PROCURADURIA GEN

Cunnptiendn con ta Ley, Cumpliendn con Guagenral

Hoja 228

ACUERDO 148-2015:

Guatemala, tres de noviembre de dos mil quince,

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION

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

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que en virtud que a la fecha la Procuraduria General de la Nacion, no cuenta con un Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Tesoreria, Fondo Rotativo; se establecio que corresponde a la Direccién
Financiera a través de la Unidad de Tesoreria de esta Institucién, la funcion de formular y divulgar el manual
anteriormente mencionado, mismo que debe presentar el detalle ordenado y sistematico de las normas y los
procedimientos que se llevan a cabo en dicha unidad, con Ia finalidad de formalizar y agilizar los tramites
recurrentes que realizan a nivel institucional. Siendo necesaria la autorizacion de la Autoridad Superior, para
que el mismo pueda ser utilizado y aplicado por todas las unidades que conforman la Procuraduria General
de la Nacion.

POR TANTO:
Con fundamento en el articulo 252 de la Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 2 del Decreto 119-
96, ambos decretos del Congreso de la Republica de Guatemala; y, Acuerdo Gubernativo 45 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 12 de diciembre de 2014.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Tesoreria, Fondo Rotativo
de la Procuraduria General de la Nacién -PGN-", elaborado por Ia Direccion Financiera a través de la

Unidad de Tesoreria, el cual esta compuesto de 67 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los
cuales se enumeran, firman y sellan.

Articulo 2. El presente Acuerdo surte sus efegtosmr}wediatamgpte. Certifiquese y Notifiquese.
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1.

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos de la Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General

de la Nacion, es distribuido de la siguiente manera:

DEPENDENCIA PUESTO TIPO DE
DOCUMENTO
Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia
Secretaria General Secretario General Original
Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia
Unidad de Tesoreria Jefe de Tesoreria Copia

Este ejemplar del Manual de Normas y procedimientos es propiedad de la PGN, y ha
consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General, y copia certificada
del original en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede. Ademas la Direccién de
Planificacion tendra la version electronica en formato Word para futuras modificaciones, junto

con la Unidad Tesoreria.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PACINA | REVISION | FECHA

Caratula ORIGINAL |27/10/2015
indice 2 oRrIGINAL | 27/10/2015
indice 3 | omamaL |27/10/2015
Lista de Distribucién del Manual 4 ORIGINAL | 27/10/2015
Lista de Paginas Efectivas 5 sEimnk |0 LT
Lista de Paginas Efectivas 6 ORIGINAL | 27/10/2015
Registro de Control de Revisiones 7 ORIGINAL 27/10/2015
Informacion General (Definiciones y Conceptos) 8 ORIGINAL | 27/10/2015
Definiciones 9 oriGINaL | 27/10/2015
Acronimos 10 ORIGINAL 211012015
Base Legal 11 ORIGINAL | 27/10/2015
Normativa Relacionada 12 ORIGINAL | 27/10/2015
Objetivos 13 ORIGINAL 2711072015
Actualizaciéon de Manual 14 ORIGINAL | 27/10/2015
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Responsabilidades 15 ORIGINAL 27110/2015
Matriz del Proceso de Creacion del Fondo Rotativo 16 ORIGINAL 27110/2015
Flujograma del Proceso de Creacion del Fondo Rotativo 17 ORIGINAL 271102013
Matriz del Proceso de Creacién del Fondo de Caja Chica 18 ORIGINAL Ll
Matriz del Proceso de Creacion del Fondo de Caja Chica 19 ORIGINAL 2111012015
Flujograma Proceso de Creacion del Fondo de Caja Chica 20 ORIGINAL 27/10/2015
Flujograma Proceso de Creacién del Fondo de Caja Chica 21 ORIGINAL Sie 1S
Matriz del Proceso de Reposicion de Gastos por Caja Chica 22 ORIGINAL 271012015
Matriz del Proceso de Reposicion de Gastos por Caja Chica 23 ORIGINAL AR
glrt:ijggrama del Proceso de Reposicion de Gastos por Caja| ,, o
Matriz Qel Procgso de Devolucion de Documentos a 25 ORIGINAL 27/10/2015
Delegaciones Regionales
FIujograma del Rroceso de Devolucion de Documentos a 26 ORIGINAL 27/10/2015
Delegaciones Regionales
Matriz del Proceso de Liquidacién de Cajas Chicas Regionales 27 oriGiNaL | 27/10/2015
Flujograma Proc. de Liquidacién de Cajas Chicas Regionales 28 ORIGINAL 27110/2015
Matriz del Proceso de Pago por Fondo Rotativo 29 ORIGINAL 27/10/2015
Matriz del Proceso de Pago por Fondo Rotativo 30 ORIGINAL 2711012015
Flujograma del Proceso de Pago por Fondo Rotativo 31 ORIGINAL 27/10/2015
Flujograma del Proceso de Pago por Fondo Rotativo 32 ORIGINAL 27/10/2015
Matriz del Proceso de Listar en Fondo Rotativo 33 ORIGINAL 271102015
Flujograma del Proceso de Listar en Fondo Rotativo 34 ORIGINAL 2710/2015
Matriz del Proceso de Solicitar Fondo Rotativo 35 ORIGINAL 27/10/2015
Flujograma del Proceso de Solicitar Fondo Rotativo 36 ORIGINAL 21/10/2015
Matriz del Proceso de Aprobar y Consolidar Fondo Rotativo 37 ORIGINAL 27/10/2015
Flujograma de Aprobar y Consolidar Fondo Rotativo 38 ORIGINAL 27/10/2015
Matriz del Proceso de Reposicion de Fondo Rotativo 39 ORIGINAL 27110/2015

o Flujograma del Proceso de Reposicién de Fondo Rotativo 40 ORIGINAL 27/10/2015
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Matriz del Proc. de Registro de Reposicion de Fondo Rotativo 41 ORIGINAL 2711012015
Flujograma Proc. Registro de Reposicion de Fondo Rotativo 42 oriGiNaL | 27/10/2015
Matriz del Proceso de Liquidacion Final de Fondo Rotativo 43 ORIGINAL 27/10/2015
Matriz del Proceso de Liquidacion Final de Fondo Rotativo 44 ORIGINAL 2711012015
Flujograma del Proc. de Liquidacion Final de Fondo Rotativo 45 ORIGINAL ST
Flujograma del Proceso de Liquidacion Final de Fondo 46 ORIGINAL 27/10/2015
Rotativo
Matrig del Proceso de Solicitud de Formularios de Viaticos al 47 ORIGINAL 27/10/2015
Exterior
Flujograma Proc. de Solicitud de Formularios de Viaticos al Exterior 48 ORIGINAL 27/10/2015
Matriz del Proceso de Solicitud de Anticipo de Viaticos al Exterior 49 ORIGINAL 27/10/2015
Matriz del Proc. de Solicitud de Anticipo de Viaticos al Exterior 50 ORIGINAL 27/10/2015
Flujograma del Proce.de Solicitud de Anticipo de Viaticos al Exterior 51 ORIGINAL 27/10/2015
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Matriz del Proceso de Liquidacion de Viaticos al Exterior 53 ORIGINAL | 27/10/2015
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

No. PAGINA DESCRIPCION FECHA PERSONA
REVISADA
1 TODAS ORIGINAL 02/07/2015 | Jefe de Tesoreria
2 TODAS ORIGINAL 10/07/2015 | Jefe de Tesoreria

4. INTRODUCCION

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

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

Efectua la rendicion de gastos del Fondo Rotativo Institucional, destinado al funcionamiento
de la Procuraduria General de la Nacién.

Lieva el control de ingresos en concepto de Dineros Extinguidos que corresponden a la
Procuraduria General de la Nacion.

En el presente manual se detallan los procedimientos y actividades a seguir para el manejo y
control del Fondo Rotativo Institucional, asignado a la Procuraduria General de la Nacion, a
cargo de la Unidad de Tesoreria.
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5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)
Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual,
tendran el significado siguiente.
5.1 DEFINICIONES
Acta: Documento oficial por medio del cual se certifica la entrega de disponibilidad a un
funcionario publico.
Boleta de Asignacion Presupuestaria: Afectacion de la cuota financiera, la forma de pago,
la fuente de financiamiento y el monto de gasto causado.
Boleta de Traslado: Documento que se emite para el traslado de Cheques Voucher,
Ordenes de Compra y Pago, Ordenes de Pago y Ordenes de Liquidacion, para firma.
Caja Chica: Es un fondo disponible, asignado especificamente para efectuar compras,
pagos de servicios menores y/o gastos por concepto de viaticos y otros gastos conexos; de
caracter urgente, con valores que no exceden a los autorizados.
Cheque con Talon de Recibo (Cheque Voucher): Los cheques con talén para recibo
llevaran adherido un talén separable que debera ser firmado por el titular al recibir el cheque
que servira de comprobante del pago realizado.
Clave de Seguridad: Asignada a los cheques voucher por la Unidad de Tesoreria que
garantiza la disponibilidad de transaccion.
Contrasena de Pago: Documento emitido por la Unidad de Compras como comprobante
para el cobro de un bien o servicio entregado a la institucion.
Cuadre de Fondo Rotativo: Verificacion que realiza la Unidad de Presupuesto, de los
documentos que son registrados en el FR03.
Depésito Bancario: El dinero depositado en un banco para que este proceda a su custodia.
Egresos: Gastos realizados por bienes y servicios registrados por medio de Fondo Rotativo.
Fondo Rotativo Institucional: Disponibilidad de efectivo aprobada por medio de resolucién
que otorga la Tesoreria Nacional a las entidades del estado.
Fondo Rotativo: Es la disponibilidad de efectivo que sitia el Ministerio de Finanzas
Pdblicas, para garantizar el pago inmediato y oportuno de los gastos que demande la
institucion, de acuerdo a las normas de ejecucién presupuestaria y destinada a cubrir gastos
urgentes de funcionamiento.
Forma 63-A2, Serie AE: Recibo de registro de Ingresos Varios, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.
FR-01: Formulario electrénico denominado Documento de Constitucion de Fondo Rotativo
Institucional, utilizado para la constitucion o incremento del Fondo Rotativo Institucional.
FR-02: Formulario electronico denominado Documento de Consolidacién de Fondo Rotativo,
contiene el resumen y la imputacién presupuestaria de los gastos efectivamente realizados -
s en el Fondo Rotativo Institucional. @&M‘é’j@\\
NENAL o SRR SR
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FR-03: Formulario electrénico denominado Documento de Rendicién de Fondo Rotativo, que
contiene la relacién de gastos efectivamente ejecutados en el Fondo Rotativo Institucional.

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

Libro Electronico Auxiliar de Bancos: Herramienta electronica auxiliar para el registro y
control de los ingresos y egresos de la cuenta de depositos monetarios del Fondo Rotativo
Interno.

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

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

SICOIN: Herramienta informatica disefiada para integrar los principales sistemas financieros
y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar informacién oportuna y confiable sobre
las transacciones econdmicos-financieras de la entidad.

Sistema Electronico de Control de Cuota Financiera: Herramienta electronica auxiliar del
control de la Cuota Financiera, generada por la de Unidad de Presupuesto.

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

Valor Protectorado: Impresion por medio de un mecanismo acorde que impide su
alteracién.

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 realizé la
comision.

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

Voucher: Constancia de haber recibido el pago a satisfaccion por el bien o servicio
proporcionado, previa identificacion.
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6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de la Unidad de
Tesoreria, tienen el significado siguiente:

Numer Identificacion
BT Boleta de Traslado NIT u © o.de
Tributaria
BAP RO U8 Asgnacnon OoCcP Orden de Compra y Pago
Presupuestario
CHV Cheque Voucher oL Orden de Liquidacion
comigpp | ©9mision Nacional db Biones | op Orden de Pago
en Extincion de Dominio
COPEP Comtte dfa’Programamon (?e OPEREX Operaciones Extranjeras
la Ejecucion Presupuestaria
CUR —-REG- Comprobante L.Jmcp’ de PGN Procur-a’durla General de
Registro —Regularizacion- la Nacion
Secretaria Nacional de
DF Director Financiero SENABED Administracién de Bienes
en Extincion de Dominio
DPI Documento de Identificacion SICOIN Sistema de Contabilidad
Personal Integrada
DS Despacho Superior TN Tesoreria Nacional
FR Fondo Rotativo uc Unidad de Contabilidad
FRI Fondo Rotativo Institucional upP Unidad de Presupuesto
Formulario electrénico de
FRO1 Sopstusiiniimplasin @ | o Viaticos al Exterior
Disminucién del Fondo
Rotativo
Formulario electrénico de
FRO2 Consolidacion de Fondo | VAE Viatico Anticipo al Exterior
Rotativo
Formulario electrénico de Y |
FRO3 Rendicion del Fondo VCE e R
. Exterior
Rotativo
MINEIN M[n|§ter|o de  Finanzas VLE Vlatlgo Liquidacion al
Publicas Exterior
MNP Manual. . de Normas vy
Procedimientos
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DE TESORERIA INTERNO

7. BASE LEGAL

La normativa que regula la Planificacion dentro de las Instituciones del Estado, su seguimiento,
los controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD

Congreso de la Republica de
Guatemala

Acuerdos Gubernativos del
Ministerio de Finanzas Publicas

Manuales de Procedimiento de |®
Fondo Rotativo emitidos por el
Ministerio de Finanzas Publicas e

Procuraduria General de la Nacion |e

DOC!

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto 101-97 Ley Orgéanica del Presupuesto y sus
reformas.

Decreto 31-2002Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas.

Decreto 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos.

Decreto 57-2008Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

Decreto 55-2014 Ley de Extincién de Dominio.

Decreto 2-70 Codigo de Comercio.

Acuerdo Gubernativo No. 397-98 Reglamento de
Gastos de Viatico para el Organismo Ejecutivo y las
Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado.
Acuerdo Ministerial No. 6-98 Institucionalizacién de los
Fondos Rotativos y sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 108-2004 Autorizar la creacion
de las aplicaciones del Fondo Rotativo dentro del
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB.
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento a la Ley
Orgénica del Presupuesto.

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

Guia del Usuario para el Modulo de Fondos Rotativos,
Capitulo 1 FR02 Guia de Uso General.

Guia del Usuario para el Modulo de Fondos Rotativos,
Capitulo 2 FR02 Constitucién/Ampliacion/Disminucion y
Consulta de Cuenta Corriente.

Guia del Usuario para el Modulo de Fondos Rotativos,
Capitulo 3 FR03 Rendicion/Rendicion Final.

Guia del Usuario para el Modulo de Fondos Rotativos,
Capitulo 4 FR02 Consolidacién/Consulta y Reposicion
de Fondos Rotativos.

Acuerdo 42-2006 Aprobacién del Organigrama
Funcional.

Acuerdo 45-2009 Reglamento para la Asignacion y
Utilizacion de Gastos de Viaticos de Representacion en
el Exterior del Procurador General de la Nacion.
Acuerdo 108-2015 Instructivo para el Manejo de
Fondos de Caja Chica de la Procuraduria General de la
Nacion.

Cualquier disposicion legal aplicable en cada ejercicio.

=
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

PR AL A CANERAG TR LR A

8. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo V. Estructura y Organizacion del Estado

Capitulo IV Régimen Financiero

Articulo 237. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

El presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobado para cada ejercicio fiscal,
de conformidad con lo establecido en esta Constitucion, incluird la estimacion de todos los
ingresos a obtener y el detalle de los gastos e inversiones por realizar.

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO
Titulo IV. Sistema de Tesoreria

Articulo 58. Fondos Rotativos.

El Ministerio de Finanzas Publicas, podra autorizar el funcionamiento de fondos rotativos con
el régimen y los limites que establezca el reglamento, para lo cual, la Tesoreria Nacional
podré entregar los fondos necesarios con caracter de anticipo, autorizando la apertura y
manejo de cuentas corrientes para facilitar la administracion de los referidos fondos.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO
Capitulo X1 del Sistema de Tesoreria

ARTICULO 45. FONDOS ROTATIVOS.

El Ministerio de Finanzas Publicas por medio de la Tesoreria Nacional, podra autorizar el
funcionamiento de fondos rotativos de acuerdo al Reglamento y al Manual especifico que
emita dicho Ministerio.

LEY DE EXTINCION DE DOMINIO
Capitulo V Administracion de los Bienes y Recursos
Articulo 40. Integracion.

El Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio estara integrado
por los miembros siguientes:

El Vicepresidente de la Republica, quien lo preside.

Un Magistrado nombrado por la Corte Suprema de Justicia.

El Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio Publico.
El Procurador General de la Nacion.

El Ministro de Gobernacion.

El Ministro de la Defensa Nacional.

El Ministro de Finanzas Publicas.

Le correspondera al Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio
conocer, aprobar, adjudicar y resolver en definitiva sobre las inversiones que se realizaran
sobre el fondo de dineros incautados, asi como las contrataciones de arrendamiento,
administracion, fiducia, enajenacion, subastas o donacién de bienes extinguidos.

— Las decisiones que adopte el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de T
ERAL N, Dominio deberan ser consensuadas por sus integrantes para su aprobacion. En el caso de n%‘i‘o 21/

alcanzar el consenso, las decisiones se tomaran por la mayoria simple de los integrantes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

PROCLMALNE A GENTO AL T LA A

El Secretario Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio participara en el
Consejo Nacional, con voz pero sin voto.

Articulo 47. Destino de los Dineros Extinguidos.

De acuerdo a lo sefialado en el articulo anterior, la Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincion de Dominio distribuira los recursos de la manera siguiente:

1. Un veinte por ciento (20%), con destino exclusivo para cubrir los gastos de las unidades
de métodos especiales de investigacion creadas en virtud de la Ley Contra la
Delincuencia Organizada, Decreto Numero 21-2006 del Congreso de la Republica; las
fuerzas de tarea o unidades encargadas de la interceptacion aérea y maritima de drogas.

2. Un veinte por ciento (20%), que seran fondos privativos del Ministerio Publico y deberan
ser invertidos en los programas de proteccion de testigos, el cumplimiento de la presente
Ley y la investigacion y juzgamiento de los delitos de lavado de dinero u otros activos.
narcoactividad y delincuencia organizada.

3. Un dieciocho por ciento (18%). que pasara a formar parte de los fondos privativos del
Ministerio de Gobernacion para el entrenamiento y adquisicion de equipo en apoyo directo
a las unidades de investigaciones relacionadas con la presente Ley y para el Centro de
Recopilacion, Analisis y Diseminacion de Informacién Criminal de la Policia Nacional Civil.

4. Un quince por ciento (15%), que pasara a formar parte de los fondos privativos de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, con destino
exclusivo para cubrir los gastos de administracién de bienes incautados y aquellos
extinguidos hasta que proceda con su venta.

5. Un veinticinco por cierto (25%) para los fondos privativos del Organismo Judicial.

6. Un dos por ciento (2%) para la Procuraduria General de la Nacién.

La Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, informara al
Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio sobre lo actuado,
semestralmente o cuando éste lo solicite.
9. OBJETIVOS
9.1 Objetivo General
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados
a cabo en la Unidad de Tesoreria, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites
recurrentes que se realizan en la Unidad.

9.2 Objetivos Especificos

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

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

¢) Contar con una herramienta de consulta e induccién al personal de la Unidad de
Tesoreria.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcion de las
normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Tesoreria de la Procuraduria
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

11.  ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. El presente manual sera revisado y actualizado por la Unidad de Tesoreria, cuando las
circunstancias asi lo ameriten.

2. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.
12.  ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. El presente manual es para uso de la Unidad de Tesoreria y de aplicacion a todas las
unidades de la Procuraduria General de la Nacion, que derivado de las acciones
administrativas a realizar, deban dar cumplimiento al mismo.

13.  POLITICAS GENERALES

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

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

3. 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.

4. Todo dep6sito de fondos debe administrarse por medio de depésitos monetarios y por
medio de cheque “No negociable” y con firma mancomunada.

1. Se exceptia del numeral 4 a las Delegaciones Regionales, donde la firma registrada en
las cuentas de depdsitos monetarios para el manejo de las cajas chicas, sera individual
y correspondera al Delegado Departamental.

14. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Tesoreria

1. Supervisar y coordinar todas y cada una de las actividades de tesoreria.

2. Reuvisar los fondos rotativos (documentos contra reporte).

3. Realizar el proceso de consolidacion de fondos rotativos.

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

5. Coordinar con el Asistente de Tesoreria la devolucién oportuna de intereses y otros
ingresos que no correspondan al Fondo Rotativo Institucional.

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

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

cancelacion.

8. Mantener control de los cheques entregados para compras en efectivo para que liquiden a
la brevedad posible.

9. Atender a proveedores.

10. Mantener actualizado el Libro Electrénico de Bancos del Fondo Rotativo.

11. Notificar a la Unidad de Presupuesto de la Direccién Financiera sobre los CUR de
devolucion o reintegro que se emitan.

12. Dar cumplimiento al Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondos

Rotativos.

L 13. Verificar el control del Libro de Timbres Fiscales y Notariales. TNERAL N
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14.
5,
16.
1/

18.
19.

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 por que se realicen las retenciones del ISR/IVA, asi como velar por el pago de las
mismas.

Atender todos los requerimientos de la Direccion y Sub-Direccion Financiera.

Mantener e inspeccionar la disponibilidad en el banco del sistema.

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

Asistente de Tesoreria:

2.

QN e

®

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

21.
22.

23.

24,

Revisar y verificar la Orden de Compra y Pago, Orden de Pago y Orden de Liquidacion,
con la documentacion de soporte y que cumpla con los requisitos establecidos.

Emitir cheques del Fondo Rotativo.

Coordinar con la Unidad de Compras el pago de cheques por compras por medio de pro
forma.

Realizar retenciones del ISR/IVA cuando corresponda.

Elaborar la Forma 63 A.

Efectuar el pago oportuno a los proveedores.

Efectuar oportunamente los depdsitos relacionados con liquidaciones de Caja Chica de
las Delegaciones Regionales, devoluciones, multas, excedentes y otros.

Actualizar diariamente el Sistema Electrénico de Control de Cuota Financiera, generar el
informe y entregarlo a la Unidad de Compras.

Actualizar diariamente el Libro Electronico Auxiliar de Bancos.

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

Presentar en los 5 primeros dias habiles de cada mes a la Unidad de Contabilidad la
documentacion necesaria para conciliar.

Efectuar en los primeros 5 dias habiles de cada mes los depdsitos por reintegros
intereses generados en las cuentas de depdsito monetario.

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

Realizar envio de reintegros de Caja Chica Regionales.

Prestar toda la asesoria necesaria al personal que la requiera.

Asignacion de viaticos al interior.

Archivar toda la documentacion de los Fondos Rotativos.

Mantener actualizado el Libro de Control de Timbres Fiscales y Notariales.

. Realizar la revision de los documentos de Cajas Chicas Regionales.

Realizar los oficios de devolucion a las Delegaciones Regionales.

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

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

Realizar las actividades que le asigne el Jefe inmediato, relacionadas con su cargo
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15.  DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 MATRIZ PROCESO DE CREACION DEL FONDO ROTATIVO

1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccién Financiera. -Jefe de Tesoreria.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria. -Asistente de Tesoreria.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. -Director Financiero.
No. Responsable Actividad
1 | Jefe de Tesoreria Recibe por medio de oficio de la UP las asignaciones

presupuestarias para el ejercicio fiscal vigente a considerar para
requerimiento de la constitucion del FRI.

2 Elabora oficio de solicitud de la constitucion del FRI para el ejercicio
fiscal vigente dirigido a la TN del MINFIN y traslada a DF para su
aprobacion. Recibe oficio de solicitud.

3 |Director Financiero 1. Si cumple con los requisitos firma, sella y traslada a Jefe de
Tesoreria y sigue a paso 4.

2. Si no esta correcto, devuelve a paso 2.

4 | Jefe de Tesoreria Recibe oficio, verifica que esté debidamente firmado y sellado;
traslada a DS para firma. Recibe oficio de solicitud.

§ |Despacho Superior 1. 8i cumple con los requisitos firma, sella y traslada a Jefe de
Tesoreria para que siga su tramite.
2. Si no esta correcto, devuelve a paso 2.

6 |Jefe de Tesoreria Recibe oficio de solicitud debidamente firmado y sellado del DS,
traslada a Asistente de Tesoreria.

7 |Asistente de Recibe oficio de solicitud, reproduce una fotocopia y envia a la TN

Tesoreria del MINFIN para su aprobacion.

8 Recibe fotocopia firmada y sellada de recibido en ventanilla de
recepcion de documentos del MINFIN y traslada a Jefe de
Tesoreria.

9 |Jefe de Tesoreria Recibe e ingresa al SICOIN en el modulo de Fondos Rotativos,
modulo FR0O1 Constitucién/Ampliacién/Disminucion del FRI.

10 Ingresa la informacién requerida en el Comprobante de Fondo

Rotativo-Crear, asi como lo indicado en el oficio de solicitud
presentado a la TN y lo genera en estado de “SOLICITADO”.

11 | Tesoreria Nacional Procede a aprobar la constitucién del FRI en SICOIN.

12 Emite Resolucion del FRI autorizada por la TN del MINFIN y envia
fotocopia de Resolucion a Jefe de Tesoreria.

13 Realiza el acreditamiento de la cuota aprobada por COPEP en la
cuenta de depositos monetarios registrada a nombre de PGN.

14 | Jefe de Tesoreria Recibe fotocopia de resolucion de constitucién del FRI autorizada
por la TN del MINFIN y espera del acreditamiento por parte de TN.

15 Procede a verificar en la cuenta de depdsitos monetarios registrada
a nombre de PGN el acreditamiento.

16 Procede a notificar por escrito al DF la disponibilidad del FRI,

adjuntando fotocopia de Resolucién FRI, copia de estado de cuenta

'VROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA
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15.1.1 FLUJOGRAMA PROCESO CREACION DEL FONDO ROTATIVO

PROCESO CREACION DEL FONDO ROTATIVO

Jefe de Tesoreria

Director Financiero

Despacho Superior

Asistente de
Tesoreria

Funcion

Recibe las asignaciones
presupuestarias para el
ejercicio fiscal vigente

Elabora oficio de
solicitud de
del FRI,

& Recibe oficio de

traslada p/aprobacion.

solicitud.

¢Cumple
requisitos?

Recibe oficio,
verifica que esté

Firma, sclla y
traslada a Jefe de

A

firmado y sellado;
traslada p/firma

Tesoreria para que
siga su tramite.

Recibe oficio de

Recibe oficio de
solicitud firmado y

A

\ 4

solicitud.

éCumple
requisitos?

Firma, sellay
traslada 2 Jefe de

sellado del DS,
traslada.

Tesoreria para que
siga su tramite.

Reproduce una

Irgresa 3l SICOIN en el
médulo de Fondos
Rorativos. modulo FROT

A

fotocopia y envia a
la TN del MINFIN
para su aprobacion.

Recibe fotocopia

Constituridn/Ampliacién/

v

Ingress la informadion
uerida en el
[e de FR-Crear,

firmada v sellada de
recibido en ventanilla

el MINFIN.

Procede 3 aprobar

v lo genera en estado
“SOLICITADO"

Recibe fotocopia de
resolucion de
constitucion y espera | ¥

\ 4

la constitucién del
FRI en SICOIN.

}

Emite Resolucién
del FRI autorizada y
envia fotocopia a
Jefe de Tesoreria

Realiza el

el acreditamiento.

l

Verifica en Cta. de
depdsitos monetarios
registraca @ nombre de
PGN el acreditamiento.

|

Notifica por escrito al
DF la disponibilidad del
FRI, adjuntando la
documentacion,

v

( FiN DEL PROCESO

acreditamiento de
1a cuota aprobada.
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15.2 MATRIZ DEL PROCESO DE CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA
1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccion Financiera. -Jefe de Tesoreria.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria. -Asistente de Tesoreria.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. -Director Financiero.
No. Responsable Actividad
1 |Jefe de Tesoreria Informa al DF por escrito, el nombre del personal responsable para
el manejo de los fondos de cajas chicas y el monto autorizado
correspondiente al afo anterior.
2 | Director Financiero Recibe informe y determina el monto asignado en concepto de caja
chica tomando en cuenta la asignacion del FRI autorizado.
3 Elabora oficio al DS solicitando autorizacion de la apertura de
fondos de Cajas Chicas para el afio vigente y traslada.
4 |Despacho Superior Recibe la solicitud.
1. Si cumple con los requisitos autoriza y traslada a Secretaria
General para la elaboracion de la resolucion correspondiente.
2. Sino esta correcto lo devuelve a paso 2.
5 |Secretaria General Recibe la solicitud de apertura de fondos de Cajas Chicas
aprobada por el DS.
6 Elabora la resolucién correspondiente.
7 Traslada resolucion a DS para firma del Procurador General de la
Nacion.
8 Notifica la resolucion al DF.
9 | Director Financiero Recibe notificacion de la resolucién y traslada fotocopia a Jefe de
Tesoreria para su tramite correspondiente.
10 | Jefe de Tesoreria Recibe fotocopia de resolucion, verifica y traslada a Asistente de
Tesoreria.
11 | Asistente de Recibe fotocopia de la resolucion, emite el cheque voucher, firma
Tesoreria en el apartado de hecho por, elabora el Vale de Caja Chica (Anexo
1) respectivo y traslada a Jefe de Tesoreria para su revision.
12 | Jefe de Tesoreria Revisa redaccion de cheque voucher, del vale de Caja Chica.
1. Si esta correcto firma, sella el cheque voucher en el apartado de
revisado y traslada a DF.
2. Si no estéa correcto devuelve a paso 11.
13 |Director Financiero Recibe cheque voucher, fotocopia de resolucién y Vale de Caja
Chica.
1. Si esté correcto firma, sella y traslada a Jefe de Tesoreria para
continuar con su tramite.
2. Si no est4 correcto, devuelve a paso 11.
14 | Jefe de Tesoreria Recibe y traslada cheque voucher con documentacion de soporte a
DS para firma.
15 |Despacho Superior Revisa y firma cheque voucher con documentacion de soporte y
traslada a Jefe de Tesoreria.
16 | Jefe de Tesoreria Recibe cheque voucher y documentacion de soporte.
17 Coordina con la persona responsable del fondo para la entrega del
cheque voucher, firma de vale y acta administrativa de entrega.
i 18 Elabora acta de entrega de constitucion del fondo de caja chica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE USO

DE TESORERIA INTERNO
19 |Responsable de Firma cheque voucher, vale y acta administrativa de constitucion.
20 |Fondo Procede a efectuar el depdsito a la cuenta de depositos monetarios
correspondiente.

21 FIN DEL PROCESO.
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DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

15.21 FLUJOGRAMA PROCESO DE CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Secretaria General

Asistente de Tesoreria

PROCESO DE CREACION DE FONDO DE CAJA CHICA

Director Financiero

Despacho Superior

Jefe de Tesoreria

Inicio

A4
Informa por escrito, el Determina el monto
nombre del personal y | asignado en = A
el monto autorizado p/ "] conceptodecaja |
manejo Cajas Chicas chica.
A 4
Recibe la solicitud.

Elabora cficio solicitando

aut. de |3 apertura de
fondos de Cajas Chicas.

\_/_\

requisitos?

¢Cumple

Autoriza y traslada.

g

Recibe notificacion

Recibe la solicitud de
apertura de fondos de
Cajas Chicas aprobada

por el DS.

v

Elabora la
resolucion
correspondiente.

\ 4
Traslada resolucion
a DS para firma del
Procurador General
de la Nacién.

v

Notifica la
resolucion al DF.

de resolucion y

Recibe fotocopia de
resolucidn, verifica y
traslada a Asistente |
de Tesoreria.

traslada fotocopia a

lefe de Tesoreria.

Recibe fotocopia de la
resolucién, emite
cheque voucher,

elabora el Vale de Caja

Chicay traslada.

v
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

PROCESO DE CREACION DE FONDO DE CAJA CHICA

Jefe de Tesoreria

Director Financiero

Despacho Superior

Persona Responsable

Revisa redaccion de
cheque voucher, del
vale de Caja Chica.

¢Esta correcto?

Firma, sella el
cheque voucher en

Recibe cheque
o | voucher, fotocopia

el apartado de
revisado y traslada.

Recibe y traslada
cheque voucher con

de resolucién y Vale
de Caja Chica.

¢Esta correcto?

Firma, sellay

soporte a DS.

documentacién de |

traslada a Jefe de
Tesoreria.

Revisa y firma

Recibe cheque voucher
¥ S . 3

A4

documentacion de
soporte.

cheque voucher con

soporte.

y

Coordina con la
persona responsable
del fondo para la
entrega.

v

Elabora acta de
entrega de
constitucién del

Firma cheque

fondo de caja chica.

voucher, vale y acta
administrativa de
constitucién.

v

v

Efectuar el depdsito a
la cuenta de depésitos
monetarios
correspondiente.

FIN DEL PROCESC
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

PRCACLBAL A CENTBAL TF LA AR

156.3 MATRIZ DEL PROCESO DE REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA

1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccion Financiera. -Jefe de Tesoreria.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria. -Asistente de Tesoreria.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. -Director Financiero.
No. Responsable Actividad
1 |Asistente de Sella y firma de recibido el formulario electronico FE-FRI-CCH-02
Tesoreria Reposicion de Gastos por Caja Chica.
2 Procede a revisar la “Reposicion de Gastos por Caja Chica” con la
documentacion adjunta, que cumpla con la normativa establecida.
3 Sella y firma de revisado cada documento en el reverso y traslada.
4 |Jefe de Tesoreria Recibe Reposicion de Gastos por Caja Chica con la documentacion
adjunta.
5 Verifica y sella en el reverso de cada documento, firma y traslada.
6 |Asistente de Recibe la Reposicion de Gastos por Caja Chica y documentacion
Tesoreria adjunta, traslada por medio de conocimiento a UP para la
asignacion de la partida presupuestaria.
7 |Unidad de Recibe la Reposicion de Gastos por Caja Chica y documentacion
Presupuesto adjunta, codifica y emite la BAP y traslada a Asistente de Tesoreria.
8 |Asistente de Recibe la Reposicion de Gastos por Caja Chica y documentacion
Tesoreria adjunta, verifica que la documentacion contenga la BAP, sellada y
firmada por la UP.
9 Elabora OP, verifica la informacidon contenida, adjunta a la
Reposicion de Gastos por Caja Chica y traslada.
10 | Jefe de Tesoreria Recibe la OP, revisa.

1. Si estéa correcto sigue a paso 11.
2. Si no esta correcto devuelve a paso 9.

i Firma y sella en apartado de “Revisado Por” y traslada.

12 | Aslstenie. de Recibe la OP firmada y sellada y elabora BT de OP, traslada.

Tesoreria
13 | Sub Direccion Recibe la BT y la OP con la documentacién de soporte, verifica.
Financiera 1. Si esta correcto sigue al paso 14.
2. Si no esta correcto devuelve al paso 9 para correcciones.
L Firma y sella en el apartado de “Verificado Por” y traslada.
15 | Asistente de Recibe la BT y la OP con la documentaciéon de soporte, firmada,
Tesoreria sellada y traslada al proceso 15.6 de Pago por Fondo Rotativo.
16 Si el reintegro de fondos de Caja Chica corresponde a
Delegaciones Regionales, sigue al paso 17, si no, sigue al paso 18.
17 Realiza el dep6sito correspondiente, escanea la boleta de depdsito
monetario, la envia y notifica al encargado del manejo del Fondo de
Caja Chica Regional, via correo electrénico, sigue al paso 19.
18 Notifica al encargado del fondo de Caja Chica, entrega el cheque al
responsable y firma de recibido, sigue al paso 19.
19 Reproduce una fotocopia del cheque voucher.
/\..,z_u::.,q ™ =
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE USO
DE TESORERIA INTERNO
20 Adjunta la boleta de depoésito original a la OP con la documentacion
de soporte.
21 Procede a archivar temporalmente, para iniciar con el proceso de
listar en FR.
22 FIN DEL PROCESO.
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DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
DE TESORERIA

15.3.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA

PROCESO DE REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA
Sub Direccién Financiera

Unidad de Presupuesto

Asistente de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Sella y firma de
recibido formulario
electronico FE-FRI-
CCH-02

v

Revisa la Reposicion
de Gastos por Caja
Chica.

¥

Recibe Reposicion
de Gastos por Caja

reverso y traslada

Recibe y traslada

Sellay firma de
revisado cada %

documento en el ol Chica con la
documentacion.

Verificay sellaenel
reverso de cada
documento, firma y

A

por medio de
conocimiento.

traslada

A

Verifica que la

Codifica, emite la
BAP y traslada

documentacion | o
contenga s BAP
sellada y firmada

Elabora OP, adjunta
ala Reposicion de

P Recibe la OF, revisa

Gastos por Caja
Chica y traslada.

NE

Si
Recibe la OP Firma y sella en
firmada y sellada y | g apartado de
elabora BT de OP, [ “Revisado Por” y
traslada traslada
Recibe la BT y la OP
conla

¥"| documentacion de
soporte, verifica

Recibe la BT y a OP, Firma y sella en el
traslada al proceso | apartado de
“Verificado Por” y
traslada

¢Esta Correcto?

15.3 de Pago por
Fondo Rotativo.

No

£ reintegre
Delegaciones
Segionoles?,

Notifica ol encargado
de Caja Chica, entrega
cheque y soficita firma
de recibide

v

Realiza el deposito y
» notifica al

encargado de Caja

fotocopia del CHV.

¥

adjuntala bolets de
deposito origingl, O v
documentacion de

Reproduce una | o

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO

DE TESORERIA INTERNO

REGIONALES

15.4 MATRIZ DEL PROCESO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS A DELEGACIONES

1. Dependencia
Direccion Financiera

4. Puesto Funcional
-Jefe de Tesoreria

2. Departamento/Unidad
Tesoreria

5. Puesto Nominal
-Asistente de Tesoreria

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
-Director Financiero

No. Responsable Actividad
1 Asistente de En base a la revision realizada en el punto 2 y 3 del Proceso de
Tesoreria Reposicion de Caja Chica, determina los documentos que no
cumplen con los requisitos establecidos.
2 Elabora oficio de devolucion, listando los documentos e indica la

razon de la devolucion y traslada.

3 Jefe de Tesoreria

Recibe y revisa el oficio de devolucion con los documentos
referidos.

1. Si estéa correcto sigue al paso 4.

2. Si no esté correcto devuelve a paso 1 para correcciones.

Firma y sella.

Procede a detallar en el apartado de uso exclusivo de la Direccion
Financiera, para Reposiciones de Caja Chica de Delegaciones
Departamentales, los documentos que no cumplen los requisitos
establecidos y los debita del monto total solicitado.

Determina el monto total aprobado, firma, sella la Reposicién de
Gastos por Caja Chica y traslada.

7 Asistente de

Recibe la Reposicion de Gastos por Caja Chica, documentacion

K .‘/PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION FINANCIERA ORIGINAL

Tesoreria adjunta y oficio de devolucién.
8 Traslada al paso 8 del Proceso de Reposicién de Gastos por Caja
Chica.
9 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

15.4.1 FLUJOGRAMA PROCESO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS A DELEGACIONES

Asistente de Tesoreria Jefe de Tesoreria
< Incio
A
Identifica los
documentos que no
cumplen con los
requisitos establecidos.
h 4
Elabors oficic de
devolucién, listan les Recibe y revisa el
documentos e indica la & oficio de devolucion
razon de devolucisny P| con los documentos
traslada
referidos.
No
Si
Firma y sella.
b, 4
Detalla los decumentos
que no cumplen los
requisitos establecidos
y debita del monto
solicitado.
A 4
Recibe la Repesicion de Determina el monto
Gastos por Caja Chica, total aprobado, firma,
documentacién e sella |3 Reposicién de
adjunta y oficio de Gastos por Caja Chicay
devolucién. traslada.
A
Traslada al paso 8 de!
Proceso de Reposicion
da Gastos por Caja
wr Chica
\4
FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE USO

DE TESORERIA INTERNO

REGIONALES

15.5 MATRIZ DEL PROCESO DE LIQUIDACION DE CAJAS CHICAS DELEGACIONES

1. Dependencia
Direccion Financiera

4. Puesto Funcional
-Jefe de Tesoreria

2. Departamento/Unidad
Tesoreria

5. Puesto Nominal
-Asistente de Tesoreria

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
-Director Financiero

No. Responsable

Actividad

1 | Direccion Financiera

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

2 | Jefe de Tesoreria

Procede a instruir por escrito a los Encargados de Fondos de Caja
Chica, para que realicen la liquidacion del Fondo de Caja Chica a
su cargo, realizando la liquidacion del Fondo asignado.

3 |Encargado del Fondo
de Caja Chica

10

Recibe instruccion y de acuerdo a las normas de cierre emitidas por
la UT, determina los documentos pendientes de liquidar y elabora
la Reposicion de Gastos por Caja Chica.

Elabora la integracién del Fondo de Caja Chica, determinando lo
siguiente: Saldo en el libro de bancos, efectivo, Reposiciones de
Gastos de Caja Chica pendientes de reintegro.

Si tiene disponibilidad en efectivo, procede a realizar el depdsito a
la cuenta del Fondo de Caja Chica correspondiente.

Solicita el estado de cuenta bancario y procede a elaborar la
conciliacién bancaria para confirmar el saldo a reintegrar al FRI.

Emite el cheque voucher por el saldo a reintegrar a nombre de
Procuraduria General de la Nacién, girado de la cuenta de
depositos monetarios del Fondo de Caja Chica asignado.

Procede a realizar el depdsito a la cuenta de depositos monetario a
nombre de Procuraduria General de la Nacion.

Elabora el formulario electrénico FE-FRI-CCH-03 Liquidacion Final
de Caja Chica, completando la informacion solicitada, firma y sella.

Entrega a Jefe de Tesoreria formulario electronico FE-FRI-CCH-03
Liquidacion Final de Caja Chica con la documentacion de soporte
en original de la boleta de depodsito monetario.

11 | Jefe de Tesoreria

Recibe y verifica formulario electronico FE-FRI-CCH-03 Liquidacion
Final de Caja Chica con la documentacion de soporte.

1. Si estéa correcto sigue al paso 12.
2. Si no esté correcto devuelve a paso 3.

12 Firma y sella de recibido.
13 Procede a liquidar el vale de caja chica y archiva.
14 FIN DEL PROCESO.
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DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
DE TESORERIA

15.5.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO DE LIQUIDACION DE CAJAS CHICAS DELEGACIONES

REGIONALES
PROCESO DE LIQUIDACION DE CAJAS CHICAS REGIONALES

Encargado del Fondo
de Caja Chica

Direccion Financiera Jefe de Tesoreria

Inicio

Determinz ks documentos

Informa por escrito
ala UT, las fechas

instruye por excrite 3 bos
Encargados se Fondos ce
Cais Chica, reaiizar la

pencientss de liquidar y
P7| elabora la Reposicisn ce

Gastos por Caja Chica

de cierre emitidas L ki il Fosde 550
cargo

por el MINFIN.

Elabora la
integracién del
fondo de Caja
Chica.

$i tiene cisoon biiicaden

Solicita el ectado de
cuents bancario y
procede a elaborar la
conciliacién bancaria.

!

Emite &l cheque voucher
por el saldo a reintegrar 5
nombre de Procuraduria
General de la Nacidn

y
Realizar of depésitc a la
cuenta de seposiios
monetario a nombre de
Proturaduria General de la
Macisn.

)

Elaboras el formularic
electrénico FE-FRI-
CCH-03 Liquidacion
Final de Caja Chica.

|

trega 3 Jefe Ge T t
ectrinicn FEFRLCEIO3. Tormutor leconco FE.
electronico FE-FRI-CCH-03 rio elec
FRI-CCH-03 con la
<on ia cocumentadién ce X
soporte documentacion de soporte
i en original

r 3

Firma y sella de
recibido

-

Procede a liquidar el
vale de caja chica y

archiva
o [PRN
> 9N
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQOS DE UNIDAD

DE USO

DE TESORERIA INTERNO

15.6 MATRIZ DEL PROCESO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO
1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccion Financiera -Jefe de Tesoreria
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria -Asistente de Tesoreria
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 -Director Financiero
No. Responsable Actividad
1 |Unidad de Entrega orden de compra y pago con la documentacion de
Contabilidad respaldo.
2 |Asistente de Recibe OCP con la documentacién de respaldo, revisa expediente,
Tesoreria que contengan las firmas, sellos y documentacion respectiva.
1. Si esta correcto continta con el tramite.
2. Si no esta correcto devuelve a paso 1.

3 Ingresa al Sistema Electronico de Control de Cuota Financiera y
realiza el descargo de la OCP describiendo la fecha de ingreso y
namero de OCP.

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

5 Estampa el sello de “NO NEGOCIABLE” y el sello redondo de
Procuraduria General de la Nacion en el cheque.

6 Revisa la fecha, monto total, nombre del proveedor, monto
protectorado, sellos, renglones presupuestarios, descripcién, monto
por renglén, monto total, iniciales: de quien lo elabora,  de quien
|0 revisa y quien lo autoriza.

7 Registra el cheque en el libro de auxiliar electrénico de Bancos,
detallando la fecha en que se elabord, el nimero de OCP, el
nombre del proveedor, descripcion del bien y/o servicio adquirido y
el monto total.

8 Firma cheque voucher en casilla de elaborado, adjunta el
expediente y traslada a Jefe de Tesoreria para su revision y firma.

9 | Jefe de Tesoreria Recibe cheque voucher, OCP con la documentacién de respaldo,
verifica que la documentacion cumpla con los requisitos
establecidos.

1. Si esta correcto sigue a paso 10.
2. Si no esta correcto lo devuelve al paso 2.

10 Firma y sella en el apartado “revisado por” en voucher y firma la
OCP.

11 Verifica la operatoria en libro electrénico de bancos y traslada.

12 | Asistente de Recibe y remite por boleta de Traslado (Anexo 2) el cheque

Tesoreria voucher con la documentacion de soporte a la secretaria de la
Direccion Financiera.
13 |Secretaria de la Recibe boleta de traslado con el cheque voucher y documentacion
Direccion Financiera |de soporte, sella y firma de recibido la boleta de traslado, el cheque
voucher y OCP, traslada.
14 | Director Financiero Recibe y revisa el cheque voucher y documentacion de soporte.
1. Si esta correcto sigue a paso 15.
2. Si no esta correcto, devuelve al paso 9.
N 15 Firma el cheque, voucher y firma y sella OCP, traslada.
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16 |Secretaria de la Recibe cheque voucher y documentacion de soporte y traslada a
Direccion Financiera | Asistente de Tesoreria.

17 | Asistente de Recibe y traslada cheque voucher con documentacion de soporte a
Tesoreria DS para firma por medio de boleta de traslado.

18 |Despacho Superior Revisa y firma cheque voucher con documentacién de soporte y

| traslada a Asistente de Tesoreria.

19 ?:;st)tfenrtig de Recibe cheque voucher firmado y documentacién de soporte.

20 Notifica via telefonica al beneficiario para que se presente a realizar
el cobro respectivo y procede a resguardar cheque voucher con
documentacion de soporte en caja fuerte.

21 Al presentarse el beneficiario, se solicita la contrasefia de pago
emitida por la Unidad de Compras, DPI y que consigne la firma y
fecha en el cheque voucher.

22 Entrega cheque a beneficiario.

1. Si es factura cambiaria sigue a paso 23.
Si no es factura cambiara sigue a paso 24.

23 Solicita recibo de caja, sigue paso 25.

24 Requiere la cancelacion de la factura, sigue a paso 25.

25 Fotocopia el voucher de cheque, adjunta a expediente y archiva
temporalmente para iniciar el proceso de listar en FR.

26 La copia de voucher la archiva en forma correlativa en el control
mensual de cheques.

27 FIN DEL PROCESO.
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15.6.1 FLUJOGRAMA DELPROCESO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

PROCESO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

Unidad de

istentede T i
Contabilidad Asi e Tesorerfa

Jefe de Tesoreria

Secretaria de la
Direccion Financiera

Recibe y verifica
Entrega OCP con la Y
. OCP con
documentacion de L3
documentacion de
respaldo.

soporte.

Ingress al Sistema

Electrénico de Control
de Cuota Fnanciera ¥
reata el descargo de

Ia OCP.

v

Elaborar el cheque
voucher, protectors el
valor del misme v
consigna el cédigo de
seguridad.

'

Estampa el sello de

“NO NEGOCIABLE” y

¢l sello redondo de
PGN en cheque

'

Revisa los datos del
cheque

.

Registra el cheque
en el libro de
auxiliar electronico
de Bancos.

.

Firma cheque voucher

expediente y traslada

Recibe cheque

encasills de o | voucher, OCP con Ia
tlaborado. sdjurta el 7] documentacion de

respaldo.

¢Esta correcto?

3

por” en voucher y

Firma y sella en el
partado “revisado

firma la OCP.

.

Recibe y remite por
boleta de Traslado |«
el cheque voucher.

operatoria en libro

bancos y traslada

Verifica la

electronico de

Recibe boleta de

traslado, sella y firma
de recibido y traslada

v
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DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
DE TESORERIA

PROCESO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

Secretaria de la
Direccion Financiera

Asistente de Tesoreria Despacho Superior

Director Financiero

Recibe y revisa el

cheque vouchery

documentacién de
soporte.

¢Estd Correcto?

Revisa y firma
cheque voucher con
documentacion de

Recibe y traslada
cheque voucher con
documentacién de

) ich Recibe cheque
irma el cheque, = voucher y

voucher y firma y

A 4

A 4

sella OCP, traslada

documentacion de
soporte y traslada

saporte a DS.

soporte, traslada.

Recibe cheque
voucher firmadoy | o
documentacion de |

soporte.

.

Notifica via telefanica
al beneficiario v
resguarda cheque
voucher en caja fuerte.

.

Al presentarse e
beneficiaric, se solicita
la contrasefia de pago,

DPI ¥ gue consigne la
firma y fecha.

No

Solicita recibo de
caja

¢Es factura
cambiaria?

Si

Requiere la
cancelacion de la
factura

.

Fetocopia el voucher
de cheque, adjunta s [«
expediente y archiva.

v

La copia de voucher
la archiva en forma
correlativa

v

{ FIN DEL PROCESO l
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

PR e MR A © LA S O

16.7 MATRIZ DEL PROCESO DE LISTAR EN FONDO ROTATIVO

1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccion Financiera -Jefe de Tesoreria
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria -Asistente de Tesoreria
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 -Director Financiero
No. Responsable Actividad
1 | Jefe de Tesoreria Verifica que los cheques voucher, estén debidamente firmados.
2 Agrupa los expedientes de legitimo abono, asigna un namero de
rendicién de FRO3 y traslada a Asistente de Tesoreria.
3 |Asistente de Ingresa a SICOIN al médulo de FR03- Rendicidon/Rendicién Final.
4 |Tesoreria Ingresa en el icono de CREAR, la descripcién el nimero de

rendicion de FRO03 correspondiente y la informacion: qué se
adquirié, para qué se adquirio, cuando se adquirié, la Unidad
Institucional que lo solicita y, cuando aplica, el periodo que se

cancela.

5 Crea el FRO3 en estado de REGISTRADO.

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

7 Detalla individualmente en los campos habilitados la informacién

siguiente: tipo de documento, forma de pago, en efectivo o cheque,
NIT, serie, nimero de documento, fecha de emision, descripcion
del bien y/o servicio adquirido.

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

9 Imprime el FR0O3 en estado de Registrado, revisa la informacién
ingresada.

1. Si esta correcto sigue a paso 10.

2. Si no esta correcto, hace las correcciones pertinentes, devuelve
a paso 8.

10 Firma de elaborado y traslada por medio de conocimiento a la
Unidad de Presupuesto el FR0O3 en estado de “Registrado” y la
documentacion de soporte.

11 | Unidad de Recibe el FR03 en estado de “Registrado” y la documentacion de
Presupuesto soporte, para trémite de Cuadre de Fondo Rotativo y traslada.
12 | Asistente de g
Taavarte Recibe FRO3.
13 FIN DEL PROCESO.
anm
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

15.7.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO DE LISTAR EN FONDO ROTATIVO

PROCESO DE LISTAR EN FONDO ROTATIVO

Jefe de Tesoreria Asistente de Tesoreria Unidad de Presupuesto

Inicio

Verifica que los
cheques voucher,
esten debidamente

firmados.
A
Agrupa los Ingresa a SICOIN al
expedientes, asigna o | modulo de FRO3-
un namero FRO3 y il Rendicion/
traslada Rendicion Final.
A4
ingresa en el icono
de CREAR.
A4
Crea el FRO3 en
estado de
REGISTRADO

.

Ingresa a Agregar

Factura, ingresa la

informacién de los
documentos

.

Detalla en los
campos habilitados
lainformacion
solicitada

Ingresa al modulo
de Detalle Factura

Imprime el FRO3 en
estado de
Registrado y revisa.

¢Esta correcto?

Firma de elaborado Recibe.el FRO3y
documantacion de
y traslada por
soporte, para Cuadre y
conocimiento. poe

A 4

Recibe FRO3. “

FIN DEL PROCESQ
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE USO

DE TESORERIA INTERNO

15.8

MATRIZ DEL PROCESO DE SOLICITAR FONDO ROTATIVO

1. Dependencia
Direccién Financiera

4. Puesto Funcional
-Jefe de Tesoreria

2. Departamento/Unidad
Tesoreria

5. Puesto Nominal
-Asistente de Tesoreria

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
-Director Financiero

No. Responsable Actividad
1 |Asistente de Recibe el FRO3 en estado de “Registrado” con los documentos de
Tesoreria, con perfil soporte adjuntos.
2 |autorizado para Verifica el Reporte Cuadre del Fondo Rotativo, firmado y sellado
“Solicitar” por la Unidad de Presupuesto.
3 Coteja que lo descrito en el FR03, concuerde con la documentacion
adjunta.
1. Si esta correcto sigue a paso 4.
2. Si no esta correcto devuelve al Proceso de Listar paso 3.
4 Ingresa al SICOIN al médulo de Fondo Rotativo, selecciona el
FRO3 correspondiente.
5 Ingresa al icono de “Solicitud de FR03” lo solicita, imprime, firma y
sella el FRO3 en estado de “Solicitado”.
6 Traslada el FRO3 en estado de “Solicitado” firmado y sellado, con la
documentacién de soporte a Jefe de Tesoreria.
7 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

15.8.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SOLICITAR FONDO ROTATIVO

RIA 2\

PROCESO DE SOLICITAR FONDO ROTATIVO

Asistente de Tesoreria con perfil autorizado

Inicio

Recibe el FRO3 en
estado Registrado,
con documentos de

soporte

I

Verifica el Reporte
Cuadre del FR, firmado
y sellado por Unidad
de Presupuesto

!

Coteja que lo descrito

en FRO3 concuerde con

documentacion
adjunta

(Esta Correcto?

Ingresa a SICOIN al
modulo de FR,
selecciona FRO3

v
ingresa al icono de

“Solicitud de FR03",
solicita, imprime,
firma y sella FRO3

!

Traslada FRO3 en
estado “Solicitado”,
con documentacion

de soporte

Fin del Proceso

Proceso de Listar
Paso3

1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO

DE TESORERIA INTERNO

MATRIZ DE PROCESO DE APROBAR Y CONSOLIDAR FONDO ROTATIVO

Dependencia
Direccién Financiera

4. Puesto Funcional
-Jefe de Tesoreria

2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria -Asistente de Tesoreria
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 -Director Financiero
No. Responsable Actividad
1 Recibe el FRO3 en estado de “Solicitado”, firmado y sellado con
documentos adjuntos.
2 Revisa que lo descrito en el FRO3 en estado de “Solicitado”,
concuerde con la documentacién de soporte.
3 Verifica el Reporte de Cuadre del Fondo Rotativo, firmado y sellado
por la Unidad de Presupuesto.
1. Si esté correcto, sigue a paso 4.
2. Si no esté correcto devuelve al Proceso de Solicitar paso 2.
4 Ingresa al SICOIN al médulo de Fondo Rotativo, selecciona el
FRO3 correspondiente e ingresa al icono de “Aprobar”.
5 Aprueba el FRO3, sigue al paso 6.
6 Ingresa al SICOIN al modulo de Fondo Rotativo, médulo de
Jefe de Tesoreria Consolidar Fondo Rotativo
74 Selecciona el FRO3 correspondiente e ingresa al icono de
“Consolidar”, generando el sistema automaticamente el FR02 y el
CUR de Regularizacion.
8 Imprime el FRO2, firma, sella, adjunta los documentos de soporte
correspondientes.
9 Ingresa al SICOIN al médulo de Fondo Rotativo, selecciona el
FRO3 en estado de “Aprobado”, imprime, firma y sella el FRO3.
10 Ingresa al SICOIN al médulo de Ejecucion de Gastos, en el modulo
de Impresion del CUR de Gasto.
1 Ingresa el nimero de CUR de Regularizacién correspondiente,
imprime, firma y sella.
12 Conforma el expediente de Fondo Rotativo.
13 Traslada a DF para Solicitud de Reposicién de FR03 por medio de
BT.
14 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

IR TALEI, DENERIL T LA VR TOIN

15.9.1 FLUJOGRAMA DE APROBAR Y CONSOLIDAR FONDO ROTATIVO
PROCESO DE APROBAR Y CONSOLIDAR FONDO ROTATIVO

Jefe de Tesoreria

Inicio

Recibe el FRO3
“Solicitado”, con
documentos
adjuntos.

v

Revisa que lo descrito

enel FRO3 concuerde

con la Gocumentacion
de soporte

.

Verifica el Reporte

de Cuadre del FR,

firmado y sellado
por la UP.

Devuelve al Proceso

Est correcto? E
5 de Solicitar paso 2.

Ingresa al SICOIN al
modulo de FR,
selecciona el FRO3 &
ingresa al icono de
"Aprobar”

v

Aprueba el FRO3

v

Ingresa al SICOIN al
médulo de FR,
modulo de
Consolidar FR

v

Selecciona el FRO3 &
ingresa al icono de
“Consolidar”,
gencrando of FRO2y ¢
CUR de Regularizacion.

v

Imprime el FROZ,
firma, sclla, adjunta
los documentos de
soporte.

v

Ingresa al SICOIN al
modulo de FR,
selecciona el FRO3 en
estado de “Aprobado”
imprime, firma y sella.

v

Ingresa al SICOIN al
madulo de Ejecucion
de Gastos, en ¢l
médulo de Impresion
del CUR de Gasto

v

Ingresa el nimero de
CUR de Regularizacidn,
imprime, firma y sella.

v

Conforma el
expediente de
Fondo Rotativo.

.

Traslada a DF para

Solicitud de Reposicion

de FRO3 por medio de
Boleta de Traslado

FIN DEL PROCESO /S
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO

DE TESORERIA INTERNO

15.10 MATRIZ DEL PROCESO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

1. Dependencia
Direccién Financiera

4. Puesto Funcional
-Jefe de Tesoreria

2. Departamento/Unidad
Tesoreria

5. Puesto Nominal
-Asistente de Tesoreria

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
-Director Financiero

No. Responsable

Actividad

1 Director Financiero

Recibe CUR de Regularizacion, FR02 y FR03 con documentacion
de soporte, revisa.

1. Si esta correcto sigue a paso 2.

2. Si no estd correcto lo devuelve al Proceso de Aprobar y
Consolidar Fondo Rotativo, paso 1.

Ingresa al modulo de Ejecucion de Gastos, Registro de Ejecucion,
Reposicion del FR0O3, solicita la reposicion de Fondo Rotativo en el
SICOIN, firma, sella y traslada a Jefe de Tesoreria.

3 | Jefe de Tesoreria

Recibe CUR de Regularizacion, FR02 y FR03 con la
documentacion de soporte y traslada a Asistente de Tesoreria para
sellar y archivar.

4 | Asistente de

Recibe CUR de Regularizacion, FR02 y FRO03 con la

oJ
oY

N 4

Tesoreria documentacién de soporte.

5 Verifica que contenga todas las firmas y sellos y procede a
estampar el sello de “Pagado con Cheque No., fecha del cheque
voucher y nombre del Banco”.

6 Anota la informacion requerida en el mismo y archiva
temporalmente.

7 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

15.10.1 FLUJOGRAMA PROCESO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

Director Financiero Jefe de Tesoreria Asistente de Tesoreria
Inicio ’
A
Recibe CUR de
Regularizacion, con
documentacion de
soporte, revisa.
|
No Devuelve al Proceso
s de Aprobary
?
¢Esta correcto? Consolidar FR, paso
L
i
| Si
i
|
A 4
Solicita la reposicion Recibe CUR de Recibe CUR de
de FR en el SICOIN, Regularizacion, con = Regularizacion,
firma, sellay documentacion de FRO2 y FRO3 con
traslada. soporte y traslada documentacion.
|
v
Verifica y estampa
sello de “Pagado”.
|
{
|
v
Anota la
informacion
requerida en el
mismo y archiva.
FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

PR LA N CENERAL TR LA e e

15.11 MATRIZ DEL PROCESO REGISTRO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccion Financiera -Jefe de Tesoreria
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria -Asistente de Tesoreria
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 -Director Financiero
No. Responsable Actividad
1 | Jefe de Tesoreria Genera estado de cuenta de depoésitos monetarios en forma
semanal por medio de Banca Virtual e imprime.
2 Verifica los depdsitos realizados por la TN y confirma a que CUR
de Regularizacion corresponde y traslada a Asistente de
Tesoreria.

3 |Asistente de Tesoreria |Recibe impresion del estado de cuenta de depdsitos monetarios y
los CUR de Regularizacion

4 Ingresa al moddulo de Fondos Rotativos, en el apartado de
reportes.

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

6 Coteja los depositos monetarios contra el Listado de
Reposiciones por Consolidacion de Comprobantes de Gasto —
REG-.

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

8 |Jefe de Tesoreria Recibe la Forma 63-A2, CUR de -REG-, estado de cuenta de

depositos monetarios, revisa redaccion y verifica los datos.

1. Si esté correcto sigue a paso 9.

2. Si no esté correcto, devuelve a paso 7.

9 Firma, sella y traslada.

10 |Asistente de Tesoreria |Recibe la Forma 63-A2, con el CUR de -REG-, FR02 y FRO3,
debidamente firmados y sellados.

1 Traslada por medio de conocimiento a la Unidad de Contabilidad
el duplicado de la Forma 63-A2, CUR de -REG-, FR02 y FR03,
debidamente firmados y sellados.

12 Archiva el original de la Forma 63 A2.
13 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

15.11.1 FLUJOGRAMA PROCESO DE REGISTRO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

PROCESO DE REGISTRO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

Jefe de Tesoreria Asistente de Tesoria

Genera estado de
cuenta por medio
de Banca Virtual e
imprime.
Verifica los Recibe estado de
depositos realizados P cuenta y los CUR de
P
por la TN y traslada. Regularizacién
Ingresa al médulo
de FR, en el
apartado de
reportes.
Genera el Listado de
Reposicion por
Consolidacion de
Comprobantes.
Coteja los depositos
contra el Listado de
Reposiciones.
Recibe la Forma 63- Eslgb:;a;zfgr:aa
A2, revisa redaccion [« cixae % A
y verifica los datos. CURIdeZREG Y
traslada.

¢Esta correcto?

Recibe la Forma 63-

| A2, conel CURde -
~”| REG-, FRO2 y FRO3,
firmados y sellados.

v

Traslada por medio

de conocimiento a

UC el duplicado de
la Forma 63-A2.

.

Archiva el original
de la Forma 63 A2.

Firma, sellay
traslada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO

DE TESORERIA INTERNO

16.12

MATRIZ DEL PROCESO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO

1.

Dependencia

Direccion Financiera

4. Puesto Funcional
-Jefe de Tesoreria

2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria -Asistente de Tesoreria

3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 -Director Financiero

No. Responsable Actividad

1 | Jefe de Tesoreria Procede a elaborar el reporte “Integracién del Saldo del Fondo
Rotativo Interno”, (Anexo 3) conforme a lineamientos recibidos del
ano vigente.

2 Genera una impresion del estado de cuenta por medio de Banca
Virtual.

3 Realiza conciliacion bancaria.

4 Lista los CUR’'S de —REG- en estado de “Aprobado”.

5 Determina el saldo del FRI a devolver a la TN, firma y sella.

6 Conforma expediente de devolucion del saldo del FR con la
siguiente documentacion: reporte denominado “Integracion del
Saldo del Fondo Rotativo Interno”, estado de cuenta de depdsitos
monetarios, conciliacién bancaria, listado de los CUR’S de —REG-.

7 Traslada el expediente de devolucion del saldo del FRI a Asistente
de Tesoreria.

8 |Asistente de Recibe expediente de devolucion del saldo del FRI.

9 |Tesoreria Emite el cheque voucher por el monto determinado a nombre de
Tesoreria Nacional Depositos Fondo Comun —CHN-, girado de la
cuenta de FR a nombre de Procuraduria General de la Nacion,
revisa y firma de elaborado por, traslada.

10 |Jefe de Tesoreria Recibe expediente de devolucion del saldo del FRI, con el cheque
voucher revisa.

1. Si esta correcto, traslada a paso 11
2. Si no esta correcto devuelve a paso 8.

1 Firma y sella en el apartado de revisado y traslada.

12 | Director Financiero Recibe expediente de devolucion del saldo del FRI, con el cheque
voucher y revisa.

1. Si esta correcto, sigue a paso 13.
2. Si no estéa correcto devuelve a paso 8.

13 Firma el cheque y el voucher en el apartado autorizado y traslada a
Jefe de Tesoreria.

14 | Jefe de Tesoreria Recibe y traslada cheque voucher con documentacion de soporte a
DS para firma.

15 | Despacho Superior Revisa y firma cheque voucher con documentacion de soporte y
traslada a Jefe de Tesoreria.

16 | Jefe de Tesoreria Recibe cheque voucher y documentacién de soporte y traslada a
Asistente de Tesoreria.

17 | Asistente de Recibe expediente devolucion del saldo del FRI, con el cheque

Tesoreria voucher.

18 Elabora la boleta depésito monetario a la cuenta bancaria No.

GT82CHNA01010000010430018034110001-5 a nombre de
: Tesoreria Nacional Depdsitos Fondo Comun —CHN-, en el Banco %
e Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala. &
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
: DE TESORERIA INTERNO

19 Realiza el depdsito monetario.

20 Entrega boleta de depésito monetario certificada por el Banco
Credito Hipotecario Nacional de Guatemala con expediente de
devolucion de FRI a Jefe de Tesoreria.

21 | Jefe de Tesoreria Recibe boleta de depdsito monetario certificada por el Banco
Credito Hipotecario Nacional de Guatemala con expediente de
devolucion de FRI.

22 Ingresa al SICOIN en el mddulo de FR, apartado de
Rendicion/Rendicién Final.

23 Ingresa la descripcion de la devolucién del saldo de FR y el niimero
de boleta de depésito monetario y el monto.

24 Genera el FR03, imprime firma y sella.

25 Certifica la boleta de depésitos monetarios correspondiente.

26 Redacta oficio dirigido al Tesorero Nacional, indicando que se
procedio a realizar la devoluciéon del saldo del FRO3, adjunta
expediente de devolucion de FRI.

27 Solicita las firmas del DF y DS, traslada.

28 | Asistente de Recibe el oficio firmado dirigido al Tesorero Nacional con el

Tesoreria expediente de soporte original y reproduce fotocopia.

29 Traslada por conocimiento a Secretaria General para su envio al
MINFIN.

30 Recibe fotocopia sellada y firmada de recibido, archiva donde
corresponde.

31 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

15.12.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO

PROCESO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO

Jefe de Tesoreria Asistente de Tesoreria Director Financiero Despacho Superior

Elabora reporte

“Integracion del

Saldo del Fondo
Rotativo Interna”.

v

Genera impresion
del estado de
cuenta por medio
de Banca Virtual.

v

Realiza conciliacién
bancaria

y

Lista los CUR'S de —
REG- en estado de
“Aprobado”

.

Determina el saldo
del FRI a devolver a
la TN, firma y sella.

y

Conforma
expediente de
devolucion del saldo
del FR.

.

Traslada el
- Recibe expediente
expediente de
de devolucion del
devolucion del saldo \do del FRI
saldo del
del FRI.

A 4

Emite e! cheque
voucher a nombre de
Tesoreria Nacional

Recibe expediente
de devolucion, con | o

d
el chegue voucher Depositos Fondo
revisa. Comiin —CHN-3

No

Recibe expediente

Firmaysellaenel .
¥ o | de devolucion del

apartado de -
revisado y traslada. Nldfe(j::m ¥
No i
Si
Firma el cheque y el Revisa y firma
voucheren el | cheque voucher con
apartado autorizado 7| documentacion de
y traslada. soporte y traslada
GENER4,
» G
SR s,
(3
A \2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

L
S

PROCESO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO

Jefe de Tesoreria

Asistente de
Tesoreria

Recibe cheque
voucher y

Yy

Recibe expediente
devolucion del saldo

documentacion de
soporte y traslada.

del FRI, con el
cheque voucher.

-

Elabora |3 boleta
deposito a la cuenta
bancaria de! Fondo
Comun.

v

Realiza el deposito
monetario.

.

Recibe boleta de

Entrega boleta de
depdsito monetaric

depdsito monetario | o
con expediente de
devolucion de FRI.

.

Ingresa al SICOIN
médulo de FR,
apartado Rendicién/
Rendicién Final.

v

‘ngresa la desc. de
devolucion del salde
de FR, nimero de
boleta de depésite

monetaric y mente.

v

Genera el FRO3,
imprime firmay
sella

.

Certifica la boleta
de depdsitos
monetaros

v

Redacta oficio
dirigido al Tesorero
Nacional.

.

Solicita las firmas
del DF y DS,
traslada.

con expediente de
devolucion de FR.

Recibe el oficio

firmado y rep e

\ 4

fotocopia

v

Tezslada per
conccimients 2
Secretaria General
para su remision al
MINFIN.

v

Recibe fotocopia
sellada y firmada de
Recibido.

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

FROCURAIS S CENPEAL DR LA ke R

16.13 MATRIZ DEL PROCESO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS AL

EXTERIOR
1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccién Financiera -Jefe de Tesoreria
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria -Asistente de Tesoreria
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 -Director Financiero
No. Responsable Actividad

1 |Director Financiero Recibe por medio de oficio la instruccién del DS para que sean
otorgados VE a la persona comisionada.

2 Traslada al Jefe de Tesoreria para su conocimiento y aplicacion.

3 |Jefe de Tesoreria Recibe oficio y documentos de soporte, para su conocimiento.

4 | Persona Comisionada | Presenta el oficio o acuerdo de nombramiento, para solicitar
formularios de VE.

5 |Jefe de Tesoreria Recibe el oficio 0 acuerdo de nombramiento.

6 Realiza el calculo de viaticos de acuerdo a la normativa establecida
y entrega el juego de formularios a la persona comisionada.

7 | Persona Comisionada | Recibe el juego de formularios de Viaticos al Exterior.
8 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

15.13.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS AL

EXTERIOR

PROCESO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS AL EXTERIOR

Director Financiero

Jefe de Tesoreria

Persona Comisionada

Recibe la instruccion

del DS para que sean

otorgados viaticos al
exterier.

Traslada a Jefe de
Tesoreria para su

Recibe oficioy
documentos de

Presenta el
nambramiento, para

conocimientoy > soporte, para su ’ solicitar formularios de
aplicacion. conocimiento. Vidticos al Exterior
Recibe el oficio o
acuerdo de -
nombramiento.
Realiza el cdlculo de
s Recibe el juego de
viaticos y entrega el ) SaFwillEAGE do
uego de . P
il Viaticos a! Exterior.
formularios.

h 4

‘ FIN DEL PROCESO ’
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
DE TESORERIA
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15.14 MATRIZ DEL PROCESO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR
1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccién Financiera -Jefe de Tesoreria
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria -Asistente de Tesoreria
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 -Director Financiero
No. Responsable Actividad
1 | Persona Comisionada | Procede a llenar el formulario de VAE, el cual debe contener los
datos requeridos, las firmas correspondientes y el calculo de
acuerdo a lo establecido en los reglamentos.
2 | Jefe de Tesoreria Recibe formulario VAE y fotocopia del acuerdo de nombramiento.
3 Verifica que esté debidamente lleno.
1. Si est4 correcto sigue a paso 4.
2. Si no esta correcto anula el juego de formularios y proporciona
nuevo juego de formularios.
4 Traslada por medio de conocimiento a la UP el formulario de VAE
con los documentos de soporte.
5 |Asistente de Recibe formulario de VAE con los documentos de soporte y emite
Presupuesto la BAP correspondiente.
6 Traslada a Jefe de Tesoreria por medio de conocimiento para
continuar con el tramite.
7 | Jefe de Tesoreria Recibe formulario de VAE con los documentos de soporte y verifica
que tenga la BAP.
8 Traslada a Unidad de Compras para la emisiéon de OCP.
9 |Unidad de Compras Emite OCP, firma y sella y traslada a Jefe de Contabilidad.
10 | Jefe de Contabilidad | Recibe y verifica OCP, firna y sella.
1. Si esta correcto traslada a Jefe de Tesoreria.
2. Si no esta correcto devuelve a paso 9.
11 | Jefe de Tesoreria Recibe y verifica OCP.
1. Si est4 correcto traslada a asistente de Tesoreria.
2. Si no esta correcto devuelve a paso 9.
12 | Asistente de Recibe OCP, verifica la documentacion de soporte y firma de
Tesoreria revisado.
13 Realiza el descargo del Sistema de Control de Cuota Financiera y
emite CHV.
14 Revisa redaccion de CHV.
1. Si est4 correcto sigue a paso 15.
2. Si no esté correcto anula el cheque y devuelve a paso 13.
15 | Jefe de Tesoreria Revisa y verifica el formulario de VAE, CHV, si esta correcto sigue
a paso 16, si no esta correcto lo devuelve a paso 13.
16 Firma y sella el CHV en los apartados de revisado.
17 Registra en el libro de Control Electrénico de Bancos y traslada con | S
Boleta el CHV con la documentacion de soporte. S\\\Yo’séjx)\
7 g eE)
Y
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO

DE TESORERIA INTERNO
18 |Director Recibe y revisa el formulario de VAE y documentos de soporte.
Financiero 1. Si cumple con los requisitos sigue a paso 19.
2. Si no esté correcto lo devuelve al paso 13.
19 | Jefe de Tesoreria Recibe y traslada CHV con documentacién de soporte a DS para
firma.
20 |Despacho Recibe CHV con documentacion de soporte y revisa.
Superior 1. Si esté correcto sigue a paso 21.
2. Si no estéa correcto devuelve a paso 13.
21 Firma CHV con documentacion de soporte y traslada.
22 | Jefe de Tesoreria Recibe CHV y documentacion de soporte y traslada a Asistente de
Tesoreria.
23 | Asistente de Informa a la persona comisionada se presente para hacer entrega
Tesoreria del cheque correspondiente.
24 Entrega CHV a la persona comisionada el cheque, solicita nombre,
firma y fecha de recepcion.
25 Reproduce fotocopia el voucher de cheque, adjunta a expediente y
archiva.
26 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

15.14.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS AL

EXTERIOR

PROCESO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Persona Comisionada lefe de Tesoreria

Asistente de
Presupuesto

Unidad de Compras

lefe de Contabilidad

Recibe formulario

Procede a llenar el | VA y fotocopia del
formulario de V.A. acuerdo de
nombramiento.

Anula el juego de
tormularios y
proporciona uno
nuevo

I No
Si

Traslada alaUP el
formulario de V.A.

Emite |a Boleta de
| Asignacion

con los documentos
de soporte.

Recibe formulario
deV.A conlos

Presupuestaria
correspondiente

o

Traslada por medio

documentos de
soporte

¢

Traslada a Unidad

de conocimiento.

Emite OCP, firma y
o sellaytraslada a

de Compras para la
emision de OCP.

Recibe y verifica

v

Lagi | Jefe de
| contabilidad.

OCP, firma y sella.

Recibe y verifica

A

OCP, firma y sella

No
Si

Tesorera.

No
¢Estd correcto?
Si

traslada a Jefe de

&l
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PROCESO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Asistente de Tesoreria Jefe de Tesoreria Director Financiero Despacho Superior

Recibe OCP, verifica
la documentacion
de soporte y irma

de revisado

'

Realiza el descargo

del Sistema y emite
cheque voucher.

Revisa redaccion de
cheque voucher.

Revisa y verifica el
formulario de V.A.
cheque voucher

A 4

No
Si
Firma y sella el
chegue voucher en
los apartados de
revisado
Registra en el libro Recibe y revisa el
de Control | formulario de V.A. y
Electronico de documentos de
Bancos y traslada. soporte.
Recibe y traslada Si No
cheaue voucher con iCumple
documentacién de | requisitos?
soporte.

Recibe cheque

o  voucher con

documentacion de
soporte y revisa.

informa a la Recibe cheque tirma cheque

Persona < vouchery < voucher con
Comisionada. documentacion de | documentacionds
soporte y traslada. soporte y traslada.

Entrega cheque
voucher

'

Reproduce fotoropia el
voucher de cheaue,
adiunts a expediente y
archiva

ADIA =2
RIA Z)
o
=1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO

DE TESORERIA INTERNO

15.156 MATRIZ DEL PROCESO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR

1. Dependencia
Direccién Financiera

4. Puesto Funcional
-Jefe de Tesoreria

2. Departamento/Unidad
Tesoreria

5. Puesto Nominal
-Asistente de Tesoreria

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato
-Director Financiero

No. Responsable

Actividad

1 |Persona Comisionada

Entrega a Jefe de Tesoreria el juego de formularios de Viaticos al
Exterior firmados y sellados, informe de la comisién y documentos
anexos, dentro de los diez dias habiles de concluida la comision.

2 |Jefe de Tesoreria

Recibe y verifica la informacion contenida en el juego de
formularios de VE, verifica el céalculo de gastos realizados y
documentos de soporte.

1. Si esta correcto sigue a paso 3.

2. Si no esta correcto sigue a paso 4.

Firma y sella de revisado el VLE y establece si el mismo es objeto
de complemento a favor de la Persona Comisionada, sigue al
Proceso 15.16 Pago de Viaticos al Exterior.

Elabora y firma Boleta de Devolucién (Anexo 4) donde se otorga 8
dias habiles a partir de la notificacion para que presente nueva
liguidacion con documentos y requisitos correspondientes, o solicita
reintegre el valor del VAE de acuerdo a lo establecido en la
normativa correspondiente.

Notifica al comisionado y solicita la firma en la Boleta de Devolucion
emitida.

6 Persona Comisionada

Cuando corresponda solicitara por escrito al Jefe de Tesoreria se le
proporcione un nuevo juego de formularios VE, para presentar
nueva liquidacion.

7 | Jefe de Tesoreria

Recibe solicitud y procede a la entrega de juego de formularios de
VE.

8 |Persona Comisionada

Recibe juego de formularios de VE e inicia paso en paso No. 1

FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA

INTERNO

15.15.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR

Persona Comisionada

PROCESO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR

Jefe de Tesoreria

Inicio

Entrega a Jefe de
Tesoreria el juego

Recibe y verifica

de formularios de
Viaticos al Exterior.

Solicitaré por escrito al
Jefe de Tescreria se le ‘
proporcione un nuevo

P formularios de
vidticos al exterior

¢Esta correcto?

Firmay sella de
revisado el V.L., sigue
al Proceso de Pago de

Viaticos al Exterior.

Elabora y firma
Boleta de
Devolucion.

v

Notifica al comisionado
y solicita firma en
Boleta de Devolucion

juego de formularics.

Recibe juego de
formularios de Viaticos <
al Exterior & inicia

Recibe solicitud y
procede a la entrega
de juego de
formularios de Viaticos

al Exterior.

proceso en paso No. 1

FIN DEL PROCESO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD

DE USO

DE TESORERIA INTERNO

15.16 MATRIZ DEL PROCESO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR
1. Dependencia 4. Puesto Funcional
Direccion Financiera -Jefe de Tesoreria
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Tesoreria -Asistente de Tesoreria
3. Ubicacién fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 -Director Financiero
No. Responsable Actividad
1 |Jefe de Tesoreria Establece el monto correspondiente al complemento a favor de la
Persona Comisionada.
2 Traslada por medio de conocimiento a la UP el juego de formularios
de VE con los documentos de soporte.
3 |Asistente de Recibe juego de formularios de VE con los documentos de soporte
Presupuesto y genera BAP.
4 Traslada a Jefe de Tesoreria por medio de conocimiento para
continuar con el tramite.
5 |Jefe de Tesoreria Recibe juego de formularios de VE con los documentos de soporte.
6 Verifica que tenga la BAP.
7 Traslada a Unidad de Compras para la emision de OCP.
8 |Asistente de Compras
: P Emite OCP con documentos de soporte y traslada Jefe de la UC.
9 |Jefe de la Unidad Recibe OCP con documentos de soporte.
de Contabilidad 1. Si esta correcto sigue a paso 10.
2. Si no esté correcto devuelve a paso 8.
10 Firma, sella y traslada.
11 | Jefe de Tesoreria Recibe y verifica OCP.
1. Si esta correcto sigue a paso 12.
2. Si no esta correcto devuelve a paso 8.
12 Traslada.
13 | Asistente de Recibe OCP, realiza el descargo del Sistema de Control de Cuota
Tesoreria Financiera, emite CHV.
14 Revisa redaccion de CHV.
1. Si esta correcto sigue a paso 15.
2. Si no esta correcto anula el cheque, devuelve a paso 13 y
notifica a Jefe de Tesoreria.
15 Firma el voucher en el apartado hecho por y traslada.
16 | Jefe de Tesoreria Revisa y verifica el formulario juego de formularios de VE, acuerdo
de nombramiento, documentos de soporte y CHV.
1. Si estéa correcto sigue a paso 17
2. Si no esté correcto lo devuelve al paso 13.
17 Firma y sella el CHV en el apartado de revisado, registra en el Libro
de Control electrénico de Bancos.
18 Traslada CHV con la documentacion de soporte a la DF.

—
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO

DE TESORERIA INTERNO

19 | Director Financiero Recibe y revisa el juego de formularios de VE y documentos de
soporte.
1. Si estéa correcto sigue a paso 20.
2. Si no esta correcto devuelve al paso 13.

20 Firma, sella y traslada.

21 | Jefe de Tesoreria Recibe y traslada CHV con documentacion de soporte a DS para
firma.

22 | Despacho Superior | peyisa y firma CHV con documentacién de soporte y traslada a
Jefe de Tesoreria.

23 | Jefe de Tesoreria Recibe CHV y documentacion de soporte y traslada a Asistente de
Tesoreria.

24 | Asistente de Informa a la persona comisionada se presente para hacer entrega

Tesoreria del cheque correspondiente.

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

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

27 FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD
DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

15.16.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

PROCESO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Jefe de Tesoreria

Asistente de

Asistente de Compras
Presupuesto

Jefe de Contabilidad

Inicio

Establece el monto
correspondiente al
complemento.

.

Traslada por medio de
conocimiento, juego

Asigna el renglon

de formularics de
Viatico al Exterior

Recibe juege de
formularios de Visticos

presupuestario
correspondiente.

.

Traslada por medio
de conocimiento

A 4

al Exterior con les
documentos de
soporte

v

Verifica que tenga la
Boleta de
Asignacion
Presupuestaria.

.

Traslada a Unidad

para continuar con
el tramite.

Emite OCP con

de Compras para la
emision de OCP

Recibe y verifica

documentos de
soporte y traslada.

v
v

Recibe OCP con
documentos de
soporte.

¢Esta correcto?

ocep.

¢Esta correcto?

Traslada.

Firma, sellay
traslada

)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE USO
DE TESORERIA INTERNO

e e

PROCESO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Asistente de Tesoreria Jefe de Tesoreria Director Financiero Despacho Superior

Recibe OCP, realizael

descargo del Sktema
de Control de Cuota
Financiera, emite

cheque vouchar

v

Revisa redaccion de
cheque voucher.

¢Esta correcto?

Revisa y verifica e

Firma el voucher en formularic juegs de

el apartado hecho - de Viaticos
pory traslada. alExteror y cheque
woucher

¢Esta correcto?

Firmay sella el
chegue voucher en
el apartado de
revisado.

v
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