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OBJETO DEL MANUAL

Definir las actividades de los diferentes procedimientos, con el objeto de lograr agilidad, eficiencia y eficacia en el desempeño de las funciones, ya que es indispensable contar con un instrumento de tipo administrativo actualizado para el adecuado control interno de la Vicepresidencia de la República.
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LEGISLACIÓN O BASE LEGAL

1. Decreto Número 101-97 del Congreso de la República de Guatemala, “Ley Orgánica del Presupuesto”.

2. Decreto Número 57-92 del Congreso de la República de Guatemala, “Ley de Contrataciones del Estado”.

3. Acuerdo Ministerial Número 06-98 del Ministerio de Finanzas Públicas.

4. Acuerdo Ministerial Número 19-98 del Ministerio de Finanzas Públicas.

5. Acuerdo Ministerial Número 10-2012 del Ministerio de Finanzas Públicas.

6. Acuerdo Ministerial Número 7-2014 del Ministerio de Finanzas Públicas.

7. Acuerdo Ministerial Número 210-2016 del Ministerio de Finanzas Públicas.

8. Resolución Interna No. SG-05-2023 de la Secretaría General de la Vicepresidencia de la República de Guatemala “Constitución y Manejo del Fondo de Caja Chica de la Vicepresidencia de la República”.

9. Acuerdo Interno SGV-03-2020 de la Secretaría General de la Vicepresidencia de la República de Guatemala “Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo, Control y Custodia de Caja Chica”.

10. Acuerdo Número A-039-2023 de Contraloría General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”.
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GLOSARIO

1. FR01 Documento de Constitución/Ampliación/Disminución del FRI. 

2. FRI Fondo Rotativo Institucional. 

3. MINFIN Ministerio de Finanzas Públicas. 

4. SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

5. TN Tesorería Nacional. 

6. DF Dirección Financiera.

7. CUR Comprobante Único de Registro.

8. FR03 Documento de Rendición de Fondo Rotativo.

9. GUATECOMPRAS Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado. 

10. IVA Impuesto al Valor Agregado.

11. NPG Número de Publicación Guatecompras.
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	[bookmark: _Hlk141875720]VICEPRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA
	PRO-DF-001

	CONSTITUCIÓN DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
	

	Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para la Constitución del Fondo Rotativo Institucional. 

	Normas específicas para el procedimiento:
1.  Acuerdo Ministerial Número 06-98 del Ministerio de Finanzas Públicas.


	Responsable: Tesorero.

	

	PROCEDIMIENTO CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	1.
Elaborar oficio de solicitud
	Tesorero(a)
	Elabora oficio de solicitud de la Constitución del Fondo Rotativo Institucional para el ejercicio fiscal vigente, dirigido a Tesorería Nacional del Ministerio de Finanzas Públicas y traslada a Director(a) Financiero para firma. 

	2.
Firma de oficio
	Director(a) Financiero 
	Recibe oficio de solicitud, revisa que este correcto y procede de la siguiente manera:

· Si está correcto, consigna firma y sello y traslada a Tesorero(a), continua al paso siguiente.
· Si no está correcto, devuelve al Tesorero(a) para correcciones, regresa al primer paso.

	3.
Traslado de oficio de solicitud 
	Tesorero(a)
	Recibe oficio de solicitud firmado y traslada a Secretario(a) General. 

	4.
Firma de oficio
	Secretario(a) General
	Recibe oficio de solicitud y revisa que este correcto, procediendo de la siguiente manera:

· Si esta correcto, consigna firma y sello, traslada a tesorero(a), continua al paso siguiente.
· Si no está correcto, devuelve al Tesorero(a) para correcciones, regresa al primer paso.

	5.
Elaborar FR01
	Tesorero(a)
	Recibe oficio de solicitud, elabora, solicita e imprime FR01 en SICOIN y junto al oficio de solicitud lo envía a Tesorería Nacional del Ministerio de Finanzas Públicas para su aprobación. 

	6.
Resolución de Aprobación
	Tesorería Nacional
	Realiza la gestión de aprobación del Fondo Rotativo Institucional para la Vicepresidencia de la República y envía a ésta vía electrónica Resolución de Aprobación.

	7.
Aprobación de FR01
	Director(a) Financiero
	Revisa que el FR01 se encuentra solicitado en SICOIN, que la Resolución de Aprobación corresponda y aprueba el FR01 en SICOIN. 

	8.
Acreditamiento
	Tesorero(a)
	Verifica en la cuenta de depósitos monetarios de la Vicepresidencia de la República que la Tesorería Nacional haya realizado el acreditamiento por el monto que indica la Resolución. 

	9.
Archivo de expediente 
	Tesorero(a)  
	Archiva oficio de solicitud, FR01 y Resolución de Aprobación.
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	VICEPRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA
	PRO-DF-002

	REPOSICIÓN DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
	

	Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para la Reposición del Fondo Rotativo Institucional. 

	Normas específicas para el procedimiento:
1.  Acuerdo Ministerial Número 06-98 del Ministerio de Finanzas Públicas.


	Responsable: Tesorero.

	

	PROCEDIMIENTO DE REPOSICIÓN DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	1.
Documentos de soporte
	Tesorero(a) 
	Tiene a la vista documentos de soporte de gastos efectuados con el Fondo Rotativo Institucional (facturas, recibos, formularios de viáticos al interior o exterior o formularios de reconocimiento de gastos). 

	2.
FR03
	Tesorero(a)
	Crea en SICOIN el FR03 con la información requerida, en estado de registrado.

	3.
Traslado de FR03 
	Tesorero(a)
	Imprime la Forma FR03 en estado de registrado, revisa que la información sea correcta y procede de la siguiente manera:

· Si está correcta, traslada Forma FR03 con documentos de soporte a Director(a) Financiero, continua al paso siguiente.
· Si no está correcta, realiza correcciones necesarias. 


	4.
Aprobación y consolidación de FR03
	Director(a) Financiero
	Recibe los documentos de soporte consignados en el FR03, procediendo de la siguiente manera:

· Si está correcta, aprueba, consolida e imprime FR03 en SICOIN, consigna firma y sello como responsable de la aprobación, continua al paso siguiente.
· Si no está correcta, devuelve el FR03 a Tesorero para correcciones.


	5.
Impresión de CUR
	Director(a) Financiero
	Imprime, consigna firma y sello en CUR como responsable de su aprobación y traslada a Tesorero(a) adjuntando el FR03 y documentos de soporte para solicitud de reposición en SICOIN. 

	6.
Solicitud de reposición de FRI
	Tesorero(a)
	Recibe CUR, FR03 y documentos de soporte, solicita a Tesorería Nacional la reposición del Fondo Rotativo a través de SICOIN, consigna firma y sello en CUR y traslada a Contador(a).

	7.
Archiva Expediente
	Contador(a)
	Recibe CUR, FR03 y documentos de soporte y archiva. 

	8.
Acreditamiento
	Tesorero(a)
	Acreditados los fondos, él Tesorero(a)  solicita al Banco la nota de crédito de la reposición de fondos y archiva. 
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	[bookmark: _Hlk141877750]VICEPRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA
	PRO-DF-003

	LIQUIDACIÓN DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
	

	Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para la Liquidación del Fondo Rotativo Institucional. 

	Normas específicas para el procedimiento:
1.  Acuerdo Ministerial Número 06-98 del Ministerio de Finanzas Públicas.


	Responsable: Tesorero.

	

	[bookmark: _Hlk138150063]PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	1.
Determinar saldo FRI
	Tesorero(a) 
	Determina el saldo disponible del Fondo Rotativo Institucional a devolver a Tesorería Nacional, cotejando con el saldo de la conciliación bancaria y liquidaciones sin reposición. 

	2.
Emisión de cheque voucher
	Tesorero(a)
	Emite cheque voucher de la cuenta monetaria del Fondo Rotativo Institucional por el monto a devolver y traslada a Director(a) Financiero para firma.

	3.
Firma de cheque voucher 
	Director(a) Financiero
	Recibe cheque voucher, revisa que este correcto, procediendo de la siguiente manera:

· Si está correcto, firma en voucher como “Autorizado” y consigna primera firma en cheque, continua al paso siguiente.
· Si no está correcto, devuelve el cheque voucher a Tesorero(a) para sus correcciones. 

	4.
Traslado de cheque voucher
	Tesorero(a)
	Recibe cheque voucher debidamente firmado y traslada a Secretario(a) General para que consigne segunda firma.

	5.
Firma de cheque voucher
	Secretario(a) General
	Recibe cheque voucher y revisa que esté correcto,  procediendo de la siguiente manera:

· Si está correcto, consigna la segunda firma en cheque y traslada a Tesorero(a), continua al paso siguiente.
· Si no está correcto, devuelve el cheque voucher a Tesorero(a) para sus correcciones. 


	6.
Depósito de cheque
	Tesorero(a)
	Recibe cheque voucher debidamente firmado y elabora boleta de depósito a la cuenta monetaria de Tesorería Nacional y realiza el depósito.

	7.
Rendición Final SICOIN
	Tesorero(a)
	Ingresa a SICOIN y crea la Rendición Final FR03 con la boleta de depósito, donde consta la devolución del saldo del FRI, imprime, firma y sella. 

	8.
Oficio de Liquidación Final
	Tesorero(a)
	Elabora oficio dirigido a Director(a) de Contabilidad del Estado informando que se procedió a realizar la Liquidación del Fondo Rotativo Institucional de la Vicepresidencia de la República y se envía oficio y fotocopia de boleta de depósito. 
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	[bookmark: _Hlk141877527]VICEPRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA
	PRO-DF-004

	CONSTITUCIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA
	

	Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para la Constitución del Fondo de Caja Chica. 

	Normas específicas para el procedimiento:
2.  Resolución Interna No. SG-05-2023 de la Secretaría General de la Vicepresidencia de la República de Guatemala “Constitución y Manejo del Fondo de Caja Chica de la Vicepresidencia de la República”.
3. Acuerdo Interno SGV-03-2020 de la Secretaría General de la Vicepresidencia de la República de Guatemala “Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo, Control y Custodia de Caja Chica”.


	Responsable: Tesorero.

	

	[bookmark: _Hlk138154682]PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA 


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	1.
Solicitud de nombramiento
	Director(a) Financiero 
	Solicita a través de oficio a Secretario(a) General nombramiento del Encargado(a) de Caja Chica. 

	2.
Nombramiento de Encargado(a)
	Secretario(a) General
	Nombra a través de Resolución al Encargado(a) de Caja Chica consignando en la misma el monto de Constitución del Fondo de Caja Chica.

	3.
Traslado de nombramiento 
	Director(a) Financiero
	Recibe nombramiento y traslada al Tesorero(a). 

	4.
Emisión de cheque voucher
	Tesorero(a)
	Recibe nombramiento elabora cheque  voucher y traslada a Director(a) Financiero para firma en cheque.

	5.
Firma de cheque voucher
	Director(a) Financiero
	Recibe cheque voucher y revisa que esté correcto,  procediendo de la siguiente manera:

· Si está correcto, consigna la primera firma en cheque y traslada a Secretario(a) General.
· Si no está correcto, devuelve el cheque voucher a Tesorero(a) para sus correcciones. 

	6.
Firma de cheque voucher
	Secretario(a) General
	Recibe cheque voucher y revisa que esté correcto, procediendo de la siguiente manera:

· Si está correcto, consigna la segunda firma y devuelve a Director(a) Financiero.
· Si no está correcto, devuelve el cheque voucher para sus correcciones.

	7.
Traslado de nombramiento y cheque
	Director(a) Financiero
	Traslada cheque voucher debidamente firmado y nombramiento a Tesorero(a). 

	8.
Entrega de Fondo de Caja Chica
	Tesorero(a)
	Elabora vale de entrega del fondo asignado para el manejo de Caja Chica y junto a cheque voucher, entrega a Encargado(a) de Caja Chica, solicitando firma en cada uno de los documentos. 

	9.
Archivo de Documentos
	Tesorero(a)
	Archiva vale y voucher.
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	VICEPRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA
	PRO-DF-005

	REEMBOLSO O LIQUIDACIÓN DE CAJA CHICA
	

	Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para el Reembolso o Liquidación de Caja Chica. 

	Normas específicas para el procedimiento:
1.  Acuerdo Interno SGV-03-2020 de la Secretaría General de la Vicepresidencia de la República de Guatemala “Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo, Control y Custodia de Caja Chica”.


	Responsable: Tesorero.

	

	PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO O LIQUIDACIÓN DE CAJA CHICA 


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	1.
Solicitud de reembolso
	Encargado(a) de Caja Chica 
	Traslada a Tesorero(a) Liquidación de Caja Chica y documentos de legítimo abono. 

	2.
Emisión de cheque voucher 
	Tesorero(a)
	Recibe Liquidación de Caja Chica y documentos de legítimo abono, revisa que estén correctos, procediendo de la siguiente manera:

· Si están correctos, emite cheque voucher y traslada a Director(a) Financiero.
· Si no están correctos, devuelve para correcciones.

	3.
Firma de cheque voucher 
	Director(a) Financiero
	Recibe cheque voucher, Liquidación de Caja Chica y documentos de legítimo abono, revisa que estén correctos, procediendo de la siguiente manera:

· Si están correctos, consigna primera firma en cheque y firma de autorizado en voucher y traslada a Secretario(a) General.
· Si no están correctos, devuelve para correcciones a Tesorero(a).


	4.
Firma de cheque voucher
	Secretario(a) General
	Recibe Liquidación de Caja Chica, documentos de legítimo abono y cheque voucher, revisa que estén correctos, procediendo de la siguiente manera:

· Si están correctos, consigna segunda firma en cheque y devuelve a Tesorero(a).
· Si no están correctos, devuelve para correcciones a Tesorero(a).
 

	5.
Entrega de cheque
	Tesorero(a)
	Recibe Liquidación de Caja Chica, documentos de legítimo abono y cheque voucher debidamente firmado, y hace entrega del cheque al Encargado(a) de Caja Chica.

	6.
Archivo de documentos
	Tesorero(a)
	Archiva Liquidación de Caja Chica, cheque voucher y documentos de legítimo abono. 


















	[image: Vicepresidencia de la República de Guatemala | Vicepresidencia de la  República de Guatemala]
	VICEPRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA
	Página:
	
16 de 26

	
	
	Código:
	DF-TES-001

	
	
	Versión:
	01

	
PROCEDIMIENTOS:
	
ÁREA DE TESORERIA




	VICEPRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA
	PRO-DF-006

	PAGO POR LA MODALIDAD DE CHEQUE DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
	

	Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para el Pago por la Modalidad de Cheque de Fondo Rotativo Institucional. 

	Normas específicas para el procedimiento:
1.  Acuerdo Ministerial Número 06-98 del Ministerio de Finanzas Públicas.


	Responsable: Tesorero.

	

	[bookmark: _Hlk138233821]PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR LA MODALIDAD DE CHEQUE DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	1.
Emisión de cheque voucher 
	Tesorero(a)
	Recibe expediente para gestión de pago, revisa que contenga pedido de compras o servicios, factura, recibo de caja (cuando corresponda), formulario 1H (cuando corresponda), certificación de inventarios (cuando corresponda), impresión de NPG, revisa que estén correctos y procede de la siguiente manera:

· Si están correctos, emite cheque voucher y traslada a Director(a) Financiero.
· Si no están correctos, devuelve expediente a Encargado(a) de Compras.


	2.
Firma de cheque voucher 
	Director(a) Financiero
	Recibe cheque voucher y expediente, revisa que estén correctos, procediendo de la siguiente manera:

· Si están correctos, consigna primera firma en cheque y firma de autorizado en voucher y devuelve a Tesorero(a).
· Si no están correctos, devuelve cheque voucher y expediente para correcciones a Tesorero(a).


	3.
Traslado de documentos
	Tesorero(a)
	Recibe cheque voucher y expediente y traslada a Secretario(a) General.

	4.
Firma de cheque voucher
	Secretario(a) General
	Recibe cheque voucher y expediente, revisa que estén correctos, procediendo de la siguiente manera:

· Si están correctos, consigna segunda firma en cheque y devuelve a Tesorero(a).
· Si no están correctos, devuelve para correcciones a Tesorero(a). 

	5.
Notificación a beneficiario
	Tesorero(a)
	Recibe cheque voucher y expediente debidamente firmado, y notifica vía telefónica a beneficiario que se presente a Vicepresidencia de la República a recoger cheque.

	6.
Archivo de documentos
	Tesorero(a)
	Entrega cheque a beneficiario, solicitando firma de recibido en voucher, Archiva expediente y voucher. 
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	VICEPRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA
	PRO-DF-007

	REGISTRO EN EL LIBRO DE BANCOS Y CONCILIACIÓN BANCARIA
	

	Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para el Registro en el Libro de Bancos y Conciliación Bancaria. 

	Normas específicas para el procedimiento:
1. [bookmark: _Hlk141879745] Acuerdo Número A-039-2023 de Contraloría General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”.


	Responsable: Tesorero.

	PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS EN EL LIBRO DE BANCOS Y CONCILIACIÓN BANCARIA 


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	1.
Registros
	Tesorero(a)
	Revisa la información del registro auxiliar electrónico de bancos y estado de cuenta de la cuenta monetaria de la Vicepresidencia de la República. 

	2.
Traslado de Información a Libro 
	Tesorero(a)
	Concilia el saldo en bancos con el saldo en libros y monto de cheques en circulación, y traslada la información al Libro de Conciliaciones Bancarias autorizado por Contraloría General de Cuentas.

	3.
Impresión en Libros 
	Tesorero
	Imprime el Libro de Bancos y el Libro de Conciliaciones Bancarias en las hojas autorizadas por Contraloría General de Cuentas y las firma como responsable.

	4.
Traslado de documentos
	Tesorero(a)
	Adjunta el Libro de Bancos y Libro de Conciliaciones Bancarias, voucher emitidos durante el mes, estado de cuenta de la cuenta monetaria de la Vicepresidencia de la República y traslada a Director(a) Financiero.

	5.
Revisión de Libros
	Director(a) Financiero
	Recibe Libro de Bancos y Libro de Conciliaciones Bancarias, voucher emitidos durante el mes, estado de cuenta de la cuenta monetaria de la Vicepresidencia de la República y revisa la información consignada en el Libro de Bancos y el Libro de Conciliaciones Bancarias.

	6.
Archivo de documentos
	Tesorero(a)
	Recibe Libro de Bancos y Libro de Conciliaciones Bancarias, voucher emitidos durante el mes, estado de cuenta de la cuenta monetaria de la Vicepresidencia de la República, debidamente revisados por el Director(a) Financiero y archiva.
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FLUJOGRAMA
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	TESORERO
	DIRECTOR FINANCIERO 
	SECRETARIO GENERAL

	



Recibe expediente de Compras, revisa documentos, sí estos están correctos emite cheque y lo traslada para firma, caso contrario lo devuelve a compras para las correcciones



        NO



        
         SIArchivo
Notifica vía telefónica a beneficiario para que se presente a la institución para recoger el pago correspondiente

	













Revisa cheque voucher y expediente completo para consignar firma y traslada a firma a Secretaría General





	Revisa cheque voucher y expediente completo para consignar firma y lo devuelve para continuar el trámite
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TESORERO

DIRECTOR FINANCIERO

CONTADOR

Revisa y registra documentos
de soporte de gastos
efectuados con el FRI; crea e
imprime FRO3 para la fima
corespondiente

NO

&

S|

Revisa el FRO3 y documentos de
soporte, si éste no esta correcto lo
devuelve a Tesorero para su
correccion, si esta correcto
procede a consolida y aprueba
FRO3 en el SICOIN e imprime el
CUR correspondiente

l

Recibe CUR FRO3 y solicita a
la Tesoreria Nacional la
reposicion del FR desde el
SICOIN, imprime, fimay sella
el CUR

Recibe CUR FRO3 y solicita a
la Tesoreria Nacional la
reposicion del FR desde el
SICOIN, imprime, fima y sella
el CUR

'

Recite CLR.
FRO3 Y
documentos &
soporte para su
achivo

Acreditados los fondos, se
solicita al Banco
correspondiente la nota de
crédito de la reposicion del FR

y se archiva \V4
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TESORERO SECRETARIO GENERAL
DIRECTOR FINANCIERO
Determina el saldo disponible del
FR a devolver a Tesoreria
Nacional, cotejando el saldo de
conciliacion bancaria y
liquidaciones
Emite cheque voucher de la
cuenta monetaria del FRI por el
monto a devolver y traslada a
Director Financiero
NO [ Recbe voucner, revisa que este
| correcto, procede afirmay
traslada para fima del Secrefario
O General, si no, lo regresa para
coreccién
SI
NO
Recibe cheque voucher, revisa
que este comecto, procede
0 firma si no lo regresa a Tesorero
para correcan
Sl
Recibe cheque voucher fimado y

elabora boleta de deposito ala
cuenta monetaria de TN y realiza el
depésito

Ingresa a SICOIN y crea la rendicién
final FRO3 con Ia boleta de deposito,
donde consta la devolucién del saldo

del FRI, imprime, fima, sella y elabora

ofico a Contabilidad del Estado
informando sobre gestion

Archvo
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DIRECTOR FINANCIERO SECRETARIO GENERAL

TESORERO

Solicita a través de oficioa
Secretario General
nombramiento del Encargado
de Caja Chica

Nombra a través de Resolucion al
Encargado de Caja Chica,
consignando en la misma el
monto de Constitucion del Fondo
de Caja Chica

v

Recibe nombramiento y elabora
cheque voucher y trasiada a
Director Finandiero para fima | <
correspondiente.

NO
Revisa si el cheque voucher esta

correcto para consignar firma,
caso contrario lo fegresa para
correcdion

S|
T
v

NO
Revisa si el cheque voucher esta
cortecto para consignar fima,
caso contrario fo regresa para
correccion
Sl

Redibe el cheque voucher
firmado y elabora vale de
entrega de fondo asignado para
el manejo de Caja Chicay hace
entrega a Encargado de Caja
Chica contra firmas de recibido
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ENCARGADO DE CAJA CHICA TESORERO DIRECTOR FINANCIERO EECRETARO)
GENERAL
Traslada a Tesorero
Liquidacion de Caja Chica y
documentacion de legitimo
abono

Recibe ludacién de caja chicay
Gocumertos de legiimo abano,

revia y o etin correctos, emite
creque

Joucher  trasiaca para las
fimas corspandientes, caso
contari, slca careodiones.

Revisa documentos y los
firma; los traslada a SG
para a firma y autorizacion

Ya firmado los documentos,
hace entrega de cheque a
encargado de Caja chica

Archivo

Revisa documentos y los
firma para el siguiente

paso.
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TESORERO

DIRECTOR FINANCIERO

Revisa informacion de registro auxiliar electrénico
de bancos y estado de cuenta monetaria de la
Institucion, concilia el saldo en bancos

Traslada informacion a libro autorizado por la
CGC, imprime el libro de bancos y libro de
conciliaciones, las fima y sella; Notfica via correo
electrénico al Director Financiero que la
conciliacion fue realizada

Recibe notificacion de la conciliacion realizada
y notifica verbalmente a la autoridad
nominadora
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TESORERO

DIRECCION
FINANCIERA

SECRETARIO
GENERAL

TESORERIA
GENERAL

Elaborar oficio de

solicitud de
Constitucion del FR

Registra informacin al

Revisa y firma el
oficio y traslada a SG
para el visto bueno

}

Revisa, fima y
devuelve oficio para
ser enviado a la
Tesoreria Nacional

FROTenSICOINyenviaa g
Tesoreria Nacional para su
aprobacion

J

Revisa el estado del
FR1y procede ala
aprobacion y
acreditamiento

Revisa, analiza y aprueba

mediante Resolucion la
‘constitucion del FR y notifica
alaVicepresidenca
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