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1. OBIETIVO:
Establecer y documentar el procedimiento para la gestion, administracion y control de la
Tarjeta de Compras Institucional —TCl- en el Ministerio de Economia.

2. ALCANCE:
El presente manual de normas y procedimientos aplica a las unidades ejecutoras y
dependencias del Ministerio de Economia que realizan ejecucion financiera con fuente de
financiamiento 11 “Ingresos Corrientes”.

3. DEFINICIONES:
3.1. Entidad Emisora:
Para la Tarjeta de Compras Institucional -TCl- se refiere al Banco Crédito Hipotecario
Nacional -CHN-.

3.2. FRO4 Interno:
Documento de constitucion de fondo rotativo interno -TClI-.

3.3. FROS Interno:
Documento de rendicion de fondo rotativo -TCl-.

3.4. Tarjeta De Compras Institucional -TCl-:
Medio de pago para las compras que se realicen por medio del fondo rotativo interno,
fuente de financiamiento 11.

3.5. TCI:
Siglas que significan: Tarjeta de Compras Institucional.

3.6. SIGES:
Siglas que significan: Sistema Informatico de Gestion.

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados
Numero o cddigo del documento Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacion de Requisitos y

Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo 211-2019 del | Reglamento Organico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Republica en Funciones de | de Economia.

Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.
Acuerdo Ministerial 228-2020 del Ministerio | Reglamento para la Administracion del Fondo
de Finanzas Publicas, de fecha 22 de mayo de | Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
2020. Institucional -TCI-.

Acuerdo Ministerial 762-2019 del Ministerio | Estructura Orgénica Interna Complementaria a

de Economia, de fecha 19 de noviembre de | la estructura establecida en el Reglamento
2019. Organico Interno del Ministerio de Economia.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o cddigo del documento Descripcion del documento
Formulario FRO4 INTERNO. Documento Constitucién de fondo rotativo
interno TCI.
Formulario FRO5. Documento Rendicion de fondo rotativo TCI.
Formulario ME-G-IN-SIW-F-01, Version 2. Registro de Usuarios SICOIN, SIGES.
5. NORMAS:

5.1. La Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, debera utilizarse con el fin para lo cual fue
creada, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Ministerial 228-2020 del
Ministerio de Finanzas Publicas.

5.2. El Departamento de Tesoreria de la Direccion Financiera debera realizar la liquidacion
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl- en el cierre
del ejercicio fiscal.

5.3. La Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora determinara y autorizara
la cantidad de Tarjetas de Compras Institucional -TCI- segin las necesidades de la
Unidad Ejecutora.

5.4. La Tarjeta de Compras Institucional -TCI- solo se asignara al personal administrativo
contratado bajo el renglén presupuestario 011 y 022.

5.5. El Jefe Financiero de cada Unidad Ejecutora es encargado de elaborar y firmar el oficio
de solicitud e instruir al interesado para completar el formulario ME-G-IN-SIW-F-01,
version 2 (Anexo 9.1) para la creacion de perfiles TCl de usuarios en el SIGES. En ambos
documentos se debe consignar la firma de la Autoridad Administrativa Superior de la
Unidad Ejecutora y ser enviados a la Direccion Financiera.

5.6. Los perfiles requeridos para el registro en el Sistema de Gestion —SIGES- en relacion con

las operaciones del Fondo Rotativo Interno con TCl son los siguientes:

e Operador Institucional FR04

e Operador FRO4 Interno;

e Aprobador FRO4 Interno TCl;

e Aprobador TCl;

e Autorizador TCl;

e Operador FRO5 Interno;

e Operador de Caja Chica TCl;

e Responsable de Pago de Compras con -TCI- (Tarjetahabiente adicional)
¢ Consulta de Reportes TCI;

e Consulta Total TCI.
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5.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

512,

5:13;

La Autoridad Administrativa Superior en cada Unidad Ejecutora supervisard el
cumplimiento de las normas y procedimientos por parte de los responsables de la TCI.

Los servidores publicos encargados de las funciones de aprobacién o autorizacion en el
modulo de Fondo Rotativo con TCl en SIGES no pueden ser tarjetahabientes de esta,
con la excepcidn del Tesorero de la Unidad Ejecutora.

El servidor publico que sea tarjetahabiente adicional al Tesorero en Unidades
Ejecutoras no tiene funciones de registro, aprobacion o autorizacion en el mddulo de
Fondo Rotativo con TCl en SIGES, su acceso se limita al perfil de consulta para verificar
los montos registrados por los consumos efectuados.

El Jefe Financiero en la Unidad Ejecutora es el encargado de elaborar el oficio de
solicitud de TCI con base a las necesidades de la Unidad Ejecutora y debera enviarlo al
Tesorero de la Unidad Ejecutora, incluyendo lo siguiente:

¢ Nombre de la Unidad Ejecutora;

¢ Numero de Identificacion Tributaria de la Unidad Ejecutora;

e Direccion de la Unidad Ejecutora;

¢ Cantidad de Tarjetas de Compra Institucionales -TCI- a solicitar;

¢ Nombre completo del administrador de la Tarjeta de Compras Institucional TC;

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

e Justificacidn de la necesidad de solicitud de la tarjeta (s) solicitada (s);

¢ Fotocopia del nombramiento emitido por la Autoridad Administrativa Superior de la
Unidad Ejecutora para el responsable(s) del uso de la TCI;

¢ Debe adjuntar al oficio, el formulario de Solicitud de Servicio de Tarjeta de compras
Institucional -TCI- de la entidad bancaria Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala
(Anexo 9.2), fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- de cada
solicitante y cualquier otra informacién que se considere necesaria.

El Tesorero de la Unidad Ejecutora es el encargado de registrar y solicitar la creacién
de la TCl a través del SIGES, esta solicitud debera ser aprobada por la Autoridad
Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora en el sistema.

El Tesorero de la Unidad Ejecutora deberd elaborar un oficio dirigido al Director
Financiero solicitando la tramitacién con la entidad bancaria emisora de la TCl,
siempre y cuando el proceso esté aprobado en SIGES y debera solicitar las firmas
correspondientes del Jefe Financiero y de la Autoridad Administrativa Superior de la
Unidad Ejecutora.

El Tesorero (a) de la Direccién Financiera realiza el tramite de solicitud de TCI, el
tarjetahabiente de la Unidad Ejecutora se presenta a recibirla a la entidad emisora,
cuando se encuentra disponible, la entrega al Tesorero de la Unidad Ejecutora. El
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5.14.

5.15.

5.16.

547.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

Tesorero debera elaborar un Acta Administrativa para formalizar la entrega de la TCl,
gestionar las firmas necesarias y registrar la TCl en el SIGES previo a su entrega
definitiva al tarjetahabiente.

El tarjetahabiente es responsable de resguardar en un lugar seguro la TCl, con el fin de
prevenir dafios, robo o pérdida.

Para solicitar bloqueo de la TCl debido a pérdida o robo, el tarjetahabiente debera
informar a la brevedad via telefénica a la entidad emisora, luego completar el
formulario del bloqueo, presentar la denuncia de la pérdida o robo ante el Ministerio
Publico, ingresar expediente en la entidad emisora.

Podrén realizarse retiros de efectivo con la tarjeta de compras institucional —TCI- con la
autorizacion del Director o Registrador en la Unidad Ejecutora, para proveer recursos a la
caja chica TCl, gastos de viaticos y reconocimiento de gastos conforme a los renglones
presupuestarios autorizados y normativas aplicables.

En caso de que el tarjetahabiente solicite el bloqueo de la TCI por fraude, robo, pérdida o
extravio, el Director o Registrador en conjunto con la Direccion Financiera del Ministerio de
Economia, deberan realizar las acciones administrativas correspondientes.

El Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora deberd solicitar la cancelacion de la TCI por
medio de oficio que cuente con la aprobacion de la Autoridad Administrativa Superior
de la Unidad Ejecutora, debido a movimientos de personal.

Durante la implementacion de pagos con TCI, mientras se ejecute simultaneamente
con el Fondo Rotativo Institucional tradicional, se debe tener en cuenta que los pagos
a proveedores con régimen tributario “sujeto a retencion” solo podran realizarse por
medio de emision de cheque.

Para proveer de recursos financieros a la caja chica TCl, pago de reconocimiento de
gastos y pago de vidticos se podran efectuar retiros de efectivo con tarjeta de
compras institucional -TCl-, con la autorizaciéon de la Autoridad Administrativa
Superior de la Unidad Ejecutora.

Toda consulta relacionada con los procesos en los sistemas de administracion
financiera y el medio de pago TCl debe ser dirigida a la Direccion Financiera del
Ministerio de Economia.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segtin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director Financiero.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: GESTION,
ADMINISTRACION Y CONTROL DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL —-TCI-
MINISTERIO DE ECONOMIA, ME-VIAFI-DF-MNP-GACTCI-23, VERSION 01.
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6. RESPONSABILIDADES:
6.1. Viceministro (a) Administrativo y Financiero es responsable de:

6.1.1.

Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Director (a) Financiero (a) es responsable de:

6.2.1.

6.:2:2;

6.2.3.

6.2.4.

Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo.

Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Tesorero (a) General Direccion Financiera es responsable de:

6.3.1.

6:3:2;

6.3.3.
6.3.4.

Actualizar oportunamente el presente manual, con instrucciones del Director
(a) Financiero (a), en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Creacion de perfiles para usuarios de la Tarjeta de Compras Institucional —=TCI- en el

Responsable

Sistema Informatico de Gestion —SIGES-
: No. | Actividades

Asistente de la Recibe oficio y formulario de solicitud de creacion de perfiles 1
Direccion 1 | y los traslada al Director (a) Financiero (a). (Ver norma 5.6) hora
Financiera

2 Recibe y revisa el oficio y formulario de solicitud de creacion
Director (a) de perfiles, asi como la documentacién adjunta. 1
Financiero (a) 3 Traslada al Administrador Local de SIGES de la Direccion hora
Financiera, para la creacion de perfiles en el SIGES.
o Crea los perfiles en SIGES, notifica mediante correo

Administrador electronico al usuario y al Jefe Financiero de la Unidad

Local d_e S]Gfl?s 4 | Ejecutora y con copia a la Autoridad Administrativa Superior 1

de la Direccion de la Unidad Ejecutora. dia
i .

e T T eee———; FIN DEL PROCEDIMIENTO-----reenemmnv
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7.2.Autorizacion de los Servidores Publicos de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Actividades

Responsable ‘ No. i

Autoridad Instruye a Jefe Financiero para integracién del expediente de 1
Admm_lstratwa a solicitud de Tarjeta de Compras Institucional =TCl-, con base
Superior de la ’ z . hora

. . a las necesidades de la Unidad Ejecutora.

Unidad Ejecutora
jofaFrancen | 2 Elabora DfICI-O, de solicitud, consignando datos y adjuntando i
de I Unidad documentacion. (Ver norma 5.10) N
; . , ia
Ejecutora 3 Traslada al Tesorero de la Unidad Ejecutora.
Recibe documentacion, registra y solicita en Sistema
Tesorerodela | 4 | Informdtico de Gestion -SIGES- la creacion de la Tarjeta de 1
Unidad Compras Institucional =TCI-. i
Ejecutora 5 Traslada documentos para la aprobacion de la Autoridad -
Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora.
Autoridad g | Recibe documentos y revisa en Sistema Informatico de Gestion -
- . SIGES- la creacion de la Tarjeta de Compras Institucional.
Administrativa
S —— 61 | No esta correcto, rechaza y devuelve para correcciones al 1
dperiaraee ' Tesorero de la Unidad Ejecutora. hora
_Umdad 6.2 Si esta correcto, aprueba en el en Sistema Informatico de

Ejecutora ' Gestion -SIGES- y traslada a Tesorero de la Unidad Ejecutora.

7 Recibe y revisa que el proceso de creacidn de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- se encuentre aprobado.

Tesorero 8 Elabora oficio de solicitud al Director Financiero para que se realice 1
Unidad de Ia el tramite correspondiente con la entidad emisora de la TCI. dia

Ejecutora Solicita firma del Jefe Financiero y de la Autoridad

9 Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora en el oficio,
envia al Director Financiero.
Recibe oficio de solicitud para el tramite de la TCl con la
10 | entidad bancaria y verifica en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- la aprobacion. (Ver norma 5.12)
Director (a) Autor_lfza en el Sl'stema Informatico dF: Qestlon -SIGES- !a 2
Finandiero () 11 | creacién de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y envia h
electronicamente al Banco Crédito Hipotecario Nacional. Ofes
Envia expediente de solicitud al Tesorero de la Direccidn
12 | Financiera para que lo presente a la entidad emisora de la
tarjeta.
13 Recibe y envia expediente fisico a la entidad emisora de la
Tesorero de la -
) . arjeta. 1
Direccion - - - - di
Financiera 14 Informa al Tarjetahabiente de la Unidad Ejecutora cuando la

tarjeta se encuentre disponible. (Ver norma 5.14)
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Responsable ‘ No. ‘ Actividades ‘ Tiempo
Tarjetahabiente Recibe la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y la entrega 2
de la Unidad 15 | al Tesorero de la Unidad Ejecutora, para elaborar Acta
Ejecutora Administrativa de entrega formal. horas
Elabora Acta Administrativa, mediante la cual hace entrega
16 | de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl- al
tarjetahabiente.
Gestiona las firmas del Tarjetahabiente, Jefe Financiero,
17 | Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora y
consigna su firma.
Tesorerd de la Registra en SIGES la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, 1
Unidad 18 | ingresa datos requeridos por el sistema, corrobora nombre, dia
Ejecutora NIT, DPI del tarjetahabiente.
Informa al tarjetahabiente que la Tarjeta de Compras
Institucional -TCl- asignada se encuentra registrada en el
19 | Sistema Informatico de Gestion SIGES y le hace entrega de la

misma.
- FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3. Solicitud de Bloqueo de Tarjeta de Compras Institucional -TCI- por pérdida o robo.
| |
Actividades

Responsable

Tarjetahabiente
de la Unidad
Ejecutora

Jefe

via telefénica al
Financiero de la Unidad Ejecutora y a la entidad emisora

Informa de manera inmediata,
sobre la pérdida o robo de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, para que se realice el bloqueo y se genere
el numero de gestidon del mismo.

‘ Tiempo

Completa y firma formulario proporcionado por la entidad
emisora, para registro del nimero de gestion de bloqueo
asignado, como respaldo de la notificacidn.

Inmediato

Realiza denuncia de pérdida o robo en el Ministerio Publico,
obtiene fotocopia de los documentos, ingresa en la entidad
emisora, solicita sello de recibido en copia. Entrega copia a
Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora. (Ver Norma 5.15)

Jefe Financiero
de la Unidad
Ejecutora

Recibe expediente, elabora oficio informativo para el
Director (a) Financiero (a) sobre la pérdida o robo de la -TCl-;
firma oficio y tramita firma de la Autoridad Administrativa
Superior de la Unidad Ejecutora.

Envia oficio y copia de documentos al Director (a)
Financiero (a).

dia

Archiva copia de oficio y documentos.
-------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4. Cancelacién de Tarjeta de Compras Institucional TCI por movimiento de personal

|
Responsable i Actividades | Tiempo

Elabora oficio de solicitud de cancelacién de la Tarjeta de

Jefe Financiero Compras Institucional -TCl-, debido a movimiento de
de la Unidad 1 | personal, gestiona la firma de Autoridad Administrativa hl
Ejecutora Superior de la Unidad Ejecutora en el oficio y envia a ora
Director (a) Financiero (a).
Recibe oficio y registra en SIGES la cancelacion de la Tarjeta
2 | de Compras Institucional -TCI-. (Proceso que se notifica
Birector {a) electronicamente a la entidad emisora). 4

Financiero (a) Traslada oficio a Tesorero (a) de Direccién Financiera para | horas
3 | elaborar oficio de solicitud de cancelacion de la TCI dirigido a
la entidad emisora.

Recibe oficio, elabora solicitud de cancelacion de la TCl
4 | dirigido a la entidad emisora y gestiona firmas que
corresponden.

5 Entrega solicitud de cancelacién a entidad emisora vy
requiere firma de recibido.

Tesorero (a) de 1
la Envia por correo electrénico copia de oficio de cancelacion dia
Direccion con sello de recibido a Jefe Financiero y a la Autoridad
Financiera 6 Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Creacion de perfiles para usuarios de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl- en El Sistema
informatico de Gestion -SIGES-

Asistente de la Direccién Financiera

Director (a) Financiero (a)

Administrador Local de SIGES de la
Direccién Financiera

{ Inicio }

Y

Recibe oficio y
formulario de solicitud
de creacién de perfilesy
los traslada
1

Recibe y revisa el oficio
de solicitacién de
creacién de perfiles, asi

Pagina 1

A A

como la documentacién
adjunta
|

Y

Traslada para la creacién
de perfiles en el SIGES

Crealos perT!les en

SIGES, notifica mediante

correo electrénico al
usuario y al Jefe

3

h 4

Financierode laU.E.y
con copia a la Autoridad
de la U.E.

4

FIN
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8.2 Procedimiento: Autorizacion de los servidores publicos de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

Autoridad Administrativa

Superiorde la U.E.

Jefe Financiero de la U.E. Tesorero de la U.E.

Director (a) Financiero (a)

|Pagina 1

Si

Instruye a Jefe Financiero

Elabora oficio de
solicitud, consignando

paraintegracion del datos y adjunta
expediente de solicitud > documentacién
de TQl 2

1

Recibe documentos y
revisa en SIGES la

Recibe documentacién,
registra y solicita en
SIGES la creacidn de la
T
4
¥
Traslada documentos
para aprobacion de la

Traslada a Tesorero U.E.
3

A 4

creacién de la TCI

Devuelve para correccién
6.1

O

Aprueba en el SIGES y
traslada

Autoridad Superior dela
U.E.
5

¢

Recibe, corrige en SIGES
y devuelve

O

Recibe y revisa queel
proceso de creacion dela

6.2

TCl se encuentre
aprobado
7

Y

L2
[~ Elabora oficio de
solicitud para el Director
(a) Financiero (a) para
que se realice el trdmite
con la entidad emisora
dela TQ
8
v

Solicita firma del Jefe
Financiero y de la
Autoridad Administrativa

Recibe oficio parael
tramite de la TCl y
—»{  verificaen SIGES la

Autoriza en SIGES la
creacién de la TCly

envia
electrénicamente al

Envia expediente de

Superior de |la U.E. y
envia
9

solicitud al Tesorero de
la Direcci6én Financiera
para que lo presente a la
entidad emisora de la
tarjeta
12
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8.2 Procedimiento: Autorizacion de los Servidores Publicos de |la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Tesorero (a) de la Direccién Financiera

Tarjetahabiente de la Unidad Ejecutora

Pégina 2

Recibe y envia expediente fisico

13

a laentidad emisora de la tarjeta

v

Informa al Tarjetahabiente de la
U.E. cuando la tarjeta se
encuentre disponible
14

Recibe la TCl y la entrega al

Elabora Acta Administrativa,
mediante la cual hace entrega

» Tesorero de la U.E.
15

delaTCl
16

A

Gestiona las firmas del
Tarjetahabiente, Jefe Financiero,
Autoridad Administrativa de la
U.E y consigna su firma

17

v

Registra en SIGES la TCl, ingresa
datos Requeridos, corrobora
nombre, NIT, DPI del
Tarjetahabiente
18

A
Informa al Tarjetahabiente de la
U.E. que la TClasignada se
encuentra registrada en SIGES y
le hace entrega de la misma
15

FIN
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8.3 Procedimiento: Solicitud de Bloqueo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl- por Pérdida o robo.

Tarjetahabiente de la U.E.

Jefe Financiero de la U.E.

‘ Inicio '

Y

Informa de manera inmediata,
via telefénica al Jefe Financiero
de la U.E. ya la entidad emisora
sobre la perdida o robo de la TCI

1

Y

Completa y firma formulario
para el registro del numero de
gestion de bloqueo asignado
2

A 4

Realiza de nuncia de pérdida o
robo en el Ministerio Publico.
Obtiene fotocopiade los
documentos, ingresa enla
entidad emisora, solicita sello de
recibido. Entrega copia aJefe
Financiero de UE
3

Pdgina 1

Recibe expediente, elabora
oficio Informativo para el
Director (a) Financiero (a) sobre
pérdida o robo de la TCl, firma
oficio y tramita firma de la
Autoridad Administrativa
Superior de la UE
4

Y

Envia oficio y copia de
documentos al Director (a)
Financiero (a)

5

¥

Archiva copia de oficio
y documentos
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8.4 Procedimiento: Cancelacién de la Tarjeta de Compras Institucional TCl por movimiento de personal

Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora

Director (a) Financiero (a) Tesorero (a) de la Direccién Financiera

Elabora oficio de
solicitud de cancelacién
de_'l‘Cl debido a Recibe oficio y
movimiento de personal, :
p x A registra en SIGES la
gastiona flimia de'la "\ cancelacién de la TCI
Autoridad Superior de la \ 2
U.E. y envia a Director (a)
Financiero (a)
1

y

Traslada oficio al
Tesorero (a) de la

Recibe oficio, elabora
Direccién Financiera para solicitud de cancelacién
elaborar oficio de .| delaTCldirigidoala
solicitud de cancelacién i entidad emisora y
de la TCl dirigidoala gestiona firmas
entidad emisora 4
3
A 4
Entrega solicitud de

cancelacién a entidad

emisora y requiere firma

de recibido
5

Y
Envia por correo
electrénico, copiade
oficio de cancelacién con
- sello de recibido a Jefe
Financieroya la
Autoridad Administratival
Superior de la UE

6

FIN

Pégina 1
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9. ANEXOS:

9.1. Formulario ME-G-IN-SIW-F-01, Registro de Usuarios SICOIN Web SIGES

no ha sido debdamente llenado. La contraseia debera ser cambiada al primer

Lienar la siguiente informacién:

Fecha

©

MINISTERIO DE ECONOMIA

ME-G-IN-SIW-F-01
Versién 2
REGISTRO DE USUARIOS SICOIN WEB-SIGES

50 del usuano el cual serd responsable del manejo de ka muisma.

Solicitud usuarios SICOIN WEB-SIGES

CREACION DE USUARIO

AGREGAR NUEVOS ROLES

Nombres y Apellidos
Completos:

INIT:

Direccién Casa:

Telefono casa:

Email:

Puesto y Renglén
Presupuestario:

Unidad Adminiatrativa:

Responsable Superior:

Puesto:

SICOIN

Tipo de Rol

SIGES

Area Subgerencia Financiera

Nombre Usuario :

Contrasefia

Firma Solicitante

Firma Superior Responsable

Vo.Bo. Quien revisa formato
(Unidad Financiera)

Firma Contador General
(Administrador del Sistema)
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9.2. Solicitud de Servicio de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

" SOLICITUD DE SERVICIO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- -

Lugar y Fecha:
Sefiores
El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.
Presente,

Por este medba solicito que me aurorice ¢l uso de |a Tarjeta de Compras Institucional -TCI- bajo bas bases v condiciones
Establecidas en fa presente solicitud y que acepte en su totalidad, para lo cual propercione ka informacibn sigulente:

Nombre de la Entidad:

Nombre de la Unidad Ejecutora: £ -

Direccion de la Unidad Ejecutera:

Telbfono: Correo electrénleo/ eomnid:

Nombre completo: _— i

Fecha de Nacimiénro: : o

No.de DPty/o pasaporte: . extendido en s
Direccitn: Teléfono: i

Nombre que desea en 12 TCI {miximo 26 caracteres)

Deseo la entrega de la tarjeta en Agenda

Informacion exclusiva del Banco
Tesorerfa Nacional TCI-TN Ne.

Tarieta No,

Firma de la Autoridad Superior dels Firma de] Tarietahabiente (responsabie)
Unidad Ejecutara

Firma enlace Responsable de la UDAF
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PR ok Autorizacién de acceso a la infermacién del cliente
El o los participantes autorizamos a les representantes legslox, zorontes,
mandatarios, y/o funcienarios de Hanen "El Crédite Hipotecario Naclonal de
Guatemala® o slmplemente "El Crédiin” para que puedan carrobosar Ia
veracidad de toda la informaciin proporcionads por custqiicr medin legal
reconociéndome (nos) respoacables cdvil o peoslmenie e caso s Degara a
constatar guea ks informacidn relucionada nt falra parcial o totalmentn,

Firma enlace vesponsable da la UDAF

BAMNCO EL CREDIFO HIPOTECARIO MACIOMAL DE GUATEMALA
Conlrofa de Tafela de Compras insifucianot -1C)-

Los suscrites Banco “E Crédito Hipatecarle Naclonal de Guatemala®, que en lo
sucesivo de este contrao s¢  depominara simplemente "Bl Crédite”,
=

representado por:
su calidad de

— - I
-~ gquien en lo
surativo 3¢ denoming coma, “Tarjstahablente” quien se identifica com (DP1 o
Fasaporte)

o * con

_elely
Tamos por este acte CONTRATO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL;
el cual gquedas contenldo en las slgalontes lesoiulae:

residencia en _

PRIMERA: "El Crédiza” proparcionara a zoliditud dal Tarjstahablonte una
Tarjetn de Compras Institucional, adelante simplemante 1a “Tarjeta® o “TCH Ia
cusl serd de uso persenal ¢ ltransferfble para gue con la mizma puscdas hacer
uso de log servicios gus "8 Crddite” prezento on forma elactrénion a troves de
lo= cajmron sutomiticos cinco B (5H) ¥y puntos de venias (FOS), opsraciones
gus podrd cesltzsr a ravés del siatema slectrdnico, especiiicamants para ol
retivn de sfective por concenta de vidticos ¥ gastos menores de caja chiva, &n
retackon @ la cuenta de depdcitos monetarios deo Fm ardinerio ne girable por
medie de cheques. qua denominada "TESORERIA NACIONAL TCL-TH™ y con
conforme #l Convenlo para la prestecidn del servicio de Tarjets de Compras
Institucional ~TCl: como medio de page purs les londe: rotatives de Ina
cutidadea del Organiame Bjecttive, suacrite entre ] Ministeric de Pinanzas
Pabluns ¥ "Bl Coddite”™ con fcha 15 de cotubre de 2018, sujetdndos: = las
eatipulacionst g 36 sxpreson on oie contrate, on ol precitads Convenla y
!_:g q::.- d:‘tno «l future s= establezcan enire # Minisisrio de Finanzas Poblicas y
L= s

EECUNDA: El Torjerabhabisnte podrd utilizar la TCl efectuands censwmod y
rellrda de dinero, s lraves de cajercs autlomatices cinee B (SBL puntos de
vanta ¥ cajas roceptoras <o establecimientoz mercantiies. 3s{ como en
sgencias bancarias ¥ otros centros de servicle de "I Crédito® utilizando el
nidmers personal de identificacion (en adelante conocido come "PINTY, cuando
sea aplicabie, el cual ferd proparcionads por “F Crédite”, El nfimero pergansl
de dentificuchin coires ponde an Morma axchiciva al Tarjalahabiente, al cusl se
Bard del canacimiento del mitmo, ¥ “Tarjetshabients na poadrd cedor,
shirsgar, sarargar o ea cualquler otra forma decprenderze deo la TCI
guedande on todo caso como Gnico ¢ iimitado responrable del use que se
hage de la TCl y del PIN registvada de la misma
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9.3. Formulario gestion, reposicion, bloqueo, cancelacion, renovacion, reclamo Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA
EPTETE OROTIGINT AgiouA, TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONALES -TO-

— Huu llm |

Mombrs de ba Enticad:

Nesbre da s Unkad Encators:

Tel. Trataje: "] " Tl Cabadan:

RN N N S O T A

() neposicién de tarieta
[0

: () sioaueo v/o Repesicién por pérdida o roba
wEIEIET =~ ]
Craumstancly:  férdids Dlﬂm D w:ISDmrD

(G comcotacién de tarjeta

[D)renovscien [ ]

Lo reantegros serin conforya 3 o asmadledioe o la vk QUINTA v Beral ) del Convanio munestituderad Ne. 01- 2018

Retiros D Rentagrar & cuents “Gabiems de b Repdbice Fondo Comdn-Cuenta Deica Nackna™ Bance de Geatemala.

Coampras Dwum’mmduhuuﬂn fomdn Comin-Cusnta Crics fanco dn

Faxhya di

Ubragn de

T o T L e L, (PR

Mcato de b

entn

Montosrentegres -

Dazale an forma Dreve o
Pams: Con a) prozdaito ce aglior o trd - du afpartar o o dale
Ohsermciones:
FIRMA DEL TAETAHARENTE I
(FESPONSARLE) DE LA TO) FEQIDO FOR AUTORIZADG FOR RSCLUCIBN

fode: o o oo




