GOBIERNO de Secretaria Ejecutiva de la Comisién
GUATEMALA Contra las Adicciones y el Trafico

BR. ALEJANDRO GIAMMATTES \licito de Drogas -SECCATID-

ACUERDO INTERNO NUMERO 23-2023
Guatemala, 31 de marzo de 2023

LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICO ILICITO DE DROGAS
VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que es funcion de la autoridad superior regular la eficiente ejecucién de los procesos y
procedimientos en cada una de las direcciones, unidades y dependencias de las Secretaria
Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-, para
optimizar sus funciones y actividades, asi como para establecer un sistema dinamico, armaénico,
técnico y eficaz de la administracién del personal a su cargo.

CONSIDERANDO

Que los articulos 29, 29 bis, 30 ter y 58 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto, establece que las autoridades
superiores de las entidades son responsables de la ejecucion de su presupuestio y gue el
Ministerio de Finanzas Publicas, podra autorizar el funcionamiento de fondos rotativos con el
régimen y los limites que establezca el reglamento, autorizando la apertura y manejo de cuentas
corrientes para facilitar la administracion de los referidos fondos, anticipar recursos de dichos
fondos para devengar y pagar mediante la ejecucion de las asignaciones presupuestarias.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, en los articulos 60 y 64, disponen que Tesoreria Nacional, a través del Fondo
Comun-Cuenta Unica Nacional, pagara las obligaciones del Estado, directamente a cada
beneficiario, pudiendo utilizar para elio el Sistema Bancario Nacional y cualquier otro medio
electrénico establecido por el Sistema Financiero Nacional y, que el Ministerio de Finanzas
Publicas, por medio de Tesoreria Nacional, podra autorizar el funcionamiento de fondos
rotativos de acuerdo al reglamento y al manual especifico que emita dicho Ministerio.

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo Gubernativo Nimero 228-2020, se emitié el Reglamento para la
Administracién 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-, que tiene por objeto, regular el
funcionamiento del Fondo Rotativo Institucional modalidad de pago con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, en adelante Fondo Rotativo Institucional con TCI.

CONSIDERANDO

Que con fecha 2 de septiembre de 2016, por medio de Acuerdo Interno Namero 32-2016, se
aprobé el Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera.
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GOBIERNO 4¢ Secretaria Ejecutiva de [a Comisidn
GUATEMALA Contra las Adicciones y el Trafico
CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Numero A-028-2021 del Contralor General de Cuentas, que contiene el Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG), determina, que la maxima autoridad,
equipo de direccién y la unidad especializada de la entidad, son responsables de revisar
periédicamente las politicas y manuales de procedimientos y actualizar cuando corresponda,
siendo necesaria la emision del presente acuerdo, para alcanzar los objetivos institucionales
contando con un Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera que se
adapte a lo estipulado en |la normativa legal vigente.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 de la Ley contra la
Narcoactividad, Decreto Nimero 48-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala; 1 del
Acuerdo Gubernativo numero 143-94; 13 literales g), 1), m) y q) del Acuerdo Gubernativo Namero
95-2012 y el Acuerdo Intemo Nimero 22-2023 del Secretario Ejecutivo de la Comisién Contra
las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion
Administrativa Financiera, aprobado a través de Acuerdo Interno Namero 32-2016, de fecha 2
de septiembre de 2016, el cual queda contenido en cincuenta y tres (53) folios, impresos
unicamente en su lado anverso y que forman parte integra del presente acuerdo.

Articulo 2. Obligatoriedad. Las disposiciones contenidas en la actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Direccion Administrativa Financiera, son de obligatorio cumplimiento para
todo el personal que preste sus servicios a la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-.

Articulo 3. Casos no previstos. Los casos no previstos en la actualizaciéon del Manual de
Procedimientos de la Direccidn Administrativa Financiera, seran resueltos por Despacho
Superior de conformidad con las leyes vigentes.

Articulo 4. La Unidad de Recursos Humanos de la Direccién Administrativa Financiera en
conjunto con la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica, velaran por la debida publicacion y
distribucién de la presente actualizacién del Manual de Procedimientos a todo el personal que
preste sus servicios a la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el Tréafico
liicito de Drogas -SECCATID-.

Articulo 5. Vigencia. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente.
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PROCEDIMIENTO 1: GESTION USO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

los usuarios y la asignacién de roles.

1.1. CREACION DE USUARIO DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL EN
SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -SIGES-
| No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elabora oficio dirigido a Secretario Ejecutivo o Subsecretario Director Administrativo
Ejecutivo, solicitando visto bueno para la creacién de usuarios y Financiero
asignacion de roles en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-,
los cuales pueden ser:
1. Operador Institucional FR04
2. Aprobador Intemo FR04
3. Operador FR04 Interno
4. Aprobador TCI
5. Autorizador TCI
6. Operador de FR0S
7. Operador de Caja Chica TCI
8. Consulta Total TCI
Traslada oficio.
2 Recibe y analiza oficio. Secretario Ejecutivo o
Subsecretario Ejecutivo
¢La informacion es conforme?
Si: Traslada a Director Administrativo Financiero para continuar con
el registro.
No: solicitar hacer cambios al Director Administrativo Financiero y
regresar al paso 1.
3. Solicita al Administrador de Usuarios Local o Suplente SIGES Ia Director Administrativo
creacién de usuarios y asignacion de roles en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-
4, Recibe y revisa el oficio de solicitud, procede a realizar la creacion de | Administrador de Usuarios

Local o Suplente SIGES




8. Notifica mediante correo electronico el acceso y clave a los usuarios
nuevos; y notifica la designacion de roles a todos los usuarios del
Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-.

Administrador de Usuarios
Local o Suplente SIGES

“Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada
proceso, seran ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del

Acuerdo Gubernativo Namero 95-2012 del Congreso de la Republica.”
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1.2,  AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LA TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Elabora y firma oficio de solicitud, considerando los aspectos siguientes:

. B 2 riinl Secretario Ejecutivo o

a) Nombre, Numero de Identificacion Tributaria -NIT- y direccién de la Subsecretario Ejecutivo
Entidad solicitante;

b) Cantidad de TCl solicitadas;

¢) Nombre completo de los Administradores de la Tarjeta de Compras
Institucional;

d) Nombre completo de los responsables del uso de las tarjetas y
cuentadantes (tarjetahabientes);

e) Numero de Identificacién Tributaria -NIT-, de tarjetahabiente;

f) Fotocopia del Documento Personal de ldentificacion -DPI- de cada
tarjetahabiente;

g) Justificacion de las tarjetas solicitadas.

Se traslada oficio a Encargado del Fondo Rotativo TCI.

2. Recibe oficio, registra y solicita en Sistema Informético de Gestion - | Encargado del Fondo Rotativo
SIGES- la creacion de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y traslada TCI.
documentos para la aprobacion correspondiente.

3. Recibe documentos y revisa en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES- Director Administrativo
la creacion de la Tarjeta de Compras Institucional. Financiero

¢ Esta correcta?

Si: aprueba en el en Sistema Informético de Gestion -SIGES- para
continuar con el proceso.

No: solicita hacer cambios al Encargado del Fondo Rotativo TCI y regresar

al paso 2.

4, Recibe y revisa en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- la creacion Secretario Ejecutivo o
de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-. Susecretario Ejecutivo
¢ Esta correcta?

Si: autoriza en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-. Continta
proceso.

No: solicita hacer cambios al Director Administrativo Financiero y regresar

al paso 3.

5. Emite y notifica para entregar la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- a los Banco Crédito Hipotecario
enlaces designados. Nacional de Guatemala

6. Recibe notificacion del Banco -CHN-, sobre la disponibilidad de las Tarjetas Director Administrativo
de Compras Institucional. Financiero

7. Instruye mediante correo a los responsables tarjetahabientes, la recepcion Director Administrativo
del plastico en el Banco -CHN-. Financiero
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8. Recibe la Tarjeta de Compras Institucional -TCl- y entrega al Director | Responsable tarjetahabiente
Administrativo Financiero para elaboracion de Acta Administrativa.

8. Elabora Acta administrativa, en la cual se deja constancia de lo actuado y Director Administrativo
de la entrega de las TCl a los responsables tarjetahabientes, e instruye al Financiero

Encargado del Fondo Rotativo TCI para el registro en el SIGES.

10. | Registra la Tarjeta de Compras Insfitucional -TCl- en el Sistema | Encargado del Fondo Rotativo
Informéatico de Gestion -SIGES- con los datos requeridos por el sistema; TCI.

verifica que los datos del tarjetahabiente sean correctos (NIT, DPI, nombre).
Informa al tarjetahabiente que la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
asignada fue registrada en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-.

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, serén
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Numero 95-2012
del Presidente de la Republica.
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1.3. BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- (Robo, extravio, o clonacién u otros
casos especiales)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. | En caso de robo, extravio, clonacion u otro caso especial, que amerite el | Responsable tarjetahabiente
blogueo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, el responsable
tarjetahabiente deberd solicitar de manera inmediata el bloqueo de la Tarjeta al
Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala, lo cual se podra realizar via
telefonica, anotando el nimero de gestion de blogueo y realizando la denuncia
cuando corresponda.

Traslada nimero de gestion de bloqueo y denuncia cuando corresponda,
mediante correo electronico al Director Administrativo Financiero, solicitando
gire instrucciones al Encargado del Fondo Rotativo TCI para que realice el
procedimiento correspondiente para el blogueo definitivo de la tarjeta.

2. | Gira instrucciones al Encargado del Fondo Rotativo TCI, solicitando le de Director Administrativo
seguimiento a la gestion de bloqueo de la Tarjeta de Compras Institucional - Financiero

TCI- iniciada por el Responsable tarjetahabiente, llenando los documentos
requeridos por el Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

3. | Llena documento proporcionado por el Banco Crédito Hipotecario Nacional de | Encargado del Fondo Rotativo
Guatemala, registrando el nimero de gestion de bloqueo generado al TCl.
momento de reportar telefonicamente, como respaldo de la notificacion.

Elabora oficio para solicitar el bloqueo definitivo de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCl- y traslada al Director Administrativo Financiero para firma.

4. | Recibe, firma oficio y documento y envia la solicitud de bloqueo definitivo de la Director Administrativo
Tarjeta de Compras Institucional -TCl- al Banco Crédito Hipotecario Nacional Financiero
de Guatemala.

Gira instrucciones mediante correo electronico al Encargado del Fondo
Rotativo TCI, para que conforme la gestion de solicitud de emisién de nueva
Tarjeta de Compras Institucional -TCl- ante el Banco Crédito Hipotecario
Nacional de Guatemala.

5. | Conforma el expediente para la gestion de solicitud de emision de nueva | Encargado del Fondo Rotativo
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, de conformidad con el procedimiento TCl.
“‘Autorizacion De Los Servidores Publicos Responsables de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-*.

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 95-2012
del Presidente de la Repliblica.
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1.4. CANCELACION DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl- POR MOVIMIENTO DE
PERSONAL

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. | Informa movimiento de personal a Encargado del Fondo Rotativo TCl, | Encargado de la Unidad de
acompanando documentos que consten el movimiento. Recursos Humanos

2. | Recibe documentos y elabora oficio solicitando la cancelacion de la Tarjeta de | Encargado del Fondo Rotativo
Compras Institucional -TCl-, y traslada a Director Administrativo Financiero. TCl.

3. | Recibe solicitud, analiza y gestiona cancelacion de la Tarjeta de Compras Director Administrativo
Institucional -TCI- en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES- y el Banco Financiero

Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

¢Esta correcta?

Si: firma la solicitud de cancelacion de la Tarjeta de Compras Institucional -
TCl- y gestiona la firma de Vo. Bo. con el Secretario Ejecutivo o Subsecretario

Ejecutivo.

No: solicita hacer cambios al Encargado del Fondo Rotativo TCl y regresar al

paso 2.

4, | Recibe la solicitud de cancelacion de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- Secretario Ejecutivo o
y verifica que la informacion esté correcta. Subsecretario Ejecutivo
¢ Esta correcta?

Si: otorga Visto Bueno.

No: solicita hacer cambios al Director Administrativo Financiero y regresa al

paso 3.
5. | Envia solicitud de cancelacion de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- al Director Administrativo
Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y Solicita mediante correo Financiero

electronico al Administrador Local o Suplente SIGES, la cancelacion de los
roles en el Sistema Informatico de Gestion.

6. | Notifica mediante correo electronico a la Unidad de Recursos Humanos la Director Administrativo
cancelacion de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-. Financiero

7. | Recibe informacién y extiende solvencia para archivo en expediente de | Encargado de la Unidad de
extrabajador. Recursos Humanos

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
gjecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Namero 95-2012
del Presidente de la Republica.
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1.5. ELABORACION DE ACTA PARA NOTIFICACION DE ENLACES.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. | Notifica mediante oficio a los trabajadores que tendran calidad de enlace entre Director Administrativo
el Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala con la Direccion Financiero
Administrativa Financiera y se elabora Acta admirativa para dejar constancia
de la designacién.

2. | Elabora oficio para notificar al Banco Crédito Hipotecario Nacional de Director Administrativo
Guatemala la designacion de los trabajadores enlaces y traslada para firma al Financiero
Secretario Ejecutivo o Subsecretario Ejecutivo.

3. | Recibe y revisa oficio Secretario Ejecutivo o

Subsecretario Ejecutivo
¢ Esta correcta?

Si: otorga visto bueno y entrega a Director Administrativo Financiero para
continuar con el proceso.

No: Solicitar hacer cambios al Director Administrativo Financiero y regresar al
paso 2.

4. | Envia oficio y copia del acta de designacion de enlaces a -CHN-. Director Administrativo
Financiero

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 95-2012
del Presidente de la Republica.
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1.6. SOLICITUD DE USUARIO EN BANCA ELECTRONICA (EBANKING), PARA PAGO DE IMPUESTOS
EN BANCO CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA -CHN-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora oficio de solicitud para la emision del usuario en Banca Electronica Director Administrativo
(Ebanking), para que se realice el tramite correspondiente con el Banco CHN. Financiero
Considerando los aspectos siguientes:
a) Nombre completo de Encargado del Fondo Rotativo;
b) Direccion a la que pertenece; )
¢) Numero de Identificacion Tributaria -NIT-, nimero del Cédigo Unico de
Identificacion -CUI- del Documento Personal de Identificacién -DPI, nimero
de teléfono institucional y correo electronico institucional del Encargado del
Eondo Rotativo TCI;
d) Ultimos cuatro digitos de Tarjeta de Compras Institucional a nombre del
Encargado del Fondo Rotativo;
e) Fotocopia del Documento Personal de |dentificacion -DPI-;
f) Indicar que el usuario a solicitar es para uso exclusivo de “pago de
Impuestos con la TCI";
g) Otra informacion que se considere necesaria.
Traslada a Despacho Superior para su revision y firma.
2. | Recibe documentos y revisa Secretario 0 Subsecretario
¢ Esta correcta?
Si: Otorga el visto bueno al oficio y devuelve documentos para el envio
correspondiente.
No: Solicitar hacer cambios al Director Administrativo Financiero y regresar al
paso 2.
3 | Traslada oficio de solicitud de usuario (s) a Banco Crédito Hipotecario Nacional Director Administrativo
de Guatemala, adjuntando documentos de respaldo correspondientes, firmada Financiero
por Funcionarios Enlaces definidos en el procedimiento 1.5.
4. | Notifica a la Direccion Administrativa Financiera los usuario (s) emitidos, via | ~ Banco Crédito Hipotecario
correo electronico con copia a Encargado del Fondo Rotativo TCI. Nacional de Guatemala

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
gjecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubemativo Nimero 95-2012
del Presidente de la Replblica.
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PROCEDIMIENTO 2: CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Recibe y analiza el oficio
¢ Esta correcto?
Si: firma el oficio y devuelve al Director Administrativo Financiero,

para trasladarlo al Encargado del Fondo Rotativo TCl y continuar con
el proceso.

' No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Encargado del Fondo
Solicita al Encargado de Presupuesto el reporte Analitico del Rotativo TCI.

Presupuesto.

2. Encargado de Presupuesto
Recibe solicitud y traslada el reporte Analitico del Presupuesto al
Encargado del Fondo Rotativo TCI.

3 Encargado del Fondo
Recibe y revisa el reporte Analitico del Presupuesto, elabora calculos Rotativo TCI.
de la asignacién para solicitud de Fondo Rotativo Institucional y
traslada con oficio al Director Administrativo Financiero para
aprobacién.

En el oficio debe indicarse como minimo:
a. Justificacion de la constitucion, aumento o disminucion del
fondo rotativo.
b. Monto del Fondo Rotativo Institucional
c. Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al
fondo rotativo institucional (constitucion, ampliacion o
disminucion).

4, Director Administrativo
Recibe y revisa el oficio que contiene la propuesta de la asignacion Financiero
para solicitud del Fondo Rotativo Institucional.
¢Esta correcto?
Si: firma el documento y traslada para visto bueno al Secretario
Ejecutivo o Subsecretario Ejecutivo, para continuar con el proceso.
No: solicitar hacer cambios al Encargado del Fondo Rotative TCl y
regresar al paso 3.

5.

Secretario Ejecutivo o
Subsecretario Ejecutivo
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No: solicitar hacer cambios al Director Administrativo Financiero y
regresar al paso 4.

Recibe el documento firmado, registra y solicita en el Sistema
Informatico de Gestién —SIGES- el formulario FR04 para constitucion,
ampliacion o disminucion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, imprime y solicita la firma de la
autoridad superior.

Traslada el documento en original y copia a la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Encargado del Fondo
Rotativo TCI.

Da seguimiento en la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas directamente y/o en SIGES, para la aprobacion de la
solicitud.

Encargado del Fondo
Rotativo TCI.

Recibe solicitud, analiza y verifica la informacién siguiente:

a) Porcentajes y monios establecidos en las normativas
aplicables a fondos rotativos,

b) Para la constitucion, verifica la liquidacion total del fondo
rotativo del afic anterior,

c) Cuota de Anticipo -C05-y,

d) Firmas registradas en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera de los funcionarios que solicitan el Fondo Rotativo.

En funcion de lo anterior, fija el monto y emite Resolucion aprobando
la constitucién o ampliacion del fondo Rotativo Institucional.

Aprueba el FR04 en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- el
formulario FR04 para constitucion, ampliacion o disminucion del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-,
consigna el nimero de Resolucién de aprobacién de constitucién o
ampliacién del Fondo Rotativo Institucional.

Paga CUR FRCT o FRAT, por medio del Sistema Integrado de
Administracion Financiera y automaticamente acredita la titularidad en
la cuenta corriente a favor de la Entidad.

Notifica la resolucion de la aprobacion a la Direccion Administrativa
Financiera y archiva solicitud.

Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas
Plblicas

Recibe resolucion de la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
PuUblicas y traslada al Encargado del Fondo Rotativo las instrucciones
para la creacién del Fondo Rotativo Intemo.

Director Administrativo
Financiero




)

o)

—

o

Encargado del Fondo

10.
Elabora forma 83-A2 (Recibo de, ingresos varios) Rotativo TCI

11. | Archiva el expediente de constitucion del Fondo rotativo institucional Encargado del Fondo
con la resolucidn de la Tesoreria Nacional. Rotativo TCI

“Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada
proceso, seran ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del

Acuerdo Gubernativo Ndmero 95-2012 del Congreso de la Republica.”
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PROCEDIMIENTO No. 3: CONSTITUCION Y MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

31. CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Envia solicitud al Secretario Ejecutivo para la emision de la Resolucion interna Director Administrativo
! para autorizar la constitucion del fondo rotativo con TCI. Financiero
| 2. | Emite Resolucién interna autorizando la constitucién del fondo rotativo con TCI Secretario Ejecutivo
‘: y traslada al Director Administrativo Financiero. -1
3. | Recibe la resolucion interna y la traslada mediante oficio al Encargado del Director Administrafivo |
j ' Fondo Rotativo TCI. Financiero
‘ 4. | Recibe la resolucion intema y oficio, procede a “Crear” en el Sistema Encargado del Fondo
| Informatico de Gestion Rotativo TCI

-SIGES- el comprobante FR04 para la constitucion, ampliacion o disminucion

del Fondo Rotativo “Interno” con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-,

traslada al Director Administrativo Financiero para “Solicitar”.

e

5. | Recibe la resolucién interna y oficio, procede a “solicitar” en el Sistema |  Director Administrativo
Informéatico de Gestion -SIGES- el comprobante FR04 para la constitucion, | Financiero
ampliacion o disminucion del Fondo Rotativo ‘Interno” con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-, imprime comprobante FR04 y traslada al
Secretario Ejecutivo o Subsecretario Ejecutivo para “Aprobar”.

6. | “Aprueba” el comprobante FR04 en el Sistema Informético de Gestion - Secretario Ejecutivo o
| SIGES-, consignando el nimero de Resolucion de aprobacién de constitucion, Subsecretario Ejecutivo
ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo Interno con TCL.

Accion que autométicamente acredita o disminuye la cuenta corriente del
Fondo Rotativo Institucional con TCI y via web service traslada la informacién
al Banco El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

7. | Archiva expediente de constitucion, Continla seglin corresponde en el | Encargado del Fondo
procedimiento de “Gestion, administracion y control de Tarjeta de Compras Rotativo TCI
Institucional -TCI-".

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 95-
2012 del Presidente de la Republica.
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PROCEDIMIENTO No. 3: CONSTITUCION Y MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

3.1. CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
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3.2. MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL TCI. ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS PARA
PAGOS CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSAELE

Conforma expediente de compra Encargado de Compras

|
2. | Decide forma de pago con TCI Director Administrativo Financiero

3. | Revisa el expediente de compra y determina si cumple con los | Encargado del Fondo Rotativo TCI
| requisitos establecidos. |

| ¢Cumple con los requisitos?

| |
Si: Contintia con la gestién
No: Devuelve el expediente a Encargado de Compras o persona

designada para que realice las correcciones necesarias o
complemente informacion y regresa a paso 1.

4. | Ingresa al modulo Fondo Rotativo TCI del Sistema Informético de | Encargado del Fondo Rotativo TCI \
| Gestion -SIGES- y verifica disponibilidad.
| |

5. | Determina el Régimen Tributario. Encargado del Fondo Rotativo TCI |

| é¢Corresponde realizar retenciéon? 1

Si: realiza la retencion de impuesto que corresponda y continda con |
la gestion.

No: continGia con la gestion. |

6. | Crea y Solicita la solicitud de disponibilidad de fondos a la Tarjeta | Encargado del Fondo Rotativo TCI
de Compras Institucional -TCl- del responsable designado para
realizar el pago y traslada expediente al Director Administrativo I
Financiero. |

Nota: Los responsables de administrar las TCl en la SECCATID
deben revisar constantemente que las tarjetas mantengan
Unicamente disponibilidad para compras a realizarse a corto plazo, |
retiro de efectivo o pago de impuestos, caso contrario las TCI no |
deben de tener disponibilidad asignada. |

el médulo TCI del Sistema Informético de Gestion -SIGES- y verifica
si esta correcta.

De ser correcta la informacién, Aprueba en el sistema la solicitud de
disponibilidad de fondos a la tarjeta correspondiente y traslada al
Secretario Ejecutivo o Subsecretario Ejecutivo.

7. | Recibe expediente de compra y confronta informacion registrada en ‘ Director Administrativo Financiero |
\
\
‘1

O | 0 ! o



De ser incorrecta rechaza y devuelve para realizar correcciones.

Recibe expediente de compra y confronta informacion registrada en
el madulo TCI del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y verifica
si esta correcta.

De ser correcta la informacion, Autoriza la aprobacion de la solicitud
de disponibilidad de fondos a la tarjeta correspondiente y traslada al
Encargado del Fondo Rotativo.

Secretario Ejecutivo o
Subsecretario Ejecutivo

Recibe el expediente de compra e informa al responsable de
compras o persona designada que la disponibilidad ya fue
| autorizada.

Encargado del Fondo Rotativo TCI |

10.

; Recibe expediente de compra y continda segun Procedimiento de
| Compra de Baja Cuantia con Fondo Rotativo Intemo utilizando
| Tarjeta de Compras Institucional TCI.

Nacional de Guatemala en el Sistema Informatico de Gestion —
SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas contra los comprobantes
de gasto.

| Verifica que el expediente de compras incluya:
!

| a) Pedido

' b)  Partida Presupuestaria
|

c) Constancia de Publicacién de Guatecompras -NPG-;

d) Factura (voucher autorizacién de pago) o documento de
legitimo abono, razonada y con ingreso al Almacén (bien o
suministro);

e) Cuando corresponda: 1) Copia de Tarjetas de Responsabilidad
Activos Fijos, Tarjetas de Responsabilidad Bienes Fungibles o
anotar el codigo al dorso de la factura si no se asigna al
personal; 2) Formulario 1-H; 3) Informe de Actividad; 4) Listado
de Beneficiarios; 5) Constancia de Servicio; 8) Cotizaciones; y
7) Retencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y el
Impuesto Sobre la Renta -ISR-; y

|
‘ ) Otros que considere complementa el soporie de gasto.
T

|
| Traslada documentos al Encargado del Fondo Rotativo TCI para la
i rendicion.

Recibe documento de legitimo abono y confronta los consumos
reportados via web service por el Banco Crédito Hipotecario |

Responsable de Compras o
persona designada para el pago

m™ @ : 8|
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T

. | | Encargado del Fondo Rotativo TCI |
' Realiza la verificacion y custodia el expediente de la compra de '
'~ bien, insumo, suministro o servicio, modalidad baja cuantia, para | ?
' posteriormente iniciar el procedimiento de Rendicion y Reposicién | 7

del Fondo Rotativo Interno. ! |
i !

“Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en
cada proceso, seran ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo
14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 95-2012 del Congreso de la Republica.”
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RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE

COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reline toda la documentacion del expediente de pago con TCl y el reporte
de gastos de caja chica.

Registra las fransacciones en la opcion Registro de Documentos por
Transaccion en el Sistema Informético de Gestién -SIGES-, con base en
las transacciones de consumos con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-,
ingresando todas las facturas u otros documentos de respaldo, incluyendo
descripcion del gasto, subproducto y detalle de insumos PpR.

Crea en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el “FR05 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendicién TCI -FRNT” y asigna transacciones de
consumos con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, la transaccion que
corresponda y Autoriza.

|

: Agrega en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-, las fuentes de
' financiamiento y genera el CUR de regularizacion en estado Solicitado,
traslada el expediente completo para la aprobacién.

RESPONSABLE

Encargado del Fondo Rotativo |

TCl

Recibe y revisa expediente de Rendicion de Fondo Rotativo comprobante - {
FRO5- y la documentacion adjunta.

¢Cumple?

Si: Aprueba el CUR de regularizacion -REG-, Imprime, CUR de Gasto y
FRO5 Rendicion, firman Encargado del Fondo Rotativo y Director
Administrativo Financiero. '

No, Marca con error CUR de regularizacién REG y devuelve expediente a
Encargado del Fondo Rotativo TCI para que atiendan las observaciones y
regresa a paso 1.

Director Administrativo
Financiero

Elabora solicitud de reintegro por comreo electronico, a la Direccion
Administrativa Financiera para la reposicion del Fondo Rotativo Interno segin |
listado de gastos, FR-05 ‘FR0O5 con clase de registro Fondo Rotativo '
Rendicion TCI -FRNT".

Resguarda expediente de reposicion para la realizacion de Caja Fiscal.

Encargado del Fondo Rotativo |

TCI

Monitorea y da seguimiento en el SIGES a la solicitud de reposicion de |
recursos de Fondo Rotativo Interno utilizando TCI.

Encargado del Fondo Rotativo
TCI

]
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9. ' Emite y traslada el original del recibo de ingresos varios 63-A2 autorizado por | Encargado del Fondo Rotativo |

' la Contraloria General de Cuentas por el monto de la reposicion a la | TCl
Direccion Administrativa Financiera; y continlia con el procedimiento de |

“Elaboracion de Caja Fiscal”.
\

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Namero 95-
2012 del Presidente de la Republica.
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3.3. RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA
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34. RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Actividades Responsable

1. | Conoce e identifica fechas de cierre segin las Normas de Cierre del Encargado del Fondo Rotativo |

Ejercicio Fiscal, emitidas por el Ministerio de Finanzas Pablicas. TCl y Director Administrativo |
. Financiero |
2. | Con los documentos de legitimo abono: Encargado del Fondo Rotativo
- TCI

Registra la rendicion de gastos efectuados con Tarjeta de Compras |
Institucional -TCl- utilizando la opcion “Registro de Documentos por
Transaccion” en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES, con base en las ‘
transacciones de consumos con TCl, ingresando todas las facturas u ofros
' documentos de respaldo, incluyendo descripcion del gasto, subproducto y |
detalle de insumos PpR.

‘ Crea en Sistema Informético de Gestion -SIGES- el “FR05 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendicion TCl FRNT” y asigna transacciones de |
consumos con TCl, ingresando el monto de la titularidad no ejecutada y i
Autoriza.

Agrega en el Sistema Informético de Gestion -SIGES- las fuentes de
financiamiento y genera el CUR de Regularizacion -REG- en estado .
Solicitado. Automaticamente genera los CUR Contables: Deposito TCI - i
DEPT- y Nota de Crédito TCI -NCBT- en estado Aprobado, cuando la |
rendicién incluya remanentes de efectivo no ejecutado o transacciones .
registradas incorrectamente por el Banco Crédito Hipotecario Nacional de 5

Guatemala.
Traslada el expediente a la Direccion Administrativa Financiera para
| revision.
3. | Recibe, revisa que el expediente cuente con la normativa para la rendicion y Director Administrativo
devuelve el expediente. Financiero

4. | Recibe la documentacion de legitimo abono que respalda el comprobante Encargado del Fondo Rotativo
l FRO5 Rendicion. TCl

| Elabora el oficio de Liquidacion del Fondo Rotativo Institucional, adjuntando
el comprobante del depdsito al fondo comin y traslada al Director
Administrativo Financiero para firma.

5. | Recibe el oficio y el expediente de la Liquidacion del Fondo Rotativo ;
Institucional con la documentacion de legitimo abono que respalda el CUR
de regularizacion.

¢ Esta correcta? Director Administrativo
Financiero




SECCATID

; Si: Aprueba el CUR de regularizacion -REG-, imprime CUR de Gasto y
| FRO5 Rendicion, firma el comprobante; traslada en conjunto con el Oficio de

| liquidacion final para visto bueno del Despacho Superior !

Traslada al Encargado del Fondo Rotativo.

No: marca con error CUR de regularizacion REG y devuelve al Encargado
del Fondo Rotativo Interno.

Recibe oficio firmado y envia a la Direccion de Contabilidad de! Estado y a la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas adjuntando los |
documentos que integran la liquidacion final (CUR Presupuestarios de |
Regularizacién originados de la rendicion final, boletas de deposito o notas
' de crédito e indica el monto de titularidad no ejecutada)

Resguarda la documentacion completa de la rendicion final.

Los remanentes del retiro en efectivo del Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional TCl, se depositaran en la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo
Comun -CHN-", constituida en el Banco Crédito Hipotecario Nacional de |
Guatemala |

Encargado del Fondo Rotativo |
TCl '

)
O |
o~

® |

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubemnativo Namero 95-
2012 del Presidente de la Republica.
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PROCEDIMIENTO No. 4: CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Elabora proyecto de Resolucion Interna para la Constitucion del Fondo de | Director Administrativo Financiero
Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando TCI, considerando lo

siguiente:
1) Monto aprobado en la constitucion del Fondo Rotativo Intemo
2) Porcentaje establecido en la normativa segn el monto autorizado.

Traslada para revision y visto bueno del Secretario Ejecutivo o
Subsecretario Ejecutivo.

2. Con apoyo de Asesoria Juridica, revisa proyecto de Resolucion Interna
para la Constitucion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno
utilizando TCI.

¢ Esta correcta la informacién?
Secretario Ejecutivo o

Si: autoriza y otorga firma en la Resolucion Interna para la Constitucion de Subsecretario Ejecutivo.
Caja Chica y devuelve para continuar con el proceso.

No: solicitar hacer cambios al Director Administrativo Financiero y
regresar al paso 1.

3 Recibe Resolucion autorizada y notifica mediante oficio al Encargado del | Director Administrativo Financiero
Fondo Rotativo TCl y Encargado de Caja Chica
4, Recibe Resolucion, gestiona asignacion de disponibilidad de fondos en el | Encargado del Fondo Rotativo TCl
moédulo TCl del SIGES, obtiene aprobacion y autorizacion segln
procedimiento especifico.

5. Registra y solicita en el Sistema Informético de Gestion —SIGES- la | Encargado del Fondo Rotativo TCI
solicitud de retiro de efectivo para Constitucion del Fondo de Caja Chica
para compras que no es posible realizar por medio de pago electronico
con TCl, consignando los datos requeridos en el Sistema Informéatico de
Gestion -SIGES-. Traslada expediente para aprobacion.

6. Recibe y verifica datos en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-. Director Administrativo Financiero

¢ Esta correcta la informacion?

Si: Aprueba en el Sistema Informético de Gestion —SIGES- y traslada al
Secretario Ejecutivo o Subsecretario para su autorizacion.

No: devuelve al Encargado del Fondo Rotativo Intemo para correcciones
y regresa al paso 5.

1. Recibe documentacion de respaldo y revisa. Secretario Ejecutivo o

Subsecretario
¢ Esta correcta la documentacion?

wWaw.seccat ;‘:.?;:I.L‘.:.':.".V 0 VZ‘. Ca 11-.' 00, Z. 10, Ciudad de Guatemala o 2504-8000
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Si: autoriza en el Sistema [nformético de Gestion -SIGES- y traslada al
Encargado del Fondo Rotativo.

No: solicitar hacer cambios al Director Administrativo Financiero y
regresar al paso 6.

Verifica en Sistema Informatico de Gestion -SIGES- e imprime
‘Documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo’,
gestiona las firmas correspondientes y traslada al Responsable de Caja
Chica.

Encargado del Fondo Rotativo TCI

Recibe y verifica el “Documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo” debidamente firmado.

Encargado de Caja Chica

10.

Realiza el retiro directamente en el Banco CHN, resguarda y custodia el
fondo en efectivo.

Encargado de Caja Chica

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubemnativo Nimero 95-2012
del Presidente de la Replblica.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Registra en el mddulo especifico de TCI del Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas, los
documentos de gasto para reposicion de caja chica.

Imprime reporte con el Listado de Gastos de Caja Chica y adjunta
documentos originales de legitimo abono, firma y trasiada para
revisién del Encargado del Fondo Rotativo.

RESPONSABLE

Encargado de Caja Chica

Revisa segun la nommativa interna cada uno de los documentos de
legitimo abono detallados en el Reporte Libro Pagos en Efectivo.

¢Existen correcciones?
No: firma el reporte Listado de Gastos de Caja Chica y traslada al
Encargado del Fondo Rotativo.

Si: devuelve al Encargado de Caja Chica para que efectie las
correcciones necesarias.

Director Administrativo
Financiero

Recibe Reporte Listado de Gastos de Caja Chica y documentos
originales de legitimo abono y realiza la rendicion del FROS.

Registra y Solicita en el Sistema la solicitud de retiro de efectivo
para reposicion de caja chica, consignando los datos requeridos
en el Sistema Informatico de Gestidon -SIGES-.

Traslada expediente para aprobacion.

Encargado del Fondo Rotativo
TCI

Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

¢Esta correcta la informacién?

Si: aprueba y traslada al Secretario Ejecutivo o Subsecretario para
su autorizacion.

No: devuelve al Encargado del Fondo Rotativo, para correcciones y
regresar al paso 3.

Director Administrativo
Financiero

Recibe documentacion de respaldo y revisa.

¢Esta correcta la documentacion?

Si: autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
traslada al Encargado del Fondo Rotativo TCI.

No: rechaza en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y
devuelve al Director Administrativo Financiero para correcciones y
regresa al paso 4.

Secretario Ejecutivo o
Subsecretario




6. Verifica en el sistema e imprime el “documento de solicitud de
Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”, gestiona las firmas
caorrespondientes. Traslada al Encargado de la Caja Chica.

Encargado del Fondo Rotativo
TCI

7. Recibe y verifica el “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla
de Fondo Rotativo” debidamente firmado y hace el retiro en el
Banco CHN, resguarda y custodia los fondos en efectivo.

Encargado de Caja Chica

8. Genera e imprime mensualmente el reporte del Libro de Pagos en
efectivo en las hojas movibles autorizadas y habilitadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Encargado de Caja Chica

9. Gestiona firmas en el reporte Libro de Pagos en efectivo, resguarda
y custodia los documentos para rendicidén de cuentas.

Encargado de Caja Chica

“Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada
proceso, seran ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del

Acuerdo Gubernativo Nimero 95-2012 del Congreso de la Republica.”
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RESPONSABLE

Ministerio de Finanzas

Emite Normas de Cierre del Ejercicio Fiscal, definiendo las fechas de
liquidacién del Fondo Rotativo Intemo.

Publicas

En conocimiento de las Normas de Cieme, coordina con el
Encargado de Caja Chica la fecha de liquidacion final del Fondo de
Caja Chica.

Encargado del Fondo
Rotativo Interno TCI

Registra los documentos de gasto de caja chica en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas,
emite reportes, conforma expediente de liquidacion y establece los
saldos de efectivo.

Encargado de Caja Chica

Deposita el saldo en efectivo del Fondo de Caja Chica en la cuenta
GT82CHNAO1010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depodsitos
Fondo Comun -CHN-" constituida en Banco Crédito Hipotecario
Nacional de Guatemala.

Encargado de Caja Chica

Integra el monto autorizado del Fondo de Caja Chica, con la boleta
de depésito y documentos, genera Listado de Gastos debidamente
firnado. Entrega los documentos de legitimo abono y boleta de
deposito para revision y continuar con el proceso.

Encargado de Caja Chica

Recibe expediente y verifica la liquidacién del Fondo de Caja Chica y
la traslada al responsable del Fondo Rotativo Intemo

Director Administrativo
Financiero

Recibe, revisa, crea y liquida la rendicién de gastos efectuados con
Caja chica TCI, utilizando el documento FR05 con clase de registro
Rendicién y traslada para aprobacion.

Encargado del Fondo
Rotativo TCI

Recibe expediente y aprueba a través del Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- la rendicidn, imprime, firma y traslada al Encargado
del Fondo Rotativo.

Director Administrativo
Financiero

Recibe la liquidacion del fondo de Caja Chica y resguarda la
documentacion para la rendicion de cuentas.

Encargado del Fondo
Rotativo TCI

“Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada
proceso, seran ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del
Acuerdo Gubemnativo NGmero 95-2012 del Congreso de la Repdblica.”
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PROCEDIMIENTO No. 5 VIATICOS

5.1. GESTION DE VIATICO ANTICIPO CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Emite oficio de comision al interior de la Replblica y notifica al personal Autoridad Responsable del
nombrado. Nombramiento
2. Recibe oficio de comision para cumplir con la actividad, traslada a Personal Nombrado

Direccion Administrativa Financiera y solicita los formularios al Encargad o
de Viaticos / Reconocimiento de Gasto.

3. Realiza el céalculo de los recursos financieros, entrega a la persona Encargado de
nombrada los formularios siguientes: 1) Nombramiento de Comision | Viticos/Reconocimiento de Gasto
Oficial; 2) Viatico Anticipo V-A; 3) Viético Constancia V-C; y 4) Viatico
Liquidacion V-L, solicita firma en libro interno de control de formularios de
vidticos.

4, Llena el Formulario V-A “Viético Anticipo”, de acuerdo con el calculo Personal Nombrado
realizado; y gestiona ante la autoridad Responsable del Nombramiento, la
firma y sello en el formulario RG-A y entrega a Encargado de Fondo
Rotativo para gestion.

5. Recibe formulario V-A “Viatico Anticipo”, aprobado, revisa que no tenga | Encargado de Fondo Rotativo TCI
emores, tachones o enmiendas.

Asigna disponibilidad de fondos a la Tarjeta de Compras Institucional -
TCI- en donde se cargara el retiro a nombre de la persona nombrada, de
acuerdo al monto consignado, crea y solicita el “Documento de Solicitud
de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”.

Traslada al Director Administrativo Financiero, para aprobacion.

6. Recibe expediente y confronta con los registros en Sistema Informético de | Director Administrativo Financiero
Gestion -SIGES-

¢ Esta conforme?

Si: aprueba y traslada expediente al Secretario Ejecutivo o Subsecretario
Ejecutivo para su autorizacion.

No: devuelve para correcciones al Encargado del Fondo Rotativo y
regresa al paso 5.

7. Recibe el expediente y confronta con los registros en Sistema Informético
de Gestion -SIGES-.

Secretario Ejecutivo o

A <gecaticd cob.ot 23 ralle OO 7 10 Chidad de Guaterala 2504-6000
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¢ Esta conforme?
Si: autoriza, imprime, firma y fraslada al Encargado del Fondo Rotativo.

No: devuelve para correcciones al Director Administrativo Financiero.

Subsecretario Ejecutivo

8. Gestiona las firmas restantes y entrega el “Documento de Solicitud de | Encargado del Fondo Rotativo
Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo” a la persona nombrada, para que TCI
retire el efectivo que necesitaré para la comision.

9. Presentar original y copia de dicho documento en las agencias del Banco Persona Nombrada
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala, quien le sellara copia y recibe
el efectivo.

10. Resguarda toda la documentacion generada, para realizar la liquidacion. Encargado del Fondo Rotativo

TCl

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Namero 95-2012
del Presidente de la Republica.
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5.2. VIATICO LIQUIDACION V-L CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Cumplida la comision, elabora el informe de actividades realizadas, Persona Nombrada
integra las facturas de los gastos efectuados, completa la informacion de
la liquidacién en el formulario Viatico Liquidacion V-L, verifica sellos del
formulario Viatico Constancia V-C, traslada el expediente a la Autoridad
Responsable del Nombramiento para aprobacion.

2. Recibe, revisa y aprueba la documentacion entregada por el personal Autoridad Responsable del
nombrado, verifica célculo de |a liquidacion, consigna firma y sello en el Nombramiento
formulario de vidtico liquidacion V-L, otorga el Vo. Bo. en el informe de
actividades, devuelve para gestionar el tramite de liquidacion.

3. Recibe los documentos completos, debidamente firmados por Ia Persona Nombrada
autoridad responsable de la designacion y los traslada para liquidacion.

Si en la liquidacion se establece que existe saldo a favor de la Enfidad,
debe realizar el depésito del efectivo no utilizado, en la cuenta nimero
GT82CHNAO1010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depositos
Fondo Comin -CHN-" constituida en el Banco Credito Hipotecario
Nacional de Guatemala, utilizando la boleta de depésitos monetarios
proporcionada en agencias bancarias del CHN, consignando los datos
que identifiguen el Nimero de TCI, Fondo Rotativo.

4. Recibe el expediente completo de la liquidacion, verifica y visa el Encargado de
formulario de liquidacion y el reintegro si lo hubiera. Viaticos/Reconocimiento de
Gasto

Verifica presupuesto, asigna partida presupuestaria y entrega a
Encargado del Fondo Rotativo.

5, Recibe y resguarda la documentacion generada para efectuar la | Encargado del Fondo Rotativo
reposicion por los gastos de la comision, la cual sera ingresada en una Interno TCI
rendicion FROS5.

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubemnativo Nimero 95-2012
del Presidente de la Republica.
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5.2. VIATICO LIQUIDACION V-L CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
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PROCEDIMIENTO No. 6: RECONOCIMIENTO DE GASTOS
6.1

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO

TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elbora, firma y sella el oficio y/o requerimiento de traslado al interior de la Autoridad Respnsab[ la
Republica para el personal contratado por Servicios Técnicos o Designacion
Profesionales. En el oficio se debera indicar el NIT y nimero de contrato del
contratista.

2. | Recibe el oficio y/o requerimiento de traslado para cumplir con la actividad, | Prestador de servicios Técnico
traslada a la Direccion Administrativa Financiera y solicita los formularios al 0 Profesional
Encargado de Viaticos/Reconocimiento de Gasto

3. | Realiza el célculo de los recursos financieros, entrega al prestador de Encargado de
servicios los formularios siguientes: 1) RG-A, Reconocimiento de Gastos | Viaticos/Reconocimiento de
Anticipo y 2) RG-L, Reconocimiento de Gastos Liquidacion, solicita firma en Gasto
libro interno de control de formularios de Reconocimiento de gasto.

4. | Llena el Formulario RG-A, de acuerdo con el célculo realizado; y gestiona | Prestador de servicios Técnico
ante la autoridad Responsable de la Designacion, la firma y sello en el o Profesional
formulario RG-A y devuelve al Encargado de Fondo Rotativo para gestion.

5. | Recibe formulario RG-A, Reconocimiento de Gastos Anticipo, aprobado, | Encargado de Fondo Rotativo
revisa que no tenga errores, tachones o enmiendas. Asigna disponibilidad de TCl
fondos a la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- en donde se cargaré el
retiro a nombre de la persona que presta el servicio, de acuerdo al monto
consignado, crea y solicita el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla
de Fondo Rotativo”.

Traslada al Director Administrativo Financiero, para aprobacion.

6. | Recibe expediente y confronta con los registros en Sistema Informatico de Director Administrativo
Gestion -SIGES- Financiero
¢ Esta conforme?

Si: aprueba y traslada expediente al Secretario Ejecutivo o Subsecretario
Ejecutivo para su autorizacion.
No: devuelve para correcciones al Encargado del Fondo Rotativo Interno.
7. | Recibe el expediente y confronta con los registros en Sistema Informatico de Secretario Ejecutivo o

Gestion -SIGES-.

¢Esta conforme?

Si: autoriza, imprime, firma y fraslada al Encargado del Fondo Rotativo

Subsecretario Ejecutivo

CJ WAAALSecCatid.gob.at
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Interno.

No: devuelve para correcciones al Director Administrativo Financiero.

8. | Recibe el expediente de RG-A, gestiona firmas restantes y enfrega | Encargado del Fondo Rotativo
‘documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo” al TCI
Prestador del servicio Técnico o Profesional quien firma copia de recibido.

9. | Presenta original y copia de dicho documento en las agencias del Banco | Prestador del servicio Técnico

Creédito Hipotecario Nacional, quien le sellaré copia y recibe el efectivo. o Profesional
10. | Resguarda toda la documentaciéon generada para el reconocimiento de | Encargado del Fondo Rotativo
gastos anticipo, para realizar la liquidacion. TCI

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 95-2012
del Presidente de la Repiblica.
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6.2. RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

i Cumplida la comision, elabora el informe de actividades realizadas, | Prestador del servicio Técnico
integra las facturas de los gastos efectuados, completa la informacion de o Profesional

la liquidacién en el formulario “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”
RG-L de conformidad con el normativo que aprueba el Reglamento
vigente, traslada el expediente a la Autoridad responsable del
Requerimiento de Traslado para aprobacion.

2. Recibe, revisa y aprueba documentacion entregada por el contratista, | Autoridad Responsable de la
verifica el calculo de la liquidacion, consigna firma y sello en el formulario Designacion

RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion” otorga el Vo. Bo. En el
informe de actividades, devuelve el expediente para gestionar el tramite
de liguidacion.

3. Recibe los documentos completos, debidamente firmados por la Autoridad | Prestador del servicio Técnico
responsable de la designacion y los traslada para liquidacion. o Profesional

Cuando el Contratista deba reintegrar, debera efectuar el deposito
bancario correspondiente cuenta GT82CHNA01010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comin

-CHN-" y adjuntar la boleta de depésito al expediente.

4, Recibe el expediente completo de la liquidacion, verifica y visa el Encargado de Viaticos /
formulario de liquidacion y el reintegro si lo hubiera. Reconocimiento de Gasto

Verifica presupuesto, asigna partida presupuestaria y entrega a
Encargado del Fondo Rotativo.

5. Recibe y resguarda el expediente completo generado para el | Encargado del Fondo Rotativo
reconocimiento de gastos liquidacion, la cual seréd ingresada en una TCI

rendicion o reposicion del fondo FROS.

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubemnativo Namero 95-2012
del Presidente de la Republica.
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PROCEDIMIENTO No. 7: COMPRA DE BAJA CUANTIA CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -
TCI-

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Verifica la existencia en el Almacén de los productos que solicita, si no hay Solicitante
existencia requiere la forma de Pedido en la Unidad de Compras para
iniciar la gestion de cotizacion. En el caso de servicios solo completa la
informacién que indica el Pedido.
2. | Elabora y completa datos del Pedido, firma donde corresponde al Solicitante
solicitante y gestiona firma y sello del Jefe inmediato o Director Inmediato.
Traslada al Encargado de Compras, adjuntando especificaciones del bien
o servicio y dictamen técnico cuando corresponda.
3. | Recibe el Pedido y revisa la informacion referente a la compra. Encargado de Compras
¢Si se trata de un bien?
No: contintia con el paso siguiente
Si: Traslada a Encargado de Almacén para verificar en el catlogo de
insumos.
4. | Recibe el Pedido y verifica en el catélogo de insumos Encargado de Almacén
Existe el codigo de insumo:
Si: Asigna datos del catélogo de insumos y traslada a Encargado de
Presupuesto.
No: Solicita la creacion del codigo de insumo en el médulo especifico del
SIGES. Da seguimiento a la gestion del codigo hasta continuar con el
proceso de cotizacion o compra.
5. | Recibe pedido, verifica disponibilidad presupuestaria, asigna constancia Encargado de Presupuesto
del compromiso presupuestario, firma y sella, seglin corresponda. Traslada
a Encargado de Compras.
6. | Recibe Pedido revisa y verifica la informacion. Encargado de Compras
Si la informacion es correcta:
Si: continta con el proceso, traslada para visto bueno al Secretario
Ejecutivo o Subsecretario Ejecutivo.
No: rechaza el formulario y requiere correcciones o elaboracion de uno
nuevo segun corresponda y devuelve al Solicitante.
7. Recibe el Pedido, revisa, firma y sella el Pedido, donde corresponda. Secretario Ejecutivo o
Devuelve Encargado de Compras. Subsecretario Ejecutivo
8. | Solicita las cotizaciones conforme a las normas de observancia general, Encargado de Compras
con la informacion de las cotizaciones realizadas, evalia de acuerdo al
criterio de precio y calidad de lo ofertado previo a seleccionar al proveedor.
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Conforma el expediente:
a. Pedido
b. Cotizaciones recibidas
c. Especificaciones técnicas en donde aplique
d. Hoja del compromiso presupuestario y cédigo de insumo donde
sea aplicable.

Traslada expediente al Director Administrativo Financiero.

Encargado de Compras

10.

Recibe el expediente de compra y analiza.

Autoriza el gasto:

Si: firma de visto bueno la cotizacion que més sea conveniente a la
Secretaria y define forma de pago; devuelve el expediente al Encargado

de Compras para continuar con el proceso.

No: devuelve para enmiendas o correcciones

Director Administrativo Financiero

L.

Formaliza la compra o contratacion de servicios notificando al proveedor e
indicando el lugar, fecha y hora de entrega del bien o insumo y/o
prestacion del servicio y traslada el expediente al Encargado del Fondo
Rotativo TCI.

Encargado de Compras

12

Recibe el expediente, gestiona la asignacion de disponibilidad de fondos
en TCl correspondiente, obtiene aprobacion y autorizacion segin
procedimiento “Constitucién, Manejo, Rendicion y Reposicion del
Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -
TCI-". Traslada expediente al Encargado de Compras.

Encargado del Fondo Rotativo
TCl

13.

Recibe el expediente original, en la compra de bienes o insumos notifica al
Encargado de Almacén para la recepcion y coordina la logistica de ingreso
del producto, en el caso de servicios notifica al Solicitante del mismo.

Encargado de Compras

14.

Verifica que la factura cumpla con la informacion, de conformidad con las
leyes y regulaciones aplicables.

Cumple con la informacion requerida:
Si: contintia con el proceso.
No: devuelve inmediatamente la factura al proveedor, para que emita

nueva factura con la informacion correcta. Inicia en esta actividad
nuevamente cuando tenga la factura.

Encargado de Compras

15.

Realiza el pago a proveedor con la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

Gestiona la anotacion en el reverso de la factura u hoja adjunta
membretada: el razonamiento del concepto de la compra, firma y sella el
Jefe o Director de la dependencia solicitante. En el caso de servicios el
solicitante debe emitir y firmar la Constancia Entera Satisfaccion de
Servicio.

Encargado de Fondo Rotativo TCl




SECCATID

16. | Publica en GUATECOMPRAS la documentacion de respaldo (Pedido, Encargado de Compras
factura y recibo de caja cuando aplique), procede a imprimir la constancia
de la publicacion que formara parte del expediente. Traslada expediente al
Almacén cuando corresponda.

17. | Realiza el ingreso de acuerdo a procedimiento de Ingreso a Almacén y Encargado de Almaceén
devuelve a Encargado de Compras, factura(s) original(es) y Constancia de ylo
Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H cuando proceda. Firma y Encargado de Inventarios

sella el ingreso en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada.

1) Si el o los producto (s) es/son adquirido (s) en las instalaciones del
proveedor, la recepcion la realiza el Encargado de Compras o la
persona designada para la compra, quien deberd entregar al
Encargado de Almacén los mismos para su registro.

2) Si corresponde el ingreso de un bien activo fijo o fungible, el
Encargado de Inventarios realiza el registro de acuerdo al
procedimiento de Ingreso y asignacion de bienes o fungibles,
procede a emitir la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, Forma 1-H, gestiona firmas. Traslada al Encargado
de Compras el expediente completo.

3) Procede a notificar a la Direccion o Unidad solicitante para que
gestione la salida del Almacén de o los productos a través de la
forma “Requisicion” correspondiente.

18. | Verifica que se hayan completado los procesos y procede a trasladar el Encargado de Compras
expediente conforme el Proceso 3.2 inciso 9 al Encargado del Fondo
Rotativo TCI.

19. | Recibe y revisa el expediente completo para la regularizacién del gasto | Encargado del Fondo Rotativo
segun el procedimiento “Constitucion, Manejo, Rendicion y Reposicion TCl

del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-".

20. | Resguarda y custodia el expediente completo para efecto de la rendicion | Encargado del Fondo Rotativo
de cuentas. TCI

Nota: En caso de ausencia del Director Administrativo Financiero, las acciones asignadas en cada proceso, seran
ejecutadas por el Subsecretario Ejecutivo de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Namero 95-2012
del Presidente de la Republica.
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PROCEDIMIENTO No. 7: COMPRA DE BAJA CUANTIA CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
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