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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 Nacién, ha
sido distribuido de la siguiente manera:

NOM. | OEPENDENCIA RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
4 Unidad de Tesoreria Encargado de Caja Fiscal Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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

2. RECISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO

1 Todas Original 02/05/2023 Encargado de Caja Fiscal

3. INTRODUCCION

En el presente manual se detallan 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 la Unidad de Tesoreria.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Acta: Documento oficial por medic de cual se certifica |a entrega de disponibilidad a un funcionario
publico.

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

Boleta de Traslado: Documento que se emite para el traslado de formularios de Entrega de Efectivo en
Ventanilla, para firma.
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Boleta de Rechazo: Documento que se emite para la devolucién de documentos que presentan
inconsistencias.

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

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 TCI vy
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.

Conocimiento de Traslado: Documento que se emite para el traslado de Ordenes de Compra y Pago,

Ordenes de Pago y Ordenes de Liquidacién, para firma y entrega de documentos oficiales a diferentes
unidades de la Procuraduria General de la Nacion.

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

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

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

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

Cuadre de Fondo Rotativo: Verificacion que realiza la Unidad de Presupuesto de los documentos que
son registrados en el FR04.

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 administracién de recursos publicos
que le han sido confiados, asi como los resultados.

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 Regularizacién -CO3-: Cuota contables para regularizar los gastos realizados con anticipos
contables.

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.

Egresos: Gastos realizados por bienes y servicios registrados por medio de la modalidad de Fondo
Rotativo con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.
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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 Nacion, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo Institucional y esta destinado para
realizar gastos emergentes de baja cuantia, conforme el Manual de Procedimientos Internos de la PGN.

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.

Forma 92-A: Formularios autorizado por la Contraloria General de Cuentas que se emiten para la
recepcion de los fondos recibidos u otorgados a la unidad ejecutora.

FR-04 Interno: Documento de Constitucién de Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional.

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

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 desarrollar los programas y proyectos
contenidos Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado correspondiente a un ejercicio fiscal.

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

Modificacién Presupuestaria: Cambios que se efectan 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 electrénicamente cuando el Banco Crédito

Hipotecario Nacional de Guatemala, realiza una devolucién por alguna transaccion registrada
incorrectamente.

Numero de Publicacién en GUATECOMPRAS: Es el nimero de publicacién del proceso que se
refiere a las adquisiciones que por su naturaleza pueden ser adquiridos de manera directa y que de

conformidad con la Ley y el Reglamento debe publicarse la informacion gue ampara el proceso en
GUATECOMPRAS.

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

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

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

Reconocimiento de Gastos Anticipo: Disponibilidad de efectivo que se otorga a la persona que se le

extiende un Requerimiento de Traslado para atender una actividad oficial, por medio del formulario
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 02/05/2023 PAGINA 7 DE 70




ﬁGM MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS DE USO
i INSTITUCIONAL INTERNO

FIDEVTRUES Gl dde b Plrscirs

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

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.

Remanentes de Retiro de Efectivo: Saldo de existente del Retiro de Efectivo, el cual debe ser
depositado en la cuenta de depdsito monetario niimero GT82CHNAO01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésitos Fondo Comiin CHN*, constituida en el banco CHN.

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.

Servidor Publico: Es la persona individual que ocupa un puesto en la Administracion 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.

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

Tarjetahabiente: Servidor publico responsable del uso y manejo de la Tarjeta de Compras Institucional.
Titular: Servidor publico y/o entidad responsable de administrar los recursos por medio de una TCI.

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

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

Usuario: Se considera usuario de servicios bancarios al servidor o funcionario publico que en beneficio
de la institucion y en caracter de destinatario final hace uso de los productos y servicios ofrecidos por la
entidad bancaria.

Vale: Documento por medio del cual se sefala por escrito haber recibido o entregado efectivo el pago
de una compra de un bien o servicio.

Viatico Anticipo: Disponibilidad de efectivo que se otorga a la persona nombrada para el desempefio
de una comisién 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 comisién.

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.
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Web Service: Software que funciona con internet, este sistema se encarga de permitir la transmision de
solicitudes y respuestas entre diferentes servidores o a
existan entre los lenguajes de programacion en el

ejecutan.

4.1. ACRONIMOS

plicaciones, sin importar las diferencias que
que fueron desarrolladas o la plataforma en la que se

BDR

Boleta de Rechazo

CHN

Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala

CIDP

Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria

CGC

Contraloria General de Cuentas

COPEP

Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

-C05-

Cuota Anticipo

-CO3-

Cuota Regularizacion

cul

Codigo Unico de Identificacion

CUR -REG- | Comprobante Unico de Registro -Regularizacién-

DEPT

Depésito con TCI

DPI

Documento Personal de Identificacién

Ds

Despacho Superior

FR

Fondo Rotativo

FRI

Fondo Rotativo Institucional

FRINT

Fondo Rotativo Interno

FRAT

Fondo Rotativo Ampliacién TCI

FRDT

Fondo Rotativo Disminucién TCI

FRCT

Fondo Rotativo Constitucion TCI

FRRT

Fondo Rotativo Reposicién TCI

FR04

Fondo Rotativo Institucional (Formulario de Constitucion)

ISR

Impuesto sobre la Renta

IVA

Impuesto al Valor Agregado

LBTR

Liguidacién Bruta en Tiempo Real

MINFIN

Ministerio de Finanzas Plblicas

MNP

Manual de Normas y Procedimientos

NCBT

Nota de Crédito con Boleta TCI

NDBT

Nota de Débito con Boleta TC|

NIT

Numero de Identificacién Tributaria

NPG

Numero de Publicacién en GUATECOMPRAS

OcCP

Orden de Compra y Pago
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oL Orden de Liquidacion
OP Orden de Pago
PGN Procuraduria General de la Nacion
PpR Presupuesto por Resultados
RG-A Reconocimiento de Traslado Anticipo
RG-L Reconocimiento de Traslado Liquidacion
SIAF Sistema de Administracién Financiera
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Informatico de Gestion
SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
TCI Tarjeta de Compras' Institucional
TN Tesoreria Nacional
UDAF Unidad de Administracion Financiera
uc Unidad de Contabilidad
UP Unidad de Presupuesto
VA Viatico Anticipo
VAE Viatico Anticipo al Exterior
vC Viatico Constancia
VCE Viatico Constancia al Exterior
VL Viatico Liquidacién
VLE Viético. Liquidacién al Exterior
5. BASE LEGAL
ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional v - oy
Constituyente e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Plblico.

Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto 71-98, Reformas a la Ley Organica del Presupuesto.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de

Cuentas.

e Decreto 89-2002, Ley de Probidad vy Responsabilidad de
‘Funcionarios y Empleados Pblicos.

e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Decreto 55-2010, Ley de Extincion de Dominio.

* __Decreto 2-70, Cédigo de Comercio.

e @ e o e

Congreso de la Repiblica de
Guatemala
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Ministerio de Finanzas
Pablicas

Acuerdo Gubernativo 106-20186, Reglamento General de Viaticos
y Gastos Conexos.

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

Acuerdo Gubernativo 35-2017, Reformas al Acuerdo Gubermativo
106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.
Acuerdo  Gubernativo 54-2017, Reglamento 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 2-91-2013, Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Acuerdo  Ministerial  228-2020, Reglamento para la
Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras TCl, en adelante Fondo Rotativo Institucional con TCI.
Resolucion Ministerial 122, Autorizar la implementacion del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional
a la Procuraduria General de la Nacién.

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

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

Guia de Usuario 2 Administracién Tarjetas de Compras
Institucionales TCI.

Guia de Usuario 3 Rendicién y Regularizacién de Gastos con
Tarjeta de Compras Institucionales TCI.

Guia de Usuario Devolucién de la Regularizacién con Tarjeta de
Compras Institucionales TCI.

Guia de Usuario 4 Reportes Modulo Fondo Rotativo TCI.

Guia de Usuario 5 Parametrizacién Entidad para uso del Mdédulo
Fondo Rotativo con TCI en SICOIN.

Guia de Usuario 6 Parametrizacién Entidad para uso de Fondo
Rotativo TCI en SIGES.

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

Acuerdo Ministerial 07-2011, Implementacién del Sistema de
Liquidacién Bruta en Tiempo Real del Banco de Guatemala, para
realizar transferencias de fondos.

Resolucién 1-2022, Normas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.
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Contraloria General de e Acuerdo Interno A-028-2021, Sistema Nacional de Control

Cuentas Interno Gubernamental (SINACIG).

e Acuerdo 45-2009, Reglamento para la Asignacién y Utilizacion
de Gastos de Viaticos de Representacion en el Exterior del
Procurador General de la Nacién.

» Acuerdo 35-2019, Comprobacién del Tiempo y Cémputo de los
Gastos de Viaticos de Representacién en el Exterior.

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

* Acuerdo 53-2020, Instructivo para el Manejo de Fondos de Caja
Chica de la Procuraduria General de la Nacién.

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

* Acuerdo 26-2017, Reglamento Orgéanico Interno de la
Procuraduria General de |la Nacion.

e Acuerdo 59-2019 Visién, Misién, Principios y Valores de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

* Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades de Capacitacion.

e Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno.

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

»  Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la PGN.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcién de la PGN.

o Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo vy
salvaguarde de informacion.

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

Procuraduria General de la
Nacién

6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistemaética 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 distribucién 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 Institucién que tenga relacién o vinculacién con las TCI
en |a consulta de los procedimientos para el uso de las Tarjetas de Compras Institucional.
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7. GENERALIDADES

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 Nacién.

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

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Institucién que tenga relacién o vinculacién con las TCI, en virtud de la validacién que consta
en las firmas de los responsables de su elaboracion, revisién y autorizacion.

Aprobado el documento por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Encargado de Caja Fiscal realizar la socializacién con el personal que tenga
relacién o vinculacion con las TCI.

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

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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 aprobacién del Procurador
General de la Nacién, por medio de Acuerdo.

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.

Las modificaciones y revisiones podrén 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

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

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 Institucién que
tenga relacion o vinculacion con las TCl en el desempefio de sus actividades.

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

la Nacién, 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 TCI solo pueden ser utilizados para el

fin que fueron creados!, de acuerdo a lo establecido en las resoluciones emitidas por la autoridad
méxima.

b. Los cuentadantes (tarjetahabientes) de la PGN que tengan asignada una TCI, son responsables del
uso adecuado de la tarjeta, asi como, de la custodia y el resguardo de la misma; siendo la autoridad
superior quien supervisa su correcta utilizacién conforme la normativa y procedimientos internos.

. El monto maximo a cubrir por gasto es de diez 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 Direccién Financiera, quien
resuelve luego del andlisis pertinente y justificacién presentada.

d. Enlos documentos de legitimo abono, debe colocarse sello con la frase PAGADO CON TCI, ntimero
de TCl y fecha de pago, niimero del documento de rendicion FRO5 con clase de registro Fondo
Rotativo Rendicion TCI.

e. Los remanentes del retiro en efectivo del Fondo Rotativo Interno utilizando TCI se depositan en Ia
cuenta GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comuin 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, Procuraduriz de la Nifez y la Adolescencia y Delegaciones Regionales, se rigen por
medio de Resolucién, emitida por el Despacho Superior de la Procuraduria General de la Nacién.

h. Los fondos de Caja Chica de Viaticos al Interior, Reconocimiento de Gastos, Compras vy
Procuraduria de la Nifiez 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.

' Acuerdo Ministerial 228-2020, Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras -TCI-,
en adelante Fondo Rotativo Institucional con -TCl-, asi como, resolucién Ministerial 122, Autorizar la implementacion del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional a la Procuraduria General de Ia Nacion.
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11. RESPONSABILIDADES

Encargado de Caja Fiscal

a.

- @00

~pza

P

9o 33

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 la devolucién oportuna de intereses y 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 periédicamente el Libro del Control de Pagos en Efectivo.

Mantener 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 administracién de Fondos Rotativos con TCI.
Atender los requerimientos de la Contraloria General de Cuentas concernientes a la Unidad de
Tesoreria.

Realizar los trémites 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-Direccidn Financiera.
Mantener e inspeccionar la disponibilidad en el banco del sistema.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Fondo Rotativo Interno con TCI)

a.
b.

C.

o

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

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

Activar las TCl en el en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES).

Llevar control de los movimientos de los Fondos Rotativos Internos con TCl, dichas cuentas
reflejaran los saldos de constitucion, ampliacién, disminucién, pagos, rendicién y reposicién de
gastos.

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

Supervisar el manejo de las TCI 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 rendicién del Fondo Interno con base en |a informacién de consumos y transacciones
recibidas de la entidad emisora de las TCI a través del Banco CHN.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe,
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Técnico (Caja Chica TCI)

a.

b.

Revisar y verificar la Orden de Compra y Pago, Orden de Pago y Orden de Liquidacion Final, con la

documentacién de soporte que cumpla con los requisitos establecidos y la normativa vigente.

Llevar control de los movimientos de los Fondos de Caja Chica con TCI, dichas cuentas reflejaran

los saldos de constitucién, ampliacién, disminucién, pagos, rendicién y reposicién de gastos.

Efectuar el pago por compras a proveedores

(Anticipo o reintegro).

Realizar retenciones de ISR e IVA cuando corresponda.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

12. DECRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1.

PROCEDIMIENTOS DE GESTION, ADMINISTRACION Y CONTROL DE TARJETA

DE COMPRAS INSTITUCIONAL

12.1.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CREACION DE USUARIO EN SIGES PARA LA
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

ylo el pago de vidticos o reconocimiento de gastos

NUM. - RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe, revisa y traslada oficio de solicitud de la dependencia
solicitante, para la creacion de usuarios en Sistema
Informatico de Gestion (SIGES), los cuales pueden ser:
e Operador FR04 Interno
1 Secretaria de la e Aprobador TCI
Direccién Financiera e Autorizador TCI
e Encargado de Compras TClI
e Operador de Caja Chica TCI
Nota: Adjunta la documentacién requerida y traslada al Director Financiero.
Recibe y revisa oficio dirigido a la Direccién Financiera, para
2 Director Financiero la creacion de usuarios en Sistema Informatico de Gestién
(SIGES).
¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, aprueba mediante firma la solicitud y traslada al
. ; 5 Administrador(a) Local de SIGES. Contintia con la
3 Director Financiero actividad 4.
b. No, devuelve para correcciones a la Secretaria de la
Direccién Financiera. Regresa a la actividad 1.
Administrador local de | Recibe y revisa oficio de solicitud para crear el usuario en
4 SIGES SIGES.
- Notifica mediante correo electrénico la creacién de usuarios al
5 Administrador local de | jete e |a dependencia solicitante y archiva el oficio de
SIGES solicitud.
5 Dependencia Recibe notificacién del Administrador(a) Local de SIGES
Solicitante sobre la creacion de los usuarios requeridos.
7 Depgn_denc]a Traslada informacién a los usuarios.
Solicitante
Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA CREACION DE USUARIO EN SIGES
PARA LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

Procedimiento para Creacién de Usuario en SIGES para la Tarjeta de Compras Institucional

Secretaria de ; ; . Administrador local de ; ik
" " ; Director Financiero e . Dependencia Solicitante
Direccién Financiera SIGES (Direccion Financiera)

wio )
na

Revisa y traslada H
' oficio de solicitud .| Recibey revisa
deladependencia “1 oficio de solicitud
soliditante |

- S
No wﬂ‘)

Si

Recibey notifica Recibe notificacién
del Administrador

} Aprueba, firma y .| mediante correo PO
| traslada la solicitud electrénico la local de SIGES sobre
| creadén de usuarios creacién de usuarios
Traslada la
Informacion a los
usuarias

™

(om0
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12.1.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

NUM. [ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. ’ : Envia los lineamientos para la solicitud de Tarieta de Compras
1 Director Financiero Institucional a las dependencias solicitantes de Ié PGN.
2 Dependencia Recibe lineamientos para la solicitud de Tarjeta de Compras
Solicitante Institucional de la Direccién Financiera.
Elabora oficic de solicitud, considerando los aspectos siguientes:
e Nombre de la Unidad Ejecutora
e Numero de Identificacién Tributaria de la Unidad
Ejecutora
e Direccién de la Unidad Ejecutora
e Cantidad de TCI solicitadas
. Dependencia ¢ Nombre comptet_o d_e los Administradores de la Tarjeta
Solicitafite 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
e Justificacién de las tarjetas solicitadas
e Otra informacién que se considere necesaria
4 Director Financiero | Recibe el oficio de solicitud de Tarjeta de Compras Institucional.
¢Esta correcta la informacién?
a. Si, aprueba mediante firma la solicitud y traslada al
5 Director Financiero Encargado de Caja Fiscal. Contintia en la actividad 6.
b. No, devuelve para correcciones a la dependencia
solicitante. Regresa a la actividad 2.
5 Encargado de Caja | Recibe oficio de solicitud autorizado, registra y solicita en
Fiscal SIGES la creaci6n de la Tarjeta de Compras Institucional.
Recibe y revisa oficio para la creacién de la Tarjeta de Compras
Institucional, el cual, esta en estado solicitado. ¢, Esta correcta la
rd Sub Director informacién?
Financiero a. Si, aprueba en SIGES. Continta en la actividad 8.
b. No, regresa a la actividad & para correcciones
correspondientes.
8 Director Financiero Recibe documeqtos_y revisa en SIGES la creacién de la Tarjeta
de Compras Institucional.
¢ Esta correcta la informacién?
; ; i a. Si, autoriza en el Sistema Informatico de Gestién
® Director Financiero (SIGES) y traslada al Encargado de Caja Fiscal.
b. No, regresa a la actividad 6.
10 Encargado de Caja | Recibe documentacién para la creacién de la Tarjeta de
Fiscal Compras Institucional.
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11 Encargado de Caja | Elabora oficio para que se realice el tramite correspondiente en
Fiscal el Banco CHN.
12 Encargado de Caja | Imprime formulario y solicita las firmas del DRF, con Visto Bueno
Fiscal del Procurador General de la Nacién vy traslada al Banco CHN.
13 Credito 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 Tarjelahabiente de Caja Fiscal y estima acta correspondiente.
.. | Elabora acta de entrega de TCI, firma y gestiona la firma del
15 Encarg:'do deCaja tarjetahabiente, del Jefe de la dependencia solicitante y del
iscal . . ]
Director Financiero.
Registra la Tarjeta de Compras Institucional en el Sistema
16 Encargado de Caja | Informatico de Gestién (SIGES) con los datos requeridos por el
Fiscal sistema; verifica que los datos del tarjetahabiente sean correctos
(NIT, CUI, nombre completo).
; Informa al tarjetahabiente que la Tarjeta de Compras Institucional
17 Encarg:_do de Caja asignada fue registrada en el SIGES. Archiva el acta y
iscal =5
documentacion de soporte.
Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIE
SERVIDORES PUBLICOS DE LA TARJETA DE

NTO PARA AUTORIZACION DE LOS
COMPRAS INSTITUCIONAL

Autorizacién de los Servidores Publicos de la Tarjeta de Compras Institucional

Director Financ

. Dependencia
1ero

Encargado de Caja

Sub Director Financiero

| Aprueba mediante

Solicitante Fiscal
4 ™ PN
H Inicio } iA
\_‘ \__ __/
Envia lineamientos
| para solicitud de TCI | Recibe lineamientos
| @ las dependencias | para solidtud de TCI
J interesadas |
|
Recibeofido | Elaboraofido
| solidtudyrevisa [~ ! solidtud ytreslada
l i ]
.\"\. TN -
< ¢Estd Comecto? >—NoB{ A ) L N
\r// e N2
= S
Sl
f—_J i

| Recibe ofido de

| Revisa oficio parala

H o solicitud autorizado, creadén de la TQ, el
ﬁmaf':;:;:'md ¥ ’I registra en SIGES y ) cual, estd en estado
i | traslada solidtado
L = | - 1
e
e e oy
@con&m?r_h——hlw
~
Si

it s h, & ‘
| i |
| Recibe documentos |
yreviss en SGES s — J ARRIERR BN SIGESTY
| creadénde la TQ l traslada

_.--""”I\\_ ——
<é\a:a con-e:to?\:f—l\lo-}( ] )
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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS

INSTITUCIONAL

DE UsSO
INTERNO

Autorizacion de los Servidores Publicos de Ia Tarjeta de Compras Institucional

Encargado de Caja Fiscal

Crédito Hipotecario Nacional

Tarjetahabiente

| Recibe

documentacién
para la creadén de
laTC!

Elabora oficio para
que se realice el
trémite
correspendiente en
el Banco CHN

{ Imprime formulario y
| solicita las firmas del

| Recibeofido de
s, Solicitud, emitey

Recibela TQ,
entregaal
» Encargado de Caja

i DRF, con Vo. Bo. del !
! Procurador General |
L delaNacion |

Elabora actz de I
entregadeTd, |

i

7 entregala TCI
! activada

Fiscal y estima acta
correspondiente

firay gestiona las P
firmas respectivas |

!

Registra TQ en
SIGES con los datos
requeridos

Informa al
tarjetahabiente gue
la TCI fue registrada
:en el SIGESy archiva
: actay
___documentacién
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r—"‘;_—-\
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FG“'-‘L MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS DE USO
L

INSTITUCIONAL INTERNO

12.1.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS

INSTITUCIONAL

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Notifica de manera inmediata via telefénica para realizar el blogueo a:
¢ Banco CHN para que proceda a realizar el bloqueo de la
1 Tarjetahabiente TCI.
¢ Jefe Inmediato.
s Director Financiero de la PGN.
Realiza la denuncia cuando corresponda y la traslada al Jefe, para
2 Tarjetahabiente | que se conforme el expediente para la gestién de solicitud de emisién
de nueva TCI.
Realiza el blogueo de la TCI en los sistemas correspondientes desde
Credito el momento de la notificacion 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
: . nimero de gestién de bloqueo generado al momento de reportar
i Tarjetshebierte te!efénicamergwte, como re?spa]dg de la notificacién. Firrr?a el
documento.
Solicita firma de responsables del manejo de TCI 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 gestién de bloqueo al DRF, para su
Caja Fiscal conocimiento y archiva.
Fin del Procedimiento.
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INSTITUCIONAL

%‘P‘ MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS DE USO
" %‘:{

INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA BLOQUEO DE LA TARJETA DE

COMPRAS INSTITUCIONAL

Bloqueo de Tarjeta de Compras Institucional

Tarjetahabiente

Crédito Hipotecario Nacional

Encargado de Caja Fiscal

Notifica
inmediatamente via
telefénica para
realizar blogueo

Y
Realiza denundiay
conforma
expediente para

Realiza Blogueo de

i

realizar gestion de
solidtud de emisién
denuevaTCl

Uenadocumento

TCl en sistemas
correspondientes

A4

Entrega a
tarjetahabiente

como respaldo de la <
notificacién y firma

Solicita firmas de
responsablesde TQ

documento para
registro de gestion
deblogueo

Recibe copiay
» | notifica a Director

yVo.Bode
Procurador General
dela Nacién

Finandero para su
conccimiento
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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS DE USO
INSTITUCIONAL INTERNO

Frocurtciues Gavans de da ienten

12.1.4. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Jefe de |a dependencia | Solicita con oficio la cancelacién de la TCI por movimiento de personal.
Secretaria de la - i x . ; - .
2 ; AR - ibe solicitud i raslada a Director Financiero.,
Direccién Financiera Recibe solicitud, revisa y traslad irect nanciero
: : . Recibe solicitud, analiza y gestiona cancelacion de Ia TCl ante los
Director ncier . o .
. IPector Finaricieo sistemas financieros correspondientes y banco CHN.
Prepara oficio de respuesta de cancelacidn de la TCI con las
4 Director Financiero autorizaciones correspondientes y notifica.
Nota: Archiva la solicitud y documentos de soporte.
5 Jefe de Dependencia | Recibe notificacion de cancelacién de TCI.

Fin del Procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE LA TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL

Cancelacion de Tarjeta de Compras Institucional TCI por movimiento de personal

lefe de Dependencia Secretaria de Direccién Financiera Director Financiero

'/'V
Inicio )
v
! Solici i | i
j solchy con, didbia :  Recibeoficio de Recibesolicitud, |
| Canceladdn deta P solidtud, revisa P analizay gestio
| TCI por movimiento g g ¥ anaizay gestiana |
| traslada canceladdn de T
| depersonal i r
r Y
Preparacfidode |
| Recibe notificacion respuestade |
| decancelacion de canceladénde T |
! Tal con autorizaciones
: ynotifica
o ,l, S

{ Fin \\
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N MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS

DE UsO

INSTITUCIONAL INTERNO

12.1.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION
DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS

INSTITUCIONAL

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solicita a Jefe de la Unidad de Presupuesto, realizar solicitud
Cuota Anticipo -C05- y Cuota de Regularizacién -C03-, a través
4 Encargado de del SIAF.
Caja Fiscal
Nota: Las cuotas solicitadas deben ser de acuerdo a Ia proyeccion mensual de
gastos con FRI con TCI.
Jefe de la Unidad de | Solicita cuota de Anticipo -C05- y de Cuota de Regularizacién -
2 Presupuesto C03-, a través del SIAF.
3 Jefe de la Unidad de | Verifica que la Cuota de Anticipo -C05- esté aprobada por
Presupuesto COPEP.
4 Jefe de la Unidad de | Informa a Encargado de Caja Fiscal de Ia disponibilidad aprobada
Presupuesto por COPEP.
Elabora oficio en el cual solicita la constitucion del FRI con TCI
segun la normativa que regula la administracién del mismo. Este
oficio debe indicar como minimo:
5 Encgrga_do de * Justificacion del uso del fondo aumento o disminucién del
Caja Fiscal -
mismo.
e Monto del FRI con TCI solicitado.
e Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al
FRI con TCI (constitucién o ampliacién).
Encargado de ; s
6 Caja Fiscal Registra y solicita en el SIGES el FR04.
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 documentacién de soporte
8 Director Financiero | correspondiente, analiza y verifica el cumplimiento de Ia
normativa correspondiente.
¢ Esté correcta la informacion?
: ; ¢ a. Si, firma y sella el oficio de solicitud, continta en la
9 Director Financiero actividad 10.
b. No, regresa a la actividad 1 para correcciones.
10 Despacho Superior Recibe pﬁcno de sollcigud, analiza y verifica el cumplimiento de la
Normativa correspondiente.
¢ Esta correcta la informacion?
a. 8i, firma y sella oficio de solicitud y documentos de
1 Despacho Superior soporte y envia a TN del MINFIN, traslada una fotocopia
al DRF.
b. No, regresa a la actividad 1 para correcciones.
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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS DE USO

INSTITUCIONAL INTERNO

12

Tesoreria Nacional

Recibe solicitud, analiza y verifica la informacién siguiente:

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

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

Cuota de Anticipo -C05-.

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

En funcién de lo anterior, fija el monto y emite Resolucién
aprobando la constitucidn o ampliacién del FRI con -TCI.
Aprueba el FR04 en el —SIGES- el formulario FR04 para
constitucion, ampliacién o disminucién del FRI con TCI,
consigna el nimero de Resolucién de aprobacion de
constitucion o ampliacién del FRI con =TCl-.

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 Nacién.
Notifica la Resolucion de aprobacién a la UDAF de la
instituciéon y archiva solicitud.

Solicita forma 63-A seglin corresponda a la Entidad.

13

Director Financiero

Recibe resolucion emitida por la Tesoreria Nacional y traslada.

14

Unidad de Tesoreria

Archiva resolucion.

16

Unidad de Tesoreria

Emite forma 63-A comprobante de recepcién 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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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS

INSTITUCIONAL

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCION, AMPLIACION O
DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL UTILIZANDO TARJETA DE

COMPRAS INSTITUCIONAL

Constitucién, ampliacién o disminucién de Fondo Rotativo Institucional u
Compras Institucional

tilizando la Tarjeta de

Encargado de Caja

Jefe de la Unidad de

Director Financiero

Despacho Superior

Registra y solicita
en SIGES el FR04

I

h 4

Imprime y solicita
firma de Autoridad

Fiscal Presupuesto
h 4
: . Solicita cuotade
Solicita realizar Anticipo -C05- y
solicitud de Cuota
"] -C05-y C03-a oo oLgm b
través del SIAF Roguisnzasin -
CO03-, en SIAF
A 4
Verifica que la
Cuota de Anticipo
-C05- esté
aprobada por
COPEP
|
¥
Elabora oficio de Informa la
solicitud de disponibilidad
Constitucion de [~ aprobada por
FRl con TCI COPEP
v

Recbe, analiza
solicitud y verifica

Superior de
Unidad Ejecutora

el cumplimiento de
la Nomnativa

Fimay sellael

Recibe, analiza
5| soliditudy verifica

oficio de solicitud

el cumplimiento de
la Nomativa

@
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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS

INSTITUCIONAL

DE USO
INTERNO

Constitucién, Ampliacién o disminucién de Fondo Rotativo Institucional
utilizando la Tarjeta de Compras Institucional

Encargado de Caja
Fiscal

Director Financiero

Despacho Superior

Archiva resolucion [«

Recibe resolucién
emitida por la

v
Emite 63-Aala
Unidad de
Contabilidad,
conforme crédito
reflejado en su
cuenta corriente

Fin

¢, Es Comrecto? No@

Si
v

Firma y sella oficio
de solicitud y
documentos de
soporte

Tesoreria
Nacional
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@4 N MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS DE USO
r O INSTITUCIONAL INTERNO
12.2. ~ PROCEDIMIENTOS PARA CONSTITUCION, AMPLIAGCION O DISMINUGION DE

FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL
12.2.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

NUM. RESPONSABLE ; D_ES.C.R[PCI()N:DE'.-ACTIVIDADES'_-' e e
Solicita y genera el formularic FR04 en SIGES para
constitucion, ampliacién o disminucién del FRINT con TCI,
elabora oficio que indique:

e Monto a utilizar con TCI.

Técnico (Fondo e Justificacion del uso y aumento o disminucion del
1 Rotativo Interno con fondo.
TCI) * Tipo de gastos que pueden realizarse con dicho fondo.

Traslada al Sub Director Financiero el formulario FR04 y oficio
para su revision y aprobacién de la constitucidon del FRINT con
TCI.

Recibe oficio de solicitud de constitucién ampliacién o
disminucién y formulario FR04 para revision.

Sub Director

Financiero ¢ Esta correcta la informacién?

a. Si, firma oficio, aprueba en SIGES y traslada al DRF.
b. No, regresa a la actividad 1 para correccién.

Recibe oficio y formulario FR04 para la Constitucién,
3 Director Financiero Ampliacién o Disminucién del FRINT con TCI, analiza y verifica
que el FRI con TCI esté aprobado por TN.

4 Director Financiero Traslada a Secretaria General

Recibe solicitud de Constitucién, Ampliacién o Disminucién del

b Secretaria General FRINT con TCl y elabora resolucién correspondiente;
6 Secretaria General Facciona la resolucion la traslada al DS.
Recibe Resolucion de Constitucién, Ampliacién o Disminucion
del FRINT con TCI.
7 Despacho Superior ¢ Esté correcta la informacion?
a. Si, firma y sella la Resolucién y traslada a la Secretaria
General.

b. No, regresa a la actividad 5 para correccion.

VERSION: ORIGINAL

. <y,
FECHA: 02/05/2023 PAGINA 29 DE 70

ATens.




MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS DE USO
£ NIITE INSTITUCIONAL INTERNO
Recibe Resolucién de Constitucién, Ampliacién o Disminucién
8 Secretaria General del FRINT con TCI, firmada, sellada por el DS y notifica la
resolucion al DRF.
Recibe Resolucién de Constitucién, Ampliacién o Disminucion
) del FRINT con TCl y autoriza el formulario FR04 en el SIGES,
9 Director consignando el nimero de resolucién.
Financiero
Nota: Auteméticamente se acredita o disminuye la cuenta corriente del ERINT
con TCl y via Web Service traslada la informacién al banco CHN.
£ : Recibe la Resolucién de Constitucién, Ampliacién o Disminucion
10 Tec'l“c" (Pondo RAt&tNG | ol FRINT ron TC); Imprima 21 Torm.othe FRO4, gestiona las
nterno con TCI) frrias
11 Técnico (Fondo Rotativo | Notifica resolucion y emite la forma 63-A y ftraslada al
Interno con TCI) Encargado de Caja Fiscal.
Recibe fotocopia de la resolucién de Constitucion, Ampliacién o
12 Ence_irga‘do Disminucién del FRINT con TCl y forma 63-A, conforme crédito
de Caja Fiscal - s
reflejado en su cuenta corriente.
13 Encargado Contintia segln corresponde en el procedimiento de Gestién,
de Caja Fiscal administracién y control de TCI.
14 dfg:?;gsiggal Archiva la fotocopia de la resolucién y documentos de soporte.
Fin del Procedimiento.
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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

Manejo del Fondo Rotativo Interno con TCI

Interno con TCI)

Técnico (Fondo Rotativo

Sub Director Financiero Director Financiero

Secretaria General

h 4
Solicita y genera

el FRO4 en SIGES
para constitudién,
ampliacidn o

disminucion del
FRINT con TCI
:
Trasladaa Sub Recibe oficio de
Director solicitud,
Finandiero el formularioc FRO4y
FRO4 y ofico verifica
¢ Es Correcto? No—b@
Si
L4
Recbe oficio y
Fima oficio, formulario FRO4,
aprueba en analiza y verifica
SIGES que el FRI con
TCI esté aprobado

v

Trasladaa

Recibe sdicitud y

Secretaria
General

elabora reselucién

correspondiente

!

Facciona
resaludon y
traslada
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RS INSTITUCIONAL INTERNO
Fromromtaa Dareo U8 1 Nosdn.
Manejo del Fondo Rotativo Interno con TCI
: s : L ; ; Técnico (Fondo Rotativo | Encargado de Caja
Despacho Superior Secretaria General Director Financiero ( & : )
Interno con TCl) Fiscal
4
Recibe Resolucion
de Constitudén,
Ampliacién o
Disminucion del
FRINT con TCI
0
s
L4
Firmaysellaia ; . Recibe Resolucion y Recibe Resolucidn,
Resoludén y i 2?::5:?;;:;'“ 2| autoriza el | imprime formulario
trasladaala not'lﬁm it 4 formulario FRO4en FRO4 y gestiona
Secretaria General SIGES firmas
A
Recibe
Notifica resolucién, decumentacién
emite forma 63-Ay »| conforme a crédito
traslada reflejado en cuenta
corriente
A 4
Continua segin
corresponde en el
procedimiento de
Gestidn
administracion y
control de TCI
F
Archiva la fotocopia
deresolucién y
documentas de
soporte
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TR MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS DE USO

INSTITUCIONAL INTERNO

12.2.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

NUM.| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Técnico (Fondo Rotativo
Interno con TCI)

Consigna la documentacién de las compras realizadas
(expediente de pago con TCI y/o reporte de gastos de
caja chica).

Técnico (Fondo Rotativo
Interno con TCI)

Registra dichos documentos en la opcién “Registro de
Documentos por Transaccién”, en SIGES, gue se
realizaron por consumos con la TCI.

3 Técnico (Fondo Rotativo
Interno con TCI)

Genera en el SIGES el formulario FRO5 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendicién TCI - FRNT” (agrega
las fuentes de financiamiento) y solicita la aprobacién al
Sub Director Financiero.

4 Sub Director Financiero

Recibe documentacién de legitimo abono que respalda el
FRO5 con clase de registro Fondo Rotativo Rendicién TCI
-FRNT-" y se genera el CUR de Regularizacién:

¢ Esté correcta Ia informacion?
a. Si, aprueba en SIGES el CUR de Regularizacién
y continda en la actividad 5.
b. No, regresa a la actividad 1.

5 Director Financiero

Recibe el CUR de Regularizacién y documentos de
soporte.

¢ Esta correcta la informacion?
a. Si, autoriza en el SIGES y continta en la
actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 1.

6 Técnico (Fondo Rotativo
Interno con TCI)

Al encontrarse aprobado y autorizado el CUR de
Regularizacion, imprime, solicita las firmas.

Elabora solicitud de reintegro por correo electrénico para
la reposicion de Fondo Rotativo Interno segn listado de
gastos, FRO5 con clase de registro Fondo Rotativo
Rendicién TCI -FRNT".

Emite la forma 63-A y traslada a Encargado de Caja
Fiscal.

Archiva expediente.

7 Encargado de Caja Fiscal

Recibe el CUR de Regularizacién aprobado, autorizado,
firmado y sellado.

Recibe la forma 63-A y traslada el duplicado a la Unidad
de Contabilidad, para la elaboracién de la Caja Fiscal.

Fin del Procedimiento.
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INTERNO

A. DIAGRAMA

DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA RENDICION Y REPOSICION DEL

FONDO ROTATIVO CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

Tecnico (Fondo

- Sub Director ; ) : Encargado de Caja
Rotativo Interno con : : Director Financiero 22 I
Tch Financiero Fiscal
h 4
Consignar [a
documentacién de
las compras
realizadas
Registra los
documentos en
SIGES, que se
realizaron por
consumos con TCI
v
Genera en SIGES
Recibe
el FRO5 con clase .
& documentacidn de
e gt Fond I respaldo del FROS
FRNT y revisa
3 o
¢Es Comecto? °
Si
¥
Aprueba en Recibe CUR de
SIGES & CUR de regularizadén y
Regularizadén y documentos y
fraslada revisa
LEs Correcto? Nc»@
Si
v
Imprimey solicita Autoriza en
firmas R SIGES y traslada
Elabora solicitud
de reintegro y Recibe CURy
emite 63-A formas 63-Ay
traslada a traslada duplicado
Encargado de @ la Unidad de
Caja Fiscal y Contabilidad
archiva
b
Fin
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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS

DE USO

INSTITUCIONAL INTERNO

12.2.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL DEL
FONDO ROTATIVO INTERNOQ UTILIZANDO TCI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..

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

Recibe el oficio y procede al registro de la rendicion de gastos
efectuados con TCI utilizando el documento FR05 con clase de registro
Fondo Rotativo Rendicién TC| -FRNT- en el Sistema Informatico de
Gestién -SIGES, con base en las transacciones de consumos con TCI,
ingresando todas las facturas u otros documentos de respaldo,
incluyendo descripcion del gasto, subproducto y detalle de insumos PpR.

Crea en Sistema Informatico de Gestidn (SIGES) el FRO5 con clase de
registro Fondo Rotativo Rendiciéon TCl FRNT y asigna transacciones de
consumos con TCI, ingresando el monto del saldo no ejecutado.

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

Autométicamente genera los CUR Contable Deposito TCI -DEPT- y
Nota de Crédito TCI| -NCBT- en estado Aprobado, cuando la rendicién
incluya remanentes de efectivo no gjecutado 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
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depésitos
Fondo Comun CHN", constituida en el Banco CHN.

Traslada el expediente e informa al Sub Director Financiero.

Recibe documentacién de legitimo abono que respalda el CUR de
Regularizacion.

¢ Esta correcta la informacion?

Si, aprueba en SIGES el CUR de regularizacion -REG-, traslada al
Encargado de Caja Fiscal.

No, devuelve al Técnico (Fondo Rotativo Interno con TCI).

NUM. | RESPONSABLE
1 Encargado de
Caja Fiscal
Técnico (Fondo
2 Rotativo Interno
con TCI)
Sub Director
Financiero
3
4 Encargado de
Caja Fiscal

Recibe CUR de regularizacion y FROS5 aprobados y firmados con la
documentacién de legitimo abono que respalda el CUR de
Regularizacion.

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 deposito o notas de crédito e
indica el monto de la disponibilidad no ejecutada y lo envia a la TN.

Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TCI

Rendicion Final Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de

Compras Institucional

i Técnico {Fondo Rotativo ; : :
Encargado de Caja Fiscal { Sub Director Financiero
Interno con TCl)
Recibe oficio con " 3
lineamientos y Recibe oficia y
caledafzatin registra |a rendicién
i degastos
g:;lrs:ﬁlgtugel efectuados con TCI
e e utilizando FROS
¥
Asigna
transacciones de
consumoscon TA y
agrega fuentes de
financiamiento
v
Genera CUR contable
Depdsito y Nota de Crédito
en estado aprobado
cuando incluya
remanentes de efectivo
Traslada expediente N dacur:i:lltbaiidn
para aprobacidn revisa v
Ni@
Si
4
Recibe CUR de Aprueba en SIGES el
regularizaciony | CURde
FROS aprobados y regularizacién y
firmados traslada
y
Elabora oficio,
tramita firma y lo
envia a Tesoreria
Nacional
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12.2.4. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA
CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS

INSTITUCIONAL

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e
. Informa por escrito al Director Financiero, el nombre del personal
1 Encargl:aiggaclie Caja responsable para el manejo de los fondos de cajas chicas y el
monto autorizado.
. ; . Recibe informe y determina el monto asignado en concepto de
2 Director Financiero caja chica fomando en cuenta la asignacién del FR| con TCL.
: . . Elabora oficio para solicitar al DS autorizacién de Iz apertura de
8 Director Financiero fondos de Cajas Chicas para el afio vigente.
Recibe oficio de solicitud. ;Esta correcta la informacion?
a. Si, cumple con los requisitos, autoriza y ftraslada a
4 Despacho Superior Secretaria General para la elaboracién de la resolucién
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 elaboracion de la resolucién
correspondiente;
5 Secretaria General
Faccionada la resolucién Ia traslada al DS para firma del PGN,
quien la devuelve firmada y sellada a la Secretaria General.
6 Secretaria General Notifica la resolucién al Director Financiero.
Recibe notificacién de la resolucion y ftraslada fotocopia a
7 Director Financiero Encargado de Caja Fiscal para que realice los trémites
correspondientes.
; Recibe notificacién de la resolucion autorizada, gestiona
8 Encarg:ggaclle Caja asignacion de disponibilidad de fondos en TCI correspondiente, y
traslada a Técnico (Fondo Rotativo Interno con TCI).
Técnico (Fondo Recibe fotocopia de resolucion autorizada, gestiona asignacién
9 Rotativo Interno con | de disponibilidad de fondos en SIGES, y solicita aprobacion al
TCI) Sub Director Financiero.
Recibe la documentacion y verifica en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES). ¢ Esta correcta la informacién?
: a. Si, aprueba en SIGES segln procedimiento
10 :iga[rj:;?:rtgr “Constitucién, reposicién y liquidacién del Fondo de Caja
Chica" y traslada para autorizacién en SIGES al DRF.
b. No, devuelve al Técnico (Fondo Rotativo Interno) para
correcciones. Regresa a la actividad 9.
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Recibe documentacion de respaldo y revisa.
¢ Esta correcta la informacién?
12 Director Financiero a. Si, autoriza en SIGES y traslada al Técnico (Fondo
Rotativo Interno con TCI).
b. No, devuelve al Técnico (Fondo Rotativo Interno con TCI)
para correcciones. Regresa a la actividad 9.
Elabora en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES), el
i ‘Documento de Solitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
13 RJ:ES:&E:%TSO” Rotativo”, para Constitucion del Fondo de Caja Chica para uso de
TCl) los solicitantes, consignando los datos requeridos en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) y traslada expediente para
aprobacién al Sub Director Financiero.
Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES).
Sub Director ¢ Esta correcta la informacion?
14 Financiero a. Si, aprueba en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) y contintia en la actividad 15.
b. No, regresa a la actividad 13.
Recibe documentos de respaldo y revisa.
¢ Esta correcta la informacion?
15 Director Financiero a. S, autoriza en el SIGES y traslada al Técnico (Fondo
Rotativo Interno con TCI).
b. No, regresa a la actividad 13.
Técnico (Fondo ; i .. . g
16 Rotativo Intemno con Imprime Dc_>cu"mento_ de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
TCl) Fondo Rotativo”, gestiona las firmas correspondientes.
17 R;;:‘Ei:ccljcﬁqgﬁ'lr;dgon Elabora vale y acta de constitucion del fondo de caja chica y
TCl) entrega al Técnico (Caja Chica TCI).
18 Técnico (Caja Chica | Recibe firmado y sellado el “Documento de Solicitud de Retiro en
TCI) Ventanilla de Fondo Rotativo”.
19 Tecnico (Caja Chica | Firma vale y acta de constitucién del fondo de caja chica con TCI
TCI) y procede al retiro del efectivo en el banco CHN.
20 Tecnlcoégﬁja Bhica Resguarda los fondos y archiva la documentacion de soporte.
Fin del Procedimiento.
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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUCION DE CAJA CHICA CON
FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

Constitucidn del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional
Encargado de Caja Fiscal Director Financiero Despacho Superior Secretaria General
Informa por escrito Recibeinformey
a2 DFy al personal determina el monto
responsable para ignado en
manejo de fondos concepto de caja
decajas chicas chica
!
Elabora oficio para
solictara,ns Recibe solicitudy
autorizacion dela > rovica
apertura de fondos
decajas chicas ‘
( ) % No :
|
Si
|
Y
Recibe solicitud y
Autoriza y traslada > elabora resolucidn
correspondiente
h
Faccionay gestiona
fimnas
Recibe notificadén h 4
delaresolucion ; eI
autorizada, gestiona Recthen anﬁc_auon Notificala
; g < delaresoluciony [« i
asignacidn de traslada fot F resoluddn
disponibilidad de sl otecapld
fondosen TCI
v
1
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Constitucién del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional

Técnico (Fondo Rotativa Interno - g - ; : )
( Sub Director Financiero Director Financiero
con TCl)
h 4
Rec“;g::ﬁxa de Recibela
autorizada, gestiona £ chur.n.Emac'my
asignacion de vertcaenel
disponibilidad de Sistema Informatico
for':dosen et de Gestion (SIGES)
x i
=0
Si
h 4
Aprue:a ::SIGES | Recibedocumentos
procef:{gimienm derespaldo y revisa

T
S

\ 4 v
Elaboraen SIGES el
documento de Autoriza en SIGES y
solicitud de retiro traslada

en ventanillade FR

Recibey verifica en

SIGES
[
hd
No E
I
Si
v
Aprueba en SIGES y .| Recibe documentos
traslada "] derespaldo y revisa
\
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Constitucién del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional

Director Financiero

Técnico (Fondo Rotativo
Interno con TCl)

Técnico {Caja Chica TCI)

No

Autoriza en SIGESy
traslada

Imprime
documento de
solicitud de retiro
en Ventanilla de FR
y gestiona firmas

A 4

v

Elabora vale y acta
de constitucion del

Recibe

fondo de caja chica

documentacién
firnaday sellada

h 4

Firma vale y actade
constitucién y
procede a realizar el
retiro de efectivo en
el banco CHN

A

Resguarda los
fondosy archiva la
documentacion de

soporte

Fin
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MANUAL PARA USO DE TARJETA DE COMPRAS

DE USO
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12.2.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE FONDO DE CAJA CHICA CON
FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TCI

NUM. _RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registra en el SIGES los documentos originales de
1 Técnico (Caja Chica TCI) | legitimo abono debidamente, revisados, razonados,
firmados vy sellados.
- ; ; Imprime el Listado de Gastos de Caja Chica y traslada la
2| Técnico (Caja Chica TCI) | 3 iad de Contabiiidad.
. . Recibe y revisa el Listado de Gastos de Caja Chica con
3 Unidad de Contabilidad documeﬁtos de legitimo abono. !
¢ Esta correcta la informacién?
a. Si, firma el Reporte Listado de Gastos de Caja
4 Unidad de Contabilidad Chica y contintia 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
5 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.
¥i Sub Director Financiero | Recibe Yy verifica en el SIGES.
¢ Esta correcta la informacion?
8 Sub Director Financiero a. Er dg visto bueno y traslada al Director
inanciero.
b. No, regresa a la actividad 6 para correcciones.
9 Director Recibe y revisa documentacién de respaldo
Financiero )
¢ Esta correcta la informacién?
Director a. Si, autoriza en el SIGES y contintia en la actividad
10 Financiero 11.
b. No, rechaza en el SIGES y regresa a la actividad
8 para correcciones.
i . Imprime el “Documento de Solicitud de Retiro en
11 Tecnlnco (Fondo Rotativo Ventanilla de Fondo Rotativo”, gestiona las firmas
nterno con TCI) .
correspondientes.
Recibe el “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla
12 Técnico (Caja Chica TCI) | de Fondo Rotativo”, debidamente firmado y hace el retiro
en el banco CHN vy resguarda los fondos.
Genera e imprime mensualmente el reporte del Libro de
13 Técnico (Caja Chica TCI) | Pagos en Efectivo del FRI con TCI en las hojas movibles
autorizadas por la CGC.
Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA
CHICA CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZAND

REPOSICION DE FONDO DE CAJA
O TCI

Reposicién del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interna utilizando Tarjeta de Compras Institucional

Técnico (Caja Chica TCl)

Unidad de Contabilidad

Técnico (Fondo Rotativo

Interno con TCl)

Sub Director Financiero

Registra en el SIGES

documentacién
debidamente
revisada, razonada

firmadaysellada

Y

Imprime el Listado

Recibe y revisa el
Listado de Gastos

de Gastos de Caja
Chia ytraslada

deCajaChica conla
documentacién

No
&Es Correcto? °

si
h. 4

Firma Listado de
Gastos y traslada

Recibe Listado de
Gastos de Caja

Chica y documentos
desoporte

v

Elaboray registra en
SIGES el documento
de solicitud de
retiro en ventanilia |
FR, para reposidén
decaja chica

Recibey verifica en

SIGES

l

No
{Es Corracto? °

S
¥

DaVisto Bueno y
traslada
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Reposicion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional

. ; , Técnico (Fondo Rotativo Senitirk i n 2 o
ctor Fina 0 ;
Directo ncier Interno con Tcl) Técnico (Caja Chica TCI) | Sub Director Financiero
4
Recibey revisa en el
SIGES
\
No I
Si
# Recibeel
ecioee
D !Tn':::e d Documento de
Autoriza en SIGES y o 9,08 Solicitud de retiro
traslada > solicitud de retiro 1 n ventanilla de FR,
enventanillade R, # f & dm h 4
gestiona firmas HinaLe y hacs
Leetiro en bancg CHN |
|
v
Genera e imprime
mensualmenteel
reporte del Libro de
Pagos en Efectivo
del FRI con TCI
|
Fin
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12.2.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA
CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TCI

__ RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Téenico (Fondo Rotativo
Interno con TCI)

Recibe oficio de la DF en el cual se establece la fecha de
liquidacion del FRI de acuerdo a las normas de cierre
establecidas por el MINFIN.

Técnico (Caja Chica TCI)

Recibe documentos, traslada e instruye a otros
responsables de Caja Chica (si los hubiera) las fechas de
liquidacion final de los fondos de caja chica con TCI
autorizados.

Técnico (Caja Chica TCI)

Registra los documentos de gasto de caja chica con TCI
en el SIGES.

Tecnico (Caja Chica TCI)

Deposita el saldo en efectivo del Fondo de Caja Chica en
la cuenta GT82CHNAD1010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depdsitos Fondo Comtin CHN" constituida en el
banco CHN.

Técnico (Caja Chica TCI)

Integra el monto autorizado del Fondo de Caja Chica con
TCI, con la boleta de depésito y genera el Listado de
Gastos de Caja Chica.

Nota: Entrega los documentos de legitimo abono, debidamente
razonados, firmados, sellados y boleta de depdsito monetario.

Unidad de Contabilidad

Recibe y revisa el Listado de Gastos de Caja Chica con
sus documentos de legitimo abono.

Unidad de Contabilidad

¢Esta correcta la informacion?
a. Si, firma el Listado de Gastos de Caja Chica y
continda en la actividad 8.
b. No, regresa a la actividad 3 para correcciones.

Tecnico (Fondo Rotativo
Interno con TCI)

Verifica la liquidacién del Fondo de Caja Chica.

Técnico (Fondo Rotativo
Interno con TCI)

¢ Esta correcta la informacién?

a. Si, creay liquida la rendicién de gastos efectuados
con Caja Chica, utilizando el documento FR0O5 con
clase de registro rendicién. Continta 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.

11

Técnico (Fondo Rotativo
Interno con TCI)

Recibe la rendicion, imprime el documentc FRO5 y
gestiona las firmas del Director Financiero y del Sub
Director Financiero y archiva.

| Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TCI

Liquidacion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional
Técnico {Fondo Rotativo ! I . s Sub Director
( Técnico (Caja Chica TCl) Unidad de Contabilidad " ;
Interno con TCI) Financiero
Recibe oficio de la DF con Recibe doczmentos,
lafecha de liquidadian del traslads e instruye a otros
FRI de acuerdo a las = blesdeCap Chica
normas de cleme del (sllos hublera) tas fechas
MINFIN y tras bda de liquidacidn final
A4
Registra los
documentos de
gasto de caja chica
con TCl en el SIGES
v
Deposita elsaldo en
efectiva del Fando de Caja
| Cnicaen cuenta "Tesorerla
Nadonad, Depéskos Fondo
Comun”™
|
Y —
Integra &f montw del Fando Recibey revisa
de Caja Chic con TCI, con listado de Gastos
boleta ¥ - o
genera Listido de Gastos de Caja Chica con su
de Caja Chica documentacidn
No
si
h 4
Raclbey veriflcs Firma listado de
liguidacidn del [« Gaistis- yrashds
fondo decajachica v
No
Si
v
reni?;%: l:(eu;:ms Recibe expedientey
por medio de FROS > autoriza a través del
ytraslada SeEs
Recibe la rendicidn,
imprime documento
FROS, gestiona
firmas y archiva
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12.3.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA DE BAJA
INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS |

VIATICOS AL INTERIOR

12.3.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BAJA CUANTIA CON FONDO

ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

NUM.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Elabora la Solicitud de Adquisiciones, Bienes ylo
Suministros, firma donde corresponde al solicitante, gestiona
1 Solicitante firma y sello del Jefe inmediato.
Nota: Traslada a la Unidad de Compras, adjuntando especificaciones del
bien o servicio y dictamen técnico cuando corresponda.
; Recibe formulario de Solicitud de Adquisiciones, Bienes y/o
“ Unidad de Compras Suministros y revisa la informacion referente a la compra.
¢ Esté correcta la informacion?
3 Unidad de Compras a. Si, solicita cotizaciones respectivas a proveedores.
Contintia en la actividad 4.
b. No, regresa a la actividad 1 indicando correcciones.
4 Unidad de Compras Recibe cotizacién y traslada para dictamen técnico.
Depgndgnma 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 Cddigo de Insumo y traslada.
. Recibe el expediente completo y emite la Constancia de
g Unidad de Presupuesto Disponibilidad Presupuestaria Interna respectiva.
10 Centro.de Costos Emite, _ﬁrma y sella preorden conforme a los lineamientos
respectivos.
; Recibe expediente completo con la preorden y traslada a la
11 Unidad de Compras Unidad de Almacén.
Registra el ingreso de los bienes, materiales o suministros
12 Unidad de Almacén en el sistema y elabora el formato 1H Constancia de Ingreso
a Almacen e Inventario, traslada a la Unidad de Compras.
Publica la documentacién en el portal de GUATECOMPRAS
13 Unidad de Compras y procgde a el_aborar € imprimir la Orden de Compra y Fjago
en el sistema interno, traslada a la Jefatura para la revisién
respectiva.
14 Unidad de Compras Regrbe egcpedlentc'a' con Orden de Compra y Pago para
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.
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16

Unidad de Compras

Auxiliar de Compras, traslada el expediente completo
debidamente firmado, sellado y foliado a la Unidad de
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
TCI)

Recibe expediente original, gestiona asignacidon de
disponibilidad de fondos en TCI correspondiente, obtiene
aprobaciéon y  autorizacion segun  procedimiento
“Constitucion, Manejo Rendicién y Reposicién de Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional”,

19

Técnico (Fondo
Rotativo Interno con
TCI)

Cuando sean bienes o insumos notifica al Guardalmacén la
fecha y hora de recepcién 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 y/o
Centratacién de Servicio”,

20

Técnico (Fondo
Rotativo Interno con
TCl)

Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacion:

Fecha: Emisién de Factura.

Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicion.

NIT: Dependencia que gestiona la adquisicién.

Direccién: Direccién fiscal vigente.

Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que

permita verificar las operaciones aritméticas para

constatar el total del gasto. Para bienes activos o

fungibles, debe incluir marca, modelo, color, nimero

de serie cuando apligue.

o Totalizada: en numeros y letras, cuando
corresponda.

° Régimen Tributario: La factura debe indicar el
régimen tributario que le corresponde al proveedor
para verificar si es afecto a retencion.

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

e Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de

facturas electrénicas o de cajas registradoras.

21

Técnico (Fondo
Rotativo Interno con
TCl)

Realiza pago a proveedor con Tarjeta de Compras
Institucional.

22

Técnico (Fondo
Rotativo Interno con
TCI)

Resguarda expediente completo para Ia regularizacién del
gasto segun procedimiento “Constitucion, Manejo, Rendicidn
¥ Reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta
de Compras Institucional de Dependencias con
Departamento de Servicios Administrativos Internos”.

Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BAJA CUANTIA CON
FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

Compra de Baja Cuantfa con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional

ici i D ncia
Solicitante Unidad de Compras ependenci

Institucional
Inicio

Elzborasolciud de Recibe formukario de
Blenes y/o w Solicitud de Ad i
Suministros, firma y Bienes y/o Suministros y
gestionafirmas ytrashda verifica

1

Ve

Si

Centro de Costos

h 4

Solicita cotizaciones
respectivasa
proveedores

h 4

Recibe cotizaciones Reclbe cotizarién,
: [ ——>®»{ emite dictamen
ytraslada

técnico

)

) . Traslada cotizacién
Adjudica expediente |« oV st

v

Emite, firma y sella
. ,| preorden conforme
a i i
Traslada expediente a loslineamientos
respectivos

}

Traslada preorden

Recibe expediente
completoconla |«
preorden y traslada
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Compra de Baja Cuantia con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional

Unidad de Almacén Unidad de Compras Contabilidad Tecnieo [Fondo Rotativa
Interno con TCl)

h 4
Registra Ingreso de biencs, Fubica documentacidn en
materides o suministos ol portdl de
ensistema yelabora el 1H GUAT yelabora
Consndadeingeso de e imprime Orden de
Almacén e Inventario Compra yPago yverfia
No
LEs correcto? °
Si
4

Devuelve expedients a
auxliardecompras con
Orden de Compra y Pago
firmada y selada

A

Traslada el Revisa ?x.pedjente Y
verifica que
Expadiurite > cumplan con
completo firmado, g
sellado y foliado notm dva
establecida
|
A4

Recibe expediente

Firman orden de original y gestiona

Compra y Pagoy
traslada disponlbilidad de fondos
con TCI
Y
Cuando sean blenes o

insumes notificaal
Guardalmacén la recepcisn
ycoordina logistca de
Ingreso y traskda copia

h 4
Verifica que los
datos de la factura
cumplacon la
normativa

!

Realiza elpagoa
proveedor con TCly
resguard aexpediente
completo parala
regularizacién delgasto
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12.3.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA VIATICO ANTICIPO V.A. CON FONDO ROTATIVO

INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

NUM. | RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 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 Ia informacion?

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

Comisionado

Recibe, realiza el célculo 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

5 Técnico (Caja
Chica TCI)

Recibe formulario V.A. con la documentacién de soporte y verifica
que la documentacién 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 Boleta de Retiro de Efectivo a
nombre del comisionado, segln el formulario de acuerdo al
monto consignado. Traslada a Encargado de Caja Fiscal
para revisién, aprobacion, firma y sello.

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

5 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 TCI).

b. No, devuelve expediente a Técnico (Caja Chica TCI) 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
documentacién generada para el Viatico Anticipo

Fin de_l Procedimiento.
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FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

Vidtico Anticipo V.A. con Fondo Rotativo Interno Utilizando Tarjeta de Compras Institucional TCI

Jefe Inmediato
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12.3.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA VIATICO LIQUIDACION V.L. CON FONDO
ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL

NUM.

- RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Comisionado

Regresa de la comisién, revisa su documentacion y realiza
célculo de la liquidacién, consigna la informacién en el
formulario “Vidtico Liquidacién” y entrega a Jefe inmediato
dicho formulario con los comprobantes de los gastos
efectuados, para que se gestione las firmas de aprobacidn
correspondientes.

Nota: Cuando el comisionado tiene que reintegrar, debe
efectuar el depésito bancario correspondiente a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional,
Depésitos Fondo Comun CHN “del banco CHN, vy adjunta la
boleta de depésito al expediente.

Jefe Inmediato

Recibe documentacién y verifica. ¢ Cumple con los requisitos?

a. Si, firma de aprobado la documentacién y continua
con la actividad 3.

b. No, devuelve expediente al Comisionado para
correcciones, regresa a la actividad 1.

Comisionado

Recibe expediente firmado y presenta liguidacién a Técnico
(Caja Chica TCI), seglin corresponda, de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente

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.

Técnico (Caja Chica
TCI)

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

¢ Esta correcta la documentacién?

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

b. No, devuelve expediente al comisionado para
correcciones, regresa a la actividad 3.

Nota: Cuando el comisionado presenta una liquidacién de viaticos para
reintegro, asigna disponibilidad a la TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONALTCI, en la cual se acredita la transferencia hacia la cuenta
monetaria 2 nombre del comisionado (Persona Designada) o se genera la
Boleta de Retiro de Efectivo a nombre del comisionado, segun el formulario
de acuerdo al monto consignado. Traslada a Encargado de Caja Fiscal para
revision, aprobacién firma y sello. Y traslada a Unidad de Presupuesto

5

Unidad de
Presupuesto

Recibe formulario FE-FRI-CCH-02 y documentacién 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
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TCl) respaldo, emite Orden de Pago, gestiona la firma de

aprobacién de Jefe de la Unidad de Tesoreria y traslada a la
Unidad de Contabilidad.

Unidad de
Contabilidad

Recibe Orden de Pago y documentacién de respaldo, verifica
que la documentacién cumpla con los requisitos establecidos:
¢ Estéa correcta la informacién?
a. Si, firma Orden de Pago y traslada a Técnico (Caja
Chica TCI).
b. No, devuelve expediente al Técnico (Caja Chica TCI)
para correcciones

8 Técnico (Caja Chica
TCI)

Recibe y resguarda temporaimente la documentacion
generada para los vidticos, la cual, se registra en una
Rendicién FR05

Fin del Procedimiento.
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Vidtico Liquidacién V.L. con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional

Comisionado Jefe Inmediato Técnico (Caja Chica TCl) | Unidad de Presupuesto

i
h 4
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revisa documentacion
y realiza calculo de
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h 4

Consigna informacién Recibe
enel formulario V.L.y
entrega aJefe
inmediato para firmas

documentacién y
verifica

i
@ N»@
St
h 4
. " Firmadeaprobado
Remh:n:f:gle nte 4 la documentacién y
traslada

v

Presenta liquidacion | Recibeliquidacién y

a Técnico (Caja 3
Chiea TCl) revisa
Na-@
Si
v
. : Recibe formulario
?:';:T%E”;m | FEFRICOH-02y
¥ documentacién de
traslada
respaldo
r
1
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Presupuesto
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v
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124.  PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

12.4.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIE

CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE COMPRAS

NTO DE GASTO ANTICIPO RG-A,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora, firma y sella el Requerimiento de Traslado al Interior o
Exterior de la Reptblica de Guatemala para el personal
contratado por Servicios Técnicos o Profesionales, Unicamente
bajo el renglén presupuestario 029,

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

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 Liquidacién (RG-
Ay RG-L).

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

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

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

¢ Esta correcta la informacion?

a. Si, Asigna disponibilidad a Ia 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, aprobacidn, firma y sello.

b. No, Devuelve expediente al Personal para correcciones.

Recibe expediente y confronta con los registros en SIGES.
¢ Esta correcta la informacion?
a. i, autoriza y traslada a Técnico (Caja Chica TCI).

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

INSTITUCIONAL
NUM. [ RESPONSABLE
1 Jefe Inmediato
2 Contratista
3 Técnico (Caja
Chica TCI)
4 Contratista
5 Técnico (Caja
Chica TCI)
6 Encargado de
Caja Fiscal
- 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 Ia
documentacién generada para el Reconocimiento de Gastos
Anticipo
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| Fin del Procedimiento.

|

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PA
ANTICIPO RG-A, CON FONDO ROTATIVO

COMPRAS INSTITUCIONAL

RA RECONOCIMIENTO DE GASTOS
INTERNO UTILIZANDO TARJETA DE

Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A con Fondo Rotativo Interno Utilizando Tarjeta de Compras Institucional
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12.4.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTO LIQUIDACION
RG-L, CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TCI

O

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contratista

Regresa del traslado, revisa documentacion y realiza célculo de Ia
liquidacién, consigna informacién en el formulario Reconocimiento de
Gastos Liquidacién 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 depésito bancario
correspondiente a la cuenta GT82CHNAO1010000010430018034 “Tesoreria Nacional,
Depésitos Fonde Cemin 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 continda el proceso.

b. No, devuelve expediente al Personal para correcciones.

Contratista

Recibe expediente firmado y presenta liquidacién a Técnico (Caja Chica
TCI), segin 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
TCI)

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

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

b. No, Devuelve expediente al Personal para correcciones,

Nota: Cuando el Personal presenta la liquidacion para reintegro, asigna disponibilidad a la
Tarjeta de Compras Institucicnal, 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, segun el formulario de acuerdo al monto consignado.
Traslada a Encargado de Elaborar Caja Fiscal para revision, aprobacién firma y sello,
traslada a |la Unidad de Presupuesto.

Unidad de
Presupuesto

Recibe formulario FE-FRI-CCH-02 y documentacion de respaldo, verifica

y genera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y traslada a
Técnico (Caja Chica TCI).

Técnico (Caja Chica
TCI)

Recibe formulario FE-FRI-CCH-02 y documentacién de respaldo y emite
Orden de Pago, gestiona la firma de aprobacion 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
documentacioén 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 TCI) para
correcciones.

Técnico (Caja Chica
TCl)

Recibe y resguarda temporalmente Ia documentacién generada para el
reconocimiento de gastos, la cual sera ingresada en una Rendicién FR0O5

Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS
LIQUIDACION RG-L, CON FONDO ROTATIVO INTERNO UTILIZANDO TCI

Reconocimiento de Gastos Liquidacién RG-L con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional
Contratista Jefe Inmediato Técnico (Caja Chica TCI) Unidad de Presupuesto
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Reconocimiente de Gastos Liquidacién RG-L con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional
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Técnico (Caja Chica TCI)

Unidad de Contabilidad
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Presupuestaria ytraslada

Recibe formulario
.| FE-FRI-CCH-02 y

documentacion de
respaldo

v
Emite Orden de
Pago, gestiona firma

Recibe Orden de
» Pagoy

de Aprobacién y
traslada
A

Recibe y resguarda
temporalmente
documentdicn para el (¢

documentacion de
respaldo y verifica

Si
¥

Firma Crden de

reconodmiento de gastos,
lacual, seregistra en FROS

Pagoy traslada
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13. ANEXOS

ANEXO 1: VALE DE CAJA CHICA

Procuradunia Genoral de a Nacisn

Direccion Financiera, Unidad de Tesoreria
Fondo Rotativo Institucional

VALE DE CAJA CHICA

POR: Q. 7,000.00

VALE A: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
POR LA CANTIDAD DE: SIETE MIL QUETZALES

Apertura del Fondo de Caja Chica asignado a la
EN CONCEPTO DE: Delegacién Regional de ) 9.0.9.9.6.0.8
correspondiente al ejercicio fiscal 20XX.

Asignacion del Fondo de Caja Chica para la Delegacién Regional de XXXXXX,
aprobado por medio de la Resolucion No, XXX-20XX-DS-DF de fecha XX de XXX
del 20XX, emitida por el Procurador General de la Nacion.

Dicho fondo sera administrado por la Licenciada (o) XXXXXXXXXXX. como
responsable de Fondo de Caja Chica de la Delegacion Regional de XXXXXXXX,
conforme a lo establecido en el Instructivo para el Manejo de Fondos de Caja Chica
de la Procuraduria General de la Nacién.

Cuando finalice el presente ejercicio fiscal o cese en el cargo la Delegada (o)
Regional, es la tnica responsable de liquidar en su totalidad el fondo asignado. El
presente vale forma parte del fondo Rotalive Institucional.

Guatemala, XXX de (mes de entrega) de 20XX.

f)

Nombre del Responsable Regional Entregadopor: _________
Responsable del Fonde de Caja Chica Nombre del Jefe de Tesarerl?
Delegacién Regional de XXXXXX Responsable del Fondo Rotativo

Institucional con TC|

Vo. Bo.).
Nombre del Director Financiero

A ® Soxde Contral

s@me wyw ogn gab gl

\er pgngabg 15 avenlda 9-69 Zona 13, Cludad do Guatemata

e APGNGuatemalaOneiol = Sede zona 8
41 callo 3-45 zona 8, Cludad de Guatemata

wPGNguatamaia
o pex1584
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INSTITUCIONAL

DE USO
INTERNO

ANEXO 2: FE-FRI-CCH-02 REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA

P

Procuraduria Genneal de L Nackon

Unidad Instituci

onal:

FE-FRI-CCH-02 No. - 2023

REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA

Nombre de la Caja Chica;

Nombre del responsable de la Caja Chica;

Fecha del
" | Documento

=
o

Nimero de Documento

NIT

Nombre del Proveedor Valor de Factura

L=l R Bl (o8 L0 B8 (2 DR P

Observaciones:

Total solicitado Q

Lugar y fecha

Guatemala,

Firma y sello del responsable de |a

Caja Chica

Vo. Bo.

Nombre. firma y sello (aplica a Caja Chica de
Compras)

Uso exclusivo de la Direccién Financiera, para Reposiciones de Caja Chica de Delegaciones Regionales.

Total solicitado

Q =

-) Documentos que no cumplen requisitos

1.
2
3.

Q.
Q.
Q

Nombre, firma y sello de Tesorerla

El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni alteraciones.
Orlginal: Expediente de reposicion » Duplicado: Archivo de Caje Chica

Total aprobado

Vo. Bo.

Nompbre, firma y sello
Sub Direccién Financiera
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ANEXO 3: FE-FRI-CCH-03 LIQUIDACION FINAL DE CAJA CHICA

- FE-FRI-CCH-03

mmm..us.mwmw«;\' LIQUIDACION FINAL DE CAJA CHICA
Unidad Institucional:

Nombre de Caja Chica:

Nombre del responsable de la Caja Chica:

Integracién de la Caja Chica

Saldo en banco

Disponibilidad en efectivo

Documentos pendientes de liquidar (s/detalle adjunto)

Liquidaciones pendientes de reinlegro (s/detalle adjunto)

Reintegro depositado al Fondo Rotativo Institucional

Total de Ia integracién

Monto asignado:

Diferencia

(ol ol ol o0 [l o BN o 3 ]

Observaciones:

Lugary fecha

Vo, Bo.

Firma y sello del responsable de Ia
Caja Chica

Nombre, firma y sello (aplica a Caja
Chica de Compras)

Uso exclusivo de la Direccion Financiera, para Liquidaciones de Caja Chica de Delegaciones Regionales.

Documentos pendientes de liquidar Q.

() Documentos que no cumplen requisitos

3. Q.

2. Q.

3. Q.

Reintegro efectuado segin boleta de depdsito monetario No.

por documentos que no cumplen requisitos Q.
Vo. Bo.

Nombre, firma y sello de Tesoreria

Se debe adjuntar a la liquidacion lo siguiente:

1. Documentacion de scporte en original.
2. Boleta de depdsito del reintegro al Fondo Retativo Institucional.
3. Conciliacién bancaria a la fecha de Ia liquidacion de la caja chica.

El presente formulario no debe contener tachones. enmiendas. correcciones ni alteraciones.

Nombre, firma y sello
Sub Direccién Financiera
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ANEXO 4: BOLETA DE TRASLADO
. PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
T Direccién Financiera
— S Unidad de Tesoreria | 00 -20

BOLETA DE TRASLADO

a) CHEQUES DE FONDO ROTATIVO
b) ORDENES DE COMPRA Y PAGO, DE PAGO Y DE LIQUIDACION
Nod L CH. i HEORDEN V1S FECHASH LS 5 b DESCRIPCION I i

Recibo
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Froaunntuca Garan e in Nacon

ANEXO 5: INTEGRACION DE SALDO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

% PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
5 Direcelén Financiera, Unidad de Tesorerda
b INTEGRACION DEL SALDO DE FRI CON TCI
PR PR Ra s Guatemala, XX de XXXXXXXXX de 20____
FONDO ROTATIVO ASIGNADO EJERCICIO FISCAL 20
1 IFONDO ROTATIVO ASIGNADO SEGUN RESOLUCION No. XXXX, ANO 20, & i
DISPONIBILIDAD EN LIBRO DE BANCOS Q -
1 [SALDO DISPONIBLE AL Q -
OTROS INGRESOS PERCIBIDOS EN LA CUENTA 3-03303537-6
I
RENDICIONES EN ESTADO DE REGISTRADO Q -
1_|ENTRADA , FONDO - 20 CUR Q -
VALES CAJAS CHICAS METROPOLITANAS Q
1 |CAJA CHICA DE VIATICOS AL INTERIOR Q -
2 |CAJA CHICA RECONOCIMIENTO DE GASTOS Q .
3 |CAJA CHICA COMPRAS Q #
4 |CAJA CHICA PROCURADURIA DE LA NIREZ ¥ ADOLESCENCIA Q :
VALES CAJAS CHICAS DELEGACIONES REGIONALES Q -
1 |ALTA VERAPAZ Q N
2 |BAJA VERAPAZ o) .
3 |CHIMALTENANGO o) "
4 |CHIQUIMULA Q =
5 |COATEPEQUE Q s
6 |ESCUINTLA Q -
7 |HUEHUETENANGO a -
8 |izaBAL Q -
g |JALAPA a =
10 |[JUTIAPA Q &
41 |MALACATAN, SAN MARCOS
42 |PETEN Q -
13 |PROGRESO Q .
14 |QUETZALTENANGO Q .
15 |auicHE Q .
16 |RETALHULEU Q -
17 |SACATEPEQUEZ Q s
18 |SAN MARCOS Q -
19 |SANTA ROSA Q -
20 |SoLoLa Q .
21 |SUCHITEPEQUEZ Q .
, 22 |TCTOMICAPAN Q .
' 23 |ZACAPA Q =
DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO EN TRAMITE Q -
. 1 |VER DETALLE ADJUNTO Q -
i SUB-TOTALES.... Q - [a -
! ' DEVOLUCIONES PENDIENTES DE REALIZAR
-4
: SALDOS CONCILIADOS |a - |a -
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ANEXO 6: FORMULARIO VIATICO ANTICIPO V-A EXTERIOR

i
i

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

N2 00000
VIATICO ANTICIPO V-A EXTERIOR

d. LA CANTIDAD DE

( RECIBI DE LA TESORERIA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Q.

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

./

P
4. FECHAS E
2. DESCRIPCION DETALLADA 3. LUGAR EN QUE SE REALIZARA
DEL |, AL &
4
i
&
=
5
T Y
i)
S &
2
14
- o
¥
e 2
i
5. SEGUNDO NOMBRAMIENTO Na. 6. DEFECHA EMITIDO POR
7. NOMBRE: &. CARGO:

10. CARGO:;

8. NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA: _

11. SUELDO BASE MES Q.

12, LUGAR Y FECHA:

13. PERSONA NOMBRADA QUE RECIBE:

14. Vo, Bo. JEFE DEPENDENCIA

IS P impreson Ammes NPT 60488 2080 Form el Ne 260 3] 2290 Erovae Frooal d A-SOCHIL TRORSS Cormdetys 04734, Coxiprobenie E3-A 15864 Sene Y. Commdmun F 5-21, Libte FICTC Fobiod 1§ yi7

15. PROTEGIO TECNICO EJECUCION PRESUPUESTARIA:

Firma Firma

16. OPERADO ENCARGADO CONTROL VIATICOS SECCION DE CAJA:

Firma partida y sello Firmay seito

SETIAT 0D 1065 Snepial 25 X 05 3ON04 (8 SRIT 614710 P 1610

e J
ORIGINAL: Liquidaclén DUPLICADO: Caja TRIPLICADO: Archivo
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ANEXO 7: FORMULARIO VIATICO LIQUIDACION EXTERIOR
|
i
VIATICO LIQUIDACION FormularioV.L.No. (0000

Legrers por Tgoascn Amidsice KIT 4436 2000 Farct el Na. €291 al 3303, Bds Fivool f A0 114 270858 Conwlatives MARE, Carmprebante §1.4 §516M Jesie T, Cxnitadanda P 334, Likeo FS9C Folios 36 § 17

EXTERIOR

Por Q.

o rGmacas

Recibi de la Secclén de Cajs de la Procuradurla
General de la Nacidn, Ja cantidad de:

4nlelnas

Por concepto de anticipe vialico para el cumplimiente de fa siguiente Comisién Oficlal:

Suman los gaslos del vidlico:

Olios gastos derivades segin comprobanle y planitia adjuntos!

TOTAL:

]

LIQUIDACION

Recibido por medio del fermutario VA, Na.

Reintegro:

Compiemento a mi favor:

TOTAL:

L DD

LOTINT PP 1065 SIPPa2 79 £ g 503 L6 O30T L6°00-10 90 6D R-T15 WD TR STRRD 07 [UREN BISERNCD ] 1P Cmesi i opemeny

Lugar y fecha.

Parida presupuestaria a la que se carga ef gasto:

Moinbra:

Cargo:

Firma

Suelde Q.

Revisado por:

Firma

Cargo:

Autorizado par:

Firma

Carge:

ORIGINAL: Liquidacion CUPLICADO: Caja

TRIPLICADO: Archivo
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ANEXO 8: FORMULARIO RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

JE T
FROCURBADURTA GENARAL B LA AT

Congmansrnlun G

FORMULARIO RG-L No

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 POr Qv

Enmerss) T J

© | Recibide: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

{Hlambre de a Dependencis)

L8 Cantidad QB! . .ot
(Entrress)
Por concepto de Liquidacion de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
[T Auinterior [ ALEXTERIOR
MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES DE No. cuoTA

TOTAL Q.
{Descripcion) PERMANENCIA DE DIAS |  DIARIA

Alimentacion

Hospedaje .

Gastos de Traslado

Suma Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
(-} Gasta Mo Comprobados
R e

POPEP P

Recibido por medio delfoq‘:_\'ulario RG A Na.

[+) Complemento a mi favor
TOTAL

QiR:pio

Lugar y Fecha:

Contratista: _. R Contrato No.

| R Tipo de Servicio: ... Firma:

Revisado por: Aprobado por:

i Firma Sl Firma

Sello Sello )

BFRESO POR LIORERIA £ IMPRENTA WIVIA, 5 A, NIT. 4351430 F OIS SEGLR RESGLUCION CE ESTACONTRALURIN Fb ) 26852 CLAS. 361284407 DE FECHADI-M- 187 DEL No. 1,501 AL Na, 3 0900 SIN SERGE
CORRELATIYO 6742014 DS FECHA 04.00- 2018 E. GCAL AASCE 1540 DE FECHA B-20-0010 LIBRO 4-ASDE FTLIO 10, CONEHTRANTE FORMAL AL Mo, 22000 54 SERI A
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ANEXO 9: BOLETA DE DEVOLUCION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
UNIDAD DE TESORERIA

: BOLETA DE DEVOLUCION

Procuraduria General de la Narién PGN-DEV- -2023

Lugary Fecha:
Se devuelve a:
Cargo:
Unidad:

Formularie FE-FRI-CCH-02:
Fe lario de R i de G
Formulario de Viaticos:

Otros:

Motivo del rechazo:

Unidad de Tesoreria

Sello de Recibido:
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