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ACUERDO INTERNO No. SPM-RRHH-MNP-001-2023
Guatemala, 30 de marzo de 2023

LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo numero A-028-2021,
establecen como normas relativas a las actividades de control, promover la vigencia

de manuales de organizacién y funciones, y normas y procedimientos.
CONSIDERANDO

Que, el Ministerio de Finanzas Publicas a través del Acuerdo Ministerial Numero
228-2020 de fecha 22 de mayo de 2022 emite el Reglamento para la Administracién
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- y
aprueba el Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI; y, mediante Resolucién
Ministerial Nimero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022 autorizé la incorporacion
al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- a la
Secretaria Presidencial de la Mujer a partir del mes de Junio 2023 y la utilizacion
del nuevo médulo Fondo Rotativo Institucional -TCl- en el Sistema Informatico de
Gestién -SIGES-.

CONSIDERANDO

Que derivado de lo indicado es necesario actualizar los Manuales de Normas y
Procedimientos de la Direccion Financiera, con el fin de adicionar Ilos
procedimientos identificados y autorizados.

4ta. Calle 7-37, zona 1, Ciudad de Guatemala
2207 9400 ext. 1000
/SepremGuatemala
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POR TANTO

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en ejercicio de las funciones que le confiere
el articulo 8 del Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico Interno de

esta Secretaria;
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar la tercera adicién al Manual de Normas y Procedimientos de la

Direccién Financiera de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) y/o subdirector (a) de la Direccion
indicada en el articulo 1, revisar periédicamente el contenido del Manual de Normas
y Procedimientos, debiendo someter a consideracién y aprobacién de la Autoridad

Superior de la institucién, las modificaciones que considere oportunas.

Articulo 3. Las y los servidores publicos de la Direcciéon Financiera y todo el
personal involucrado en los diferentes procesos estan obligados a conocer,
observar y cumplir la correcta aplicaciéon del Manual de Normas y Procedimientos

que por el presente Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, disponiéndose
para que llegue a conocimiento de todos los servidores publicos involucrados y a la
Unidad de Comunicacién Social quien debera efectuar su divulgacion por los medios

gue considere pertinentes.
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE FINANCIERA

{ SEPREM-
SECRETARIA
PROCEDIMIENTO DF-030

GOBIERNO 4
GUATEM&LA PRESIDENCIAL

DE LAMUIER | CREACION DE USUARIO DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL
EN SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -SIGES-

S

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenaday concisa los objetivos, metas y directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

: G s

Establecer el proceso para la solicitud y asignacidn de perfiles para los usuarios de las Tarjetas de Compras
Institucional -TCl- en el Sistema de Gestion -SIGES-

Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
y aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacidn para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucion Ministerial Nimero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;? RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del prccedimiento
Elabora oficio dirigido a la Direccién Financiera, para la creacién de usuarios
en Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, los cuales pueden ser: Operador
1 Direcciones y/o FRO4 Interno, Aprobador TCl, Autorizador TCl, Encargado de Compras TCl y
Unidades Operador de Caja Chica TCI.
Adjunta la documentacion que se requieray traslada a Director(a) Financiero(a)
Recibe y revisa oficio.
Asistente Direccion éLa informacién es conforme?
2 . ) Si: traslada la solicitud a Director(a) Financiero(a). Continla en la actividad 3.
Financiera
No: devuelve para correcciones a las Direcciones y/o Unidades. Regresa a la
actividad numero 1.
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Recibe y revisa la solicitud y documentacién adjunta.

Director(a)
Financiero(a) Realiza la creacién de los usuarios y asignacion de funciones requeridas y
notifica mediante oficio a los usuarios.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE FINANCIERA SEPREM
: iiéifgéﬁf:ﬁm. PROCEDIMIENTO DF—O31‘

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

Preparacién del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos

,

Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo T

cnico, y

| Organo d Control{lnernorde la SEPREM

Determinar las actividades necesarias para el proceso de solicitud de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
y garantizar la entrega oportuna de la misma.

s

Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
y aprobacion del Manual de Procedimientos para la Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial NUmero 228-2020.

Autorizacion para la incorporacién al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TClI-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucién Ministerial Numero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Director(a) Envia los lineamientos para la solicitud de Tarjeta de Compras Institucional a los
Financiero(a) Jefes Inmediatos de los Tarjetahabientes.

Elabora, firma y sella el oficio de solicitud y adjunta la documentacion

correspondiente, considerando los aspectos siguientes:

Jefe Inmediato del

Tarjetahabiente a) Nombre del area, depto. o seccion, solicitante;

b) Cantidad de TCl solicitadas;

2 ¢) Nombre completo de los Administradores de la Tarjeta de Compras
Institucional,

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

e) Numero de ldentificacion Tributaria de los responsables del uso de las
tarjetas y cuentadantes (tarjetahabientes);
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f) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- de cada
tarjetahabiente; ‘

g) lustificacidn de las tarjetas solicitadas.

h) Otra informacidon que se considere necesaria.

Traslada a la Direccién Financiera.

Asistente Financiera

Recibe Oficio y traslada al Encargado(a) de Tesoreria.

Encargado(a) de

Recibe oficio y revisa, la solicitud y la documentacién adjunta.

Registra y solicita en Sistema Informético de Gestion -SIGES- la creacién de la
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

Elabora el oficio dirigido al Banco Crédito Hipotecario Nacional -CHN-,

Tesoreria . L . - -
solicitando la emisidn de las tarjetas y adjunta la documentacién de respaldo
correspondiente.
Traslada documentos para la aprobaciéon correspondiente.
Recibe documentos y revisa en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- la
creacion de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, segin documentacion
adjunta.
Jefe del ¢Esta correcta?
Departamento de |Si: aprueba en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES-, firma y sella el oficio
Contabilidad de solicitud de emisidn de las tarjetas -TCl- y continuda con la actividad ndmero

6.

No: rechaza y devuelve para correcciones al Encargado(a) de Tesoreria. Regresa
a la actividad nimero 4.

Director(a)
Financiero{a)

Recibe documentos y revisa en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- la
creacién de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, segun documentacién
adjunta.

¢Esta correcta?

Si: autoriza en el Sistema Informatico de Gestiéon -SIGES-, firma y sella el oficio
de solicitud de emision de las tarjetas -TCl- y continta con la actividad ndmero
7.
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No: rechaza y devuelve para correcciones. Regresa a la actividad ndmero 4.

Crédito Hipotecario

Emite y notifica la entrega las Tarjetas de Compras Institucional -TCl- a los

7 .
Nacional CHN enlaces.
Director(a)
Financiero(a) y/o . e s . . . .
3 ina Je‘fe d(el) v/ Recibe la notificaciéon de Crédito Hipotecario Nacional -CHN-, que estan
disponibles las Tarjetas de Compras Institucional y notifica a tarjetahabientes
Departamento de
Contabilidad
. . Recibe la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y entrega al Encargado(a) de
9 Tarjetahabiente , J P . . ¥ & gado(a)
Tesoreria para elaborar Acta Administrativa.
Recibe la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
Elabora Acta administrativa, en la cual hace entrega de las TCl a los
Encargado(a) de . . ) . . .. .
10 , tarjetahabientes, en la misma intervienen las siguientes personas: Director(a)
Tesoreria . . -
Financiero(a), Jefe del Departamento de Contabilidad, Encargad(a) de
Tesoreria y Tarjetahabiente y traslada para las firmas correspondientes.
Personas que
11 intervinieron en la | Recibe, firma Acta y devuelve.
suscripcién del Acta
Registra la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- en el Sistema Informatico de
Gestidn -SIGES- con los datos requeridos por el sistema; verifica que los datos
Encargado(a) de . .
12 del tarjetahabiente sean correctos (NIT, DPI, nombre). Informa al

Tesoreria

tarjetahabiente que la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- asignada fue
registrada en el Sistema Informdtico de Gestidn -SIGES-.

Fin del procedimiento
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- AUTORIZACIGN DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LA TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TC-
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA

, SEPREM-
SomIERNO PresipeNciaL PROCEDIMIENTO DF-032
i ene i | DE LA MUJER
BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-

uogiksimerite |

i Gy

Preparaciéon del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos

Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.
o
o

Establecer el proceso para el bloqueo oportuno de la Tarjeta de Compras
érdida, robo o extravio de la mismo.

e R

.
Institucional -TCl-, por motivo de

Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- '
y aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial NiUmero 228-2020.

Autorizacién para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resoluciéon Ministerial NUmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:Z° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Notifica y solicita de manera inmediata via telefénica el bloqueo de Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- a:
- Banco Crédito Hipotecario Nacional para que proceda a realizar el
bloqueo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
1 Tarjetahabiente - Ala Direccién Financiera.

Realiza inmediatamente la denuncia ante las autoridades correspondientes
cuando corresponda vy la traslada al Jefe inmediato, para que se conforme el
expediente para la gestion de solicitud de emision de nueva Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-.

Crédito Hipotecario |Realiza el bloqueo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- en los sistemas
2 Nacional correspondientes desde el momento de la notificacion telefdnica.
Automaticamente via web service se informa al Sistema Informatico de Gestién
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-SIGES-.

Tarjetahabiente

Llena documento proporcionado por el Banco para registrar el nimero de
gestién de bloqueo generado al momento de reportar telefénicamente, como
respaldo de la notificacién.

Gestiona firma del jefe inmediato, Director Financiero y Encargado de
Tesoreria en la solicitud de bloqueo de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

Entrega al Crédito Hipotecario Nacional y traslada copia de los documentos con
sello de recibido al Encargado(a) de Tesoreria.

Encargado(a) de
Tesoreria

Notifica al Director(a) Financiero(a) y Jefe del Departamento de Contabilidad la
entrega gestion de bloqueo para su conocimiento.

Fin del procedimiento

Observacidn: Para esta gestidn se debe presentar ante el banco: 1) Oficio de Solicitud de bloqueo (debe llevar
la firma de los enlaces ante el banco). 2) Formulario de gestiones de tarjeta TCl. 3) Otros solicitados por el

banco.
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~ BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL-TCI-

| Credito Hi

 Tarjetahabiente potecarioNacional | Taretshabiente | Encargado(a) de Tesoreria

INICIO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA
SOBIERNO SECRETARIA , PROCEDIMIENTO
DLETI | pELAMUWIER | CANCELACION DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- POR
MOVIMIENTO DE PERSONAL

SEPREM-
DF-033

: i

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenaday concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Establecer el proceso para la cancelacion de Tarjetas de Compras Institucional -TCl-, derivado de movimientos
de personal y evitar el uso indebido de éstas.

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

Autorizacién para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucién Ministerial NUmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento
. Mediante oficio, solicita a la Direccidn Financiera la cancelacién de la Tarjeta de
lefe Inmediato del o - i
1 . . Compras Institucional -TCl- por movimiento de personal o cualquier otro
Tarjetahabiente . . .
motivo, adjunta a la solicitud los documentos de soporte que correspondan.

Asistente de la . ,
2 : N . Recibe solicitud y traslada al Encargado(a) de Tesoreria
Direccion Financiera

Recibe solicitud, analiza la documentacion y elabora oficio de solicitud de
Encargado(a) de canceiacion de ia Tarjeta de Compras institucionai -TCi-.

3 Tesoreria
Traslada oficio de solicitud de cancelacién y documentacion de soporte.
Director(a) Recibe sglicitud, analiza la d9cumentacién, firmg oficioy gestion.a cance!ac?én
4 de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- ante Sistema Informatico de Gestién

inanciero(a) -SIGES- y Crédito Hipotecario Nacional.

5 Encargado(a) de Elabora oficio de respuesta y firma la cancelacion de la Tarjeta de Compras
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Tesoreria

Institucional -TCl- con las autorizaciones correspondientes (Visto Bueno de

Director(a) Financiero(a) y notifica.

Jefe Inmediato del
Tarjetahabiente

Recibe notificacidon de cancelacidon de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE FINANCIERA SEPREM
| sEcRETARIA PROCEDIMIENTO DF.034.

DELAMUIER | SOLICITUD DE USUARIO EN BANCA ELECTRONICA (EBANKING), PARA
PAGO DE IMPUESTOS EN BANCO CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

GOBIERND

Preparacién del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metas y directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Garanhzar la asignacién del usuario de la Banca Electrénica (Ebanking), para el pago de impuestos ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-

Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
y aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracidon de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacion para la incorporacién al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucion Ministerial NUmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.
RES - . |
Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:’ RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Elabora oficio de solicitud para la emision del usuario en Banca Electrdnica

(Ebanking), para que se realice el tramite correspondiente con el Crédito

Hipotecario Nacional CHN, para el pago de impuestos con TCl.

Considerando los aspectos siguientes:

Encargado(a)de |a) Nombre de la Institucion;
Tesoreria b} Direccidn fiscal de la institucidn;

c¢) Nombre completo del responsable del Fondo Rotativo Interno;

d) Numero de ldentificacién Tributaria del responsable del Fondo Rotativo
Interno;

e) Numero del Documento Personal de ldentificacion -DPI- o -CUI- del
Responsable del Fondo Rotativo;
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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 Identificacidn -DPI-;

i) Indicar en el Oficio que el usuario a solicitar es para uso exclusivo “pago de
Impuestos con la TCI”;

j) Otra informaciéon que se considere necesaria.

Traslada la documentacién al Director(a) Financiero(a) para su revisién y firma.

Director(a)
Financiero(a)

Recibe oficio y revisa

éEsta correcta?
Si: Firma Oficio y Traslada documentos a la Autoridad Superior para el Visto
Bueno correspondiente.

No: rechazay devuelve para correcciones al Encargado(a) de Tesoreria. Regresa
a la actividad niumero 1.

Autoridad Superior

Recibe documentos y revisa

¢Esta correcta?
Si: Da Visto Bueno a Oficio y devuelve documentos para el envio
correspondiente.

No: rechaza y devuelve para correcciones al Director Financiero. Regresa a la
actividad namero 2.

Encargado(a) de

Recibe y traslada oficio de solicitud de usuario (s) a Entidad Emisora, adjuntando

Tesoreria documentos de respaldo correspondientes, firmada por Funcionarios Enlaces.
Crédito Hipotecario |Emite y envia a usuario (s) via correo electronico con copia a Direccion
Nacional CHN Financiera.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA
| SECRETARIA PROCEDIMIENTO SEPREM-
 PRESIDENCIAL | CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO DF-035
INSTITUCIONAL UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL
-TCI-

GOBIERND /-

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos

Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM

Establecer las actividades necesarias para solicitar al Ministerio de Finanzas Publicas la disponibilidad de
efectivo, para el pago oportuno de gastos emergentes y de baja cuantia que demande la Secretaria Presidencial

de la Mujer

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

Autorizacidén para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

’

de las creta

Pre idecial dela Mujer, Re lucion Minister‘al NUmero 364 de echa 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;Zf’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Encargado(,a) de Solicita reporte Analitico del Presupuesto.
Tesoreria
lefe del
2 Departamento de |Traslada al Encargado(a) de Tesoreria el reporte analitico del presupuesto.
Presupuesto
Encargado(a) de Recibe y revisa el reporte analitico del presupuesto, elabora calculos de la
3 Tesoreria asignacion para solicitud de Fondo Rotativo Institucional y traslada al
Director(a) Financiero(a) para aprobacidn.
Recibe y revisa la propuesta de asignacion del Fondo Rotativo Institucional.
4 Director(a)
Financiero(a) ¢Esta correcto?
Si, firma la propuesta y traslada Encargado(a) de Tesoreria, contintia paso 5.
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No, devuelve la propuesta para correccidén, continda paso 3.

Encargado(a) de
Tesoreria

Recibe la propuesta aprobada registra y solicita en el Sistema Informatico de
Gestidon —SIGES- e imprime el formulario FRO4 para constitucidn, ampliacién o
disminucién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-. Asi mismo, elabora el oficio de solicitud de asignacion de
Fondo Rotativo Institucional, dirigido a Tesoreria Nacional.

En este oficio debe indicarse como minimo:
a. lustificacion del uso del fondo aumento o disminucién del mismo.
b. Monto del Fondo Rotativo Institucional TCl solicitado.
c. Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al fondo rotativo
institucional (constitucién o ampliacion).

Traslada al Director(a) Financiero(a) para aprobacién.

Director(a)
Financiero(a)

Recibe y revisa el oficio que contiene la propuesta de la asignacion para
solicitud de Fondo Rotativo Institucional y el formulario FRO4 para
constitucidn, ampliacion o disminucién del Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- .

¢Esta correcto?
Si, firma el documento y traslada a la Autoridad Superior, continda paso 8.

No, devuelve el oficio para correccién, continda paso 7.

Encargado(a) de
Tesoreria

Realiza correcciones y devuelve al Director(a) Financiero(a) y regresa a paso 6.

Autoridad Superior

Recibe y analiza el oficio de solicitud de asignaciéon de Fondo Rotativo
Institucional y el formulario FRO4 para constitucién, ampliacién o disminucién
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

éEsta correcto?
Si, firma el oficio y devuelve al Director(a) Financiero(a), continda paso 9.

No, solicita correcciones, regresa al paso 7.

Director(a)
Financiero(a)

Recibe oficio firmado y traslada al Encargado(a) de Tesoreria.
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Recibe el documento firmado, traslada en original y copia a Tesoreria Nacional
del Ministerio de Finanzas Publicas y da el seguimiento respectivo en SIGES,
para la aprobacion.

Encargado(a) de

10 ,
Tesoreria

Recibe solicitud, analiza y verifica la siguiente informacién enviada:

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

b) Para la constitucion, verifica la liquidacidn total del fondo rotativo del
afno anterior,

c) Cuota de Anticipo -C05-,

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

En funcidn de lo anterior, fija el monto y emite Resolucion aprobando la
constitucion o ampliacién del fondo Rotativo Institucional.

Aprueba el FR04 en el Sistema Informdtico de Gestidn —SIGES- el formulario
FRO4 para constitucion, ampliacion o disminucion del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, consigna el nimero de
Resolucidn de aprobacién de constitucidn o ampliacién del Fondo rotativo
Institucional.

11 Tesoreria Nacional

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 aprobacion a la Direcciéon Financiera y archiva
solicitud.

Solicita forma 92-A segtn corresponda a las Entidades.

Recibe resolucion de la Tesoreria Nacional y traslada al Encargado(a) de

. Tesoreria las instrucciones para la creaciéon del Fondo Rotativo Interno.
Director(a)

iz
Fi i . . .
inanciero(a) Emite, firma y sella Forma 92-A, entrega forma original al Departamento de
Contabilidad, para el registro y resguardo en la Caja Fiscal.
13 Encargado(a) de Archiva Resolucidn

Tesoreria

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE FINANCIERA

; ; SEPREM-
BIEANG .- | SECRETARIA
égsa%%mgm PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DE-036

DELAMUIER | CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO
INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenaday concisa los objetivos, metas y directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos

Técnicos ()rg‘anIQIs Administrativos O‘rga‘no“s de Apoyo Técnico, y al Or ano de Control Interno de la SEPREM.

Establecer las actividades que deben realizarse internamente para garantizar el uso inmediato de los recursos
financieros asignados por el Ministerio de Finanza Publicas, para el pago oportuno de gastos emergentes y de
baja cuantia que demande la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
y aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacion para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucién Ministerial Nimero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pr:;f’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Encargado(a) de Recibe del Director(a) Financiero(a)a las instrucciones para la creacion del
Tesoreria Fondo Rotativo Interno.
Elabora propuesta de Resolucidn de aprobacion de Constitucion del Fondo
) Encargado(a) de Rotativo Interno.
Tesoreria
Traslada al Director(a) Financiero para revision y Vo.Bo.
Recibe y revisa la propuesta de Resolucién de aprobacidn de Constitucion del
3 Director(a) Fondo Rotativo Interno.
Financiero
éEsta correcto?
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Si, traslada mediante oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos para revision y
asignacioén del niumero correspondiente.

No, devuelve la propuesta para correccién, regresa paso 2.

Unidad de Asuntos

Recibe y revisa la propuesta de Resolucién de aprobacién de Constitucién del
Fondo Rotativo Interno.

: - éEsta correcto?
Juridicos . , .
Si, asigna el nimero correspondiente y traslada.
No, devuelve la propuesta para correccidn, regresa paso 2.
5 Director(a) Recibe Resolucion con el nimero correspondiente y traslada al Encargado(a) de
Financiero(a) Tesoreria.
Recibe Resolucidn y elabora oficio dirigido a la Autoridad Superior, solicitando
6 Encargado(a) de la aprobacién y firma correspondiente.
Tesoreria. »
Firma el oficio de elaborado y traslada para Vo.Bo.
Director(a . . . .
7 . . (@) Recibe, revisa, firma de Vo.Bo. el Oficio y traslada.
Financiero
Recibe y analiza la Resolucion de asignacién de Fondo Rotativo Interno para
constitucién, ampliaciéon o disminucién del Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
8 Autoridad Superior .
: P éEsta correcto?
Si, firma la resolucidn y notifica al Director(a) Financiero, contintia paso 9.
No, solicita correcciones, regresa al paso 2.
9 Director(a) Recibe Resolucidn firmada por la Autoridad Superior y traslada al Encargado(a)
Financiero de Tesoreria.
Recibe, registra el FRO4 en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, la
Encargado(a) de o L L .
10 i constitucion, ampliaciéon o disminucién del Fondo Rotativo Interno con TCl,
Tesaoreria . . .
imprime formulario FR04 y traslada.
Revisa el registro y solicita el FR04 en el Sistema Informatico de Gestidn -
SIGES-.
Jefe del
11 Departamento de ,
. ¢ Estd correcto?
Contabilidad ¢

Si, imprime, firma FR0O4 y notifica al Director(a) Financiero, contintia paso 12.
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No, solicita correcciones, regresa al paso 10.

Director(a)

Revisa el registro y aprueba el FR0O4 en el Sistema Informatico de Gestién -
SIGES-, consignando el nimero de Resolucidn de aprobacion de constitucién,
ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo Interno con TCI.

Automaticamente acredita o disminuye la cuenta corriente del Fondo Rotativo

12 Financiero Institucional con TCl y via web service traslada la informacién al Banco el
Crédito Hipotecario Nacional.
A través de Memorando notifica al Encargado(a) de Tesoreria la aprobacién
realizada y solicita la emisidn de la Forma 63-A2.
Emite, firma, sella Forma 63-A2 y gestiona la firma de autorizado del Jefe del
Departamento de Contabilidad.

Encargado(a) de

13 Tesoreria ) o
Entrega copia de la Forma 63-A2 al Departamento de Contabilidad, para el
registro en la Caja Fiscal.

14 Encargado(a) de | Archiva resolucién.

Tesoreria

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
SECRETARIA SEPREM-
presioenciar | MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETAS DE DF-037
DE LA MUJER COMPRAS INSTITUCIONAL / ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD DE
FONDOS PARA PAGOS CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

-TCl-

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

i

Establecer las actividades para la asignacidén de disponibilidad de fondos para realizar pagos a través de la
Tarjeta de Compras Institucional -TCl

Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
y aprobacion del Manual de Procedimientos para la Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacion para la incorporacién al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucion Ministerial Nimero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;Z° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Direcciones y/o Solicitan Viaticos, Reconocimiento de Gastos, Reposiciones de Caja Chica y

Unidades pago a proveedores por compras de baja cuantia.

2 Asistente Financiero |Recibe solicitud y traslada a Encargado(a) de Tesoreria.

Revisa el expediente de compra y determina si cumple con los requisitos
establecidos.

Encargado(a) de ¢Cumple con los requisitos?
Tesoreria Si: Continta con la actividad nimero 4.

w

No: Devuelve el expediente a las Direcciones y/o Unidades para que realice las
correcciones necesarias o complemente informacion, regresa a la actividad
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numero 1.

Encargado(a) de

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

éExiste disponibilidad?

Tesoreria Si: Continda con la actividad nimero 5.
No: Devuelve el expediente a las Direcciones y/o Unidades. Regresa a la
actividad nimero 1.
Determina el Régimen Tributario y realiza la retencién del Impuesto cuando
Encargado(a) de
5 Tesorer(a corresponda.
Continuda en la actividad ndmero 6.
Registra y solicita disponibilidad de fondos a la Tarjeta de Compras
Institucional -TCl- en Sistema Informatico de Gestidn -SIGES-, del Responsable
de Compras o persona designada y traslada expediente al Jefe del
Departamento de Contabilidad.
6 Encargado(a) de P
Tesoreria - . .
Nota: Los responsables de administrar las TCl en las Unidades Ejecutoras deben
revisar constantemente que las tarjetas mantengan tnicamente disponibilidad
para compras a realizarse a corto plazo, retiro de efectivo o pago de impuestos,
caso contrario las TCl no deben de tener disponibilidad asignada.
Recibe expediente de compra y confronta informacién registrada en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y verifica si esta correcta.
Jefe del .
7 Departamento de ¢Es correcta?
P . Sl, Aprueba en el sistema la solicitud de disponibilidad de fondos a la tarjeta
Contabilidad . . . .
correspondiente y traslada al Director(a) Financiero.
NO, rechaza y devuelve para realizar correcciones.
Recibe expediente de compra y confronta informacién registrada en el
Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- y verifica si estd correcta.
Director(a) . . - . - .
8 . . SlI, Autoriza en el sistema la solicitud de disponibilidad de fondos a la tarjeta
Financiero{a) ) ,
correspondiente y traslada al Encargado de Tesoreria
NO, rechaza y devuelve para realizar las correcciones.
9 Encargado(a) de Recibe el expediente y notifica al responsable de compras o persona designada
Tesoreria que la disponibilidad ya fue aprobada.
10 Responsable de Recibe expediente de compra y continla segln Procedimiento que

Compras o persona

corresponda: Pago de Viaticos, Reconocimiento de Gastos, Reposicion de Caja
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designada Chica y Compra de Baja Cuantia con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta

de Compras Institucional TCI.

Recibe documento de legitimo abono y confronta los consumos reportados via
web service por el Banco Crédito Hipotecario Nacional en el Sistema
Informatico de Gestion —SIGES- 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,
constancia de publicacion de Guatecompras y que la factura (voucher
autorizacion de pago) o documento de legitimo abono cuente con el ingreso a
almacén y/o Inventario cuando corresponda, e integra al expediente de compra.
Traslada documentos al Encargado(a) de Tesoreria.

11

Encargado(a) de
Tesoreria

Archiva expediente en tanto se inicie el procedimiento de Rendicién vy
Reposicidn del Fondo Rotativo Interno.

Fin del procedimiento

Observacidn: Vidticos y Reconocimiento de Gastos es solicitado por los comisionados de las Direcciones y/o Unidades;
Reposicién de Caja Chica es solicitada por el{la) Encargado(a) de Caja Chica y Pago a proveedores por compras de baja
cuantia es solicitado por el Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones.
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA SEPREM
SomEnNe Bresiomcin , PROCEDIMIENTO DF-038
et | DE LA MUJER RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Rendir periédicamente el Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- a su monto
original, para garantizar la reposicion de la disponibilidad de efectivo

Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
y aprobacion del Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TClI-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacién para la incorporacién al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucidn Ministerial NGmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento
Relne toda la documentacion (expediente de pago con TCly reporte de gastos
de caja chica)

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

Encargadola) de
Tesoreria

I "

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

Agrega en el Sistema Informdatico de Gestién -SIGES-, las fuentes de
financiamiento y genera el CUR de regularizacién en estado Solicitado,
traslada el expediente e informa al Jefe del Departamento de Contabilidad.

Los documentos que conforman los expediente deben atender y cumplir con
la normativa vigente.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

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

éCumple?
Si: Aprueba el CUR de regularizacion -REG-, Imprime, firma CUR de Gastoy
FRO5 Rendicidn, y solicita firma del Director(a) Financiero. Continda con la

actividad nimero 3.

No, Marca con error CUR de regularizacion REG y devuelve al Encargado de
Tesoreria para que atiendan las observaciones, regresa paso 1.

Encargado(a) de
Tesoreria

A través de Memorando solicita al Director(a) Financiero la reposicion de
Fondo Rotativo Interno segun listado de gastos “FRO5 con clase de registro
Fondo Rotativo Rendicion TCI -FRNT”.

Director(a)
Financiero

Solicita a Tesoreria Nacional la rendicidn y reposicion del Fondo Rotativo
Interno a través del Sistema Contabilidad Integrado
-SICOIN-.

Informa al Encargado de Tesoreria que la solicitud de reposicion de recursos
de Fondo Rotativo Interno utilizando TCl ha sido efectuada.

Encargado(a) de
Tesoreria

Emite recibo de Ingresos Varios 63-A2 autorizado por la Contraloria General de
Cuentas por el monto de la reposicion y traslada original al Jefe del
Departamento de Contabilidad; asi mismo, traslada expediente (CUR de Gasto
y FRO5) y continta con el procedimiento de “Elaboracion de Caja Fiscal”.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA SEPREM
Gosteano . ZEETITNCAL , PROCEDIMIENTO DF.039
e it DELAMUIER | RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCl-

Preparacién del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al ()rgano de Control Interno de la SEPREM.

Liquidar oportunamente el Fondo Rotativo Institucional al concluir cada ejercicio fiscal de conformidad con las
disposiciones de cierre que emita el Ministerio de Finanzas Publicas.

Reglamento para la Administracidn del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
y aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacion para la incorporacién al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucién Ministerial NGmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Envia al Encargado de Tesoreria, copia de las Normas de Cierre del Ejercicio
Fiscal, emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Con los documentos de legitimo abono:

1 Director Financiero

Registra la rendicidn de gastos efectuados con Tarjeta de Compras Institucional
Encargado(a) de  |-TCl- utilizando la opcién “Registro de Documentos por Transaccion” en el
2 Tesoreria Sistema Informatico de Gestidn -SIGES, con base en las transacciones de
consumos con TCl, ingresando todas las facturas u otros documentos de
respaldo, incluyendo descripcidn del gasto, subproducto y detalle de insumos
PpR.
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Crea en Sistema Informético de Gestidn -SIGES- el “FR0O5 con clase de registro
Fondo Rotativo Rendicion TCI -FRNT” y asigna transacciones de consumos con
TCl, e ingresando el monto de la titularidad no ejecutada y Autoriza.
Agrega en el Sistema Informdtico de Gestion -SIGES- las fuentes de
financiamiento y genera el CUR de Regularizacion -REG- en estado Solicitado.
Automaticamente genera los CUR Contables Depdsito TCl -DEPT- y Nota de
Crédito TCl -NCBT- en estado Aprobado cuando la rendicién incluya
remanentes de efectivo no ejecutado o transacciones registradas
incorrectamente por el Banco Crédito Hipotecario Nacional.
Elabora el oficio de Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional, adjuntando
el comprobante del depdsito al fondo comun, para revisién.
Traslada el expediente al Jefe del Departamento de Contabilidad.
Recibe documentacién de legitimo abono que respalda FRO5 Rendicidn y oficio
de Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional, que contiene el comprobante
del depdsito al fondo comdn.
¢Esta correcta?
Si: Aprueba el CUR de regularizacién -REG-, imprime CUR de Gasto y FRO5
Rendicidn, firma y solicita firma del Encargado(a) de Tesoreria.

lefe del
Departamento de |Traslada al Director Financiero el Oficio de Liquidacién del Fondo Rotativo
Contabilidad Institucional para firma, adjuntando el CUR de Gastos y FRO5 aprobado vy
firmado.
Continua con la actividad nimero 4.
No: marca con error CUR de regularizacion REG y devuelve al Encargado de
Tesoreria. Regresa a la actividad nimero 2.
Recibe expediente y revisa.
Director(a) éEsta correcta?
Financiero Si: Firma Oficio de Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional.

Continua con la actividad nimero 5.
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No: Devuelve Oficio para las correcciones respectivas. Regresa a la Actividad 3.

Encargado(a) de
Tesoreria

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

Traslada documentos al Jefe del Departamento de Contabilidad para
continuar con el proceso de elaboracidn de la Caja Fiscal.

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

Fin del procedimiento




GOBIERNO (/e
GUATEMALA

Secretaria Presidencial de la Mujer

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. de documento:
DF-MNP-001

Edicién No. 003 Adicion

DIRECCION FINANCIERA

Fecha de aprobacion:
30/03/2023

Pagina 36/70

RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- :

irector (a)

inanciero (a)

de Tesorena

Jefe del Departamento de.:

INICIO
’ N> NO
1 > 2
4 S|
' g 5
,'/ h N\
FINAL )




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
DF-MNP-001

MANUAL DE NORMAS Y Edicion No. 003 Adicidn
PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /. Fecha de aprobacién:

e 30/03/2023

GUATEMALA .
Bl ALEIARDRSD SIATIMATIES DlRECC'ON FINANCIERA Pdgi]‘l(l 37/70

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE FINANCIERA
SECRETARIA SEPREM-

GOBIERNO

UATEMALA  edS0oiee” PROCEDIMIENTO DF-040
CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA

DE LA MUJER

e

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenaday concisa los objetivos, metas y directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Establecer las actividades para constituir el Fondo de Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras Institucional -

TCl-, con el propdsito de garantizar la disponibilidad de efectivo para realizar compras emergentes

Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
y aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacion para la incorporacién al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucién Ministerial NGmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a) / Director (a) Administrativo (a)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;Zc’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Elabora proyecto de Resolucidn Interna para la Constitucién del Fondo de Caja
Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando TCl, considerando para el monto
1 Director (a) a solicitar el movimiento de la Caja Chica de afios anteriores.

Administrativo
Traslada a través de Memorando u Oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos, para
revision.

Recibe y revisa la propuesta de Resolucién de aprobacién de Constitucion del
Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando TCI.

Unidad de Asuntos | __ ., L
2 éEsta correcto?

Juridicos .. . .
Si, asigna el numero correspondiente y traslada.

No, devuelve la propuesta para correccion, regresa paso 1.
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Director (a)

Recibe Resolucidn con el nimero correspondiente y traslada mediante Oficio o

3 Administrativo Memorando al Despacho Superior, solicitando la aprobacién.
Revisa proyecto de Resolucion Interna para la Constitucion del Fondo de Caja
Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando TCI.
éExisten correcciones?
4 Autoridad Superior |Si: devuelve para modificaciones a Director(a) Administrativo. Regresa a la
actividad namero 3.
No: autoriza Resolucién Interna para la Constitucién de Caja Chica y traslada a
Director (a) Administrativo. Continuda en la actividad numero 5.
. Recibe Resolucién autorizada, notifica al Encargado (a) de Caja Chica y solicita
5 DII’?C.tOI“ (a.) por medio escrito a la Direccidn Financiera la asignacion de disponibilidad de
: Administrativo
fondos en TCI.
Director (a) . .. - ,
6 . : Recibe la solicitud y notifica al Encargado(a) de Tesoreria.
Financiero
Recibe Resolucidn, gestiona asignacién de disponibilidad de fondos en TCl
2 Encargado(a) de | correspondiente, obtiene aprobacidn y autorizacién segin procedimiento
Tesoreria “Constitucion, Manejo Rendicién y Reposicion de Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-”.
Registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- la solicitud de
retiro de efectivo para Constitucion del Fondo de Caja Chica, para compras
3 Encargado(a) de | que no pueden realizarse por medio de pago electrénico con TCl, consignando
Tesoreria los datos requeridos en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-.
Traslada expediente para aprobacidn.
Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Jofe del ¢Esta correcta la informacion?
Si: Aprueba en el Sistema Informatico de Gestidn —SIGES-y traslada a Director
9 Departamento de (a) Financiero para su autorizacién
Contabilidad ’
No: devuelve al Encargado(a) de Tesoreria para correcciones. Regresa a la
actividad numero 8.
Recibe documentacion de respaldo y revisa.
10 Director(a) ¢Estd correcta la documentacion?

Financiero

Si: autoriza en el Sistema Informdtico de Gestion -SIGES- y traslada al
Encargado(a) de Tesoreria.
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No: devuelve para correcciones al Encargado(a) de Tesoreria. Regresa a la
actividad nimero 8.

Encargado(a) de Imprime “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”,

11 , . . . . .
Tesoreria gestiona las firmas correspondientes y traslada al Responsable de Caja Chica.
Responsable de Caia Recibe “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”
12 P 19 1 debidamente firmado, hace el retiro en el Banco Crédito Hipotecario Nacional -

Chica CHN- y resguarda los fondos.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA

| SECRETARIA SEPREM-
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REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

GOBIERNO
UATEM

i

Preparacién del documento oficial que describa de manera ordenaday concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Establecer las actividades para la liquidacion de gastos realizados a través del Fondo de Caja Chica con el
propdsito de garantizar el reintegro oportuno de efectivo.

S i o
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 -TCl-, Acuerdo Ministerial Numero 228-2020.

Autorizacién para la incorporacién al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucién Ministerial NiGmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a) / Director (@) Administrativo (a)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento ,
Registra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- del Ministerio de
Finanzas Publicas, los documentos de gasto para reposicidn de caja chica.

Imprime Reporte Listado de Gastos de Caja Chica y adjunta documentos
originales de legitimo abono, firma y traslada a revisién del Sub Director(a)

ble d j
Responsable de Caja Administrativo.

Chica

Nota: Al haber ejecutado como maximo un treinta por ciento del total del
monto autorizado de caja chica, puede solicitar la reposicién de los recursos
financieros utilizados con ia sustentacion de los comprobantes de legitimo
abono.

Sub Director(a) Revisa segun la normativa interna cada uno de los documentos de legitimo
Administrativo abono detallados en el Reporte Libro Pagos en Efectivo.
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éExisten correcciones?
Si: devuelve al Responsable de Caja Chica para que efectue las correcciones
necesarias. Regresa a la actividad nimero 1.

No: firma el Reporte Listado de Gastos de Caja Chica y por medio escrito
traslada y solicita a la Direccion Financiera, la reposicién correspondiente.
Continua en la actividad nimero 3.

Asistente de la
Direccidn Financiera

Recibe el requerimiento de reposicién de Caja Chica que contiene el Listado de
Gastos de Caja Chica y los documentos de legitimo abono detallados en el
Reporte Libro Pagos en Efectivo y traslada al Encargado(a) de Tesoreria.

Encargado(a) de

Recibe el expediente que contiene el Reporte Listado de Gastos de Caja Chica
y documentos originales de legitimo abono y revisa.

éExisten correcciones?
Si: devuelve al Responsable de Caja Chica para que efectue las correcciones
necesarias. Regresa a la actividad nimero 1.

Tesoreria . . . . - . .
No: Registra y Solicita en el Sistema la solicitud de retiro de efectivo para
reposicion de caja chica, consignando los datos requeridos en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-.
Traslada expediente para aprobacion.
Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES-.
¢Estd correcta la informacion?

lefe del ., . . . o, .,
Si: aprueba y traslada al Director(a) Financiero para su autorizacion. Continua

Departamento de .. ,
o en la actividad nimero 6.
Contabilidad

No: devuelve al Encargado(a) de Tesoreria, para correcciones. Regresa a la
actividad nimero 4.

Director(a)
Financiero

Recibe documentacion de respaldo y revisa.

¢Esta correcta la documentacion?
Si: autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y traslada al
Encargado(a) de Tesoreria. ContinuUa con la actividad numero 7.

No: rechaza en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y devuelve al
Encargado(a) de Tesoreria, para correcciones. Regresa a la actividad nimero 4.
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Encargado(a) de Imprime “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”,
Tesoreria gestiona las firmas correspondientes. Traslada al Responsable de Caja Chica.
Responsable de Caja |Recibe “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”
Chica debidamente firmado y hace el retiro en el banco y resguarda los fondos.
Responsable de Caja | Genera e imprime mensualmente el reporte del Libro de Pagos en efectivo en
Chica las hojas movibles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE FINANCIERA <eoren
GomERNo - koA PROCEDIMIENTO DF-042
AL DELAMUIER ;

| LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metas y directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Establecer el procedimiento para la liquidacién de fondos de Caja Chica de conformidad con los lineamientos
y plazos establecidos

Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
y aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial NUmero 228-2020.

Autorizacién para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucién Ministerial Nimero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

5

Director (a) Financiero (a) / Director (a) Administrativo (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Seguin Normas para la Liquidacion del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente, emitidas por el Ministerio de
1 Direccidn Financiera | Finanzas Publicas, donde establece las fechas de liquidacion del Fondo Rotativo
Institucional, se establecen las fechas para la Liquidacién final del Fondo de Caja
Chica y notifica a los responsables.

Enterado de la fecha de Liquidacidn final del Fondo de Caja Chica, registra los
2 Responsable de Caja | documentos de gasto de caja chica en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
Chica del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

Responsable de Caja
Chica

W

Responsable de Caja |Integra el monto autorizado del Fondo de Caja Chica, con la boleta de depdsito
Chica y genera Listado de Gastos debidamente firmado.
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Responsable de Caja

Entrega los documentos de legitimo abono y boleta de depdsito a la Direccion

> Chica Financiera.
6 Asistente de la Recibe la liquidacién del Fondo de Caja Chica y traslada al Encargado(a) de
Direccién Financiera | Tesoreria.
7 Encargado(a) de Recibe, revisa, crea y liquida la rendicion de gastos efectuados con Caja chica
Tesoreria TCl, utilizando el documento FRO5 con clase de registro Rendicion y traslada.
lefe del Recibe y aprueba a través del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- la
8 Departamento de | rendicidn, imprime, firma y traslada nuevamente al Encargado(a) de Tesoreria
Contabilidad para obtener la firma en los documentos generados.
9 Encargado(a)’ de Recibe la rendicidn, firma y prepara expediente para su resguardo.
Tesoreria Traslada expediente firmado y conformado.
; Jefe del Recibe la rendicién y resguarda documentacién para elaboracién de la caja
10 Departamento de . s
. fiscal.
Contabilidad

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA SEPREM
GOBIERNO /- pocldll, PROCEDIMIENTO B DF-043
PEHAMBIER | GESTION DE VIATICO ANTICIPO CON FONDO ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metas y directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos

Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM

Establecer las actividades para la gestion de Anticipo de Viaticos para el cumplimiento de comisiones oficiales,
fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del pais.

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

Autorizacién para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucidn Ministerial Nimero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso P
No RESPONSABLE ' DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Autoridad . ) - .

Elabora, firma y sella el Nombramiento de Comisién Oficial para el traslado al

1 Responsabledela |. . . - .

, -, interior o exterior de la Republica, para el personal definido y entrega.
Designacion

Recibe el Nombramiento de Comision Oficial de traslado, realiza el calculo de
los recursos financieros que necesitara para cumplir con la actividad.

2 Personal Nombrado q P P V!
Solicita los formularios.
Entrega a la Persona Nombrada los formularios siguientes: Viatico Anticipo V-A,

Encargado(a) de . . e o, . . .
3 , Viatico Constancia V-C y Viatico Liquidacién V-L, solicita firma en libro interno
Tesoreria ; . e -

de controi de formularios de viaticos.
Llena el formulario V-A “Vidtico Anticipo”, de acuerdo con el cdlculo realizado

4 Personal Nombrado |y gestiona ante la autoridad Responsable del Nombramiento de Comisién
Oficial, la firma y sello en el formulario y entrega al Encargado(a) de Tesoreria.
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Recibe formulario V-A “Viatico Anticipo”, aprobado, revisa que no tenga
errores, tachones o enmiendas.
5 Encargado(a) de
Tesoreria . ., )
Traslada a Jefe del Departamento de Presupuesto para asignacion de partida
presupuestaria.
lefe del . . - -
Recibe Formulario V-A y documentacién de respaldo, verifica presupuesto y
6 Departamento de } . .
asigna partida presupuestaria y traslada.
Presupuesto
Verifica la disponibilidad de fondos de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
, donde se cargaré el retiro a nombre de la persona nombrada.
éExiste Disponibilidad de Fondos?
Encargado(a) de . .
7 , Si: continua paso 8.
. Tesoreria
No: realiza el proceso de asignacion de disponibilidad de fondos de la Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, obtiene la autorizacidén y aprobacion
correspondiente y continta con el paso 8.
De acuerdo con los cdlculos correspondientes y segin el monto establecido en
el Formulario Viatico Anticipo (V-A), gestiona asignacion de disponibilidad de
fondos en TCl correspondiente, obtiene aprobacidén y autorizacidn segun
Encargado(a) de procedimiento “Constitucidon, Manejo Rendicién y Reposicion de Fondo
8 Tegsoren’a Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-”, genera el
“Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”,
debidamente firmado; adjunta copia al expediente.
Traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad, para revisién y aprobacion.
Recibe expediente y confronta con los registros en Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.
éEsta conforme?
Jefe del , . . . .
Si: aprueba y traslada expediente al Director(a) Financiero para su
g Departamento de o o L .
. autorizacion. Continuda con la actividad nimero 10.
Contabilidad
No: devuelve para correcciones al Encargado(a) de Tesoreria.
Regresa a la actividad nimero 4.
10 Director(a) Recibe expediente y confronta con los registros en Sistema Informatico de

Financiero

Gestion -SIGES-.
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éEsta conforme?
Si: autoriza y traslada al Encargado(a) de Tesoreria. Continda en la actividad
numero 11.

No: devuelve para correcciones al Encargado(a) de Tesoreria. Regresa a la
actividad nimero 4.

11

Encargado(a) de

Entrega el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo” a la persona nombrada, para que retire el efectivo que necesitara
para el cumplimiento de la comisién, quien firma copia de recibido.

Tesoreria , . . .
Nota: la Persona Nombrada deberd presentar original y copia de dicho
documento al Cajero del Banco Crédito Hipotecario Nacional, quien le sellara
copia.
Encargado(a) de .
12 gado(a) Resguarda temporalmente la documentacién generada.

Tesoreria

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA
| SECRETARIA SEPREM-

PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DE-044
DE LA MUJER ‘ .
VIATICO LIQUIDACION V-L CON FONDO ROTATIVO INTERNO

GOBIERNO ./
CUATEMAL/

UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Preparacién del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Establecer el procedimiento para la comprobacidn, liquidacién y rendicién de cuentas de los vidticos otorgados
ara el cumplimiento de comisiones oficiales en el interior o exterior de la Republica

Reglamento parala Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
y aprobacion del Manual de Procedimientos para la Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Numero 228-2020.

Autorizacién para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucién Ministerial Nimero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

p . *fg

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Cumplida la comisién, prepara la liquidacién de vidticos, integrando los
documentos establecidos en la normativa vigente gestiona la firma de la
Autoridad responsable del Nombramiento de Comisiéon Oficial en los
documentos que integran la liquidacién.

Si en la liquidacion se establece que existe saldo a favor de la Entidad, a mas
1 Persona Nombrada |tardar el segundo dia habil siguiente de finalizada la comisién, debe realizar el
depdsito  del efectivo no utilizado, en la cuenta numero
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo
Comun -CHN- “constituida en el Banco £l Crédito Hipotecario Nacional,
utilizando la boleta de depdsitos monetarios proporcionada en agencias
bancarias de dicho banco, consignando los datos que identifiquen Namero de
TCl, Fondo Rotativo Interno, UE y Entidad.
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Nota: Tomar en consideracion que la liquidacién debidamente aprobada, debe
presentarse al Encargado(a) de Tesoreria dentro del plazo establecido en la
normativa vigente.

Asi mismo, previo a realizar el depdsito del efectivo no utilizado al Fondo
Comun, la persona nombrada debe corroborar el valor del saldo, ya que, una
vez realizado el depdsito al Fondo Comun, no puede devolverse o anular el
mismo.

Autoridad
responsable de la
Designacidn

Recibe y revisa documentaciéon entregada por el personal nombrado, consigna
firma y sello en la documentacién de liquidacién de vidticos correspondiente y
traslada para continuar el tramite correspondiente.

Persona Nombrada

Recibe los documentos firmados por la autoridad responsable de la designacion
y traslada.

Encargado(a) de

Recibe Formulario V-L, V-Cy documentacion de liquidacion de vidticos, verifica
y firma formulario V-L.

Tesoreria
Traslada a Jefe del Departamento de Presupuesto.
Jefe del . . o .
Recibe Formulario V-L y documentacién de respaldo, verifica presupuesto y
Departamento de . . .
asigna partida presupuestaria y traslada.
Presupuesto '
Encargado(a) de Recibe y resguarda temporalmente la documentacidon generada para la
Tesoreria liquidacidon de viaticos, la cual serd ingresada en una rendicién FROS.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA S
SCORTEMALA  PresiotuciaL PROCEDIMIENTO DF—045_
et AR R R GiAmat P DE LA MUJER
RECONOCIMIENTO DE GASTO ANTICIPO

Preparacidn del documento oficial que describa de manera ordenaday concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Establecer las actividades para gestionar la solicitud de anticipo de Reconocimiento de Gastos a los contratistas
gue prestan servicios técnicos o profesionales individuales a la Secretaria Presidencial de la Mujer, cuando por
motivo de su traslado hacia el interior o exterior de la Republica incurra en gastos que justifique y compruebe

debidamente

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

Autorizacidn para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucion Ministerial NUmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
idad
Autorida Elabora, firma y sella el requerimiento de traslado al interior o exterior de la
1 Responsable de la

) -, Republica para el personal contratado por Servicios Técnicos o Profesionales.
Designacion

Recibe el requerimiento de traslado y realiza el célculo de los recursos

2 Técnico o Profesional | financieros que necesitara para cumplir con la actividad.

Solicita formularios.

Encargado(a) de Entrega a la persona designada los siguientes formularios: Reconocimiento de
Tesoreria Gastos Anticipo RG-A y Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L.

Llena el Formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A, de acuerdo con

4 Técnico o Profesional | el calculo realizado; y gestiona ante la autoridad Responsable de la Designacion,

la firma y sello en el formulario y entrega al Encargado(a) de Tesoreria.
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Encargado(a) de

Recibe Formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A, aprobado, revisa
gue no tenga errores, tachones o enmiendas.

Tesoreria . - .
Traslada a Jefe del Departamento de Presupuesto para asignacion de partida
presupuestaria.
Jefe del R o : .
Recibe Formulario RG-A y documentacién de respaldo, verifica presupuesto,
6 Departamento de . . .
asigna partida presupuestaria y traslada.
Presupuesto
Verifica la disponibilidad de fondos de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
, donde se cargard el retiro a nombre del Técnico o Profesional (persona
nombrada).
. Encargado(a) de éExiste Disponibilidad de Fondos?
Tesoreria Si: continda paso 8.
No: realiza el proceso de asignacién de disponibilidad de fondos de la Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, obtiene la aprobacién vy autorizacién
correspondiente y continta con el paso 8.
De acuerdo con los calculos correspondientes y seglin el monto establecido en
el Formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo (RG-A), gestiona asignacion
de disponibilidad de fondos en -TCl- correspondiente, obtiene aprobacion y
autorizacion seguin procedimiento “Constitucién, Manejo, Rendicion y
Encargado(a) de L, . - .
8 , Reposicién de Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Tesoreria . ” . . “ . . .
Institucional — TCI”, registra y solicita el “Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo”.
Traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad, para revisién y aprobacion.
Recibe expediente y confronta con los registros en Sistema Informatico de
Gestion SIGES.
Jefe del ¢Esta conforme?
9 Departam.e.nto de |sj: aprueba y traslada a Director(a) Financiero para su autorizacién.
Contabilidad Continua con la actividad 10.
No: devuelve al Encargado(a) de Tesoreria para correcciones.
Regresa a la actividad 4.
10 Director(a) Recibe expediente y confronta con los registros en Sistema Informatico de

Financiero

Gestion -SIGES-
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¢Esta conforme?
Si: autoriza y traslada al Encargado(a) de Tesoreria. Continda en la actividad
numero 11.

No: devuelve para correcciones. Regresa a la actividad nimero 4.

11

Encargado(a) de

Imprime, gestiona firmas y entrega el “Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo” a la persona designada, para que retire el
efectivo que necesitara para el cumplimiento de la actividad designada, quien
firma copia de recibido.

Tesoreria
Nota: la Persona Nombrada deberd presentar original y copia de dicho
documento al Cajero del Banco Crédito Hipotecario Nacional, quien le sellara
copia.
Encargado(a) de -,
12 gado(a) Resguarda temporalmente la documentaciéon generada.

Tesoreria

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

DIRECCION DE FINANCIERA SEPREM
GOBIERNG ./ SECRETARIA : i
GUATEMALA  [ERSOEICIL PROCEDIMIENTO ) DF-046

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM.

Determinar las actividades para que el Contratista presente la liquidacidon de los gastos incurridos por su
traslado hacia el interior o exterior de la Republica, los cuales deben ser debidamente justificados vy
comprobados.

Reglamento parala Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
y aprobacion del Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacién para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucion Ministerial NGmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022.

Director (a) Financiero (a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Cumplida la designacién, prepara la liquidacidon de gastos, integrando los
documentos establecidos en la normativa vigente y gestiona la firma de la
Autoridad responsable de la Designacién en los documentos que integran la
liquidacion.

1 | Técnico o Profesional | Si en la liquidacién se establece que existe saldo a favor de la Entidad, a mas
tardar el segundo dia hébil siguiente de finalizada la comisidn, debe realizar el
depdsito  del efectivo no utilizado, en la cuenta numero
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo
Comuan -CHN-" constituida en el Banco El Crédito Hipotecario Nacional,
utilizando la boleta de depdsitos monetarios proporcionada en agencias
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bancarias de dicho banco, consignando los datos que identifiquen NUimero de
TCl, Fondo Rotativo Interno, y Entidad.
Nota: Tomar en consideracion que la liquidaciéon debidamente aprobada, debe
presentarse al Encargado(a) de Tesoreria dentro del plazo establecido en la
normativa vigente. _ ‘ '

Autoridad Recibe y revisa documentacién entregada por el Técnico o Profesional, consigna
Responsable de la |firmay sello en la documentacion de liquidacién de Reconocimiento de Gastos
Designacion correspondiente y traslada para continuar el tramite correspondiente.

Técnico o Profesional

Recibe los documentos firmados por la Autoridad responsable de la designacién
y traslada.

Encargado(a) de

Recibe Formulario RG-L y documentacién de liquidacion de reconocimiento de
gastos, verifica y firma RG-L.

Tesoreria
Traslada a Jefe del Departamento de Presupuesto.
Jefe del . . - e
Departamento de Recibe Formulario RG-L y documentacidn de respaldo, verifica presupuesto y
P asigna partida presupuestaria y traslada.
Presupuesto

Encargado(a) de
Tesoreria

Recibe y resguarda temporalmente la documentacién generada para el
reconocimiento de gastos liquidacién, la cual serd ingresada en una rendicion
FROS.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

gggﬁ%ﬁgg}k 222255232% DIRECCION DE FINANCIERA SEPREM-
A DELAMUIER PROCEDIMIENTO DF-047

COMPRA DE BAJA CUANTIA CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL —=TCI-

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos

Técnicos, Organos Administrativos Organos dev Apovyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM

Establecer el procedimiento de compra de baja cuantia para garantizar el la transparencia y celeridad del
proceso para el pago oportuno de proveedores.

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

Autorizacién para la incorporacién al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

”de la Secretaria Presidencial de la Mujer, Resolucion Ministerial NUmero 364 de fecha 29 de diciembre de 2022
RES

Director (a) Financiero (a) / Director (a) Administrativo (a)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento
. ., . Requiere al Departamento de Compras y Adquisiciones, Solicitud para la
Direccién o Unidad q L P .. P y. d - P
1 - Adquisicidnde Servicio y Compra de Materiales, llena la solicitud y traslada
solicitante . e .
a la Direccién Financiera.
Asistente Direccidon |Recibe Solicitud para la Adquisicion de Servicio y Compra de Materiales y

2 . . e,
Financiera traslada al Departamento de Presupuesto para verificacion.
Recibe Solicitud para la Adquisicién de Servicio y Compra de Materiales y
verifica;
Jef del . . e e -
3 Dep:rtz(ri)enio de Si hay Disponibilidad Presupuestaria, firma y traslada Solicitud para

la Adquisicion de Servicio y Compra de Materiales al solicitante.
Presupuesto

No hay Disponibilidad Presupuestaria, devuelve al solicitante de la
Direccién o Unidad Interesada (Regresa Paso 1).
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Direccidon o Unidad

Recibe Solicitud para la Adquisicién de Servicio y Compra de Materiales,
gestiona firmas de la siguiente manera:

4 . Solicitante: persona que requiere el bien o servicio,
solicitante
.{ Autorizado: Director o Subdirector y traslada al Departamento de Compras y
Adquisiciones, adjuntando la documentacién correspondiente.
Recibe la Solicitud para la Adquisicion de Servicio y Compra de Materiales y
la documentacion correspondiente vy verifica que cumpla con los
lineamientos respectivos.
5 As(tzzt;r;tri:e Si cumple: traslada al Jefe(a) del Departamento de Compras y Adquisiciones,
para su revision.
No cumple: devuelve al solicitante para las correcciones que corresponda
(Regresa al Paso 4).
Jefe(a) del
6 Departamento de |Recibe el expediente, revisa y distribuye al Analista de Compras para iniciar los
Comprasy procesos correspondientes. ‘
Adquisiciones '
Recibe Solicitud para la Adquisicién de Servicio y Compra de Materiales y
7 Analista de Compras |documentos relacionados al servicio a contratar e inicia los procesos
correspondientes.
Verifica el monto del gasto para determinar si se solicitan una o dos
cotizaciones, cuando corresponda elabora “Cuadro de Calificacién de Ofertas”
8 Analista de Compras |segun formato vigente, con la informacidn de las cotizaciones realizadas, evalia
de acuerdo a los criterios de adjudicacidon y selecciona al proveedor, excepto
cuando sea una sola cotizacién.
Conforma expediente:
a. Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio
. b. Cotizaciones recibidas
3 Analista de Compras c. Cuadro de Calificacion de Ofertas
Traslada expediente a Jefe(a) del Departamento de Compras y Adquisiciones.
Jefe(a) del Recibe y revisa el expediente de compra.
Departamento de
10 . . . . o
Comprasy Si cumple: Formaliza la(s) compra(s) y/o contratacién de servicios notificando

Adquisiciones

al proveedor e indicando el lugar, fecha y hora de entrega del bien o insumo
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y/o prestacion del servicio. Solicita Factura y recibo de caja (si aplica).
No Cumple: Realiza las enmiendas correspondientes.
Jefe(a) del Notifica al Responsable de Almacén la fecha y hora de recepcién y coordina la
11 Departamento de |logistica de ingreso de visitas, en el caso de servicios notifica al receptor del
Comprasy mismo, traslada copia de la “Solicitud de Compra y/o Contratacion de
Adquisiciones Servicio”.
Recibe bien o suministro, factura, y elabora forma 1H;
Encargado de L
12 , Tramita firmas de 1H;
Almacén .. .
Entrega factura original y 1H al Asistente de Compras.
Recibe factura y recibo de caja (si aplica);
Verifica que la factura contenga los datos requeridos;
. Traslada expediente completo y factura a la Direccidon o Unidad que solicitd
Asistente de .. . L . .
13 Compras el servicio o bien para la elaboracién de la constancia de servicio y la
P conformacién de los documentos complementarios (planillas, informes,
convocatorias, confirmaciones, fotografias presentacién)  cuando
correspondan.
. iy . Elabora la constancia de servicio, y adjunta documentacién
Direccién o Unidad .
14 L complementaria. :
solicitante . L
Devuelve expediente completo al Departamento de Compras y Adquisiciones.
Recibe el expediente y revisa la documentacidon de conformidad con lo
establecido en la normativa de control interno vigente.
Si cumple: Escanea la Documentacion de respaldo y realiza la publicacién en
GUATECOMPRAS, en las fechas establecidas.
15 Analista de Imprime constancia y la adjunta al expediente;
Compras Elabora Memorando dirigido a la Direccidn Financiera, solicitando el pago a
través de Fondo Rotativo Interno y traslada expediente al lefe(a) del
Departamento de Compras y Adquisiciones para firma.
No Cumple: Devuelve expediente a la Direccién o Unidad Solicitante, para las
correcciones respectivas. Regresa al paso 14.
Recibe expediente y analiza.
Jefe(a) del
16 Departamento de |élainformacion es correcta?
Comprasy Si: Firma Memorando y traslada expediente al Director(a) Administrativo para

Adquisiciones

la firma correspondiente en la solicitud de pago a través de Fondo Rotativo
Interno.
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No: Devuelve expediente para correcciones. Regresa al paso 15.

Director(a)

17 .. .
Administrativa

Recibe expediente y analiza.
éLa informacion es correcta?
Si: Firma Memorando y traslada a la Direccidn Financiera para las gestiones de

pago a través de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

No: Devuelve expediente para correcciones. Regresa Al paso 15.

18 Asistente Financiera

Recibe expediente y traslada al Encargado(a) de Tesoreria.

Encargado(a) de

19 .
Tesoreria

Recibe expediente, revisa documentacion y verifica que la misma cumpla con lo
establecido en [a normativa vigente.

éLa documentacion es correcta?

Si: Integra a la programacién semanal y gestiona la asignacién de disponibilidad
de fondos en TCI correspondiente, obtiene aprobacién y autorizacion segun
procedimiento “Constitucién, Manejo, Rendiciéon y Reposiciéon del Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-”. Notifica
por escrito, al Responsable de Compras, informando sobre la disponibilidad de
fondos.

NOTA: El proceso de asignacién de disponibilidad de fondos se realizara
semanalmente consolidando todas las solicitudes recibidas.

No: Devuelve expediente original al Departamento de Compras y Adquisiciones.

Jefe(a) del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

20

Recibe la notificacidn de asignacion de disponibilidad de fondos en la Tarjeta de
Compras Institucional -TCl- y realiza el pago al proveedor. Continua a paso 22.

En casos debidamente justificados se podra realizar el pago contra entrega del
producto o servicio y realiza paso 21.

Jefe(a) del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

21

Soiicita Constancia de Servicio firmada y seliada, realiza ia publicacion de los
documentos en GUATECOMPRAS (en los casos debidamente justificados) y
traslada al Encargado(a) de Tesoreria para la regularizacion del gasto segun
procedimiento “Constitucién, Manejo, Rendicidon y Reposicion del Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-".

Encargado(a) de

22 ,
‘ Tesoreria

Recibe y complementa el expediente original y resguarda temporalmente para
la regularizacion correspondiente.
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Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE FINANCIERA SEPREM
" SECRETARIA -
GUATEMALA ~ PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DF-048
CAJA FISCAL UTILIZANDO TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCl-

Preparacion del documento oficial que describa de manera ordenada y concisa los objetivos, metasy directrices
de cumplimiento a corto plazo de las actividades a desarrollar por los Organos de Direccién Superior, Organos
Técnicos, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, y al Organo de Control Interno de la SEPREM

Establecer las actividades para cumplir con la rendicién de cuentas ante la Contraloria General de Cuentas

S e
Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

y aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020.

Autorizacion para la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
de la Secretaria Presidencial de la Mujer Resolucidén Ministerial Numero 364 de fecha 29 dediciembre de 2022

Director (a) Financiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P p
;§° RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Revisa, ordena e integra la documentacién correspondiente por los Ingresos y
Encargado(a) de . . -
1 , Egresos al Fondo Rotativo Interno, incluyendo el reporte de formas oficiales y
Tesoreria . .
traslada al Asistente de Contabilidad.
2 Encargado(a) de |Consoliday traslada Formas 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

Almacén (duplicado), utilizadas durante el mes y traslada al Asistente de Contabilidad.
Recibe, integra y revisa los documentos que respaldan los Ingresos y Egresos
al Fondo Rotativo Interno, como también el reporte de formas oficiales.

Asistente de .
3 ¢Los documentos son correctos?

Contabilidad y
ontabiiida Si, elabora la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos. Contintia paso 4.

No, devuelve los documentes a donde corresponde. Regresa a paso 1.

4 Asistente de | Elabora en el formato digital de la Caja Fiscal Forma 200-A-3 (autorizado por la
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Contabilidad Contraloria General de Cuentas), integrando el monto autorizado del Fondo
Rotativo Interno y formas oficiales, imprime un borrador y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Contabilidad, para revision.
Recibe y revisa el borrador de la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos.
Jefe(a) del ¢Es correcta la informacion?
Departamento de | Si, autoriza la impresidn oficial de la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos
Contabilidad (Original, Duplicado y Triplicado). Contintia paso 6.

No, devuelve para las correcciones respectivas. Regresa paso 4.

Asistente de

Recibe el borrador autorizado e imprime el Original, Duplicado y Triplicado de
la Caja Fiscal de ingresos y egresos en el formato electrénico autorizado por la

Contabilidad Contraloria General de Cuentas y traslada para las firmas correspondientes.
Jefe(a) del Recibe, firma y sella la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos y traslada al Director
Departamento de Financiero para la firma respectiva.
Contabilidad
Director(a) Recibe, firma y sella la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos y traslada al Asistente
Financiero de Contabilidad.

Asistente de
Contabilidad

Recibe la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, con las firmas y sellos
correspondientes.

Elabora el conocimiento para trasladar el duplicado a la Contraloria General
de Cuentas e imprime en las hojas méviles del Libro de Conocimiento de

Entrega de Cajas Fiscales y entrega.

Resguarda el original y triplicado con los documentos de respaldo.

Fin del procedimiento
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