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ACUERDO 420-2022
Guatemala, 15 de diciembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

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

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

los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el comecio funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo niimero 55-2020 de fecha 2 de abril de 2020, fue aprebada la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad de Tesoreria”, y en virtud que la Unidad de Tesoreria
de la Direccion Financiera de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una actualizacian del manual
mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de
Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicién legal que
apruebe la actualizacion del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las
funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de |3 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 Y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de Ia
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar Ia actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Tesoreria”,
elaborado por la Unidad de Tesoreria de la Direccion Financiera de esta Institucion, el cual esta compuesto de
68 paginas, mismas que forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga éi Acuerdo del Procurador General de la Nacion ni
2020,

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efect s inmediatamente. Notifiquase.
& < / \
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

1 Despacho Superior Feguuradqr Qf?neral de la Copia certificada
Nacion

2 Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Financiera Director Financiero Copia ceriificada
5 Unidad de Tesoreria Encargado de Caja Fiscal Copia del original
5] Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
7 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 Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de
esta Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede.
Ademas, la Direccion de Planificacidn tendra la versién electrénica en formato PDF, y junto con la
dependencia interesada, seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras
modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

ORIGINAL 27/10/2015 Encargado de Caja Fiscal

2 . TODAS ACTUALIZACION 12/03/2020 Encargado de Caja Fiscal

3 TODAS ACTUALIZACION 04/11/2022 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, asignado a la Procuraduria General de la Nacidn, a cargo
de la Unidad de Tesoreria.

La Unidad de Tesoreria es la responsable de la correcta aplicacion de las disposiciones emanadas
tanto de los entes rectores, como del Despacho Superior, en cuanto a la apertura, administracion y
cierre del Fondo Rotativo Institucional.
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Realiza la creacion de fondos de Caja Chica de la Procuraduria General de la Nacién y vela que
sean liquidadas de acuerdo a la normativa interna establecida.

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

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

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran
el significado siguiente:

Acta: 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 Cheques Voucher, para firma.

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

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

Cheque con Talén de Recibo (Cheque Voucher): Los cheques con talén para recibo llevaran
adherido un talén separable que debera ser firmado por el titular al recibir el cheque que servira de
comprobante del pago realizado.

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

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 Nacién.

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

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

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

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: Verificacién que realiza la Unidad de Presupuesto de los documentos
gue son registrados en el FR03.
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Depdsito Bancario: El dinero depositado en un banco para que este proceda a su custodia.
Egresos: Gastos realizados por bienes y servicios registrados por medio de Fondo Rotativo.

Fondo Rotativo Institucional: Disponibilidad de efectivo aprobada por medio de resolucidén
emitida por la Tesoreria Nacional a las entidades del Estado.

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

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

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

FR-02: Formulario electrénico denominadoDOcur’nenté-de Consolidacién de Fondo Rotativo,

contiene el resumen y la imputacién presupuestaria de los gastos efectivamente realizados en el
Fondo Rotativo [nstitucional. : : ' ‘

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

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

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

Libro Electrénico Auxiliar de Bancos: Herramienta electrénica auxiliar para el registro y control

de los ingresos y egresos de las cuentas de depdsitos monetarios del Fondo Rotativo Interno y
Cajas Chicas.

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

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

Orden de Pago: Documento electrénico que 's€ ernite ‘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 Trasiado para atender una actividad oficial, por medio del
formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Reconocimiento de Gastos Liquidacién: Formulario autorizado por la Contraloria General de

Cuentas, por medio del cual se presenta ta_liquidacion del Reconocimiento de Gastos Anticipo
otorgado y otros gastos realizados para atender una actividad oficial.

g n‘;‘*m

TR el

e,

Ze ¥ — e
3 5 €= ife ‘0= '
PR T
e e D
VERSION: ACTUALIZACION W e e n S ) Y
FECHA: 04/11/2022 PAGINA 7 DE 68 Dtnit




¥ 'I\L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
ﬁnﬁ\\ UNIDAD DE TESORERIA INTERNO

Procunduia Gensrsl dola Noedn

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

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

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

Valor Protectorado: Impresién por medio de una certificadora de cheques acorde que impide su
alteracion.

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 Contraleria 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 liquidacion del Viatico Anticipo otorgado y otros gastos realizados durante la
comision. :

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

41. ACRONIMOS
NUM. | ACRONIMO DESCRIPCION

1 BT Boleta de Traslado

2 BDR Boleta de Rechazo

3 CHV Cheque Voucher

4 CIDP Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria

5 CONABED | Comisién Nacional de Bienes en Extincién de Dominio

B COPEP Comité de Programacion de la Ejecucién Presupuestaria

7 CUR -REG- | Comprobante Unico de Registro -Regularizacion-

8 DIRF Director Financiero

9 DPI Documento de Identificacion Personal

10 DS Despacho Superior

11 FR Fondo Rotativo

12 FRO1 Formulario electrénico de Constitucion/Ampliacién o Disminucion del
Fondo Rotativo

13 FRO2 Formulario electrénico de Consolidacién de Fondo Rotativo

14 FRO3 Formulario electrénico de Rendicion del Fondo Rotativo

15 FRI Fondo Rotativo Institucional

16 LBTR Liquidacién Bruta en Tiempo Real
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NUM. | ACRONIMO DESCRIPCION
17 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas .
18 MNP Manual de Normas y Procedimientos
19 NIT Numero de Identificacién Tributaria
20 NPG NUmero de Publicacion en GUATECOMPRAS
21 OCP Orden de Compra y Pago
22 oL Orden de Liquidacion .
23 OP Orden de Pago
24 PGN Procuraduria General de ia Nacion
25 RG-A Reconocimiento de Traslado Anticipo
26 RG-L Reconocimiento de Traslado Liquidacion
27 SENABED | Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio
28 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
29 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
30 TN Tesoreria Nacional :
3 uc Unidad de Contabilidad
32 UpP Unidad de Presupuesto
33 VA Viatico Anticipo
34 VAE Viatico Anticipo al Exterior
35 VC Viatico Constancia . :
36 VCE Viatico Constancia al E\(terior i
37 VL Viatico Liquidacién
38 VLE

Vidtico Liquidacion. al Exterior

5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

» Censtitucion
- Guatemala.

Politica de la Republica de

Congreso de la Republica de Guatemala

e Decreto 512 Ley Organica del Ministerio Publico.
* Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas.
e - Decreto 71-98 Reformas a la Ley Organica del
) Presupuesto.
¢ Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.
e . Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria
+ . General de Cuentas.

o Decreto 89-2002 Ley de Probidad y
.. [Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
- "Publicos.
.12 Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion
| 1 . Publica.

- |» - Decreto 55-2014 Ley de Extincién de Dominio.
s Decreto 2-70 Cédigo de Comercio.
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Presidente de la Republica

Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento a la
Ley Orgéanica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 108-2016 Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos.

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

Acuerdo Gubernativo 35-2017 Reformas al
Acuerdo Gubernativo 108-2016 de fecha 30 de
mayo de 2016 Reglamento General de Vidticos y
Gastos Conexos.

Acuerdo Gubernativo 54-2017 Reglamento para
el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados en el Transcurso del Ejercicio Fiscal
Dos Mil Diecisiete.

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.

Ministerio de Finanzas Publicas

Acuerdo Ministerial 6-98 Institucionalizacion de
los Fondos Rotativos y sus reformas.

Acuerdo Ministerial 13-98 Creacion de Fondos
Rotativos Especiales.

Acuerdo Ministerial 18-98 Modificacion del
Articulo 9°. Del Acuerdo Ministerial 6-98 Gastos
con-cargo a Fondos Rotativos.

Acuerdo Ministerial 108-2004 Autorizar la
creacion de las aplicaciones del Fondo Rotativo
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN WEB.

Acuerdo Ministerial 1-2007 Meodificar el Acuerdo
Ministerial Nimero 6-38 de fecha 4 de marzo de
1998.

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

Acuerdo Ministerial 10-2012 Reformar el Acuerdo

Ministerial 8-98 de fecha 4 de marzo de 1998,
reformado por Acuerdo Ministerial 19-98 del 29
de junio de 1998.

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

Guia‘ del Usuario para el Modulo de Fondos
Rotativos, Capitulo 1 FR02 Guia de Uso General.
Guia ‘del Usuario para el Modulo de Fondos
Rotativos, Capitulo 2 FR0O2
Constitucién/Ampliacién/Disminucion y Consulta
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de Cuenta Corriente.
Guia del Usuario para el Modulo de Fondos

Rotatives, Capitulo 3 FR03 Rendicién/Rendicién
Final.

‘Gufa del Usuario para el Modulo de Fondos

Rotativos, Capitulo 4 FRO2
Consolidacion/Consulta y Reposicién de Fondos
Rotativos.

Acuerdo Ministerial 379-2017 de fecha 29 de
diciembre de 2017, Sexta Edicién Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala.

" Resolucion 1-2022 de fecha 3 de enero de 2022,

Normas para el uso del Sistema de Informacidn
de Contrataciones del Estado-GuateCompras.

Contraloria General de Cuentas

Acuerde Interno A-028-2021, Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Procuraduria General de la Nacién

'  Acuerdo 025-2017 Organigrama Funcional de la

Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 026-2017 Reglamento Organico Interno
de la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo.. 28-2019  Instructivo para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios del
Personal Temporal (029).

Acuerdo 35-2019 Comprobacién del Tiempo v
Computo .de los Gastos de Vidticos de
Representaciéon en el Exterior,

Acuerdo 45-2009 Reglamento para la Asignacion
y. Utilizacion de Gastos de Vidticos de
Representacién en el Exterior del Procurador
.General de la Nacién.

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

Acuerdo 59-2019 Misidn, Vision, Principios y
Valores de la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno.
Acuerdo 108-2020 Reglamento de Personal de
la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 45-2022 Politica Anticorrupcion de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 20-2022 Cédigo de Etica de la
Procuraduriz General de la Nacion.

Acuerdo 54-2022 Politica de Comunicacion,
Manejo y Salvaguarda de la Informacion.

~Acuerdo 64-2022 Reglamento del Codigo de

Etica-de la Procuraduria General de la Nacién.
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL
6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos que realiza la Unidad de
Tesoreria, con la finalidad de determinar, formalizar, diligenciar y registrar las actividades de
capacitacién que se realizan en la Unidad.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Dotar de un instrumento administrativo que contenga, de manera precisa y detallada, las
diferentes politicas, normas y procedimientos que se aplican en la Unidad de Tesoreria, para la
facilidad en la ejecucién de los procesos.

b. Normar los principales componentes y procesos relacionados con las funciones asignadas a la
Unidad de Tesoreria y establecer los procedimientos adecuados para el cumplimiento de los
objetivos de la Unidad.

¢c. Ser una herramienta de consulta e induccién al personal de la Direccion de Consultoria,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia del trabajo realizado.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. Elpresente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Tesoreria de
la Procuraduria General de la Nacion. '

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

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Unidad de Tesoreria de la Procuraduria General de la Nacion, en virtud de la
validacion que consta en las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y
autorizacién. :

d. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De
conformidad con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero
57-2008 del Congreso de la Replblica, se realiza la publicacién en el sitio web oficial de la
PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

b. EI MNP seréa revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones pod'rén realizarse por iniciativa del Encargado de Caja Fiscal,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria
General de la Nacion de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones
Regionales, cuando la vigencia del cumplimiento de los controles internos dentro y fuera de
sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicados por el personal del Archivo General de Secretaria General en el
desempefio de sus actividades.

¢. Cualquier disposicién contraria a lo establecidtj en-las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y deberd ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Toda modificacién presupuestaria- debe -ser analizada verificando el cumplimiento de la

normativa aplicable.

b. Establecimiento de directrices para contribuir al logro del adecuado manejo de los recursos

financieros de la Procuraduria General de la Nacion..

c. 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 Institucional.

d. Los fondos para la apertura de Cajas Chicé's-déf Vigticos al Interior, Reconocimiento de Gastos,
Compras, Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia y Delegaciones Regionales, se asignan
por medio de Resolucion, emitida por el Despacho Superior de la Procuraduria General de Ia

Nacion.

e. 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 regiran de acuerdo a

la normativa respectiva.

f.  Todo depésito de fondos debe administrarse por medio de depositos monetarios y por medio de

cheque “No negociable” y con firma mancomunada.

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

Delegado Regional.

%‘i“m
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11. RESPONSABILIDADES

Jefe:

oo op

Supervisar y coordinar las actividades de tesoreria.

Revisar los fondos rotativos (documentos contra reporte).

Realizar el proceso de consolidacion de fondos rotativos.

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

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

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

g. Revisar periddicamente los cheques pendientes de pago dando seguimiento a su cancelacion

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

i. Atender a proveedores y personal de la institucién.

ji. Mantener actualizado el Libro Electronico de Bancos del Fondo Rotativo.

k. Notificar a la Unidad de Presupuesto de la Direccion Financiera sobre los CUR de devolucién
o reintegro que se emitan. .

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

m. Atender los requerimientos de la Contraloria General de Cuentas concernientes a la Unidad
de Tesoreria.

n. Realizar los trémites necesarios para el registro de firmas y otros tramites ante el Ministerio de
Finanzas Publicas.

o. Realizar los tramites necesarios para el registro de firmas y otros tramites ante los bancos del
sistema donde la institucién, maneje sus.cuentas monetarias.

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

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

r. Mantener e inspeccionar la disponibilidad en el banco del sistema.

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

Técnico:

a. Elaborar, revisar y verificar la Orden de Compra y Pago, Orden de Pago y Orden de
Liquidacion Final, con la documentacion-de soporte y gue cumpla con los requisitos
establecidos y la normativa vigente.

b. Elaborar cheques del Fondo Rotativo.

¢. Revisar y verificar los cheques emitidos.

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

e. Realizar retenciones del ISR/IVA cuando corresponda.

f. Elaborar la Forma 63 A2.

g. Efectuar el pago oportuno-a los proveedores.

h. Efectuar oportunamente los depositos relacionados con liquidacicnes de Caja Chlca de las

Delegaciones Regionales, devoluciones, multas excedentes y otros.
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i. Notificar a las Delegaciones Regionales de los depésitos realizados a2 su cuenta de
depésitos monetarios por medio de correo electrénico.

j- Actualizar diariamente el Libro Electrénico Auxiliar de Bancos.

k. Recibir las solicitudes de Reposicién de Gastos de Caja Chica de las Delegaciones
Regionales y revisarlas. '

I, Elaborar las Boletas de Rechazo de los expedientes de caja chica central y Delegaciones
Regionales.. C

m. Dar seguimiento a las solicitudes de Reposicién de Gastos por Caja Chica de las
Delegaciones Regionales. * ‘

n. Ingresar en el SICOIN, los documentos pagados por Fondo Rotativo.
Presentar en los 5 primeros dias habiles de cada mes a la Unidad de Contabilidad la
documentacion necesaria para realizar la conciliacién bancaria.

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

g. Prestar asesoria necesaria en el manejo de caja chica a los encargados de los fondos de
caja chica regionales. S fe s

Prestar toda la asesorfia necesaria al personal de la institucion que la requiera

Asignar los formularios de Viaticos al Interior y Reconocimiento de Gastos al personal de

la institucién.

Revisar los expedientes de Vidticos al Interior o Reconocimiento de Gastos.

Elaborar las Reposiciones de Gastos por Caja Chica:

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

Elaborar los cheques de Viaticos al Interior y Reconocimiento de Gastos.

Archivar toda la documentacién de los Fondos Rotativos.

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

Verificar la disponibilidad de formas autorizadas por el ente fiscalizador, para

comprobacién de las operaciones contables de los ingresos y egresos.

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

bb. Todas aquellas actividades relacionadas ’con'-él'ca‘rgo que le sean asignadas por el Jefe.

N< x3s<e
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12. DECRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL FONDO ROTATIVO

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Jefe

Recibe por medio de correo electronico de la UP las
asignaciones presupuestarias para el ejercicio fiscal
vigente - -a considerar para requerimiento de la
constitucion del FRI.

Jefe

Elabora oficio de solicitud de la constitucién del FRI para
el ejercicio fiscal vigente dirigido a la TN del MINFIN y
traslada a DIRF para su aprobacion.

Director Financiero

Recibe oficio y revisa

Director Financiero

;,Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos firma, sella y traslada a
Jefe, continda en la actividad 5

b. Si no cumple con los requisitos, devuelve y regresa a
la actividad 2.

Jefe

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

6 Despacho Superior

Recibe y revisa oficio de solicitud.

Despacho Superior

., Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos firma, sella y traslada a
Jefe para que siga su tramite.

b. No cumple con los requisitos, regresa a la actlwdad 2.

8 Jefe

Recibe oficio de solicitud debidamente firmado y sellado
del DS, traslada a Técnico.

Técnico

Recibe oficio de solicitud, reproduce una fotocopia y
envia a la TN del MINFIN para su aprobacion.

10 Técnico

Recibe fotocopia firmada y sellada de recibido en
ventanilla de Centro de Atencion al Usuario -CAU-,
Secretaria General del MINFIN y traslada a Jefe.

" Jefe

Recibe e ingresa al SICOIN en el médulo de Fondos
Rotativos, modulo FRO1
Constitucién/Ampliacion/Disminucion del FRI.

12 Jefe

Ingresa la informacién requerida en el Comprobante de
Fondo Rotativo-Crear, asi como lo indicado en el oficio
de solicitud presentado a la TN y lo genera en estado de
“SOLICITADO".

13 Tesoreria Nacional

Procede a aprobar la constitucion del FRI en SICOIN.

14 Tesoreria Nacional

Emite Resolucion del FRI avtorizada por la TN del
MINFIN y envia por correo electronico la Resolucion a
Jefe.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022

PAGINA 16 DE 68




PR

Procuragiuis Geasal do b Nocidn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

UNIDAD DE TESORERIA INTERNO

15

Tesoreria Nacional

Realiza el acreditamiento de la cuota aprobada por
COPEP en Ia cuenta de depdsitos monetarios
registrada a nombre de la PGN por la modalidad de
LBTR.

16

Jefe

Recibe fotocopia de resolucién de constitucion del FRI
autorizada por la TN del MINFIN y espera el
acreditamiento por parte de TN.

17

Jefe

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

18

Jefe

Procede a. notificar al DIRF Ia disponibilidad del FRI,
archiva fotocopia de Resolucion FRI, copia de estado
de cuenta y reporte del FRO1.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL FONDO

ROTATIVO

PROCEDIMIENTO CREACION DEL FONDO ROTATIVO

| fotocopiay enviaala

Jefe Director Financiero Despacho Superior Técnico Tesoreria Nacional
Redbe por medio de
correo electénico las
asignaciones.
presupusstarias para el
ejercicio fiscal vigente
Elabora ofido de
iuidse Regbe oficic e
GelEaN i sofcitud
\raslada para
aprobacién
¢.Cumple
requistos?.
Si
v
Redcibe oficio, verifica
que esté frmadoy | 2";%:‘:: Vql;:f;:
sallado; ;_‘r'ﬁi:da para U trAmie
.| Recibe y revisa ofido
de soficitud
¢Cumple
requisitos?,
Recibe oficio de [
solicitud firmado y Fjjrrr;a. selia Llr:‘slad:u
sellago del DS, aJe EPqu\te ga
trasiada ramite
Reproduce una

Ingresz d SICOIN en
el médulo de Fendos
Rotatives, module |,

TNdel MINFIN para su
aprobacién

Redibe (ctocopia irmada y
saliada de recbics on

vantani/la de -CAU-

FRO1 Constitucién/
Ampliacién/
Disminucitn del FRI

I

Ingresa la infrmacién
raquerids en el

Secrotar Generl dol
MINFIN

Procede a aprobar la
P i6n del FRI en

Camprobmte de FR-Crear,
y lo gerorn enostada
SOUCTADO

Recibe folocopiade
resolucidn de <

SICOIN

v

Emite Repolucion del FRI
autarizada por la TN del

MINFINy envia por cofreo
elockénico la Resolcidna
date

¥

Realza &
acreditamiento de fa

consttucion y espera |
acreditamiento

v

Veritica en cuentade
depdsiios monamrios
regigtrada a nombre de
PGN el acreditamicnio

b

Netifica por esarito al DIRF|
a dispenibiidad del FRI,
adjuntando la
documentacién y archiva

cuota aprobada
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA
NUM.|  RESPONSABLE - DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
' [nforma al DIRF por escrito, el nombre del personal
1 Jefe responsable para el manejo de los fondos de cajas
€ chicas y el monto autorizado correspondiente al afo
anterior.
Director Financiero | Recibe informe y determina el monto asignade en
2 concepto de caja chica tomando en cuenta la asignacién
dei FRI autorizado.
Director Financiero | Elabora oficio al DS para solicitar autorizacién de la
3 apertura de fondos de Cajas Chicas para el afio vigente
y traslada.
4 Despacho Superior | Recibe Ja solicitud -
g,Cump'li;a ré'qdisitd’s? '
a. Si cumple con los requisitos autoriza y traslada a
5 T re— Secretario General para la elaboracion de la resolucién
P P correspondiente.
b. Sino cumple con los requisitos lo regresa a la
actividad 2.
8 Secretario General Recibe la solicitud de apertura de fondos de Cajas
Chicas aprobada por el DS.
T Secretario General Elabora la resolucion correspondiente.
3 Secretario General Traslada resolucion a DS para firma del Procurador
General'de 1a Nacion.
o Secretario General | Notifica Ia resolucion al DIRF.
10 Director Einanciero Recibe notificacion de la resolucién y traslada fotocopia
: a Jefe para su tramlte correspondiente.
11 Jefe Recibe fotocopla de resolumon verifica y traslada a
Técnico
Recibe fotocopia de la resolucion, emite el cheque
12 Técnico voucher, firma en el apartado de hecho por, elabora el
Vale de Caja Chica (Anexo 1) respectivo y traslada a
Jefe para su revision.
13 Jefe Revisa redaccion de cheque voucher y del vale de Caja
Chica. -
14 Jefe ¢,Cumple reqﬁisitos?
a. Si cumple con los requisitos firma, sella el cheque
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voucher en el apartado de revisado y traslada a DIRF.
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad
12.
15 Director Financiero Rembn_e- chegue voucher, fotocopia de resolucién y Vale
de Caja Chica.
¢+, Cumple requisitos?
a. Si cumple con los reguisitos firma, sella y traslada a
16 Director Financiero Jefe para continuar con su tramite.
b. Si no cumple con los requisitos, regresa a la actividad
12.
Recibe y traslada cheque voucher con documentacion
17 Jefe 3
de soporte a DS para firma.
18 Despacho Superior Revisa y firma cheque voucher con documentacion de
soporte y traslada a Jefe.
19 Jefe Recibe cheque voucher y documentacién de soporte.
Coordina con la persona responsable del fondo para la
20 Jefe entrega del cheque voucher, firma de vale y acta
administrativa de entrega.
Elabora acta de entrega de constitucién del fondo de
21 Jefe ; .
caja chica.
Firma cheque voucher, vale y acta administrativa de
22 Persona Responsable | constitucion, realiza el depésito a la cuenta de depésitos
monetarios correspondiente.
23 Jefe Archiva, cheque voucher, vale y acta administrativa.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA

Jefe

Director Financiero

PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Despacho Superior

Secretario General

Técnico

Infarma por esrito, &l

Recibe la Sdicitud de

| aperura de fondos do

Cajas Chicas aprobada|
porel DS

!

Elabora la resoludién
carrespondente

v

Trasiadaresoludéna
DS para firma del
Procurador General da
la Nadién

nombre def parsanal y Determina el monto
el monto autonizade 13 asignado en concapto
para el mangjo do de Cga Chica
Cajas Chicas
¥
Elabora ofido para
solidtar autoizacén de!
la apertura de lcs »1  Reabe la Sdicitud
fondos de Cas
Chiczs
& Cumple
requistos?
Autoiza y Traslada.
Redbe_fulumpiade Redbe notficadién de
!l verfficay idn y traslada | €—
traslada a Técnico fotocopia & Jefe
— ]

Notifica Ia resolucién al
DIRF

Revisa redaccién de
chequa voucher def
Vale de Caja Chica

Recbe fotocopiadela

resoludén, emita
cheque voucher,

elabora d Vale de Caja
Chica y Tradada

Finma, sella el cheque
voucher en el

Redbe chaque

de revisado y trasiada

voucher, fotocopia de
resoluddn y Vale da
Caja Chica

Finma, sella y trastada
aple
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MANUAL DE NORMAS Y PRCCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO DE CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Persona Responsable

Jefe Director Financiero Despacho Superior
Redbe y traslada Revisa y firma cheqgue
cheque voucher con voucher con
documentacion de 71 documentacion de
soperte 2DS soporte
Redbe cheque
voucher y ,
documentadénde |
soporte

Coordina cenla
persona responsable
del fondo para la
entrega

v

Elabera acla de
entrega de constitucion
del fondo de Caja
Chica

Firma cheque vousher, vale
y aca administratva de
P itucion Y efectia el

depdsilo a la cuerta
carrespondente

I 2

Archiva Cheque
Voucher, Acta
Administrativa y Vale
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE GASTOS POR CAJA
CHICA
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS.ACTIV!DA_DZE_S,-.-,‘ ';- :
Recibe el formulario FE-FRI-CCH-02 Reposicién de
1 Técnico Gastos por Caja Chica (Ver Anexo 2), sella y firma de
recibido
Procede a revisar la Reposicién de Gastos por Caja
2 Técnico Chica con la documentacién adjunta, que cumpla con la
normativa establecida
3 Faenico Sella y firma de revisado cada documento en el reverso
y traslada
Recibe el formulario FE-FRI-CCH-02 Reposicién de
4 Centro de Costo Gastos por Caja Chica, asigna el Cédigo de Insumo
correspondiente
Recibe' el formulario FE-FRI-CCH-02 Reposicién de
5 Técnico Gastos por Caja Chica y traslada a la Unidad de
Presupuesto
Unidad de Recibe la R'eposic-:ién de G.astos por ‘Caja Chica vy
6 Presiipiiasto documentacién adjunta, codifica y emite la CIDP y
traslada
Recibe la Reposicién de Gastos por Caja Chica y
7 Téeriico documentacion adjunta, verifica que la documentacién
contenga la CIDP, sellada y firmada por la UP.
Elabora OP, verifica la informacién contenida, adjunta a
8 Técnico la Reposicion de Gastos por Caja Chica y traslada al
jefe.
9 Jefe Recibe la OP, revisa
¢Cumple con los requisitos?
10 Jefe a. Si cumple con los requisitos contintia a actividad 12
b. Si no cumple con los requisitos regresa a actividad 8
11 Jefe Firma y 'sella en apartado de “Revisado Por" y traslada
12 Téenilco f&ecibe la OP firmada y sellada y elabora boleta de
traslado de documentos, traslada
13 Unidad de Recibe 12 OP la g becion it i
Contabilidad ecibe la con la documentacion de soporte, verifica
¢ Cumple requisitos?
14 Unidad de a. Si cumple con les requisitos contintia a actividad 15
Contabilidad b. Si no cumple con Ios requisitos regresa a la actividad
9
15 Unidad de Firma 'y sella en el apartado de “Verificado Por” y
Contabilidad traslada
16 Téenico Recibe la OP con la documentacién de soporte, firmada,
sellada y archiva.
Fin del procedimiento.

Observacidn: Al finalizar este procedimiento se inicia el 12.6 Procedimiento de Pago por Fondo Rotativo.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE

CAJA CHICA

GASTOS POR

PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA

recibido el farmulario
electrénico FE-FRI-
CCH-02.

¥

Revisa la Reposicion
de Gaslos par Caja
Chica

v

Sellay firma de
revisado cada

Recibe Reposicién de
Gastos por Caja Chica.
asigna cédigode insumo

documento en e
reverso y traslada

Recibe el formularic

correspordiente y
traslada

FE-FRI-CCH-02y
Traslada

i Unidad de -
Técnico Centro de Costos Jefe Presupuesto Jefe de Contabilidad
Sellay firma de

Recibe Reposicion de
3 Gastos, codifica, emite

Recibe, verificaque la

la BAP ytraslada

i |

conlenga la BAP
sellada y firmada

Elabora OP, adjunta a
la Reposicién de

! Recibe la OP, revisa.

Gastos por Caja Chica
Y trasiada

Redbe la OP firmada y

&L Cumple
requisitos?

Si

&

sellada y elabora BT
de OP, Iraslada

Firma y sella en
de "R

Por” y traslads

Recibe la OP con la
Hacion de

Recibe 1aOP con la
ibnde |

soporte, verifica

LCumple
requisitos?

Fimay sellaen el
de “Veri

soporte firnada,
sellada y archiva

Por” y traslada
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Técnico

Con base en la revision realizada en las actividades 1y
2 del 12.3 Procedimiento de Reposicién de Caja Chica,
determina los documentos que no cumplen con los
requisitos establecidos.

Técnico

Elabora la Boleta de Rechazo, listando los documentos
e indica la razén de la devolucién y traslada

Jefe

Recibe y revisa la BDR con los documentos referidos

Jefe

¢ Cumple los requisitos?

a. Si cumple con los requisitos, continta a la actividad 5
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad
1

Jefe

Firma y sella y traslada

Técnico

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

Técnico

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

Jefe

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

10

Técnico

Recibe la -Reposicién- de Gastos por Caja Chica,
documentacién adjunta.

11

Técnico

Traslada a la actividad 8 del 12.3 Procedimiento de
Reposicién de-Gastos por Caja Chica

12

Técnico

Archiva el duplicado de {a BDR firmada y sellada.

Fin del procedimiento.

—

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Técnico

Jefe

{ Inicio )

h 4
Determina los

documentos que no
cumplen los requisitos

establecidos

Y

Elabora la Boleta de
Rechazo, lista e indica la __I
razon de devolucién y

traslada

Recbe |a BDR y traslada a
donde coresponde

h

(Direccion de Delegaciones (<
Regionales, Compras y
PNA)

!

Procede a detallar en el
formulario FE-FRI-CCH-02,
en el apartado de uso
exclusivo de la Direccién _.I

Recibe y revisa BDR
de devolucion con
los documentos
referidos

:Cumple
requisitos?

Firma, sellay
traslada

Financiera

Recibe la Reposicion de

¥

Redibe el formulario
FE-FRI-CCH-02 con
los documentos
adjuntos y determina el
monto aprobado, firma,
sella y traslada

Gastos por Caja, <
documentacion adjunta

h 4

Traslada al paso 8 del

12.3 Procedimiento de

Reposicion de Gastos
por Caja Chica

Archiva Duplicado

Fin
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12.5.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE CAJAS CH]CAS

REGIONALES

. RESPONSABLE |

DESCR!PCION DE LAS ACTIVIDAIi S

Director Financiero

lnforma por escnto ala UT, las fechas de cierre emltidas

por el MINFIN.

Jefe

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

Persona Encargada

Recibe instruccion y de acuerdo con las normas de
cierre emitidas por la Tesoreria Nacional del MINFIN,
determina los documentos pendientes de liquidar y
elabora la Reposicion de Gastos por Caja Chica.

Persona Encargada

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

Persona Encargada

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

Persona Encargada

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

Persona Encargada

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

Persona Encargada

Procede a realizar el depésito a la cuenta de depositos
monetario 'a nombre de Procuraduria General de la
Nacién. ‘

Persona Encargada

Elabora el formulario electrénico FE-FRI-CCH-03
Liquidacion Final de Caja Chica (Anexo 3), completando
la-informacién solicitada, firma y sella.

10

Persona Encargada

Entrega a Jefe formulario electrénico FE-FRI-CCH-03
Liquidacion Final de Caja Chica con la documentacion
de soporte en'original de la boleta de depdsito monetario

11

Jefe

Recibe y verifica formulario electrénico FE-FRI-CCH-03
Liquidacién Final de Caja Chica con la documentacién
de soporte

12

Jefe

¢Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisitos contintia a la actividad 13

b. Si no cumple cen los requisitos regresa a la actividad
3 -

13

Jefe

Firma y sella de recibido.

14

Jefe

Procede 2 liquidar el vale de caja chica y archiva

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE CAJAS CHICAS

REGIONALES

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE CAJAS CHICAS REGIONALES

Direccidon Financiera Jefe Persona Encargada

Determina los

Instruye por escrile a los documentos

lnf?Jr;'nal Dorf 9?1“'1";: la Encargados d e Fondos de pendientes de liquidar
_UT, las fechas 3 Cajs Chica, para que >y elabora la Reposicion
cierre emitidas por el realicen liquidacién del j
MINFIN Fondo a sucargo de Gas"cohs por Caja
ica

v

Elabora la integracion
del Fondo de Caja
Chica

¢ Tiene
Disponibilidad en
efectivo?

Si

Procede a realizar &

depdsito a lacuenta
del Fondo de Caja

Chica comrespondiente

1

Solicita el estado de

cuenta bancario y

A

procede a elaborar la
conciliacién bancaria

¥

Emite el cheque voucher
por el salde a reinlegrar &
nombre de la Procuraduria
Genaoral do la Nacidn

¥

Realiza e depdsito a la
cuenta de depdsitos

monetarios a nombre
de la Procuraduria

General de la Nacién

¥

Elabora el formulario
electrdnico FE-FRI-
CCH-03 Liquidacién
Final de Caja Chica

¥

Recibe y verifica
formulario electrénico Entregn a "“F'Ee L"g":‘;ﬁ"
FE-FRI-CCH-03 con la Lot

03 con ladocumentadidn
dommenlandcn de de soporte en original
soporte

L Cumple
requisitos?

Firma y sellade
recibido

i

Procede a liquidar el
vale de Caja Chicay
archiva
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

; DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Entrega orden de compra y pago con la documentacmn

de respaldo

Recibe OCP con la documentacion de respaldo, revisa
gue el  expediente, contengan las firmas, sellos,
documentacién respectiva y este aplicado correctamente
el renglén presupuestario

& Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos continia con la actividad
4,

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

Procede a elaborar el cheque voucher, imprime el valor
del mismo y consigna el cédigo de seguridad

Estampa el sello de “NO NEGOCIABLE" y el sello
redondo de. Procuraduria General de la Nacién en el
cheque -

Revisa la fecha, monto total, nombre del proveedor,
monto  impreso, sellos, renglones presupuestarios,
descripcién, monto por renglén, monto total, iniciales: de
quien lo elaboera, de quien lo revisa y quien lo autoriza

Registra “el ‘cheque en el libro auxiliar electrénico de
Bancos, detalla la fecha en que se elabord, el ntimero de
OCP, el nombre del proveedor, descripcién del bien y/o
servicio adquirido y el mento total

Firma y sella el cheque voucher en casilla de elaborado,

adjunta el expediente y traslada a Jefe para su revisién y
firma

Recibe cheque voucher, OCP con la documentacion de
respaldo, verifica que la documentacién cumpla con los
requisitos establecidos

¢Cumple requisitos? .
a. Si cumple con los requisitos contintia 2 la actividad
1.

b. Si no cumple con-los requisitos regresa a la actividad
2. s . IR ;

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

Verifica |a ‘operatoria en libro electrénico de bancos y
traslada

Recibe y remite por BDT (Anexo 4) el cheque voucher
con la documentacion de respaldo a la secretaria de la
Direccion Financiera

NUM. RESPONSABLE
1 Unldad de
Contabilidad
2 " Técnico
3 Técnico
4 Técnico
5 Técnico
8 Técnico
7 Técnico
8  Técnico
9 Jefe
10 Jefe
11 Jefe
12 Jefe
13 Técnico
Secretaria de la
14 . - g
Direccidn Financiera

Recibe bholeta de traslado con el cheque voucher y
documenta_cién de soporte, sella y firma de recibido la
BDT, el cheque voucher y OCP, traslada

VERSION: ACTUALIZACION
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15 Ditector Financlero Recibe y revisa el cheque voucher y documentacion de
respaldo
¢ Esta correcto?
16 Director Financiero | a. Si esté correcto continla a la actividad 17
b. Si no esté correcto, regresa a la actividad 2
17 Director Financiero | Firma el cheque, voucher y firma y sella OCP, traslada
18 Secretaria de la Recibe cheque voucher y documentacién de soporte y
Direccién Financiera | traslada a Técnico
Recibe y trasiada cheqgue voucher con documentacion
19 Técnico de respaldo a Director de Procuraduria para firma por
medio de BDT
20 Director de Revisa y firma cheque voucher con documentacién de
Procuraduria soporte y traslada a Tecnico
- Recibe cheque voucher firmado y documentacion de
21 Técnico
respaldo
Notifica via telefénica al beneficiario para que se
29 Técriico presente a realizar el cobro respectivo y progfede a
resguardar cheque voucher con documentacion de
soporte en caja fuerte
Al presentarse el beneficiario, solicita la contrasefia de
23 Técnico pago emitida por la Unidad de Compras, DPIl y que
consigne la firma y fecha en el cheque voucher
24 Técnico Entrega cheque a beneficiario y revisa la factura
¢ Es factura cambiaria?
25 Técnico a. Si es factura cambiaria continlia a la actividad 26
b. Si no es factura cambiara continta a la actividad 27
26 Técnico Solicita recibo de caja, continta a la actividad 28
27 Técnico Regglere la cancelacion de la factura, continia a la
actividad 28
28 Técnico Foto_cop|a el voucher de cheque, adjunta a expediente y
archiva temporalmente.
29 Técnico Archiva la copia del voucher en forma correlativa en el
control mensual de cheques
Fin del procedimiento.

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

PROCEDIMIENTO DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

Unidad de

Contabilidad Técnico

Jefe

Secretaria de la

Direccién Financiera

Entrega OCP con la
o

y

Recibe y verifim OCP con
1de documentacién de 8
respaldo respaldo

¢Cumple requisitos?

Elabara ef chequa voucher,’
protectora el valor del
mismo y eonslgna o cédigo
de seguridad

2

Estampa el sello de “NO |
NEGOCIABLE” y elsello
redonde de PGN en
cheque

v

Revisa los datos del

cheque
Registra el cheque en el

libro auxiliar electrénica
dekancos

2

Firma cheque voucher en
casilla de elaborado,

adjunta el expediente y
traslada

Y

Recibe cheque voucher,
QCP con la
documentacién de

respaldo

Y

¢éCumple requisitos?

Firmay sellaen el
apartade “revisado por”
envouchery firma
ocp

¥

cheque voucher

Recibey remite por
Boleta de Traslade el I‘

Verifica la operatoriaen
libro electrénico de
bancos y traslada

—

Recibe boletade
traslado, sella y firma de
recibido y traslada
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Director de
Procuraduria

u . " Secretaria de la
Director Financiero Direcei6n Financiera

Técnico

Recbe y revisa el
cheque voucher y
documentadon de
respaldo

il Re:
Firma el cheque, Recibe rcﬁl‘equg
voucher, firma y sella > voucl r‘y L
OGP, traslada documentacén de
' respaldo y traslada

respaldo a Director de

Revisa y firma cheque

cibe y raslada cheque
voucher con voucher con
d ion d P I
o & 7| documentacién de
respaldo, traslada

Procuraduria

Recbe cheque

voucher frmadoy |,
documentacion de
respaldo

Notifica via telefénica
al beneficiario y

resguarda cheque
voucher en caja fuerte

¥

Al presentarse el
beneficiario, se solicita la
contrasefia de pago, DPly
que consigne [a firmay

fecha

Si

¢Es Factura
Cambiaria?

Solicta redbo de cga

No

Requiere a
canceladén de la
factura

7

Fotocopia el voucher

de cheque, adjunta a (<
expediente y archiva

vy

Archiva la copiadel
voucter en foma
correlativa
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12.7.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LISTAR EN FONDO ROTATIVO

.| ' RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES i

Jefe

Venf"ca que los cheques voucher esten debldamente
firmados

Jefe

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

Técnico

Recibe, revisa los documentos e ingresa a SICOIN al
médulo de Fondo Rotativo Rendicién/Rendicion Final

Técnico

Ingresa en el icono de CREAR, la descripcion el nimero
de rendicién de FRO3 correspondiente y la informacion:
qgué se adquirid, para qué se adquirid, cuando se
adquirid, el érea institucional que lo solicita y, cuando
aplica, el periodo que se cancela

Técnico

Crea el FR03 en estado de REGISTRADQ

Técnico

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

Técnico

Detalla individualmente en los campos habilitados la
informacién _siguiente: tipo de documento, forma de
pago, en efectivo o cheque, nimero de NPG, niimero de
NIT, serie, nimero de documento, fecha de emisidn,
descripcidn del bien y/o servicio adquirido

Técnico

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

Técnico

Imprime el FRO3' en 'estado de Regtstrado revisa la
informacién ingresada

10

Técnico

¢Cumple requisitos?

a. Si cumple los requisitos continta a la actividad 11

b. Si no*cumple los requisitos, hace las correcciones
pertinentes, regresa a la actividad 8

11

Técnico

Firma de elaborado y traslada por medio de
conocimiento al técnico de la Unidad de Presupuesto el
FRO3 en estado de “Registrado” y la documentacion de
soporte

12

" Unidad de
Presupuesto

Recibe el FRO3 en estado de ‘Registrado” vy Ia
documentacion de soporte, para emisién de Cuadre de
Fondo Rotativo y traslada

13

Técnico

Recibe FRO3 y archiva.

Fin del procedimiento..

Observacién: Al finalizar este procedimiento se inicia el 12.8 Procedimiento para solicitar Fondo Rotativo.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LISTAR EN FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE LISTAR EN FONDO ROTATIVO

Jefe

Técnico

Unidad de Presupuesto

Verifica que los
cheques vowcher,
estén debidamente

firmados

|

Agrupa los
expedientes, asigna
numero de rendicion

Ingresa a SICCIN al
médulo de Fonde

de FRO3 y traslada

Rotatvo Rendidérv
Rendicién Final

v

Ingresa en el icono de

¥

Crea el FRO3 en
estado de
REGISTRADO

¥

Ingresa a Agregar

Factura, ingresa la

informacién de los
documentos

v

Detalla en los campos
habilitados la
informacién solicitada

Ingresa a moduo de
Detalle Factura

I

Imprime el FRO3 en
estado de Registrado y
revisa

¥

LCumple
reguisitos?

Si

Fimna de elaboradoy

traslada por
concdmiento

> soporte, para Cuadre y

Recbe el FRO3 y
documentacion de

traslada

Recibe FRO2 y archiva (<

D
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO :
UNIDAD DE TESORERIA INTERNO

12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FONDO ROTATIVO

Ly DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES'TV'

1 - Técnico

-Rec:lbe de la Unldad de Presupuesto el FRO3 en estado

de "Registrado” con los documentos de soporte adjuntos

2 Técnico

Verifica el Reporte Cuadre del Fondo Rotativo, firmado y
sellado por la Unidad de Presupuesto

3 Técnico

Coteja que lo descrito en el FR03, concuerde con la
documentacidn adjunta

4 Técnico

¢ Cumple con los requisitos?

a. Si cumple con los requisitos, contintia a la actividad 5
b. Si no cumple con los requisitos, regresa al 12.7
Procedimiento de Listar en Fondo Rotativo, actividad 3.

5 Técnico

Ingresa al SICOIN- al .moédulo de Fondo Rotativo,
selecciona el FRO3 correspondiente

6 Técnico

Ingresa al icono de "Solicitud de FRO3” lo solicita,
imprime, firma y sella el FRO3 en estado de “Solicitado”.

7 Técnico

Traslada el FRO3 en estado de “Solicitado” firmado %
sellado, con la documentacién de soporte a Jefe.

Fin del procedimiento.

Observacién: Al finalizar este procedimiento se inicia el 12.9 Pri

Rotativo.

ocedimiento de Aprobar y Consolidar Fondo
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE SOLICITAR FONDO ROTATIVO

Técnico

Inicio

Recibe el FRO3en
estado Registrado, con
documentos de soporte

1

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

v

Coteja que lo descrito
en FRO3 concuerde
con documentacién

adjunta

No Regresa al 12.7
Procedimiento de
Listaren Fondo
Rotativo, Actividad 3

¢, Cumple
requisitos?

Ingresar a SICQOIN al
mddulo de FR,
selecciona FRO3

v

Ingresa al icono de
“Solicitud de FRO3",
solicita, imprime, firma
y sella FRO3

v

Traslada FRO3 en
estado "Solicitado”, con
documentacién de
soporte
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USD‘

UNIDAD DE TESORERIA INTERNO

12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APROBAR Y CONSOLIDAR FONDO

ROTATIVO
|  RESPONSABLE DESGRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Jofs Rec:be de[ técnico el FRO3 en estado de “Sollcltado"
firmado y sellado con documentos adjuntos.
Revisa que lo descrito en el FR03 en estado de “Solicitado”,

2 Jefe  :
concuerde con la documentacion de soporte.
Verifica el Reporte de Cuadre del Fondo Rotativo, firmado y

3 Jefe ;
sellado por la Unidad de Presupuesto.
¢ Cumple requisitos?
a. Si cumple con-los requisitos, continda a la actividad 5

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

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

6 Jefe Aprueba el FRO3, continta a la actividad 7

7 J Ingresa al SICOIN al médulo de Fondo Rotativo, médulo de

efe ) :

Consolidar Fondoe Rotativo
Selecciona el FRO3 correspondiente e ingresa al icono de

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

9 Jefe Imprime el FRO2, firma, sella, adjunta los documentos de
soporte correspondientes
Ingresa al SICOIN al médulo de Fondo Rotativo, selecciona

10 Jefe el FRO3 en estado de “Aprobado" imprime, firma v sella el
FR0O3

1 Jefe Ingresa al S;ICO!N;aI moédulo de Ejecucién de Gastos, en el
médulo de Impresién del CUR de Gasto.

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

13 Jefe Conforma el expediente de Fondo Rotativo

14 Jefe Traslada a DF para Solicitud de Reposicion de FR03
Fin del procedimiento..

Observacién: Al finalizar este procedimiento se inicia en el 12.10 Matriz del Procedimiento de Reposicion de

Fondo Rotativo.
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ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE APROBAR Y CONSOLIDAR FONDO ROTATIVC

Jefe

Iniclo

+

Recibe el FR0O3
“Solicitade”, con
documentos adjuntos.

¥

Revisa que lo descrito

en el FRO3 concuerde

con la documentacion
de soporte.

¥

Verifica que el
Reporte de Cuadra del
FR, firmado y sellado
porla UP.

Regresa al 12.8
Proced imiento do
Solicitar Fondo
Rotativo, Actividad 2

&4 Cumple
requisitos?

si

Ingresa ol SICOIN al
modulo de FR, scleecionn
ol FRO3e Ingresa al lcono

de “Aprobar”

¥

Aprueba el FRO3

R2

Ingresa a SICOIN &
meodule de FR. modulo
de consolidar FR.

Sclocelona ol FRO3 ©
Ingrosa al iconode

"Consolidar”, gencrado ¢l

FRO2 y ol CUR de

Reqularizacion.

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

¥
Ingrosa al SICOIN al
modulo do FR, selecdona
ol FRO3 on oslado de
"Aprobade” imprime,
firma y solla.

Ingrosa al SICOIN al
medulo de Ejocuclén do
Gastos, on ol module de
Improsién del CUR do
Gaslo

Ingresa & numero de
CUR Regularizacién,
Imprime, firma y sella.

¥

Conforma el
expediente de Fondo
Rotafivo.

¥

Trasladaa DF para
Soliditud de
Reposicién de FRQ3
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12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

NOM. [ RESPONSABLE  DESCRIPCIONDE LAS ACTIVIDABES,I_, e
' " . ' Rembe del Jefe el CUR de Regulanzamon FRO2 y FR03
1 Director Financiero
con documentacién de soporte, revisa
¢ Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisitos continlia a la actividad 3
2 Director Financiero b. Si no cumple con los requisitos regresa al 12.9

Procedimiento de Aprobar y Consolidar Fondo Rotativo,
actividad 1.

3 Director Financiero

Ingresa al médulo de Ejecucion de Gastos, Registro de
Ejecucion, Reposicion del FR03, solicita la reposicién de
Fondo Rotativo en el SICOIN, firma, sella y traslada a
Jefe

4 Jefe

Recibe CUR de Regularizacién, FR02 y FR03 con la
documentacion de soporte y traslada a Técnico para
sellar y archivar.

5 Técnico

Recibe CUR de Regularizacién, FR02 y FRO3 con la
documentacién de soporte

6 Técnico

Verifica que contenga todas las firmas y sellos y procede
a estampar el sello de “Pagado con Cheque No., fecha
del cheque voucher y nombre del Banco®, en la factura y
sello de pagado en los documentos de soporte

7 Técnico

Anota la informacién requerida en el mismo y archiva
temporalmente

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

Director Financiero Jefe

Técnico

Inicio

Y
Recibe el CUR de
Regularizacion, con
Documentacion de
soporte, revisa.

Seiidiglia Hepodidand Recibe CUR de
olicta la Reposicion de - .1
LCL}n}pIe FR en el SICOIN, firmay > Regulanzact?n, oo
requisitos? sella y Traslada. documentacion de
soporte y traslada

Regresaal 12.9
Procedmiento de
Aprbary
Consolidar FR,
actividad 1

h 4

Recibe CUR de
Regularizacién, FR02
Y FRO3 con
documentacién

v

Verifica y estampa sello
de "PAGADQ" En factura
¥ en documentos de
soporte

v

Anota la infermacion
reguerida en el mismo
y archiva.

Fin
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UNIDAD DE TESORERIA INTERNO

12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE REPOSICION DE FONDO
ROTATIVO
NUM. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Jefe Genera estado de cueqta de depésit'os mor?etar.ios en
forma semanal por medio de Banca Virtual e imprime.
Verifica los depésitos realizados por la TN y confirma a
2 Jefe qué CUR de Regularizacién corresponde y traslada a
Técnico.
P Recibe impresién del estado de cuenta de depdsitos
3 Técnico ; T
monetarios y los CUR de Regularizacion
4 Téeni Ingresa al médulo de Fondos Rotativos, en el apartado
écnico
de reportes
5 Técnico Genera el Listado de Reposicion por Consolidacion de
Comprobantes-de Gasto -REG-
Coteja los depositos monetarios contra el Listado de
6 Técnico Reposiciones .por Consolidacion de Comprobantes de
Gasto -REG-
= Técnico Elabora a Forma 63-A2, por cada CUR de —-REG- y
traslada.
Recibe la Forma 63-A2, CUR de —REG-, estado de
2 Jate cuenta de depdsitos monetarios y Listado de
Reposiciones por Consolidacién de Comprobantes de
Gasto -REG-, revisa redaccién y verifica los datos
&Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisitos continda a la actividad
9 Jefe 10. ‘
b. Si no cumple con los requisitos, regresa a la actividad
7.
10 Jefe Firma, sella y traslada. _
11 Yérrics Recibe la.Forma 63-A2, con el CUR de -REG-, FR02 y
FRO3, debidamente firmados y sellados.
Traslada por medio de conocimiento a la Unidad de
12 Técnico Contabilidad el duplicado de la Forma 63-A2, CUR de -
REG-, FR02 y FR03, debidamente firmados y sellados.
13 Técnico Archiva el original de la Forma 63 A2.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

Jefe

Técnico

Genera estado de
cuenta por medio de
Banca Virtual e
imprime

T

Verifica los depésitos

v

realizados por TNy
traslada

Recibe la Foma

Recibe eslado de
cuenta y los CUR
de regularizacion

v

Ingresa a modulo
de FR, en el
apartado de

reportes

v

Genera @ Listado

de Reposicion por

Consclidacion de
Comprobantes

v

Coteja los
depésitos contra
el Listado de
Reposiciones

¥

63-A2, revisala |
redacciény [
verifica los datos

Fima, sella y

Elabora la Forma

63-A2, porcada

CUR DE-REG-y
traslada

traslada

Y

Recibe la Forma
63-A2, con el CUR
de -REG-,
FROZ, FRO3,
firmados y
sellados.

y

Traslada a Unidad
de Contabilidad el
duplicado dela

Forma de 63-A2. |

¥

Archiva € orginal
de la Forma 63-
A2,

Fin
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DEUSO"
INTERNO

12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO

ROTATIVO
NUM. | RESPONSABLE BESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES o
Procede a elaborar el reporte “Integracnon del Saldo del

1 Jefe Fondo Rotativo- Interno”, (Anexo 5) conforme a
lineamientos recibidos para el afio vigente.

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

3 Jefe Realiza conciliacion bancaria.

4 Jefe Lista los CUR'S de —REG- en estado de “Aprobado’.
Determina el saldo del FRI a devolver a la TN, firma y

5 Jefe
sella.

Conforma expediente de devolucién del saldo del FR
con la siguiente ‘documentacion: reporte denominado

6 Jefe “Integracién' del Saldo del Fondo Rotativo Interno”,
estado de cuenta de depdsitos monetarios, conciliacion
bancaria, listado de los CUR'S de -REG-.

Traslada el expediente de devolucién del saldo del FRI a

s Jefe .

Técnico.

8 Técnico Recibe expediente de devolucidn del saldo del FRI.
Emite el cheque voucher por el monto determinado a
nombre de Tesoreria Nacional Depdsitos Fondo Comtin

9 Técnico —CHN-, girado de la cuenta de FR a nombre de
Procuraduria General de la Nacion, revisa y firma de
elaborado por, traslada.

10 J Recibe expedlente ‘de devolucién del saldo del FRI, con

efe
el cheque voucher revisa,
¢ Cumple requisitos?
a. Si'cumple con Ios requisitos, contmua a la actividad
11 Jefe 12.
b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad
8. ;
12 J Firma y-sella en el apartado de revisado y traslada al
efe \ S " .
Director Financiero.

13 Director Financiero Recibe expediente de dfavolucién del saldo del FRI, con
el cheque voucher y revisa.
¢ Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos, contintia a la actividad

14 Director Financiero 15.

b. Si no cumple con los requisitos regresa a la actividad
8.

15 Dirctor Financiero Firma el cheque y el voucher en el apartado autorizado y
traslada a Jefe.

16 Jofs Recibe y traslada cheque voucher con documentacion

de soporte a DS para firma.
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. Revisa y firma cheque voucher con documentacion de
17 Despacho Superior
soporte y traslada a Jefe.
Recibe cheque voucher y documentacion de soporte y
18 Jefe L
traslada a Técnico.
o Recibe expediente devolucion del saldo del FRI, con el
19 Técnico
chegue voucher.
Elabora la boleta de depdsito monetario a la cuenta
bancaria No.
20 Técnico GT82CHNAQ01010000010430018034110001-5 a nombre
de Tesoreria Nacional Depdsitos Fondo Comun —=CHN-,
en el Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.
21 Técnico Realiza el depdsito monetario.
Entrega boleta de depdsito monetario certificada por el
22 Técnico Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala con
expediente de devolucion de FRI a Jefe.
Recibe boleta de depdsito monetario certificada por el
23 Jefe Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala con
expediente de devolucion de FRI.
24 Jete Ingresa al SICOIN en el médulo de FR, apartado de
Rendicion/Rendicién Final.
Ingresa la descripcion de la devolucién del saldo de FR y
25 Jefe . . . -
el numero de boleta de deposito monetario y el monto.
26 Jefe Genera el FR03, imprime firma y sella.
27 Jufe Certifica .la boleta de depdsitos monetarios
correspondiente.
Redacta oficio dirigido al Tesorero Nacional, para indicar
28 Jefe que se procedid a realizar la devolucién del saldo del
FRO3, adjunta expediente de devolucion de FRI.
29 Jefe Solicita las firmas del DIRF y DS, traslada.
_— Recibe el oficio firmado dirigido al Tesorero Nacional con
30 Técnico . o .
el expediente de soporte original y reproduce fotocopia.
31 Técnico Tra§lada por conocimiento a Secretaria General para su
envio al MINFIN.
32 Técriice Recibe fotocopia sellada y firmada de recibido, archiva
donde corresponde.
| Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION FINAL

DE FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO
Jefe Técnico Director Financiero Despacho Superior

Elabora reporte
“Integracion del Salda
del Fondo Rotativo

Intemo™

¥

Genera impresién del
estado de cuenta par

medio de Banca Virdual

Reaiza Condliacién
Bancaria

¥

Listalos CUR'S de -
REG- en estado
APROBADO

Determina el saldo del
FR adevolvera laTN,
firma y sella

v

Conforma expediente
de devolucién dei saldo|
del FR

Traslada el expediente Rec‘be-expediem de
de devolucion del sald > d ién dal saldo
del FRI
v

del FRI
Emite el cheque
voucher a nomire de

Recbe expediente de
devolucion, conal (< Tesoreria Nacional
Depésitos Fondo
Comin -CHN-

cheque voucher revisa

LCumple
requisitos?

Recbe el expedents
lucién del saldo|

Firmay sellaen el
apartado de revisado y > de
traslada del FRI, con el cheque
voucher y revisa
¢Cumple
requisitos?
Redbe y traslada
cheque voucher con Fima el chequey el
documentacién de [ voucher en el
soporte aDS autorzada y traslada
I_ Revisa y firma cheque
3 voucher con
documentacidn de
soparta y traslada

PAGINA 45 DE 68

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA:  04/11/2022




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

Procueaduin Generl di o hacidn

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION FINAL DE FONDO ROTATIVO

Jefe Técnico

Redbe expediente
dewvolwcién del saldo
del FRI, con el cheque
voucher

Redibe cheque
voucher y
documentacién de
soporte y traslada

Y

Elabora la boleta
depdsito a lacuenta
bancaria del Fondo
Comin

Realiza & depdsito
monetario

v

Recibe boleta de Entrega boleta de
deposito monetario con| deposite monetario con
expediente de

expediente de
devolucion de FRI devolucion de FR

Ingresa a SICOIN
modulo de FR,
apartado Rendicén/
Rendicion Final

Ingresa la descripcién de la
devoludén del saldo de FR,
nimere de boleto de

depdsito monetario y monte

¥

Genera & FRO3,
imprime, firma y sella

v

Certifica la boleta de
depdsitos monetarios

v

Redacta oficio drigido
al Tesarero Nacional

v

Solicita las firmas del
DIRFy DS, traslada

Recibe el oficio firnado
y reproduce fotocopia

Y

v
Traslada por
conodimiento a
Secretaria General
para su envio al
MINFIN
v
Recibe fotocopia

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

Director Financiero

. hémbe oﬁmo dél Jéfe Vde lé persona‘ désighada para qué

sean otorgados Viaticos al Exterior o Reconocimiento
de Gastos.

Director Financiero

Traslada al Jefe para su conocimiento y aplicacion.

Jefe

Recibe oficio y documentos de soporte, para su
conecimiento.

Persona Designada

Presenta el oficio, Requerimientc de Traslado o
Nombramiento, para solicitar formularios de Viaticos al
Exterior o Reconocimiento de Gastos

Jefe

Recibe el oficio, Requerimiento de Traslado o
Nombramiento

Jefe

Realiza el céleulo de Viaticos al Exterior o
Reconocimiento de Gastos de acuerdo con la normativa
establecida’ y entrega el juego de formularios a la
perscna nombrada

Persona Designada

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

Fin del procedimiento:.

Observacién: Al finalizar este procedimiento se inicia el 12.14 Proc

edimiento de Solicitud de Anticipo de

Viaticos al Exterior o Reconocimiento de Gastos al Exterior.

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

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

Director Financiero Jefe . Persona Designada
Rechbe oficio del Jefe de la
persona designada para
que sean otorgados
vidticos af exterior o
Reconocmiento de Gastos
Traslada a Jefe para Reabe oficio y Presenta el Requerimierto de
il { o de o | traslade o b , para
aplicacién 1+ soporte, para su solicitar formularios de VE o
. conocimiento Reconocimiento de Gastos

. .Recbedl
ofivio,requerimiento de|
. traslado’o
. nombramiento
I
¥

‘Fealiza d calculo de
visticos o . Reche el juego de

v de Viaticos al
on erto d > : s
;;BSD? ::vega :I Exterior ¢ Reconodmierto

juego de formularios | de Gaslos

D

F
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12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS O
RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL EXTERIOR

NUM. RESPONSABLE ‘D_ESCRIPCI()N DE LAS ACTIVIDADES

Procede a llenar el formulario de VAE y/o RG-A (Ver
Anexo 6 y 10), el cual debe contener los datos
requeridos, las firmas ‘correspondientes y el calculo de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.
Recibe y verifica formulario VAE y/o RG-A y fotocopia
2 Jefe del acuerdo de nombramiento y/o requerimiento de
traslado al exterior.

i Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad 4.
3 Jefe b. Si no cumple con los requisitos se anula el juego de
formularios, proporciona un nuevo juego de formularios
y regresa a la actividad 1

Traslada por medio de conocimiento a la Unidad de
4 Jefe Presupuesto el formulario de VAE y/o RG-A con los
documentos de soporte.

Recibe formulario de VAE y/o RG-A con los documentos
de soporte y emite la CIDP correspondiente.

Traslada a Jefe por medio de conocimiento para
continuar con el frémite.

Recibe formulario de VAE y/o RG-A con los documentos

1 Persona Comisionada

5 Unidad de Presupuesto

6 Unidad de Presupuesto

v dafe de soporte y verifica que tenga la CIDP.
Traslada a la Unidad de Compras para la emision de
8 Jefe oCP.
: Emite OCP, firma y sella y traslada a Jefe de
9 Unidad de Compras Contabilidai.

10 Unidad de Contabilidad | Recibe y verifica OCP.

¢ Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos firma sella y traslada
continta a la actividad 12.

b. Si no cumple con los requisitos, devuelve a la Unidad
de Compras para correcciones y regresa a la actividad
9.

12 Jefe Recibe y verifica OCP.

¢ Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos firma sella y traslada
continla a la actividad 14.

11 Unidad de Contabilidad

13 Jeie b. Si no cumple con los requisitos, devuelve a la Unidad
de Compras para correcciones y regresa a la actividad
9.

14 TasHiGH Recibe OCP, verifica la documentacion de soporie y

firma de revisado.

15 Técnico Revisa redaccion de CHV.

¢ Estéa correcto?

a. Si esta correcto sigue a paso 17.

16 Tasnice b. Si no esta correcto anula el cheque y devuelve a paso
185,
17 Jefe Revisa y verifica el formulario de VAE y/o RG-A, CHV,
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¢, Cumple con los requisitos?
a. Si cumple con los requisitos continta en la actividad
18 Jefe 19,
b. Si no cumple con los requisitos, lo devuelve al
Técnico. Regresa a la actividad 15.
19 Jefe Firma y sella el CHV en los apartados de revisado.
' Registra en el libro de Control Electrénico de Bancos y
20 Jefe traslada con Boleta el CHV con la documentacién de
soporte al Director Financiero.
. . ; Recibe y revisa el formulario de VAE y/o RG-A y
21 Director Financiero documentos de soporte.
¢ Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad
22 Director Financiero 23.
b. Si no cumple con los requisitos, devuelve a la
actividad 15
53 J Recibe y traslada CHV con documentamon de soporte a
efe :
. DS para firma.
24 Despacho Superior Recibe CHV con documentacién de soporte y revisa.
¢, Cumple con los requisitos?
a. Si cumple con los requisitos continta a la actividad
25 Despacho Superior 28. :
b. Si.no cumple con los requisitos, devuelve a la
actividad 15
26 Despacho Superior S;rfrga CHV con documentacion de soporte y traslada a
27 Jefe Recibe CHV y documentac:lon de soporte y traslada a
Técnico.
28 . fhorise Informa a la perscna comisionada que se presente para
hacerle entrega del chegue correspondiente.
29 Técnico Entrega CHV a la persona comisionada, en el cheque
solicita nombre, firma y fecha de recepcion.
30 Téehiso Reprogiuce f_otocqpla del voucher de cheque, adjunta a
expediente y archiva,
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022

PAGINA 49 DE 68

LT



A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE
VIATICOS O RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL EXTERIOR

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Persona Unidad de " . .
- Jefe Unidad de Compras Unidad de Contabilidad
Comisionada Presupuesto
Redibe formulaio VAE
?;ﬁ:flf:ﬁ: :;EBHG;E‘ 1y fotacopia del acuemo
de nombramiento
| |
Anula el juege de
formularios, proparciona
LCL!ntlple un nuevo juegode
requisitos? farmularios y regresa a
actvidad 1
Si
Traslada a la Unidad de }
P el formulario Emite CIDP
de VAE con fos correspondiente

documentes de soporte
Raci‘be formulaio VAR Traslada por medio de
2 4 saporte i conodimiento
Traslada a Unidad de Emite OCP, firma y

Compras para la P sellay traslada a Jefe P Recibe y verifica OCP

emision de OCP de Contabiidad

¢ Cumple
requisitos?

Si

Trasladaa Jefe

Recibe y verifica OCP
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Técnico

Jefe

Director Financiero

Despacho Superior

Recbe OCP, verifica la
documentacion de
soporte y firma de

revisado

Revisa redaccion de
cheque voucher

Revisa y verifica el

L

formulario de VAE,
cheque voucher

LCumple
requisitos?

Fimay sellael cheque
voucher en los
apariados de revisado

Registra en & libro de

e
Recibe v revisa el

Control Electrérico de
Bancos y traslada

Recibe y traslada

> lario de VAE y
documentos de soporte

requisitos?

Recibe cheque
voucher con

Repmduce fotocopia

adjunta a expediente y
archiva

del veucher da cheque,

documentacién de

soporte y revisa

&Cumple
requisitos?

Fimma cheque voucher

cheque voucher con |,
documentacion de |
soporte
Recibe cheque
Informa a la persona voucher y
comisionada = decumentacion de
soporie y fraslada
Entrega cheque
voucher

con decumentacion de
soporte y traslada
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12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR
O LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Persona Comisionada

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

Jefe

Recibe y verifica la informacién contenida en el juego de
formularios de VLE o RG-L, verifica el célculo de gastos
realizados y documentos de soporte.

Jefe

¢ Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos, continGa a la actividad 7.
b. Si no cumple con los requisitos, continia a la
actividad 5.

Jefe

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

Persona Comisionada

Recibe y firma notificacion, solicita por escrito al Jefe y
recibe un nuevo juego de formularios, para presentar
nueva liquidacién. Y regresa a la actividad 1

Jefe

Firma y sella de revisado el VLE o RG-L y establece si el
mismo es objeto de complemento a favor de la Persona
Nombrada, continta al 12.16 Procedimiento Pago de
Viaticos y/o Reconocimiento de Gastos al Exterior,
actividad 1.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL
EXTERIOR O LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

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

Persona Comisionada Jefe

Entrega a Jefe el juego| Recibe y verifica :
de formularios de | . formularios de viaticos |
Vidticos al Exteriory P al exterior y
documentacién de | | "documentacién de
soporte saporte
A )

Firma, sella de
revisado y establece si
es chjeto de
complemento a favor,
contintia 2 12.16
Precedmiento Pago
de VAE

¢ Cumple
_ requisitos? "

Recibe y firma notificacion, | Elabora, Firma; notifica y |
solicita por escrito al Jefe y | solicita firmaen Boleta |:
recibe nuevo Juego de - de Devolucién a Persona |
formularios de VAE Comisionada :
"‘i‘——\.
g
SheHn N
. L ‘(G‘a_\
, sek  Fmz)
R R
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12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS O RECONOCIMIENTO

DE GASTOS AL EXTERIOR
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe la liquidacion de VE o RG y establece el monto

1 Jefe correspondiente al complemento a favor de la Persona
Nombrada

5 Jof Traslada por medio de conocimiento a la UP el juego de

e formularios de VE o RG con los documentos de soporte
3 Unidad de Recibe juego de formularios de VE o RG con los
Presupuesto documentos de soporte y genera CIDP.

Traslada a Jefe de la Unidad de Tesoreria por medio de
conocimiento para continuar con el tramite.
Recibe juego de formularios de VE o RG con los

4 Unidad de Presupuesto

48ls documentos de soporte.
Jefe Verifica que tenga la CIDP.
Jefe Traslada a Unidad de Compras para la emisién de OCP.

Emite OCP con documentos de soporte y traslada a Jefe
de la Unidad de Contabilidad.

Unidad de Contabilidad | Recibe OCP con documentos de soporte.

., Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos, continua a la actividad
10 Unidad de Contabilidad | 11.

b. Si no cumple con los requisitos devuelve al Técnico
de la Unidad de Compras y regresa a la actividad 8.

11 Unidad de Contabilidad | Firma, sella y traslada.

12 Jefe Recibe y verifica OCP.

;i Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisitos, continta a la actividad

Unidad de Compras

w| o [N | O,

13 Jefe 14.
b. Si no cumple con los requisitos, regresa a la actividad
8.

14 Técnico Revisa redaccion de CHV.

¢ Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos continda a la actividad
15 Técnico 16.

b. Si no cumple con los requisitos, anula el cheque,
notifica a Jefe y regresa a la actividad 14.

16 Técnico Firma el voucher en el apartado hecho por y traslada.
Recibe y verifica el juego de formularios de VE o RG,
17 Jefe oficio, acuerdo de nombramiento o requerimiento de

traslado, documentos de soporte y CHV.

¢; Cumple requisitos?

a. Si cumple con los requisitos, continda a la actividad
18 Jefe 18,

b. Si no cumple con los requisitos, regresa a la actividad
14.
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19 Jefe Firma y sella el CHV en el apartado de revisado, registra
en el Libro de Control electrénico de Bancos.
Traslada CHV con la documentacién de soporte a la
20 Jefe DIRE
. . . Recibe y revisa el juego de formularios de VE o RG y
21 Director Financiero documentos de soporte.
¢, Cumple requisitos?
a. Si cumple con los requisitos, continda a la actividad
22 Director Financiero 23.
b. Si no cumple con los requisitos, regresa a la actividad
14.
23 Director Financiero Firma, sella y traslada.
Recibe y traslada CHV con documentacion de soporie a
24 Jefe :
DS para firma.
25 Despacho Superior Revisa y firma CHV con documentacion de soporte y
traslada a Jefe.
Recibe CHV y documentacién de soporte y traslada a
26 Jefe oo
Técnico. - = .-
o7 T&EHiGo Informa a la persona nombrada que se presente para
hacer entrega del cheque correspondiente.
o8 Taerico Entrega a Ia persona cqmisioqua el cheque, solicita
nombre, firma y fecha de recepcién.
29 Téenico Foto_copia el voucher de cheque, adjunta a expediente y
archiva. :
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS O
RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL EXTERIOR

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Jefe

Unidad de
Presupuesto

Unidad de Compras

Unidad de Contabilidad

Establece el monto
correspondiente al
complemento

!

Trasladajuego de
formularios de Viatico

al Exterior con los
documentos de soporte|

Recibe juego de
formularios de Viaticos |,

Redbe juego de
formularios de VE o
RG con los
documentos de soporte
y genera CIDP.

¥

al Exterior con los
documentos de soporte|

v

Verifica que tenga
clbP

!

Traslada a Unidad de

Traslada por medio de
conocimiento a Jefe

Compras para la
emision de OCP

Emite OCP con

Redibe OCP con

documentos de soporie
y trasiada

h 4

documentos de soporte

¢Cumple
requisitos?

Fima, sella y traslada

Recibe y verifica OCP [«

¢.Cumple
requisitos?
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Director Financiero

Despacho Superior

Fimma el voucher en el

Técnico Jefe
Revisa redaccién de
cheque voucher
¢ Cumple
requisitos?
s
Revisa y verifica el

apartado de hecho por
y traslada

Informa a la Persona

Jjuega de formularios de
VE y la documentacion
de soporie

& Cumple
requisitos?

Fima y sella el cheque
voucher en el apartado
de revisade

T, A
Traslada el cheque
voucher con la

Recibe y revisa el
juego de fomularios de

documentacién de
soporte

VE con documentacién
de soporte

¢Cumple
requisios?

Recibe y traslada
cheque voucher con .
documentacién de [ Fima, sella y traslada
saporte
Revisa y firma cheque
woucher con
documentacién de
soporte y traslada
Recibe cheques
voucher y

Comisionada

v

Entrega a laPersona
Comisionada el cheque|

Folocopia el voucher
de cheque, adjunta a
expediente y archiva

documentacién de
soporte y traslada
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12.17. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE FONDOS RECIBIDOS DERIVADO DE LA
LEY DE EXTINCION DE DOMINIO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Envia por escrito a la Direccion Financiera fotocopia del
1 Despacho Superior oficioc de nombramiento para retirar los fondos
acreditados por CONABED.
2 Director Financiero Recibe fotocopia del Oficio emitido por el CONABED.

Se apersona a SENABED para firmar acta y traslada
oficio y fotocopia del acta a Jefe.
Recibe fotocopia del Oficio y acta, emitida por el

Director Financiero

3 Jefe CONABED y traslada a técnico
Recibe fotocopia del Oficio emitido por el CONABED y
4 Téenico mediante correo elecirénico realiza consulta del

acreditamiento a Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Plblicas.

i ional . S ; i
Tesoreria Nacional de} Recibe mensaje e informa mediante correo electronico al

A Winistario de Finanzas Técnico, del acreditamiento efectuado.
Pubicas
Recibe mensaje por medio de correo electronico de
5 Técnico Tesoreria Nacional la confirmacién de la operacion de
acreditamiento
6 Técnico Verifica la nota de crédito respectiva.
Emite la Forma 63-A2, Recibo de Ingresos Varios a
8 Técnico favor de SENABED y la entrega en la Direccion de

Control y Registro de Bienes (SENABED).

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

Conforma el expediente de desembolso otorgado por
SENABED vy archiva.

Fin del procedimiento.

9 Técnico

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

Despacho Superior Director Financiero lefe Técnico
Inicio

Envia por escrito a DF

. : Redbe fotocopia del
fotocapia del Ofico Oficio emitido por el
emitido por el CONABED
CONABED
Recibe fotocopia del
Se apersonaen Recba folocapiadel Oficioy feaﬁza
SENABED para la 5 oop consulta via correo
lectura y firna del gﬁ:;gg"d? pu:;:la electrénico del
Acta, traslada oficio a . o 1é=r}:=;as acreditamiento en
Jefe Tesoreria Nacional

Recibe mensaje de
confimacion por
medio de correo

electronico de

Tesoreria Nacional

Verifica la nota de
crédito respectiva

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

Solicila el CUR de

Ingresos respectivo

que avala el registro
del depésito realizado.

Conforma el
expediente de
desembolso otorgado
por SENABEDy
archiva.

Fin

Tesoreria Nacional

Recibe mensaje e informa
mediante correa
electrénico aJefe scbre el
acreditamiento

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022

PAGINA 59 DE 68




y Jg\\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
O UNIDAD DE TESORERIA

Piocuicdisia Genned tie T Nocidn

DE USO
INTERNO

13. ANEXOS

ANEXO 1: VALE DE CAJA CHICA

Direccion Financiera, Unidad de Tesoreria
Fondo Rotativo Institucional

VALE DE CAJA CHICA

POR: Q. 6,000.00

VALE A: PROCURADURIA GENERAL DE LA MACION
POR LA CANTIDAD DE: SEIZ MIL QUETZALES

Apertura dal Fondo da Cajs Chica ssignacdo s ls
EN CONCEPTO DE: Dalegacién Regionsl de FIAAXXOCK,
correspondiente ai sjarcicio fizcal XXX

Asignacion del Fonde de Cajs Chica pars la Delegacion Regional de XOOOOOK.
aprobsdo por medic de ls Resolucién Me. JOC-YXXX-08-DF de fecha XX de enero
dal X2(XX, emitida por el Procurador General de ia Macién.

Dicha fordo sara sdminisirado por el Licenciada{a) XOOOCOCKX, como respensable
d= Fondo de Caja Chica de la Delegscién Regional de XXO(XXXX, conforme a lo
sstablecido en el Instructivo para el Mansjo de Fondos de Csjs Chica de ls
Procuraduria General de la Nacidn.

Cusndo finalice e! presenie ejercicic fiscal o cese en el cargo el Delegade(s)
Regional. es el Unico(s) responsabla de liquider en su totslidad el fondo asignade. El
presente vale forma parte del fonde Rotatvo Institucional.

Guatema’a, XX 32 (25 de entrega) ge XOOX

f)

" Nembre del Celegado Regionz Entregado por.

Respansazie del Fendo dz Caja Chica Nemizre del s2fe de Tesorana

“fo. Ba.}
Norrbre del Cirector Financero
Dirzctor Financiers

Calegscidn Regonal de OUOO Reszonsabis dsl Fordo Rotative Institucicnal
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ANEXO 2: FE-FRI-CCH-02 REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA

, ‘. -r FE-FRI-CCH-02 No, 20

oY il P
PROCURADURIA OEHERAL DF LA HACKIN

Enisenagen REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA
Unidad Institucional: '

Nombre de la Caja Chica:

Nombre del responsahle de la Caja Chica:

Fecha del

No. Numero de Documento NIT Nombre del Proveador
Documento

Valer de Factura

Total solicitado

Observaciones:

Lugar y fecha

Vo. Bo.

Firma y sello del responsabie de 1a

Caja Chica Compras)

Nombre, firma y sello (aplica a Caja Chica de

Uso exclusivo de 1a Direccion Financiera, para Reposiciones de Cafa Chica de Delegaciones Regionales,

Total solicitado Q

(=) Documentos que no cumplen requisitos
1.

2.

Q.
Q.
3. Q

Tsotal aprobado Q

Vo, Bo.

Nombre, firma y selio de Tesoreria Nombre, firma y seilo

Sub Direccidn Financiera
El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni alteraciones.
Criginal: Expediente de repasician « Duplicado: Archivo de Caja Chica
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ANEXO 3: FE-FRI-CCH-03 LIQUIDACION FINAL DE CAJA CHICA

-L% : FE-FRI-CCH-03
LS

FrocusAouA amaaaL ok A AGION LIQUIDACION FINAL DE CAJA CHICA

Cunpiens con ta L, Comezents con Qs

Unidad Institucional:

B,

Nombre de Caja Chica:

Nombre del responsable de la Caja Chica:

Integracion de ia Caja Chica

Szldo en banco Q

Disponibilidad en efectivo

Documentos pendientes de liquidar (s/detalle adjunto)

Liquidaciones pendientes de reintegro {s/cetalle adjunto)

Reintegro depositado al Fondo Rotative Institucional

Total de la integracion

Monto asignado:

oo e |0 |0 |0

Diferencia

Observaciones:

Lugar y fecha

Vo. Bo.

Firma y sello del responsable de la Nombre, firma y sello (aplica a Caja

Caja Chica Chica de Compras)

Uso exclusive de la Direccien Financiera, para Liquidaciones de Caja Chica de Delegaciones Regionales.

Documentos pendientes de liquidar la.

() Documentos gtie no cumplen requisitos

1. Q.

2. Q.

3 Q.
Reintegro efectuado segun boleta de depédsito monetario No.
por documentos gue no cumplen requisitos i Q.

Vo. Ba.
Nombre, firmza y selic de Tesoreria Nombre, firma y sello

Sub Direccion Financiera

Se debe adjuntar a la liguidacion lo siguiente:

1. Documentacion de soporte 2n original.
2. Boleta de depésito del reintegro al Fonde Rotativo Institucional.
3. Conciliacién bancaria a la fecha de la liguidacion de la caja chica.

El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni alteraciones.
Original: Expediente de liquidacian » Duplicado: Archivo de Caja Chica

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022
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- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
i UNIDAD DE TESORERIA INTERNO
ANEXO 4: BOLETA DE TRASLADO
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Direccién Financiera
Unidad de Tesoreria 001- 20

BOLETA DE TRASLADO

a) CHEQUES DE FONDO ROTATIVO
b) ORDENES DE COMPRA ¥ PAGO DE F‘AGO Y DE LIQUIDACION
5 CH. L ZORDEN 1 EECHAL L |« it ADESCRIRCION & STy

Recibo

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TESORERIA

Procurndura Genrrl de o Nacdn

DE USO
INTERNO

ANEXO 5: INTEGRACION DE SALDO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

F INTEGRACION DEL SALDO DE FONDO ROTATIVO INTERNO
AL XX DE XX DE 20XX

'FONDO ROTATIVO ASIGNADO EJERGICIO FISCAL 20XX

XAX DEL ANO 20%XX
DISPONIBILIDAD EN LIBRO DE BANCOS Q

1 |SALDO DISPONIBLE AL XX DE XXX DE 20XX Q -
OTROS INGRESOS PERCIBIDOS EN LA CUENTA 3-03303537-6

] RENDICIONES ES ESTADO DE REGISTRADO Q

| Q -

VALES CAJAS CHICAS METROPOLITANAS VALE a w

1 |CAJA CHICA DE VIATICOS AL INTERIOR 4

2 [CAJA CHICA RECONOCIMIENTO DE GASTOS

3 |CAJA CHICA COMPRAS

4 |CAJA CHICA PROCURADURIA DE LA NINEZ ¥ ADOLESCENCIA .
VALES CAJAS CHICAS DELEGACIONES REGIONALES : Q A

1 |ALTAVERAPAZ, LICDA

2 |BAJA VERAPAZ

3 |CHIMALTENANGO

4 {CHIQUIMULA

5

6

7

1 IFONDO ROTATIVO ASIGNADO SEGUN RESOLUCION FRI-03-2022 DE FECHA XX DE

cO00P

COATEFEQUE
ESCUINTLA
HUEHUETENANGO
8 [I2ABAL

9 |JALAPA

10 [JUTIAPA

11 |PETEN

12 |PROGRESO

13 |QUETZALTENANGD
14 |QUICHE

15 |RETALHULEU

18 |SACATEPEQUEZ
17 |saM MARCOS

18 [SANTA ROSA

19 |SOLOLA

20 |SucHITEREGUEZ
21 [TOTONICAPAN

OCOoONODOOoODDOLODOCODO0O200O0
'

22 |zAcAPA ]
DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO EN TRAMITE Q -
Q =
SUB-TOTALES.... Q - -
DEVOLUCIONES PENDIENTES DE REALIZAR ) Q -

SALDOS CONCILIADOS |a -

XX XX
Técnico de Tesoreria PGN

Extensidn XX XX XX
Jefe de Tesoreria PGN
Extension XX

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022
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= UNIDAD DE TESORERIA

Procutodisia Generalde la Hosidn

DE USO
INTERNO

ANEXO 6: FORMULARIO 'ﬂA_TICO ) ANTICIPO V-A EXTERIOR

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VIATICO ANTICIPO V-A EXTERIOR

N2 00627

RECIBI DE LA TESORERIADE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

1. LA CANTIDAD DE

Q.

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

2. DESCRIPCION DETALLADA

3. LLIGAR EN QUE SE REALIZARA

4. FECHAS
DEL , AL

TpeiaY

3

i
i
]
|

5. SEGUNDO NOMBRAMIENTO No. 3

7. NOMBRE:

6. DE FECHA EMITIDO POR

8. CARGO:

9. NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA:

10. CARGO:

11. SUELDO BASE MES Q.:

12 LUGAR YFECHA: __

ISTIAL W 07 SOcFal T8 4 09 @004 L7 OIUT L6-10-10 17 L& 1T R2145C D S99 g 4 smarnn TP AT TLONTIUA) S 47 WYY

G Form del No. 5201 al 2,209, Envao Fiseal 4 A-SCC-114 270858 Corrslmres 10454, Cosiziobite 834 $52603 Sepe ~5°, Cusniadinsia P 2,20, Lo FAOC Falies 16 yir

13. PERSONA NOMBRADA QUE RECIBE:

: 14. Vo, Bo. JEFE GEPENDENCIA
§
E :
| Firma Firma
o
£l 15. PROTEGIO TECNICO EJECUCION PRESUPUESTAR:A: 16. GPERADO ENCARGADO CONTROL VIATICOS SECCION DE CAJA:
&
'l
i L— .
A Firma partida y sello Firma y sello J

ORIGINAL: Liquidacién

BUPLICADO: Caja

TRIPLICADO: Archivo

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

: 04/11/2022
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE TESORERIA

DE USO
INTERNO

ANEXO 7: FORMULARIO VIATICO LIQUIDACION EXTERIOR

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VIATICC LIGUIDACION

EXTERIOR

Por Q..

Formulario V.L. No.

00627

on umeres

Recibl de la Seccién de Caja de la Procuradurla
General de la Nacién, la cantidad de:

an letras

Por concepto de anticips vidlico para el cumplimiento de la siguiente Comisién Oficial.

220538 Corzelatree 10498, Cumprobnmite §3-A SS563 Sarie °5, Cuerpatanda P M, Lile 5570 Folloy 16 3 17

Suman los gasles del vidticy:

Otros gastos derivados segln comprobante y planilla adjuntos:

TOTAL:

Recibido por medio dgl formulario V.A. No

Reintegro:

Complemento a mi favor:

TOTAL:

oo |p (P

Lugar y fecha,

Nombre.

Parfida presupuestsria a la que se carga el gasto:

Carga: __

Lpzese por Ingrerszs Amdiica KiTo 40484 2,060 Faun. del No. €781 o 2,205, Envio Figesl d A-SCC-1

Firma

Sueldo Q.

PG e

Cargo:

Revisado per:

Firma

Aulonzado por

Cargo.

LRThRL 0 (GES P g & O3 WP £5 OFTFL L5750 10 9P L LRI D THA Y IR 02 IR RIS Of 3 LIPS W opaay

ORIGINAL: Liquidacion

DUPLICADO: Caja

TRIPLICADO: Archive

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TESORERIA

Y P
Procvwecoida Geatrol ¢o la Nagsin

DEUSO,
INTERNO,

ANEXO 8: FORMULARIO RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

e

. T

PRCTURADLIELL GENEZAL DU LA HAQIOH

Cinpaenssant b, Cuogacans i Ciamsarsca

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION
Acuerdo Gubernativo No. 54-2017

{En Ndmeras) J

//

Recibi de: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

{Memnee de b Depandena)

La Cantidad de: _

[Enloara]

Por concepto de Liquidacion de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

AL INTERIOR L | ALEXTERIOR
MOTIVO OE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES DE No. CUOTA TOTAL Q
{Descripcién) PERMANENCIA DEDIAS | DIARIA ’
E
Alimentacion - Q.
Hospedaje . Q.
Gastos de Traslado Q.
Suma Reconocimiento de Gastos per Servicios Prestadosu_hw Q.
) Gastos No Comprobados
Y S
LIQUIDACION

Recibido por medio del Formularic RG ANa.

(-) Deposito Monetario No,

TOTAL

Lugary Fecha:

Contratista: Cantrato No,

NIT s, TIPO die Servicios

Firma:

Revisado por: Aprobado por:

Firma E S—_— Firma

Sello

Selin

IMPRESO POR LISRERIA £ IPRENTA VIVIAN, S.4. HIT. 4851495 FORMAAUTORFADA SEGUN RESULLICION DE B8
CORRELATIVO BD-2018 DE FECHAQADR2019 £, FECRLA-ASEC 15494 DE FESHA 4002078 LIBRS A

ALCHIAFo 3002 CLAS.; 365-12344.07 U FECHADY-0H- 1557 DEL No. 1,501 AL No, 3,510 SIN SERIE
G0 TTRIC T SOMPROBANTE FORYA A-M Ho. 22008 SN SERIE Ko, DE CUEITA P3.24

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022
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DE USO
INTERNO

ANEXO 9: BOLETA DE RECHAZO

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
UNIDAD DE TESORERIA
BOLETA DE RECHAZO

PGN-DEV-1 -20

Lugary Fecha:
So devuelve a:
Cargo:
Unidad:

Formulario FE-FRI-CCH-02:

Formulario de Reconocimiento de Gastos:

Formulario de Viaticos:

Otros:

Wotivo del rechazo:

Sello de Regibido’

Unidad de Tesoreria

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/11/2022
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Procuraduria General de la Nacion

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
7N o [] [ R

CERTIFICA:

Que las treinta y cinco fotocopias que anteceden a la presente, impresas
en su lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente
en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su
original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo nimero
cuatrocientos veinte guion dos mil veintidds (420-2022), de fecha quince de
diciembre de dos mil veintidds, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemala, el dieciséis de diciembre de dos mil veintidoés.

A

TATa

Secretaria General &
Procuraduria General de la Nacion

o /PGNGuatemalaOfcial Direccién: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro America
PBX: 2414-8787

O @PGNguatemala wywnw.pgn.geb.gt



