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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- de la Vicepresidencia de la Reptblica, se realiza con el fin de
brindar una gufa para la aplicacién de las normas y procedimientos definidos
en el mismo, asi como los responsables de la realizacién de los pasos
establecidos para cada procedimiento.

2. MISION

Promover las condiciones que dentro del ambito de su competencia permitan
el bienestar de la poblacién guatemalteca, coadyuvando con el Presidente de [a
Republica de Guatemala, en la coordinacion de la Politica General de Gobierno,
a través de la gestion por resultados de una forma transparente, eficiente y
eficaz, incluyendo las metas y objetivos propuestos en el Plan Nacional de
Desarrollo K'atun: Nuestra Guatemala 2032 (PND) y los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS) Agenda 2030.

3. VISION

Ser la institucidn que cumple sus funcicnes con estandares de eficiencia,
eficacia y transparencia, estableciendo principios y valores para crear un
modelo a seguir en la administracién publica, con el fin de construir una
Guatemala inclusiva y democratica que alcance un alto grado de servicio por
parte de quienes conforman la Vicepresidencia de la Reptiblica para lograr el
bien comtin de los Guatemaltecos.

4. OBJETIVO DEL MANUAL

Normary establecer el procedimiento a seguir para la administracién del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, en
cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Ministerial Nimerc 228-2020,
Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y Aprobacién de Manual.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

La Direccion Financiera de la Vicepresidencia 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 aplicacion para la
administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-.

6. ALCANCE



Vicepresidencia de ia RepUblica de Guatemala.
7. MARCO LEGAL

a. Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala.

b. Decreto Numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

c. Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal que corresponda.

d. Acuerdo Ministerial NGmero 228-2020, Reglamento para la Administracién
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

y Aprobacién del Manual.

e. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

8. RESPONSABLES
. Secretario General de la Vicepresidencia de la Reptiblica.
. Director Financiero
. Tesorero
. Encargada de Caja Chica
. Contador
. Encargada de Compras

. Analistas de Compras

9. ABREVIATURAS

Abreviatura Descripcion
FRO4 Formulario de Constitucién, ampliacién o disminucién del
Fondo Rotativo.
TCI Tarjeta de Compras Institucional.
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SIGES Sistema Informatico de Gestién.

DPI Documento Personal de Identificacion.
FRNT Fondo Rotativo Interno.
FRO5 Registro Fondo Rotativo Rendicién TCI-FRNT- en SIGES.
CUR Comprobante Unico de Registro.
RTU Registro Tributario Unico.
NIT Ntmero de ldentificacién 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 Programacion y Ejecucién Presupuestarfa.

Nombramiento de Enlaces Responsables de las -TCI-

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe notificacién de la Resolucidon de incorporacién al Fondo
Rotativo con -TCl-, emitida por la Tesoreria Nacional del Ministerio
1. Director(a) de Finanzas Publicas.

Financiero
Traslada copia de la Resolucidn y gira instrucciones para nombrar

delegados titulares y suplentes de la UDAF que tendran calidad de




enlaces con el CHN y las Unidades Ejecutoras y elaboracién del Acta
administrativa.

Tesorero(a)

Recibe copia de resolucién y elabora Acta administrativa para
nombrar a delegados titular y suplente de la UDAF, quienes
realizaran las gestiones siguientes:

a) Acreditar de forma escrita a los administradores,
responsables del uso de la -TCI- (tarjetahabientes) y
operadores de gastos designados por la Unidad Ejecutora, en
el CHN, adjuntando copia del DP1 de los administradores de
las -TClI-.

b} Solicitar la emisién, renovacién y cancelacién de las -TCI- via
web service, considerando los requerimientos de las UE.

¢) Solicitar devolucién de Transacciones no Reconocidas.

Elabora Oficio para notificar al Crédito Hipotecario Nacional, la
designacién de los Funcionarios Enlaces.

Tramita firmas de las autoridades y certificacién del Acta.
Notifica con oficio y fotocopia de la Certificacién de Acta

administrativa de nombramiento de Funcionarios Enlaces a Eli
Crédito Hipotecario Nacional.

CHN

Recibe oficio y fotocopia de Certificacidn del Acta administrativa y
devuelve copia firmada de recibido.

Tesorero(a)

Recibe copia de oficio y Certificacidon del Acta administrativa,
firmada de recibido por el CHN.

Notifica por correo electrénico a las Unidades Ejecutoras y archiva.

FIN DEL PROCESO

Nombramiento de Enlaces Responsables de las -TCI-




DIRECTOR FINANCIERO

BANCO DEL SISTEMA TESORERO

INICIO

Redbe resolucion e
instruye para el
nombramiento de los
enlaces

Recibe copia de resolucion
para elaboracidn de acta y

oficio para notificacion al
banco

Recibe oficio de
nombramiento

Recibe copia de ofidoy de
certificacion recibida por
el banco ynotificaalos
responsables

Creacidn de usuarios en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- de la Tarjeta de

Compras Institucional -TCI-

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Interesado(a)

Elabora oficio dirigido a la Direccién Financiera solicitando la
creacion de usuario y la asignacién de roles en el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES-, los cuales pueden ser:

Aprobador TCI

Autorizador TCI

Operador FRO4 Interno
Encargado de Compras TCI
Operador de Caja Chica TCI

gon o

Adjunta la documentacién correspondiente y traslada a Director
Financiero.

Director(a)
Financiero

Recibe y revisa la documentacién; elabora oficio solicitando la
autorizacién al Secretario General de la Vicepresidencia de la
Republica y traslada al Secretario General.

Secretario(a)
General

Recibe y revisa oficio.

¢La informacién es conforme?

St: Firma oficio de Autorizacién. Continua en el paso 4.
No: Devuelve para correcciones. Continua en el paso 2.

Director(a)
Financiero

Recibe la Autorizacién y documentacién adjunta, realiza la
creacién de los usuarios y asignacién de roles con las funciones
requeridas, dentro del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-

Director(a)
Financiero

Notifica mediante correo electrénico a los solicitantes, la creacién
de usuarios y asignacién de roles con las funciones requeridas.

FIN DEL PROCESO

Creacidn de usuarios en el Sistema Informdtico de Gestién -SIGES- de la Tarjeta

de Compras Institucional -TCI-




INTERESADO(A) DIRECTOR FINANCIERO SECRETARIO GENERAL

INICIO

Solicitan creacion de

usuarios en el SIGES

Recibe y revisa la
documentacion; elabora
oficio para autorizacion

del Secretaria General

Redlba y revisa oficio,
sl esta canforme,
firma; sino, lo
devuelve para
cosreccién

Recibe oficio autorizado
para la creacion de
usuaries y asignacion de
roles

Constitucién, Ampliacién o Disminucién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCi-

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Solicita reporte analftico de presupuesto al

Tesorero(a) Encargado(a) de Presupuesto.
Encargado(a) de Traslada al Tesorero(a) el reporte analitico de
Presupuesto presupuesto.
Recibe y revisa el reporte analitico de presupuesto,
realiza calculos para definir el monto de la
asignacién para la constitucién, ampliacién o
disminucion.
Verifica que la cuota CO5 esté aprobada por
Tesorero(a) COPEP.

Elabora oficio de solicitud ante Tesoreria Nacional
del Ministerio de Finanzas Publicas, del Fondo
Rotativo Institucional y traslada al Director(a)
Financiero para su firma y para el Visto Bueno del
Secretario(a) General.

Director(a) Financiero

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

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

¢Esta correcto?

Si: Firma el documento y traslada al Secretario(a)
General para firma del Visto Bueno. Continua en el
paso 5.

No: Devuelve el oficio para correccidn, continua
en el paso 3.

Secretario(a) General

Recibe y revisa el oficio.

¢Esté correcto?

Si: Firma el oficio de Visto Bueno y devuelve al
Director(a) Financiero. Continua en el paso 6.

No: Solicita correcciones. Continua en el paso 4.




Director(a) Financiero

Recibe oficio firmado de Visto Bueno y traslada al
Tesorero(a).

Tesorero(a)

Recibe el documento firmado, registray solicita en
el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- el
formulario FRO4 para constitucién, ampliaciéon o
disminucidn del Fondo Rotativo institucional -TCI-

Tesorero(a)

Imprime el formulario FRO4 y traslada para las
firmas del Director(a) financiero y Secretario(a)
General.

Director(a) Financiero
y Secretario(a) General

Firman el formulario FRO4 para enviarlo con el
oficio de solicitud ante Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas, donde continua
el tramite de la aprobacién de constitucion del
Fondo Rotativo Institucional -TCI-.

10.

Tesorero(a)

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

i1.

Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas
Plblicas

Recibe solicitud, analiza y verifica la informacién
siguiente:

a) Porcentajes y montos establecidos en las
normativas aplicables a fondos rotativos

b) Para la constitucion, verifica la liquidacién
total del fondo rotativo institucional del
afo anterior

¢) Cuotade Anticipo CO5y,

d) Firmas registradas en el Sistema Integrado
de Administraciéon Financiera de los
funcionarios que solicitan el Fonde
Rotativo Institucional con -TCI-

En funcién de lo anterior, fija el monto y emite la
Resolucién aprobando la constitucion o
ampliacién.

Aprueba el FRO4 en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES- para constitucion, ampliacién o
disminucién del Fondo Rotativo Institucional con
-TCl-, consigna el ndmero de Resolucidén de
aprobacién.




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

Notifica [a Resolucién de aprobacién a la
Direccidén Financiera de la Vicepresidencia de la
Republica y archiva la solicitud.

Solicita forma 63-A o 92-A seglin corresponda a las
Entidades

12.

Director(a) Financiero

Recibe resolucién de Tesoreria Nacional y traslada
a Tesorero(a).

13.

Tesorero(a)

Recibe resolucién de Tesoreria Nacional y archiva
expediente.

FIN DEL PROCESO
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Constitucion, Ampliacién o Disminucién de Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Tesoreria Nacional del
TESORERO ENCARGADO DE PRESUPUESTO DIRECTOR FINANCIERO SECRETARIQ GENERAL Ministeric de Finanzas

Publicas

INICIO

Salicita reporte analitico
del presupuesto

Trastada reporte de
presupuesto

Retlba y verifica reporte
para realizacidn de
célculos parala
censtitucidn

Recibe, revisa y firma el
eficio de constitecidn,
hpliacidn o disminucién
del FRL

Recibe dacumento fitmada y
registra en el SIGES e[ FRD4,
knprime &l formulario y lo
traslada para firmas de

autoridades Recibe y revisa oficio para
ta firma correspondiente,
sieste esta correcto la
firma de fo contrario lo
rechaza

Firma formulario FRD4
para envlarle con el
oficlo ycontinuar con
eltrdmite de la
aprobacién del TCE

Da seguimiento a la .
aprobacién de la sobicitud Recibe soliqtfld
en el SIGES a efecto de anaiiza v verifica
establecer el momento de para su
su aprobacin constitucidn

Recibe resolucion de
Tesoreria Nacional y
traslada a tesarero

Reeibe resolucion de
Resolucion y archiva
expediente

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

PASO | RESPONSABLE |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tesorero(a)

Elabora proyecto de Resolucion, por medio de la
cual se Autoriza la constitucién del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, del cual se deriva la
constitucién del Fondo Rotativo Interno y traslada
al Director(a) Financiero.

Director(a) Financiero

Recibe y revisa el proyecto de Resolucién Interna.

¢Esta correcta?

Si: Traslada para firma del Secretario(a) General.
Contintia en el paso 3.

No: Solicita correcciones. Contintia en el paso 1.

Secretario(a) General

Recibe y analiza la Resolucidn.

¢Esta correcta?

Si: Firma la Resolucién Interna. Contintia en el
paso 4.

No: Solicita correcciones. Contintia en el paso 2.

Director(a) Financiero

Recibe la resolucién interna firmaday la traslada al
Tesorero(a).

Tesorero(a)

Recibe la resolucidon interna firmada, registra y
solicita en el Sistema Informéatico de Gestidn -
SIGES- el formulario FRO4 para constitucion,
ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo
Interno con Tarjeta de Compras Institucional -TClI-
y traslada al Director(a) Financiero.

Director(a) Financiero

Aprueba el FRO4 en el Sistema Informatico de
Gestidn -SIGES-, consignando el ntmero de
resolucién de aprobacidon de constitucién,
ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo
Interno con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
. Automaticamente acredita o disminuye la cuenta
corriente del Fondo Rotativo Institucional con TCI
y via web service traslada la informacion al Banco
Crédito Hipotecario Nacional -CHN-.

N

Director(a) Financiero

Solicita a Tesorero(a) archive resolucién interna.

&

Tesorero(a)

Archiva resolucidn interna.

FIN DEL PROCESO
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Constitucion, Ampliacién o Disminucién del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta
de Compras Institucional ~TCI-

TESORERO DIRECTOR FINANCIERO SECRETARIO GENERAL

INICIO

Elabora proyecto de
resolucién de-aprobacion
del TCt

Recibe y revisa el proyecto
de resolucion interna

Recibe la resolucion, revisa y
analiza para su firma

Recibe resolucion firmada
y traslada a tesorero para
el registro informitico

Recibe resolucién interna
para solicitar en el SIGES el
FRO4

Aprueba FRO4

Solicita al tesorero
archivar la resolucidn
interna

Archiva resolucion

Solicitud, Emision y entrega de las Tarjetas de Compras Institucionales -TCI-

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Tesorero(a)

Con base a lineamientos recibidos para la solicitud
de Tarjeta de Compras Institucional -TClI-, elabora
oficio dirigido al Banco Crédito Hipotecario
Nacional solicitando la emisién de las tarjetas.

Registra y solicita en el Sistema Informatico de
Gestion  -SIGES- Tarjetas de  Compras
Institucionales -TCI- y traslada documentos para
la aprobacién correspondiente al Contador(a).

Contador(a)

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

¢Esta correcta?

Si: Aprueba en el Sistema Informatico de Gestidn -
SIGES-. Contintia en el paso 3.

No: Rechaza y devuelve para correcciones.
Continta en el paso 1.

Director(a) Financiero

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

¢Esta correcta?

Si: Autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-. Continuda en el paso 4.

No: Rechaza y devuelve para correcciones.
Continta en el paso 1.

Banco Crédito
Hipotecario Nacional

Emite las Tarjetas de Compras Institucionales -
TCl- a los tarjetahabientes asignados.

Tesorero(a)

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 Crédito Hipotecario
Nacional. Informa a los tarjetahabientes para que
se presenten al Banco a recibirlas.

Tarjetahabientes

Reciben las Tarjetas de Compras Institucionales -
TCl- de la entidad emisora y entrega la TCI al
Tesorero(a) para que se suscriba el Acta donde
conste la recepcion de las tarjetas
correspondientes.

Tesorero(a) y
Tarjetahabientes

Elabora Acta Administrativa, en la cual se hace
entrega de las TCI a los tarjetahabientes, firma y
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gestiona la firma del tarjetahabiente (s), Jefe de
Contabilidad y Director Financiero.

Registra, asigna disponibilidad y parametriza las
Tarjetas de Compras Institucionales -TCl- en el
Sistema [nformatico de Gestidn -SIGES- con los
datos requeridos por dicho sistema; verifica que
Tesorero(a) 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 -TCI- asignadas fueron registradas
en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES-.

FIN DELL PROCESO

Solicitud, Emisién y entrega de las Tarjetas de Compras Institucionales -TCl-
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TESORERO CONTADOR DIRECTOR BANCO DEL SISTEMA | TARJETAHABIENTES
FINANCIERO

INICID

Elaboras ofiic solicianda
emision de Lareti IEgnlra en
SIGES, taviethe y tiasiada pira
44 aprobackin wapedientes.

TRecihe socumemos yrevid en
SIGES el tegistro de Larjetas,

“evla) wctan correctas, aprueb a; si
0, rechara gestion [pasa 1)

Recibe documenton ¥ rewisy en SIGEDS.

elregstro de tarjetas, sk estas pstan
covtettss autecipalsi po, rechiza

gestién (paso 3]

Hotifica a Latjetahubientes pars que 1o
presentenal banco a peciblilys +
Reciben tarjetas decompras
insttuasnats 1O

Habilta tajctss

Regritra, asigra dispontbaledad y

parametriza o T en o S4GES

Bloqueo de Tarjeta de Compras Institucional -TCi-

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Notifica de manera inmediata via telefénica para
Tarjetahabiente realizar el bloqueo a:
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a. Banco Crédito Hipotecario Nacional, para
que proceda a realizar el bloqueo de la
Tarjeta de Compras Institucional.

b. Tesorero(a) de la Vicepresidencia de Ila
Republica.

Realiza la denuncia cuando corresponda y la
traslada al Jefe inmediato, para que se conforme el
expediente para la gestién de solicitud de emision
de nueva Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

Crédito Hipotecario
Nacional

Realiza el bloqueo de [a Tarjeta de Compras
institucional -TCI- en los sistemas
correspondientes desde el momento de la
notificacion telefénica. Automaticamente via web
service se informa al Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

Tarjetahabiente

Llena documento proporcionade por el Banco
para registrar el nimero de gestién de blogueo
generado al momento de reportar
telefénicamente, como respaldo de Ia
notificacién. Firma el documento.

Solicita firma del Jefe inmediato; entrega al Banco
Crédito Hipotecario Nacional y traslada copia del
documentos con sello de recibido al Responsable
del Fondo Rotativo Interno.

Tesorero(a)

Notifica mediante oficio la gestién de bloqueo a la
Direccidon Financiera, para su conocimiento.

FIN DEL PROCESO

Bloqueo de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
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TARJETAHABIENTE

BANCO DEL SISTEMA

TESORERO

INICIO

Notifica al Banco del

Sistema y al Tesorero para
el blogueo en sistema

Llena documento
praporcicnado por el

Realiza bloquec de la TCI

Banco del sistema para
registra bloqueo
talefdnico

Notifica por oficiola
gestion del bloquea

Cancelacién de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Jefe de Departamento

Solicita cancelacién de Tarjeta de Compras
Institucional -TCl- por medio de Oficio dirigido al
Director Financiero, por el movimiento que
corresponda.

Tesorero(a)

Recibe solicitud, revisa y traslada a la Direccién
Financiera.

Director(a) Financiero

Recibe solicitud, analiza y aprueba con Vo.Bo. y
traslada.

Prepara oficio para gestionar la cancelacién de la
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- ante los

Tesorero(a) sistemas financieros correspondientes y Crédito
Hipotecario Nacional.
Recibe notificacion de cancelacién de Tarjeta de
Compras Institucional -TCl-, del Crédito
Tesorero(a)

Hipotecario Nacional.

Archiva

FIN DEL. PROCESO

Cancelacién de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
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JEFE DE DEPARTAMENTO

TESORERO DIRECTCR FINANCIERO

INICIO

Solicita cancelacion de 7¢I

Recibe solicitud de
canceladon de TCly
traslada a Director
Financiero

Recibe salicitud y aprueba
con Vo.Bo.

Prepara oficio para
gestionar |a cancelaclon
de TCl

Recibe notificaclén de
cancelacion de TCly
archiva

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

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Tesorero(a)

Elabora oficio de solicitud para la emisién del
usuario en Banca Electrénica (Ebanking) para el
pago de impuestos con TCI, para que se realice el
tramite correspondiente,

Considerando los aspectos siguientes:

a) Nombre de [a Unidad Ejecutora -UE-;

b) Direccién de la Unidad Ejecutora -UE-;

c) Nombre completo del responsable del
Fondo Rotativo Interno;

d) Namero de Identificacién Tributaria del
responsable del Fondo Rotativo Interno;

e) Ndmero del Documento Personal de
ldentificacion -DPI- o -CUI- del responsable
del Fondo Rotativo;

f) Numero de teléfono celular y correo
electrénico del responsable del Fondo
Rotativo;

g) Ultimos cuatro digitos de Tarjeta de
Compras Institucional a nombre del
responsable del Fondo Rotativo;

h) Fotocopia del Documento Personal de
Identificacion -DPI-

i) Indicar en el Oficio que el usuario por crear
es para uso exclusivo “pago de Impuestos
con la TCI";

Otra informacién que se considere necesaria

Traslada al Director{a) Financiero para su revisidn
y firma.

Director{a) Financiero

Recibe oficio y revisa

¢Esté correcto?

Si: firma y traslada oficio con documentos de
soporte al Secretario General de la Vicepresidencia
de |la Republica. Contintia en el paso 3.

NO: rechaza y devuelve para correcciones al
Tesorero(a). Contintiaen el paso 1.

Secretario(a) General

Recibe documentos y revisa

¢Esta correcto?

Si: firma de Visto Bueno el oficioc y devuelve
documentos para el envio correspondiente.
Continta en el paso 4.

No: rechaza y devuelve para correcciones al
Director(a) Financiero, Continla en el paso 2,
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4, . . . Recibe oficio y documentos y traslada al
Director(a) Financiero , .
Tesorero(a) para que envie el expediente al Banco
5. Tesorero(a) Recibe y envia al banco los documentos para la
presente gestidn dandole seguimiento.
6 Banco Crédito Emite el usuario solicitado y lo envia via correo
’ Hipotecario Nacional | electrénico al usuario.
2 Tesorero(a) Recibe Usuario y archiva el expediente.

FIN DEL PROCESO

Solicitud de usuario de Banca Electrénica (Ebanking), para pago de impuestos
en Banco Crédito Hipotecario Nacional -CHN-
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TESORERO

DIRECTOR FINANCIERO

SECRETARIO GENERAL

BANCO DEL SISTEMA

INICIO

Elabora oficio parala
emisién de usuario Banca
Electrénica {(Ebanking)

Recibe oficio, sl esta
carrecto, lo firrma, sino, lo
rechaza para carreccién

Recibe oficio, 51 asta
correcto, lo firma, sino, lo

Recibe expediente y lo
traslada al tesorera para
que envie el misma al
banco

rachaza para correccidn

Recibe y envia
documentos para el iniclo

de 1a gestion en el Banco

FIN

Ernlte el usuario solicitado

y lo envia por correo
electrénico al usvario

Gestion de Transacciones no Reconocidas

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Tesorero(a)

Determina registros de transacciones no reconocidas en el
detalle de consumos efectuados con -TCl-en el Sistema -SIGES-
tales como;

a) Transacciones duplicadas.

b) Transacciones con cargos menores al monto reportado
en la factura.

c) Transacciones con cargos mayores al monto reportado
en |a factura,

d) Transacciones por consumos no realizados.

Informa a jefe inmediato y solicita justificacién al
tarjetahabiente de la transaccidn incorrecta.

Tesorero(a)

Elabora oficio, completa formulario de Gestiones
proporcionado por el CHN y adjunta informacion recibida del
Comercio.

Gestiona firmas y envia.

CHN

Recibe solicitud, analiza y confirma la correccién de registros
incorrectos, procediendo a reintegrar el valor de la transaccién
incorrecta a la cuenta monetaria
GT24BAGUO1010000000001100015 “GOBIERNO DE LA
REPUBLICA FONDO COMUN CUENTA UNICA NACIONAL",
constituida en el Banco de Guatemala, si corresponde.

Notifica y envia copia a la Entidad via correo electrénico Boucher
de la(s) Nota(s) de Crédito emitida (s).

Tesorero(a)

Recoger la(s) Nota(s) de Crédito recibida(s) de El Crédito
Hipotecario Nacional, en la Direccion de Contabilidad del
Estado, para el registro correspondiente en el Sistema -SIGES-.

Tesorero(a)

Registra en opcidn Registro de documentos de transaccién en
Sistema -SIGES- la(s) Nota(s) de Crédito recibida(s).

Tesorero(a)

Notifica al tarjetahabiente, Jefe inmediato del tarjetahabiente de
la gestidn realizada.

FIN DEL PROCESO

Gestién de Transacciones no Reconocidas
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TESORERQ

BANCO DEL SISTEMA

INICIO

Petermina transacciones no
reconacidas en el detalle de
consumos efectuados con TCI

Labora oficio y completa
formulario de gestiones
proporcionado por el Banco y
gestlona firmas y envia.

Reclbe solicitud, analiza y confirma la
correcclon de reglsiros incorrectos
procediendo a relntegrar el valor de

Recoge notas para el registro
en el SIGES

Reglstra documentos en el
SIGES y notifica al
tarjetahablente sobre la
gestion

la transaccldn

Asignacién de Disponibilidad de Fondos para Pagos con Tarjeta de Compras

Institucional -TCI-

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Tesorero(a)

| Recibe y revisa Expedienté de cbmpra yrdetérm'in“azsi cumple

con los requisitos establecidos

Ingresa al Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- y verifica
disponibilidad.

¢cumple con los requisitos?

Si: Contintia con el paso 2.

No: Devuelve el expediente al Encargado(a) de Compras o
persona designada para que realice las correcciones
necesarias o complemente informacion.

Tesorero(a)

Crea y Solicita en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES-
la asignacion de disponibilidad de fondos a las Tarjetas de
Compras Institucionales -TCl- y traslada a Director
Financiero.

Nota: El responsable de administrar la disponibilidad de
fondos de las TCI en la Direccidn Financiera, debe revisar
constantemente segln corresponda, que las tarjetas
mantengan UGnicamente disponibilidad para compras a
realizarse a corto plazo, o pago de impuestos, caso
contrario las TCl no deben tener disponibilidad asignada.

Contador(a)

Recibe expediente de compra y confronta informacién
registrada en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- y
verifica si esta correcta.

¢Cumple con los requisitos?

Si: Aprueba en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- la
solicitud de disponibilidad a la tarjeta correspondiente.
Continla en el paso 4.

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

Director(a)
Financiero

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

¢Cumple con los requisitos?

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

No: rechaza y devuelve para realizar correcciones. Continta
en el paso 3.
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Director(a)
Financiero

Traslada documentos al Tesorero(a) para que notifique al
Encargado{a) de Compras, via correo electréonico, que [a
disponibilidad ya fue Autorizada.

Encargado(a) de
Compras

Recibe expediente de compra y continda segin
Procedimiento de Compra de Baja Cuantia con Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.

Nota: Dentro de las facturas que se encuentren sujetas a
retenciones, las mismas deben de realizarse al momento de
efectuar la compray el pago correspondiente.

Tesorero(a)

Recibe documento de legitimo abono y confronta los
consumos reportados via web service por el Banco El Crédito
Hipotecario Nacional en el Sistema Informatico de Gestidn -
SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas contra los
comprobantes de gasto.

Verifica que el expediente de compras incluya las
retenciones del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y el
Impuesto Sobre la Renta -ISR- cuando aplique, constanciade
publicacién de Guatecompras y que la factura (voucher
autorizacién de pago) o documento de legitimo abono
cuente con el ingreso a almacén y/o Inventario cuando
corresponda, e integra al expediente de compra.

y traslada al Contador(a).

Tesorero(a)

Recibe y resguarda expediente para realizar la Rendicién y
Reposicidn del Fondo Rotativo Interno -FRO5-.

FIN DEL PROCESO

Asignacién de Disponibilidad de Fondos para Pagos con Tarjeta de Compras

Institucional -TClI-
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TESORERO

CONTADOR

DIRECTOR FINANCIERO

ENCARGADO DE COMPRAS

INICIO

Recibe y revisa expediente

de compra y determina st

cumple con los requisitos
establecidos.

Creay soficita en el SIGES
la asignacidn de
disponibilidad de fondos
parala TC!

Recibe expediente de compray
confronta Informacion
registrada en el SIGES para Jas
TiC

Recibe expediente de compra y
confronta informarcicgn
registrada en SIGES

Traslada documentos al
Tesorero para que notifique a
Compras la disponibilidad
autorizada

Reciba documento de legitimo
abono y confronta los
consumos reportados via web
service y SIGES; recibe y
resguarda documentos del
FROS

Recibe expediente de compray
contnua segin procedimiento
de compra de baja cuantia
utilizando la TCI

Rendicién y Reposicién de gastos efectuados con Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Tesorero(a)

Retine la documentacion de los expedientes que
fueron pagados con Tarjeta de Compras
Institucional -TClI-.

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

Crea en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
el “FRO5 con clase de registro Fondo Rotativo
Rendicién TCI -FRNT” y asigna transacciones de
consumos con Tarjeta de Compras Institucional -
TCl-, la transaccién que corresponda y Autoriza.

Agrega en el Sistema Informatico de Gestidn -
SIGES-las fuentes de financiamiento y genera el
CUR de regularizacién en estado Solicitado,
traslada el expediente e informa al Director(a)
Financiero.

Director(a) Financiero

Recibe y revisa la Rendicién de Fondo Rotativo -
FRO5- con su documentacién adjunta.

¢Cumple?

Si: Aprueba el CUR de regularizacién -REG-,
traslada a Tesorero(a) para impresién y firma.
Continta en el paso 3.

No: Devuelve al Tesorero(a) para que atienda las
observaciones. Continda en el paso 1.

Tesorero(a)

Imprime el CUR de regularizacién -REG- y firma,
para trasladar al Director(a) Financiero.

Director(a) Financiero

Recibe el CUR de regularizacidn -REG-, lo firmay lo
traslada al Tesorero(a).

Tesorero(a)

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

Nota; El Tesorero(a) traslada CUR original al
Contador(a).

8 Contador(a) Recibe y archiva CUR de regularizacion.

FIN DEL PROCESO

Rendicién y Reposicion de gastos efectuados con Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
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TESORERO

DIRECTOR FINANCIERO CONTADOR

INECIO

Registra transacclones y
crea en SIGES el FRO5

generando e] CUR de
regularizacion

Imprirme CUR de
regularizacién, lo firmay

Revisa [a rendicicn del
FROS

traslada al Director
Financiero

Recibe documentacidn y
emite recibo 924

Recibe y archiva CUR de
regularizacion

Rendicién Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Director(a) Financiero

Envia al Tesorero(a) y al Contador(a), copia de las
Normas para la Liguidacién del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal correspondiente, que emite el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Tesorero(a)

Registra la rendicion de gastos efectuados con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- utilizando
el documento FROS con clase de registro Fondo
Rotativo Rendicién Final Parcial TCI — FRNT- en el
Sistemna [nformatico de Gestién -SIGES-, con base
en las transaccicones de consumos con TCl,
ingresando todas las facturas y otros documentos
de respaldo, incluyendo descripcién del gasto,
subproducto y detalle de insumos PpR, fuente de
financiamiento y cuando aplique, numero vy
monto de constancia de retencién.

Tesorero(a}

Crea en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES-
con clase de registro Fondo Rotativo de Rendicidn
TCI-FRNT, consignando el monto de la titularidad
no ejecutada, niimero y fecha de oficio.

Autoriza el FRO5 en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera, validando que el
disponible de la cuenta corriente quede a cero.

Genera CUR de regularizacibn en estado
“Solicitado”.

Automaticamente genera los CUR Contables
Depdsito TCI -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.

Tesorero(a)

Traslada expediente al Director(a) Financiero.-

Director(a) Financiero

Recibe, revisa expediente y Aprueba el CUR de
Regularizacién. Imprime, firma y traslada al
Tesorero(a).

Tesorero(a)

Recibe documentacién, firma el CUR de
regularizacion.

Elabora y firma el oficio de liguidacién del Fondo
Rotativo Institucional, adjuntando el
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comprobante del Depésito al Fondo Comdn vy
otros  documentos  segin  corresponda;
posteriormente traslada para firma del Director(a)
Financiero.

7. Director(a) Financiero

Recibe el oficio de Liquidacién del Fondo Rotativo
Institucional con la documentacién respectiva,
gue respalda el CUR de regularizacién.

¢Esta correcto?

Si: firma y continda en el paso 8.

No: contintia en el paso 6.

Tesorero(a)

Recibe oficio firmado y envia a la Direccién de
Contabilidad del Estado con copia a Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas,
adjuntando los documentos que integran la
liquidaciéon final (CUR presupuestario de
Regularizacién originados de [a Rendicién Final,
Boletas de Depdsitos o Notas de Crédito e indica el
monto de titularidad no ejecutada.

Tesorero(a)

Archiva documentacion

FIN DEL PROCESO

Rendicion Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-
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DIRECTOR FINANCIERO

TESORERO

INICIO

Envia copia de las normas de

liquidacidn de presuptesto

Registra fa rendicidn de gastos
efectuados con TC

Crea en SIGES y autoriza FROS
generando et CUR de

Retibe y revisa
documentacion para [a

regularizacion y traslada a
Director expediente

elaboracién de oficio

Recibe y revisa documentacidn

Recibe oficio de Hquidacién

para la elaboracidn de oficio

del Fondo Rotativo y la firma

Recibe oficio y envia copiaala
Tesarerfa Nacional para el
registro final.

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

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Director(a) Financiero

Notifica al Tesorero(a) y al Encargado(a) de Caja
Chica las disposiciones que correspondan para el
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Manejo del Fonde de Caja Chica utilizando Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-.

Tesorero(a)

Gestiona asignacion de disponibilidad de fondos en
TCl correspondiente, obtiene aprobacion vy
autorizacién dentro del Sistema informatico de
Gestion -SIGES- .

Tesorero(a)

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

Traslada expediente para aprobacién al Director(a)
Financiero.

Contador(a)

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

¢Esta correcta la documentacién?

Si: Aprueba en el Sistema Informético de Gestidn -
SIGES- y traslada al Tesorero(a). Continta en el
paso 5.

No: Devuelve para correcciones al Tesorero (a).
Continua en el paso 3.

Director(a) Financiero

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

¢Esta correcta [a documentacion?

Si: Autoriza en el Sistema Informatico de Gestién -
SIGES- vy traslada al Tesorero(a). Contintia en el
paso 5.

No: Devuelve para correcciones al Tesorero (a).
Contindia en el paso 3.

Tesorero(a)

Imprime el “Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo”, gestiona las firmas
correspondientes y traslada al Encargado(a) de Caja
Chica.

Encargado(a) de Caja
Chica

Recibe “Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotative”, debidamente
firmado y presenta DPI, Fotocopia de DPI y Original
y Fotocopia del documento, hace el retiro en el
Banco y resguarda los fondos.
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Tesorero(a) Archiva el expediente.

FIN DEL PROCESO

Constitucién del Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-
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DIRECTOR FINANCIEROD TESORERO CONTADOR ENCARGADA DE CAJA
CHICA

INICIO

Notifica alos responsables
disposiciones para ¢l manejo
del Fondo de Caja Chica

Gestiona asignacidn de
disponibilidad de fordos
para ¥Cl

Registra, elabora y solidtaen
€I 51GES documento de
solicitud de retiro de
ventanifla de RF

Recibe, revisa y verifica en
sistema expadiente para su
opetacidn

Revita expediente y lo opera
segln corresponda

tmprime documento de solicitud de
retiro de ventanila y traglada a
encargado de ¢afa chica

Recibe documunto prepara
dotumentos derespalday retira en
Banca para resguardae tondos ol
momento de ser requeridas

Reposicién del Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional
-t Cl-

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Tesorero(a)

Registra en el Sistema Informdtico de
Gestién -SIGES- los documentos de gastos
para reposicion de Caja Chica.

Imprime y firma el Reporte de Listado de
Gastos pagados con efectivo de Caja Chicay
adjunta documentos originales de legitimo
abono y traslada a revisién del Contador(a).

Contador(a)

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 de Listado de Gastos
pagados con efectivo de Caja Chica vy
traslada al Director(a) Financiero. Continta
en el paso 3.

Si: devuelve para correcciones. Continda en
el paso 1.

Director(a) 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 pagados con efectivo de
Caja Chica, firma facturas y traslada al
Secretario(a) General para firma. Contintia
en el paso 4.

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

Tesorero(a)

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.

Tesorero(a)

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,
consignando los datos requeridos en dicho
sistema y traslada expediente al Director(a)
Financiero para su revision.
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Contador(a)

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

¢Esta correcta la documentacién?

Si: Aprueba en el Sistema Informético de
Gestién -SIGES- y traslada al Tesorero(a).
Contintla en el paso 7.

No: Rechaza en el Sistema Informaético de
Gestion -SIGES- y devuelve al Tesorero(a).
Continua en el paso 5.

Director(a) Financiero

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

¢Esta correcta la documentacién?

Si: Autoriza en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES- y traslada al Tesorero(a).
Contintlaen el paso 7.

No: Rechaza en el Sistema Informético de
Gestidn -SIGES- y devuelve al Tesorero(a).
Continua en el paso 5.

Tesorero(a)

Imprime el “Documento de Solicitud de
Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”,
gestiona las firmas correspondientes.
Traslada al Encargado(a) de Caja Chica. .

Encargado(a) de Caja
Chica

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

1. Presentar DP]

2. Fotocopia de DPI

3. Original y fotocopia del documento de
solicitud de retiro debidamente firmado y
sellado.

10.

Tesorero(a)

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

FIN DEL PROCESO
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Reposicién del Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional
-TClI-

TESORERO CONTADOR DIRECTOR FINANCIERO ENCARGADA DE CAJA
CHICA

INICIO

Registra, imprima raporte de
Gistado de gastos pagados ¥
trastada a Contador

Revisa documentos siestos
no cuentan con errores los
firma

Recibe reporte de listado los
insumos revisa y les firma

Recibe reperte y realizaly
rendicion del FROS

Registra y soliclts en SIGES para
solieltat reposielin da Caja Chicz

Recibe y verifica &n =] SIGES Ja
documentacién

Recibe, verificayaprueba en el
SIGES |2 doctmentacion

Recibe documento y procede
retire del efectivo en el Banco
con los documentos de soporte

FIN

~

Liquidacion del Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional -
TCI- ]
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Director(a) Financiero

Recibe las Normas de Cierre del ejercicio
fiscal vigente emitidas por el Ministerio de
Finanzas Publicas y las notifica al
Tesorero(a) y al Encargado(a) de Caja Chica,
mediante las cuales se establece la fecha de
liquidacién del Fondo Rotativo Institucional.

Tesorero(a)

Recibe notificacion de las Normas de Cierre
del ejercicio fiscal vigente y coordina con el
Encargado(a) de Caja Chica las fechas de
liquidacién final del Fondo de Caja Chica.

Encargado(a) de Caja
Chica

Opera los documentos de gasto del Fondo de
Caja Chica en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

Encargado(a) de Caja
Chica

Deposita el saldo en efectivo del Fondo de
Caja Chica en la Cuenta
GT82CHNA01010000010430018034
“Tesorerfa Nacional, Depdsitos Fondo
Comun -CHN-“constituida en el Banco
Crédito Hipotecario Nacional, o la que
corresponda.

Encargado(a) de Caja
Chica

Integra el monto total autorizado del Fondo
de Caja Chica, con la boleta de depdsitos y
genera Listado de Gastos debidamente
firmado y sellado.

Encargado(a) de Caja
Chica

Entrega los documentos correspondientes y
la boleta de depésito al Tesorero(a).

Tesorero(a)

Verifica la Liquidacidon del Fondo de Caja
Chica.,

¢Estd correcta la informacién?

Si: continda en el paso 8.

No: Devuelve al Encargado(a) de Caja Chica,
para correcciones. Continta en el paso 5,

Tesorero(a)

Recibe, crea y liquida la rendicion de gastos
efectuados con el Fondo de Caja Chica con
TCI, por medio del documento FRO5 con
clase de registro Rendicién en estado
“solicitado” vy traslada al Director(a)
Financiero.
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Director(a) Financiero

Recibe y Aprueba en el Sistema Informatico
de Gestidn -SIGES- la rendicién y traslada al
Tesorero (a).

10.

Tesorero(a)

Imprime, gestiona firmas y resguarda
documentos.

FIN DEL PROCESO

Liguidacién del Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional

-TCI-



DIRECTOR FINANCIERO TESORERO ENCARGADA DE CAJA CHICA

Recibe normas de clerre v
traslada a encargados
responsables

Recibe normas de cierre y cootdina
fechas con encargada de cajfa chica
para liguidacidn del ERI

Opera [os documentos de gasto det
Fonda de Caja Chica en el SIGES

Deposita & saldo en efectivo del
Fonda de Caja Chica en ¢l Banco
totrespondiente

Integra e montoe total autorizado
del Fondo de Caja Chica

Verifica {a liquidacion del Fendo de
cafa chica

Recibe, crea y liquida la rendicidn
de gastos efectuadas con el Fondo
de Caja Chica con TCt

Redibe y aprueba en el SIGES la
rendicién y traslada a Tesoreco

Imprirnie, pesticna firmas y
resguarda documentos

Gestion de Viatico Anticipo en el Exterior con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta
de Compras Institucional -TCI-

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Emite, firma y sella Acuerdo Vicepresidencial de
1. Autoridad Responsable de | Comision Oficial en el exterior y lo entrega al
Designacion comisionado (persona que fue designada para

realizar la comisién oficial)
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Comisionado(a) o Persona

Recibe el Acuerdo Vicepresidencial de Comisidn

Designada Oficial y solicita los formularios al Tesorero(a).
Entrega al Comisionado los formularios siguientes:
Vidtico Anticipo (cuando corresponda), Viati

Tesorero(a) po P ) atico

Exterior y Viatico Liquidacidn y anota en el libro de
conocimientos [os formularios entregados para firma
de recibidos.

Comisionado(a) o Persona
Designada

Llena el formulario Vidtico Anticipo (cuando
corresponda) con sus firmas respectivas y entrega al
Tesorero(a).

Tesorero(a)

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

Tesorero(a)

Asigna en el Sistema Informético de Gestién -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
asignado, crea y solicita el “Documento de Solicitud
de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotative”. Traslada
al Director(a) Financiero, para revisién y aprobacién.

Contador(a)

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

¢Estd conforme?

Si: Aprueba y traslada expediente al Director
Financiero. Contintia en el paso 8.

No: Devuelve para correcciones al Tesorero(a).
Contintia en el paso 6.

Director(a} Financiero

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

¢Esta conforme?

Si: Autoriza y traslada expediente al Tesorero(a).
Continta en el paso 8.

No: Devuelve para correcciones al Tesorero(a).
Contintia en el paso 6.

Tesorero(a)

Recibe expediente y genera el “Documento de
Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”,
imprime, gestiona firmas y entrega al Comisionado(a)
/Persona Designada, para que retire el efectivo que
necesita para comision oficial.
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Nota: El Comisionado debera presentar al Cajero del
Banco Crédito Hipotecario Nacional original del
“Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo”, debiendo firmar una copia al
Tesorero (a)

1. Presentar DPI

2. Fotocopia de DPI

3. Original y fotocopia del documento de solicitud
de retiro debidamente firmado y sellado

Tesorero(a)

Resguarda temporalmente para la liquidacién la
documentacién generada.

FIN DEL PROCESO

Gestion de Viatico Anticipo en el Exterior con Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
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AUTORIDAD COMISIONADO TESORERO CONTADCR DIRECTOR

RESPONSABLE

FINANCIERO

INICIO

Ermite, Bema y sells AV ce-
torpiskin aticial en el #xterior y
10 emrega al comisionado

Recibe o scuerdo ysalicita
Copmutarios al tesoreto

Hlena forroulario de vidtco amicigo
£an s firmas respectivas y antrega al

Eoisega bormalartos y solicita frma de
wegibida de Los mismos.

Retibe lormutaio y asigra crof SIGLS
1a dsponibitidad de fondot del Q1 ﬁ

Recibe expediente y conbronta soo o
deghitron opertdos en el SGESy
Apteebs expediente pach e Yaslaca it
Dkector Financiera

Pesgaandy temporaknents paeala
haidackin detd docymientacdn

Retibe exnedhente. tevisa yapruzha of
misme-

Viatico Liquidacion en el Exterior con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de

Compras Institucional -TCI-

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Comisionado(a)
1. o Persona
Designada

Presenta al Tesorero(a), la liquidacidn de los vidticos, cumplida
la comisién, mediante los documentos siguientes: Formulario
VE y VL, informe de actividades en original y copia de pasaporte
con firmas y sellos que correspondan.

2. Tesorero(a)

Recibe los documentos firmados y si en la liquidacién se
establece que existe saldo a favor de la institucién, debe solicitar
el deposito del efectivo no utilizado, en la cuenta nimero
GT82CHNAO1010000010430018034 “Tesoreria Nacional,
Depdsitos Fondo Comun -CHN-“constituida en el Banco Crédito
Hipotecario Nacional, utilizando la boleta de depdsitos
monetarios proporcionada en agencias bancarias del Banco
Crédito Hipotecario Nacional, consignando los datos que
identifiquen Numero de TCI, Fondo Rotativo Institucional,
Unidad Ejecutora y Nombre de la Institucién.

Traslada los documentos para revision al Contador(a).

3. Contador(a)

Revisa documentos de liquidacion.

¢Esta conforme?

Si: Traslada expediente al Director{(a) Financiero, para su
autorizacion, mediante firma en el formulario viatico
liquidacién. Contintia en el paso 4.

No: Devuelve para correcciones al Tesorero(a). Continda en el
paso 2.

Director(a)
Financiero

Recibe, revisa la documentacion firma y sella formulario vidtico
liquidacidn; y traslada al Tesorero(a).

5. Tesorero(a)

Recibe los documentos firmados y procede a resguardarlos
hasta el momento de la rendicién correspondiente.

FIN DEL PROCESO

Viatico Liquidacidn en el Exterior con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta

de Compras Institucional -TCI-
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COMISIONADO O TESORERO CONTADOR DIRECTOR FINANCIERO

PERSONA DESIGNADA

INICIO

Presenta al Tesorers{a),Ja
liquidacidn de los visticos,
cumplida fa comisidn,

Recibelos documentos firmados y s

en la fiquidacidnse estableca que
ewste saldo 3 favor de la Institucign,
debe solicitar el depssirg delefective
a0 utilizado

Rewvisa ¥ Trasfada expedients al
Director(a) Financeco, para i
autarizacion, mediants firma sa
ek formufand viduco Jquidation,

Retibe, revisa Ja documg ntacidn
ficraa y sefla fermulano vidtco
hguidacdn:yrssladaal
Tesorerofa)

Recibe los documentos firmadasy
proceds a rasguardarios hastael
momento de fa rendicién,
correspordiente.

Anticipo de Reconocimiento de Gastos en el Exterior con Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Autoridad Responsable
de Designacién

Elabora, firma y sella Acuerdo Vicepresidencial de
Comision Oficial en el exterior para el personal
contratado por Servicios Técnicos o Profesionales.

Contratista

Recibe el Acuerdo Vicepresidencial de Comisién
Oficial y solicita los formularios de Reconocimiento
de Gastos al Tesorero(a).

Tesorero(a)

Entrega al Contratista los formularios por medio de
libro de conocimientos, mediante firma de recibido.

Nota: El Contratista deberd solicitarle al Tesorero(a)
el monto del Reconocimiento de Gastos, para
consignarlo dentro del formulario respectivo.

Tesorero(a)

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

Contratista

Llena el Formulario RG-A, de acuerdo con el célculo
realizado, y gestiona ante la autoridad responsable
de la designacidn, la firmay sello en el formulario RG-
Ay traslada con documentos de respaldo.

Tesorero(a)

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

Tesorero(a)

Asigna disponibilidad a la Tarjeta de Compras
Institucional TCI, en la cual se cargarad el retiro a
nombre del Contratista, segin el formulario de
acuerdo al monto consignado para la asignacion del
mismo.

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

Traslada al Contador para la Aprobacidn respectiva.

Contador{a)

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

¢Esta conforme)

Si: Aprueba y traslada a Director(a) Financiero
Continda en paso 9.

No: Devuelve para correcciones. Contindia en paso 7.

Director(a) Financiero

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

¢Esta conforme)
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Sii: Autoriza y traslada a Tesorero(a). Contintta en
pasoc 9.
No: Devuelve para correcciones. Contintia en paso 7.

Tesorero(a)

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.

Adjunta copia al expediente y resguarda la
documentacién generada para el momento de su

“liquidacién,

FIN DEL PROCESO

Anticipo de Reconocimiento de Gastos en el Exterior con Fondo Rotativo
Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
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AUTORIDAD
RESPONSABLE

CONTRATISTA

TESORERO

CONTADOR

DIRECTOR
FINANCIERO

Elabora, firma y selta
Acuerdo Vicepresidencial R
e Cormusidn Oficial en et

extencr

Recthe e acuertdo v solicits
Tormularics at tesorero.

Ueny fosmulatya e vidico anticipe
xon su3 Banis respectivas y enliéga al
kesonerc con kos docurnenion de
oporte

Entgegs fomaiof ¢ solicita firma de
seciblio de bt msmos

Kecibe tormulatio y miga en ol SIGES
1 disponedaiidad de fondas del TCX

Reclbe expediente y conflonta
can Yo repisos en Sistema
Informétice de Gestion SIGES:

Reclbe expedicnte y confiontacon o
regstros aperadas en ol SIGES ¥
aprueba expediende pata ol mailado 3
Dieector Financkera

Rectbe expediente, rewsa  aprueha ol
rhmo

Liquidacién de Reconocimiento de Gastos en el Exterior con Fondo Rotativo

Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Contratista

Presenta al el Formulario RG-L
Reconocimiento de Gastos Liquidacién
acomparado de los documentos descritos
en el presente procedimiento.

Lo anterior debe presentarse dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
concluida la comisidn oficial.

Tesorero(a)

Recibe y revisa la documentacién presentada
por el Contratista, segiin Formulario RG-L
“Reconocimiento de Gastos Liquidacidon”.

El expediente completo se traslada al
Contador(a) para su verificacién
correspondiente,

Contador(a)

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

Si al verificar los montos se determina que el
Contratista debe reintegrar, se requerira al
Contratista que proceda a realizara el
depdsito bancario correspondiente a la
cuenta namero
GT82CHNA01010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo
Comun -CHN-“constituida en el Banco
Crédito Hipotecario Nacional y se adjuntara
la boleta de depésito al expediente.

Director(a) Financiero

Recibe, revisa y firma Formulario RG-L.

¢Esta correcto?

Si: Firma el Formulario RG-L y traslada al
Tesorero(a). Contintlia en paso 5.

No: Devuelve para correccién. Contintia en
paso 3.

Tesorero(a)

Recibe y resguarda temporalmente la
documentacién del Reconocimiento de
Gastos hasta el momento de su rendicion.

FIN DEL PROCESO
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Liquidacién de Reconocimiento de Gastos en el Exterior con Fondo Rotativo
Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
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CONTRATISTA

TESORERO CONTADOR DIRECTOR FINANCIERO

INICIO

Presenta al Tesorero{a). 1a
tiquidacion de los vidticos,

cumplidalacomisidncon
ta documentacin

Recibe yrevisa [z documentacion

presentadz por e} Cantratista, segln
Formulario RG-L*Reconocimiente de
Gastos Liquidacian”

Revisa Y Traslada expedienta al
Director{a} Financiera, para su
autanzacidn, mediante firma en
el formularic vidtico fquidacidn.

Ragibe, reviss la docurmenracién
firma y seifa formulario viltico
Tliquidacion, y rasfadaat
Tesorerc(a)

Redibe lox docurmrentos firmados y
pracede a resguardarlos hasta el
momentode la rendicidn
correspondiente.

Elaboracién de Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contador(a)

Elabora proyecto de Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, con la
documentacién que fue resguardada en su momento por

rendiciones efectuadas. Debe registrar en el reverso de la Caja
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Fiscal de Egresos, el resultado del arqueo y el resumen de
formularios usados y las existencias para el siguiente mes.

Traslada al Director(a) Financiero para su revisién.

Director(a)
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 al Contador(a) para impresién en formas oficiales
200-A-3 S/serie. Continla en paso 3.

No: Informa y devuelve el proyecto de Caja Fiscal con los
documentos de soporte correspondientes. Contintia en paso 1.

Contador(a)

Recibe e imprime la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos en las
formas oficiales 200-A-3 S/serie en original, duplicado vy
triplicado. Traslada para firma al Director(a) Financiero.

Director(a)
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 Secretario(a) General.

Secretario(a)

Firma y sella la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos en las formas
oficiales 200-A-3 S/serie en original, duplicado y triplicado.

General Traslada al Contador(a).
Recibe la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos en las formas oficiales
200-A-3 S/serie, debidamente firmada y sellada, y procede de la
siguiente manera:
Contador(a) a) El original se archiva en Direccién Financiera.

b) El duplicado de las formas oficiales 200-A-3, se envia en
forma electrénica a través del Portal Web de la Contraloria
General de Cuentas.

c) Eltriplicado se adjunta a la documentacién original.

FIN DEL PROCESO

Elaboracidon de Caja Fiscal utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
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CONTADOR

DIRECTOR FINANCIERO

SECRETARIO GENERAL

Elabora proyecto de ca)a fiscal
de Ingresos y Egresos conla
doeumentacidn resguardada

Recibe proyecto de caja fiscal
revisa y traslada con

Reclbe e imprime caja fiscal
pata firma

Recibe y procede a la entrega
y archivar

autorizacion el proyecto para 2
impresidn

Firma formas oficiales 200-A-
3 Sfsesle

Firma y sella documentos ¥
traslada al cantador para l3
entrega
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