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ACUERDO INTERNO No. 8 -2023

Guatemala, 31 de mayo de 2023
LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Secretario General de |a Presidencia de la Republica aprobara, mediante Acuerdo Interno, los
Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la implementaciéon del mismo, previo
dictamen de la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que a través del Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020, se emite el Reglamento para la Administracion
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y Aprobacién del Manual
de Procedimientos para la Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, el cual es de aplicacion a las Secretarias y otras Dependencias del Organismo
Ejecutivo; por lo que, se determina la necesidad de la elaboracion y aprobacién del Manual de Normas
y Procedimientos Tarjeta de Compras Institucional -TCI- de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica y emitir la disposicién interna correspondiente.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno Nimero 76-2020 de fecha 31 de julio de 2020 de la Secretaria General de la
Presidencia de la Repiblica, establece que el Secretario General de la Presidencia de |a Republica,
esta facultado para emitir y aprobar normativas y manuales administrativos encaminados a lograr el
adecuado funcionamiento y organizacién de las unidades administrativas que integran la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

POR TANTO
De conformidad con el articulo 202 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el
articulo 9 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo

NUmero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General
de la Presidencia de la Replblica.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos Tarjeta de Compras Institucional -TCI- de
la Secretaria General de la Presidencia de la Reptiblica, identificado con el Cadigo: MNP-TCI-01 y
Version: 01, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

Articulo 2. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.

. COMUNIQUESE

Bieda, MWariaFowiuels Ramires Scaglia
SECRETARIA GENERAL |
DE LA PRESIDENCIA EPUBLICA
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Tarjeta de Compras Institucional -TClI-
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se realiza con el fin de brindar
una guia para la aplicacioén de las normas y procedimientos definidos en el mismo, asi como
los responsables de la realizacion de los pasos establecidos para cada procedimiento.

2. MISION

Somos la instituciéon publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el
accionar del Presidente de la Republica, tramitando de manera constante, oportuna, eficiente
y eficaz los asuntos de su Gobierno.

3. VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucién pulblica innovadora, que mediante el
control interno y el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacion, tramita con calidad,
eficiencia y eficacia los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica,
velando por la legalidad, seguridad y certeza juridica en su accionar.

4. OBJETIVO DEL MANUAL
Normar y establecer el procedimiento a seguir para la administraciéon del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, en cumplimiento a lo establecido en
el Acuerdo Gubernativo Numero 228-2020, Reglamento para la Administracion del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y Aprobacién del Manual.

5. CONSIDERACIONES GENERALES
La Direccion Ejecutiva Financiera de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
es la responsable de divulgar y de ser necesario actualizar el contenido del presente Manual,
para la inmediata implementacién del mismo y la correcta aplicacién para la administracion
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

6. ALCANCE
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, Comision Presidencial Contra la
Corrupcion y Comision Presidencial de Asuntos Municipales.

7. MARCO LEGAL

a. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
b. Decreto Numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.
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Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda.

Acuerdo Gubernativo Niumero 80-2020, Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria
General de la Presidencia de la Repubilica.

Acuerdo Ministerial Namero 228-2020, Reglamento para la Administracion del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- y Aprobacién del
Manual.

Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 y su reforma, mediante el cual fue creada de
forma temporal la Comision Presidencial Contra la Corrupcion.

Acuerdo Gubernativo Numero 42-2020, mediante el cual fue creada de forma temporal
la Comision Presidencial de Asuntos Municipales.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
Manual de Normas y Procedimientos Direccién Ejecutiva Financiera.

RESPONSABLES

L] . L] L] L J L] L L] L] L] L] L]

Secretario General de la Presidencia de la Republica,

Subsecretario General de la Presidencia de la Republica

Subsecretario General Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica.
Director Ejecutivo de la Comision Presidencial Contra la Corrupcion (Cuando aplique)
Director Ejecutivo de Comisién Presidencial de Asuntos Municipales (Cuando aplique)
Director Ejecutivo Financiero

Subdirector Ejecutivo Financiero

Director Ejecutivo Administrativo

Jefe de la Unidad de Compras

Encargado de Tesoreria

Encargado del Contabilidad

Analistas de Compras

. ABREVIATURAS
Abreviatura Descripcion
FRO4 Formulario para constitucién, ampliacion o disminucién del Fondo
Rotativo.
TCI Tarjeta de compras Institucional
SIGES Sistema Informatico de Gestién
SGPR Secretaria General de la Presidencia de la Republica
DPI Documento Personal de Identificacion
FRNT Fondo Rotativo Interno
FROS Registro Fondo Rotativo Rendicién TCI -FRNT- en SIGES
CUR Comprobante Unico de Registro
RTU Registro Tributario Unico
NIT Numero de Identificacién Tributaria
FORMA 92-A | Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional
FORMA 63-A2 | Recibo de Ingresos Varios
CO5 Comprobante de Programacién de Anticipos
COPEP Comité de Programacién y Ejecucién Presupuestaria

: (“*d
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Creacion de usuarios en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboran oficio dirigido a la Direccién Ejecutiva Financiera -DEF-
solicitando la creacion de usuarios y la asignacion de roles en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, los cuales pueden ser:
Director Ejecutivo e Aprot?ador TCl
1 Administrativo / Encargado b, Quichzadar [ICI
de Tesoreria ¢. Operador FR04 Interno
d. Encargado de Compras TCI
e. Operador de Caja Chica TCI
Adjuntan la documentacién correspondiente y trasladan al
Subdirector Ejecutivo Financiero.
Recibe la documentacién; elabora oficio solicitando Ila
. : . autorizacion al Secretario General de la Presidencia de la
2 Subdlrc_ector .EJeCUt'Vo Republica, de los Servidores Publicos Responsables de las
Financiero Tarjetas de Compras Institucionales, lo firma y traslada al Director
Ejecutivo Financiero.
Recibe y revisa oficio.
3 Director Ejecutivo ¢ La informacién es conforme?
Financiero Si: Firma vy traslada al Subsecretario Administrativo-Financiero
para firma. Contintia en el paso 4.
No: Devuelve para correcciones. Continla en el paso 2.
Recibe y revisa oficio.
e ey | 212 formacio escontorme? ) |
4 de |a Presidencia de |a Si: Firma de Visto Bueno y traslada la solicitud al Secretario
Republi General de la Presidencia de la Republica. Continta en el paso
epublica 5 :
No: Devuelve para correcciones. Contintia en el paso 3.
Recibe y revisa oficio.
5 Prseifdrzzac:il: é;eeg elgiaelguebllfca ¢ Lainformacioén es conforme?
Si: Emite oficio de Autorizacién. Continua en el paso 6
No: Devuelve para correcciones. Continta en el paso 4.
Director Ejecutivo Recibg la Autorizaci_én y o_locun".l’entacién adjunta, reali;a la
6 Financiero creacion de los usuarios y asignacion de roles con I_as funciones
requeridas, dentro del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
Director Ejecutivo Notific_;a mediante_ correo _elect_r@nico a los solicitantes,_ la
7 Financiero creacion de usuarios y asignacion de roles con las funciones
requeridas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Constitucion, Ampliacion o Disminucion de Fondo Rotativo Institucional con

Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Tesoreria

Solicita reporte Analitico del Presupuesto al Encargado de
Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Traslada al Encargado de Tesoreria el reporte analitico del
presupuesto.

Encargado de Tesoreria

Recibe y revisa el reporte analitico del presupuesto, realiza
calculos para definir el monto de la asignacion para constitucion,
ampliacion o disminucion. Verifica que la cuota CO05 esté
aprobada por COPEP, elabora oficio de solicitud ante Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, de Fondo Rotativo
Institucional y traslada al Director Ejecutivo Financiero para su
frma y para el Visto Bueno del Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica.

Director Ejecutivo
Financiero

Recibe, revisa y firma el oficio que contiene la solicitud de
asignacion para solicitud de constitucion, ampliacién o
disminucién del Fondo Rotativo Institucional.

En este oficio debe indicarse como minimo:
a. Justificacion del uso del fondo aumento o disminucion del
mismo.
b. Monto del Fondo Rotativo Institucional TCI solicitado
c. Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al
Fondo Rotativo Institucional (constitucidon o ampliacion).

¢ Esta correcto?

Si: Firma el documento y traslada al Subsecretarlo General
Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica para
firma de Visto Bueno, continta en el paso 5.

No: Devuelve el oficio para correccion, contintia en el paso 3.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero
de la Presidencia de la
Republica

Recibe y revisa el oficio

¢ Esta correcto?

Si: Firma el oficio de Visto Bueno y devuelve al Director Ejecutivo
Financiero. Contintia en el paso 6.

No: Solicita correcciones. Continlia en el paso 4.

Director Ejecutivo
Financiero

Recibe oficio firmado de Visto Bueno y traslada al Encargado de
Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe el documento firmado, registra y solicita en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- el formulario FR04 para
constitucién, ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.

Encargado de Tesoreria

Imprime el formulario FR04 y traslada para las firmas del Dlrector
Ejecutivo Financiero y Subsecretario General Administr

Financiero de la Presidencia de la Republica. BTN
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Director Ejecutivo Financiero y
Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Firman el formulario FR04 para enviarlo con el oficio de
solicitud ante Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas, donde continua el tramite de la
aprobacién de Constitucibn del Fondo Rotativo
institucional.

10

Encargado de Tesoreria

Da seguimiento para la aprobacién de la solicitud, dentro
del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, a efecto de
establecer el momento de su aprobacion.

11

Tesoreria Nacional del Ministerio
de Finanzas Publicas

Recibe solicitud, analiza y verifica la informacion siguiente:

a. Porcentajes y montos establecidos en las normativas
aplicables a fondos rotativos,

b. Para la constitucion, verifica la liquidacion total del
fondo rotativo del afio 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 funcién de lo anterior, fija el monto y emite la
Resolucién aprobando la constitucion o ampliacién del
fondo Rotativo Institucional.

Aprueba el FR04 en el Sistema Informatico de Gestion —
SIGES- para constitucién, ampliacién o disminucién del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, consigna el nimero de Resolucion de
aprobacion de constitucion o ampliacion del Fondo rotativo
Institucional.

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

Notifica la resolucién de aprobacién a la Direccion
Ejecutiva Financiera y archiva la solicitud.

12

Director Ejecutivo Financiero

Recibe resolucién de la Tesoreria Nacional y traslada al
Encargado de Tesoreria para la emisién de la Forma 92A.

13

Encargado de Tesoreria

Emite la Forma 92-A y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONSYITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRAS

=]

Encamedo
Encargado de Tesorerla Prow i

Inicio

13

Fin

INSTITUCIONAL -TCI-

. Subzecimtano Gonaml

Director EJecutivo Fil

Mo

N

5 tela
Ptesidencia de Repiticn

eréa Naclorial de) Minlsteri

de Flnanzas Piblicas




-

GOBIERNO -
GUATEMALA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 01

SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNP-TCI-01

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Pagina 9 de 50

Constituciéon, Ampliacién o Disminucién de Fondo Rotativo Interno con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Elabora proyecto de Resolucién de la Direccion Ejecutiva
Financiera, por medio de la cual se Autoriza la constitucion del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional
-TCl-, del cual se deriva la constituciéon del Fondo Rotativo Interno
(tomando en consideracion lo minimo descrito en el presente
procedimiento) y traslada Director Ejecutivo Financiero.

Nota: Con base en el oficio donde el Secretario General de la
Presidencia de la Republica Autorizd nombrar como
Admiinistrador Titular y Administrador Suplente para que sirvan
como Enlaces entre esta Secretaria y el Banco Crédito
Hipotecario Nacional, el Director Ejecutivo Financiero,
Subdirector Ejecutivo Financiero y Encargado de Tesoreria
suscriben el Acta de enlaces correspondiente, que debera ser
enviada al Banco Crédito Hipotecario Nacional -CHN-.

Director Ejecutivo
Financiero

Recibe y revisa el proyecto de Resolucién Interna.

¢ Esta correcta?

Si; Firma la Resoluciéon Interna y traslada para firma del
Subsecretario General Administrativo-Financiero de Ia
Presidencia de la Republica. Contintia en el paso 3.

No: Solicita correcciones. Continla en el paso 1.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero
de la Presidencia de la
Republica

Recibe y analiza la resolucion.

¢ Esta correcta?
Si: Firma la resolucién interna. Continta en el paso 4.
No: Solicita correcciones. Continlia en el paso 2.

Director Ejecutivo
Financiero

Recibe la resolucién interna firmada y la traslada al Encargado
de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe la resolucidon interna firmada y registra en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- el formulario FR04 para
constitucion, ampliacion o disminucion del Fondo Rotativo Interno
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y traslada al
Subdirector Ejecutivo Financiero.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Revisa y verifica el registro realizado.

¢ Esta correcto?
Si: Opera la solicitud en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-, imprime el Formulario FR04 en estado “solicitado” y
traslada al Director Ejecutivo Financiero. Continta en el paso 7.

No: Solicita correcciones. Continlia en el paso 5.
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Aprueba el FR04 en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-,
consignando el numero de Resolucion de aprobacién de
. . . constitucién, ampliacién o disminucioén del Fondo Rotativo Interno
7 Dlreé:_tor EJ.eCUt'VO con TCl. Automaticamente acredita o disminuye la cuenta
. corriente del Fondo Rotativo Institucional con TCl y via web
service traslada la informacién al Banco El Crédito Hipotecario

Nacional.
8 Director Ejecutivo Solicita a Encargado de Tesoreria que emita la forma 63- A

Financiero “Recibo de Ingresos varios” y que archive la resolucion.
Emite y firma la forma 63 A “Recibo de Ingresos Varios” conforme
9 Encargado de Tesoreria el crédito reflejado en la cuenta corriente correspondiente e
informa al Director Ejecutivo Financiero.

Solicita al Subdirector Ejecutivo Financiero que se suscriba Acta,
10 Director Ejecutivo para dejar constancia de la entrega del Fondo Rotativo Interno
Financiero con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-, al Encargado de

Tesoreria.

Director Ejecutivo
11 Financiero, Subdirector Suscriben Acta de Entrega del Fondo Rotativo Interno con
Ejecutivo Financiero y Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.
Encargado de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contenido minimo de la resolucion

a) Justificacion del uso del fondo aumento o disminucién del mismo.

b) Monto del Fondo Rotativo Interno TClI solicitado.

c) Base legal, Acuerdo Ministerial 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2022, donde describe los gastos
gue pueden atenderse con cargo al Fondo Rotativo Interno (constitucién, disminucién o ampliacion).

f
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Solicitud, Emisidon y Entrega de las Tarjetas de Compras Institucionales -TCl-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Inicia el proceso para la solicitud, emision y entrega de las
y Director Ejecutivo Tarjetas de Compras Institucionales, con base en el oficio
Financiero emitido por el Secretario General de la Presidencia de la
Republica, al momento de autorizar la creacién de usuarios.
Elabora oficio dirigido al Banco El Crédito Hipotecario Nacional
solicitando la emisién de las tarjetas, adicionalmente, registray
solicita en el Sistema Informatico de Gestiéon -SIGES- las
Tarjetas de Compras Institucionales -TCI- y traslada documentos
para la aprobacién correspondiente al Subdirector Ejecutivo
Financiero.

Recibe documentos y revisa en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- el registro de las Tarjetas de Compras
Institucionales.

2 Encargado de Tesoreria

Subdirector Ejecutivo ¢ Esta correcta?
Financiero

Si: Aprueba en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

Contintia en el paso 4.

No: Rechaza y devuelve para correcciones al Encargado de

Tesoreria. Continda en el paso 2.

Recibe y autoriza en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-

el registro de las Tarjetas de Compras Institucionales -TClI-.

. 4 7
Director Ejecutivo ¢ Esta correcta”

Financiero Si: Autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

Continua en el paso 5.

No: Rechaza y devuelve para correcciones. Continta en el paso

<h

Crédito Hipotecario Emite las Tarjetas de Compras Institucionales -TCI- a los
Nacional -CHN- Tarjetahabientes asignados.

Da seguimiento de la gestién ante la entidad emisora para

establecer la fecha en la que seran recibidas las Tarjetas de

Compras Institucionales solicitadas ante el banco El Crédito

Hipotecario Nacional. Informa a los tarjetahabientes para que se

presenten al banco a recibirlas.

Reciben las Tarjetas de Compras Institucionales -TCl- de la

Entidad Emisora y notifican al Subdirector Ejecutivo Financiero

para que se suscriba el Acta donde conste la recepcién de las

tarjetas correspondientes.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

7 Tarjetahabientes

Subdirector Ejecutivo
8 Financiero y
Tarjetahabientes

Suscriben Acta de recepcion de las TCl y traslada al Encargado
de Tesoreria.
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Registra las Tarjetas de Compras Institucionales -TCl- en el
Sistema Informatico de Gestiébn -SIGES- con los datos
requeridos por dicho sistema; verifica que los datos de los
tarjetahabientes sean correctos (NIT, DPI, nombre, etc.);
posteriormente Informa por medio de correo electrénico a los
tarjetahabientes que las Tarjetas de Compras Institucionales
-TCl- asignadas fueron registradas en el Sistema Informatico de
Gestién -SIGES-.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Aspectos a tomar en consideracion para la solicitud tarjetas de Compras Institucionales -TCl-

9 Encargado de Tesoreria

a) Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-.

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

c¢) Direccion de la Unidad Ejecutora -UE-.

d) Cantidad de TClI solicitadas.

e) Nombre completo de los Administradores de la Tarjeta de Compras Institucional.

f)  Nombre completo de los responsables del uso de las tarjetas y cuentadantes (tarjetahabientes).

g) Fotocopia del Documento Personal de Identificaciéon -DPI- de cada tarjetahablente

h) Justificacion de las tarjetas solicitadas.

i) Ofra informacion que se considere necesaria. Nombramiento, RTU de acuerdo a los requisitos que
solicite el banco.
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Blogueo de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Tarjetahabiente/ Jefe de la

1 Unidad de Compras /

Encargado de Tesoreria

Solicita por medio de correo electrénico, de manera
inmediata el bloqueo de Tarjeta de Compras institucional -
TCI- por robo, pérdida o cualquier otra causa a la Direccidon
Ejecutiva Financiera.

Realiza la denuncia cuando corresponda y la traslada al
Jefe inmediato, para que se conforme el expediente para
la gestion de solicitud de una nueva Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- por medio de la Direcciéon Ejecutiva
Financiera.

2 Director Ejecutivo Financiero

'| Recibe correo, envia solicitud de blogueo de Tarjeta de

Compras Institucional -TCI- a la Entidad Emisora (BANCO
CHN) y hace el reclamo al seguro por consumos que no
sean de la institucién cuando corresponda.

Al momento de recibir la denuncia, se agrega al
expediente para continuar con la gestién correspondiente.

3 Director Ejecutivo Financiero

Llena documento proporcionado por la Entidad Emisora
para registrar el numero de gestién de bloqueo generado
al momento de reportar telefénicamente, como respaldo
de la notificacion.

4 Director Ejecutivo Financiero

Recibe, firma el documento y lo traslada al Encargado de
Tesoreria.

5 Encargado de Tesoreria

Recibe el documento, opera en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- lo que corresponda; posteriormente
notifica al tarjetahabiente el bloqueo de Tarjeta de
Compras Institucional -TCl-; y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cancelacion de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Ejecutivo
1 Administrativo /Subdirector
Ejecutivo Financiero

Solicita cancelaciéon de la Tarjeta de Compras Institucional
-TCl-, a la Direccioén Ejecutiva Financiera.

Recibe solicitud, revisa y gestiona cancelacion de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- correspondiente ante el Banco
emisor, traslada al Encargado de Tesoreria.

Director Ejecutivo
Financiero

Opera en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- la
cancelacion, elabora oficio de respuesta de la cancelacion de la
3 Encargado de Tesoreria | Tarjeta de Compras Institucional -TCl- adjuntando los
documentos respectivos y traslada para firma del Director
Ejecutivo Financiero.

Director Ejecutivo Firma el oficio y traslada al Encargado de Tesoreria para que
Financiero notifique al solicitante.

Encargado de Tesoreria Notifica al solicitante y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de usuario en Banca Electrénica (Ebanking), para pago de impuestos en
Banco El Crédito Hipotecario Nacional -CHN-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora oficio de solicitud para la emision del usuario en Banca
Electrénica (Ebanking) para el pago de impuestos con TCI, para
que se realice el tramite correspondiente con la Entidad Emisora,
tomando en consideracion los aspectos descritos en el presente
procedimiento y traslada al Director Ejecutivo Financiero para su
revision y firma.

Encargado de Tesoreria

.Recibe oficio y revisa
¢ Esta correcta?
Si: Firma y Traslada Oficio con documentos de soporte al

Director Ejecutivo Subsecretario General Administrativo-Financiero de la

Financiero Presidencia de la Republica. Continua en el paso 3.
No: Rechaza y devuelve para correcciones al Encargado de
Tesoreria. Contintia en el paso 1.
Recibe documentos y revisa
Subsecretario General ¢ Esta correcta?
3 Administrativo-Financiero | Si: Firma de Visto Bueno al Oficio y devuelve documentos para
de la Presidencia de la el envio correspondiente. Continda en el paso 4.
Republica No: Rechaza y devuelve para correcciones al Director Ejecutivo
Financiero. Continva en el paso 2.
4 Director Ejecutivo Recibe oficio y traslada al Encargado de Tesoreria para que
Financiero envie el expediente al banco.
5 Encargado de Tesoreria Rgcibe y envig a_I banco los documentos para la presente gestion,
dandole seguimiento.
Crédito Hipotecario Emite el usuario solicitado y lo envia via correo electrénico al
Nacional -CHN- Usuario.

Encargado de Tesoreria Recibe el Usuario y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a tomar en consideracion para la solicitud de emisién de usuario en Banca Electrénica

(Ebanking)

Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-.

Direccion de la Unidad Ejecutora -UE-.

Nombre completo del responsable del manejo del Fondo Rotativo Institucional.
Numero de ldentificacion Tributaria del Responsable del Fondo Rotativo Institucional.

Numero del Documento Personal de Identificacion -DPI- o -CUI- del Responsable del Fondo Rotativo
Institucional. :

Numero de teléfono celular y correo electrénico del Responsable del Fondo Rotativo Institucional
(Encargado de Tesoreria).

Consignar los ultimos cuatro digitos de Tarjeta de Compras Institucional a nombre del Responsable
del Fondo Rotativo Institucional.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-.

Indicar en el Oficio que el usuario a solicitar es para uso exclusivo para “Pago de Impuesto
TCI".

Otra informacion que se considere necesaria o sea requerida.

L
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SOLICITUD DE USUARIO EN BANCA ELECTRONICA (EBANKING), PARA PAGO DE IMPUESTOS EN
BANCO EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL -CHN-

Subsecratario General
Encargado de Tesoreria  Director Ejecutivo Financiero  Administrativo -Financiero de la SEHRC H|p°éﬁ;"° Nacional
Prasidencia de la Reptblica. = =
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Asignacion de Disponibilidad de Fondos para Pagos con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa Oficio de solicitud de Asignacién de
Disponibilidad de Fondos en Tarjetas de Compras Institucionales
-TCI- con las justificaciones correspondientes.

1 Encargado de Tesoreria | ¢Cumple con los requisitos?
Si: Continta con el paso 2.
No: Devuelve el expediente al Jefe de la Unidad de Compras o
persona designada para que realice las correcciones necesarias
0 complemente informacion.
Crea y solicita en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- la
asignaciéon de disponibilidad de fondos a las Tarjetas de
Compras Institucionales -TCI- segun oficio de requerimiento y
traslada al Subdirector Ejecutivo Financiero.

2 Encargado de Tesoreria | Nota: El responsable de administrar la disponibilidad de fondos de

las TCI en la Direccién Ejecutiva Financiera, debe revisar
constantemente segun corresponda, que las tarjetas mantengan
Unicamente disponibilidad para compras a realizarse a corto
plazo, o pago de impuestos, caso contrario las TCl no deben de
tener disponibilidad asignada.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Recibe Oficio de requerimiento y revisa informacién registrada
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

¢, Cumple con los requisitos?

Si: Aprueba en el sistema la solicitud de disponibilidad de fondos
a la tarjeta correspondiente y traslada al Director Ejecutivo
Financiero. Continlia en el paso 4.

No: Rechaza y devuelve para realizar correcciones. Contintia en
el paso 2.

4 Director Ejecutivo Financiero

Recibe Oficio de requerimiento de compra y verifica la
aprobacién en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

¢ Cumple con los requisitos?

Si: Autoriza en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-la
solicitud de disponibilidad de fondos a la tarjeta correspondiente.
Continta en el paso 5.

No: Rechaza y devuelve para realizar correcciones.

Continua en el paso 2.

5 Director Ejecutivo Financiero

Traslada documentos al Encargado de Tesoreria para que
notifique al Jefe de la Unidad de Compras, via correo electrénico,
que la disponibilidad ya fue Autorizada.
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Analista de Compras después de cumplido su procedimiento

i interno de Compras, traslada expediente original al Encargado
Anahzt: geui?c:ggrg: Iiste de Tesoreria, para regularizacién del gasto.

Pagina 22 de 50

6 . ! .
Comprz(sj/ntz;;?;t;rﬁséecutlvo Nota: Dentro de las facturas que se encuentren sujetas a
retenciones, las mismas deben realizarse al momento de efectuar
la compra y el pago correspondiente.
7 Encargado de Tesoreria Recibe y revisa expediente con documentos de soporte y traslada

el Encargado de Contabilidad.

Opera en el libro de Registro de Facturas de Bienes y servicios; y
traslada expediente al Encargado de Tesoreria.

Recibe y resguarda expediente para realizar la Rendicion y
Repdsicién del Fondo Rotativo Interno.-FR05-.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8 Encargado de Contabilidad

9 Encargado de Tesoreria
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ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS PARA PAGOS CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL. -TCI-

i ; “"Analista de Compras (lele dela I
SERI B Eive Director Ejecutivo Financiero Unidad de Compras/Director Encargado de Contablitdad
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Rendicién y Reposicion de gastos efectuados con Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Reune la documentacion de los expedientes que fueron pagados
con Tarjeta de Compras Institucional -TCIl-. Confronta los
consumos reportados via web service por el Crédito Hipotecario
Nacional contra los comprobantes de gasto.

1 Encargado de Tesoreria

Registra la rendicién de gastos efectuados, a través del FR05
con clase de registro Fondo Rotativo Rendicién TCI -FRNT- en
el Sistema Informatico de Gestién —SIGES- del Ministerio de
2 Encargado de Tesoreria Finanzas Publicas, con base en las transacciones de consumos
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-, ingresando todas las
facturas u otros documentos de respaldo, debiendo incluir la
descripcién del gasto, subproducto y detalle de insumos PpR.

Genera el CUR de regularizacion en estado solicitado, traslada

2 Ehicagacio de IFesoiskia el expediente al Subdirector Ejecutivo Financiero.

Recibe y revisa la Rendicion de Fondo Rotativo -FR05- con su
documentacion adjunta.

¢ Cumple?

Subdirector Ejecutivo
Financiero Si: Aprueba el CUR de regularizacion -REG-, Traslada a

Encargado de Tesoreria para Impresién y firma. Continua en el

paso 5.

No: Devuelve al Encargado de Tesoreria para que atienda las

observaciones. Continta en el paso 3.

Imprime el CUR de regularizacién REG y firma, para trasladar al

5 Ehicafigaca €6 Fesoleiia Subdirector Ejecutivo Financiero.

Subdirector Ejecutivo Recibe el CUR de regularizacién, lo firma y lo traslada al
Financiero Encargado de Tesoreria.

Recibe la documentacioén, da seguimiento para corroborar en la
cuenta corriente, la reposiciéon de dichos fondos, para emitir el
recibo de Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas “92-A”", autorizado por la
Contraloria General de Cuentas por dicho monto; y resguarda
documentos para continuar con el procedimiento de “Elaboracion
de Caja Fiscal’.

7 Encargado de Tesoreria

Nota: El Encargado de Tesoreria traslada CUR original al
Encargado de Contabilidad.

8 Encargado de Contabilidad | Recibe, registra y archiva CUR de regularizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos gue conforman expediente

a) Oficio de Requerimiento del Gasto.
b) Orden de Compra Interna debidamente firmado. Cuando Aplica.
c) Facturas en original que soportan todo el gasto (Recibo de Caja cuando Aplica.

W
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d) Constancia de ingreso a Almacén y a Inventario, cuando aplica. (1H).
e) Certificado de Inventario cuando aplica.

f) Constancia de Recepcion de Bienes, Suministros o Servicios.

g) Constancia de retencion de ISR o IVA Cuando Aplica.

h) Constancia de publicaciéon en Guatecompras.

i) Cotizaciones cuando aplica.




SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNP-TCI-01
GOBIERNO PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 01

GUATEMALA
sl MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Pagina 26 de 50

|
RENDICION Y REPOSICION DE GASTOS EFECTUADOS CON FONDO ROTATIVO |
INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl- |
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Rendicion Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando

Tarjeta de Compras Institucional -TClI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Ejecutivo
Financiero

Envia al Encargado de Tesoreria y al Encargado de Contabilidad,
copia de las Normas para la Liquidacion del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
correspondiente, que emite el Ministerio de Finanzas Publicas.

Encargado de Tesoreria

Registra la rendicién final parcial de gastos efectuados con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- utilizando el documento
FRO5 con clase de registro Fondo Rotativo Rendiciéon Final
Parcial TClI — FRPT en el Sistema Informatico de Gestién -
SIGES-, con base en las transacciones de consumos con TClI,
ingresando todas las facturas u otros documentos de respaldo,
incluyendo descripcién del gasto, subproducto y detalle de
insumos PpR, fuente de financiamiento y cuando aplique,
numero y monto de constancia de retencion.

Genera el CUR de Regularizacion en estado “solicitado’.

Encargado de Tesoreria

Registra la rendicion final en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- con clase de registro Fondo Rotativo Rendicién Final
TCI-FRFT, consignando el monto de la titularidad no ejecutada,
namero y fecha de oficio. Autoriza el FR05 en el Sistema
Integrado de Administracidon Financiera, validando que el
disponible de la cuenta corriente quede a cero.

Genera el CUR de Regularizacion en estado “solicitado”.

Automaticamente genera los CUR Contables Depésito TCI-
DEPT- y Nota de Crédito TClI —~NCBT- en estado Aprobado,
cuando la rendicién incluya remanentes de efectivo no ejecutado
o transacciones registradas incorrectamente por el Crédito
hipotecario Nacional.

Encargado de Tesoreria

Traslada expediente al Subdirector Ejecutivo Financiero.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Recibe, revisa expediente y Aprueba el CUR de Regularizacion.
Imprime, firma y traslada al Encargado de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe documentacion, firma el CUR de Regularizacion.

Elabora y firma el Oficio de Liquidacién del Fondo Rotativo
Institucional, adjuntando el comprobante del Depdésito al Fondo
Comun y otros documentos segun corresponda; posteriormente
traslada para firma del Subdirector Ejecutivo Financiero.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Recibe el Oficio de Liquidacion del Fondo Rotativo Institucional
con la documentacion respectiva, que respalda el CUR de |
Regularizacion. 1
¢ Esta correcto?

Si: Firma y continda en el paso 8.
No: Contintia en el paso 6.

-
I

w
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Recibe el Oficio de Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional
con la documentacion respectiva, que respalda el CUR de

. . ; , . Regularizacién.
Director Ejecutivo Financiero 9

8
¢ Esté correcto?
Si: Firma y continua en el paso 9.
No: Continlia en el paso 7.
Recibe oficio firmado y envia a la Direccién de Contabilidad del
Estado con copia a Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
9 Encargado de Tesoreria Publicas, adjuntando los documentos que integran la liquidacion

final (CUR presupuestario de Regularizacion originados de la
Rendicién Final, Boletas de Depésitos o Notas de Crédito e indica
el monto de titularidad no ejecutada).

10 Encargado de Tesoreria | Archiva documentacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a tomar en consideracion para la Rendicién Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno
- utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

a) Se Inactivan las TCI en el Sistema Integrado de Administracién Financiera. Responsable: Tesoreria
Nacional, conforme las Normas para la Liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente, que emite el Ministerio de Finanzas Publicas. Via
web service notifica la inactivacién de las TCI a El Crédito hipotecario Nacional.

b) Se realiza el ajuste correspondiente con el CUR contable Fondo Rotativo Rendicién Final de
Titularidad.

c) Los remanentes del retiro en efectivo de caja chica se depositaran en la cuenta
GT82CHNAO01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depodsitos Fondo Comun -CHN-",
constituida en el Banco Crédito Hipotecario Nacional.

d) La Direccién Ejecutiva Financiera de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, es la
responsable de liquidar el cien por ciento 100% de los fondos otorgados.

e) La Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas realizara el ajuste
correspondiente con el CUR contable Fondo Rotativo rendicion final de Titularidad —FRFT-, por el
monto de la titularidad no ejecutada.

f) El oficio de liquidacion sera dirigido a la Direccion de Contabilidad del Estado, con copia a Tesoreria
Nacional; ambas del Ministerio de Finanzas Publicas.
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RENDICION PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-

S . Subdirector Ejecutivo
Director Ejecutivo Financiero Encargado de Tesoreria Financiero
|
Inicio
1
|
2
|
| |
| |
3
[ 4
|
|
' 5
|
!
6 | No-
|
|
|
No 7
St
L
S
|
:
|
|
|

10

Fin




GOBIERNO
GUATEMALA

SECRETARIA GENERAL DE LA

L Cddigo: MNP-TCI-01
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Versién: 01

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Pagina 30 de 50

Constitucion del Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Ejecutivo Financiero

Notifica al Encargado de Tesoreria y Encargado de Contabilidad
las Disposiciones que correspondan para el manejo del Fondo de
Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

Encargado de Tesoreria

Gestiona asignacién de disponibilidad de fondos en TCI
correspondiente, obtiene aprobacidén y autorizacion dentro del
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

Encargado de Tesoreria

Registra, elabora y solicita en el Sistema Informatico de Gestién
-SIGES- “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo” para Constitucién del Fondo de Caja Chica para
compras que no es posible realizar por medio de pago electrénico
con TCI, consignando los datos requeridos en el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES-.

Traslada expediente para aprobacién al Subdirector Ejecutivo
Financiero.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

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

¢ Esta correcta la informacion?

Si: Aprueba en el Sistema Informatico de Gestiéon -SIGES-la
informacioén, para trasladarla al Director Ejecutivo Financiero para
su Autorizacién. Contintia en el paso 5.

No: Devuelve al Encargado de Tesoreria para correcciones.
Contintia en el paso 3.

Director Ejecutivo Financiero

Recibe documentacion de respaldo, revisa y firma.

¢ Esta correcta la documentacién?

Si: Autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
traslada al Encargado de Tesoreria. Continta con el paso 6.

No: Devuelve para correcciones al Subdirector Ejecutivo
Financiero. Continua en el paso 4.

Encargado de Tesoreria

Imprime el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo”, gestiona las firmas correspondientes y traslada
al Encargado de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Recibe “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo” debidamente firmado, hace el retiro en el banco y
resguarda los fondos.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Suscribe Acta correspondiente, para dejar constancia de la
Constitucion y Entrega del Fondo de Caja Chica a la persona
responsable.

Encargado de Contabilidad

Archiva el expediente y resguarda los documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




GOBIERNO SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNP-TCI-01
e Al
I GUATEMALA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 01

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI- FEgnaS1 Gete0

CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL TCI-

i Director Ejecutivo Financiero Encargado de Tesorer(a | subdirestor Ejecutivo Financiero Encargado de Contabilidad

Inicio
I
1 [
| |
|
I :
|
|
| 3 I No
| |
[
|
| |
No 4
[ |
[ | .
| ” |
|
5 |
|
st |
6
| [
' |
|
7 |
[
|
[
[
| !
8
[
|

9




SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNP-TCI-01

GOBIERNO (/- z go:
GUATEMALA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Version: 01

""""""""""""""" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Pagina 32 de 50

Reposicion del Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Contabilidad

Registra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- los |

documentos de gastos para reposicion de caja chica.

Imprime y firma el Reporte de Listado de Gastos pagados con
efectivo de Caja Chica y adjunta documentos originales de
legitimo abono y traslada a revisiéon del Subdirector Ejecutivo
Financiero.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Revisa cada uno de los documentos detallados en el Reporte de
Listado de Gastos pagados con efectivo de Caja Chica.

¢ Existen correcciones?

No: Firma el Reporte Listado de Gastos pagados con efectivo de
Caja Chica y traslada al Director Ejecutivo Financiero. Contintia
con el paso 3.

Si: Efectua las correcciones necesarias. Continua en el paso 1.

Director Ejecutivo Financiero

Recibe documentos detallados en el Reporte de Listado de
Gastos pagados con efectivo de Caja Chica

¢ Existen correcciones?

No: Firma de visto bueno el Reporte de Listado de Gastos de
pagados con efectivo de Caja Chica, firma facturas y traslada al
Encargado de Tesoreria. Continta en el paso 4.

Si: Indica las correcciones necesarias. Continua en el paso 1.

Encargado de Tesoreria

Recibe el Reporte de Listado de Gastos pagados con efectivo
de Caja Chica y documentos originales de legitimo abono y
realiza la rendicién del FROS.

Encargado de Tesoreria

Registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestion '

-SIGES-, el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo” para reposicién de caja chica, consighando los
datos requeridos en dicho sistema y traslada expediente al
Subdirector Ejecutivo Financiero para su revision.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

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

¢ Esta correcta la informacion?

Si: Aprueba y traslada al Director Ejecutivo Financiero para su
autorizacion. Continta en el paso 7.

No: Devuelve al Encargado de Tesoreria, para correcciones.
Contintia en el paso 5.

Director Ejecutivo Financiero

Recibe documentacion de respaldo y revisa.

¢ Esta correcta la documentaciéon?
Si: Autoriza en el Sistema Informatico de Gestion

-SIGES- y traslada al Encargado de Tesoreria. Continﬂ,&@@l_ﬂ_,.

paso 8.

(YT 1] s
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No: Rechaza en el Sistema Informatico de Gestidon
-SIGES- y devuelve al Subdirector Ejecutivo Financiero, para
correcciones. Continla en el paso 6.

Encargado de Tesoreria

Imprime el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo”, gestiona las firmas correspondientes. Traslada
al Encargado de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Recibe el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo” debidamente firmado, hace el retiro en el banco
y resguarda los fondos.

10

Encargado de Contabilidad

Genera e imprime mensualmente el reporte de Libro de Pagos
en efectivo en las hojas moéviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-
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Liquidacion del Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TClI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe las Normas de Cierre del ejercicio fiscal vigente emitidas
por el Ministerio de Finanzas Publicas y las notifica al Encargado

1 Dw:ctor Ejecutlvo de Tesoreria y Encargado de Contabilidad, mediante las cuales
Inanciero se establece la fecha de liquidacién del Fondo Rotativo
Institucional.
Recibe notificacién de las Normas de Cierre del ejercicio fiscal
2 Encargado de Tesoreria |vigente y coordina con el Encargado de Contabilidad las fechas

de liguidacion final del Fondo de Caja Chica.

Recibe notificacion de las Normas de Cierre del ejercicio fiscal
S Encargado de Contabilidad |vigente y opera los documentos de gasto del fondo de caja chica
en el'Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

Deposita el saldo en efectivo del Fondo de Caja Chica en la
cuenta GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésitos Fondo Comun -CHN-" constituida en El
Crédito Hipotecario Nacional, o la que corresponda.

Integra el monto total autorizado del Fondo de Caja Chica, con la
5 Encargado de Contabilidad |boleta de depésitos y genera Listado de Gastos debidamente
firmado y sellado.

Entrega los documentos correspondientes y la boleta de depésito
al Encargado de Tesoreria.

Verifica la liquidacién del Fondo de Caja Chica.

4 Encargado de Contabilidad

6 Encargado de Contabilidad

¢ Esta correcta la informacién?

7 Encargado de Tesoreria
Si: Continta en el paso 8.
No: Devuelve al Encargado de Contabilidad, para correcciones.
Continda en el paso 5.
Recibe, crea y liquida la rendicion de gastos efectuados con el
8 Encargado de Tesoreria Fondo de Caja chica TCI, por medio del documento FR05 con

clase de registro Rendicion en estado “solicitado” y traslada al
Director Ejecutivo Financiero.
Recibe y aprueba a través del Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- la rendicién y traslada al Encargado de Tesoreria.
10 Encargado de Tesoreria | Imprime, gestiona firmas y resguarda documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9 Director Ejecutivo Financiero




SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNP-TCI-01
ggﬂ.ﬁgm\ﬁ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 01
““““““““““““““““ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Paqing 36 de 50
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl- g
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-
| Director Ejecutivo Financiero Encargado de Tesoreria Encargado de Contabllidad Encargado de Tesoreria
|
| Inicio
‘ 1
‘ 2
3
4
5 N
| [ 6

sl

10




SECRETARIA GENERAL DE LA

Cédigo: MNP-TCI-01

GOBIERNO /- PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 01

G AIEALS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Pagina 37 de 50

Gestion de Viatico Anticipo con Fondo Rotativo Interno utilizando

Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Autoridad Responsable de
la Designacién

Emite, firma y sella el oficio de nombramiento de comision oficial
al interior o exterior de la Republica y lo entrega al comisionado
(persona que fue designada para realizar la comisién oficial).

Comisionado o Persona
Designada

Recibe el oficio de nombramiento de comision oficial y solicita
los formularios al Encargado de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Entrega al Comisionado los formularios siguientes: Viatico
Anticipo (cuando corresponda), Viatico Constancia y Viatico
Liquidacion y anota en el libro de conocimientos los formularios
entregados para firma de recibido.

Comisionado o Persona
Designada

Llena el formulario de Viatico Anticipo (cuando corresponda) con
sus firmas respectivas y entrega al Encargado de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe formulario Viatico Anticipo, revisa que no tenga errores,
tachones o enmiendas.

Encargado de Tesoreria

Asigna en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- la
disponibilidad de fondos a la Tarjeta de Compras Institucional
-TCI- en donde se cargara el retiro a nombre del Comisionado,
de acuerdo al monto consignado, crea y solicita el “Documento
de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”. Traslada
al Subdirector Ejecutivo Financiero, para revision y aprobacion.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Recibe expediente y confronta con los registros operados dentro
del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-

¢ Esta conforme?

Si: Aprueba y traslada expediente al Director Ejecutivo
Financiero para su autorizacién. Continua en el paso 8.

No: Devuelve para correcciones al Encargado de Tesoreria.
Contintia en el paso 6.

Director Ejecutivo
Financiero

Recibe expediente y confronta con los registros operados dentro
del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

¢ Esta conforme?

Si: Autoriza y traslada al Encargado de Tesoreria. Continda en
el paso 9.

No: Devuelve para correcciones al Subdirector. Contintia en el
paso 7.

Encargado de Tesoreria

Recibe expediente y genera el “Documento de Solicitud de Retiro
en Ventanilla de Fondo Rotativo”, imprime, gestiona firmas y
entrega al Comisionado/Persona designada, para que retire el
efectivo que necesitara para la comisién oficial.

Nota: El Comisionado debera presentar al Cajero del Banco
Crédito Hipotecario Nacional original del “Documento .de:

Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”; debi‘e’ﬂﬁbi"

firmar una copia al Encargado de Tesoreria. Y

u p Y’g‘-)..r/ y ..
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Resguarda temporalmente para la liquidacion la documentacién
generada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

10 Encargado de Tesoreria
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GESTION DE VIATICO ANTICIPO CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
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Viatico Liquidacion con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta al Encargado de Contabilidad, la liquidacion de los
vigticos de gastos, cumplida la comisidén, mediante los
documentos siguientes: Formulario VL y VC, planilla de gastos
con facturas originales, informe de actividades en original, con
las firmas y sellos segun correspondan.

L Encargadaideieontabllidas Traslada los documentos al Encargado de Tesoreria, para

verificar si existe alglin saldo a favor de la Secretaria.

Nota: Tomar en consideracién que la liquidaciéon debidamente
aprobada, debe presentarse dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision oficial.
Recibe los documentos firmados y si en la liquidacién se
establece que existe saldo a favor de la Institucién, debe solicitar
el depésito del efectivo no utilizado, en la cuenta nimero
GT82CHNAO1010000010430018034  “Tesoreria  Nacional,
Depésitos Fondo Comun -CHN- “constituida en el Banco El
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala, utilizando la boleta
2 Encargado de Tesoreria de depositos monetarios proporcionada en agencias bancarias
del Crédito Hipotecario Nacional, consignando los datos que
identifiquen NUumero de TCI, Fondo Rotativo Institucional, Unidad
Ejecutora y Nombre de la Institucion.

Traslada los documentos para revisién al Subdirector Ejecutivo
Financiero.
Revisa documentos de liquidacién.

¢ Esta conforme?

Subdirector Ejecutivo Si: Traslada expediente al Director Ejecutivo Financiero, para su

Financiero autorizacion, mediante firma en el formulario viatico liquidacion.
Continda en el paso 4.
No: Devuelve para correcciones al Encargado de Tesoreria.
Continlia en el paso 2.
Director Ejecutivo Recibe, revisa la documentacion firma y sella formulario de
4 Financiero viatico liquidacién; y traslada el Encargado de Tesoreria.
. Recibe los documentos firmados y procede a resguardarlos
5 Encargado de Tesoreria

hasta el momento de la rendicién correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anticipo de Reconocimiento de Gastos utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Autoridad Responsable de
la Designacién

Elabora, firma y sella el requerimiento de traslado al interior o
exterior de la Republica para el personal contratado por Servicios
Técnicos o Profesionales.

Contratista

Recibe el requerimiento de traslado y solicita al Encargado de
Contabilidad los formularios de Reconocimiento de Gastos
correspondientes.

Encargado de Contabilidad

Recibe Requerimiento de traslado, entrega los formularios por
medio de libro de conocimientos, mediante firma de recibido.

Notas:

¢ En el requerimiento de traslado mencionado anteriormente, debera
indicar el Namero de Identificacion Tributaria -NIT- del contratista.

¢ El Contratista debera solicitarle al Encargado de Tesoreria el monto
del reconocimiento de gastos, para consignarlo dentro del
formulario respectivo.

Encargado de Tesoreria

Verifica e informa al Contratista el monto de reconocimiento,
para que continlie con su gestion.

Contratista

Llena el Formulario RG-A, de acuerdo con el calculo realizado; y
gestiona ante la autoridad responsable de la designacién, la
firma y sello en el formulario RG-A y traslada con documentos de
respaldo.

Encargado de Contabilidad

Recibe Formulario RG-A y documentacién de respaldo, verifica
y revisa que se encuentre sin tachones, borrones o datos mal
consignados y traslada al Encargado de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe, verifica y revisa formulario aprobado y asigna
disponibilidad a la Tarjeta de Compras Institucional TCl, en la
cual se cargara el retiro a nhombre del Contratista, segun el
formulario de acuerdo al monto consignado y cuando
corresponda debera aplicar el tipo de cambio del dia del Banco
de Guatemala, para la asignacién del mismo.

Crea y Solicita dentro del Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-, el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo”.

Traslada al Subdirector Ejecutivo Financiero para revision y
aprobacién.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

Recibe expediente y confronta con los registros en Sistema
Informatico de Gestién - SIGES.

¢ Esta conforme? —
Si: Aprueba y traslada al Director Ejecutivo Financiero. Contintizy;

en el paso 9. SO T

T —
sy Tye'
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No: devuelve a Encargado de Tesoreria para correcciones.

Continua en el paso 7.
Recibe expediente y confronta con los registros en Sistema
Informatico de Gestién -SIGES-
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9 Director Ejecutivo ¢ Esta conforme?
Financiero Si: Autoriza y traslada al Encargado de Tesoreria. Continta en
el paso 10.

No: Devuelve para correcciones.

Continua en el paso 8.

Recibe expediente de RG-A, imprime, gestiona firmas y entrega
el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo” al Contratista quien firma copia de recibido.

10 Encargado de Tesoreria

Encargada de Tesoreria adjunta copia al expediente y resguarda
la documentacién generada para el momento de su liquidacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNP-TCI-01
| GOBIERNO ¢ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 01

GUATEMALA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- Pagina4¥ideiso

ANTICIPO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-
Autoridad Responsable de la

5 O A - 4 . YTt B " "
Designaclon Contrallste gado de de Tesoreri EJecutivo F Director Ejecutivo Financiero
Inicto |
1
2
|
z |
|
L
-1
6
T
| Mo 8 4 Ne
|
‘ S
|
|
| 9
|
Si
10
Fin




SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNP-TCI-01
I GOBIERNO - PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 01

GUATEMALA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Pagina 45 de 50

Liquidacion de Reconocimiento de Gastos con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta al Encargado de Contabilidad el formulario RG-L
Reconocimiento de Gastos acompafiado de los documentos
descritos en el presente procedimiento.

1 Contratista
Lo anterior debe presentarse dentro de los diez (10) dia habiles
siguientes a la fecha de concluida la actividad del Requerimiento
de Traslado.

Recibe y revisa la documentacion entregada por el contratista,
segun formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”.

2 Encargado de Contabilidad ) .
El expediente completo se traslada al Encargado de Tesoreria

para su verificacién correspondiente.

Recibe Formularios RG-A y RG-L y documentacion de respaldo,
verifica los montos y que todo este correcto, lo traslada al
Director Ejecutivo Financiero para revision y su firma
correspondiente.

3 Encargado de Tesoreria | Si al verificar los montos se determina que el contratista debe
reintegrar, se requerira al Contratista que proceda a realizar el
depésito bancario correspondiente a la cuenta
GT82CHNAO01010000010430018034  “Tesoreria  Nacional,
Depésitos Fondo Comun -CHN-" y se adjuntara la boleta de
depésito al expediente.

Recibe, revisa y firma. Formulario RG-L.

Director Ejecutivo ¢ Esta correcto? .
4 Financiero Si: Firma el Formulario RG-L y traslada al Encargado de
Tesoreria. Continla en el paso 5.
No: Devuelve para correccion. Continua en el paso 3.
5 Encargado de Tesoreria Recibe y resguarda temporalmente la documentacion del

Reconocimiento de Gastos hasta el momento de su rendicién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Documentos para presentacion del formulario RG-L Reconocimiento de Gastos

a) Regquerimiento de Traslado

b) Comprobantes de gastos efectuados

c) Formulario RG-A

d) Fotocopia del pasaporte con los sellos respectivos de entrada y salida cuando el Requerimiento del
Traslado sea al exterior de la republica.

e) Informe que incluye: Lugares visitados, objetivos y logros.
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-

Contratista Encargado de Contabilidad | Encargado de Tesoreria
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Fin )

Director Ejecutive Financiero
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Elaboracion de la Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TClI-

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Tesoreria

Elabora proyecto de Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, con la
documentacion que fue resguardada en su momento por
rendiciones efectuadas. Debe registrar en el reverso de la Caja
Fiscal de Egresos, el resultado del arqueo y el resumen de
formularios usados y las existencias para el siguiente mes.

Traslada al Subdirector Ejecutivo Financiero para su revisién.

Subdirector Ejecutivo
Financiero

‘Recibe y revisa el proyecto de Caja Fiscal de Ingresos y Egresos

con la documentaciéon adjunta, procediendo de la manera
siguiente:

¢ Esta correcta?

Si: Informa y traslada el proyecto de Caja Fiscal de Ingresos y
Egresos al Director Ejecutivo Financiero. Contintia en el paso 3.
No: Informa y devuelve el proyecto de Caja Fiscal de Ingresos y
Egresos con los documentos de soporte correspondientes, para
correcciones. Contintia en el paso 1.

Director Ejecutivo
Financiero

Recibe y revisa el proyecto de Caja Fiscal de Ingresos y Egresos
con la documentacién adjunta, procediendo de la manera
siguiente:

¢ Esta correcta?

Si: Traslada a Encargado de Tesoreria para impresion en
Formas oficiales 200-A-3 S/serie. Contintia paso 4.

No: Informa y devuelve el proyecto de Caja Fiscal con los
documentos de soporte correspondientes, para correcciones.
Continda en el paso 2.

Encargado de Tesoreria

Recibe, Imprime, firma y sella la Caja Fiscal de ingresos y
egresos en las Formas oficiales 200-A-3 S/serie en original,
duplicado y triplicado. Traslada para firma al Director Ejecutivo
Financiero.

Director Ejecutivo
Financiero

Firma y sella la Caja Fiscal de ingresos y egresos en las Formas
oficiales 200-A-3 S/serie en original, duplicado y triplicado.
Traslada a Encargado de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe la Caja Fiscal de ingresos y egresos en las Formas 200-
A-3 S/serie, debidamente firmada y sellada, con la
documentacion adjunta y procede de la siguiente manera:

a) Envia Triplicado de las Formas 200-A-3, por medio de oficio
firmado por el Director Ejecutivo Financiero; y conocimiento;
adjuntando la documentacién de soporte de la caja fiscal en
original debidamente foliada al Departamento de Archwo de
la Contraloria General de Cuentas.
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b) Envia Duplicados de las Formas 200-A-3 S/serie de ingresos

y egresos al Departamento de Formas y Talonarios de la
Contraloria General de Cuentas, por medio de conocimiento.

c) Certifica las fotocopias de las facturas que forman parte de
los documentos generados de soporte, para su resguardo y
fiscalizacién interna y Contraloria General de Cuentas.

d) Archiva el original de la Forma 200-A-3 S/serie de ingresos y
egresos.
En el archivo de la Direccion Ejecutiva Financiera, se
resguardan las fotocopias de documentos que forman parte
de los ingresos y egresos operados en la Caja Fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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