Procuraduria General de la Nacion

Procuraduria General de la Nacidn

UNIDAD DE TESORERIA

Manual de Normas y Procedimientos
Aprobado por el Procurador General de la Nacién
Segun Acuerdo 55-2020 de fecha
Guatemala, 2 de ABRIL de 2020




ACUERDO 55-2020
Guatemala, 2 de abril de 2020,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
- representacion del Estado; dirige la Procuraduria General de la Nacién de la cual es el jefe.

CONSIDERANDO: .
Que el Decreto 512 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
los parémetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:
" Que mediante el acuerdo nimero 148-2015 de fecha 3 de noviembre de 2015, fue aprobado el Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Tesoreria, Fondo Rotativo; el cual, por las funciones queala
presente fecha se realizan en la Unidad de Tesoreria debe ser actualizado.

CONSIDERANDO:
Que con el objetivo de alcanzar la correcta aplicacion de las disposiciones emanadas tanto de los entes
rectores en la materia, como del Despacho Superior, en cuanto a la apertura, administracion y cierre del
Fondo Rotativo Institucional, la Direccion Financiera, a través de la persona responsable de la Unidad de
Tesorerfa, ha trabajado en la actualizacion del manual mencionado con anterioridad y en virtud de haberse
realizado la misma, es necesario que sea aprobada por la Autoridad Superior mediante acuerdo, para que

adquiera validez, surta efectos legales y sea de observancia obligatoria en la Procuraduria General de la
Nacién,

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de Ia Repuiblica de Guatemala; Articulo 8 del Decreto del Congreso de la
Republica nimero 2-89, Ley del Organismo Judicial; Acuerdo Gubernativo 25 de la Presidencia de la
Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1.10 de las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Tesoreria”,
elaborado por la Direccién Financiera a través de la Unidad de Tesoreria, el cual esta compuesto de 33 folios,
mismos que forman parte del presente Acuerdo, los cuales se enumeran y sellan,

Articulo 2. Se deja sin efecto el acuerdo de Ia Procuradora General de la Nacion nimero 148-2015, de fecha
3 de noviembre de 2015 y cualquier otra normativa anterior a la presente que regule esta materia.

LB
Abogado Jorge LU
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LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General de
Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

SECRETARIA
BNERAL

a

- : TIPO DE
NUM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Financiera Director Financiero Copia del original
5 Unidad de Tesoreria Encargado de Caja Fiscal Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
7 Inspectoria General Jefe de la Unidad de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la version electronica en formato PDF, y junto con la Unidad de
Tesoreria, serén las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Nim. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 27/10/2015 Encargado de Caja Fiscal
3 TODAS ACTUALIZACION | 12/03/2020 Encargado de Caja Fiscal
3. INTRODUCCION

La Unidad de Tesoreria es la responsable de la correcta aplicacion de las disposiciones emanadas
tanto de los entes rectores, como del Despacho Superior, en cuanto a la apertura, administracién y
cierre del Fondo Rotativo Institucional.

Realiza la creacion de fondos de Caja Chica de la Procuraduria General de la Nacion y vela que
sean liquidadas de acuerdo a la normativa interna establecida.

Efectua la rendicién de gastos del Fondo Rotativo Institucional, destinado al funcionamiento de la
Procuraduria General de la Nacion.

Lleva el control de ingresos en concepto de Dineros Extinguidos que corresponden a la
Procuraduria General de la Nacién.
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En el presente manual se detallan los procedimientos v actividades a seguir para el manejo y
control del Fondo Rotativo Institucional, asignado a la Procuraduria General de la Nacion, a cargo

de la Unidad de Tesoreria.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Acta: Documento oficial por medio de cual se cerifica la entrega de disponibilidad a un
funcionario publico.

Boleta de Traslado: Documento que se emite para ¢l traslado de Cheques Voucher, para firma.

Boleta de Rechazo: Documento que se emite parz le devolucion de documentos que presentan
inconsistencias.

Caja Chica: Es un fondo disponible. asignado especificamente para efectuar compras, pagos de
servicios menores y/o gastos por concepto de reconoc'miento de gastos, viaticos y otros gastos
conexos; de caracter urgente, con valores que no exceden a los autorizados.

Cheque con Talon de Recibo (Cheque Voucher): Lcs cheques con taldn para recibo llevaran
adherido un talon separable que debera ser firmadc por el titular al recibir el cheque que servira
de comprobante del pago realizado.

Clave de Seguridad: Asignada a los cheques voucher por la Unidad de Tesoreria que garantiza
la disponibilidad de transaccion.

Conocimiento de Traslado: Documento que se emite para el traslado de Ordenes de Compra y
Pago, Ordenes de Pago y Ordenes de Liquidacion, para firma y entrega de documentos oficiales
a diferentes unidades de la Procuraduria General de la Nacion.

Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria: Afectacion de la cuota financiera, la
forma de pago, la fuente de financiamiento y el monto de gasto causado.

Contrasefia de Pago: Documento emitido por la Uricad de Compras como comprobante para el
cobro de un bien o servicio entregado a la Institucion.

Control de Cuota Financiera: Herramienta elecirénica auxiliar generada por la Unidad de
Presupuesto para verificar la asignacion Financiera asignada.

Comprobante Unico de Registro: Formulario electronico generado a través del Sistema de
Contabilidad Integrada por medio del cual se aprueba el reintegro de Fondo Rotativo.

Cuadre de Fondo Rotativo: Verificacion que realiza la Unidad de Presupuesto de los
documentos que son registrados en el FR03.

Depésito Bancario: El dinero depositado en un banco para que este proceda a su custodia.

Egresos: Gastos realizados por bienes y servicios registrados por medio de Fondo Rotativo.
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Fondo Rotativo Institucional: Disponibilidad de efectivo aprobada por medio de resolucion
emitida por la Tesoreria Nacional a las entidades del Estado.

Fondo Rotativo: Es la disponibilidad de efectivo que situa el Ministerio de Finanzas Publicas,
para garantizar el pago inmediato y oportuno de los gastos que demande la Institucién, de
acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria y destinada a cubrir gastos urgentes de
funcionamiento.

Forma 63-A2, Serie AE: Recibo de registro de Ingresos Varios, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

FR-01: Formulario electrénico denominado Documento de Constitucion de Fondo Rotativo
Institucional, utilizado para la constitucién o incremento del Fondo Rotativo Institucional.

FR-02: Formulario electrénico denominado Documento de Consolidacién de Fondo Rotativo,
contiene el resumen y la imputacién presupuestaria de los gastos efectivamente realizados en el
Fondo Rotativo Institucional.

FR-03: Formulario electrénico denominado Documento de Rendicién de Fondo Rotativo, que
contiene la relacion de gastos efectivamente ejecutados en el Fondo Rotativo Institucional.

Ingresos: Valor del reintegro de los gastos realizados por Fondo Rotativo, asignaciones de
Dineros Extinguidos e Intereses Bancarios.

Jefe: Corresponde al profesional a cargo de la Unidad de Tesoreria. El puesto nominal es
Encargado de Caja Fiscal.

Libro Electrénico Auxiliar de Bancos: Herramienta electronica auxiliar para el registro y control
de los ingresos y egresos de las cuentas de depésitos monetarios del Fondo Rotativo Interno y
Cajas Chicas.

Numero de Publicacién en Guatecompras: Es el Numero de Publicacién Guatecompras,
utilizado para identificar todas las publicaciones registradas en Guatecompras.

Orden de Compra y Pago: Documento electrénico que se emite para control interno de un
compromiso adquirido por un bien o servicio recibido.

Orden de Pago: Documento electronico que se emite para control interno del registro de los
gastos realizados de las Cajas Chica de Delegaciones y Cajas Chicas Centrales.

Reconocimiento de Gastos Anticipo: Disponibilidad de efectivo que se otorga a la persona que
se le extiende un Requerimiento de Traslado para atender una actividad oficial, por medio del
formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Requerimiento de Gastos Liquidacién: Formulario autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, por medio del cual se presenta la liquidacién del Reconocimiento de Gastos Anticipo
otorgado y otros gastos realizados para atender una actividad oficial.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- de informaciéon contable que
integra los sistemas de presupuesto, contabilidad y tesoreria.
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SICOIN: Herramienta informatica disefiada para integrar los principales sistemas financieros y
administrativos, agilizar los procesos y proporcionat informacién oportuna y confiable sobre las

transacciones econdmicos-financieras de la entidac.

Vale de Caja Chica: Documento por medio del cual se otorga disponibilidad a un funcionario
para cubrir gastos por compra y servicios correspondien‘es a un area determinada.

Valor Protectorado: Impresion por medio de una certif cadora de cheques acorde que impide su
alteracion.

Viatico Anticipo: Disponibilidad de efectivo que
desempefio de una comision oficial, por medio del formulario autorizado

General de Cuentas.

Viatico Constancia: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por medio del

cual la persona comisionada comprueba el tiempo y 'ugar donde se realizo la comision.

Viatico Liquidacién: Formulario autorizado p
cual se presenta la liquidacion del Viatico Anticipo ctorgado y otros gastos realizados d

comision.

Voucher: Constancia de haber recibido el pago a satisfaccién por el bien o servicio

proporcionado, previa identificacion.

4.1. ACRONIMOS

BT Boleta de Traslado

BDR Boleta de Rechazo o

CHV Cheque Voucher o

CIDP Constancia Interna de Disponibilidad Preéﬁ.ba.lestaria
CONABED | Comision Nacional de Bienes en Extincior de Dominio
COPEP Comité de Programacion de la Ejecucion Iiééupuestaria
CUR -REG- |Comprobante Unico de Registro —Regularizécién-

DIRF Director Financiero

DPI Documento de Identificacion Personal

DS Despacho Superior o

FR Fondo Rotativo -

FRO1 Formulario electrénico de Constitucion/Ampliacion o Disminucion del Fondo Rotativo
FRO2 Formulario electronico de Consolidacion ce Fondo Rotativo
FRO3 Formulario electronico de Rendicion del Fondo Rotativo
FRI Fondo Rotativo Institucional -

LBTR Liquidacion Bruta en Tiempo Real

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas B
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5.BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucion Politica de
Guatemala

la Republica de

Congreso de la Republica de Guatemala

Decreto 512 Ley Organica del Ministerio
Publico

Decreto 101-97 Ley Orgéanica del Presupuesto
y sus reformas

Decreto 71-98 Reformas a la Ley Organica del
Presupuesto

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado

Decreto 31-2002 Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas
Decreto 89-2002 Ley de Probidad vy

Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a
Informacion Publica

la

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 12/03/2020

PAGINA 8 DE 65

B’?’N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUSD =1 _
PG UNIDAD DE TESORERIA INTERNO ., 5
MNP Manual de Normas y Procedimientos

NIT Numero de Identificacion Tributaria

NPG Numero de Publicaciéon en GUATECOMPRAS

OCP Orden de Compra y Pago

oL Orden de Liquidacién

OP Orden de Pago

PGN Procuraduria General de la Nacion

RG-A Reconocimiento de Traslado Anticipo

RG-L Reconocimiento de Traslado Liquidacion

SENABED Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

TN Tesoreria Nacional

uc Unidad de Contabilidad

uUpP Unidad de Presupuesto

VA Viatico Anticipo

VAE Vitico Anticipo al Exterior

VvC Viatico Constancia

VCE Viatico Constancia al Exterior

VL Viatico Liguidacion

VLE Viatico Liquidacion al Exterior
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i o Dacreto 55-2014 Ley de Extincién de Dominio
° acreto 2-70 Codigo de Comercio

e Acuerdo Gubernativo 106-2016 Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos

o Acuerdo Gubernativo 148-2016 Reformas al
Acue-do Gubernativo 106-2016 de fecha 30 de
mayo de 2016, Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos

e Acuerdo Gubernativo 35-2017 Reformas al
Acuerdo Gubernativo 106-2016 de fecha 30 de
mayc de 2016 Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos

e Acua'do Gubernativo 54-2017 Reglamento
pere el Reconocimiento de Gastos por
Servizios Prestados en el Transcurso del
Ejarcicio Fiscal Dos Mil Diecisiete

o Acuerdo Gubernativo 3-2018 Reglamento para
el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados. Ejercicio Fiscal 2018

. . o o Acusrdo Gubernativo 26-2019 Reglamento

Ministerio de Finanzas Publicas pera el Reconocimiento de Servicios
Prestados, Ejercicio Fiscal 2019

o Acuerdo Ministerial No. 6-98
Institucionalizacion de los Fondos Rotativos y
sus raformas

o Acuerdo Ministerial No. 13-98 Creacion de
Fondos Rotativos Especiales

e Acuasrdo Ministerial 19-98 Modificacion del
Articulo 9°. Del Acuerdo Ministerial 6-98
Gastns con cargo a Fondos Rotativos

o Acuerdo Ministerial No. 108-2004 Autorizar la
crzacion de las aplicaciones del Fondo
Rotaiivo dentro del Sistema de Contabilidad
Iniegrada SICOIN WEB

5- Acuerdo Ministerial 1-2007 Modificar el

| Acuedo Ministerial Numero 6-98 de fecha 4

‘ de: marzo de 1998

s« Acue-do Ministerial 10-2012 Reformar el
Acue-do Ministerial 6-98 de fecha 4 de marzo
de 1398, reformado por Acuerdo Ministerial
19-98 del 29 de junio de 1998

o Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento a

‘ la Ley Organica del Presupuesto

' Acuerdo Ministerial No. 2-91-2013 Manual de

! Casificaciones Presupuestarias para el Sector

‘ Publico de Guatemala

o Manual de Procedimientos, Formularios e
Instructivos para la Administracion de Fondos
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Rotativos
e Guia del Usuario para el Modulo de Fondos
Rotativos, Capitulo 1 FR02 Guia de Uso

General

e Guia del Usuario para el Modulo de Fondos
Rotativos, Capitulo 2 FRO2
Constitucion/Ampliacion/Disminucién y

Consulta de Cuenta Corriente
e Guia del Usuario para el Modulo de Fondos

Rotativos, Capitulo 3 FRO3

L Rendicién/Rendicion Final
Ministerio de Finanzas Publicas e Guia del Usuario para el Modulo de Fondos
Rotativos, Capitulo 4 FRO2

Consolidacion/Consulta y Reposicién de
Fondos Rotativos

e Acuerdo Ministerial No. 07-2011
Implementacion del Sistema de Liquidacion
Bruta en Tiempo Real del Banco de
Guatemala, para realizar transferencias de
fondos

e Acuerdo 45-2009 Reglamento para |la
Asignacion y Utilizacion de Gastos de Viaticos
de Representacion en el Exterior del
Procurador General de la Nacion.

e Acuerdo 35-2019 Comprobacién del Tiempo y
Computo de los Gastos de Viaticos de
Representacion en el Exterior

Procuraduria General de la Nacion e Acuerdo 28-2019 Instructivo para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios del
Personal Temporal (029)

e Acuerdo 40-2020 Instructivo para el Manejo de
Fondos de Caja Chica de la Procuraduria
General de la Nacion.

e Acuerdo 25-2017, Organigrama de PGN

e Acuerdo 26-2017, Reglamento Organico
Interno de la Procuraduria General de la
Nacién
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6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica los procedimientos llevados a cabo en la
Unidad de Tesoreria, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que

se realizan en ésta Unidad.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion e actividades y la forma de llevarlas a cabo.

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los orocesos.
c) Contar con una herramienta de consulta e induccion al personal de la Unidad de Tesoreria.

7. GENERALIDADES

El presente Manual del Normas y Procedimientos (MN\P), presenta una descripcion de las
normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General

de la Nacion —=PGN-.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspestos referidos en el presente manual,
se aplican al registro de la ejecucion del Fondo Rotativo asignado a la PGN, lo cual es
responsabilidad de la Unidad de Tesoreria.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia
obligatoria, en virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de
los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion: la socializacion del mismo se
realizara cuando sea aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del Encargado de
Caja Fiscal lo que permitira al personal del area, enierarse de las responsabilidades a su

cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a.

Este documento fue discutido. aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de
Tesoreria, revisado por el Encargado de (Caja Fiscal; entra en vigencia con la
aprobacion del Procurador (a) General de la Nzcicn, por medio de Acuerdo.

El manual sera revisado y actualizado cuando s& presenten circunstancias que asi lo
justifiquen y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Encargado de Caja
Fiscal, razonando sus causas, o por instrucciores del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la

a.
Procuraduria General de la Nacion de la Republica de Guatemala en su sede central y
Delegaciones Regionales, cuando intervengan en el proceso de ejecucion del
presupuesto.
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b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual de Normas y Procedimientos deben ser aplicadas por el personal de la
Unidad de Tesoreria en el desemperfio de sus actividades.

c. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la Procuraduria
General de la Nacion, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revision y/o
enmienda en el momento que se identificada.

10. POLITICAS O NORMAS

1. Toda modificacion presupuestaria debe ser analizada verificando el cumplimiento de la
normativa aplicable.

2. Establecimiento de directrices para contribuir al logro del adecuado manejo de los recursos
financieros de la Procuraduria General de la Nacion.

3. Cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas en el SICOIN en la emisién,
registro, pago y control de las operaciones contables con cargo al Fondo Rotativo Interno.

4. Los fondos para la apertura de Cajas Chicas de: Viaticos al Interior, Reconocimiento de
Gastos, Compras, Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia y Delegaciones Regionales,
se asignaran por medio de Resolucién, emitida por el Despacho Superior de la Procuraduria
General de la Nacién.

5. Los fondos de Caja Chica de Viaticos al Interior, Reconocimiento de Gastos, Compras y
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia y Delegaciones Regionales, se regiran de
acuerdo a la normativa respectiva.

6. Todo depésito de fondos debe administrarse por medio de depdsitos monetarios y por
medio de cheque “No negociable” y con firma mancomunada.

7. Se exceptua del numeral 6 a las Delegaciones, donde la firma registrada en las cuentas de
depdsitos monetarios para el manejo de las Cajas Chicas, sera individual y correspondera
al Delegado Regional.

11. RESPONSABILIDADES
Jefe:

Supervisar y coordinar las actividades de tesoreria

Revisar los fondos rotativos (dogumentos contra reporte)

Realizar el proceso de consolidacién de fondos rotativos

Mantener el control y custodia de formas pre numeradas por la Contraloria General de Cuentas

(unicamente Forma 63-A2)

5. Coordinar con el Técnico la devolucion oportuna de intereses y otros ingresos que no
correspondan al Fondo Rotativo Institucional

6. Revisar el Reporte de Integracion del Saldo de Fondo Rotativo Interno

7. Revisar periédicamente los cheques pendientes de pago dando seguimiento a su cancelacién

BN =
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12.
13
14.

15.
16.
1L,
18.

19.
20.

Mantener control de los cheques entregados para compras en efectivo para que liguiden a la
brevedad posible
Atender a proveedores y personal de la institucion

Mantener actualizado el Libro Electronico de Bancos del Fondo Rotativo
_ Notificar a la Unidad de Presupuesto de la Direccicn Financiera sobre los CUR de devolucion o

reintegro que se emitan
Dar cumplimiento al Manual de Procedimientos para la. Administracion de Fondos Rotativos

Verificar el control del Libro de Timbres Fiscales y *otariales

Atender los requerimientos de la Contraloria Gene-al de Cuentas concernientes a la Unidad de
Tesoreria

Realizar los tramites necesarios para el registro de: firmas y otros tramites ante el Ministerio de
Finanzas Publicas

Realizar los tramites necesarios para el registro de firmas y otros tramites ante los bancos del
sistema donde la institucion, maneje sus cuentas monztarias

Velar porque se realicen las retenciones del ISR/IVA, asi como velar por el pago de las mismas
Atender todos los requerimientos de la Direccion y Sub-Direccion Financiera

Mantener e inspeccionar la disponibilidad en el banco del sistema

Realizar las actividades que le asigne el Jefe inmecdliato, relacionadas con su cargo.

Técnico:

Revisar y verificar la Orden de Compra y Pago, Ordan de Pago y Orden de Liquidacion Final,
con la documentacion de soporte y que cumpla con los requisitos establecidos y la normativa
vigente

2. Elaborar cheques del Fondo Rotativo

3. Revisar y verificar los cheques emitidos

4 Coordinar con la Unidad de Compras el pago de che&ques por compras por medio de pro
forma o cotizacion

5. Realizar retenciones del ISR/IVA cuando corresponda

6. Elaborarla Forma 63 A2

7. Efectuar el pago oportuno a los proveedores

8. Efectuar oportunamente los depoésitos relacionados con liquidaciones de Caja Chica de las
Delegaciones, devoluciones, multas, excedentes y otrcs

9. Notificar a las Delegaciones de los depositos realizados a su cuenta de depositos monetarios
por medio de correo electroénico

10. Actualizar diariamente el Libro Electrénico Auxiliar de Bancos

11. Recibir las solicitudes de Reposicion de Gastos ce Caja Chica de las Delegaciones y
revisarlas

12. Escanear las facturas de las Reposiciones de Gastos por Caja Chica de las Delegaciones

13. Publicar las facturas presentadas por las Delegaciones en el portal de GUATECOMPRAS

14. Elaborar los oficios de devolucion de facturas a las Delegaciones

15. Dar seguimiento a las solicitudes de Reposicion de Gastos por Caja Chica de las
Delegaciones

16. Ingresar en el SICOIN, los documentos pagados por Fondo Rotativo

s PAGiNA 13 DE 85
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17. Presentar en los 5 primeros dias habiles de cada mes a la Unidad de Contabilidad la

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

documentacion necesaria para realizar la conciliacion bancaria

. Efectuar en los primeros 5 dias habiles de cada mes los depdsitos por reintegros intereses

generados en las cuentas de depdsito monetario

. Prestar asesoria necesaria en el manejo de caja chica a los encargados de los fondos de

caja chica regionales

. Prestar toda la asesoria necesaria al personal de la institucién que la requiera
. Asignar los formularios de Viaticos al Interior y Reconocimiento de Gastos al personal de la

institucion

Revisar los expedientes de Viaticos al Interior o Reconocimiento de Gastos

Elaborar las Reposiciones de Gastos por Caja Chica

Llevar el control de los formularios de Viaticos al Interior y Reconocimiento de Gastos
Elaborar los cheques de Viaticos al Interior y Reconocimiento de Gastos

Archivar toda la documentacién de los Fondos Rotativos

Mantener actualizado el Libro de Control de Timbres Fiscales y Notariales

Realizar la revision de los documentos de Cajas Chicas Regionales

Verificar la disponibilidad de formas autorizadas por el ente fiscalizador, para comprobacion
de las operaciones contables de los ingresos y egresos

Trasladar oportunamente a la Unidad de Contabilidad de la Direccion Financiera la
informacion contable, adjuntando los comprobantes de soporte para las conciliaciones
bancarias.

Realizar las actividades que le asigne el Jefe inmediato, relacionadas con su cargo

VERSION: ACTUALIZACION
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS )
12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION [DEL FONDO ROTATIVO

W'JM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
B \ Recibe por medio de correo electronico de la UP las asignaciones
1 Jefe presupuestarias para el eercicio fiscal vigente a considerar para
requerimiento de la constit icion del FRI.
Elabora oficio de solicitud de la constitucién del FRI para el
2 Jefe ejercicio fiscal vigente dirgico a la TN del MINFIN y traslada a
DIRF para su aprobacion.
3 Director Financiero | Recibe oficio y revisa .
| ¢Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisitos firma, sella y traslada a Jefe,
4 | Director Financiero | continda en la actividad 5
} 'b. Si no cumple con los requisitos, devuelve y regresa a la
| | actividad 2. o
5 Jete ' Recibe oficio de solicitud, vgr-fica que esté debidamente firmado y
sellado; traslada a DS para firna.
6 Despacho Superior | Recibe y revisa oficio de solicitud.
. ¢, Cumple requisitos?
’ a. Si cumple con los reguisitos firma, sella y traslada a Jefe para
7 Despacho Superior que siga su tramite.
b. No cumple con los requisitos. regresa a la actividad 2.
g | Jefe Recibe oficio de solicitud desidamente firmado y sellado del DS,
traslada a Tecnico.
9 Thorics Recibe oficio de solicitud, reproduce una fotocopia y envia a la TN
del MINFIN para su aprobacicn.
Recibe fotocopia firmada y sellada de recibido en ventanilla de
10 Tecnico Centro de Atencion al Lsuario —CAU-, Secretaria General del
MINFIN vy traslada a Jefe.
11 jaf Recibe e ingresa al SICOIN en el. maodulo de .Fondos Rotativos,
maédulo FRO1 Constitucién/Ampliacion/Disminucion del FRI.
Ingresa la informacion requarida en el Comprobante de Fondo
12 Jefe Rotativo-Crear, asi comc Io indicado en el oficio de solicitud
presentado a la TN y lo genera en estado de “SOLICITADO".
13 Tesoreria Nacional Procede a aprobar la constitucion del FRI en SICOIN.
14 Teswraria Naclanst Emite Resolucior'l qel FRI agi.oriz‘a‘da por la TN del MINFIN y envia
por correo electronico la Resolucion a Jefe.
"Realiza el acreditamiento de la cuota aprobada por COPEP en la
15 Tesoreria Nacional | cuenta de depdsitos moneta-ios registrada a nombre de la PGN
por la modalidad de LBTR
16 Jufe | Recibe fotocopia de resolucion de constitucion del FRI autorizada
| por la TN del MINFIN y espera el acreditamiento por parte de TN.
17 it ! Pro'cede a verificar en |z cuenta de depositos monetarios
| registrada a nombre de la PCN el acreditamiento.
| Procede a notificar por escrto al DIRF la disponibilidad del FRI,
18 Jefe | adjuntando fotocopia de Resolucion FRI, copia de estado de
_cuenta y reporte del FRO1
19 | Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL FONDO

ROTATIVO

PROCEDIMIENTO CREACION DEL FONDO ROTATIVO

Jefe

Director Financiero

Despacho Superior

Técnico

Tesoreria Nacional

Inicio

Recibe por medio de correo
electrdnico las asignaciones.
presupuestarias para el
ajercicio fiscal vigente

¥
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de

Recibe oficlo de solicitud

én del FRI,
traslada para aprobacidn

o

~.

= No i
¢Cumple N A Y
~_requisitos?
\\
Si

Recibe oficio, verifica que

I Firma, sellay traslada 3

esté firmado y sellado;
traslada para firma

. lefe para que siga su
‘L trimite |

Recibe y revisa oficlo de

Recibe oficio de solicitud
firmado y sellado del DS,

solicitud

i No

~.
{Cumple A
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~
N
Si

Firma, sellay traslada a
Jefe para que siga su

traslada

tramite

Ingresa al SICOIN en el modula
de Fondos Rotatives, médulo

Reproduce una fotocopia
y envia ala TN del
MINFIN para su
aprobacién

A

FRO1 Constitucion/Ampliacidn/
Disminucidn del FRI

¥

Ingresa la informacian

General del MINFIN

Procede a aprobar la

de FR-Crear, y lo genera en
estado SOLICITADO

Recibe fotocopia de
resolucidn de

> del FRI en

SICOIN

¥

Emite Resolycidn del FRY
sutorizada por 1a TH del
MINFIN y envia por correo
| electrénico la Resolucion a Jefe

¥

Reallza el acreditamiento

constitucién y espera
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v

Verifica en cuenta de
depésitos monetarios
regstrada a nombre de PGN
el acreditamiento

¥

Notifica por escrto al DIRF L
disponibilidad del FRI,
adjuntando la

——

de la cuota aprobada
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CREACICN DEL FONDO DE CAJA CHICA

Num.| RESPONSABLE DESCRIPCIGN DE LAS ACTIVIDADES
Informa al DIRF por escritc, € nombre del personal responsable para
1 Jefe el manejo de los fondos de cajas chicas y el monto autorizado
correspondiente al afio anterior.
2 Director Financiero | Recibe informe y determina el monto asignado en concepto de caja
chica tomando en cuenta la asignacion del FRI autorizado.
Director Financiero | Elabora oficio al DS para solicitar autorizacion de la apertura de fondos
{ de Cajas Chicas para el afio vigente y traslada.
4 | Despacho Superior | Recibe la solicitud o
¢, Cumple requisitos?
5 | Despacho Superior | a. Si cumple con los requisitos agtoriza y traslagla a Secretario General
para la elaboracion de la resolucion correspondiente.
b. Sino cumple con los requisitos |o regresa a la actividad 2.
: Recibe la solicitud de apertura de fondos de Cajas Chicas aprobada
6 Secretario General oor el DS. B
7 Secretario General | Elabora la resolucion correspoadiente.
8 ? SeprelarioiBeiers] Tra;lada resolucion a DS pera firma del Procurador General de la
‘ Nacion. .
g | Secretario General | Notifica la resolucién al DIFF.
10 [ Difector Einaticiars l Recipe notiﬁcacidn.de la resolucion y traslada fotocopia a Jefe para su
tramite correspondiente.
11 Jefe Recibe fotocopia de resolucion, verifica y traslada a Técnico
' Recibe fotocopia de la resclucion, emite el cheque voucher, firma en el
12 | Técnico | apartado de hecho por, ¢labora el Vale de Caja Chica (Anexo 1)
! | respectivo y traslada a Jefe pera su revision.
13 Jefe ' Revisa redaccion de chequz voucher y del vale de Caja Chica.
: | ¢, Cumple requisitos?
14 1 Jile |a. Si cumple con los reguisitos firma, sella el cheque voucher en el
: | apartado de revisado y traslada a DIRF.
| 'b. Si no cumple con los requis tos regresa a la actividad 12.
15 | Director Financiero | Recibe cheque voucher, folocopia de resolucion y Vale de Caja Chica.
‘; | ¢ Cumple requisitos?
16 ‘ Birsstsr Finandiss a. S.i cumple con .Ios recuisitos firma, sella y traslada a Jefe para
| | continuar con su tramite.
i | b. Si no cumple con los requis tos, regresa a la actividad 12.
1} | - T .
17 ! Jjafa Recibe y'traslada cheque voucher con documentacion de soporte a
, DS para firma. o
18 ! Despacho Superior | Revisa y firma cheque voucher con documentacion de soporte y
' | | traslada a Jefe. o
19 | Jefe Recibe cheque voucher y documentacion de soporte.
20 Tefe | Coordina con la persona responsable dellfondo para la entrega del
| cheque voucher, firma de vale y acta administrativa de entrega.
21 Jefe 1 Elabora acta de entrega de constitucion del fondo de caja chica.
22 | R eF;f)l:r?snaabl " ’ Firma cheque voucher, vale y acta administrativa de constitucion.
23 Persona | Procede a efectuar el deposito a la cuenta de depositos monetarios
; Responsable | correspondiente. )
24 | | Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Jefe

Director Financiero

Despacho Superior Secretario General Técnico
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Recibe fotocopla de Reclbe notificacion de
verificay ytrasiada < Netifica la al
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7

Revisa redaccion de
cheque voucher del Vale
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on, emite cheque
voucher, elabora el Vale
de Caja Chica y Traslada

Y

Firma, sella el cheque
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de revisado y trasiada

Recibe cheque voucher,
fotocopia de resolucion y
Vale de Caja Chica

Firma, sella y traslada a
Jefe
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA

Ndam. Responsable Descripcion de las actividades
’ Técnico Recibe el formulario FE-FRI-CCH-02 Reposicién de Gastos por
Caja Chica (Ver Anexo 2), sella y firma de recibido
2 Técnico Procede a revisar la Reposicién de Gastos por Caja Chica con la
documentacioén adjunta, que cumpla con la normativa establecida
3 Tsetiso Sella y firma de revisado cada documento en el reverso y traslada
Recibe el formulario FE-FRI-CCH-02 Reposicion de Gastos por
4 Centro de Costo Caja Chica, asigna el Cédigo de Insumo coFr)respondiente ;
5 Técnico Recibe el formulario FE-FRI-CCH-02 Reposicion de Gastos por
Caja Chica y traslada a la Unidad de Presupuesto
: Recibe la Reposicion de Gastos por Caja Chica y documentacion
2 Uidad.ce Frestptesio adjunta, codifica y emite la CIDP y traslacia i
Recibe la Reposicién de Gastos por Caja Chica y documentacion
7 Técnico adjunta, verifica que la documentacion contenga la CIDP, sellada y
firmada por la UP.
Escanea cada factura y la publica en el portal de Guate Compras e
8 Técnico imprime el Niumero de Publicacion de Guatecompras (NPG) y la
adjunta a cada factura
i Elabor?' OP, verifica la in.formgcién contenida_, adjunta a la
Reposicion de Gastos por Caja Chica y traslada al jefe.
10 Jefe Recibe la OP, revisa
Jots ¢,Cumple con los requisitos?
11 a. Si cumple con los requisitos continta a actividad 12
b. Si no cumple con los requisitos regresa a actividad 9
12 Jefe Firma y sella en apartado de “Revisado Por” y traslada
13 TERIED Recibe la OP firmada y sellada y elabora boleta de traslado de
documentos, traslada
14 Unidad de Contabilidad | Recibe la OP con la documentacion de soporte, verifica
¢, Cumple requisitos?
15 Unidad de Contabilidad |a. Si cumple con los requisitos continta a actividad 16
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad 10
16 Unidad de Contabilidad | Firma y sella en el apartado de “Verificado Por” y traslada
17 Técnico Reci_be la OP con la documentacion de soporte, firmada, sellada y
archiva.
18 Fin del procedimiento.

Observacién: Al finalizar este procedimiento se inicia el 12.6 Procedimiento de Pago por Fondo Rotativo.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE GASTOS POR CAJA
CHICA

PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE GASTOS POR CAIA CHICA
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Fin
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

NUM.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Técnico Con base en la revisién realizada en las actividades 1 y 2 del 12.3
1 Procedimiento de Reposicion de Caja Chica, determina los

documentos que no cumplen con los requisitos establecidos.
Elabora la Boleta de Rechazo, listando los documentos e indica la

ariten razon de la devolucién y traslada
Jefe Recibe y revisa la BDR con los documentos referidos
Jofe ¢, Cumple los requisitos?
4 a. Si cumple con los requisitos, continta a la actividad 5
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad 1
5 el Firmay sella y traslada

Téenico Recibe la BDR y traslada a donde corresponde (Direccion de
6 Delegaciones Regionales, Caja Chica Compras, Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia)

Procede a detallar en el formulario FE-FRI-CCH-02, en el apartado
7 Técnico de uso exclusivo de la Direccién Financiera, los documentos que no
cumplen con los requisitos establecidos y los debita del monto total
solicitado y traslada

Recibe el formulario FE-FRI-CCH-02 con los documentos adjuntos
8 Jefe y determina el monto total aprobado, firma, sella la Reposicion de
Gastos por Caja Chica y traslada

9 Tecnics Recibe la Reposicion de Gastos por Caja Chica, documentacion
adjunta

10 Thctios Traslada a la gctivi@ad 8 del 12.3 Procedimiento de Reposicion de
Gastos por Caja Chica

11 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE DEVC LUCION DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Técnico

Jefe

7o
: Inicio
Mg o

|
7

/i
Determina los
documentos que no
cumplen los requisitos

establecidos

W
¥

Elabora la Boleta de
| Rechazo, lista e indica la
razon de devolucion y
traslada

I

Recibe la BDR y traslada a
donde corresponde
(Direccion de Delegaciones
Regionales, Compras y PNA)

!

vhe

v

{

. Procedea detallar en el

| formularic FE-FRI-CCH-02, en
| el apartado de uso exclusivo
de la Direccion Financiera

Recibe la Reposicion de
Gastos por Caja,
documentacién adjunta

k4
Traslada al paso 8 del
12.3 Procedimiento de
Reposicion de Gastos
por Caja Chica

Recibe y revisa BDR de

et devolucion con los

documentos referidos

L

v
o

~
s No AR

<'Cumplerequisitos>>——>‘ A

- N

Recibe el formulario FE-FRI-
CCH-02 con los documentos
-~ = 3djuntos y determina el monto
aprobado, firma, sellay
traslada

1
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE CAJAS CHICAS REGIONALES

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
5 : ; Informa por escrito a la UT, las fechas de cierre emitidas por el
1 Director Financiero MINFIN
Procede a instruir por escrito a los encargados de Fondos de Caja
2 Jefe Chica, para que realicen la liquidacion del Fondo de Caja Chica a
su cargo
Recibe instruccion y de acuerdo con las normas de cierre emitidas
3 Persona Encargada por Ig Tesorerig N.acional del MINFIN, dgte_::mina los documentqs
pendientes de liquidar y elabora la Reposicién de Gastos por Caja
Chica
Elabora la integracion del Fondo de Caja Chica, y determina lo
4 Persona Encargada |siguiente: Saldo en el libro de bancos, Conciliacion Bancaria,
efectivo, Reposiciones de Gastos de Caja Chica pendientes de
reintegro
5 Persona Encargada | Si tiene disponibilidad en efectivo, procede a realizar el depésito a
la cuenta del Fondo de Caja Chica correspondiente.
6 Persona Encargada | Solicita el estado de cuenta bancario y procede a elaborar la
conciliacion bancaria para confirmar el saldo a reintegrar al FRI
Persona Encargada | Emite el cheque voucher por el saldo a reintegrar a nombre de
7 Procuraduria General de la Nacion, girado de la cuenta de
depositos monetarios del Fondo de Caja Chica asignado
8 Persona Encargada |Procede a realizar el depésito a la cuenta de depositos monetario
a nombre de Procuraduria General de la Nacion
Persona Encargada | Elabora el formulario electrénico FE-FRI-CCH-03 Liquidacion Final
9 de Caja Chica (Anexo 3), completando la informacién solicitada,
firmay sella
Entrega a Jefe formulario electrénico FE-FRI-CCH-03 Liquidacién
10 Persona Encargada | Final de Caja Chica con la documentacién de soporte en original
de la boleta de depésito monetario
11 Jefe Recibe y verifica formulario electrénico FE-FRI-CCH-03
Liguidacién Final de Caja Chica con la documentacion de soporte
Jifs (;Cu'mple requisitos? N . N
12 a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad 13
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad 3
13 Jefe Firma y sella de recibido
14 Jefe Procede a liquidar el vale de caja chica y archiva
15 Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE CAJAS CHICAS REGIONALES

Direccidn Financiera

Jefe

Persona Encargada

Inicio
s

- I

_ Informa por escrito a la
UT, las fechas de cierre
emitidas por el MINFIN

=+ Caja Chica. para que realicen
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cargo

b

a )

B

.

Determina los documentos |
pendientes de liquidar y J

elabora Ia Reposicion de
Gastos por Caja Chica

|

> O

B |

Flabora la integracion del i
Fondo de Caja Chica

|

1 i

¢Tiene 2

No

Dis en >
efectivo? .~
s
A —
Procede a realizar el
deposito a la cuenta del
Fondo de Caja Chica
correspondiente

=t
Solicita el estadode |
cuenta bancarioy

procede a elaborar 1a )
conciliacion bancaria
< =it e ini S

g
Emite ¢l cheque voucher por
«l saldo a rentegrar a
nombre de la Procuraduria
General de la Nacion

-

v

stz el Ueposino a la cuenta
e eposIlas MONEtanos 4
nuinbre de by Procuraduria |
Ganetal de la Nacion

S p—=

Vi

! Elabors el formulario 7}
electronico FE-FRI-CCH- |
03 Liquidacion Final de |
Caja Chica |
ey
|
-
T o o
Recibe v veritica formulano Entrega a Jefe formulano |
electronico FE+FRI-CCH-03 clectronico FE-FRI-CCH-03 |
con la docurnentacion de - con la documentacion de |
sopene soporte en ongnal
1’ I oL —;
No |
_iCumple requisitos? ~—— A i
i | si 1
i ' [
|
1 Firma y sella ce recibido !
| !
¢
| Procede a hquaar el vale
de Caja Chica y archiva
| =
a |
} Fin
|
i
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 CL;:It(;i(ijlig: d Entrega orden de compra y pago con la documentacion de respaldo
Recibe OCP con la documentacion de respaldo, revisa que el

2 Técnico expediente, contengan las firmas, sellos, documentacion respectiva
y este aplicado correctamente el renglon presupuestario
¢ Cumple requisitos?

3 Técnico a. Si cumple con los requisitos continta con la activi_dad 4.
b. Si no cumple con los requisitos devuelve al Técnico de la Unidad
de Contabilidad y regresa a la actividad 1.

4 Técnico Procede a elaborar el cheque voucher, protectora el valor del
mismo y consigna el cédigo de seguridad

5 Tacrico Estampa el sello de “"NO NEGOCIABLE” y el sello redondo de
Procuraduria General de la Nacién en el cheque
Revisa la fecha, monto total, nombre del proveedor, monto

6 Técrico protectorado, sellos, renglones presupuestarios, descripcion, monto
por renglén, monto total, iniciales: de quien lo elabora, de quien lo
revisa y quien lo autoriza
Registra el cheque en el libro auxiliar electronico de Bancos, detalla

B Técrico la fecha en que se elabor6, el nimero de OCP, el nombre del
proveedor, descripcion del bien y/o servicio adquirido y el monto
total

8 Técnico Firma y sella el cheque voucher en casilla de elaborado, adjunta el
expediente y traslada a Jefe para su revision y firma
Recibe cheque voucher, OCP con la documentacion de respaldo,

9 Jefe verifica que la documentacion cumpla con los requisitos
establecidos
¢, Cumple requisitos?

10 Jefe a. Si cumple con los requisitos contintia a la actividad 11.
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad 2.

11 J Firma y sella en el apartado “revisado por” en voucher y firma la

efe OCP

12 Jefe Verifica la operatoria en libro electrénico de bancos y traslada
Recibe y remite por BDT (Anexo 4) el cheque voucher con la

13 Técnico documentacion de respaldo a la secretaria de la Direccion
Financiera

Secretaria de la | Recibe boleta de traslado con el cheque voucher y documentacién
14 Direccion de soporte, sella y firma de recibido la BDT, el cheque voucher y
Financiera OCP, traslada

15 Director Financiero | Recibe y revisa el cheque voucher y documentacion de respaldo
¢ Esta correcto?

16 Director Financiero | a. Si esta correcto continta a la actividad 17
b. Si no esta correcto, regresa a la actividad 13

17 Director Financiero | Firma el cheque, voucher y firma y sella OCP, traslada

Secretaria de la ; =
18 Dirsceién Rgclpe cheque voucher y documentacién de soporte y traslada a
Financiera TEehico
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19 Tchic | Recibe y traslada cheque voucher con documentacion de respaldo
! a Director de Procuraduria para firma por medio de BDT
20 Director de Revisa y firma cheque voucher con documentacion de soporte y
Procuraduria traslada a Técnico B
21 Técnico Recibe cheque voucher firmaco y documentacion de respaldo
Notifica via telefonica al benef ciario para que se presente a realizar
22 Técnico el cobro respectivo y proceda a resguardar cheque voucher con
documentacion de soporte 2n caja fuerte
Al presentarse el beneficiario, solicita la contrasefa de pago
23 Técnico emitida por la Unidad de Coripras, DPl y que consigne la firma y
fecha en el cheque voucher
24 Técnico Entrega cheque a beneficiario y revisa la factura
. | ¢ Es factura cambiaria?
| 25 Técnico ; a. Si es factura cambiaria contina a la actividad 26
b. Si no es factura cambiara continda a la actividad 27
26 Tecnico Solicita recibo de caja, conlinua a la actividad 28
27 Técnico Requiere la cancelacion de |z factura, continua a la actividad 28
8 Técnico Fotocopia el voucher de chejue, adjunta a expediente y archiva
temporalmente. -
29 Thonico Archiva la copia del vouche' en forma correlativa en el control
mensual de cheques
30 Fin del procedimiento.

Observacién: Al finalizar este procedimiento se inicia el 12.7 Prozedimiento de Listar en Fondo Rotativo.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

- 4% AR Secretaria de la
Unidad de Contabilidad Técnico Jefe Bicaetitn Brandeai

Entrega OCP con la Recibe y verifica OCP con
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v
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redondo de PGN en
cheque

N

Revisa los datos del

cheque
i

— __.E ...... TP
| Registra el cheque en el

| libro auxiliar electrénico
1 de Bancos

| Firma cheque voucher en Recibe cheque voucher,

| casilla de elaborado, 3 OCPcon la ¢

| adjunta el expediente y % i documentacién de @
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apartado “revisado por” |
en vouchery firma la
ocep
__.__I_____J
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recibido y traslada
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e /
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PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LISTAR EN FONDO ROTATIVO

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1

Jefe

Verifica que los cheques voucher, estén debidamente firmados

2

Jefe

Agrupa los expedientes de legitimo abono, asigna un numero de
rendicion de FRO3 y traslada a Técnico

Técnico

Recibe, revisa los documentos e ingresa al portal de Guatecompras
y procede a llenar los campos con la informacién requerida y sube
el archivo en PDF y genera el Niumero de Publicacién en
Guatecompras, imprime y adjunta al expediente

Técnico

Ingresa a SICOIN al moédulo de Fondo Rotativo
Rendicién/Rendicién Final

Técnico

Ingresa en el icono de CREAR, la descripcion el nimero de
rendicion de FRO3 correspondiente y la informacion: qué se
adquirio, para qué se adquirid, cuando se adquirié, el area
institucional que lo solicita y, cuando aplica, el periodo que se
cancela

Técnico

Crea el FR03 en estado de REGISTRADO

Técnico

Ingresa al icono de Agregar Factura, ingresa la informacién de los
documentos contables

Técnico

Detalla individualmente en los campos habilitados la informacion
siguiente: tipo de documento, forma de pago, en efectivo o cheque,
numero de NPG, numero de NIT, serie, nimero de documento,
fecha de emision, descripcién del bien y/o servicio adquirido

Técnico

Ingresa al modulo de Detalle Factura e ingresa el programa,
actividad, renglon, ubicacién, fuente y monto; selecciona crear
detalle de factura

10

Técnico

Imprime el FRO3 en estado de Registrado, revisa la informacion
ingresada

11

Técnico

¢, Cumple requisitos?

a. Si cumple los requisitos continta a la actividad 12

b. Si no cumple los requisitos, hace las correcciones pertinentes,
regresa a la actividad 9

12

Técnico

Firma de elaborado y traslada por medio de conocimiento al técnico
de la Unidad de Presupuesto el FR03 en estado de “Registrado” y
la documentacién de soporte

13

Unidad de
Presupuesto

Recibe el FR0O3 en estado de “Registrado” y la documentacién de
soporte, para emisién de Cuadre de Fondo Rotativo y traslada

14

Técnico

Recibe FR03, archiva.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE LISTAR EN FONDO ROTATIVO
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|
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12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FONDO ROTATIVO

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Técnico Recibe de la Unidad de Presupuesto el FRO3 en estado de
1 “Registrado” con los documentos de soporte adjuntos
2 Técnico Verifica el Reporte Cuadre del Fondo Rotativo, firmado y sellado
por la Unidad de Presupuesto
3 Técnico Coteja que lo descrito en el FR03, concuerde con la documentacion
adjunta
¢,Cumple con los requisitos?
i Técnico a. Si cumple con los requisitos, continta a la actividad 5
b. Si no cumple con los requisitos, regresa al 12.7 Procedimiento
de Listar en Fondo Rotativo, actividad 3.
5 Técnico Ingresa al SICOIN al médulo de Fondo Rotativo, selecciona el
FRO3 correspondiente
6 Técnico Ingresa al icono de “Solicitud de FR03" lo solicita, imprime, firma y
sella el FRO3 en estado de “Solicitado”.
7 Técnico Traslada el FRO3 en estado de “Solicitado” firmado y sellado, con la
documentacion de soporte a Jefe.
8 Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITAR FONL:O ROTATIVO

Técnico
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12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APROBAR Y CONSOLIDAR FONDO ROTATIVO

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefe Recibe del técnico el FR03 en estado de “Solicitado”, firmado y
sellado con documentos adjuntos.

> Jefe Revisa que lo descrito en el FRO3 en estado de “Solicitado”,
concuerde con la documentacién de soporte.

3 Jefe Verifica el Reporte de Cuadre del Fondo Rotativo, firmado y sellado
por la Unidad de Presupuesto.
¢,Cumple requisitos?

4 Jefe a. Si cumple con los requisitos, contintia a la actividad 5
b. Si no cumple con los requisitos regresa al 12.8 Procedimiento de
Solicitar Fondo Rotativo, actividad 2.

5 Jefe Ingresa al SICOIN al médulo de Fondo Rotativo, selecciona el
FRO3 correspondiente e ingresa al icono de “Aprobar”

6 efe Aprueba el FR03, continua a la actividad 7

7 Jefe Ingresa al SICOIN al moédulo de Fondo Rotativo, médulo de
Consolidar Fondo Rotativo

Jefis Selecciona el FR03 correspondiente e ingresa al icono de

8 “Consolidar”, el sistema genera automaticamente el FR02 y el CUR
de Regularizaciéon

9 Jefe Imprime el FR02, firma, sella, adjunta los documentos de soporte
correspondientes

10 Jefe Ingresa al SICOIN al médulo de Fondo Rotativo, selecciona el
FRO3 en estado de “Aprobado”, imprime, firma y sella el FR03

11 Jefe Ingresa al SICOIN al médulo de Ejecucién de Gastos, en el médulo
de Impresién del CUR de Gasto.

12 Jefe Ingresa el nimero de CUR de Regularizacién correspondiente,
imprime, firma y sella.

13 Jefe Conforma el expediente de Fondo Rotativo

14 Jefe Traslada a DF para Solicitud de Reposicion de FR03
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PRCCEDIMIENTO [JE APROBAR Y CONSOLIDAR FONDO
ROTATIVO

CROCEDIMIENTO DE APROBAR Y CONSOLIDAR FNDOG ROTATIVO

Jefe

nicio

i Recibwe @ FRO3
“Solicitade”, con
documentos adjuntos.
.

Revisa que | descritaen
el FRO3 concuerde con 1a
documentacion de
soporte
| Verifica que el Reporte
de Cundre del FR,
tirmado y sellado por la
(SL
ges
Y

. No !

__¢Cumple requisitos? :———a—’

(SRS

' b«.
Al MICOIN al modula
©na vl FRO30
icono de
“Antobar”

—

Aprueba el FRO3

'
S
Ingresa al 5ICOIN al
module de FR, madulo
de consuolidar FR.
selecemng vl RO o Ingresa

wlono de Consolidar®,
ROZ vy el CUR

iy e
!

Imprime el FRO2, firma,
solicita, sella, adjunta los
documentcs de soporte

R

Mutresa ol SICQIN al modulo |
p el FROS on

Iptresna ol WICOIN al modula

(LR ST 0N de Gastos, en

Hlmodulo ae Impresion det
CUFR de Gasto

e

Ingresa el numero de
CUR Regularizacion,
imprime, firma y sella

i

Conformi ¢l expediente
de Fondo Rotativo,

Trasiada & DF para
Solicitud do Reposicion
de FRO3
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12.10 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

NUM.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. . . Recibe del Jefe el CUR de Regularizacion, FR02 y FRO03 con
! Direchr Fianalss documentacion de soporte, revisa " *
¢, Cumple requisitos?
. ’ : a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad 3
2 Director Financiers b. Si no cumple con los requisitos regresa al 12.9 Procedimiento de
Aprobar y Consolidar Fondo Rotativo, actividad 1.
Ingresa al moédulo de Ejecucion de Gastos, Registro de Ejecucion,
3 Director Financiero | Reposicion del FR03, solicita la reposicion de Fondo Rotativo en el
SICOIN, firma, sella y traslada a Jefe
Recibe CUR de Regularizacion, FR02 y FR03 con la
4 Jefe documentacién de soporte y traslada a Técnico para sellar y
archivar.
5 Técnico Recibe CUR de Regularizaciéon, FR02 y FR03 con la
documentacién de soporte
Tleriicn Verifica que contenga todas las firmas y sellos y procede a
6 estampar el sello de "“Pagado con Cheque No., fecha del cheque
voucher y nombre del Banco”
Técnico Anota la informacion requerida en el mismo y archiva
temporalmente
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIERNTZ DE REPOSICION DE FONDO
ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

Director Financiero | Jave Técnico

e |
p
( Inicio |

N

v

| Recibe el CUR de

| Regularizacion, con
Documentacion de
soporte, revnsa

l : : e - f P TR
/ 5 ' Recibe CUR de

. o Rec be C.IR de |
Solicita Ia Rep?slmon de FR Reguiarizac 6n, con i Regularizacién, FRO2Y |
.{Cumple requmlos" ————j> ene!SICOIN, firma y sullay =—— > iirsiaaael |
- Traslada i docurerticion de | FRO3 con

- | sopotte v riasiada | documentacién |
7 24 | | S SU—

[T Regresaal1za Verifica y estampa sello de
! Procedimiento de PAGADO |
|| Aprobar y Consolidar \_ 1
| FR, actividad 1. _,I =

|

[ |

Anota la informacion |

! requerida en el mismo y i
archiva.

| E e

NS, B
{ Fin
\
|
|
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12.11 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE REPOSICION DE FONDO

ROTATIVO
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 jets Genera estado de cuenta de depédsitos monetarios en forma
semanal por medio de Banca Virtual e imprime.

5 Jats Verifica los depésitos realizados por la TN y confirma a qué CUR
de Regularizacién corresponde y traslada a Técnico.

3 Técnico Recibe impresion del estado de cuenta de depdsitos monetarios y
los CUR de Regularizacion

4 Técnico Ingresa al modulo de Fondos Rotativos, en el apartado de
reportes

5 Técnico Genera el Listado de Reposicion por Consolidacion de
Comprobantes de Gasto —REG-

TacHien Coteja los depositos monetarios contra el Listado de

6 Reposiciones por Consolidacion de Comprobantes de Gasto —
REG-

7 Técnico Elabora la Forma 63-A2, por cada CUR de —REG- y traslada.
Recibe la Forma 63-A2, CUR de —REG-, estado de cuenta de

8 Jefe depdsitos monetarios Y Listado de Reposiciones por
Consolidacion de Comprobantes de Gasto —-REG-, revisa
redaccion y verifica los datos

Jaia ¢, Cumple requisitos?

9 a. Si cumple con los requisitos contintia a la actividad 10.
b. Si no cumple con los requisitos, regresa a la actividad 7.

10 Jefe Firma, sella y traslada.

11 Therico Rec_ibe la Forma 63-A2, con el CUR de -REG-, FR02 y FRO03,
debidamente firmados y sellados.

Técnico Traslad; por medio de conocimiento a la Unidad de Contabilidad

12 el duplicado de la Forma 63-A2, CUR de —-REG-, FR02 y FRO03,
debidamente firmados y sellados.

13 Técnico Archiva el original de la Forma 63 A2.

14 Fin del procedimiento.
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FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

Jefe

Técnico

Inicio
Genera estado de

cuenta por medic de
Banca Virtual e imprime

3

.

Verifica los depositos

Recibe estado de
_~ cuenta y los CUR de

realizados por TN y traslada

| Recibe la Forma 63-

regularizacion

f

!

-

Ingresa al modulo
de FR, enel
apartado de

reportes

|

s

Genera el Listado de |

Reposicién por
Consolidacion de
Comprobantes

|
|
|
i

U

Coteja los depdsitos
contra el Listado de
Reposiciones

Elabora la Forrna

Traslada a“Un-;;&
de Contabilidad el

duplicado de la
Forma de 63-A2.

]

A2, revisa la = 63-A2, por cada
| redaccion y verifica CUR DE -REG-y
| los datos traslada
.___}__
PN No
3 ¢Cumple
o e
Qaqunmos?
N
S
{_ Recibe la Forma 63-
\‘ Firma, sella y . A2, conelCURde |
i | traslada “" .REG-, FRO2, FRO3,
| { firmados y sellados

T

W scamosis

Archiva el original
de la Forma 63-A2.

|
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12.12 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Procede a elaborar el reporte “Integracion del Saldo del Fondo
1 Jefe Rotativo Interno”, (Anexo 5) conforme a lineamientos recibidos para
el afio vigente.
2 Jefe Genera una impresion del estado de cuenta por medio de Banca
Virtual.
3 aEls Realiza conciliacion bancaria.
4 Jefe Lista los CUR'S de —REG- en estado de “Aprobado”.
5 Jets Determina el saldo del FRI a devolver a la TN, firma y sella.
Conforma expediente de devolucion del saldo del FR con la
6 Jefe siguiente documentacién: reporte denominado “Integracién del
Saldo del Fondo Rotativo Interno”, estado de cuenta de depdsitos
monetarios, conciliacién bancaria, listado de los CUR’S de —REG-.
7 Jefe Traslada el expediente de devolucion del saldo del FRI a Técnico.
8 Técnico Recibe expediente de devolucion del saldo del FRI.
Emite el cheque voucher por el monto determinado a nombre de
9 Téchics Tesoreria Nacional Depésitos Fondo Comun —CHN-, girado de la
cuenta de FR a nombre de Procuraduria General de la Nacion,
revisa y firma de elaborado por, traslada.
10 Jota Recibe expediente de devolucion del saldo del FRI, con el cheque
voucher revisa.
Jofe ¢, Cumple requisitos?
11 a. Si cumple con los requisitos, contintia a la actividad 12.
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad 8.
Firma y sella en el apartado de revisado y traslada al Director
12 Jefe : :
Financiero.
19 | Director Enahdiam Recibe exped_lente de devolucion del saldo del FRI, con el cheque
voucher y revisa.
: ; , ¢, Cumple requisitos?
14 Director Financiero a. Si cumple con los requisitos, contintia a la actividad 15.
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad 8.
15 (| Dirsster Finaricisre S‘gfr:a el cheque y el voucher en el apartado autorizado y traslada a
Recibe y traslada cheque voucher con documentacién de soporte a
16 Jefe
DS para firma.
. _|Revisa y firma cheque voucher con documentacién de soporte y
17 | Despacho Superior fradiane o Jafe
Recibe cheque voucher y documentacion de soporte y traslada a
18 Jefe =
Técnico.
19 Téorics Recibe expediente devolucion del saldo del FRI, con el cheque
voucher.
Elabora la boleta de deposito monetario a la cuenta bancaria No.
20 Técnico GT82CHNAQ01010000010430018034110001-5 a nombre de
Tesoreria Nacional Depoésitos Fondo Comun —CHN-, en el Banco
VERSION: ACTUALIZACION
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Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.
21 Treenion | Realiza el deposito monetaric.
| i
[
[ Entrega boleta de deposito monetario certificada por el Banco
22 Técnico Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala con expediente de
devolucion de FRI a Jefe.
Recibe boleta de depésit? ‘monetario certificada por el Banco
23 Jefe Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala con expediente de
devolucién de FRI )
24 Jefe Ingresa al SICOIN en = modulo de FR, apartado de
Rendicion/Rendicion Final.
25 Jefe Ingresa la descripcidn de la devolucion del saldo de FR'y el numero
de boleta de depdsito monetario y el monto.
26 =813 | Genera el FR03, imprime firma y sella.
27 JBia Certifica la boleta de depdsitos monetarios correspondiente.
Jufe Redacta oficio dirigido al “esorero Nacional, para indicar que se
28 procedio a realizar la devolucion del saldo del FRO3, adjunta
expediente de devolucion de FRI.
29 Jefe Solicita las firmas del DIRF y U'S. traslada.
I Recibe el oficio firmado dirigido al Tesorero Nacional con el
30 Técnico ; ; .
expediente de soporte origiaal y reproduce fotocopia.
Técnico Traslada por conocimiento & Secretaria General para su envio al
31
MINFIN.
32 ThEHlcE Recibe fotocopia sellada y ‘irmada de recibido, archiva donde
corresponde.
33 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO

ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO

Jefe

Técnico

Director Financiero

Despacho Superior

Elabora reporte
“Integracién del Saldo del
Fondo Rotativo Interno”

i Genera impresién del
| estado de cuenta por

' medio de Banca Virtual

SRS A

Realiza Conciliacién
Bancaria

R T—

Lista los CUR'S de -REG-
en estado APROBADO

R —

Determina el saldo del
FRIadevolverala TN,

Recibe expediente de

firmay sella
Conforma expediente de .
devolucion del saldo del n )
A

FR \, i/

Traslada el expediente de Recibe expediente de
del saldo del > 6n del saldo del
FRI FRI

~

conel
cheque voucher revisa

No
4Cumple requisitos?

si

Firmay sella en el

Emite el cheque voucher
anombre de Tesoreria
Nacional Depésitos
Fondo Comun -CHN-

Recibe el expediente de
del saldo del

apartado de revisado y
traslada

Recibe y traslada cheque
voucher con i

FRI, con el cheque
voucher y revisa

No N
¢Cumple requisitos? ( t)
~
Si

Firma el chequey el

documentacion de
soporte a DS

[

voucher en el apartado
autorizado y traslada

Revisa y firma cheque
ol voucher con

documentacion de
soporte y traslada

>

\ O L4
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{
| PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO

Jefe

|
!

|
1

13
Recibe cheque voucher y
documentacion de
soporte y traslada

Recibe boleta de
deposito monetario con
expediente de
devolucion de FRI

Ingresa al SICOIN modulo
de FR, apartado
Rendicion/ Rendicion
Final

MGABTANG § MLtite

Genera el FRO3. imprime,
firma y sella

¥

Certifica la boleta de
depositas monetarios

Redacta oficio dirigido al
Tesorero Nacional

Solicita las firmas del
DIRF y DS, traslada

Técnico

Recibe expediente
devolucion del saldo del
2 FRI. con el cheque
voucher

[ ———

, SEESEEEE |

¥
Elabora la boleta I
deposito a la cuenta
bancaria del Fondo !
Comun

8

Realiza el deposito
monetario

| St
WV e

Entrega boleta de
deposito monetario con |

cxpediente de 1
devolucion de FR J

Recibe el oficio firmado y

reproduce fotocopia

=

s - — bt
Traslada por
conecimiento a
Secretaria General para
su envio al MINFIN
o il A

v

Recibe fotocopia sellada
y firmada de Recibido.
Archiva
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12.13 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS Y
RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL EXTERIOR

NUM.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe oficio del Jefe Inmediato de la persona designada para que
sean otorgados viaticos al exterior o Reconocimiento de Gastos

-—

Director Financiero

2 Director Financiero | Traslada al Jefe para su conocimiento y aplicacion.
3 Jefe Recibe oficio y documentos de soporte, para su conocimiento.
X Presenta el oficio, Requerimiento de Traslado o nombramiento,
& Persons Designada para solicitar formulariog de VE o Reconocimiento de Gastos
5 Jefe Recibe el oficio, Requerimiento de Traslado o nombramiento
Realiza el célculo de vidticos o Reconocimiento de Gastos de
6 Jefe acuerdo con la normativa establecida y entrega el juego de

formularios a la persona nombrada

Recibe el juego de formularios de Viaticos al Exterior o
Requerimiento de Traslado

8 Fin del procedimiento.

T Persona Designada

A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS Y
RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL EXTERIOR

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS AL EXTERIOR Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Director Financiero Jefe Persona Designada

Recibe oficio del Jefe Inmediato
de la persona designada para
que sean otorgados vidticos al
exterlor o Reconocimiento de
Gastos

}

Traslada a Jefe para su Recibe oficioy i/ ol vk ik
imi y > de soporte, > para salicitar f
aplicacion para su conocimiento VE 6 Reconocimiento de
Gastos
Recibe el
oficio,requerimientode | ,
traslado o R
nombramiento
Realiza el cilculo de vidticos Recibe el juego de
© reconocimiento de gastos o | formularios de Viticos al
y entrega el juego de 7| Exterior o Reconocimiento
formularios de Gastos

|
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12.14 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITJi) DE ANTICIPO DE VIATICOS AL

EXTERIOR o
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
- — Procede a llenar el formulario de VAE' (Ver Anexo 6), e] cual debe
1 Comigiohada contener los datos requeridos. las firmas correspondientes y el
calculo de acuerdo a lo esteblecido en los reglamentos.
2 JgtE Recibe y verifica formulario VAE vy fotocopia del acuerdo de
nombramiento. -
¢, Cumple requisitos?
3 \ Jefe a. Si cumple con los requisiios continda a la actividad 4.
{ b. Si no cumple con los requisitos se anula el juego de formularios,
| proporciona un nuevo juegc de formularios y regresa a la actividad 1
4 ' Jets Traslada por medio de conocimiento a la Unidad de Presupuesto el
formulario de VAE con los coc.mentos de soporte.
5 Unidad de Recibe formulario de VAE con los documentos de soporte y emite la
Presupuesto CIDP correspondiente. -
5 Unidad de Traslada a Jefe por medic da conocimiento para continuar con el
Presupuesto tramite.
7 Jefs Recibe formulario de VAE zon los documentos de soporte y verifica
que tenga la CIDP.
8 Jefe | Traslada a la Unidad de Compras para la emision de OCP.
9 Unidad de Compras | Emite OCP, firma y sella y trasada a Jefe de Contabilidad.
10 onidad de | Recibe y verifica OCP. |
¢ Cumple requisitos?
Uridad de a. Sl cumple con los requisites firma sella y traslada continua a la
L Contsbilidgd | 2oniaad 12. .
b. Si no cumple con los requisitos, devuelve a la Unidad de Compras
para correcciones y regrese e la actividad 9.
12 Jefe Recibe y verifica OCP. o
» ¢, Cumple requisitos?
13 ‘ J a. Si cumple con los requisitcs firma sella y traslada continua a la
efe e
actividad 14.
b. Si no cumple con los requisitos, devuelve a la Unidad de Compras
para correcciones y regresz a la actividad 9.
14 Técnico Rec;ibe OCP, verifica la documentacion de soporte y firma de
revisado.
15 | Tecnico Revisa redaccion de CHV.
| _—
| B ¢ Esta correcto?
16 ! Teenice a. Si esta correcto sigue a pasn 17.
; b. Si no esta correcto anula el cheque y devuelve a paso 15.
|
17 | Jefe | Revisa y verifica el formulario de VAE, CHV,
| .Cumple con los requisitos ?
18 | Jefe a. S'f cumple con los requiSItqs_continua en la actividad 19,
| b. Si no cumple con los requisitos, lo devuelve al Técnico. Regresa a
J | la actividad 15. -
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Financiero.

2 Director Financiero

Recibe y revisa el formulario de VAE y documentos de soporte.

22 Director Financiero

¢, Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad 23.
b. Si no cumple con los requisitos, devuelve a la actividad 15

23 Jefe

Recibe y traslada CHV con documentaciéon de soporte a DS para
firma.

24 | Despacho Superior

Recibe CHV con documentacién de soporte y revisa.

5 Despacho Superior

¢, Cumple con los requisitos?
a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad 26.
b. Si no cumple con los requisitos, devuelve a la actividad 15

26 | Despacho Superior

Firma CHV con documentacién de soporte y traslada a Jefe.

27 Jefe Recibe CHV y documentacién de soporte y traslada a Técnico.

o8 Técnlico Informa a la persona com|S|o‘nada que se presente para hacerle
entrega del cheque correspondiente.

29 Técnico Entrega CHV a la persona comisionada, en el cheque solicita
nombre, firma y fecha de recepcion.

30 TEGHTES Rep(oduce fotocopia del voucher de cheque, adjunta a expediente y
archiva.

31 Fin del procedimiento.
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Jefe ; :
19 Firma y sella el CHV en los apartados de revisado.
Registra en el libro de Control Electrénico de Bancos y traslada con

20 Jefe Boleta el CHV con la documentacion de soporte al Director
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE 3OLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS
AL EXTERIOR

'; PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR
: | S
| Persona Comisionada Jefe Unidad de Presupuasto  Unidad de Compras Unidad de Contabilidad
; R [ p.
Inicio >
i Recioe formutanc VAE Y
| Procedeallenarel | 4000005 el acserdoce
| formulario de VAE 2
[ | nombramiento A
| Y [ : i
| h4 § ¥ T |
i A ’ No Anula # jLege de |
i 3 . formutarior progoftiona un l
| ‘ ! ¢Cumple requisitos? * ——3~ TRV WERD T8 formularios v i
i | | regresa 2 acvidad 1 |
||
|
n | %
{ i Traslada a (2 Unigad ce )
Presupuesto ¢f formularo de | Emite 11 F
VAE conjos documentos de correspur o 2nle
soperte 1
|
i I |
| | "
| ‘ Recibe formulatio VAE |
i | | conlos decumentos de < 1 “N::?:: :’u &
| | sogonte |
il I )
\ I | |
|| ; v .
! i Trasladz a Unidad = i i Emte OCP firmay selia y
| l | Compras para ia emeion —_— 3 frasiaga 3 jefede  ————>= Recbey verifica OCP
| ! de OCP Contabiidad |
|| . A T . Bt
o 1 ! { |
| i | 4
f i i : 8 770N W
| i . 25,
| [ ‘@\ph requisitos? “—~ B
1 ? i s
| .
i
i Recibe y verifica 07 =+ T — Traslada a Jefe
{ Ne
| ¢Cumole requisitos? —3+ B
| s :
t ¥ '
|
| | |
I ~ - RS OCE RISt
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR
Técnico Jefe Director Financiero Despacho Superior
1/
¥
Recibe OCP, verifica la
documentacién de
soporte y firma de
revisado
v
Z N a7
redaccion di /
Ittt oL e}
@ -
)
si Revisa y verifica el
> formulario de VAE,
cheque voucher
4«:%&09
Firma y sella el cheque
voucher en los apartados
de revisado
¥
Registra en el libro de Recibe y revisa el
Control onico de > formulario de VAEy
Bancos y traslada documentos de soporte
(Recbeytrasiods wsoe . / . \_
do;:::‘::;:: s < g.cumple requisk _c)
soporte 3 i
Recibe cheque voucher
» con di ion de
Informaalapersona | | Racibe cheque vouchery Firma cheque voucher i
comisionada il 1 s e 6n de
! soportey traslada soporte y traslada
‘ ...... |
Entrega cheque voucher
¥
Reproduce fotocopia del
voucher de cheque,
adjunta a expedientey
archiva
Fin
L * )
T L gy
ety
.,
SO =R
VERSION: ACTUALIZACION =T 3%
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Pﬁ& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
T

UNIDAD DE TESORERIA INTERNO

12.15 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR O
LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTC3

NUM.| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Persona Comisionada

Entrega a Jefe el juego de “ormularios de VLE (Ver Anexo 7) o RG-
L (Ver Anexo 8) al Exteror firmados y sellados, informe de la
comision, planilla de gastos y documentos anexos, dentro del
tiempo establecido en la normativa vigente después de concluido el
viaje

2 Jefe

Recibe y verifica la informacion contenida en el juego de
formularios de VLE o RG-L. varifica el calculo de gastos realizados
i y documentos de soporte.

Jefe

¢ Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisizos, continua a la actividad 7.
b. Si no cumple con los reguisitos, continda a la actividad 5.

Jefe

Elabora, firma, notifica y solicita firma en Boleta de Devolucion
(Anexo 9) donde se otorga 5 dias habiles a partir de la notificacion
para que presente nueva liquidacion con documentos y requisitos
correspondientes, o solicitz reintegre el valor del VAE o RG-A de
' acuerdo con lo establecido 2n la normativa correspondiente.

Persona Comisionada

iRecibe y firma notificacion solicita por escrito al Jefe y recibe un

6 'nuevo juego de formularios, para presentar nueva liquidacion. Y
| regresa a la actividad 1

‘ } Firma y sella de revisado e VLE 0 RG-L y establece si el mismo es

i Jefe | objeto de complemento a favor de la Persona Nombrada, continta

' al 12.16 Procedimiento Pago ce Viaticos al Exterior, actividad 1.

| Fin del procedimiento.
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rGrss UNIDAD DE TESORERIA INTERNO
A.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL
EXTERIOR O LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR O LIQUIDACION DE
RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Persona Comisionada

Entrega a Jefe el juego de

Jefe

Recibe y verifica
formularios de Viaticos al .| formularios de vidticos al
Exterior y documentacién | exterior y documentacion

de soporte de soporte
A

Firma, sella de revisado y
Si establece si es objeto de
? firae complemento a favor,
¢Cumple requisitos? contindaa 12.16

Procedimiento Pago de

VAE
Y
Recibe y firma notificacién, Elabora, Firma, notificay
solicita por escrito al Jefey | solicita firma en Boleta Fin
recibe nuevo Juego de de Devolucién a Persona
formularios de VAE Comisionada
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DE USO

UNIDAD DE TESORERIA INTERNO

12.16 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCICN DE LAS ACTIVIDADES
4 i Recibe la liquidacién de VE o RG y establece el monto
i correspondiente al complerento a favor de la Persona Nombrada
; 5 Jats Traslada por medio de conocimiento a la UP el juego de formularios
de VE o RG con los documzntos de soporte
3 Unidad de Recibe juego de formularios <le VE o RG con los documentos de
Presupuesto soporte y genera CIDP. o
a Unidad de | Traslada a Jefe de la Uridad de Tesoreria por medio de
\ Presupuesto | conocimiento para continuzr con el tramite.
f 5 Jeifes Recibe juego de formularios de VE o RG con los documentos de
soporte. B
6 dete Verifica que tenga la CIDP.
i Jefe | Traslada a Unidad de Comoras para la emision de OCP.
: Emite OCP con documen:os de soporte y traslada a Jefe de la
8 | Unidad de Compras | ;nijaq ge Contabilidad. g
9 Clérr:;iiﬁig:d Recibe OCP con documenlos..de soporte.
¢ Cumple requisitos?
10 Unidad de a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad 11.
Contabilidad b. Si no cumple con los recuisitos devuelve al Técnico de la Unidad
de Compras y regresa a la actividad 8.
11 Cléggicij”ggd Firma, sella y traslada. )
12 Jefe Recibe y verifica OCP.
Jafe g,Cu'mpIe requisitos? . ‘ N
13 a. Si cumple con los requisitos, continta a la actividad 14.
b. Si no cumple con los requisitos. regresa a la actividad 8.
Técnico ; o
14 Revisa redaccion de CHV.
¢ Cumple requisitos?
15 Técnico a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad 16.
b. Si no cumple con los recuisitos, anula el cheque, notifica a Jefe y
regresa a la actividad 14.
16 Técnico Firma el voucher en el apaitacdo hecho por y traslada.
Recibe y verifica el juego ce formularios de VE o RG, oficio,
17 Jefe acuerdo de nombramiento o requerimiento de traslado, documentos
de soporte y CHV.
Jofe (;Cu.mple requisitos?
18 a. Si cumple con los requis tos, continua a la actividad 19.
b. Si no cumple con los recuisitos, regresa a la actividad 14.
19 Jefe Firma y sella el CHV en el apartado de revisado, registra en el Libro
. de Control electronico de Eancos.
20 | Jefe Traslada CHV con la documentacion de soporte a la DIRF.
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: : : Recibe y revisa el juego de formularios de VE o RG y documentos
21 Director Financiero de soporte.
: p . ¢, Cumple requisitos?
22 Bifecior Fiancsm a. Si cumple con los requisitos, continta a la actividad 23.
b. Si no cumple con los requisitos, regresa a la actividad 14.
23 Director Financiero | Firma, sella y traslada.

Recibe y traslada CHV con documentacion de soporte a DS para

24 Jefe g

o5 Despacho Superior Revisa y firma CHV con documentacién de soporte y traslada a

Jefe.

26 Jefe Recibe CHV y documentacién de soporte y traslada a Técnico.

27 Téenics Informa a la persona nqmbrada que se presente para hacer entrega
del cheque correspondiente.

28 Técnico Entrega a la persona comisionada el cheque, solicita nombre, firma
y fecha de recepcion.

29 Técnico Fotocopia el voucher de cheque, adjunta a expediente y archiva.

30 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PRCCEDIMIENTO I2E PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

FPROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Jefe

Unidad de Presupuesto

Unidad de Compras

Unidad de Contabilidad

Inicio |

Establece el monto ’
correspondiente al

complemento )

Sy SSTEE |

Traslada juego de
formularios de Viatico al |
Exterior con los
documentos de soporte

Recibe juego de

| formularios de Viaticos al
Exterior con los

li documentos de soporte

[
: Verifica que tenga CIDP

. Traslada a Unidad de

Recibe juego de
formularios ce VE o RG
| con Ios documentos de
H soporte y genera CIDP
| . - - —_
|
, l
1 ...
|
i
| Traslada por medio de

conocimianto a Jefe

Ermie OCP con
- dozumarntos de soporte y

| Compras para la
! de OCP ‘

r—— e e

traslada

|
| documentos de soporte |

Recibe OCP con

|

S _ No /
\\zCumple requisitos? >—3>| A
£ N—

N

Si
| i
+ Firma, sella y traslada |

| Recibe y verifica OCP <t

e

N

" 7
Si
[ 3

.. No
. _¢Cumple requisitos? >——=- A

|
|
|
|
|

J

e
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Técnico Jefe Director Financiero Despacho Superior

Revisa redaccion de
B
cheque voucher

Firma el voucher en el ::\':s::u:::a d: I‘;:Tl:
apartado de hecho por y P docomantacidn de
traslada soporte

Firma y sella el cheque
voucher en el apartado
de revisado
Traslada elcheque | Recibe y revisa el juego
voucher con la o de de VE con
documentacion de ”|  documentacion de
soporte soporte
\\
e No
_¢Cumple requisitos?
Recibe y traslada cheque
voucher con
otmemitiion ki Firma, sella y traslada
soporte

Revisa y firma cheque
voucher con
documentacion de
soporte y traslada

v

Informa a la Persona i Revdbe sheques, vou::er

| o
Comisionada soportey traslads

A

Entrega a la Persona
Comisionada el cheque

v

Fotocopia el voucher de
cheque, adjuntaa
expediente y archiva

o
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ANy

UNIDAD DE TESORERIA INTERNO

12.17 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE FONDO# RECIBIDOS DERIVADO DE LA LEY DE
EXTINCION DE DOMINIO

NUM. Responsable Actividad
1 D e SifANGE Envia por escrito a la Direccion Financiera fotocopia del oficio de
ESpAcoUpaI nombramiento para retirar los fondos acreditados por CONABED
I 2 Director Financiero | Recibe fotocopia del Oficio am tido por el CONABED

Director Financiero

Se apersona a SENABED para firmar acta y traslada oficio y
fotocopia del acta a jefe

Recibe fotocopia del Oficio v acta, emitida por el CONABED vy

‘ g a traslada a técnico
U Recibe fotocopia del Oficio emitido por el CONABED y mediante
4 Técnico correo electrénico realiza consulta del acreditamiento a Tesoreria

Nacional del Ministerio de Finainzas Publicas.

Tesoreria Nacional del
4 Ministerio de Finanzas

Recibe mensaje e informa mediante correo electrénico al Técnico,
del acreditamiento efectuaco

Pubicas

5 Faerilon Recibe mensaje por medio de correo electronico de Tesoreria
i Nacional la confirmacion de la operacion de acreditamiento

6 Tesnica f Verifica la nota de crédito respactiva.
"Emite la Forma 63-A2, Recibo de Ingresos Varios a favor de

8 Técnico SENABED y la entrega en la Direccion de Control y Registro de
Bienes (SENABED). e
Notifica por medio de oficic @ ia TN y Direccion de Contabilidad del

9 Técnico Estado del MINFIN, para que realicen las operaciones y registros
correspondientes.

10 Técnico Solicita el CUR de Ingresos respectivo que avala el registro del
depésito realizado. o

o Traslada por escrito a la Unidad de Presupuesto fotocopia del
11 Técnico ; : e’ e
| expediente de desembolsc para su conocimiento y aplicacion.
12 | Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FONDOS RECIBIDOS DERIVADO
DE LA LEY DE EXTINCION DE DOMINIO

PROCEDIMIENTO DE FONDOS RECIBIDOS DERIVADOS DE LA LEY DE EXTINCION DE DOMINIO

'

Se apersona en

Despacho Superior Director Financiero Jefe Técnico Tesoreria Nacional
Inicio
Envia por escrito a DF Recibe fotocopia del
fotocopia del Oficio P»-  Oficio emitido por el
emitido por el CONABED CONABED

Recibe fotocopia del Oficio
y realiza consulta via correo

SENABED para la lectura
y firma del Acta, traslada

Recibe fotocopia del Oficio
emitido por el CONABED y

Recibe mensaje e informa

del
traslada 3 técnico "
oficio a Jefe acreditamiento en Tesoreria

Nacional.

Y

correo
a Jefe sobre el
acreditamiento

Recibe mensaje de
confirmacién por medio

A

de correo electrénico de
Tesoreria Nacional

v

Verifica |a nota de
crédito respectiva

Emite la Forma 63-A2,
Recibido de Ingresos
Varios a favor de
SENABED

!

Notificaala TNy
Direccién de
Contabilidad del Estado
del MINFIN

|

Solicita el CUR de
Ingresos respectivo que
avala el registro del
depésito realizado

Traslada a la Unidad de
Presupuesto fotocopia
del expediente de

desembolso
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DE USO
INTERNO

13. ANEXOS

ANEXO 1: VALE DE CAJA CHICA

Direccion Financiera, Unidad de Tesorefia

Fondo R

VALE A:

FOR LA TANT:OAD DE.

EN CONCERTO DE:

w ).
m |{‘.

L

aec fns oe 2

otativo Institucicnal

VALE DE CAJA CHICA

PQOR: Q. 6,000.00

r2:233
]
B0 3

oo

: sera sd-irizieadic gorel Leenzisdadis. 7
3z Zejs o

| Gngey
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ANEXO 2: FE-FRI-CCH-02 REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA
FE-FRI-CCH-02 No. 20___

PFROCURADLZIA GENLS, muaumn
Comsimtinin Gunsio s

Coarmspeimts -

REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA

Unidad Institucional:

Nombre de la Caja Chica:

Nombre del responsable de la Caja Chica:

Fecha del

No. Nimero de Documento NIT Nombre uel Proveedor
Documenio

Valor de Factura

sol—

@ |~ oo s few

e

o

3

PN S

o

|

o

18

19

20

Total solicitado

Observaciones

Lugar y fecha

Vo, Bo.

Fiuma y sello del responsable de l

Caja Chica Compras)

Nombre, lirma y sello (aplica a Caja Chica de

LUso exclusivo de la Direccion Financiera, para Reposiciones de Caja Chica de Delegaciones Regionales

Tolal solicitado Q
(-) Documentos que no cumplen requisitos
1 Q.
2. Q
3 Q
Total aprobado Q .
Vo Bo

Nombr, firma y sello de Tesoraris

Sub Direccion Financiera

El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas. correcciones ni alleraciones,
Original: Expadiente de 1eposicion « Duplicado: Archiva de Caja Ghica

Nombre, firma y sello
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ANEXO 3: FE-FRI-CCH-03 LIQUIDACION FINAL DE CAJA CHICA

T
i
4 @

PUOCUEABURIA GEN won
wioram el €

S WC N N A

Unidad tstite eoe |

Nombhire di Coata o e o
Nomibre et e aaabde e brsoape o a0 adp s
et e e Lage

{Ractanertos -
Mg b 2 RN R X
{Ligu x
AL Y,
e e ot .
ARl PSPPI e
Ot g la % -
IO gt

Aleranen i

i
faphca g
BESEE Fleu onales
Mo T 4 5610 i
1" ] el

Se 3

! Tttt

2 Holetvates oo - \ 1

4 Concaia '

Izt presente o :

Originals oo s
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ANEXO 4: BOLETA DE TRASLADO

PGN PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Oireccidnm Financiera

-

Limigiag gie Te50r8ia 001 - 20__
BOLETA DE TRASLADC

4] CHECUES OE FOMOORITETRO
t) OFQEMES CE COMFRA Y PAG0 O PAGD v OF LIDUDSCI0R

S T T I T T I T

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 12/03/2020 PAGINA 60 DE 65




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

ANEXO 5: INTEGRACION DE SALDO DE FONDO ROTA™ 1D INTERNO

PR b

1 |CAJA CHICA DE ViATIC
2 |casa cHica zeconccmiENTO BE
3 |CAJA CHICA CONPRAS
4

OS AL INT

L
>
b
0]
wn
0DOPO

CAJA CHICA PRCCURADURIA DE LA NiNEZ Y ADOLESCE C =

CHIQUIMULA
COATEPEQUE
ESCUINTLA

IZABAL
JALAPA
JUTIAPA
PETEN
PROGRESO

Oomwom-&wl\:—-"’

QUICHE
RETALHULEC

SAN MARCOS
SOLOLA

ZACAPA

; J 5w Sl

ALTA VERAPAZ
BAJA VERAPAZ
CHIMALTENANGO

HUEHUETENANGO

QUETZALTENANGC
SACATEPECUEZ

SUCHITEPEQUEZ

DO0O00HNONHOONDHNLHHOHODODODHHONHOHHOH P

Bl 1y e w m s sw me s
FijovomvouswwN

Ty
| & Ay

SUB-TOTALES... Q

: Q
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ANEXO 6: FORMULARIO VIATICO ANTICIPO V-A EXTERIOR

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VIATICO ANTICIPO V-A EXTERIOR

Wo

No

00000

LI .LA CANTIDAD DE - -

RECIBI DE LA TESORERIA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Q.

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL.

2ot 4. FECHAS §
: 2. DESCRIPCION DETALLADA 2 LUGAR EN QUE SE REALIZARA i
4 DEL AL A
B T
;
2 i e S S e e ]
et SIS e 2 5
| 5. SEGUNDO NOMBRAMIENTO M 6. DE FECHA o EMITIDO POR |2
| 7 nomare 8. CARGO. __ - O
2 iy = e o i
| 8 NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA: ) o . _ |
| 10. CARGO. . ____11 SUELDO BASE MES Q o
e . i — P
| 12 LUGAR Y FECHA: I Sy
[ o R . i
‘| 12. PERSONA NOMBRADA QUE RECIBE- 14 V. Ro. JEFE DEPENDENCIA
Firma - “Firma
il 15 PROTEGIO TECNICO FJECUCION PRESUPUIFSTARIA 16 OPFRANG FNCARGADI CONTROL VIATIGOS SECCION DE GAJA
1
*-K Firma partida y sello Firma y sello
QRIGINAL: Liquidacion DUPLICADO: Caja o TRIPLICADO: Archive
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ANEXO 7: FORMULARIO VIATICO LIQUIDACION EXTERIOR

i i 3 |
L - — - e :
|_
1o

TLOUARES U
REGANEN %

RS siota | TOTAL
J_  DIARIA -

: i
{ i
{ R
\
= - i
!
|
{
i
i
e —
i
Vit 1 I
b 1
I 1
fUITAl i
H
e
i Lo
j Ml P
i Pl
' fol gt i |
! ik . P
1
fre Al 1o
i
D e g ' b
| i !
5 1
| - P |
i
b
i
| |
l [ |
t = = & =%
i 3 |
|
g 1 |
i {
: |
! b
P S I
- T - . - - . - i - ;
TSNS S I TTY LU [P CRUE] 5 FRIFLICADG: Ascinee
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ANEXO 8: FORMULARIO RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

‘.\}‘{P&\_.. = FROCURARDURIL SENERAL DE LA MACION

(FORMULARIO RG-L NY 00000 \

) |
RECONGCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION g
' 1 {
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 |\L s el 3
i st Ry, SR . e
/ N
lu,‘.wlm chir PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION i
Vv fo 8 St !
I 1
[ e e e !
. sl :
; Par contepio de Hguidacion de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados !
| S
i RN Tt AL ENTERIOR !
! - pcp e s o o |
| SRR LEAREADI i UGARLS D N CUOTA rste: |
| on.- Eerscingein o IERRIANE NCIA DL DIAS | DIARIA ) ;
| = i bl (o A S Z e '
! r
| “ ; !
|
1 !
i {
i
i
|
|
|
| |
i 1
|
\ i Q
| (8}
] -
k ; s il N i Q
SERLCT 128 T DT SRV RT R VIV TR DA REIRE Y SRTY ot 9]
Q
b i e R Q.
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ANEXO 9: BOLETA DE DEVOLUCION
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5 uatemala.
Nombre:
Unidad:
Faanularia Na.
Observaciones:
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Cumpﬂendo conla Ley Cumpllendo con Guatemala

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las treinta y cuatro fotocopias que anteceden a la presente, fueron impresas en su lado
anverso y reverso, a excepcion del folio uno el cual esta impreso unicamente en su lado anverso,
son autenticas por haber sido reproducidas hoy en mi presencia de sus originales, las cuales
revelan integramente el contenido del ACUERDQO nimero cincuenta y cinco guion dos mil veinte, de
fecha dos de abril de dos mil veinte, por medio del cual el Procurador General de la Nacion, aprueba
la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Tesoreria”; acuerdo
que se encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién, el cual esta debidamente firmado y sellado por el Procurador General de la Nacion y el
Secretario General de esta Institucion. Para los usos legales correspondientes, extiendo,
numero, firmo y sello las hojas que certifico y la presente la cual redacto en hoja
independiente, en la ciudad de Guatemala, el cinco de junio de dos mil veinte.
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Secretario General |
Procuraduria General de la Naci
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15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América



