicados de las Formas 200-A-3  de ingresos y
egresos a la Seccién de Cuenta Corriente del
Departamento de Formas y Talonarios de la CGC.

. Encargado (a) de Contabilidad, archiva el triplicado de la

Forma 200-A-3 de ingresos y egresos, y copia de los
documentos generados.

. Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Encargada de Contabilidad

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de
Planificacion Administracién Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 1

Director (a) de UDAF

Encargado (a) de Contabilidad Subdirector (a) de UDAF

( Inicio )

Recibe y revisa documentos entregados
por Tesorerfay Almacén

PASO 1

Rechaza y
devuelve a
Tesorerfa ylo
Almacén

PASO 1.1

monto
do del Fondo Rotativo
Institucional e Interno con TCI

PASO 1.2

Recibe y revisa Caja Fiscal de Ingresos y
Egresos. oficio dirigido ala CGCy
documentacién adjunta

Traslada en formato digital caja fiscal,
asimismo elabora el oficio dirigido ala
CGC, para firmadel Director

PASO 3

PASO 2
X
Devuelve para|
4 NO Correcto
Paso 3.2

i6n de las Formas
5Cen originaly

Recibe, Imprime, firma, sella en la caja
Informa y traslada

200-A-3 autori
copias respectivas
PASO 3.1

aslada juntoal

alaCGC la

documentacion de soporte.
PASO 4

oficio diri

A

Recibe y revisal

General de Cuentas y documentacién de

aFiscal Formas
tralorfa

Recibe Formas 200-A-3 correspondiente a
1a C; fi sellada, con la

soporte.
PASO 5
Devuelve
para
on| [ 4—NO-
Paso 52
s1
Pasfirmay sella las Formas 200-A-3 en
original y c spectivas autorizadas
porla CG mismo firma y sellael

oficio dirigido a

documentacién adjunta y el oficio firmado

Original de las Formas 200-A-
3, oficio. documentacion de
soporte del CUR de
regularizacion y ENTRADA del
FR Interno; y copiau original

> de otros documentos que
soporte la caja fiscal al
Departamento de Archivo de la|
cGe.

PASO 6.1

| sy
Talonarios de la CGC

PASO 6.2

Encargado (a) de
Contabilidad, archiva el
triplicado de la Forma
200-A-3 de ingresos y
egresos. y copia de los
documentos generados.

PASO 7

PASO 5.1

la Contraloria General de
Cuentas.

Fuente: Elaboracién propia. Contabilidad, Unidad de Administracién Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por: Revisado por:

Revisado y validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Coordinador de la Unidad de

Encargada de Contabilidad Planificacién

Director de la Unidad de
Administracién Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Manual de Normas y Procedimientos

CODIGO

MDNP-TCI -UDAF-03-01

SECRETARIA PRIVADA
DE LA PRESIDENCIA

GOBIERNO /-
GUATEMALA

EDICION 01
CREACION DE PERFILES EN EL SISTEMA REVISION 01
INFORMATICO DE GESTION -SIGES- PARA LA
ADMINISTRA CION DEL FONDO ROTATIVO )
INSTITUCIONAL E INTERNO CON TARJETA DE | PAGINAS Pégina 12 de 83

COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la creacién de perfiles en el Sistema Informatico de Gestion, con el fin de
conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y dénde deben realizarlo, para la buena
administracién del Fondo Rotativo Institucional e Interno con Tarjeta de Compras Institucional de la Secretaria Privada

de la Presidencia.

Acroénimo:
FR Fondo Rotativo
TCI Tarjeta de Compras Institucional
DPI Documento Personal de Identificacién
RTU Registro Tributario Unificado
SIGES Sistema Informatico de Gestion
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
UDAF Unidad de Administracién Financiera
SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera
Abreviatura:
Vo. Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:

Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

Responsable del Proceso:
Subsecretario (a) Administrativo (a), Unidades y Direcciones responsables de la SPP, Administrador de Usuario en -

SIAF- de la SPP.

NORMAS INTERNAS

1. Los perfiles para administrar el Fondo Rotativo Institucional e Interno con TCI son los siguientes:

Consultas.

PR e a0 o

Operador Institucional FR04.
Operador FR04 Interno.
Aprobador Interno de FR04.
Aprobador TCL.

Autorizador TCI.

Operador de FROS.
Encargado de Compras TCI.
Operador de Caja Chica TCI.

j. Otro perfil autorizado por el ente rector.
2. Documentacién de soporte que debe adjuntarse en la solicitud:

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Niumero
Encargada de Tesorerfa Coordinador de la Unidad de Director (a) de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023




Manual de Normas y Procedimientos

CODIGO

MDNP-TCI -UDAF-03-01

SECRETARIA PRIVADA
DE LA PRESIDENCIA

GOBIERNO /-
GUATEMALA

EDICION 01
CREACION DE PERFILES EN EL SISTEMA REVISION 01
INFORMATICO DE GESTION -SIGES- PARA LA
ADMINISTRA CION DEL FONDO ROTATIVO )
INSTITUCIONAL E INTERNO CON TARJETA DE | PAGINAS Pégina 13 de 83

COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

2.1 Formulario de Creacién de Perfiles para la Administracién del FR Institucional e Interno con TCI el cual
debe contar con la informacién minima siguiente:

mo a0 o

Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-.

Numero de Identificaciéon Tributaria de la Unidad Ejecutora -UE-.
Direccién de la Unidad Ejecutora -UE-.

Perfil o perfiles a solicitar.

Nombre del responsable y cargo que ocupa en la institucion.
Justificacién de la solicitud del perfil.

g. Otra informacién que se considere necesaria.
2.2 Fotocopia legible de DPI, RTU y contrato, nombramiento o acta del puesto.
3. Los perfiles para administrar el FR se asignardn de acuerdo al puesto funcional del personal de la SPP.
4. Debe haber una persona Titular y suplente como Administrador de Usuarios en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera, para poder crear los perfiles correspondientes.
5. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Solicitud de creacion de
perfiles.

Unidades y Direcciones responsables de la administracién
del FR Institucional e Interno elaboran y firman oficio
dirigido al Administrador de Usuarios en SIAF de la SPP,
para la solicitud de creacién de perfiles en SIGES,
adjuntando la documentacién necesaria de soporte y
trasladan para Vo. Bo. de Subsecretario (a) Administrativo
(a).
Subsecretario (a) Administrativo (a), recibe y revisa oficio
de solicitud de creacién de perfiles en SIGES vy
documentacién de soporte para firma de Vo.Bo.
procediendo de la manera siguiente:
2.1 Si estd correcto firma, sella oficio y traslada a
Administrador de Usuario en SIAF de la SPP con la
documentacién de soporte. Contintia paso 3.
2.2 Si no esté correcto devuelve a Unidades y Direcciones
responsables de la administracién del FR Institucional e
Interno para correcciones. Regresa paso 1.
Administrador de Usuario en SIAF de la SPP recibe, revisa
oficio de solicitud de creacién de perfiles en SIGES y
documentacién de soporte procediendo de la manera
siguiente:
3.1 Si estd correcto, realiza la creacion de perfiles en el
SIGES. Continda paso 4.
3.2 Si no esta correcto devuelve a Unidades y Direcciones
responsables de la administracién del FR Institucional
e Interno para correcciones. Regresa paso 1.

Creacién de perfiles.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director (a) de la Unidad de
Administracién Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
4. Administrador de Usuario en SIAF de la SPP, elabora
oficio notificando a las Unidades o Direcciones
Administrativas de la SPP, sobre los perfiles creados; con
copia a Subsecretario (a) Administrativo (a).
5. Administrador de Usuario en SIAF de la SPP archiva la
documentacién generada.
6. Fin del procedimiento.
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Niimero
Encargada de Tesorerfa Coordinador de la Unidad de Director (a) de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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EDICION 01

GOBIERNO /| SECRETARIA PRIVADA CREAQION DE PERFILES EN EL SISTEMA REVISION 01

GUATEMALA | DELAPRESIDENCIA INFORMATICO DE GESTION -SIGES- PARA LA

ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO 5

INSTITUCIONAL E INTERNO CON TARJETA DE PAGINAS Pagina 15 de 83
COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
Flujograma No. 1
Unidades y Direcciones ) .. . Administrador de Usuario en SIAF de la
Administrativas Subsecretario (a) Administrativo (a) Secretaria Privada de la Presidencia

Elaboran y firman oficio dirigido al
Administrador de Usuarios en SIAF de la
SPP, paralasolicitud de creacion de

perfiles en SIGES, adjuntando la <

documentacién necesaria de soporte y
trasladan para Vo. Bo. de Subsecretario
(a) Administrativo (a).

Paso 1

A

Recibe y revisa oficio de solicitud de
creacion de perfiles en SIGES y

documentacién de soporte.

Paso 2
Firma, Devuelve
s_elllei Si 0 para
oficio y correccién| 1§ |
traslada
Paso 2.1 Paso 2.2

Recibe y revisa oficio de solicitud de
creacion de perfiles en SIGES y
documentacién de soporte.

Paso 3

Realiza la
creacion
de perfiles
enel
SIGES
Paso 3.1

Devuelve
para
correccion

Paso 3.2

Elabora oficio notificando a las Unidades
o Direcciones Administrativas de la SPP,
sobre los perfiles creados; con copiaa
Subsecretario (a) Administrativo (a).

Paso 4

Archivala documentacién generada.

Paso 5

Fuente: Elaboracién propia, Tesoreria, Unidad de Administracién Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Niumero
Encargada de Tesorerfa Coordinador de la Unidad de Director (a) de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la autorizacion de los servidores publicos responsables de la Tarjeta de
Compras Institucional denominados Tarjetahabientes, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en
el proceso, como, cudndo y dénde deben realizarlo, para garantizar el pago de las adquisiciones de compras y servicios
que requiera la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acroénimo:
FR Fondo Rotativo
TCI Tarjeta de Compras Institucional
DPI Documento Personal de Identificacién
RTU Registro Tributario Unificado
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UE Unidad Ejecutora
UDAF Unidad de Administracién Financiera
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviaturas:
Vo. Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Subsecretario (a) Administrativo (a), Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria,
Jefe del Tarjetahabiente, Tarjetahabiente.

NORMAS INTERNAS

1. El personal que se le asigne Tarjeta de Compras Institucional -TCI- debe estar contratado bajo los renglones
presupuestarios 011, 021 o 022 y aplicarle el descuento de fianza de fidelidad.

2. Alos servidores publicos denominados Tarjetahabientes, que se les asigne Tarjeta de Compras Institucional, deben
ser nombrados para el uso y custodia de la misma, segtin articulo 17 del Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020, de
acuerdo al puesto funcional y necesidades del uso de la TCI en la Secretaria Privada de la Presidencia.

3. El oficio de solicitud de TCI debe contar con la informacién minima siguiente:

Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-.

Numero de Identificacion Tributaria de la Unidad Ejecutora -UE-.

Direccién de la Unidad Ejecutora -UE-.

Cantidad de TCI solicitadas.

Nombre completo de los Administradores de la TCI (jefe inmediato del Tarjetahabiente).

Nombre completo del responsable de uso y manejo de la TCI (Tarjetahabiente).

Numero de Identificacién Tributaria del responsable de la TCI (Tarjetahabiente).

Justificacién de las Tarjetas de Compras Institucional solicitadas.

Fotocopia legible de DPI, RTU y contrato, nombramiento o acta del puesto.

Otra informacién que se considere necesaria.

o ER e Ao o

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Numero

Coordinador de la Unidad de Director (a) de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ

Encargada de Tesoreria Planificacion Administracion Financiera del 28 de febrero de 2023
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® NNk

internas y procedimientos correspondientes para el manejo y custodia de la TCL
9. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

En caso de que el Tarjetahabiente este ausente, la persona designada para cubrir debe solicitar una TCI.
La UDAF, debe nombrar a dos personas como enlace ante el banco CHN para gestiones administrativas.
Los enlaces deben sugerir quienes serdn las personas idéneas como tarjetahabientes.
La TCI debe ser utilizada para el fin que fue solicitada.

El jefe inmediato del Tarjetahabiente y la UDAF, supervisan que el tarjetahabiente cumpla con las normativas

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Nombrar al
Tarjetahabiente

. Subsecretario (a) Administrativo (a) nombra a los

Tarjetahabientes quienes serdn los responsables de la TCI y
traslada nombramientos a los jefes inmediatos de los
mismos.

. Jefe inmediato del tarjetahabiente, traslada nombramiento e

instruye para conformar documentacién necesaria de
soporte al Tarjetahabiente.

. Tarjetahabiente recibe nombramiento elabora oficio de

solicitud de TCI dirigido a Director de la UDAF: gestiona
Vo.Bo. del jefe inmediato y traslada a Director (a) de UDAF
oficio con la documentacién necesaria de soporte.

. Director (a) de UDAF, recibe y margina oficio y

documentacién de soporte, indicando al Encargado (a) de
Tesoreria realizar la creacién y solicitud de la TCI en
SIGES.

. Encargado (a) de Tesoreria recibe oficio de solicitud de TCI

y documentacién de soporte para crear y solicitar la TCI
en SIGES; elabora oficio de solicitud de emision de la TCI
dirigido al banco CHN vy traslada a Subdirector (a) de
UDATF con la documentacién de soporte.

. Subdirector (a) de UDAF recibe, revisa oficio de solicitud

de TCI dirigido al banco CHN, documentacién de soporte y
verifica el registro de creacion y solicitud en SIGES de la
TCI, procediendo de la manera siguiente:

6.1 Si estd correcto, firma oficio y aprueba solicitud de la
TCI en el SIGES para que el Banco emita la TCI y
traslada a Director (a) de UDAF para Vo.Bo. Contintia
paso 7.

6.2 Si no estd correcto, devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa al paso 5.

. Director (a) de UDAF, recibe, revisa oficio de solicitud de

TCI, documentacién de soporte y verifica el registro de
creacion y solicitud en el SIGES de la TCI, procediendo de
la manera siguiente:

Entrega de la TCI al
Tarjetahabiente.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director (a) de la Unidad de

Planificacion Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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7.1 Si esta correcto firma oficio de Vo.Bo. y autoriza
solicitud de la TCI en el SIGES, para que el Banco
emita la TCI y traslada a Encargado (a) de Tesoreria.
Continda paso 8.

7.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa al paso 5.

8. Encargado (a) de Tesoreria imprime y firma documento de
solicitud de TCI generado en SIGES y gestiona firmas de
Subdirector (a) de UDAF y Director (a) de UDAF; conforma
y entrega la documentacion generada en el proceso al banco
CHN.

9. Encargado (a) de Tesoreria, una vez que el banco CHN
indique la recepcién de las TCI, informa por correo
electrénico a los Tarjetahabientes con copia al jefe
inmediato de los mismos, Subdirector (a) UDAF y Director
(a) de UDAF para que reciban la TCI en el banco CHN.

10. Tarjetahabiente se apersona con su documento personal de
identificacién al banco para recibir la TCI y revisa que sus
datos estén correctos en la TCI.

11. Tarjetahabiente elabora y firma oficio de entrega de la TCI
con Vo. Bo., del jefe inmediato, para el registro del nimero
de la TCI en el SIGES dirigida al Director (a) de UDAF.

12. Director (a) de UDAF, recibe y revisa la TCI y oficio e
instruye y entrega a Encargado (a) de Tesoreria para que
suscriba acta de entrega de la TCI.

13. Encargado (a) de Tesoreria, recibe la TCI y oficio; suscribe
acta de entrega de la TCI al Tarjetahabiente, jefe inmediato
del Tarjetahabiente y personal de UDAF; y registra en
SIGES el ndmero de la TCI y nimero de acta.

14. Encargado (a) de Tesoreria, entrega copia certificada de acta
y la TCI a Tarjetahabiente.

15. Tarjetahabiente recibe la TCI y certificaciéon de copia de
acta, resguarda y administra la TCL

16. Encargado (a) de Tesoreria, archiva documentacion
generada.

17. Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director (a) de la Unidad de
Planificacion Administracién Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 2
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Fuente: Elaboracién propia, Tesoreria, Unidad de Administracién Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo

Interno Niimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director (a) de la Unidad de
Planificacion Administracién Financiera
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para el bloqueo de la Tarjeta de Compras Institucional, con el fin de conocer
qué debe hacer, el personal involucrado en el proceso, como, cuando y dénde deben realizarlo, con el fin de resguardar
oportunamente los recursos financieros de la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acronimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracion Financiera
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviatura:
Vo. Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, Jefe del Tarjetahabiente, Tarjetahabiente.

NORMAS INTERNAS

1. Tarjetahabiente debe presentar la denuncia ante las instancias correspondientes en caso de hurto, robo, perdida o
extravié de la TCL.

2. Para reposicion de la TCI por bloqueo, el Tarjetahabiente debe cumplir con lo que se establece en las normas y
procedimientos de AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LA TARJETA
DE COMPRAS INSTITUCIONAL, adicional adjuntar una copia de la denuncia realizada.

3. Lo que no se establezca en el presente procedimiento debera apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso

Notificacion de bloqueo. | 1. El Tarjetahabiente notifica inmediatamente para el bloqueo | Bloqueo de la TCIL.

de la TCI de la manera siguiente:

1.1 Telefénicamente al banco CHN para que proceda a
realizar el bloqueo de la TCI en los sistemas
correspondientes y proporcione el nimero de gestion.

1.2 Realiza la denuncia a las instancias correspondientes,
segtin el caso.

1.3 Por correo electrénico a Encargado (a) de Tesoreria,
sobre el bloqueo, nimero de gestidon proporcionado por
CHN y escaner de la denuncia realizada a las instancias
correspondientes, con copia a jefe inmediato, Director

Aprobado A d
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probaco ’cuer 0
Interno Niimero
B dade T . Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
neargada de lesorerla Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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(a) de UDAF y a Subdirector (a) de UDAF, para
formalizacién de la gestién de bloqueo ante el banco.

2. Encargado (a) de Tesoreria, recibe informacién y

documentacién digital necesaria de soporte; elabora y firma
oficio conjuntamente con Subdirector (a) de UDAF,
solicitando formalmente el bloqueo de la TCI al banco CHN
y traslada con documentacién de soporte  a Director (a)
UDAF para Vo.Bo.

. Director (a) de UDAF, recibe y revisa oficio de bloqueo y

documentacién de soporte, procediendo de la manera

siguiente:

3.1 Si estd correcto, firma de Vo.Bo. oficio y devuelve con
documentacién de soporte a Encargado (a) de Tesoreria
para solicitar formalmente la gestion de bloqueo ante el
banco CHN. Continta Paso 4.

3.2 Si no estd correcto, devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 2.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe oficio con

documentacién de soporte y entrega al banco CHN oficio de

solicitud de bloqueo con copia de la documentacién de
soporte.

Encargado (a) de Tesoreria, informa por oficio con Vo. Bo.

de Director (a) de UDAF, del bloqueo de la TCI al jefe

inmediato del Tarjetahabiente con copia a Subsecretario (a)

Administrativo (a).

Encargado (a) de Tesoreria archiva documentacién

generada.

Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de

Planificacion Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 3
Tarjetahabiente Encargado (a) de Tesoreria Director (a) de UDAF

Inicio

Notifica inmediatamente para el bloqueo de la
TCI de la manera siguiente:

1. Telefonicamente al banco CHN para que
proceda a realizar el bloqueo de la TCI en los
sistemas correspondientes y proporcione el
ndmero de gestion.
2.Realiza la denuncia a las instancias
correspondientes sgunel caso.
3.Por correo electronico a Encargado (a) de
Tesoreria, sobre el bloqueo, nimero de gestién
proporcionado por CHN y escdner de la denuncia
realizada a las instancias correspondientes, con
copiaajefe inmediato, Director (a) de UDAFy a
Subdirector (a) de UDAF para formalizacién de
la gestion de bloqueo ante el banco.

Paso 1

Recibe informacion y documentacion
digital necesaria de soporte; elaboray
firma oficio conjuntamente con
Subdirector (a) de UDAF, solicitando | g

formalmente el bloqueo de la TCI al
banco CHN y traslada con documentacién
soporte a Director (a) UDAF para Vo.Bo.
Paso 2

Recibe oficio con documentacién de
soporte y entrega al banco CHN oficio de

Recibe y revisa oficio de bloqueo y

documentacion de soporte.

Paso 3

Firma
de
Vo.Bo.

oficio
Paso 3.1

Devuelve
para
correccion

Paso 3.2

solicitud de bloqueo concopiadela |«
documentacién de soporte.
Paso 4

v

Informa por oficio con Vo. Bo. Director
(a) de UDAF, del bloqueo de la TCI al
jefe inmediato del Tarjetahabiente con
copia a Subsecretario (a) Administrativo
(a).
Paso 5

Archiva documentacién generada..

Paso 6

Fin

Fuente: Elaboracion propia, Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por: Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
Administracion Financiera del 28 de febrero de 2023
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PERSONAL
Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la cancelacién de Tarjeta de Compras Institucional por movimiento de
personal, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cudndo y dénde deben
realizarlo, para resguardar oportunamente los recursos financieros de la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acronimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracién Financiera
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviatura:
Vo. Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, Jefe inmediato del Tarjetahabiente.

NORMAS INTERNAS

1. El servidor publico nombrado como Tarjetahabiente es responsable de entregar 1a TCI cuando entregue el puesto o
cargo por disposicién institucional notificada por escrito.

2. Se debe informar a la UDAF por movimiento del personal, para tomar las acciones necesarias en resguardo de los
recursos financieros de la Secretaria Privada de la Presidencia.

3. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Solicitud de cancelacién | 1. Jefe inmediato del Tarjetahabiente solicita por medio de | Notificacion de
de la TCI. oficio a Director (a) de UDAF la cancelacion de la TCI del | cancelacién de la TCL

tarjetahabiente, por movimiento de personal adjuntando la
documentacién necesaria de soporte, asi como la TCIL.

2. Director (a) de UDAF, recibe oficio con TCI vy
documentacién de soporte, margina solicitud de cancelacién
de la TCI con documentaciéon de soporte y traslada a
Encargado (a) Tesoreria.

3. Encargado (a) Tesoreria recibe, revisa oficio con TCI y
documentacién de soporte, procediendo de la manera

siguiente:
Aprobado A d
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probaco ’cuer 0
Interno Niimero
B dade T . Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
neargada de lesorerla Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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3.1 Si esta correcto en conjunto con Subdirector (a) de
UDAF elaboran, firman y sellan oficio de solicitud de
cancelacion de TCI dirigida a banco CHN vy trasladan a
Director (a) de UDAF para Vo.Bo. Continda paso 4.

3.2 Si no estd correcto devuelve a jefe inmediato del
Tarjetahabiente. Regresa paso 1.

Director (a) de UDAF recibe la TCI y oficio con su

documentacién de soporte y revisa procediendo de la

manera siguiente:

4.1 Si esté correcto, firma y sella de Vo.Bo. oficio dirigida
al banco CHN; registra en SIGES la cancelacion de la
TCly devuelve a Encargado (a) de Tesoreria. Contintia
paso 5.

4.2 Si no estd correcto devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria. Regresa paso 3.1.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe oficio con TCI,

documentacién de soporte; y entrega al banco CHN oficio

con copia de la documentacién de soporte y la TCI quienes
destruyen en el mismo momento la TCI.

Encargado (a) de Tesoreria informa por oficio con Vo.Bo.

del Director (a) de UDAF de las gestiones realizadas al jefe

inmediato del Tarjetahabiente con copia a Subsecretario (a)

Administrativo (a).

Encargado (a) de Tesoreria archiva documentacién

generada.

Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de
Planificacion Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 4
Jefe Inmediato del Tarjetahabiente Director (a) de UDAF Encargado (a) de Tesoreria

Solicita por medio de oficio a Director (a)
de UDAF la cancelacion de la TCI del
tarjetahabiente, por movimiento de

&
. PN b
personal adjuntando la documentacién
necesaria de soporte, asi como la TCL
Paso 1 . .
Recibe TCI y oficio con su
documentacion de soporte, margina
solicitud de cancelacién de la TCI con
documentacion de soportey trasladaa
Encargado (a) Tesoreria.
Paso 2
Recibe, revisa oficio con TCI y
documentacion de soporte.
Paso 3
En conjuntf
con
(@) de P Devuelve
UDAF SI NO .
elaboran y| para
firman correccién| [—
oficio de Paso 3.2
cancelaciony
dirigida a
banco CHN
Paso 3.1
Recibe 1a TCI y oficio con su A
documentacién de soportey revisa.
Paso 4
Firma y sella
de Vo.Bo Devuelve
oficio de i ara
solicitud, y S1 NO para
rcgisn'a en correccion|
SIGES la
cancelacién Paso 4.2
de la TCI
Paso 4.1

Recibe oficio con TCI, documentacién de
soporte; y entrega al banco CHN oficio
con copia de la documentacién de soporte!
y 1a TCI quienes destruyen en el mismo
momento la TCIL
Paso 5

v

Informa por oficio con Vo.Bo. del
Director (a) de UDAF de las gestiones
realizadas al jefe inmediato del
Tarjetahabiente con copia a Subsecretario
(a) Administrativo (a),

Paso 6

v

Archiva documentacién generada.
Paso 7

Fuente: Elaboracion propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Aprobado A d
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probaco ’cuer 0
Interno Niimero
B dade T . Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la cancelacion de Tarjeta de Compras Institucional por deterioro, con el
fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cdmo, cuando y dénde deben realizarlo, para
reponer la Tarjeta de Compras Institucional y seguir contando con un medio de pago de manera inmediata y segura en
la adquisicién de compras y servicios que requiera la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acronimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracién Financiera.
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviatura:
Vo. Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, Jefe del Tarjetahabiente, Tarjetahabiente.

NORMAS INTERNAS

1. Para reposicién de la TCI por deterioro, el Tarjetahabiente debe cumplir con lo que se establece en las normas y
procedimientos de AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LA TARJETA
DE COMPRAS INSTITUCIONAL, adicional debe adjuntar la TCI.

2. Lo que no se establezca en el presente manual debera apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Solicitud de cancelacién | 1. Tarjetahabiente elabora, firma y sella oficio de solicitud de | Notificacidn de
de la TCL cancelacion, gestiona Vo.Bo. del jefe inmediato y traslada a | cancelacion de la TCI.

Director (a) de UDAF adjuntando la TCI.

2. Director (a) de UDAF recibe oficio de solicitud con la TCI,
margina y traslada a Encargado (a) Tesorerfa.

3. Encargado (a) Tesoreria recibe oficio de solicitud con la TCI
y revisa, procediendo de la manera siguiente:

3.1 Si esta correcto en conjunto con Subdirector (a) de
UDAF elaboran, firman y sellan oficio de solicitud de
cancelacion dirigida a banco CHN y trasladan con la TCI
a Director (a) de UDAF para Vo.Bo. Continta paso 4.

3.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones al
Tarjetahabiente. Regresa paso 1.

Aprobado A d
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probaco ’cuer 0
Interno Niimero
B dade T . Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
neargada de lesorerla Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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4. Director (a) de UDAF recibe la TCI y oficio con su

documentacién de soporte y revisa procediendo de la
manera siguiente:

4.1 Si esta correcto, firma y sella de Vo.Bo. oficio dirigida
al banco CHN; registra en SIGES la cancelacion de la
TCI y devuelve a Encargado (a) de Tesoreria. Continda
paso 5.

4.2 Si no estd correcto devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria para correcciones. Regresa paso 3.1.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe oficio con TCI,
documentacién de soporte; y entrega al banco CHN oficio
con copia de la documentacién de soporte y la TCI, quienes
destruyen en el mismo momento la TCI.

Encargado (a) de Tesoreria informa por oficio con Vo.Bo.
del Director (a) de UDAF de las gestiones realizadas al jefe
inmediato del Tarjetahabiente con copia a Subsecretario (a)
Administrativo (a).

Encargado (a) de Tesoreria archiva documentacion
generada.

Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de
Planificacion Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 5§
Tarjetahabiente Director (a) de UDAF Encargado (a) de Tesoreria

Elabora, firma y sella oficio de solicitud
de cancelacién, gestiona Vo.Bo. del jefe
inmediato y traslada a Director (a) de
UDAF adjuntando la TCIL.

Paso 1

Firma y sella
de Vo.Bo.
oficio de
solicitud, y
registra en
SIGES la
cancelacién
de la TCI
Paso 4.1

Devuelve
para
correccion
Paso 4.2

Recibe oficio de solicitud con la TCI,
margina y trasladaa Encargado (a)
Tesoreria.
Paso 2
Recibe oficio de solicitud con la TCI y
revisa.
Paso 3

En conjunt]

con
Subdirect

(a) de

UDAF Devuelve
elaboran y|

firman para | 1] |
oficio de correccion|
solicitud Paso 3.2
cancelacién}
de la TCI
dirigida a
banco CHN

Recibe la TCI y oficio con su Paso 3.1
documentacion de soporte y revisa. A
Paso 4

Recibe oficio con TCI, documentacién de
soporte; y entrega al banco CHN oficio
con copia de la documentacién de soporte

y 1aTCI, quienes destruyen en el mismo
momento la TCIL.
Paso 5

v

Informa por oficio con Vo.Bo. del
Director (a) de UDAF de las gestiones
realizadas al jefe inmediato del
Tarjetahabiente con copia a Subsecretario
(a) Administrativo (a).

Paso 6

v

Archiva documentacion generada.
Paso 7

Fuente: Elaboracion propia, Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la gestion de transacciones no reconocidas e incorrectas con la Tarjeta de
Compras Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y
dénde deben realizarlo, para resguardar oportunamente los recursos financieros de la Secretaria Privada de la

Presidencia.
Acroénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracion Financiera
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviatura:
Vo. Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:

Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:

Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, Jefe del Tarjetahabiente, Tarjetahabiente.

NORMAS INTERNAS

Las transacciones no reconocidas son las transacciones duplicadas o por consumos no realizados con la TCI y las
transacciones incorrectas son las que se realizaron con cargos menores o mayores al monto reportado en la factura.
Para solicitar correccion de las transacciones no reconocidas al banco CHN se tiene un plazo no mayor de 30 dias
calendario, contados a partir de realizada la transaccién, por lo que el Tarjetahabiente y el jefe inmediato deben
verificar los consumos que se hagan con la TCI, informando a la UDAF de las transacciones no reconocidas con la
TCI de manera inmediata.

Encargado (a) de Tesoreria periddicamente revisa a través del Reporte Detalle de Consumos las transacciones
realizadas por la Unidad Ejecutora para determinar registros de transacciones no reconocidas e incorrectas, y de
encontrar inconsistencias debe realizar la gestién correspondiente.

Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, son los responsables de supervisar los consumos que se realicen
con las TCIL.

Si la transaccién es incorrecta el tarjetahabiente debe solicitar inmediatamente al proveedor la correccién de la
transaccion e informar a la UDAF adjuntado el documento de soporte de la correccién de la transaccion.

Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso Salida del Proceso

Aprobado Acuerdo

Revisado y Validado por:
evisado y vatidaco por Interno Niumero

Elaborado por: Revisado por:

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Determinar
transacciones no
reconocidas e
incorrectas.

1. Encargado (a) Tesoreria determina registro de transacciones
no reconocidas en el detalle de consumos efectuados con
TCI en SIGES.

2. Encargado (a) Tesoreria en conjunto con Subdirector (a) de
UDAF elaboran y firman oficio solicitando justificacién al
Tarjetahabiente de  la transaccién no reconocida, con
Vo.Bo. de Director (a) de UDAF.

3. Tarjetahabiente traslada justificacién con Vo.Bo. del jefe
inmediato a Director (a) de UDAF.

4. Director de UDAF, recibe y margina justificacion de la
transaccion no reconocida; y traslada a Encargado (a) de
Tesoreria.

5. Encargado (a) Tesoreria, recibe y revisa justificacion y en
conjunto con Subdirector (a) de UDAF, elaboran y firman
oficio de solicitud de correccién de transaccién no
reconocida identificando la TCI, dirigida al banco CHN con
Vo.Bo. de Director (a) de UDAF.

6. Banco CHN recibe solicitud, analiza y confirma la
correccién de registros no reconocidos, procediendo a
reintegrar el valor a la cuenta  monetaria
GT24BAGU01010000000001100015 “GOBIERNO DE
LA REPUBLICA FONDO COMUN CUENTA UNICA
NACIONAL?”, constituida en el Banco de Guatemala.

7. Banco CHN notifica a Encargado (a) Tesoreria de
adjuntando documento de reintegro.

8. Encargado (a) Tesoreria registra en SIGES el documento de
reintegro.

9. Encargado (a) de Tesorerfa informa por oficio con Vo.Bo.
del Director (a) de UDAF de las gestiones realizadas al jefe
inmediato del Tarjetahabiente con copia a Subsecretario (a)
Administrativo (a).

10. Encargado (a) Tesorer{a archiva documentacién generada.

11. Fin del procedimiento.

Correccidn de la
transacciones no
reconocidas e
incorrectas.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
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Flujograma No. 6
Encargado (a) de Tesoreria TARJETAHABIENTE DIRECTOR (A) UDAF BANCO CHN

Determina registro de transacciones no
reconocidos en el detalle de consumos
efectuados con TCI en SIGES.
Paso 1

Si la transaccion es
incorrecta el tarjetahabiente
debe solicitar en su momeno
al proveedor la correccitn de
la transaccién e informar ak

En conjunto con Subdirector (a) de UDAF
elaboran y firman oficio solicitando
justificacién al Tarjetahabientede la

Traslada justificacién con Vo.Bo. del jefe

transaccion no reconocida, con Vo.Bo. de
Director (a) de UDAF.
Paso 2

Recibe y revisa justificacién y en
conjunto con Subdirector (a) de UDAF,
elaboran y firman oficio de solicitud de
correccion de transaccién no reconocida

inmediato a Director (a) de UDAF.
Paso 3

Recibe y margina justificacién de la
transaccién no reconocida; y traslada a
Encargado (a) de Tesorerfa.

Paso 4

d
identificando la TCI, dirigida al banco A . . . .
CHN con Vo.Bo. de Director () de Recibe solicitud, analiza y confirma la
‘U[.)AF correccion de registros no reconocidos,
Paso 5 procediendo areintegrar el valor ala cuenta
T monetaria
GT24BAGU01010000000001100015
“GOBIERNO DE LA REPUBLICA FONDO
COMUN CUENTA UNICA NACIONAL”,
constituida en el Banco de Guatemala.
Paso 6
Registraen SIGES el documento de Banco CHN notifica a Encargado (a) Tesoreria
reintegro. < de adjuntando documento de reintegro.
Paso 8 Paso 7
Informa por oficio con Vo.Bo. del
Director (a) de UDAF de las gestiones
realizadas al jefe inmediato del
Tarjetahabiente con copia a Subsecretario
(a) Administrativo (a).
Paso 9
Archiva documentacién generada.
Paso 10
Fin
Fuente: Elaboracion propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
Aprobado Acuerdo

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Interno Niimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administracion Financiera
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DR, ALEJANDRO IAMMATTE

GOBIERNO (i
GUATEMALA

Objetivo:

Establecer las normas y procedimiento para la solicitud de usuario en banca electrénica (EBANKING), del banco
Crédito Hipotecario Nacional para pago de impuestos retenidos con la Tarjeta de Compras Institucional, con el fin de
conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y donde deben realizarlo, para cumplir
con lo preceptuado en las leyes y normas vigentes referente a las retenciones de impuestos.

Acrénimo:
FR Fondo Rotativo
TCI Tarjeta de Compras Institucional
DPI Documento Personal de Identificacion
RTU Registro Tributario Unificado
NIT Nuimero de Identificacién Tributaria
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UE Unidad Ejecutora
UDAF Unidad de Administracién Financiera
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviaturas:
Vo. Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Responsables del Proceso:

Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, enlaces nombrados para gestiones
administrativos ante el banco CHN.

NORMAS INTERNAS

1. El pago de retenciones de impuesto lo debe realizar el responsable del FR Interno, en el plazo establecido por las
leyes y normas vigentes.
2. De la informacién y documentos que debe llevar el oficio de solicitud de usuario en EBANKING:

a. Nombre de la UE.

b. Direccién de la UE.

c. NIT de la UE.

d. Nombre completo del responsable del FR Interno.

e. NIT del responsable del FR Interno.

f.  Cédigo Unico de Identificacién del DPI del responsable del FR Interno.

g. Numero de teléfono y correo electrénico del responsable del FR Interno.

h. Ultimos cuatro digitos de la TCI a nombre del responsable del FR Interno.

i. Fotocopia del DPI Y RTU del responsable del FR Interno.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado A’cuerdo

Interno Numero
Encargada de Tesorerfa Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
Planificacién Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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j. Indicar en el Oficio que el usuario por crear es para uso exclusivo “pago de Impuestos con la TCI”.
k. Otra informacién o documento que se considere necesaria.
3. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Solicitud de usuario en
banca electronica del
banco CHN.

Encargado (a) de Tesoreria en conjunto con Subdirector (a)
de UDAF elaboran oficio de solicitud de usuario en Banca
Electrénica (Ebanking) CHN para el pago de impuestos
retenidos, adjuntando documentacién necesaria de soporte y
trasladan a Director (a) de UDAF para Vo.Bo.
Director (a) de UDAF recibe, revisa oficio de solicitud de
usuario en Banca Electrénica (Ebanking) CHN vy
documentacién de soporte, procediendo de la manera
siguiente:
2.1 Si esta correcta, firma, sella oficio de solicitud de
usuario en Banca Electrénica (Ebanking) del banco
CHN vy traslada adjuntando la documentaciéon de
soporte a Subsecretario (a) Administrativo (a) para
firma de Vo.Bo. Continda paso 3.
2.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa Paso 1.
Subsecretario (a) Administrativo (a) recibe, revisa oficio de
solicitud de usuario en Banca Electrénica (Ebanking) CHN
y documentacién necesaria, procediendo de la manera
siguiente:
3.1 Si esta correcta firma y sella de Vo.Bo. el oficio y
devuelve con la documentacién de soporte a Director
(a) de UDAF. Continda paso 4.
3.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 1.
Director (a) de UDAF recibe oficio con documentacién de
soporte e instruye a Encargado (a) de Tesoreria para
continuar con el tramite de solicitud de usuario en
EBANKING del banco CHN.
Encargado (a) de Tesoreria envia oficio de solicitud de
usuario en EBANKING y copia de la documentacién de
soporte al banco CHN.
Banco CHN recibe solicitud de wusuario en Banca
Electronica (EBANKING), genera usuario y notifica al
enlace de UDAF.
Enlace de UDAF recibe notificacion y traslada
informacién a UDAF y a Subsecretario (a) Administrativo

Acceso a la banca
electrénica para pagar
los impuestos retenidos
en el plazo establecido
seglin normas vigentes y
aplicables.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de

Director de la Unidad de
Administracion Financiera

Planificacion

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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(a) de la creacién de usuario en Banca Electrénica
(Ebanking) para el pago de impuestos retenidos con TCI.
8. Encargado (a) de Tesoreria verifica usuario en Banca
Electrénica (Ebanking) del banco CHN.
9. Encargado (a) de Tesoreria archiva documentacién
generada.
10. Fin del procedimiento.
A A
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probado ’cuerdo
Interno Numero
Encareada de Tesorerfa Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
& Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 7

Enlaces de UDAF

retenidos con

Paso 7

Recibe notificacion y traslada

informacion a UDAFy a Sub,

(a) Administrati

para el pago de inp

Banco CHN

1] usuario en Banc

otifica al enlace de UDAF.
Paso 6

Recibe solicitud de usuarioen Banca

El

o
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Fuente: Elaboracién propia, Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos parala constitucién o ampliacién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y
doénde deben realizarlo, para que Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas acredite Titularidad en la
Cuenta Unica del Tesoro a la Secretaria Privada de la Presidencia, asi disponer de disponibilidad financiera para
constituir el Fondo Rotativo Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia para el ejercicio fiscal correspondiente.

Acrénimo:
FR Fondo Rotativo
TCI Tarjeta de Compras Institucional
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
SIGES Sistema Informatico de Gestién
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
TN Tesoreria Nacional
UDAF Unidad de Administracion Financiera
COPEP Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviaturas:
Vo.Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administraciéon Financiera

Responsable del Proceso:
Subsecretario (a) Administrativo (a), Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria.

NORMAS INTERNAS

1. La constitucién o ampliacién del Fondo Rotativo Institucional con TCI, es autorizado por TN del MINFIN de
acuerdo a las normas, disposiciones y condiciones especiales que la misma establezca.

2. El Fondo Rotativo Institucional con TCI, a solicitar a TN del MINFIN en ningtn caso puede exceder de cinco por
ciento (5%) de la sumatoria de las asignaciones presupuestarias de los grupos y renglones de gastos autorizados,
especificados en las normativas vigentes y aplicables.

3. Se puede solicitar a TN del MINFIN la ampliaciéon del Fondo Rotativo Institucional con TCI comprobando la
necesidad de dicho aumento dentro del porcentaje establecido y siempre que sea congruente con las asignaciones
presupuestarias.

4. Para respaldar la constitucién del FR Interno con TCI, se debe emitir la forma 63-A2, autorizada por la CGC.

El responsable del manejo del Fondo Rotativo Institucional con TCI es el Encargado (a) de Tesoreria.

6. El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF ejerceran la funcién de supervisién de las operaciones
relacionadas con el Fondo Rotativo Institucional con TCI.

b

Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: P )
Interno Numero
Encarcada de Tesorer{a Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
g Planificacion Administracion Financiera del 28 de febrero de 2023
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7. El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF son los responsable de realizar arqueos previo a rendir el
Fondo Rotativo Institucional con TCI, con el objetivo de velar por un adecuado control interno.

8. Encargado (a) de Tesoreria es el responsable del manejo y custodia de las formas oficiales autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas que se utilizan en Tesoreria.

9. El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF son los responsable de realizar arqueo de las formas oficiales
que se menaje y custodie en Tesoreria.

10. En caso de existir el mal manejo de fondos o formas, asi como la sustracciéon de fondos conllevard a que se
interponga la denuncia penal correspondiente o solicite las sanciones administrativas segin la normativa legal
aplicable.

11. En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la persona que sustituya al Encargado (a) de Tesoreria,
debera estar contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021 o 022 y aplicarle el descuento de fianza de
fidelidad.

12. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Solicitud de 1. Subdirector (a) de UDAF verifica presupuesto asignado a la | Aprobacién del FR
Constitucién del FR SPP y que la cuota de anticipo esté aprobada por COPEP; y | Institucional con TCI
Institucional con TCI traslada copia de los reportes a Encargado (a) de Tesoreria para | parala SPP.

la solicitud de Constitucién del FR Institucional con TCI.
2. Encargado (a) de Tesoreria elabora oficio de solicitud de

Constitucion del FR Institucional con TCI, en el que debe
indicarse como minimo:
2.1 Justificacién del uso del fondo.
2.2 Monto del FR Institucional TCI solicitado.
2.3 Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al FR
interno (constitucién o ampliacién).

3. Encargado (a) de Tesoreria una vez elaborado oficio de
solicitud de Constitucion del FR Institucional crea y solicita en
SIGES el FRO4 Institucional; imprime el Documento de
Constitucién del Fondo Rotativo Institucional TCI forma FR04
Institucional y traslada a Subdirector (a) de UDAF.

4. Subdirector (a) de UDAF, recibe y revisa oficio de solicitud de
Constitucion del FR Institucional con TCI y Documento de
Constitucion del Fondo Rotativo Institucional TCI Forma
FRO4 Institucional procediendo de la manera siguiente:

4.1 Si estd correcto, consigna rubrica en ambos documentos y
traslada a Director (a) de UDAF para firma. Continda paso
5.

42 Si no estd correcto, devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 2.

5. Director (a) de UDAF recibe y revisa oficio de solicitud de
constitucién del FR Institucional y Documento de Constitucién

Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: P )
Interno Numero
Encarcada de Tesorer{a Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
g Planificacion Administracion Financiera del 28 de febrero de 2023
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10.

11.

12.

13.

del Fondo Rotativo Institucional TCI Forma FR04
Institucional, procediendo de la manera siguiente:

5.1 Si estd correcto, consigna firma, sello en ambos
documentos y traslada a Subsecretario (a) Administrativo
(a) para firma. Continta paso 6.

5.2 Si no estd correcto, devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 2.

Subsecretario (a) Administrativo (a) recibe y revisa oficio de
solicitud de Constitucién del FR Institucional y Documento de
Constitucién del Fondo Rotativo Institucional TCI Forma
FRO4 Institucional, procediendo de la manera siguiente:

6.1 Si estd correcto, consigna firma y sello de Vo.Bo. en
ambos documentos y traslada a Director (a) de UDAF.
Continda paso 7.

6.2 Si no estd correcto, devuelve para correcciones, a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 2.

Director (a) de UDAF recibe oficio de solicitud de constitucién
de FR Institucional y Documento de Constitucién del Fondo
Rotativo Institucional TCI Forma FR04 Institucional e instruye
a Encargado (a) de Tesoreria para entregar a TN del MINFIN
ambos documentos.

Encargado (a) de Tesoreria entrega a TN del MINFIN oficio de
solicitud de constitucién de FR Institucional y Documento de
Constitucién del Fondo Rotativo Institucional TCI Forma
FRO4 Institucional.

TN del MINFIN realiza la gestién de aprobacion en el SIGES
de la Constitucién del FR Institucional para la SPP, acreditando
la Titularidad a esta Secretaria en la Cuenta Unica del Tesoro
y se notifica automdticamente al banco CHN la disponibilidad
institucional.

TN del MINFIN envia a esta Secretaria copia de la resolucion
de aprobacién por la constitucion del FR Institucional con TCIL
Encargado (a) de Tesoreria recibe copia de la Resolucién
emitido por TN del MINIFN y emite forma 92-A “Retiro de
Fondos de la TN”.

Encargado (a) de Tesoreria archiva documentacién de la
constitucién del FR Institucional con TCIL.

Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
Planificacion Administracion Financiera del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 8

Subdirector (a) de UDAF

Encargado (a) de Tesoreria

Director (a) de UDAF

Subsecretario (a) Administrativo (a)

Tesoreria Nacional - MINFIN

( Inicio )

Verifica presupuesto asignado a la SPPy
quela cuotade anticipo esté aprobada
por COPEP: y traslada copia de los

reportes a Encargado (a) de Tesoreria para
la solicitud de Constituciéndel FR
Institucional con TCI
Paso 1

y

Elabora oficio de solicitud de constit
del FR Institucional con TCI,

Paso 2

Indicar como minimo en el oficio:
1. Justificacion del uso del fondo.
2. Monto del FR Institucional TCI
solicitado.

3.Concepto de gastos que pueden
atenderse con cargo al FR interno
(constituci6n o ampliacion).

Una vez elaborado oficio de solicitud de
Constitucién del FR Institucional crea y
solicita en SIGES el FRO4 Institucional;

Recibe y revisa oficio de solicitud
constitucion del FR Institucional con TCI

imprime el Documento de Constitucion
del Fondo Rotativo Institucional TCI
forma FRO4 Institucional
Paso 3

y Forma FRO4 Institucional <
Paso 4
Consigna Devuelve
rubrica enl para
ambos g
Paso 4.1 Paso 42

Recibe y revisa oficio de solicitud de
constitucién del FR Institucional y
D de Constitucién del Fondo

Rotativo Institucional TCI Forma FRO4
Institucional.

comgna] | ST NO  MDhevuelve
firma, para
sello en Correcto »

ambos.

Paso 5.2

Recibe y revisa oficio de solicitud de
Constitucién del FR Institucional y
D de C¢ 6n del Fondo

Entregaa TN del MINFIN oficio de
solicitud de constitucion de FR
Institucional y Documento de

Recibe oficio de solicitud de constitucién
de FR Institucional y Documento de
Constitucién del Fondo Rotativo
Institucional TCI Forma FRO4

Rotativo Institucional TCI Forma FR04
Institucional

Devuelve
para

Paso 6.2

Paso 6.1

A

Constitucién del Fondo Rotativo
Institucional TCI Forma FR04
Institucional
Paso 8

Institucional e instruye al Encargado (a)
de Tesoreria para entregar a TN del
MINFIN ambos documentos
Paso 7

Realiza la gestion de aprobacién en el
SIGES de la Constitucién del FR
Institucional para la SPP, acreditandola
Titularidad a esta Secretarfa en la Cuenta

Recibe copia de la Resolucién emitido por
TN del MINIFN y emite forma 92-A
“Retiro de Fondos de la TN”.

Paso 11

Unica del Tesoro y se notifica
automdticamente al banco CHN la
disponibilidad institucional .
Paso 9

v

Enviaa esta Secretarfa copia de
6n de 6n por la

A

v

Archiva documentacién de la
constitucién del FR Institucional
con TCL.

Paso 12

constitucion del FR Institucional con TCIL.|
Paso 10

Fuente: Elaboracion propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la constitucién o ampliacién del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de
Compras Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y
dénde deben realizarlo, para disponer de disponibilidad financiera y asi cubrir gastos urgentes de funcionamiento que
requiera la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acroénimo:
FR Fondo Rotativo
TCI Tarjeta de Compras Institucional
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
SIGES Sistema Informéatico de Gestion
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
TN Tesoreria Nacional
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviatura:
Vo.Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera

Responsable del Proceso:
Secretario (a) Privado (a) de la Presidencia, Subsecretario (a) Administrativo (a), Director (a) de UDAF, Subdirector
(a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria.

NORMAS INTERNAS

1. El FR Interno es constituido por la disponibilidad asignada a la cuenta corriente de la Unidad Ejecutora de la SPP,
cuyo monto es igual al monto del FR Institucional autorizado por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de
Tesoreria Nacional ya que esta Secretaria inicamente cuenta con una Unidad Ejecutora.

2. Laconstitucién o ampliacion del FR Interno con TCI, serd autorizado por Autoridad Superior de la SPP de acuerdo
a las normas, disposiciones y condiciones especiales que la misma establezca.

3. El FR Interno cubrira gastos urgentes de baja cuantia, con cargo a las disponibilidades presupuestarias vigentes de
los renglones del presupuesto de la institucién y que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de la
orden de pago a través del Comprobante Unico de Registro (CUR).

4. Para la constitucién del FR Interno se debe tener a la vista la resolucién de la constitucién del FR Institucional

emitido por TN del MINFIN.

Para respaldar la constitucion del FR Interno con TCI, se debe emitir la forma 63-A2, autorizada por la CGC.

El responsable del manejo del Fondo Rotativo Interno con TCI es el o la Encargado (a) de Tesoreria.

7. El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF ejercerdn la funcién de supervisién de las operaciones
relacionadas al Fondo Rotativo Interno con TCI.

8. El Director (a) de UDAF o Subdirector (a) de UDAF son los responsable de realizar arqueos del FR Interno con
TCI, con el objetivo de velar por un adecuado control interno.

SN
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9. Encargado (a) de Tesoreria es el responsable del manejo y custodia de las formas oficiales autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas que se utilizan en Tesoreria.

10. El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF son los responsable de realizar arqueo de las formas oficiales
que se menaje y custodie en Tesoreria.

11. En caso de existir el mal manejo de fondos o formas, asi como la sustraccién de fondos conllevard a que se
interponga la denuncia penal correspondiente y/o solicite las sanciones administrativas segtin la normativa legal
aplicable.

12. En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la persona que sustituya al Encargado (a) de Tesoreria,
debe estar contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021 o 022 y aplicarle el descuento de fianza de
fidelidad.

13. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso

Solicitud de 1. Encargado (a) de Tesoreria en conjunto con Subdirector (a) | Aprobacion del FR

Constitucion del FR de UDAF elaboran oficio de solicitud de resolucién de | Interno con TCI para la

Interno con TCIL constitucién del FR Interno utilizando TCI, en el que debe | SPP

indicarse como minimo:
1.1 Justificacion del uso del fondo solicitado.
1.2 Monto del FR Institucional TCI solicitado.
1.3 Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al
FR interno (constitucién o ampliacién).

2. Encargado (a) de Tesoreria, firma y sella oficio de solicitud
de resolucién de constitucién del FR Interno utilizando TCI
y trasladan a Director (a) de UDAF para firma.

3. Director (a) de UDAF, recibe y revisa oficio de solicitud de
resolucion para constituciéon del FR Interno con TCI y
traslada oficio para firma de Vo.Bo. de Subsecretario (a)
Administrativo (a), procediendo de la manera siguiente:

3.1 Si esté correcto, firma, sella y traslada a Subsecretario
(a) Administrativo (a) para Vo.Bo. Continda al paso 4.

3.2 Si no estd correcto, devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa al paso 1.

4. Subsecretario (a) Administrativo (a) recibe, revisa oficio de
solicitud de resolucién para constitucién del FR Interno con
TCI, procediendo de la manera siguiente:

4.1 Si estd correcto firma, sella de Vo.Bo. y traslada a
Secretario (a) Privado (a) de la Presidencia. Contintda
paso 5.

4.2 Si no estd correcto, devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 1.

5. Secretario (a) Privado (a) de la Presidencia, recibe oficio de
solicitud de resolucién para constituciéon del FR Interno,
emite resolucién y traslada a Director (a) de UDAF.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Nimero
Encargada de Tesoreria Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
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SECRETARIA PRIVADA

I GOBIERNO (/-
DE LA PRESIDENCIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos | CODIGO _ |MDNP-TCI -UDAF -03-09|

EDICION 01

CONSTITUCION O AMPLIACION DEL FONDO | REVISION 01

ROTATIVO INTERNO CON TARJETA DE

COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- PAGINAS Pagina 42 de 83

10.

11.

12.

13.

Director (a) de UDAF recibe resolucién firmada y sellada

e instruye al Encargado (a) de Tesoreria para el registro de

la resolucioén interna de la constitucién del FR Interno en

SIGES.

Encargado (a) de Tesoreria recibe resolucién, crea en el

SIGES el FR04 Interno para constitucion del FR interno con

TCl y traslada a Subdirector (a) de UDAF, para solicitar en

el SIGES.

Subdirector (a) de UDAF, recibe resolucién, revisa la

informacion ingresada en SIGES de la creacién del FR04

interno para constitucion del FR interno con TCI,
procediendo de la manera siguiente:

8.1 Si esta correcto solicita el FR04 interno y traslada a
Director (a) de UDAF la documentacién de soporte
para aprobacion en el SIGES. Continda Paso 9.

8.2 Si no estd correcto devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria. Regresa paso 7.

Director (a) de UDAF recibe resolucién, verifica la

informacién ingresada en SIGES de la creacién del FR04

interno para constitucion del FR interno con TCI,
procediendo de la manera siguiente:

9.1 Si esta correcto aprueba el FR04 interno y devuelve a
Encargado (a) de Tesoreria. Continda Paso 10.

9.2 Si no estd correcto devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria. Regresa paso 7.

Encargado (a) de Tesoreria recibe resolucion, imprime y

firma Documento de Constitucién del Fondo Rotativo

Interno TCI Forma FRO4 Interno; gestiona Firma del

Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF.

Encargado (a) de Tesoreria emite forma 63-A2 “recibo de

ingreso varios”.

Encargado (a) de Tesoreria archiva documentacién de la

constitucién del FR Interno.

Fin del procedimiento.
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Flujograma No. 9
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i

—

Recibe rasolucion, imprime ¥ firm
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Intarno; gasticna Firma del Diractor (2) de|
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Paso 10

1
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Pazo 11

¥
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Pazo 81

Fuente: Elaboracion propia, Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la asignacién de disponibilidad en la Tarjeta de Compras Institucional,
con el fin conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cudndo y dénde deben solicitarlo, para
poder contar con disponibilidad financiera y asi realizar el pago oportuno de las compras o servicios que requiera la
Secretaria Privada de la Presidencia para su funcionamiento.

Acronimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracion Financiera
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
Abreviatura:
Vo.Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Subsecretario (a) Administrativa (a), Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Jefe del Tarjetahabiente,
Encargado (a) de Tesoreria, Encargado (a) de compras.

NORMAS INTERNAS

1. Encargado (a) de compras debe trasladar una programacion semanal de las posibles adquisiciones de compras o
servicios a la UDAF. Sin embargo, los expedientes que son de urgencia y que no estan dentro de la programacién
semanal de pagos se les deben asignar disponibilidad de fondos a la TCI, previo entrara a revisién de Tesorerfa.

2. Previo a realizar el pago de los expedientes que se enlisten en la programacién deben ser trasladados a Tesoreria
para ser revisados; por lo que se debe observar el las normas y procedimientos de PAGO DE COMPRAS O
SERVICIOS DE BAJA CUANTIA CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

3. Los responsables de administrar las TCI en las Unidades Administrativas de la SPP deben revisar constantemente
que las tarjetas mantengan inicamente la disponibilidad para la adquisicion de compras o servicios programados
para pago o desembolso que no estaban dentro de la programacion, caso contrario las TCI no deben de tener
disponibilidad asignada.

4. Los expedientes de compras y servicios con régimen de Impuesto al Valor Agregado de pequefio contribuyente o

Régimen del Impuesto Sobre la Renta Opcional simplificado se debe realizar la retencion correspondiente.

Encargado (a) de Tesoreria debe revisar diariamente los consumes en SIGES.

6. En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la persona que sustituya al Encargado (a) de Tesoreria,
debe estar contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021 o 022 y aplicarle el descuento de fianza de
fidelidad.

7. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

e
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PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Recepcion de 1.

documento para
asignacién de
disponibilidad.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe y revisa documento para

asignacion de disponibilidad; y determina si cumplen con

los requisitos establecidos en las normas vigentes,
procediendo de la manera siguiente:

1. Si estd correcto, solicita en SIGES la asignacion de
disponibilidad de fondos en la TCI y traslada a
Subdirector (a) de UDAF. Continda paso 2.

2. Si no esta correcto, devuelve a quien corresponda para
correcciones. Regresa Paso 1

Subdirector (a) de UDAF, recibe y revisa documento para

asignacion de disponibilidad, determina si cumplen con los

requisitos establecidos en las normas vigentes y confronta
en el SIGES el registro de solicitud, procediendo de la
manera siguiente:

1. Si estd correcto, rubrica documento y traslada a
Director (a) de UDAF. Continta paso 3.

2. Si no estd correcto devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria para correcciones. Regresa paso 1.

Director (a) de UDAF recibe y revisa documento para

asignacion de disponibilidad, determina si cumplen con los

requisitos establecidos en las normas vigentes y confronta
en el SIGES el registro de solicitud, procediendo de la
manera siguiente:

1. Si esta correcto aprueba en SIGES la disponibilidad
de fondos en la TCI y Traslada a Subsecretario (a)
Administrativo (a). Continda paso 4.

2. Si no estd correcto devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria para correcciones. Regresa paso 1.

Subsecretario (a) Administrativo (a) recibe y revisa

documento para asignacién de disponibilidad, determina si

cumplen con los requisitos establecidos en las normas
vigentes y confronta en el SIGES el registro de solicitud,
procediendo de la manera siguiente:

1. Si esta correcto autoriza en SIGES la disponibilidad
de fondos en la TCI y devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria. Continda paso 5.

2. Si no estd correcto devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria para correcciones. Regresa paso 1.

Encargado (a) de Tesoreria informa por correo electrénico

sobre la asignacion de disponibilidad de fondo en la TCI al

tarjetahabiente, jefe inmediato, Director (a) de UDAF,

Subdirector (a) de UDAF.

Asignacién de
disponibilidad en la TCI.
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6. Encargado (a) de Tesoreria archiva documentacién
generada.
7. Fin del procedimiento.
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Flujograma No. 10
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la TCL.
1.1
Recibe y revisa documento para
asignacion de disponibilidad, determina si
o cumplen con los requisitos establecidos en
las normas vigentes y confronta en el
SIGES el registro de solicitud.
Paso 2
Devuelve
Rubrica si NO
Documen-| para, .
0. correccion. -
Paso 2.1
Paso 2.2
Recibe y revisa documento para
asignacién de disponibilidad, determina si
cumplen con los requisitos establecidos
en las normas vigentes y confronta en el
SIGES el registro de solicitud.
Paso 3
Aprueba
SIE“EESI . si NO Devuelve
disponibi- para
lidad de correccién| |1 |
f‘}:dTOEF_ " Paso 3.2
Paso 3.1
Recibe y revisa documento para
asignacion de disponibilidad, determina si
cumplen con los requisitos establecidos
en las normas vigentes y confronta en el
SIGES el registro de solicitud.
Paso 4
Autoriza
Informa por correo electrénico sobre la enel Devuelve
asignacion de disponibilidad de fondo en SIGES la para
laTCI al tarjetahabiente, jefe inmediato, < dfmﬂf}’; correccionf {1
Director (a) de UDAF y Subdirector (a) fondos en
de UDAF. la TCL Paso 4.2
Paso 5 Paso 4.1
Archiva documentacion generada.
Paso 6
Fin
Fuente: Elaboracién propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la rendicién del Fondo Rotativo Institucional e Interno con Tarjeta de
Compras Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cudndo y
doénde deben realizarlo, para solicitar la reposicidon de los documentos de legitimo abono, asi contar con los recursos
financieros para cubrir gastos urgentes de funcionamiento que, por su naturaleza, no puedan esperar el trdmite normal
de pago a través de acreditamiento en la cuenta corriente de la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acrénimo:
CUR Comprobante Unico de Registro
FR Fondo Rotativo
TCI Tarjeta de Compras Institucional
MINFIN Ministerio de Finanzas Puiblicas
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informadtico de Gestién
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
TN Tesoreria Nacional
SAT Superintendencia de Administraciéon Tributaria
CGC Contraloria General de Cuentas
UDAF Unidad de Administracién Financiera

Proceso a cargo de:

Unidad de Administracion Financiera

Responsable del Proceso:

Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria.

NORMAS INTERNAS

1. En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la persona que sustituya al Encargado (a) de Tesoreria,
debera estar contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021 o 022 y aplicarle el descuento de fianza de

fidelidad.

2. El responsable de guardar y custodiar las formas oficiales autorizadas por la CGC, asi como los documentos de
legitimo abono, para lo cual tomara las medidas necesarias al respecto es el Encargado (a) de Tesoreria.

3. En los documentos de legitimo abono, debe colocarse sello con la frase PAGADO CON TCI (dltimo 4 digitos de
la TCI y fecha de pago) nimero del documento de rendicién forma FROS5.

4. Se debe verificar que la cuota financiera de regularizacién se encuentre en estado de aprobado para solicitar las
reposiciones del FR Interno con TCL

5. Los documentos de legitimo abono que respalden la liquidacién de gastos, que a la vez conlleve la reposicion del
FR Interno con TCI, deben ser cuidadosamente verificadas que cumplan con lo establecido en normativas internas
y externas vigentes y aplicables.

6. Lo que no se establezca en el presente procedimiento deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administracion Financiera
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PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Rendicién del FR 1.

Interno con TCI.

Encargado (a) de Tesoreria, tiene a la vista documentos de

legitimo abono pagados con FR Interno con TCI;

conformados por documentos autorizados por la SAT y

CGC con su documentacién de soporte correspondiente

seglin normativa vigente y aplicable.

Encargado (a) de Tesoreria, registra los documentos de

legitimo abono de los consumos realizados con la TCIL.

Encargado (a) de Tesoreria, crea en SIGES el FR0O5 con

clase de registro Fondo Rotativo Rendicién TCI y asigna

transacciones de consumos con TCI y pagos en efectivo.

Encargado (a) de Tesoreria, agrega en el SIGES, las fuentes

presupuestarias, genera CUR de regularizacién en estado

solicitado y traslada documentos de legitimo abono a

Subdirector (a) de UDAF.

Subdirector (a) de UDAF recibe documentos de legitimo

abono, revisa informacién en SIGES y procede de la manera

siguiente:

5.1 Si estd correcto, aprueba en SIGES el CUR de
regularizaciéon, y devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria, los documentos de legitimo abono. Continda
paso 6.

5.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 2.

Encargado (a) de Tesoreria imprime, firma, sella

documento de rendicién de FR Interno TCI forma FROS y

CUR de Regularizacién; y gestiona firma y sello de

Subdirector (a) de UDAF.

Encargado (a) de Tesoreria solicita por correo electrénico

con copia a Subdirector (a) de UDAF la reposiciéon del FR

interno y traslada documentos de legitimo abono, el

documento de rendicién de FR Interno TCI forma FROS y

CUR de regularizacién a Director (a) de UDAF.

Director (a) de UDAF recibe solicitud de reposicién del FR

Interno por correo electrénico, recibe y revisa documentos

de legitimo abono, documento de rendicién de FR Interno

TCI forma FR0O5 y CUR de regularizacion; y procede de la

manera siguiente:

8.1 Si esta correcto solicita reposicion del FROS Interno en
SICOIN, informa por correo electrénico de la
reposicion del FR Interno y devuelve documentos de
legitimo abono, documento de rendicién de FR Interno

Reposicion del FR
Interno con TCI.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de

Director de la Unidad de
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10.

11.

12.

TCI forma FRO5 y CUR de regularizacion a Encargado
(a) de Tesoreria. Continda paso 9.
8.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 2.
TN del MINFIN, repone FRO5 Institucional
autométicamente se repone el FROS Interno.
Encargado (a) de Tesoreria recibe documentos de legitimo
abono, documento de rendicién de FR Interno TCI forma
FRO5 y CUR de regularizacion; emite forma 92-A “Retiro
de Fondos de la TN” por reposicién del FR Institucional,
autorizado por la CGC.
Encargado (a) de Tesoreria digitaliza CUR de
regularizacion, documento de rendicién de FR Interno TCI
forma FROS, documentos de legitimo abono y traslada a
Encargado (a) de Contabilidad en fisico para lo que
corresponde.
Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de

Planificacion Administracion Financiera
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Flujograma No. 11

Encargado (a) de Tesoreria

Subdirector (a) de UDAF

Director (a) de UDAF

Tesoreria Nacional -MINFIN

Tiene alavistadocumentos de legitimo
abono pagados con FR Interno con TCI;
conformados por documentos autorizados
porlaSAT y CGC con su documentaci6n
de soporte correspondiente segin
normativa vigente y aplicable.
Paso 1

Registra los documentos de legitimo

abono de los consumos realizados con la

A4

Paso 2

Crea en SIGES el FROS5 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendicién TCI 'y
asigna transacciones de consumos con
TCI y pagos en efectivo.

Paso 3

Agrega en el SIGES, las fuentes
presupuestarias, genera CUR de
regularizacién en estado solicitadoy

traslada documentacin de soporte a
Subdirector (a) de UDAF.
Pasod

Recibe documentos de legitimo abono,
revisa informacién en SIGES.

Paso 5

Aprueba
enel
SIGES el
CUR de

|

Imprime, firma, selladocumento de
rendicién de FR Interno TCI forma FROS5
y CUR de Regularizacién; y gestiona
firma y sello de subdirector (a) de UDAF.
Paso 6

v

Solicita por correo electrénico con copia a
Subdirector (a) de UDAF la reposicion
del FR interno y traslada documentos de
legitimo abono, el documento de

devuelve
Paso 5.1

Devuelve
ara
correccién|

Paso 5.2

Recibe solicitud de reposicién del FR
Interno por correo electrénico, recibe y
revisa documentos de legitimo abono,

rendicién de FR Interno TCI forma FROS
y CUR de regularizacién a Director (a) de
UDAF.
Paso 7

Recibe documentos de legitimo abono,

documento de rendicién de FR Interno
TCI forma FRO5 y CUR de

regularizacién; emite forma 92-A * Retiro |

documento de rendicién de FR Interno
TCI forma FROS y CUR de regularizacion

Paso 8
Solicita Devuelve

reposicion de S ara

FRO5 Interno | | SL O || para_

en SICOIN, correccion| | | |
informa_de la

reposicion. Paso 8.2

Paso 8.1

Repone FROS5 Institucional
automidticamente se repone el FRO5
Interno
Paso 9

de Fondos de la TN por reposicién del
FR Institucional, autorizado por la CGC.
Paso 10

v

Digitaliza CUR de regularizacién,
documento de rendicién de FR Interno
TCI forma FROS5,documentos de legitimo
abono y traslada a Encargado (a) de
Contabilidad en fisico paralo que
corresponde.

Paso 11

Fuente: Elaboracién propia, Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la liquidacién final o parcial del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de
Compras Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cudndo y
dénde deben realizarlo, para cumplir con lo que estable las normativas aplicables al régimen de Fondos Rotativos para
el cierre del ejercicio fiscal de la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acroénimo:
CUR Comprobante Unico de Registro
FR Fondo Rotativo
TCI Tarjeta de Compras Institucional
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrad
SIGES Sistema Informatico de Gestion
SPP Secretaria Privada de la Presidencia.
TN Tesoreria Nacional
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
CGC Contraloria General de Cuentas
UDAF Unidad de Administracién Financiera

Proceso a cargo de:

Unidad de Administracion Financiera

Responsable del Proceso:

Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria.

NORMAS INTERNAS

1. Laliquidacion definitiva del FR con TCI que realiza la entidad, puede hacerse una Rendicién Final Parcial que no
constituye reposicién del FR Interno o bien una rendicién final total; donde el saldo del fondo debe quedar a cero.
2. La liquidacién del Fondo Rotativo debe realizarse segtin las normas de cierre del ejercicio fiscal correspondientes
relacionadas al Fondo Rotativo.
3. En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la persona que sustituya al Encargado (a) de Tesoreria,
debera estar contratado bajo los renglones presupuestarios 011, 021 o 022 y aplicarle el descuento de fianza de

fidelidad.

4. Cuando la rendicién incluya remanentes de efectivo no ejecutado o transacciones registradas incorrectamente por
el Banco Crédito Hipotecario Nacional depositadas a la cuenta GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Dep6sitos Fondo Comin -CHN-"

5. Lo que no se establezca en el presente procedimiento deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Director de la Unidad de
Administracion Financiera

Coordinador de la Unidad de
Planificacion
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Tener a la vista los 1.

documentos de legitimo
abono.

Encargado (a) de Tesoreria, tiene a la vista documentos de
legitimo abono pagados con FR Interno; conformados por
documentos autorizados por la SAT y CGC con su
documentacién de soporte correspondiente  segun
normativa vigente y aplicable.

Encargado (a) de Tesoreria registra los documentos de
legitimo abono de los consumos realizados con la TCIL.
Encargado (a) de Tesoreria crea en SIGES el FRO5 con
clase de registro Fondo Rotativo rendicién final o rendicién
final parcial con TCI y asigna transacciones de consumos
con TCI y pagos en efectivo, la transaccidén que autoriza la
rendicion.

Encargado (a) de Tesoreria asigna en el SIGES, las fuentes
presupuestarias, genera CUR de regularizacién en estado de
solicitado y traslada documentacién a Subdirector (a) de
UDAF, si es rendicién final ingresa el monto de la
titularidad no ejecutada, automaticamente genera los CUR
Contables Depdsito TCI y Nota de Crédito TCI en estado
aprobado y traslada el Subdirector (a) de UDAF.
Subdirector (a) de UDAF recibe documentos de legitimo
abono, revisa informacién en SIGES y procede de la manera
siguiente:

5.1 Si estd correcto, aprueba el CUR de regularizacion y
devuelve a Encargado (a) de Tesoreria con
documentacién de soporte. Continta paso 6.

5.2 Si no estd correcto devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria. Regresa paso 2.

Encargado (a) de Tesoreria recibe documentos de legitimo
abono, imprime, firma, sella documento de rendicién de FR
Interno TCI forma FROS5, CUR de regularizacion; y gestiona
firma y sello de Subdirector (a) de UDAF.

Encargado (a) de Tesoreria en conjunto Subdirector (a) de
UDAF elaboran firman y sellan oficio de liquidacién del FR
Interno dirigido a MINFIN y trasladan para firma a Director
(a) de UDAF, adjuntando documentos de legitimo abono,
documento de rendicién de FR Interno TCI forma FRO5 y
CUR de regularizacion.

Nota: Si la clase de registro es rendicién final parcial
tnicamente se informa por correo al Director (a) de UDAF
y se traslada los documentos de legitimo abono, documento
de rendicién de FR Interno TCI forma FROS5 y CUR de
regularizacion para su verificacion.

Director (a) de UDAF recibe documentos de legitimo
abono, documento de rendicién de FR Interno TCI forma
FRO5 y CUR de regularizacion y revisa oficio de rendicion
final del FR Interno procediendo de la manera siguiente.

Liquidacién del FR

Interno con TCI.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de

Director de la Unidad de
Administracion Financiera
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9. Encargado (a) de Tesoreria, entrega oficio de liquidacién del

8.1 Si esta correcta firma de Vo.Bo., y devuelve a
Encargado (a) de Tesoreria la documentacion
correspondiente. Contintia paso 9.

8.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones a
Encargado (a) de Tesoreria. Regresa paso 2.

FR de la SPP, copia de CUR de regularizacién y documento
de rendicién de FR Interno TCI forma FR0O5 a MINFIN.

10. Encargado (a) de Tesoreria digitaliza CUR de
regularizacién, documento de rendicién de FR Interno TCI
forma FROS, documentos de legitimo abono, oficio recibo
por MINFIN vy traslada a Encargado (a) de Contabilidad en
fisico para lo que corresponde.

11. Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ

Planificacion Administracion Financiera del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 12

Encargado (a) de Tesoreria

Subdirector (a) de UDAF

Director (a) de UDAF

—=

Tiene alavistadocumentos de legitimo
abono pagados con FR Interno con TCI;
conformados por documentos autorizados
porla SAT y CGC con su documentacién
de soporte correspondiente segtin
normativa vigente y aplicable.
Paso 1

v

Registra los documentos de legitimo

abono de los consumos realizados con la | g
<

TCIL.
Paso 2

v

Crea en SIGES el FRO5 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendici6n final o
rendici6n final parcial con TCI y asigna
transacciones de consumos con TCI y
pagos en efectivo.
as0

Asigna en el SIGES, las fuentes presupuestarias,

genera CUR de regularizacién en estado de
solicitado y traslada documentacioén a

ctor (a) de UDAF, si es rendicién final

1 monto de la titularidad no ejecutada,
dticamente genera los CUR Contables
Depésito TCI -DEPT- y Nota de Crédito TCI -
NCBT- en estado aprobado.
Paso 4

Recibe documentos de legitimo abono,
revisa informacién en SIGES

Paso 5

A 2

Recibe documentacién de legitimo abono,
imprime, firma, sella FROS5 rendiciény
CUR de Regularizacién; y gestiona firma
y sello de Subdirector (a) de UDAF .
Paso 6

y

En conjunto Subdirector (a) de UDAF
elaboran firman y sellan oficio de
liquidacién del FR Interno dirigido a

Aprueba Devuelve

enelel ara

CUR de correccion| (||
reg.

Paso 5.1 Paso 5.2

MINFIN vy trasladan

Director (a) de UDAF, adjuntando
documentos de legitimo abono,

TCI forma FRO5 y CUR de

para firma a

documento de rendicién de FR Interno

Interno.
Paso 8

Recibe documentos de legitimo abono,
documento de rendicién de FR Interno
TCI forma FRO5 y CUR de regularizacion|
y revisa oficio de rendicién final del FR

Si la clase de registro es
rendicién final parcial
tnicamente se informa al
Director (a) de UDAF, y se
traslada los documentos de
legitimo abono, documento de
rendicién de FR Interno TCI
forma FROS5 y CUR de
regularizacién para su
verificacién.

Entrega oficio de liquidacién del FR de la
SPP. copia de CUR de regularizacién y

Firma de

Vo.Bo.
oficio, y
devuelve

Paso 8.1

Paso 9

documento derendicién de FR Interno | ¢
TCI forma FROS5 a MINFIN. B

v

Digitaliza CUR de re;

traslada a Encargado (a)

Paso 10

documento de rendicién de FR Interno
TCI forma FROS5, documentos de legitimo
abono, oficio recibo por MINFIN y

en fisico para lo que corresponde.

gularizacién,

de Contabilidad

Devuelve
para
correccion|

Paso 8.2

Fuente: Elaboracién propia, Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la Constitucién del Fondo de Caja Chica con Tarjeta de Compras
Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y dénde deben
realizarlo, para contar con un fondo para el ejercicio fiscal correspondiente para gastos emergentes, que no pueden
esperar tramite de  Comprobante Unico de Registro -CUR- o pagos a través del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de
Compras Institucional.

Acrénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informadtico de Gestién
UDAF Unidad de Administracion Financiera
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
CHN Crédito Hipotecario Nacional
Abreviatura:
Vo.Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Subsecretario (a) Administrativo (a), Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria,
Director (a) Administrativo (a), Encargado (a) del Fondo de Caja Chica.

NORMAS INTERNAS

1. El Fondo de Caja Chica esta constituido por la disponibilidad en efectivo, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo

Interno con TCIL.

Se debe atender lo preceptuado en el instructivo para el manejo de la Caja Chica.

3. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que se establece en las normas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

N

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Nombrar a Encargado 1. Director (a) Administrativo (a), nombra a la persona | Constitucién del fondo
(a) del Fondo de Caja Encargada del Fondo de Caja Chica y gestiona Vo. Bo. de | de caja chica.
Chica. Subsecretario (a) Administrativo (a).

2. Director (a) Administrativo (a), entrega nombramiento a la
persona nombrada como Encargado (a) del Fondo de Caja
Chica, e instruye para solicitar el efectivo para la
Constitucion del Fondo de Caja Chica a la -UDAF-.

3. Encargado (a) del Fondo de Caja Chica recibe,
nombramiento como Encargado (a) del Fondo de Caja Chica
y solicita por oficio con Vo.Bo. del Director (a)
Administrativo (a) el efectivo para la Constituciéon del

Aprobado A d
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probaco ’cuer 0
Interno Niimero
B dade T . Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
neargada de lesorerla Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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Fondo de Caja Chica dirigida al Director (a) de UDAF,
adjuntando copia certificada del nombramiento.

Director (a) de UDAF recibe oficio de solicitud vy
documentacién de soporte, margina e instruye a Encargado
(a) de Tesoreria para revisar oficio y nombramiento,
posteriormente crear y solicitar en SIGES la solicitud de
Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo para la Constitucién
del Fondo de Caja Chica.

Encargado (a) de Tesoreria recibe y revisa oficio de solicitud
de efectivo para la constitucién del Fondo de Caja Chica y
documentacién de soporte, procediendo de la manera
siguiente:

5.1 Si esta correcto crea y solicita en el SIGES la solicitud
de retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo y traslada
documentacidn de soporte a Subdirector (a) de UDAF.
Continda paso 6.

5.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones a
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica. Regresa paso
3.

Subdirector (a) de UDAF, recibe y revisa oficio de solicitud
de efectivo para la constitucién del Fondo de Caja Chica y
documentacién de soporte; y confronta con el registro en
SIGES, procediendo de la manera siguiente:

6.1 Si esta correcto, rubrica oficio de solicitud de efectivo
para la constitucion del Fondo de Caja Chica y traslada
con su documentacién de soporte a Director (a) de
UDAF, para aprobacién. Continta paso 7.

6.2 Sino estd correcto, devuelve a Encargado (a) del Fondo
de Caja Chica para correcciones. Regresa al paso 5.1.

Director (a) de UDAF, recibe y revisa oficio de solicitud de
efectivo para la constitucion del Fondo de Caja Chica
documentacién de soporte y confronta con el registro en
SIGES, procediendo de la manera siguiente:

7.1 Si esta correcto, aprueba en SIGES la solicitud de
retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo y traslada oficio
de solicitud y documentaciéon de soporte a
Subsecretario (a) Administrativo (a). Continda paso 8.

7.2 Si no esta correcto, devuelve a Subdirector (a) de
UDAF para correcciones. Regresa al paso 6.1.

Subsecretario (a) Administrativo (a), recibe y revisa oficio
de solicitud de efectivo para la constitucién del Fondo de
Caja Chica documentacién de soporte y confronta con el
registro en SIGES, procediendo de la manera siguiente:
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10.

11.

12.

13.

8.1 Si esta correcto, autoriza en SIGES la solicitud de
retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo y traslada oficio
de solicitud y documentacion de soporte a Encargado
(a) de Tesoreria. Continda paso 9.

8.2 Si no estd correcto, devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria para correcciones. Regresa al paso 5.1.
Encargado (a) de Tesoreria recibe oficio y documentacién
de soporte, imprime el Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo, firma y gestiona firma del
Director (a) de UDAF y Subsecretario (a) Administrativo

(a).

Encargado (a) de Tesoreria, entrega Documento de Solicitud
de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo a Encargado (a)
del Fondo de Caja Chica por constitucion del Fondo de Caja
Chica mediante Vale de Fondo Rotativo Interno con -TCI-.
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, recibe Documento
de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo y
Vale de Fondo Rotativo Interno con -TCI-; se apersona con
Documento Personal de Identificacién al Banco CHN para
recibir el efectivo, resguarda y administra el Fondo de Caja
Chica con base a las normativas vigentes.

Encargado (a) de Tesoreria archiva y resguarda
documentacién generada.

Fin del procedimiento.
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Encargado (a) de Tesoreria
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( Inicio )

Director (a) A

Fuente: Elaboracién propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la reposiciéon del Fondo de Caja Chica con Tarjeta de Compras
Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y donde deben
realizarlo, para garantizar la disponibilidad de efectivo en todo momento para gastos emergentes, que no puede esperar
trémite de Comprobante Unico de Registro -CUR- o pagos a través del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional.

Acrénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informadtico de Gestién
UDAF Unidad de Administracion Financiera
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
CHN Crédito Hipotecario Nacional
DPI Documento de Identificacién Personal

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, Director (a) Administrativo (a),
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica.

NORMAS INTERNAS

Se debe atender lo preceptuado en el Instructivo para el Manejo del Fondo de Caja Chica.

En las facturas o documentos autorizados por la entidad correspondiente, se debe consignar el sello de pagado con

Fondo de Caja Chica con TCIL.

3. En cada solicitud de reposicion del Fondo de Caja Chica se debe adjuntar un arqueo realizado por el Director (a)
Administrativo como supervisor del Fondo de Caja Chica.

4. Si la liquidacion para reposicion del Fondo de Caja Chica no cuenta con asignacién de disponibilidad con la TCI
debera gestionarse la misma cumpliendo con el procedimiento de “Asignacion de Disponibilidad de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-".

5. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables

con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

[\

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Solicitud de reposicion | 1. Encargado (a) del Fondo de Caja Chica traslada oficio de | Reposicién del Fondo de
del Fondo de Caja solicitud de reposicion del Fondo de Caja Chica dirigida a | Caja Chica.
Chica. Director (a) de UDAF, con los documentos de abono y otros

documentos segun corresponda.

2. Director (a) de UDAF recibe y traslada a Encargado (a) de
Tesoreria oficio de solicitud de reposicién del Fondo de Caja
Chica con los documentos de abono y otros documentos

Aprobado A d
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probaco ’cuer 0
Interno Niimero
B dade T . Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
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segiin corresponda e instruye para revisar y gestionar
reposicion del Fondo de Caja Chica en SIGES.

Encargado (a) de Tesoreria recibe y revisa oficio de solicitud
de reposicion del Fondo de Caja Chica con los documentos
de abono y otros documentos seglin corresponda,
procediendo de la manera siguiente:

3.1 Si esté correcto, revisa la disponibilidad en la TCI para
reposicién del Fondo de Caja Chica o bien gestiona
disponibilidad en la TCI. Continda paso 4.

3.2 Sino estd correcto, devuelve a Encargado (a) del Fondo
de Caja Chica para correccioén. Regresa paso 1.

Encargado (a) de Tesoreria crea y solicita en el SIGES la
solicitud de retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo por
reposiciéon del Fondo de Caja Chica y traslada oficio de
solicitud de reposiciéon del Fondo de Caja Chica con
documentos de abono y otros documentos segln
corresponda a Subdirector (a) de UDAF.

Subdirector (a) de UDAF recibe, revisa oficio de solicitud
de reposicién del Fondo de Caja Chica con documentos de
abono y otros documentos segin corresponda y confronta
con los registros en SIGES, procediendo de la manera
siguiente:

5.1 Si esta correcto, rubrica oficio de solicitud y traslada
con documentos de abono y otros documentos segin
corresponda a Director (a) de UDAF para su
aprobacién. Continda paso 6.

5.2 Si no estd correcto, devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria para correcciones. Regresa al paso 4.

Director (a) de UDAF recibe, revisa oficio de solicitud de
reposicion del Fondo de Caja Chica con documentos de
abono y otros documentos segin corresponda y confronta
con los registros en SIGES, procediendo de la manera
siguiente:

6.1 Si estad correcto, aprueba en SIGES la solicitud de
retiro en ventanilla de Fondo Rotativo por reposicion
del Fondo de Caja Chica y traslada a Subsecretario (a)
Administrativo (a). Continda paso 7.

6.2 Si no estd correcto, devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria para correcciones. Regresa al paso 4.

Subsecretario (a) Administrativo recibe, revisa oficio de
solicitud de reposiciéon del Fondo de Caja Chica con
documentos de abono y otros documentos segln
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10.

11.

12.

corresponda y confronta con los registros en SIGES,
procediendo de la manera siguiente:

1. Si esta correcto, autoriza en SIGES la solicitud de
retiro en ventanilla de Fondo Rotativo por reposicion
del Fondo de Caja Chica y devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria. Contintia paso 8.

2. Si no estd correcto, devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria para correcciones. Regresa al paso 4.

Encargado (a) de Tesoreria recibe oficio de solicitud de
reposicion del Fondo de Caja Chica, con documentos de
abono y otros documentos segin corresponda, imprime
Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo, firma y gestiona firma del Director (a) de UDAF
y Subsecretario (a) Administrativo (a).

Encargado (a) de Tesoreria entrega el Documento de

Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo a

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, para que retire el
efectivo.
Encargado (a) de Chica Chica recibe Documento de

Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo; se

presenta al banco CHN con DPI para retirar el efectivo;
resguarda y administra el Fondo de Caja Chica con base a
las normativas vigentes y aplicables.

Encargado (a) de Tesoreria digitaliza y resguarda
documentacién generada por la reposicién del Fondo de
Caja Chica.

Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de

Planificacion Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023




CODIGO | MDNP-TCI -UDAF-03-14
GOBIERNOQ (/- | SECRETARIA PRIVADA EDICI()N 01

CUATEMALA | DELAPRESDENCA T B POSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA CON | REVISION 01
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-  [proreis Paging 63 de 83

Manual de Normas y Procedimientos

Flujograma No. 14

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica Director (a) de UDAF Encargado (a) de Tesoreria Subdirector (a) de UDAF Subsecretario (a) Administrativo
Traslada oficio de solicitud de reposicién
del Fondo de Caja Chica dirigidaa
Director (a) de UDAF con los ds <
de abono y otros documentos segtin N
corresponda.
Paso 1
Recibe y traslada a Encargado (a) de
Tesorerfa oficio de solicitud de reposicion| ) -
del Fondo de Caja Chica con los Recibey revisa oficio de solicitud de
N deabono y otros d reposicion del Fondo de Caja Chica con
segiin corresponda e instruye para revisar los deabono y otros
y gestionar reposicién del Fondo de Caja docurentos segin corresponda.
Chica en SIGES Paso 3
Paso 2
Revisa la .
ol f | si NO | | Devuelve
para para
reposicion dell correccion.
i o N
biehgesiona Paso 32
disponibili-
dad :‘Q{A TCIf
Creay solicita en el SIGES la solicitud de
retiro en Ventanilla de Fondo Rotativopor |
reposicion del Fondo de Caja Chica y traslada
oficio de solicitud de reposicién del Fondo de [«
Caja Chica con documentos de abono y otros
documentos segin corresponda.
Paso 4 Recibe, revisa oficio de solicitud de
reposicion del Fondo de Caja Chica con
de abono y otros documentos
segtin corresponda y confronta con los
registros en SIGES
Paso §
Recibe, revisa oficio de solicitud de Rubrica i Devuelve
reposicién del Fondo de Caja Chica con soliciuud de [ | ST NO nra
docunentos de abono y otros docunentos electio 6
segiin corresponda y confiontacon los | constitucion s
registros en SIGES. dﬁp@;ﬁn Paso 5.2
Paso 6 Cg'i“
Aprughacn . Devuelve
solicitud de SL U para
reliro para correccidn
r:‘gus\clon delf
ondo de
Caja Chica y Paso 62
fradada revisa ofiio de solicitud de
n del Fondo de Caja Chica con
| documentos de abono y otros documentos
segtin corresponda y confronta con los
registros en SIGES.
Paso 7
Recibe oficio de solicitud de reposicién del Fondo N .
de Caja Chica, con documentos de abono y otros Agorimen| | s NO Devuelve
documentos segdn corresponda, imprime solicitud de para
Documento de Solicitud de Retiro en Ventanillade [ reposicion dd Correcto cormeceion) =
Fondo Rotativo, firma y gestiona firma del e Paso 72
Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF. "ﬂ;hldﬂv
Paso8 -
Recibe Documento de Solicitud de Retiro
en Ventanilla de Fondo Rotativo; se Entrega el Documento de Solicitud de Retiro en
presenta al banco CHN con DPI para Ventanilla de Fondo Rotativo a Encargado (a)
retirar el efectivo; resguarday administra [« del Fondo de Caja Chica, para que retire el
el Fondo de Caja Chica con base a las efectivo.
normativas vigentes y aplicables. Paso 9
Paso 10 #
Digitliza y resguarda documentacién
generada por la reposicién del Fondo de
Caja Chica.
Paso 11

Fuente: Elaboracion propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimiento para la liquidacién final del Fondo de Caja Chica con Tarjeta de Compras
Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y dénde debe
realizarlo, para cumplir con lo que estable las normativas aplicables al régimen de Fondos Rotativos para el cierre del
ejercicio fiscal de la Secretaria Privada de la Presidencia, ya que el Fondo de Caja Chica forma parte del Fondo Rotativo
Interno.

Acroénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracién Financiera
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
CHN Crédito Hipotecario Nacional

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, Director (a) Administrativo (a),
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica.

NORMAS INTERNAS
1. Se debe atender lo preceptuado en el instructivo para el manejo del Fondo de Caja Chica.
2. Se debe observar las normas de cierre del ejercicio fiscal correspondientes relacionadas al régimen de FR con TCI,
ya que el fondo de caja chica es parte del Fondo Rotativo Interno.
3. Con UDAF se debe coordinar la fecha de liquidacién final del Fondo de Caja Chica.

4. Depositar el saldo en efectivo del Fondo de Caja Chica en la cuenta GT82CHNA(01010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depodsitos Fondo Comun -CHN- “constituida en El Crédito Hipotecario Nacional, segin
Acuerdo Ministerial 228-2020.

5. En la liquidacién final del Fondo de Caja Chica se debe adjuntar un arqueo realizado por el Director (a)
Administrativo (a) al Encargado (a) del Fondo de Caja Chica.

6. Se debe resguardar la documentacién generada por la liquidacién final del Fondo de Caja Chica hasta que continte
el procedimiento de RENDICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI- O LIQUIDACION FINAL O PARCIAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO CON TARJETA
DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

7. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Recibir 11qu1daqo n final 1. Encargado (a) del Fondo de Caja Chica traslada oficio A.p rf)baglf) o de
del Fondo de Caja de liquidacién final del Fondo de Caja Chica dirigida a | Ldwdacion  final del
Chica. d J £ Fondo de Caja Chica por
A A
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probado ’cuerdo
Interno Numero
Encareada de Tesorerfa Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
& Planificacién Administracion Financiera del 28 de febrero de 2023
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Director (a) de UDAF con los documentos de abono y
otros documentos segin corresponda.

2. Director (a) de UDAF recibe y traslada a Encargado (a)
de Tesoreria oficio de liquidacién final del Fondo de
Caja Chica con los documentos de abono y otros
documentos segun corresponda e instruye para la

revision respectiva.

3. Encargado (a) de Tesoreria recibe y revisa oficio de
liquidacién final del Fondo de Caja Chica, documentos
de abono y otros documentos seglin corresponda,
procediendo de la manera siguiente:

3.1 Si estd correcto, rubrica y traslada a Subdirector (a) de
UDAF para revision y rubrica. Continda paso 4

3.2 Si no esta correcto, devuelve a Encargado (a) de Caja
Chica para correcciones. Regresa paso 1.

4. Subdirector (a) de UDAF recibe y revisa oficio de
liquidacién final del Fondo de Caja Chica, documentos
de abono y otros documentos; rubrica y traslada a
Director de UDAF para revisién y rubrica.

5. Director (a) de UDAF recibe y revisa oficio de
liquidacién final del Fondo de Caja Chica con los
documentos de abono y otros documentos seguin
corresponda; rubrica, traslada e instruye a Encargado
(a) de Tesoreria resguardar hasta asociarlo a un FR05

en SIGES.

6. Encargado (a) de Tesoreria informa de la aprobacién de
la liquidacién final del fondo de Caja Chica por correo
electrénico a Encargado (a) del Fondo de Caja Chica

con Copia a Director

(a) Administrativo (a),

Subdirector (a) de UDAF, Director de UDAF.

7. Fin del procedimiento.

cierre del ejercicio fiscal
correspondiente.
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Fuente: Elaboracion propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para los pagos de compras o servicios de baja cuantia con Tarjeta de Compras
Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y dénde deben
hacerlo, para efectuar los pagos que no pueden esperar tramite de pago por acreditamiento por medio de Comprobante
Unico de Registro -CUR-.

Acroénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracion Financiera
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
CGC Contraloria General de Cuentas

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Encargado (a) de Compras, Encargado (a) de Tesoreria, Subdirector (a) de UDAF, Director (a) de UDAF.

NORMAS INTERNAS

1. Los comprobantes de compras o servicios, deben ser Documento Tributario Electrénico -DTE-, autorizados por la
SAT y Formas Oficiales autorizadas por la CGC; y deben llenar los requisitos legales y fiscales vigentes.

2. Cuando la entidad proveedora este afecto a retencion, la SPP como agente retenedor debe realizarse la retencién
del impuesto correspondiente, por lo que el Encargado (a) de Compras debe enviar la factura por correo electrénico
o en fisico al Encargado (a) de Tesoreria para que realice la retencién en el sistema respectivo.

3. Debe integrarse en los documentos de abono tinicamente el original de la Forma 1-H, con el registro de Inventarios
cuando corresponda, a excepcién del grupo 3 de los renglones de gasto especificamente el subgrupo 32, ya que se
debe trasladar el original y todas copias originales de la forma 1-H a Tesoreria, debido a que previo al registro en
el modulo de Inventarios este debe estar registrado en el SIGES por el Encargado (a) de Tesoreria, por tanto, es
quien trasladara la forma 1-H a Inventarios.

4. En la factura por compras del grupo 300 de los renglones de gasto especificamente el subgrupo 32 debe indicar
MARCA, MODELO y SERIE del bien adquirido, de preferencia. Si el caso es que por motivos de sistema de
facturacién o cualquier otra causa no se detalle en la factura dichos datos, deberd adjuntarse una nota de la entidad
proveedora firmada y sellada en hoja membretada, en donde indique lo antes mencionado, haciendo referencia al
ndmero, serie y fecha de la factura, esto para efectos de cumplimiento con las normas de control interno. La factura
debe venir firmada y sellada por el Encargado (a) de Inventarios.

5. Previo a realizar el pago se debe verificar si el documento estd programado para pago o bien gestionar la
disponibilidad en la TCI para posterior proceder con el pago, por lo tanto se debe observar el proceso de
ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-.

6. Cuando una entidad legalmente registrada en la entidad correspondiente, y que provea a la SPP, servicios, bienes e
insumos y que Unicamente facture contra pago, debe gestionarse la disponibilidad en la TCI, con los documentos
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previos a la factura, sin embargo, el responsable de realizar el pago al proveedor es el Encargado (a) de Compras,
ya que debe gestionar y completar los documentos respectivos.
7. Parapagos con la TCI puede hacerse a través del POS siendo este un dispositivo electrénico con el cudl un comercio
o tienda puede hacer el cobro de una venta cuando el cliente desea pagar con una Tarjeta, o bien enviar un Visa
Link siendo este una Plataforma Web que permite realizar el cobro a distancia, por medio de un link personalizado
y seguro, el cual se puede compartir por todas las redes sociales y correo electrénico.
8. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Recibir expediente para
gestion de pago.

Encargado (a) de compras traslada expediente con la
documentacién de soporte necesaria, para gestion de pago.
Encargado (a) de Tesoreria recibe y revisa expediente y
documentacién de soporte necesaria, conforme las normas
vigentes y aplicables, procediendo de la manera siguiente:
2.1 Si esta correcto, rubrica y adjunta constancia de
retencién de impuesto cuando corresponde y traslada a
Subdirector (a) de UDAF con documentacion de
soporte para revision. Continda paso 3.
2.2 Si no estd correcto, devuelve a Encargado (a) de
Compras para correcciones. Regresa paso 1.
Subdirector (a) de UDAF recibe y revisa expediente y
documentacién de soporte necesaria, conforme las normas
vigentes y aplicables, procediendo de la manera siguiente:
3.1 Si esta correcto rubrica expediente de pago y traslada
Director (a) de UDAF con la documentacién de soporte.
Continuda paso 4
3.2 Si no estd correcto, devuelve a Encargado (a) de
Compras para correcciones. Regresa paso 1.
Director (a) de UDAF recibe y revisa expediente y
documentacién de soporte necesaria conforme las normas
vigentes y aplicables, procediendo de la manera siguiente:
4.1 Si esta correcto, rubrica expediente de pago y traslada
a Subsecretario (a) Administrativo (a). Continda paso
5.
4.2 Si no estd correcto, devuelve a Encargado (a) de
Compras para correcciones. Regresa paso 2.
Subsecretario (a) Administrativo (a) recibe y revisa
expediente y documentacion de soporte necesaria conforme
las normas vigentes y aplicables, procediendo de la manera
siguiente:
5.1 Si esta correcto, rubrica y devuelve a Encargado (a) de
Tesoreria. Continda paso 6.

Expediente pagado.
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5.2 Si no estd correcto, devuelve a Encargado (a) de
Compras para correcciones. Regresa paso 1.

6. Encargado (a) de Tesoreria, recibe expediente con su
documentacién de soporte e informa del pago
correspondiente al beneficiario.

7. Encargado (a) de Tesoreria realiza el pago cuando el
beneficiario se apersona en las instalaciones de la SPP con
POS o bien envia un Visa Link.

8. Encargado(a) de Tesoreria una vez efectuado el pago debe
adjuntar el comprobante de pago realizado al expediente
correspondiente.

9. Encargado (a) de Tesoreria resguarda documento de abono,
para su rendicién y reposicidn si corresponde.

10. Fin del procedimiento.

Aprobado Acuerdo

Elaborad 3 Revisad g Revisado y Validad 3
aborado por EVIRELLD [HoF evisadoy validado por Interno Niimero

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ

Encargada de Tesorerfa Planificacion Administracion Financiera del 28 de febrero de 2023




Manual de Normas y Procedimientos CODIGO | MDNP-TCI -UDAF-03-16

EDICION 01
GCOBIERNO (/> | SECRETARIA PRIVADA

GUATEMALA | DE LAPRESIDENCIA PAGO DE COMPRAS O SERVICIOS DE BAJA REVISION 01

CUANTIA CON TARJETA DE COMPRAS i
INSTITUCIONAL -TCI- PAGINAS Pagina 70 de 83

Flujograma No. 16

Encargado (a) de Compras Encargado (a) de Tesoreria Subdirector (a) de UDAF Director (a) de UDAF Subsecretario (a) Administrativo (a)
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Paso 2
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Paso 4

Rubrica si 0 Devuelve

expediente para

de pago. Correcto correccion| H—

Paso 4.1

Paso 4.2
Recibe y revisa el expediente y
on de soprte necesaria,
conforme Tas normas vigentes y aplicables
Paso §
Recibe expediente con su documentacién Rubrica | | ST NO | f Develve
de soporte einforma del pago expoleto para
SOp pag < de pago. correccién M
correspondiente al beneficiario Paso 5.1
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Realiza el pago cuando el beneficiario se
apersona en las instalaciones de la SPP
con POS o bien enviaun VisaLink.
Paso7
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Una vez efectuado el pago debe adjuntar
el comprobante de pago realizado al
expediente correspondiente.

Paso 8
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Paso9

Fuente: Elaboracién propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la Gestién de Reconocimiento de Gastos al Interior y Exterior con Tarjeta
de Compras Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y
doénde debe realizar la gestion de anticipo de reconocimiento de gastos y la liquidacién del mismo en cumplimiento al
requerimiento de traslado, emitido por la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acroénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracién Financiera
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacién

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, Contratista.

NORMAS INTERNAS

1. El informe del requerimiento de traslado deberd cumplir con lo establecido en el Decreto Nimero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

2. Si existe saldo a favor de la SPP por el anticipo de reconocimiento de gasto otorgado, el Contratista debe efectuar
el deposito correspondiente, a la cuenta GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos
Fondo Comun -CHN-".

3. Laliquidacién de reconocimiento de gastos al interior y exterior debe presentarse dentro del plazo de 10 dias habiles
después de finalizada la designacidn.

4. Requisitos para Liquidacion y Reembolso de Reconocimiento de Gastos al Interior:

4.1 Informe de la designacion.
4.2 Las facturas deben llenar segtin su formato los requisitos siguientes:

a. Emitida a nombre Secretaria Privada de la Presidencia.
b. NIT de la SPP 3377865.
c. Direccién de la SPP 6ta. Ave. 4-46 zona 1 Guatemala.
d. Detalle del servicio (cantidad de servicio, tipo de servicio, descripcion del servicio, precio unitario del
servicio, precio total).
Valor en niimeros y letras.
f. Datos generales de la entidad proveedora del servicio.
4.3 Recibo de caja cuando aplique.
4.4 Razonamiento de la factura con firma de la persona designada.

o
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4.5 Boleta original de reintegro cuando corresponda debidamente razonada y firmada por la persona designada.
4.6 Formulario original de RG-L previamente llenado, firmado y sellado segtin corresponda.
4.7 Otro documento necesario para respaldar el gasto de reconocimiento de gastos al interior.
5. Requisitos para Liquidaciéon de Reconocimiento de Gastos al Exterior:
5.1 Informe de la designacién.
5.2 Listado detallado de gastos.
5.3 Fotocopia del pasaporte.
5.4 Formulario original de RG-L previamente llenado, firmado y sellado segtin corresponda.
5.5 Otro documento necesario para respaldar el gasto de reconocimiento de gasto al exterior.
5.6 Boleta original de reintegro cuando corresponda debidamente razonada y firmada por el contratista.

6. Cuando el Contratista solicita complemento por reconocimiento de gastos, debidamente justificados; el Encargado
(a) de Tesoreria gestionara la asignacion de disponibilidad en la TCI en SIGES para poder reembolsar dichos gastos.

7. Cuando exista la necesidad por causa de fuerza mayor, y se requiera extender el plazo establecido en el
requerimiento de traslado, la autoridad solicitante deberd realizarlo por escrito al Contratista para que se le pueda
cubrir los gastos.

8. Para asignacién de correlativos de formularios de reconocimiento de gastos electronicos, el Contratista debe
entregar o enviar copia del requerimiento de traslado a Encargado (a) de Tesoreria, ya que este es el respaldo de la
asignacion de correlativo del juego de formularios de reconocimiento de gastos electrénico.

9. Esresponsabilidad de la Autoridad correspondiente, el requerimiento de traslado y la asignacién de reconocimiento
de gastos para la designacién que se le encomiende al Contratista.

10. Los objetivos del traslado deben estar dentro del marco de los términos de referencia, establecidos en el contrato de
prestacién de servicios.

11. En cualquiera de los casos cuando no se solicita anticipo de reconocimiento de gastos, el Contratista podra solicitar
reembolso de gastos en cumplimiento al requerimiento de traslado, debiendo cumplir con las normativas vigentes
y aplicables.

12. Los formularios de reconocimiento de gastos (RG-A, RG-L) para designaciones deben estar autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

13. El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF ejercerdn la funcién de supervisién en la asignaciéon y
liquidacién de reconocimiento de gastos.

14. El responsable del resguardo y custodia de los formularios de reconocimiento de gastos (RG-A y RG-L) es el
Encargado (a) de Tesoreria.

15. Encargado (a) de Tesoreria, debe llevar el control mensual autorizado por la Contraloria General de Cuentas, de los
formularios electrénicos de reconocimiento de gastos utilizados y existencias.

16. El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF son los responsable de realizar arqueo de las formas oficiales
que se resguarda y custodia en Tesoreria.

17. No se aprobari la liquidacién de reconocimiento de gastos si en la liquidacion faltaren comprobantes o requisitos
que se deben cumplir o existan anomalias. En tales casos, se le fijard al Contratista el término improrrogable de
cinco (5) dias hébiles contados a partir del dia siguiente de la fecha en que fuera informado por escrito, para que
presente nueva liquidacién con los documentos y requisitos correspondientes. Vencido dicho término, sin que se
hubiere presentado la liquidacién o se presentare sin los documentos y requisitos respectivos, se procedera a requerir
el reintegro respectivo.

18. No se concederd anticipo de reconocimiento de gastos por medio de Fondo Rotativo con TCI, si atn estd pendiente
de liquidar el anterior.
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19. No se autorizard el pago de reconocimiento de gastos cuando estos sean cubiertos o patrocinados par un tercero,
pudiendo este ser una persona o entidad nacional o extranjera.
20. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que dispongan las normas vigentes y aplicables
con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Recepcion de
requerimiento de
traslado.

Contratista recibe y revisa requerimiento de traslado

firmado por la autoridad correspondiente, entrega o envia

copia del requerimiento de traslado y solicita al Encargado

(a) de Tesoreria correlativo de formularios de

reconocimiento de gastos electrénicos correspondientes.

Encargado (a) de Tesorerfa, recibe y revisa requerimiento de

traslado procediendo de la manera siguiente:

2.1 Si esta correcto asigna correlativo de formularios
electrénicos siguientes: RG-A, y RG-L. Contintda paso
3.

2.2 Si no estd correcto devuelve requerimiento de traslado a
Contratista. Regresa paso 1.

Contratista, si solicita anticipo de reconocimiento de gastos,

debe llenar el formulario RG-A con base al requerimiento

de traslado y entrega al Encargado (a) de Tesoreria,
debidamente firmado y sellado segtin corresponda.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe y revisa datos en el

formulario RG-A, procediendo de la manera siguiente:

4.1 Siesta correcto traslada al Encargado (a) de Presupuesto
el formulario RG-A para solicitar disponibilidad
presupuestaria. Continda paso 5.

4.2 Si no estd correcto devuelve formulario RG-A a
Contratista. Regresa paso 3.

Encargado (a) de Presupuesto, recibe, revisa, completa

datos, firma y sella el formulario RG-A y devuelve a

Encargado (a) de Tesoreria.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe formulario RG-A y crea

y solicita en el SIGES la solicitud de retiro en Ventanilla de

Fondo Rotativo con TCI, y traslada documentacién de

soporte a Subdirector (a) de UDAF. Continda paso 7.

Subdirector (a) de UDAF recibe, revisa documentacién de

soporte y confronta con los registros en SIGES, procediendo

de la manera siguiente:

7.1 Si esté correcto, rubrica y traslada documentacién de
soporte a Director (a) de UDAF para su aprobacion.
Continda paso 8.

7.2 Si no estd correcto, devuelve expediente. Regresa al
paso 6.

Liquidacion de
reconocimiento de
gastos.
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8. Director (a) de UDAF, recibe, revisa documentacion de
soporte y confronta con los registros en SIGES, procediendo
de la manera siguiente:

8.1 Si estd correcto, aprueba en SIGES vy traslada
documentacién de soporte a Subsecretario (a)
Administrativo (a). Continda paso 9.

8.2 Si no estd correcto, devuelve expediente. Regresa al
paso 6.

9. Subsecretario (a) Administrativo, recibe, revisa
documentacién de soporte y confronta con los registros en
SIGES, procediendo de la manera siguiente:

9.1 Si estd correcto, autoriza en SIGES y traslada
documentacién de soporte a Encargado (a) de
Tesoreria. Continda paso 10.

9.2 Si no estd correcto, devuelve expediente. Regresa al
paso 6.

10. Encargado (a) de Tesoreria recibe documentacion de soporte
imprime Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo con TCI firma y gestiona firmas de Director
(a) de UDAF y Subsecretario (a) Administrativo (a) y
entrega a la persona designada, para que retire el efectivo.

11. Encargado (a) de Tesoreria resguarda temporalmente la
documentacién generada.

12. Persona designada, una vez cumplido el plazo de Ia
designacién, presenta a Encargado (a) de Tesoreria la
liquidacién de reconocimientos de gastos.

13. Encargado (a) de Tesoreria recibe y revisa la liquidacién de
reconocimiento de gastos e informa del reintegro del
anticipo otorgado si corresponde, procediendo de la manera
siguiente:

13.1 Si esta correcta firma en el apartado de “revisado por”
del formulario RG-L y traslada a Encargado (a) de
Presupuesto. Continta paso 14.

13.2 Si esta no estd correcta devuelve a la persona nombrada
para correccién. Regresa paso 12.

14. Encargado (a) de Presupuesto, recibe, revisa y corrobora
disponibilidad presupuestaria asignada, firma y sella
Formulario RG-L y devuelve a Encargado (a) de Tesoreria.

15. Encargado (a) de Tesoreria, recibe, revisa y traslada a
Subdirector (a) de UDAF para revision.

16. Subdirector (a) de UDAF recibe y revisa que el expediente
contenga la documentacion e informacién necesaria
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conforme las normas vigentes y aplicables y traslada a
Director (a) de UDAF.

17. Director (a) de UDAF recibe y revisa que el expediente
contenga la documentacién e informacién necesaria
conforme las normas vigentes y aplicables y devuelve a
Encargado (a) de Tesoreria.

18. Encargado (a) de Tesoreria recibe y resguarda el
expediente para su rendicion respectiva y reposicion si
corresponde.

19. Fin del procedimiento.

A A
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: probado ’cuerdo
Interno Numero
Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ

Encargada de Tesoreria

Planificacion Administracion Financiera

del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 17

Contratista

Encargado (a) de Tesoreria (a) de P

(a) de UDAF Director (a) de UDAF

Subsecretario (a) Administrativo (a)

Inicio

Subdirector (a) de UDAF
Paso6

Paso 10

Paso 16

Fin

Fuente: Elaboracién propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administracion Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para la gestién de vidticos al interior y exterior con Tarjeta de Compras
Institucional, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y dénde deben
realizar la gestién de anticipo y liquidacién de vidticos en cumplimiento a comisién oficial, segin nombramiento
emitido por la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acroénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestion
UDAF Unidad de Administracion Financiera
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
V-A Viitico Anticipo
V-C Viatico Constancia
V-L Viético Liquidacién
V-E Viético Exterior

Proceso a cargo de:
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Responsable del Proceso:
Director (a) de UDAF, Subdirector (a) de UDAF, Encargado (a) de Tesoreria, persona nombrada.

NORMAS INTERNAS

1. El informe de la comisién deberd cumplir con lo establecido en el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Reptiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

2. Si existe saldo a favor de la SPP por el anticipo de reconocimiento de gasto otorgado, la persona nombrada debe
efectuar el depdsito correspondiente a la cuenta GT82CHNA(01010000010430018034 Tesoreria Nacional,
Depésitos Fondo Comtin -CHN-.

3. La liquidacién de vidticos al interior y exterior debe presentarse dentro del plazo de 10 dias hébiles después de
finalizada la comisioén.

4. Requisitos para Liquidaciéon y Reembolso de Viatico al Interior:

4.1 Informe de la comision.
4.2 Planilla de otros Gastos conexos cuando corresponda.
4.3 Las Facturas deben llenar segiin su formato los requisitos siguientes:

a. Emitida a nombre Secretaria Privada de la Presidencia.

b. NIT de la SPP 3377865.

c. Direccion de la SPP 6ta. Ave. 4-46 zona 1 Guatemala.

d. Detalle del servicio (cantidad de servicio, tipo de servicio, descripcién del servicio, precio unitario del
servicio, precio total).

e. Valor en niimeros y letras.
f. Datos generales de la entidad proveedora del servicio.
Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado por: A0 £ D

Interno Niimero

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ

Encargada de Tesorerfa Planificacion Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023




Manual de Normas y Procedimientos CODIGO __|MDNP-TCI-UDAF-03-18

GOBIERNO !+ | cecReTARIA PRIVADA EDICION 01

GUATEMALA e LoPRESDENCA | GESTION DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR | REVISION 01
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl- [ e[ pamm s

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

4.4 Recibo de caja cuando aplique.

4.5 Razonamiento de la factura con firma de la persona nombrada.

4.6 Formulario original de V-C previamente llenado, firmado y sellado por la autoridad correspondiente.

4.7 Boleta de reintegro cuando corresponda debidamente razonada y firmada por la persona nombrada.

4.8 Formulario original de V-L, previamente llenado, firmado y sellado segtin corresponda.

4.9 Otro documento necesario para respaldar el gasto de vidtico al interior.

Requisitos para Liquidacion y Reembolso de Viatico al Exterior:

5.1 Informe de comision.

5.2 Formulario original de V-E previamente llenado, firmado y sellado.

5.3 Fotocopia del pasaporte.

5.4 Formulario original de V-L, previamente llenado, firmado y sellado segtn corresponda.

5.5 Boleta de reintegro cuando corresponda debidamente razonada y firmada por la persona nombrada.

5.6 Otro documento necesario para respaldar el gasto de vidtico al exterior.

Cuando la persona nombrada solicita complemento por gasto de vidticos, debidamente justificados; el Encargado
(a) de Tesoreria gestionara la asignacion de disponibilidad en la TCI en SIGES para poder reembolsar dichos gastos.
Cuando exista la necesidad por causa de fuerza mayor, y se requiera extender el plazo establecido en el
nombramiento, la autoridad solicitante debe realizarlo por escrito a la persona nombrada para que se le pueda cubrir
los gastos.

Para asignacion de correlativos de formularios de viaticos al interior o exterior electrénicos segin corresponda la
persona nombrada debe entregar o enviar copia del nombramiento a Encargado (a) de Tesoreria, ya que este es el
respaldo de la asignacién de correlativo de los formularios de vidticos al interior y exterior electrénico.

La persona nombrada podré utilizar mas de un juego de formularios de vidticos cuando el nombramiento sea de
varios dias continuos, sin suspensién de la actividad, quedando prohibido realizar multiples retornos al lugar
permanente de actividades, siendo reconocido tnicamente para efectos de cédlculo un solo retorno por cada
nombramiento.
En cualquiera de los casos cuando no se solicita anticipo de vidticos, el comisionado podra solicitar el reembolso
de gastos de vidticos en cumplimiento al nombramiento, debiendo cumplir con las normas vigentes y aplicables.
Es responsabilidad de la Unidad Administrativa interesada, el nombramiento y la asignacién de viaticos para la
comisién que se le encomiende a la persona nombrada.
Los formularios electrénicos de vidticos (V-A, V-C, V-L, V-E) para comisiones al interior o exterior deben estar
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.
Encargado (a) de Tesoreria, debe llevar un control mensual autorizado por la Contraloria General de Cuentas, de
los formularios electrénicos de vidticos utilizados y existencias.
El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF ejercerdn la funcién de supervisiéon a la asignacién y
liquidacién de gastos de viaticos.
El responsable de la custodia y custodia de los formularios de viaticos (V-A, V-C, V-L, V-E) es el Encargado (a)
de Tesoreria.
El Director (a) de UDAF y Subdirector (a) de UDAF son los responsable de realizar arqueo de las formas oficiales
que se resguarde y custodie en Tesoreria.
No se aprobard la liquidacidon de los gastos de vidticos y otros gastos conexos si en la liquidacién faltaren
comprobantes o requisitos que se deben cumplir o existan anomalias. En tales casos, se le fijard al responsable el
término improrrogable de cinco (5) dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de la fecha en que fuera informado
por escrito, para que presente nueva liquidacién con los documentos y requisitos correspondientes. Vencido dicho
término, sin que se hubiere presentado la liquidacién o se presentare sin los documentos y requisitos respectivos,
se procedera a requerir el cobro por la via econémico-coactiva.
No se concedera anticipo de vidtico por medio de Fondo Rotativo Interno con TCI, si atn estd pendiente de liquidar
el anterior.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado por: Interno Ndmero

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ

Encargada de Tesorerfa Planificacion Administraciéon Financiera del 28 de febrero de 2023
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19. No se autorizard pagos de vidticos cuando estos sean cubiertos o patrocinados par un tercero, pudiendo este ser una
persona o entidad nacional o extranjera.
20. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que se preceptia en las normas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del Proceso

Recepcion de
nombramiento para
entrega de formularios
de vidticos.

Persona nombrada, recibe y revisa nombramiento de

comisién oficial con firmas respectivas; entrega o envia

copia del nombramiento y solicita al Encargado (a) de

Tesoreria correlativo de formularios de vidticos electronicos

correspondientes.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe y revisa el nombramiento

de comision, procediendo de la manera siguiente:

2.1 Si esta correcto asigna correlativo de formularios
electrénicos siguientes: V-A, V-Cy V-L; si la comisién
es al exterior debe asignar correlativo de formulario V-
E. Continda paso 3.

2.2 Sino estd correcto devuelve a la persona nombrada para
correccion. Regresa paso 1.

Persona nombrada, si solicita anticipo de vidticos debe

llenar el formulario V-A con base al nombramiento recibido

y entrega al Encargado (a) de Tesoreria, debidamente

firmado y sellado segtin corresponda.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe y revisa datos en el

formulario V-A, procediendo de la manera siguiente:

4.1 Si esta correcto traslada al Encargado (a) de
Presupuesto el formulario V-A para solicitar
disponibilidad presupuestaria. Continda paso 5

4.2 Si no esta correcto devuelve formulario V-A a persona
nombrada para correccion. Regresa paso 3.

Encargado (a) de Presupuesto recibe, revisa, completa datos,

firma y sella el formulario V-A y devuelve a Encargado (a)

de Tesorerfa.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe formulario V-A, crea y

solicita en el SIGES la solicitud de retiro en Ventanilla de

Fondo Rotativo con TCI, y traslada documentacién de

soporte a Subdirector (a) de UDAF.

Subdirector (a) de UDAF recibe, revisa documentacion de

soporte y confronta con los registros en SIGES, procediendo

de la manera siguiente:

7.1 Si esté correcto, rubrica y traslada documentacion de
soporte a Director (a) de UDAF para su aprobacion.
Continda paso 8.

Liquidacion de vidtico al
interior y exterior.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administraciéon Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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14.

10.

11.

12.

13.

15.

16.

7.2 Si no estd correcto, devuelve expediente. Regresa al
paso 6.

Director (a) de UDAF, recibe, revisa documentacién de

soporte y confronta con los registros en SIGES, procediendo

de la manera siguiente:

8.1 Si estd correcto, aprueba en SIGES vy traslada
documentacién de soporte  Subsecretario (a)
Administrativo (a). Continda paso 9.

8.2 Si no estd correcto, devuelve expediente. Regresa al
paso 6.

Subsecretario  (a)  Administrativo, recibe, revisa

documentacién de soporte y confronta con los registros en

SIGES, procediendo de la manera siguiente:

9.1 Si estd correcto, autoriza en SIGES y traslada
documentacién de soporte a Encargado (a) de
Tesoreria. Contintda paso 10.

9.2 Si no estd correcto, devuelve expediente. Regresa al
paso 6.

Encargado (a) de Tesoreria recibe documentacién de soporte

imprime Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla

de Fondo Rotativo con TCI firma y gestiona firmas de

Director (a) de UDAF y Subsecretario (a) Administrativo

(a); entrega a la persona nombrada, para que retire el

efectivo.

Encargado (a) de Tesoreria resguarda temporalmente la

documentacién generada.

Persona nombrada, una vez cumplido el plazo de la

comisiéon, presenta a Encargado (a) de Tesoreria la

liquidacién de los viaticos.

Encargado (a) de Tesoreria recibe y revisa la liquidacién de

viaticos e informa del reintegro del anticipo otorgado si

corresponde, procediendo de la manera siguiente:

13.1 Si esta correcta firma en el apartado de “revisado por”
del formulario V-L y traslada a Encargado (a) de
Presupuesto. Continda paso 14.

13.2 Si esta no estd correcta devuelve a la persona nombrada
para correccién. Regresa paso 12.

Encargado (a) de Presupuesto, recibe, revisa y corrobora

disponibilidad presupuestaria asignada, firma y sella

Formulario V-L y devuelve a Encargado (a) de Tesoreria.

Encargado (a) de Tesoreria, recibe, revisa y traslada a

Subdirector (a) de UDAF para revision.

Subdirector (a) de UDAF recibe, revisa que el expediente

contenga la documentacion e informacién necesaria

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de
Planificacion Administracién Financiera

DSPPR-AI-13-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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conforme las normas vigentes y aplicables; rubrica y
traslada a Director (a) de UDAF.
17. Director (a) de UDAF recibe y revisa que el expediente
contenga la documentacién e informacién necesaria
conforme las normas vigentes y aplicables; rubrica y
devuelve a Encargado (a) de Tesoreria.
18. Encargado (a) de Tesoreria recibe y resguarda el expediente
para su rendicion respectiva y reposicion si corresponde.
19. Fin del procedimiento.
. . . . . . Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado por: Interno Ndmero
Encareada de Tesorerfa Coordinador de la Unidad de Director de la Unidad de DSPPR-AI-13-2023/UAJ
& Planificacién Administracién Financiera del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 18

Persona Nombrada

Encargado (a) de Tesoreria (a) de UDAF

(a) de P

Director (a) de UDAF

Subsecretario (a) Administrativo (a)

Fuente: Elaboracion propia. Tesoreria, Unidad de Administracion Financiera, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y validado por:

Aprobado Acuerdo

Interno Niimero

Encargada de Tesoreria

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Director de la Unidad de
Administracién Financiera
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) ANEXO 1
SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO
Simbolo Nombre Funcion
- Inicio / Fin Representa el Inicio y el Finall
de un proceso
- Proceso Repres‘e/nta cualquier tipo de
operacion
Representa conexién con la
Subproceso .
operacion en base a la lechas
‘ L Nos permite analizar una
Desicion o
situacion , con base a los
. Indica Instrucciones de los
Indicacion
Procesos.
- Archivo Guardar documentacion|
generada en el proeso.
Indica el orden de ejecucion|
—
Flechas de Flujo |de los procesos. La flecha
_r indica la siguiente instruccion.

Fuente: Elaboracion propia, Tesorerfa, UDAF, en base a Formas Diagramas de Flujo de Microsoft Office Hogar y Empresas 2016.



