Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 67-2026
Guatemala, 16 de marzo de 2026

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION EN FUNCIONES

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méaxima autoridad debe promover las

gestiones necesarias, asi como los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo nimero 34-2026 de fecha 25 de febrero de 2026, fue aprobada la actualizacion del
"MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA", y en
virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y
consulta que busca mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con
el fin de alcanzar Optimos resultados en la gestion pablica; en ese sentido, la Unidad de Tesoreria realizd una
nueva actualizacion del manual relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan,
cumpliendo con los lineamientos; por lo que con fecha 13 de marzo del presente afio, se recibié el Oficio
niimero PGN-DF-UT-OF-44-2026, emitido por el Jefe de Tesoreria con el visto bueno del Director Financiero

ambos de esta Institucion, en el que solicita la aprobacion del Manual referido, siendo oportuno emitir la
-disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las

facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

A ‘ : ACUERDA

Articulo 1, Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE
TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA”, el que consta de 73 paginas las que forman parte del presente
Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Director Financiero, para que proceda a socializar la incorporacién de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Direccion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electrénico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 34-2026 de fecha 25 de febrero de 2026, de la Procuraduria
General de la Nacién.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

Rita Maria Castejon Rodriguez /

Procuradora General de la Nacion en Funciones
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1. Lista de distribucion del manual

El Manual para uso de Tarjeta de Compras Institucional de la Procuraduria General de la Nacion, ha
sido distribuido de la siguiente manera:

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién COpiadngth;gi?ga del
2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

4 Direccion Financiera v Director Financiero Copia certificada

5 Unidad de Tesoreria Encargado de Caja Fiscal Copia certificada

6 Auditoria Interna Auditor Interno COplzgégL::an?ga del
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General COpi%ggigﬁga del
8 tnformacién Publica Encargado de Informacion Publica Copi%gégétr:gﬁga del

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
Direccion de Planificacion tendra la version electronica en formato PDF, y junto con la Unidad de
Tesoreria, seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. Registro o Control de revisiones

1 Todas Original 27/10/2015 Encargado de Caja Fiscal
2 Todas Actualizacién 12/03/2020 Encargado de Caja Fiscal
3 Todas Actualizacién 04/11/2022 | Encargado de Caja Fiscal
4 Todas Actualizacion 02/05/2023 Encargado de Caja Fiscal
5 Todas Actualizacién 18/02/2026 Encargado de Caja Fiscal
6 Todas Actualizaciéon 12/03/2026 Encargado de Caja Fiscal
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3. Introduccion

En el presente Manual de Normas y Procedimientos se detailan los procedimientos y actividades a
seguir para el manejo y control del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras institucional,
asignado a la Procuraduria General de la Nacidn, el cual, esta a cargo de {a Unidad de Tesoreria de la
Direccién Financiera.

4. Definiciones o conceptos

Acta: Documento oficial y donde se hace constar la entrega de fondos a un empleado publico; asi como
lo acontecido y acordado durante una reunion o hecho especifico.’

Certificacion: Documento oficial emitido por una autoridad competente que garantiza el contenido y
autenticidad de lo descrito en un acta. 2

Boleta de Rechazo: Documento oficial que se emite para la devolucion de documentos que presentan
inconsistencias. 2

Caja Chica: Es un fondo disponible, asignado especificamente para efectuar compras, pagos de
servicios menores y/o gastos por concepto de Reconocimiento de Gastos Interior, Viaticos al Interior vy
otros gastos conexos; de caracter urgente, con valores que no exceden a los autorizados. 4

Caja Fiscal: Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas, para el registro de las
operaciones mensuales de ingresos y egresos que refleja el Fondo Rotativo Institucional con TCl y
resumen de formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas usados y en existencia, por
medio del cual se rinde cuentas ante los entes fiscalizadores. 8

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, fuente de financiamiento y el monto de gastc causado, generada por la Unidad de Presupuesto.”

Comisionado: Servidor publico que se le encomienda por zutoridad competente y por escrito, el
desempefio de una comisién oficial, fuera del lugar permanente de labores.®

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.®

" Definicion elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera.

2 Definicién elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera.

3 Definicion elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera.

“ Definicion elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera.

° Contraloria General de Cuentas, Acuerdo A-085-2023

§ Definicién elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccidon Financiera.

7. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013. (2013). Reglamento de la Ley Organica dei Presupuesto. Guatemala: Ministerio de Finanzas Publicas.
Articulo 28.

Ly GEHEA

# Acuerdo Gubernativo No. 397-98. (1998). Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismo Ejecutivo y Entidades Auténomas. Guatema @L\,\o N

Articulo 4. X
° Decreto Namero 72-2008, (2008) Registro del Comprobante Unico de Registro (CUR) en el Sistema de Contabilidad Integrada. MINFIN :
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Cuentadantes (tarjetahabientes): Todo servidor publico que maneja fondos o valores del Estado, asi
como, los que realicen funciones de Direccién Superior o Gerencial, deben rendir cuentas de su gestion

ante la Contraloria General de Cuentas, por el cumplimiento de la administracion de recursos publicos
que le han sido confiados, asi como los resultados. !0

Cuota Anticipo —~CO5-: Comprobante de solicitud de cuotas anticipo que permitan constituir el Fondo
Rotativo Institucional con TCI, asi como, solicitar la reprogramacion de los gastos realizados. !

Cuota de Regularizacion -CO3-: Cuota contables para regularizar los gastos realizados con anticipos
contables. 12

Documentos de legitimo abono: Son aquellos documentos que se extienden por la adquisicién de
bienes, servicios, materiales y/o suministros, y que estan autorizados en forma legal, apegados a las

leyes vigentes, los cuales podran ser: facturas, facturas cambiarias, recibos autorizados, formas
autorizadas, factura electronica en linea -FEL-, entre otros. '3

Egresos: Gastos realizados por bienes y servicios registrados por medio de la modalidad de Fondo
Rotativo con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.4

Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional: Mecanismo electrénico y
disponibilidad financiera asignada a la cuenta corriente de la Unidad Ejecutora de la Procuraduria
General de la Nacién, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo Institucional y esta destinado para

realizar gastos emergentes de baja cuantia, conforme el Manual de Normas y Procedimientos de la
PGN.*5

Forma 63-A2, Serie AE: Recibo de registro de Ingresos Varios, autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, el cual, se emite por la recepcion de fondos recibidos u otorgados a la unidad ejecutora.'®

FR-04 Interno: Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.7

FR-05: Documento de Rendicion de Fondo Rotativo con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.18

Fuente de Financiamiento: Se refiere al origen de los recursos (o ingresos) con los cuales se espera
cubrir el pago de los bienes y servicios necesarios para desarrdllar los programas y proyectos

contenidos Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado correspondiente a un Ejercicio
Fiscal. 1®

'® Acuerdo Ministerial No, 228-2020. Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras institucional (TCI)
Art. 15y 17. MINFIN

! Manual de Programacién de la Ejecucion Presupuestaria, 4* Edicion, No. 4. Modalidades de Programacion Financiera, pagina 8.

2 Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, 4% Edicion, No. 4. Modalidades de Programacion Financiera, pagina 8.

™ Manual de Ejecucién Presupuestaria del Estado de Guatemala. Seccion: Comprobantes y Documentos de Respaldo de Gastos, Decreto Numero
57-92. Ley de Contrataciones del Estado. Articulos 25 y 26 (sobre documentacion legal y autorizada para compras de bienes y servicios). Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Articulo 15 (tipos de documentos validos).

" Acuerdo Ministerial No. 228-2020. Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional (TC1).
MINFIN, Guatemala.

% Acuerdo Ministerial No. 228-2020. Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucionat (TCI).
MINFIN, Guatemala.

6 Acuerdo A-28-06. (2008). Normas para el uso de formularios, talonarios y reportes autorizados por la Contraloria General de Cuentas. Talonarios:
forma 63-A2 Recibo de Ingresos Varios.
"7 Constitucion del Fondo Rotativo Institucional e Interno -TCI- guia de usuario. SIGES, MINFIN
'8 Rendicion y Regularizacion de Gastos con Tarjeta de Compras Institucionales -TC! - Guia de Usuario, SIGES, MINFIN.
Y_MINFIN-. (2023). Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Seccion 3: Clasificacion por la Fuente de
Financiamiento.
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Ingresos: Valor del reintegro de los gastos realizados por Fondo Rotativo con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, asignaciones de Dineros Extinguidos.?°

Modificacion Presupuestaria: Cambios que se efectlian a los créditos asignados a los programas,
sub-programas, proyectos, actividades, obras y grupo de gasto, aprobados en el Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Estado.?’

Nota de Crédito TCI-NCBT: Documento que se genera electronicamente cuando el Banco Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala, realiza una devolucion por alguna transaccién registrada
incorrectamente. 22

Ntimero de Publicacién en GUATECOMPRAS: Es el nimero de publicacién del proceso que se
refiere a las adquisiciones que por su naturaleza pueden ser edquiridos de manera directa y que de
conformidad con la Ley y el Reglamento debe publicarse la informacion que ampara el proceso en
GUATECOMPRAS . 2®

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.?4

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

Orden de Liquidacién: Documento electrénico que se emite para realizar la liquidacion final de los
gastos que se realizan por medio del fondo de caja chica.?®

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.?”

Reconocimiento de Gastos Liquidacion: Formulario autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, por medio del cual se presenta la liquidacion del Reconocimiento de Gastos Anticipo otorgado
y otros gastos realizados para atender una actividad oficial ?®

Recursos Financieros: Disponibilidad financiera para cubrir las necesidades del Estado a través
de impuestos, ingresos propios, préstamos a nivel interno y externo, donaciones, colocacion de bonos.?®

20 Direccion Técnica del Presupuesto ~MINFIN. (2022). Normas de Ejecucién Presupuestaria para el Sector Publico. Guatemala. Articulo 32:
Reintegros y registro de ingresos institucionales

2'Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, art. 32; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, art. 36, Manual de Modificaciones
Presupuestarias, MINFIN.

*2Banco Crédito Hipotecario Nacional. (2024). Guia operativa de movimientos electronicos asociados a Tarjeta de Compras institucional ~TCl-.

23 L ey de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala

* Definicion elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera.

25 Definicion elaborada por la Unidad de Tesoreria. Direccion Financiera.

* Definicion elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera.

7 Decreto No. 25-2018, Articulo 38, Reconocimiento de gastos por (os servicios prestados”, Acuerdo Gubernativo No. 26-2019, Art.6. Reglamento
para el Reconocimiento de Gastos por la Servicios Prestados, Instructivo para el Reconocimiento de gastos por los servicios del personal temporal
(029) PGN

#  Decreto No. 25-2018, Articulo 38." Reconocimiento de gastos por {os servicios prestados”, Acuerdo Gubernativo No. 26-2019, Reglamento para
el Reconocimiento de Gastos por la Servicios Prestados Art. 9. Instructivo para el Reconocimiento de gastos por servicios del personal temporal
(029) PGN

2 Definicion elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 13/03/2026

PAGINA 8 DE 73




X MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
X M1~ | UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA INTERNO

Remanentes de Retiro de Efectivo: Saldo de existente del Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo, el cual debe ser depositado en la cuenta de depdsito monetario nimero

GT82CHNAQ01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depoésitos Fondo Comun CHN “, constituida
en el banco CHN.30

Resolucién: Es una orden escrita dictada por el jefe de un servicio publico de una entidad

gubernamental que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de
competencia del servicio.3!

Servidor Publico: Es la persona individual que ocupa un puesto en la Administracién Publica en virtud
de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda
obligado a prestarle sus servicios, en el area que corresponda.??

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera de informacién contable que integra los sistemas
de presupuesto, contabilidad y tesoreria.33

SICOIN: Herramienta informatica disefiada para integrar los principales sistemas financieros y

administrativos, agilizar los procesos y proporcionar informacion oportuna y confiable sobre las
transacciones econémicos-financieras de la entidad.?

Tarjetahabiente: Servidor publico responsable del uso y manejo de la Tarjeta de Compras Institucional
-TCl-35

Titular: Servidor publico y/o entidad responsable de administrar los recursos por medio de una Tarjeta
de Compras Institucional-TCI-.38

Titularidad: Registro de disponibilidad de los recursos depositados en el Fondo Comun a favor de las
respectivas entidades titulares.®”

Unidad Ejecutora: Encargada de conducir la ejecucién de operaciones orientadas a la gestion de los
fondos que administran, tanto de ingresos como egresos, conforme a la normativa establecida.3®

Usuario: Se considera usuario de servicios bancarios al servidor o funcionario publico que en beneficio

de la institucién y en caracter de destinatario final hace uso de los productos y servicios ofrecidos por la
entidad bancaria.®®

% Acuerdo Ministerial No. 228-2020. Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional (TCI)
pag. 44 Rendicién Parcial Final del Fondo Rotativo Institucional con la TCI. MINFIN, Guatemala.

3" Definicion elaborada por la Unidad de Tesoreria, Direccién Financiera,

2 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto No. 76-2010. Ley de Servicio Civil y Empleo Publico. Articulo 3: Definicion elaborada por la de
servidor publico y obligaciones.

¥ Manual de Operacion del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), Decreto Ndmero 101-97. (1997). Ley Organica del
Presupuesto. Articulo 3: sobre control y registro contable de los recursos publicos.

* MINFIN (2022). Manual de Operacién de SICOIN - Sistema de Control Interno Financiero. Decreto Numero 101-97. (1997). Ley Organica del
Presupuesto. Articulo 3: sobre integracion y control de informacion financiera del Estado.

3 Acuerdo Ministerial No. 228-2020. Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional (TCI).
Glosario

% Acuerdo Ministerial No. 228-2020. Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional (TCI).
Glosario

3 Acuerdo Ministerial No. 228-2020. Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Instituciona! (TCh),
Art. 12y 33.

3 MINFIN. (2023). Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Guatemala. Seccién: Unidades Ejecutoras.
Decreto NUmero 101-97. (1997). Ley Organica del Presupuesto. Articulos 2 y 6: Definicién elaborada por la la de unidades ejecutoras y su funcién
en la gestion presupuestaria.

% Definicion elaborada por fa Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera, Banco de Guatemala. (2022). Manual de Servicios y Productos Bancarios
ara Instituciones Publicas, Guatemala.

VERSION: ACTUALIZACION ;
FECHA: 13/03/2026 PAGINA 9 DE 73




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA INTERNO

Vale: Documento por medio del cuai se sefiaia por escrito haber recibido o entregado efectivo el pago
de una compra de un bien o servicio.4?

Viatico Anticipo: Disponibilidad de efectivo que se otorga a la persona nombrada para el desempefio
de una comision oficial, por medio del formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas.*

Viatico Constancia: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por medio del cual la
persona comisionada comprueba el tiempo y lugar donde se realizo la comision. 2

Viatico Liquidacién: Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por medio del cual
se presenta la liquidacién del Viatico Anticipo otorgado y otros gastos realizados durante la comision.43

Web Service: Software que funciona con internet, este sistema se encarga de permitir la transmision de
solicitudes y respuestas entre diferentes servidores o aplicaciones, sin importar las diferencias que
existan entre los lenguajes de programacion en el que fueron desarrolladas o la plataforma en la que se
gjecutan.44

4.1 Acronimos

Nam. Acrénimos Significado
1. |BDR Boleta de Rechazo
2. ICHN Credito Hipotecario Nacional de Guatemala
3. CiDP Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria
4. CGC Contraloria General de Cuentas
5. | COPEP Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
6. |-C05- Cuota Anticipo
7. |-CO3- Cuota Regularizacion
8. |cul Codigo Unico de Identificacion
9. |CUR~-REG- Comprobante Unico de Registro -Regularizacion-
10. | DEPT Deposito con TCI
11. | DPI Documento Personal de Identificacion
12. DS Despacho Superior
13. |FR Fondo Rotativo
14. |FRI Fondo Rotativo Institucional
15. | FRINT Fondo Rotativo Interno
16. | FRAT Fondo Rotativo Ampliacion TCl
17. | FRDT Fondo Rotativo Disminucion TCI

0 Definicion elaborada por ta Unidad de Tesoreria, Direccién Financiera.

4" Acuerdo Gubernativo No. 397-98. (1998). Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismo Ejecutivo y Entidades Auténomas. Guatemala.
Anticulos 4y 5.

2 Acuerdo Gubernativo No. 397-98. (1998). Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismo Ejecutivo y Entidades Auténomas. Guatemala.
Articulo 8.

43 Acuerdo Gubernativo No. 397-98. (1998). Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismo Ejecutivo y Entidades Autdnomas. Guatemala. \\\‘w‘l”lz

Articulos 5y 6. x S(, ";
4 Definicidn elaborada per la Unidad de Tesoreria, Direccion Financiera. sa %‘f‘ j}t S
: . o w £S5
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18. |FRCT Fondo Rotativo Constitucion TCI
18. |FRRT Fondo Rotativo Reposicién TCl
20. |FRrO4 Fondo Rotativo Institucional (Formulario de Constitucion)
21. |isr Impuesto sobre la Renta
22. A Impuesto al Valor Agregado
23. |LBTR Liquidacion Bruta en Tiempo Real
24. | MINFIN _ | Ministerio de Finanzas Publicas
25. | MNP Manual de Normas y Procedimientos
26. |NCBT Nota de Crédito con Boleta TCl
27. |NDBT Nota de Débito con Boleta TCI
28. INIT Numero de ldentificacion Tributaria
29. |NPG Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS
30. |NGTCIG gagn;?:am(zir;;rales y Técnicas de Control Interno
31. locp Orden de Compra y Pago
32. oL Orden de Liquidacion
33. |op Orden de Pago
34. |PGN Procuraduria General de la Nacion
35. |PpR " | Presupuesto por Resultados
36. |RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
37. |RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion
38. |SIAF Sistema de Administracion Financiera
39. | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
40. |SIGES Sistema de Informatico de Gestion
41. |TCI Tarjeta de Compras Institucional
42. |TN Tesoreria Nacional
43. |UDAF Unidad de Administracion Financiera
4. |uUc Unidad de Contabilidad
45. |uP Unidad de Presupuesto
46. VA - | Viatico Anticipo
47. |VA-E Vidtico Anticipo al Exterior
48. |vC Viatico Constancia
49. |VC-E Vidtico Constancia al Exterior
50. |vL Viatico Liguidacion
51. |VL-E Viatico Liquidacién al Exterior
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5. Base legal

Entidad

Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Reptblica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministeric Publico.

Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.
Decreto 71-98, Reformas z 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 y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos.

Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la informacion Publica.
Decreto 55-2014, Ley de Extincion de Dominio.

Decreto 2-70, Codigo de Comercio.

Ministerio de Finanzas
Pablicas

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

Acuerdo  Gubernativo  148-2016, Reformas al Acuerdo
Gubernativo 106-2016, Reglamento General de Viaticos vy
Gastos Conexos.

Acuerdo Gubernativo 35-2017, Reformas al Acuerdo Gubernativo
106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.
Acuerdo  Gubernativo  54-2017, Reglamentc para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados en el
Transcurso del Ejercicio Fiscal 2017.

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

Acuerdo  Gubernativo  26-2019  Reglamento  para el
Reconocimiento de Servicios Prestados, Ejercicio Fiscal 2019.
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento a la Ley Organica
del Presupuesto.

Acuerdo Ministerial 460-2023, Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Acuerdo  Ministerial  228-2020, Reglamento  para la
Administraciéon del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras TClI, en adelante Fondo Rotativo Institucional con TCI.
Resoluciéon Ministerial 122, Autorizar la implementacién del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional
a la Procuraduria General de la Nacion.

Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la
Administracion de Fondos Rotativos.

Guia de Usuario 1 Constitucién del Fondo Rotativo Institucional e
Interno con Tarjeta de Compras Institucionales TCI.

N
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Ministerio de Finanzas
Pablicas

Guia de Usuario 2 Administracion Tarjetas de Compras

_ Institucionales TCI.

Guia de Usuario 3 Rendicion y Regularizacion de Gastos con
Tarjeta de Compras Institucionales TCI.

Guia de Usuario Devolucion de la Regularizacion con Tarjeta de
Compras Institucionales TClI.

Guia de Usuario 4 Reportes Modulo Fondo Rotativo TCI.

Guia de Usuario 5 Parametrizacion Entidad para uso del Médulo
Fondo Rotativo con TCl en SICOIN.

Guia de Usuario 6 Parametrizacion Entidad para uso de Fondo
Rotativo TCl en SIGES.

Guia de Usuario 7 Generador de Restitucidon de Fondos en
cuenta monetaria liquidadora de consumos (SIGES SICOIN)
Guia de Usuario Cierre de Ejercicio TCl en SIGES.

Acuerdo Ministeriai 07-2011, Implementacion del Sistema de
Liquidacién Bruta en Tiempo Real del Banco de Guatemala, para

- realizar transferencias de fondos.

Resolucion  1-2022, Normas para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Interno A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

Procuraduria General de la
Nacién

- Acuerdo 45-2009, Reglamento para la Asignacién y Utilizacion

de Gastos de Viaticos de Representacion en el Exterior del
Procurador General de {a Nacion.

Acuerdo 25-2017, Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 26-2017, Reglamenio Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion,

. Acuerdo 35-2019, Comprobacion del Tiempo y Computo de los

Gastos de Viaticos de Representacidn en el Exterior.

Acuerdo 28-2019, Instructivo para el Reconocimiento de Gastos
por Servicios del Personal Temporal (029).

Acuerdo 59-2019 Vision, Mision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades de Capacitacidn.

_ Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno.

Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022, Céodigo de Etica de la PGN.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la PGN.

Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion, manejo vy
salvaguarde de informacién.

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica de la PGN.

" Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados por la

Procuraduria General de la Nacién.
Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacién, manegjo
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/

salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion y Uso de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

e Acuerdo 194-2024. Politica para la Reducciéon del Consumo de
Papel en la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 23-2026, Instructivo para el Manejo de Fondos de Caja
Chica de la Procuraduria General de la Nacion.

6. Objetivo del manual

6.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica la normativa y los procedimientos para el uso de las Tarjeta
de Compras Institucional, con la finalidad de formalizar y servir de herramienta guia de los
procedimientos realizados.

6.2 Objetivos Especificos

a. Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades para el uso de la Tarjeta de
Compras Institucional.

b. Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos para el uso de las Tarjeta de
Compras Institucional.

c. Ser una guia practica para el personal de la Institucion gue tenga relacion o vinculacién con las
TCl en la consulta de los procedimientos para el uso de las Tarjetas de Compras Institucional.

d. Proporcionar informacion y procedimientos definidos que permitan decisiones rapidas vy
fundamentales en las gestiones que se realizan en la Unidad.

e. Servir como referencia para todo el personal de [a Unidad, asegurando que las actividades se
realicen conforme a las directrices establecidas y como guia practica en el desarrollo de
procesos de formacién y capacitacion para el personal de nuevo ingreso.

f. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos, reduciendo tiempos
y costos en el desarrollo de tareas.

g. Respetar la estructura jerarquica y los flujos de trabajos definidos, evitando conflictos vy
acumulacion excesiva de las tareas por falta de gestidén, asegurando la coordinacién entre
areas.

h. Garantizar que las operaciones y los procedimientos que se realizan en la Unidad de ajusten a
la normativa legal vigente.
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7. Generalidades del manual

a. El presente documento describe la normativa y los procedimientos relacionados con el uso de la
Tarjeta de Compras Institucional de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente documento, se
aplican al registro de la ejecucion del Fondo Rotativo Institucional utilizando Tarjeta de Compras
Institucional asignado a la PGN, la cual, es responsabilidad de la Unidad de Tesoreria.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Institucion que tenga relacién o vinculacion con las TCI, en virtud de la validacién
que consta en las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacién.

d. Aprobado el documento por el Procurador General de |a Nacion, por medio de Acuerdo, es

responsabilidad del Encargado de Caja Fiscal realizar la socializacién con el personal que tenga
relacion o vinculacion con las TCI.

e. De conformidad con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-
2008 del Congreso de la Republica, se realiza la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

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 General de la Nacion, por medio de Acuerdo.

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

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

9. Alcance o areas de aplicacion

a. El presente manual aplica a la Procuraduria General de la Nacién en los procesos del Fondo
Rotativo Institucional utilizando Tarjeta de Compras Institucional, con las especificaciones que
corresponden, basado en normativas vigentes y normas de control interno.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
Manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Tesoreria y el personal de la
Institucion que tenga relacion o vinculacion con las TCl en el desempefio de sus actividades.

c. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la Procuraduria General

de la Nacion, no tiene validez alguna y debe ser sometida a revision y/o enmienda en el
momento que sea identificada.
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10. Politicas o normas

a. Los fondos de Caja Chica y Fondo Rotativo Interno utilizando TCl solo pueden ser utilizados
para el fin que fueron creados*®, de acuerdo a lo estabiecido en las resoluciones emitidas por la
autoridad maxima.

b. Los cuentadantes {tarjetahabientes) de la PGN cue tengan asignada una TCl, son responsables
del uso adecuadc de la tarjeta, asi como, de la custodia y el resguardo de la misma; siendo la
autoridad superior quien supervisa su correcta utilizacion conforme fa normativa y
procedimientos internos.

¢. El monto maximo a cubrir por gasto es de veinte mil quetzales exactos (Q. 10,000.00). En casos
especiales no previstos y debidamente justificados en los cuales se necesite realizar
erogaciones mayores al monto indicado debe realizar la consulta previa por escrito a Direccion
Financiera, quien resuelve luego del analisis pertinente y justificacion presentada.

d. En los documentos de legitimo abono, debe colocarse sello con la frase PAGADO CON TCl,
numero de TCl y fecha de pago, numero del documento de rendicion FR05 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendicion TClI.

e. Los remanentes del retiro en efectivo del Fondo Rotativo Interno utilizando TCl se depositan en
la cuenta GT82CHNAO01010000010430018034 "Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun
CHN*, constituida en el Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

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

g. Los fondos para la apertura de Cajas Chicas de: Viaticos al Interior, Reconocimiento de Gastos,
Compras, Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia y Delegaciones Regionales, se rigen por
medio de Resolucion, emitida por el Despacho Superior de la Procuraduria General de la
Nacion.

h. Los fondos de Caja Chica de Viaticos ai Interior, Reconocimiento de Gastos, Compras y
Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia y Delegaciones Regionales, se rigen por la
normativa vigente emitida por la PGN y los procedimientos que emita el Ministerio de Finanzas
Pubicas.

Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional a la Procuraduria General de la Nacion.
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11. Responsabilidades

Encargado de Caja Fiscal

a.

3

27T O3

Ser responsable del Fondo Rotativo Institucional relacionadas con el uso de Tarjeta de
Compras Institucional.

Supervisar y coordinar las actividades de tesoreria relacionadas con el uso de Tarjeta de
Compras Institucional.

Revisar los fondos rotativos (documentos contra reporte).

Realizar el proceso de solicitar fondos rotativos con TCI.

Mantener el control y custodia de formas pre numeradas por la Contraloria General de Cuentas
(Unicamente Forma 63-A2).

Coordinar con el Técnico fa devolucién oportuna de otros ingresos que no correspondan al
Fondo Rotativo Institucional con TCI.

Revisar el Reporte de Integracion del Saldo de Fondo Rotativo Institucional con TCI.

Revisar periédicamente los Documentos de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo.
Revisar periodicamente el Libro del Control de Pagos en Efectivo.

Verificar el control de los Documentos de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo
para que liquiden a la brevedad posible.

Dar cumplimiento a las Guias de Usuario para la administracion de Fondos Rotativos con TCI.
Atender los requerimientos de la Contraloria General 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.

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

Mantener e inspeccionar la disponibilidad en el banco del sistema.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de La
Nacién, PGN.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Fondo Rotativo Interno con TCl)

@™o o

Solicitar las TCl a la UDAF de la Procuraduria General de la Nacion.
Recibir y registrar la TCI y al responsable de! uso de la tarjeta (tarjetahabiente) en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera -SIAF-, previo a la asignacion de disponibilidad.

Asignar, operar y controlar la disponibilidad de las TCI, en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

Revisar los fondos rotativos (documentos contra reporte)
Realizar el proceso de solicitar los fondos rotativos con TCH.
Activar las TCl en el en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES).

Llevar control de los movimientos de los Fondos Rotatives Internos con TCI, dichas cuentas

reflejaran los saldos de constitucion, ampliacién, disminucion, pagos, rendicién y reposicion de
gastos.
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m.

Efectuar y controlar la adquisicion de bienes, suministros y servicios, pagos de impuestos,
retiros de efectivo con TCL

Supervisar el manejo de las TCl por parte de los responsables del uso de las tarjetas y
cuentadantes (tarjetahabientes).

Mantener actualizado el Libro del Control de Pagos en Efectivo.

Efectuar la rendicion del Fondo Interno con base en la informacién de consumos vy
transacciones recibidas de la entidad emisora de fas TCl a través del Banco CHN.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de La
Nacién, PGN.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Caja Chica TCI)

a.

Revisar y verificar la Orden de Compra y Pago, Orden de Pago y Orden de Liquidacién Final,
con la documentacién de soporte que cumpla con los requisitos establecidos y la normativa
vigente.

Lievar confrol de los movimientos de los Fondos de Caja Chica con TCl, dichas cuentas
reflejaran los saldos de constitucion, ampliacion, disminucion, pagos, rendicién y reposicion de
gastos.

Efectuar el pago por compras a proveedores y/o el pago de viaticos o reconocimiento de gastos
(anticipo o reintegro).

Realizar retenciones de ISR e IVA cuando corresponda.

Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de La
Nacioén, PGN.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

VERSION: ACTUALIZACION
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12. Descripcion de procedimientos

Procedimientos de Gestiéon, Administracién y Control de Tarjeta de Compras Institucional

12.1. Matriz del procedimiento p
institucional

ara creacion de usuario en SIGES para la tarjeta de compras

’ Secretaria de la
Direccion Financiera

Recibe, revisa y traslada oficio de solicitud de la dependencia
solicitante, para la creacién de usuarios en Sistema
Informatico de Gestidn (SIGES), los cuales pueden ser:
e Operador FR04 Interno
Aprobador TCI
Autorizador TCI
Encargado de Compras TClI
Operador de Caja Chica TClI
Nota: Adjunta la documentacion requerida y traslada al Director Financiero.

Recibe y revisa oficio dirigido a la Direccion Financiera, para

2 Director Financiero la creacion de usuarios en Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).
¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, aprueba mediante firma la solicitud y traslada al
. . . Administrador(a) Local de SIGES. Continta con la
3 Director Financiero actividad 4.
b. No, devuelve para correcciones a la Secretaria de la
Direccion Financiera. Regresa a la actividad 1.
4 Administrador local de | Recibe y revisa oficio de solicitud para crear el usuario en
SIGES SIGES.
. Notifica mediante correo electrénico la creacién de usuarios al
5 Administrador local de | jofe de |a dependencia solicitante y archiva el oficio de
SIGES i
solicitud.
Dependencia Recibe notificacién del Administrador(a) Local de SIGES
6 Solicitante sobre la creacién de los usuarios requeridos.
7 Depgn‘dencia Traslada informacion a los usuarios.
Solicitante

Fin del Procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para creacién de usuario en SIGES para la tarjeta de

compras institucional

Procedimiento para creacion de usuario en SIGES para la tarjeta de compras institucional

Secrelaria de la Direccion

¢ Esia correcta la

iniormacion?
Si
Recie y revisa oficio

o de solicitud para

A L . ‘i
crear Usuario en

SIGES

A

Notifica medianle
correo eledrénico la
c n de usuarics

) ) Administrador local del . )
) ) Director Financiero ) Deperdencia soli
Financiera © SIGES pendencia solicilante
INICIO
A\

Recibe. revisa y Recibe y revisa oficio

8 {raslada oficio paraia ,. | dirigido a DF parala

creacion de usuanos ¥\ creacisn de usuario

en SIGES en SIGES

Recibe notificacion
del Administrador

w &

solicitante y
archiva ofido de
solicitud

local de SIGES
sobre la creacion de
usuario requerido

X

Traslada informacion
a los usuarios.

FIN
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12.2. Matriz del procedimiento para autorizacion de los servidores publicos de la tarjeta

compras institucional

, . , Envia los lineamientos para la solicitud de Tarjeta de Compras
L Director Financiero Institucional a las dependencias solicitantes de la PGN.
2 Dependencia Recibe lineamientos para la solicitud de Tarjeta de Compras
Solicitante Institucional de la Direccion Financiera.
Elabora oficio de solicitud, considerando los aspectos siguientes:
e Nombre de la Unidad Ejecutora
* Numero de Identificacion Tributaria de la Unidad
Ejecutora
e Direccion de la Unidad Ejecutora
¢ Cantidad de TCl solicitadas
3 Dependencia e Nombre completp d'e los Administradores de la Tarjeta
Solicitante de Compras Institucional
e Nombre completo de los responsables del uso de las
tarjetas y cuentadantes (tarjetahabientes)
e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -
DPI- de cada tarjetahabiente
» Justificacion de las tarjetas solicitadas
e Otra informacion que se considere necesaria
4 Director Financiero | Recibe el oficio de solicitud de Tarjeta de Compras Institucional,
¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, aprueba mediante firma la solicitud y traslada al
5 Director Financiero Encargado de Caja Fiscal. Continta en la actividad 6.

b. No, devuelve para correcciones a la dependencia
solicitante. Regresa a la actividad 2.

6 Encargado de Caja

Recibe oficio de solicitud autorizado, registra y solicita en

Fiscal SIGES la creacién de la Tarjeta de Compras Institucional.
Recibe y revisa oficio para la creacion de la Tarjeta de Compras
Institucional, el cual, estéd en estado solicitado. ¢ Esta correcta la
7 Sub Director informacion?
Financiero a. Si, aprueba en SIGES. Continta en la actividad 8.
b. No, regresa a la actividad 6 para correcciones
correspondientes,
. . . Recibe documentos y revisa en SIGES la creacion de la Tarjeta
8 Director Financiero de Compras: Institucional.
¢ Esté correcta la informacion?
9 Director Financiero a. Si, autoriza en el Sistema Informatico de Gestién

(SIGES) y traslada al Encargado de Caja Fiscal.
b. No, regresa a la actividad 6.

VERSION: ACTUALIZACION
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10 Encargado de Caja | Recibe documentacién para la creacion de la Tarjeta de
Fiscal Compras Institucional.
11 Encargado de Caja | Elabora oficio para que se realice el trémite correspondiente en
Fiscal el Banco CHN.
19 Encargado de Caja | Imprime formulario y solicita las firmas del DRF, con Visto Bueno
Fiscal del Procurador General de la Nacion y traslada al Banco CHN.
13 Crédito Hipotecario | Recibe el oficio de solicitud, emite y entrega la Tarjeta de
Nacional Compras Institucional activa al Tarjetahabiente asignado.
' . Recibe la Tarjeta de Compras Institucional, entrega al Encargado
14 Tarjetahabiente d . . .
e Caja Fiscal y estima acta correspondiente.
Encargado de Caja Elabora acta de entrega de TCI, firma y gestiona la firma del
15 . tarjetahabiente, del Jefe de la dependencia solicitante y del
Fiscal Di . .
irector Financiero.
Registra la Tarjeta de Compras Institucional en el Sistema
16 Encargado de Caja | Informatico de Gestion (SIGES) con los datos requeridos por el
Fiscal sistema; verifica que los datos del tarjetahabiente sean correctos
(NIT, CUl, nombre completo).
Encargado de Caja Informa al tarjetahabiente que la Tarjeta de Compras Institucional
17 . asignada fue registrada en el SIGES. Archiva el acta vy
Fiscal .
documentacion de soporte.
Fin del Procedimiento.
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UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA INTERNO
Diagrama de flujo del procedimiento para autorizacién de los servidores publicos de la tarjeta
de compras institucional
Procedimiento para autorizacién de los servidores publicos de la tarjeta de compras
institucional
Director Financiero Depe;n;jencia Encarggdo de Caja Sub Director Financiero
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Procedimiento para autorizacion de los servidores publicos de la tarjeta de compras
institucional

Encargado de Caja Fiscal Crédito Hipotecario Nacional Tarjetahabiente

Recibe
documentacion
para la creacion ue
la TCl

|
¥

Elabora oficio para
que se realice el
tramite
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el Banco CHN

; fioy
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solicita las firmas del . entrega al

solicitud, emiey
DRF, con Vo. Bo. del P - Encargado de Caja
entrega fa ~Cl .

Procurador General N Fiscal y estima acta

. activada .
de la Nacion correspondiente

¥

Elabora acta de
entrega de TCi, »
firmay gestionatas
firmas respectivas

Registra TCl en
SIGES con los
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TClfueregisirada enel
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NotifiCa de manera infnediata via teleyfrénicé para féalizar el blogueo a:
e Banco CHN para que proceda a realizar el bloqueo de la
1 Tarjetahabiente TCIL.

e Jefe Inmediato.
e Director Financiero de la PGN.

Realiza la denuncia cuando corresponda vy la traslada al Jefe, para

2 Tarjetahabiente | que se conforme el expediente para la gestion de solicitud de emisién
de nueva TCl.
Realiza el bloqueo de la TCl en los sistemas correspondientes desde
Credito el momento de la notificacién telefonica.
3 Hipotecario
Nacional Nota: Automaticamente via Web Service se informa al Sistema Integrado de

Administracién Financiera -SIAF.
Llena documento proporcionado por el banco CHN para registrar el

. . numero de gestion de bloqueo generado al momento de reportar
4 Tarjetahabiente te|efénicame%te, como reC‘spaldg de la notificacién. Firma el
documento.
Solicita firma de responsables del manejo de TCl y visto bueno del
5 Tarjetahabiente | PGN; entrega al CHN vy traslada copia del documento con sello de
recibido al Encargado de Caja Fiscal.
6 Encargado de Notifica mediante oficio la gestion de bloqueo al DRF, para su
Caja Fiscal conocimiento y archiva.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimientc para bloqueo de la tarjeta de compras institucional

Procedimiento para bloqueo de tarjeta de compras institucional

Tarjetahabiente Credito Hipotecario Nacional Encargado de Caja Fiscal
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12.4. Matriz del procedimiento para cancelacion de tarjeta de compras institucional

Direccion Financiera

1 Jefe de fa Solicita con oficio la cancelacion de la TCI por movimiento de
dependencia personal. :
5 Secretaria de la

Recibe solicitud, revisa y traslada a Director Financiero.

3 Director Financiero Recibe solicitud, analiza y gestiona cancelacion de la TClI ante
los sistemas financieros correspondientes y banco CHN.
Prepara oficio de respuesta de cancelacion de la TCl con las

4 Director Financiero autorizaciones correspondientes y notifica.
Nota: Archiva ia solicitud y documentos de soporte.

5 Jefe de Dependencia | Recibe notificacion de cancelacion de TCl.

Fin de! Procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento para cancelacién de la tarjeta de compras institucional

Procedimiento para cancelacion de tarjeta de compras institucional
. Secretaria de Direccion . . ,
Jefe de Dependencia N Director Financiero
Financiera
Inicio }
v
Solicita con cficio - —
la cancelacion de Redibe oficio de Re;?be sdtcsltt_ud.
fa TCl por P4 solicitud, revisay p| dnalzay gestiona
L ' canceladion de
movimiento de traslada TCl
personal
hd
Prepara oficio de
Recibe respuesta de
nofificacién de |, cancelacion de
canceacionde | TClcon
TC autorizaciones y
notifica
Y
Fin
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12.5. Matriz del procedimiento para la constitucion, ampliaciéon o disminucién de fondo rotativo

institucional utilizando tarjeta de compras institucional

Num. Responsable Descripcién de actividades
Solicita a Jefe de la Unidad de Presupuesto, realizar solicitud
Cuota Anticipo -C05- y Cuota de Regularizacion -C03-, a través
’ Encargado de del SIAF.
Caja Fiscal
Nota: Las cuotas solicitadas deben ser de acuerdo a la proyeccién mensual de
gastos con FRI con TCL.
Jefe de la Unidad de | Solicita cuota de Anticipo -C05- y de Cuota de Regularizacion -
2 Presupuesto CO3‘ a través del SIAF,
3 Jefe de la Unidad de | Verifica que la Cuocta de Anticipo -C05- esté aprobada por
Presupuesto COPEP.
4 Jefe de la Unidad de | Informa a Encargado de Caja Fiscal de la disponibilidad aprobada
Presupuesto por COPEP.
Elabora oficio en el cual solicita la constitucion del FRI con TCl
segun la normativa que regula la administracion del mismo. Este
oficio debe indicar como minimo:
5 Encgrga_do de « Justificacion del uso del fondo aumento o disminucion del
Caja Fisca! .
mismo.
» Monto del FR! con TCl solicitado.
» Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al
FRI con TCI (constitucién o ampliacion).
6 Encgrga'do de Registra y solicita en el SIGES el FR04.
Caja Fiscal
7 Encargado de Imprime y solicita la firma de la Autoridad Superior de la Unidad
Caja Fiscal Ejecutora.
Recibe el oficio de solicitud con la documentacion de soporte
8 Director Financiero correspondiente, analiza y verifica el cumplimiento de la
| normativa correspondiente.
¢ Esta correcta la informacion?
g Director Fi y a. Si, firma y sella el oficio de solicitud, continua en la
irector Financiero actividad 10,
b. No, regresa a la actividad 1 para correcciones.
10 D ho S ior Recibe oficio de solicitud, analiza y verifica el cumplimiento de la
espacho superno Normativa correspondiente.
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11

Despacho Superior

¢, Esta correcta la informacion?

a. Si, firma y sella oficio de solicitud y documentos de
soporte y envia a TN del MINFIN, traslada una fotocopia
al DRF.

b. No, regresa a la actividad 1 para correcciones.

12

Tesoreria Nacional

Recibe solicitud, analiza y verifica la informacion siguiente:

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

e Para la constitucion, verifica la liquidacion total del fondo
rotativo del afio anterior.

e Cuota de Anticipo -C05-.

* Firmas registradas en el SIAF de los funcionarios que
solicitan el FRI con TCI.

e En funcion de lo anterior, fija el monto y emite Resolucion
aprobando la constitucion o ampliacion del FRI con -TCl.

e Aprueba el FR04 en el -SIGES- el formulario FR04 para
constitucion, ampliacién o disminucion del FRI con TCl,
consigna el nuimero de Resoluciéon de aprobacion de
constitucién o ampliacion del FRI con —~TCl-.

o Paga CUR FRCT o FRAT, por medio del SIAF y
automaticamente acredita la titularidad en la cuenta
corriente a favor de la Procuraduria General de la Nacion.

¢ Notifica la Resolucién de aprobacion a la UDAF de la
institucién y archiva solicitud.

e Solicita forma 63-A segun corresponda a la Entidad.

13

Director Financiero

Recibe resolucion emitida por la Tesoreria Nacional y traslada.

14

Unidad de Tesoreria

Archiva resolucion.

15

Unidad de Tesoreria

Emite forma 63-A comprobante de recepcion de ingresos y
entrega a la Unidad de Contabilidad de la DF, conforme crédito
reflejado en su cuenta corriente.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la constitucidén, ampliacién o disminucion de fondo
rotativo institucional utilizando tarjeta de compras institucional

Procedimiento para la constitucion, ampliacién o disminucién de fondo rotativo Institucional utilizando la
tarjeta de compras institucional
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Tecutogwia Gereral de o Nacor

Procedimiento para la constitucion, ampliacién o disminucién de fondo rotativo
institucional utilizando la tarjeta de compras institucional
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12.6. Matriz del procedimiento para manejo del fondo rotativo interno utilizando tarjeta de

compras institucionai

Nam. Responsable

Descripcion de actividades

Técnico (Fondo
1 Rotativo Internc con
TCI)

Solicita y genera el formulario FR04 en SIGES para
constitucion, ampliacion o disminucion del FRINT con TClI,
elabora oficio que indique:
o Monto a utilizar con TCI.
e Justificacion del uso y aumento o disminucion del
fondo.
o Tipo de gastos que pueden realizarse con dicho fondo.

Traslada al Sub Director Financiero el formulario FR04 y oficio
para su revisioén y aprobacion de la constituciéon del FRINT con
TCL

Sub Director

Recibe oficio de solicitud de constitucidon ampliacion o
disminucion y formulario FR04 para revision.

2 . . ¢ Esta correcta la informacion?
Financiero . o
a. Si firma oficio, aprueba en SIGES y traslada al DRF.
b. No, regresa a la actividad 1 para correccion.
Recibe oficio y formulario FR04 para la Cconstitucion,
3 Director Financiero ampliacion o disminucion del FRINT con TCl, analiza y verifica
que ei FRI con TCl esté aprobado por TN.
4 Director Financiero Trasiada a Secretaria General
5 Secretaria G | Recibe solicitud de Constitucidon, Ampliacion o Disminucion del
ecretaria Lenera FRINT con TCl y elabora resolucién correspondiente;
6 Secretaria General Fracciona la resolucion la traslada al DS.
Recibe Resolucién de Constitucion, Ampliacién o Disminucion
del FRINT con TCI.
7 Despacho Superior ¢ Esta correcta la informacion”?

a. Si, firmay sella la Resolucién y traslada a la Secretaria
General.
b. No, regresa a la actividad 5 para correccion.
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Recibe Resolucion de Constitucién, Ampliacion o Disminucién
8 Secretaria General del FRINT con TCI, firmada, sellada por el DS y notifica la
resolucion al DRF.
Recibe Resolucién de Constitucion, Ampliacién o Disminucion
) del FRINT con TCI y autoriza el formulario FR04 en el SIGES,
9 Dlrect_OF consignando el nimero de resolucién.,
Financiero
Nota: Automaticamente se acredita o disminuye la cuenta corriente del FRINT
con TCl y via Web Service traslada la informacion al banco CHN.
- - Recibe la Resolucion de Constitucion, Ampliacion o Disminucion
10 Tecrl“co (Fondo Rotativo | 1 "FRINT con TCI: imprime el formulatio FRO4, gestiona las
nterno con TCl) firmas
11 Técnico (Fondo Rotativo | Notifica resolucion y emite la forma 63-A y traslada al
Interno con TCI) Encargado de Caja Fiscal.
Recibe fotocopia de la resolucion de Constitucion, Ampliacién o
12 Encargado Disminucion del FRINT con TCI y forma 63-A, conforme crédito
de Caja Fiscal . A
reflejado en su cuenta corriente.
13 Encargado Contintia segun corresponde en el procedimiento de Gestion,
de Caja Fiscal administracioén y control de TCI.
14 deEgCa?;g}?iiga| Archiva la fotocopia de la resolucion y documentos de soporte.
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para manejo del fondo rotativo interno utilizando tarjeta de

compras institucional

Procedimiento para manejo del fondo rotativo interno utilizando tarjetas de compras institucional
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v

Facciona
resolucion y
{rasiada
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Despacho Superior .
P Interno con TCl) Fiscal
Recibe Resolucion
de Constitucién,
Ampliacién o
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A 4
Firmay sg}la la Recibe Resalucion Recibe Resvo!uclon Y ‘Rec@e Resoluclor},
Resolucidny » firmada sellada autoriza el A imprime formulario
trasladaala " nvéiﬁm ¥ " formulario FRO4 en FRO4 y gestiona
Secretaria General SIGES firmas
A4
Recibe
Naotifica resolucion, documentacion
emite forma63-Ay P conforme acrédito
traslada reflejado en cuenta
corriente

4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA INTERNO

12.7. Matriz del procedimiento para rendicion y reposicion del fondo rotativo interno utilizando
tarjeta de compras institucional

Nim. Responsable Descripcidn de actividades
1 Técnico (Fondo Rotativo Eg(nselgir;t:ea ddeocimentac:ojr_wctlje/las corrt1pr§s reaILzad:s
Interno con TCH) - (expedi pago con y/o reporte de gastos de
i caja chica).
Técnico (Fondo Rotativo Registra dichos documentos‘ en la opcién “Registro de
2 Interno con TCI) Doc.umentos por Transaccion”, en SIGES, que se
realizaron por consumos con la TCl.
Genera en el SIGES el formulario FR05 con clase de
3 Técnico (Fondo Rotative | registro Fondo Rotativo Rendicién TCl - FRNT" (agrega
Interno con TCI) las fuentes de financiamiento) y solicita la aprcbacion al
Sub Director Financiero.
Recibe documentacion de legitimo abono que respalda el
i FRO5 con clase de registro Fondo Rotativo Rendicién TCI
-FRNT-" y se genera el CUR de Regularizacion:
4 Sub Director Financiero i ¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, aprueba en SIGES el CUR de Regularizacion
y continua en |a actividad 5.
b. No, regresa a la actividad 1.
Recibe el CUR de Regularizacion y documentos de
soporte.,
5 Director Financiero ¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, autoriza en el SIGES y continua en la
actividad 6.
b. No, regresa ala actividad 1.
Genera el reporte 00819944 Listado de Rendiciones de
Fondo Rotativo, en SIGES
Al verificar que se encuentra aprobado y autorizado el
Teécnico (Fondo Rotativo CUR de Regularizacion, imprime, solicita las firmas.
6 Interno con TClI)
Emite la forma 63-A y traslada a Encargado de Caja
Fiscal.
Archiva expediente.
Recibe el CUR de Regularizacion aprobado, autorizado,
firmado y sellado.
7 Encargado de Caja Fiscal
| Recibe la forma 63-A y traslada el duplicado a la Unidad
' de Contabilidad, para la elaboracion de la Caja Fiscal.
' Fin del Procedimiento.
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de compras institucional

Procedimiento para rendicién y reposicion del fondo rotativo con tarjeta de compras institucional
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INTERNO

12.8. Matriz del procedimiento para rendicién final parcial o final del fondo rotativo interno
utilizando TCl

Nam.

Responsable

Descripcién de actividades

1

Encargado de
Caja Fiscal

Recibe oficio del DRF con los lineamientos y calendarizacién para la
rendicion parcial o final del Fondo Rotativo Interno con TCl y traslada al
Técnico (Fondo Rotativo interno con TCI).

Técnico (Fondo

Recibe el oficio y procede al registro de la rendicién de gastos
efectuados con TCI utilizando el documento FRO5 con clase de registro
Fondo Rotativo Rendiciéon TCl -FRNT- en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES, con base en las transacciones de consumos con TCl,
ingresando todas las facturas u otros documentos de respaldo,
incluyendo descripcion del gasto, subproducto y detalle de insumos PpR.

Crea en Sistema Informatico de Gestion (SIGES) el FR05 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendicion TCI FRNT y asigna transacciones de
consumos con TCl, ingresando el monto del saldo no ejecutado.

Agrega en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) las fuentes de
financiamiento y genera el CUR de Regularizacién -REG- en estado

2 Rotig\r/]qugt‘?rno Solicitado.
Automaticamente genera los CUR Contable Depédsito TCI -DEPT- y
Nota de Crédito TCI -NCBT- en estado Aprobado, cuando la rendicion
incluya remanentes de efectivo no ejecutado o transacciones
registradas incorrectamente por el Banco CHN.
Los remanentes del retiro en efectivo del Fondo Rotativo Interno
utilizando TCi se depositaran en la cuenta
GT82CHNAQ1010000010430018034 "Tesoreria Nacional, Depositos
Fondo Comun CHN”, constituida en el Banco CHN.
Traslada el expediente e informa al Sub Director Financiero.
Sub Director Recibe documentacion de legitimo abono que respalda el CUR de
Financiero Regularizacion.
3 ¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, aprueba en SIGES el CUR de regularizacion -REG-, traslada
al Encargado de Caja Fiscal.
b. No, devuelve al Técnico (Fondo Rotativo Interno con TCI).
Recibe CUR de regularizacion y FR05 aprobados y firmados con la
documentacion  de legitimo abono que respalda el CUR de
Regularizacion.
4 Encargado de

Caja Fiscal

Elabora oficio y solicita firma del DRF, al cual se le adjunta los
documentos que integran la liquidacion final, CUR de Regularizacién
originados de la rendicion final, boletas de depésito o notas de credito e
indica el monto de la disponibilidad no ejecutada y lo enviaala TN.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento para rendicién final parcial o final del fondo rotativo interno
utilizando TCI '
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12.9. Matriz del procedimiento para constitucion del fondo de caja chica con fondo rotativo
interno utilizando tarjeta de compras institucional

Nam. Responsable Descripcion de actividades
e .
Encargado de Caja Informa por escrito ai Dnegor Financiero, el nomb_re del _persona!
1 Fiscal respcnsable para el manejo de los fondos de cajas chicas y el
monto auforizado.
5 Director Financiero Rgmbe_mrorme y determina el mo_nto a§|gnado en concepto de
caja chica tomando en cuenta la asignacion del FRI con TClI.
3 Director Financiero Elabora oﬂcp para _sohc:tar al DS~ au_torlzamon de la apertura de
fondos de Cajas Chicas para el afo vigente.
Recibe oficio de solicitud. 4 Esta correcta la informacién?
a. Si, cumple con los requisitos, autoriza y traslada a
4 Despacho Superior Secretaria General para la elaboracién de la resolucion
correspondiente.
b. No, devuelve al DRF para su correccion, regresa a la
actividad 3.
Recibe la solicitud de apertura de fondos de Cajas Chicas
aprobadas por el DS, para elaboracién de la resolucion
correspondiente;
5 Secretfaria General
Faccionada la resolucidon la traslada al DS para firma del PGN,
quien la devuelve firmada y sellada a la Secretaria General.
6 Secretaria General Notifica la resolucion al Director Financiero.
Recibe notificacién de la resolucion y traslada fotocopia a
7 Director Financiero Encargado de Caja Fiscal para que realice los tramites
correspondientes.
E do de Cai Recibe notificacion de la resolucion autorizada, gestiona
8 ncarg'f_ 0 le 12 asignacion de disponibilidad de fondos en TCl correspondiente, y
'sca traslada a Técnico (Fondo Rotativo Interno con TCH).
Técnico (Fondo Recibe fotocopia de resolucién autorizada, gestiona asignacion
9 Rotativo Interno con | de disponibilidad de fondos en SIGES, y solicita aprobacion al
TCl) Sub Director Financiero.
Recibe la documentacion y verifica en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES). ¢ Esta correcta la informacion?
10 Sub Director a. Si, aprueba en SIGES segun procedimiento
Financiero “Constitucion, reposicion vy liquidacion del Fondo de Caja
Chica" y traslada para autorizacién en SIGES al DRF.
h. No, devuelve al Técnico (Fondo Rotativo Interno) para

correcciones. Regresa a la actividad 9.
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UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA INTERNO

12 Director Financiero

Recibe documentacion de respaldo y revisa.
¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, autoriza en SIGES vy traslada al Técnico (Fondo
Rotativo Interno con TCl).

b. No, devuelve al Técnico (Fondo Rotativo Interno con TCI)
para correcciones. Regresa a la actividad 9.

Técnico (Fondo
13 Rotativo Interno con
TCH

Elabora en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES), el
‘Documento de Solitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo”, para Constitucion del Fondo de Caja Chica para uso de
los solicitantes, consignando los datos requeridos en el Sistema
Informatico de Gestién (SIGES) y traslada expediente para
aprobacion al Sub Director Financiero.

Sub Director

Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES).
¢, Esté correcta la informacion?

14 Financiero a. Si, aprueba en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) y continta en la actividad 15.
b. No, regresa a la actividad 13.
Recibe documentos de respaldo y revisa.
& Esta correcta la informacion?
18 Director Financiero '

a. Si, autoriza en el SIGES y traslada al Técnico (Fondo
Rotativo Interno con TCI).
b. No, regresa a la actividad 13.

Técnico (Fondo

; Imprime “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
16 Rotatwo_rlgtlc)arno €O | Fondo Rotativo”, gestiona las firmas correspondientes.
Técnico (Fondo W . .
; Elabora vale y acta de constitucion del fondo de caja chica y
17 Rotatxvo%gt'a)emo con entrega al Técnico (Caja Chica TCI).
18 Tecnico (Caja Chica | Recibe firmado y sellado el "Documento de Solicitud de Retiro en
TChH Ventanilla de Fondo Rotativo”.
19 Teécnico (Caja Chica | Firma vale y acta de constitucién del fondo de caja chica con TCI
TChH y procede al retiro del efectivo en el banco CHN.
20 Tecmco_l(_g‘a)ja Chica Resguarda los fondos y archiva la documentacion de soporte.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento para la constitucién del fondo de caja chica con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de
compras institucional

Técnico (Fondo rotativo Interno con

Ta1) Sub Director Financiero Director Financiero
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autorizada, gestiona R i |
ignacién de b verificaen e
'as gnacic Sistema Informatico
disponibilidad de de Gestién (SIGES)
fondos en SIGES
) ()
Si
Y

Aprueba en SIGES
segun
procedimiento

| Recibe documentos
" derespaldoy revisa

Eiabora en SIGES el

documento de Autoriza en SIGES y
soliditud de retiro | traslada

en ventanifla de FR

| Recibey verifica en
SIGES

Aprueba en SIGESy .| Recibe documentos
traslada | derespaldo y revisa
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Procedimiento para la constitucién del fondo de caja chica con fondo rotativo interno
utilizando tarjeta de compras institucional

Técnico {(Fondo rotativo

Director Financiero
Interno con TCl)

Técnico {Caja Chica TCl)

Imprime
documento de
solicitud de retiro
en Ventanillade FR
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T
|
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retiro de efectivo en
el banco CHN
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12.10. Matriz del procedimiento para reposicion de fondo de caja chica con fondo rotativo

interno utilizando TCI

e " de

Registra en el SIGES los documentos originales de
1 Teécnico (Caja Chica TCI) | legitimo abono debidamente, revisados, razonados,
firmados y sellados.
. . . Imprime el Listado de Gastos de Caja Chica y traslada la
2 | Teenico (Caja Chica TC) | |jriyaq de Contabilidad.
3 Unidad de Contabilidad Recibe y revisa eI'L.istado de Gastos de Caja Chica con
documentos de legitimo abono.
¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, firma el Reporte Listado de Gastos de Caja
4 Unidad de Contabilidad Chica y continua en la actividad 5.
‘ b. No, regresa a la actividad 1 para que efectle las
correcciones necesarias.
5 Tecnico (Fondo Rotativo | Recibe el Listado de Gastos de Caja Chica y documentos
interno con TCI) originales de legitimo abono.
Elabora y registra en el SIGES el "Documento de Solicitud
6 Tecnico (Fondo Rotativo | de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo” para reposicion
Interno con TCI) de caja chica, consignando los datos requeridos en el
sistema.
7 Sub Director Financiero | Recibe y verifica en el SIGES.
¢ Esta correcta la informacion?
. . . a. Si, da visto bueno y ftraslada al Director
8 Sub Director Financiero Financiero.
b. No, regresa a la actividad 6 para correcciones.
9 F}?\gif:ti:;o Recibe y revisa documentacién de respaldo.
¢ Esta correcta la informacion?
Director a. Si, autoriza en el SIGES y continua en la actividad
10 Financiero 11.
b. No, rechaza en el SIGES y regresa a la actividad
6 para correcciones.
. . Imprime el “Documento de Solicitud de Retiro en
11 Tecr?xco (Fondo Rotativo Vef')\tanilla de Fondo Rotativo", gestiona las firmas
nterno con TCl) .
correspondientes.
Recibe el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla
12 Técnico (Caja Chica TCl) | de Fondo Rotativo”, debidamente firmado y hace el retiro
en el banco CHN y resguarda los fondos.
Genera e imprime mensualmente el reporte del Libro de
13 Técnico (Caja Chica TCl) | Pagos en Efectivo del FRI con TCI en las hojas movibles
autorizadas por la CGC.
Fin del Procedimiento.
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Procedimiento para reposicion del fondo de caja chica con fondo rotativo interno
utilizando tarjeta de compras institucional

) . . Técnico {Fondo rotati I . .
Director Financiero écnico (Fondo rotativo Técnico (Caja Chica TCI)
Interno con TCl)

Recibey revisa en el

SIGES
N
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12.11. Matriz del procedimiento para liquidacion del fondo de caja chica con fondo rotativo

interno utilizando TCl

Nam. Responsable Descripcion de actividades
Técnico (Fondo Rotativo Reqibe incio de la DF en el cual se establece la fecha de
1 Interno con TCI) liquidacion del FRI de acuerdo a las normas de cierre
establecidas por el MINFiN.
Recibe documentos, traslada e instruye a otros
o " . responsables de Caja Chica (si los hubiera) las fechas de
2 Tecnico (Caja Chica TCI) fiqguidacion final deJ los fondos de caja ghica con TCI
autorizados.
3 Técnico (Caja Chica TCI) (F::geilstsrﬁalé); documentos de gasto de caja chica con TCI
Deposita el saldo en efectivo del Fondo de Caja Chica en
4 Técnico (Caja Chica TCH) la cuenta GT82CHNAQO1010000010430018034 "Tesoreria
Nacional, Depédsitos Fondo Comun CHN "constituida en el
banco CHN.
Integra el monto autorizado del Fondo de Caja Chica con
TCI, con la boleta de deposito y genera el Listado de
5 | Técnico (Caja Chica TCI) | Gastos de Caja Chica.
Nota: Entrega los documentos de legitimo abono, debidamente
razonados, firmados, sellados y boleta de deposito monetario.
4 . Recibe y revisa el Listado de Gastos de Caja Chica con
6 Unidad de Contabilidad sus doczmentos de legitimo abono.
¢ Esta correcta la informacion?
7 Unidad de Contabilidad a. Si, f_irma el Lista_dg de Gastos de Caja Chica vy
continua en la actividad 8.
b. No, regresa a la actividad 3 para correcciones.
g | recnico(FondoRotativo |/ isea 14 liquidacion del Fondo de Caja Chica.
Interno con TCl)
¢ Esta correcta la informacion”?
a. Si creay liquida la rendicién de gastos efectuados
9 Teécnico (Fondo Rotativo con Caja Chica, utilizando el documento FRO5 con
Interno con TC1) clase de registro rendicién. Continla en la
actividad 10.
b. No, regresa a la actividad 3 para correcciones.
10 Sub Director Financiero | Recibe expediente y autoriza a través del SIGES.
Técnico (Fondo Rotativo Rem.be la rendmon lmpflme el .docur_nento FRO5 vy
11 Interno con TCI) ggstlona _Ias ﬂ.rmas del .Drrector Financiero y del Sub
Director Financiero y archiva.
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para liquidacion del fondo de caja chica con fondo rotativo
interno utilizando TCI '

Procedimiento para liquidacidn de! fondo de caja chica con fondo rotativo interno utilizando TCl
Técnico (Fondo rotativo Interno . . . . . Sub Director
Técnico {Caja Chica TC) Unidad de Contabilidad . .
con TC!) Financiero
Recibe oficio de ta DF con Recibe documentos,
fafecha de llquidacian del trasiada e instruye 2 otros
FRi de acuerdo a las P deCaja Chica
normas deciere del (sttos hubiera) las fechay
MINFIN y tracada de liquidacién final
Registra los
documentos de
gasto de caja chica
con TCl en el SIGES
Deposita el saldo en
efectivo del Fanda de Caja
Chicaen cuenta “Tesoreria
Nadond, Depéstas Fendo
Comun”
integrs el monto del Fendo Recibey revisa
de Caja Chica con TCI, con Listado de Gastos
toleta de depdsito y B o
genera s do Gastos de Caja Chica con su
de Cafa Chica documentacion
N
Si
A A
ﬁ?Ci?: ‘éi\:";-'cf Firma listado de
\quidaciondet 9 Gast traslada
fondo de caja chica . astos y
N
Si
¥
Cr.e_a’v liquida Recibe expediente y
rendicidn de gastos Pt autoriza a través del
por medio de FRO5 SIGES
y traslada
Recibe la rendicidn,
imprime documento
FROS, gestiona
firmas y archiva
Fin
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Procedimientos para compra de baja cuantia con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de
compras institucional y procedimientos de viaticos al interior

12.12. Matriz del procedimiento para compra de baja cuantia con Fondo Rotativo Interno
utilizando tarjeta de compras institucional

Nim. Responsable Descripcién de actividades
Elabora la Solicitud de Adquisiciones, Bienes y/o
Suministros, firma donde corresponde al solicitante, gestiona
1 Solicitante firma y selio del Jefe inmediato.
Nota: Traslada a la Unidad de Compras. adjuntando especificaciones del
bien o servicio y dictamen técnico cuando corresponda.
5 Unidad de Compras ReCIbe formularp de Slollcatud de Adquisiciones, Bienes y/o
Suministros y revisa la informacioén referente a la compra.
. Esta correcta la informacion?
3 Unidad de Compras a. Si, solicita cotizaciones respectivas a proveedores.
Continta en la actividad 4.
b. No, regresa a la actividad 1 indicando correcciones.
4 Unidad de Compras Recibe cotizacion y traslada para dictamen técnico.
5 Dep;nd_enc;a Recibe la cotizacion para dictamen técnico.
Institucional
6 Dependencia Emite dictamen técnico y traslada la cotizacién con el visto
Institucional bueno.
7 Unidad de Compras Adjudica y traslada expediente completo.
Recibe el expediente completo, emite la Constancia de
8 Centro de Costos Codigo de insumo vy traslada.
. Recibe el expediente completo y emite la Constancia de
9 Unidad de Presupuesto Disponibilidad Presupuestaria Interna respectiva.
Emite, firma y sella preorden conforme a los lineamientos
10 Centro de Costos respectivos,
. Recibe expediente completo con la preorden y traslada a la
11 Unidad de Compras Unidad de Almacen.
Registra el ingreso de los bienes, materiales o suministros
12 Unidad de Almacen en el sistema y elabora el formato 1H Constancia de Ingreso
a Almacén e Inventario, traslada a la Unidad de Compras.
Publica ta documentacion en el portal de GUATECOMPRAS
. y procede a elaborar e imprimir la Orden de Compra y Pago
13 Unidad de Compras en el sistema interno, traslada a la Jefatura para la revision
respectiva.
. Recibe expediente con Orden de Compra y Pago para
14 Unidad de Compras revisar la informacion
¢ Esta correcta la informacion”?
a. Si, devuelve el expediente al Auxiliar de Compras
15 Unidad de Compras | con la Orden de Compra y Pago firmada y sellada.
b. No, devuelve al Auxiliar de Compras para las
correcciones respectivas.
. | Auxiliar de Compras, traslada el expediente completo Ok Ry
10 | UniaaddeCompra® | debidamente firmado, sellado y foliado a la_Unidad de /5 %
N ' . ERbNGk
e s Ao phcivnsooers | \ESHEHF
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Contabilidad.

17

Contabilidad

Revisa expediente, si cumple normativa establecida firman
la Orden de Compra y Pago y se traslada.

18

Técnico (Fondo
Rotativo Interno con
TCl)

Recibe expediente original, gestiona asignacion de
disponibilidad de fondos en TCl correspondiente, obtiene
aprobacidn y  autorizacion  segln procedimiento
‘Constitucién, Manejo Rendicién y Reposicién de Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional”.

19

Teécnico (Fondo
Rotativo Interno con
TChH

Cuando sean bienes o insumos notifica al Guardalmacen Ia
fecha y hora de recepcion y coordina la logistica de ingreso
de visitas, en el caso de servicios notifica al receptor del
mismo, traslada copia de la “Solicitud de Compra yl/o
Contratacion de Servicio”.

20

Técnico (Fondo
Rotativo Interno con
TChH

Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacion:

Fecha: Emisién de Factura.

Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicién.

NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.

Direccién: Direccién fiscal vigente.

Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que

permita verificar las operaciones aritméticas para

constatar el total de! gasto. Para bienes activos o

fungibles, debe incluir marca, modelo, color, nimero

de serie cuando aplique.

e Totalizada: en numeros vy
corresponda.

e Reégimen Tributario: La factura debe indicar el
régimen tributaric que le corresponde al proveedor
para verificar si es afecto a retencion.

¢ Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.

e Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de

facturas electrénicas o de cajas registradoras.

letras, cuando

21

Técnico (Fondo
Rotativo Interno con
TChH

Realiza pago a proveedor con Tarjeta de Compras
Institucional.

22

Técnico (Fondo
Rotativo Interno con
TCH

Resguarda expediente completo para la regularizacion del
gasto segun procedimiento “Constitucidén, Manejo, Rendicion
y Reposicién del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta
de Compras Institucional de Dependencias con
Departamento de Servicios Administrativos Internos”.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para compra de baja cuantia con fondo rotativo interno
utitizando tarjeta de compras institucional

institucional

Procedimiento para compra de baja cuantia con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras

Solicitante

Unidad de Compras

Dependencia
institucional

Centro de Costos

V

Elaborasolicitu
Adquisiciones, Bie

Surninistros, fir
gestonafirmasy traslada

A

Recibe §
Selicitud de A
Blenes v/¢

¢Es Correcto?

Si
A4

Solicita cotizaciones
respectivasa
proveedores

¥

Recibe cotizaciones

#{ emite dictamen

y traslada

Recibe cotizacion,

técnico

A 4

Trastada cotizacion

V.

Adjudica expediente

con visto bueno

Emite, firma y sella
preorden conforme

Traslada expadiente

Recibe expediente

a3 los lineamientos
respectivos

Traslada preorden

completoconla |4
preorden y traslada
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Procedimiento para compra de baja cuantia con fondo rotativo

interno utilizando tarjeta de compras
institucional

Unidad de Almacén Unidad de Compras

Publcadocumentacidn en
el porta de
GUATECOMPRAS y elabora
e imprime Orden de
Compra yPago yvertica

Técnico (Fondo Rotativo
Interno con TCl)

Contabilidad

Registraingreso de bienes,
materides ¢ suministras
en sistema y efabora el 14 P
Constandadeingeso de
Almacén e Inventario

20
Si
h 4

Devuelve expediente a
auxifiar decompras con
Orden de Compra yPaga
firmada v sellada

4

Revisa expediente y
Trasl;da :I verifica que
expediente P cumplan con
completo firmado, ti
lado y foliado rablecid:
se establecida

y

. Recibe expediente
Firman orden de original y gestiona
Compra y Pagoy » ignacion de
traslada disponibilidad de fondos
con TCI

I

Cuando sean bienes o
insumos notifica al
Guardaimacén Ja recepcion
ycoordina logistica de
ingreso y traslada copia

)

Verifica gue los
datos de fa factura
cumplacon fa
normativa

|

Realiza elpagoa
proveedor con TCiy
resguarda expediente
compieto parala
regularizadon delgasto

Fin
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12.13. Matriz del procedimientc para viatico anticipo V.A. con Fondo Rotativo interno utilizando

tarjeta de compras institucional

Nam. Responsable

Descripcién de actividades

Jefe Inmediato

Elabora. firma y sella el nombramiento al interior o exterior de la
Republica para el personal comisionado.

2 Comisionado

Recibe el nombramiento y solicita los formularios en ventanilla de la
Unidad de Tesoreria

Técnico (Caja
3 Chica TCI)

Recibe y revisa el nombramiento. ¢ Esta correcta la informacién?

a. Si, entrega los formularios de Viaticos Anticipo, Constancia y
Liquidacion (V.A. V.C y V.L).
b. No, devuelve al comisionado para correcciones.

Comisionado

Recibe, realiza el calculo de los recursos financieros que necesita
para cumplir con la actividad y llena formulario V.A. (original y copia)
y gestiona ante Jefe inmediato la firma y sello en el formulario V.A. y
traslada

Técnico (Caja
Chica TCI)

Recibe formulario V.A. con la documentacion de soporte y verifica
que la documentacion cumpla con los requisitos establecidos:

¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, cumple, asigna disponibilidad a la Tarjeta de Compras
Institucional TCI, en la cual se acredita la transferencia hacia
la cuenta monetaria a nombre del comisionado (persona
designada) o se emite la Documento de Solicitud de Retiro
en Ventanilla de Fondo Rotativo a nombre del comisionado,
segun el formulario de acuerdo al monto consignado.
Traslada a Encargado de Caja Fiscal para revision,
aprobacioén, firma y sello.

b. No, cumple, devuelve expediente al comisionado para
correcciones. Regresa a actividad 4.

Encargado de
Caja Fiscal

Recibe expediente y confronta con los registros en SIGES.

¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, autoriza y traslada a Técnico (Caja Chica TCl).

b. No, devuelve expediente a Técnico (Caja Chica TCl) para
correcciones. Regresa a actividad 5.

Técnico (Caja
Chica TCI)

Recibe expediente de V.A. imprime, gestiona firmas y entrega
“Solicitud de Retiro de Anticipo” a comisionado quien firma copia de
recibido Adjunta copia al expediente y resguarda temporalmente la
documentacion generada para el Viatico Anticipo

Fin del Procedimiento.
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utilizando tarjeta de compras institucional

Procedimiento para viatico anticipo V.A. con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras institucional

Jefe Inmediato

Comisionado

Técnico (Caja Chica TCI)

Encargado de Caja Fiscal

Elabora, firma y sella
nombramiento at

&
—

!

Recibe nombramiento y
solicita formularios en

interior o exterior de
la Republica

¥

Recibe

ventanilla de 2 Unidad
de Tesoreria

Regibe formularios,
reaiza calculo de
recursas financieros que

A

k4

nombramiento y
revisa

TN

- S
7 (Esta \ }/
N \oornacto7 N )
\\Y/

Si

Entrega los
formularios de

necesitard, llena
formulanio V.A,

!

Gestiona firma de
Jefe Inmediato y

Vidticos (VA, VC,y
Vi)

Recibe formulario
V.A.con

traslada

A4

documentadidn de
soporte y traslada

-

e

o i Esta S Nw/ B\\l
\correcto" ~ \_/
\ /
§|

Cumple, asigna
dispenbitdad ala TCl y

Recbe expediente

traslada a Encargado de
caja fiscal pararevision,
firma y aprobacién

Recibe expediente de
V.A imptime, gestiona
firmas y entrega .y

Y

y confronta en
SIGES

{

TN
/” ¢ Eslé

. oorrecto’?
o~

Si

bt

- ™
No{ 8 )

RO

“Solicitud de Retio de
Anficipo” a comisbnado

A

Adjunta copia al ]
expediente y resguarda |
temporalmente 8 |
documentacibn 1
generada paraeiV.A

Autoriza y traslada
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12.14. Matriz del procedimiento para viatico liquidacién V.. con fondo rotativo interno
utilizando tarjeta de compras institucional

Nuam. Responsable Descripcién de actividades

Regresa de la comision. revisa su documentacion y realiza
calculo de la liquidacién, consigna la informacion en el
formulario "Viatico Liquidacion” y entrega a Jefe inmediato
dicho formulario con los comprobantes de los gastos
efectuados, para que se gestione las firmas de aprobacion
correspondientes.

1 Comisionado

Nota: Cuando el comisionado tiene que reintegrar, debe
efectuar el depdsito bancario correspondiente a la cuenta
GT82CHNAO01010000010430018034 “Tesoreria Nacional,
Depdsitos Fondo Comun CHN “del banco CHN, y adjunta la
boleta de depdsito al expediente.

Recibe documentacion y verifica. ¢ Cumple con los requisitos?

a. Si, firma de aprobado la documentacion y continua
con la actividad 3.
b. No, devuelve expediente al Comisionado para
correcciones, regresa a la actividad 1.
Recibe expediente firmado y presenta liquidacion a Técnico
(Caja Chica TCl), segun corresponda, de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente.

2 Jefe Inmediato

3 Comisionado Nota: Tomar en cuenta que la liquidacién debidamente

aprobada, debe presentarse dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de haberse concluido la
comision.

Recibe formulario Viatico Liquidacion con la documentacion
de soporte y verifica.

¢ Esta correcta la documentacion?

a. Si, emite formulario FE-FRI-CCH-02 y continua en la
actividad 5.

o ‘ _ b. No, devuelve expediente al comisionado para

4 Técnico (Caja Chica | correcciones, regresa a la actividad 3.

TCl)
Nota: Cuando el comisionado presenta una liquidacidn de viaticos para
reintegro, se asigna disponibilidad a la TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONALTCI, en la cual se acredita la transferencia hacia la cuenta
monetaria a nombre del comisionado (Persona Designada) o se genera un
Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo a nombre
del comisionado, segun el formuiario de acuerdo al monto consignado.
Traslada a Encargado de Caja Fiscal para revision, aprobacion firma y sello.
Y traslada a Unidad de Presupuesto

Recibe formulario FE-FRI-CCH-02 y documentacion de
respaldo, verifica el presupuesto, emite Constancia Interna de
Disponibilidad Presupuestaria y traslada.

6 Técnico (Caja Chica | Recibe formulario FE-FRI-CCH-02 y documentacion de

Unidad de

5 Presupuesto

VERSION: ACTUALIZACION
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TCH respaldo, emite Orden de Pago, gestiona la firma de
aprobacion de Jefe de la Unidad de Tesoreria y traslada a la
Unidad de Contabilidad.

Recibe Orden de Pago y documentacion de respaldo, verifica
que la documentacién cumpla con los requisitos establecidos:

Unidad de ¢ Esta correcta la informacién?
7 Contabilidad a. Si, firma Orden de Pago y traslada a Técnico (Caja
Chica TCI).

b. No, devuelve expediente al Técnico (Caja Chica TC!)
para correcciones
6 Técnico (Caja Chica Recibe y resguarda temporalmente la documentacion

TCl) generada para los viaticos, la cual, se registra en una
Rendicién FR05

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento para viatico lliquidacion con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras institucional
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Procedimiento para vidtico liquidacién con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras Institucional

Unidad de Técnico (Caja Chica TCl) Unidad de Contabilidad Jefe Inmediato
Presupuesto

Verifica el presupuestoy Recibe formulario

emite Constanci Interna FE-FRI-CCH-02 Y
de Dispon blidad documentacion de

Presupuestaria y traslada respaldo

\
Emite Orden de
Pago, gestiona firma
de Aprobacidny
traslada

Recibe Orden de
Pagoy
documentacién de
respaldo y verifica

|
> o

Si
Y

Recibe yresguarda
temporaimente fa Firma Orden de

documentacidn generada
paralosviaticos, lacual, se Pagoytrasida
regstra en FROS

Fin
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Procedimientos de reconocimiento de gastos

12.15. Matriz del procedimiento para reconocimiento de gasto anticipo RG-A, con Fondo

Rotativo interno utilizando tarjeta de compras institucional

Nuam.

Responsable

Descripcidn de actividades

Jefe Inmediato

Elabora, firma y sella el Requerimiento de Traslado al Interior o
Exterior de la Republica de Guatemala para el personal
contratado por Servicios Técnicos ¢ Profesionales, Gnicamente
bajo el renglon presupuestario 029.

Contratista

Recibe el Requerimiento de Traslado y solicita los formularios en
ventanilla de la Unidad de Tesoreria

Técnico (Caja
Chica TCI)

Recibe y revisa Requerimiento de Traslado:

¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, todos los datos son correctos, entrega los formularios
de Reconocimiento de Gastos Anticipo y Liquidacion (RG-
Ay RG-L).

b. No, estan incorrectos los datos, devuelve al Personal para
correcciones.

Contratista

Recibe, realiza el calculo de los recursos financieros que necesita
para cumplir con la actividad y llena formulario Reconocimiento de
Gastos Anticipo RG-A (QOriginal y Copia) y gestiona ante el Jefe la
firma y sello en el formulario RG-A y traslada

Técnico (Caja
Chica TCI)

Recibe formulario de Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A
con la documentacién de soporte y verifica que la documentacion
cumpla con los requisitos establecidos:

¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, Asigna disponibilidad a la Tarjeta de Compras
Institucional, en la cual se acredita la transferencia hacia
la cuenta monetaria a nombre del Personal (Persona
Designada) o se genera el Documento de Retiro de
Efectivo a nombre del Personal, de acuerdo al monto
consignado. Traslada a Encargado de Caja Fiscal para
revision, aprobacion, firma y sello.

b. No, Devuelve expediente al Personal para correcciones.

Encargado de
Caja Fiscal

Recibe expediente y confronta con los registros en SIGES.
: Esta correcta la informacion?

a. Si, autorizay traslada a Técnico (Caja Chica TCl).

b. No, devuelve expediente a Técnico (Caja Chica TCl) para
correcciones.

c.
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DCUOUTS Bererot e o Hagidn

Técnico (Caja
Chica TCI)

Recibe expediente de Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A,
imprime, gestiona firmas y entrega Documento “Solicitud de
Retiro de Anticipo” a Personal quien firma copia de recibido.
Adjunta copia al expediente y resguarda temporalmente la
documentacién generada para el Reconocimiento de Gastos
Anticipo

Fin del Procedimiento.
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compras institucional

Procedimiento para reconocimiento de gastos anticipo RG-A con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de
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12.16. Matriz del procedimiento
rotativo interno utilizando TCl

para reconocimiento de gasto liquidacion RG-L, con fondo

Num:

Responsable

Descripcién de actividades

Contratista

Regresa del traslado, revisa documentacion y realiza célculo de la
liquidacion, consigna informacion en el formulario Reconocimiento de
Gastos Liquidacion RG-L y entrega a Jefe dicho formulario con los
comprobantes de los gastos efectuados, para que se gestione las firmas
de aprobacion correspondientes.

Nota: Cuando el Personal debe reintegrar, deberd efectuar el deposito  bancario
correspondiente a la cuenta GT82CHNAQ1010000010430018034 “Tesoreria Nacional,

Depositos Fondo Comun CHN', del banco CHN y adjuntar la boleta de depésito al
expediente.

Jefe Inmediato

Recibe documentacion y verifica que la documentacion cumpla con los
requisitos establecidos: ¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, Firma de aprobado la documentacién y continua el proceso.

b. No, devuelve expediente al Personal para correcciones.

Contratista

Recibe expediente firmado y presenta liquidaciéon a Técnico (Caja Chica
TCl), segln corresponda, de conformidad con lo establecido en la
normativa vigente.

Nota: Tomar en cuenta que la liquidacion debidamente aprobada, debe presentarse dentro

de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de haberse concluido el requerimiento de
traslado.

Técnico (Caja Chica
TCH

Recibe formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacién RG-L con la
documentacién de soporte y verifica que la documentacion cumpla con
los requisitos establecidos: ¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, Emite formulario FE-FRI-CCH-02 y continta el proceso.

b. No, Devuelve expediente al Personal para correcciones.

Nota: Cuando el Personal presenta la liquidacién para reintegro, asigna disponibilidad a la
Tarjeta de Compras Institucional, en la cual se acredita la transferencia hacia la cuenta
monetaria a nombre del Personal (Persona Designada) o se genera el Documento de Retiro
de Efectivo a nombre del Personal, segln el formulario de acuerdo al monto consignado.
Traslada a Encargado de Elaborar Caja Fiscal para revisién, aprobacién firma y selio,
traslada a la Unidad de Presupuesto.

Unidad de
Presupuesto

Recibe formulario FE-FRI-CCH-02 y documentacién de respaldo, verifica
y genera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y traslada a
Técnico (Caja Chica TCH).

Técnico (Caja Chica
TCH

Recibe formulario FE-FRI-CCH-02 y documentacién de respaldo y emite
Orden de Pago, gestiona la firma de aprobacién de Encargado de Caja
Fiscal y traslada a Unidad de Contabilidad.

Unidad de
Contabilidad

Recibe Orden de Pago y documentacién de respaldo, verifica que la
documentacién cumpla con los requisitos establecidos:
¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, trasladar a Técnico (Caja Chica TCI).

b. No, devuelve expediente al Técnico (Caja Chica TCl) para
correcciones.

Técnico (Caja Chica
TCh

Recibe y resguarda temporalmente la documentacién generada para el
reconocimiento de gastos, la cual serd ingresada en una Rendicién FR05

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para reconocimiento de gastos liquidacion RG-L, con
fondo rotativo interno utilizando TClI

institucional

Procedimiento para reconocimiento de gastos liquidacién RG-L con fondo rotativo interno utilizando tarjeta de compras

Contratista

Jefe Inmediato

Tacnico (Caja Chica
TCH

Unidad de
Presupuesto

N —
k4
Regresa del traslado
revisa
documentacion y
realiza calculo de
liquidacion
T
v
Consigna
informacion en el
formulario RG-L y

Recibe

enlrega a Jefe
inmediato para
firmas

1

» documentaciony
verifica

aESIQ
correcto?

si

Recibe liguidacion

h 4
Fimna de
Recibe expediente| aprobado 'a
firmado - documentacion y
traslada
y.
Presenta
liquidacién a
Técnico (Caja
Chica TCl)

A

y revisa

¢ Esta
correcto?

Si

A4

Emite formulario
FE-FRI-CCH-02y

traslada

"] documentacién de

Recibe formuiano
FE-FRI-CCH-02 y

respaldo
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Procedimiento para reconocimiento de gastos liquidacién RG-L con Fondo Rotativo
interno utilizando tarjeta de compras institucional

omidadde | Tecnico (Caja ChicaTCH) | Unidad de Contabilidad
Presupuesto

Veiifica el presupuesto y Recibe formulario
emite Constanci Interna ] FE-FRI-CCH-02 Y
de Disponbiidad documentacion de
i i
Presupuestaria y trastada respa!do

¥
Emite Orden de
Pago, gestiona firma N

Recibe Orden de
Pagoy
documentacion de

de Aprobaciony
trasiada respaldo y verifica
N

Si
y

Recibe yresguarda
temporalmente Firma Orden de
documentacion para el
feconodmiento de gastos, Pagoyvas!ada
la cual, seregistra en FROS

F-y

Fin
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13. Anexos
Anexo 1: Vale de caja chica

.

SN Financiers, Ynidad do Tesareria

nstitucional

POR: Q. 10,000.00

WGERERAL U LA NACION

TN 99 S9.9.9.9.9.9,.9:¢
Fgrona KAX ARG

» Delegadn ()

oy asigne

pre el rasior bmanoae o

oty Guatemala, Conli drvege
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Anexo 2: FE-FRI-CCH-02 reposicion de gastos por caja chica

FE-FRI-CCH-02 No. 2025

PrOCur st Genvrel e L Hacia

REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA
Unidad nstitucional:

Nombre de fa Caja Chica:

Nombre del responsable de la Caja Chica:

Fecha .
Ho. echa dl Namaro de Documento HIT

Nombire det Proveedar Valor de Facturs
Documento

18
14

20

Total solicitado Q

Observacganes:

Lugar y:fecha

Firma y selio del responsably ae 1a

Nombre, hrma y sefio (aphic a Cajs Chica de
Caga Chica

Compras)

Uso exclusiva de fa Direccién Financiara, para Reposicicnas da Caja Chica de Delegacionss Regionales,

Total solicdado Q N
(-) Documentas que no cumplen requisitos
1 Q.
2. Q.
N Q.
Total aprobado Q -
Vo Bo

Nombre, firma y selo de Tesororia Nombirg, firma y seflo

Sob Direccion Financiera

El presente formulario no debe contener tachenes, enmisndas, correeciones ni alteracionas.
Origieal: Expodiente de reposcian « Duplicado: Arclive de G £
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FELFRECOH03

LIGUIDACION FINAL DE CAJA CHICA

Unidad (nstitucionasl

Nombre de Caja Chica:

MNombee det respansalde de s Cala Dhica

integracion de fa Caga Chica

Mowbre, By

e

O

ORISR MY e H

GG G

curimnsolachones enmisedn copousiones ol

Minanoera

y seilo
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Anexo 4: Integracion de saldo de fondo rotativo interno

Procuraduria General de la Macion

i DIRECCION FINANCIERA, Unidad de Tesororfa
INTEGRACION DEL SALDO DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCH AL XX DE XX DE 20XX
- FONDO ROTATING CON TCTASIGHADO £ REICTD FRSEAL 70X%

{00 RUTATIVO ABIGHADO EJERCICIO FISOAL 2006 | O

Q

Q

o
q q
TOTAL FORDO ROTATIVO CON TGE AL AR DE XX OE 2% ¢ - i#]
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Anexo 5: Formulario viatico anticipo v-a exterior

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VEATICO

ANTICIPO V-4 EXTERIOR

S 00000

RECIEI DE LA TESORERIA NE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

ORIGINAL L Liqutidacidn ACADO. Coga

T IRIPLICADO: Archive

PUNGENTD OE LA SIGIHENTE COMISION OFICIAL
, S .
LUGAR BREOUE SF NEALIY ATZA
i pe
i
DoOSEGUNDO N I P 2 EMITIOO POR
£ e o
PO ORI ALY o :
e o— H
i LUGAR Y FEOCIHA
17 PERSONA HOMER ? T b ERE DERPENDENOCEA
!
{
firma ; i
I
4 ts PROTEGIO TR Sl AR A ‘ i A
Firma =i } Frmay sello
—— - _ — e

D

D
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Anexo 6: Formulario viatico liquidacién exterior

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VIATICO LIQUIDACION FormularioV.L. No. Q0000
EXTERIOR PovQ.

o7 HRMATSS

Recibl de fa Seccidn de Caja de la Procuraduria
General de ia Nacidn, la canlidad de:

Ry 4

Por concepto de anticipo viatico para el cumplimiento de fa siguienta Comisién Oficial

B F

Comprts Sl F3863 Serr T, Coweatacia B 304, Lims FAOT Futler 16717

£%
1-ge WD THI/A A AW 3T RIS W

(e IRRE Ceeisie W4T

AR

Suman los gaslos

Otros gastos dersados segin comprebante y planila adjuntos

TOTAL:

T

& 5,300, Bavio Fuod 4 5
o

 LIQUIDACION

Recibide por medio del formulads VA No

060 Foems, el o, 9382

pip ol

g
o
i

]

1T SRS

o Bandice W

Lugar y fecha.

Partida presupuesteria a la que se sarga of gasto

Notrire,

Firee L

Cargo: . e ermarrenin Sualdo G,

Ravisado por.

Auterizato por ..
Firma Firmra

Cargo: CAIIY, e

ORIGINAL: Liquidacion DUPLICADD: Caja TRIPLICADO: Archivo
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CRGCEAENTO DE 6

Sruerdo Gubeonatrae Noo b

PROCURADRL

Heconaaimiento b Dnaion ey

SEOS UOUIDACION

47

DE LA NS

i
1
|
i
§
i
i
bl
B
)
RS
1
Y
9!
i
8]
7y
<y
i
~ S -
- e e i
i
J
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Anexo 8: Boleta de devolucién

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
UNIDAD DE TESORERIA

SOLETA DE DEVOLUCION

PGN-DEV- NUMERO - ANO

Lugary Fecha:

Se devuelve a;

Cargo:

Unidad:

__Motivo del rechazo:

Formulario FE-FRI-CCH.0D2:

Formulario de Reconocimiento de Gastos:

Formulario de Viaticos;

Qtros:

Sello de Recibido:

Unidad de Tesoreria
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