GOBIERNO (/¢ MINISTERIO DE
GUATEMALA CULTURA Y DEPORTES

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

MANUAL DE NORMAS
Yy PROCEDIMIENTOS

CAJA CHICA
Version 2

Guatemala, agosto 2021




-

71

-

AN 911-2021
Fagina 1 de 1

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 911-2021
Guatemala, 25 de agosto de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDI:;RANDO:

Que el articulo 194 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Numero AG-00604-2021, de fecha 24 de agosto de 2021, fue
remitido el Manual de Normas y Procedimientos de Caja Chica, Version 2. del Ministerio
de Cultura y Deportes, avalado por el sefior Administrador General; en virtud que es
necesario actualizarlo porque permitira agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del
marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos
194 literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales
a), f) y m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de

fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y
Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de Caja
Chica, Version 2, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual que se refiere en el articulo 1 del presente Acuerdo, debera
darse a conocer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya
observancia es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. Se deroga la literal b) del Articulo 1, del Acuerdo Ministerial Nimero 558-
2021, de fecha 8 de junio de 2021.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamentet

NOTIFIQUESE

Anatario do Cuttura y Depariss
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacién y elaboracién de manuales de normas y procedimientos y siendo el fondo de
Caja Chica una disponibilidad en efectivo para atender gastos menores y urgentes de
todas las unidades ejecutoras del ministerio es necesario contar con esta herramienta
administrativa disefiada para orientar el trabajo de quienes manejan la caja chica y de
quienes hacen uso de ella.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita
duplicidad y discrecionalidad en la actuacion de los servidores publicos. Su utilidad es
multiple porque permite visualizar el funcionamiento interno referente a la descripcion de
las tareas, ubicacién y puestos responsables.

El presente manual constituye una herramienta de apoyo a las unidades administrativas
en donde sea asignado un monto para caja chica, contiene los procedimientos a seguir
para la constitucién, ejecucion y liquidacion de los fondos, lo cual facilita el cumplimento
de las actividades a realizar y promueve la transparencia en el uso de los recursos.

Es importante la actualizacion oportuna de los manuales de normas y procedimientos de
la institucion para adaptarlos a nuevas circunstancias, por cambios en los propios
procedimientos, tiempos, normas y otros factores que influyan el 6ptimo desemperio de
las funciones.

Con la presente actualizacion del manual (Versién 2021-2) se busca que la herramienta
de apoyo a las unidades administrativas en donde sea asignado un monto para caja chica
facilite y procure la agilizacion de los procesos para la constitucion, ejecucion y liquidacion
de los fondos, lo cual promueve la transparencia en el uso de los recursos.

Para cada uno de los procedimientos del manejo del fondo de caja chica se incluye la
normativa que los sustenta, asi como una descripcion detallada de los pasos a seguir, al
final de cada descripcion se incluye un diagrama de flujo que presenta de manera grafica
la secuencia logica de los mismos. Por ultimo, se incluyen los anexos con los formularios
utilizados para optimizar los procedimientos, buscando la eficiencia y eficacia de la gestion
administrativa.

El trabajo de elaboracion y actualizacion del presente manual parte de las directrices
emanadas de las autoridades superiores de este ministerio con el fin de promover el orden
administrativo y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los trabajadores del Ministerio de Cultura y Deportes, las directrices y
procedimientos claramente definidos para facilitar y realizar de manera transparente la
adquisicion, a través de caja chica, de bienes y servicios que se necesitan de manera
urgente y que son de consumo inmediato.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

I, Dar a conocer al personal que maneja y custodia el fondo de caja chica en forma
clara, sencilla y sistematica los procedimientos para la realizacion de pagos por
medio de caja chica.

2. Dar a conocer a los usuarios de caja chica los pasos a seguir para ejecutar
gastos a través de ella.

Contribuir a que la ejecuciéon de los recursos financieros del Ministerio de
Cultura y Deportes se realice de manera eficiente.

98]
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BASE LEGAL

Este ministerio fundamenta y orienta su accionar con base a mandatos legales e
institucionales; asi como en las politicas publicas vinculadas a las funciones, actividades
y proyectos que se planifican.

1. Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

2. Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

3. Acuerdo Ministerial 379-2017 Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

4. Acuerdo Ministerial 06-98, Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus reformas.

5. Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Cultura y Deportes.
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FECHA
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NOMBRE  DEL CONSTITUCION DE FONDO PARA CAJA CHICA

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Estab.lecg’r los procedimlentgs para facilitar y agilizar el proceso de
constituciéon del fondo de caja chica

INICIA Director administrativo financiero de unidad ejecutora

FINALIZA Encargado de caja chica

NORMAS 1. Del monto de la constitucion del fondo de caja chica:

Los montos asignados para constitucion de caja chica estaran
comprendidos en un rango desde cinco mil quetzales
(Q.5,000.00) hasta cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00).

2 De la persona responsable del manejo de caja chica:
Debera estar contratada bajo los renglones 011, 021 0 022, debe
contar con su declaracion de probidad y fianza de fidelidad.

3. De la resolucion administrativa para la constitucién de
caja chica:

El fondo de la caja chica debera constituirse por medio de
resolucion administrativa del administrador general cuando se
trate del Despacho Superior o del director general cuando se
trate de las otras unidades ejecutoras del ministerio, indicando el
periodo de vigencia y liquidacién asi como el nombre del
responsable de su manejo.

4. De la emision de la resolucion de caja chica:
Correspondera a la Direccion/Delegacion de Asuntos Juridicos
la emision de la resolucion para la constitucion de caja chica,
para lo cual la Direccion de Administracion y Finanzas de la
unidad ejecutora debera presentar el proyecto de resolucion.

5. De la notificacion de la resolucién para la constitucion
de fondo para caja chica:

Corresponde a la Direccién General/Administracion General la

notificacion de la resolucion de constitucion de caja chica.
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6. De la prohibicion del uso de cuentas bancarias para el
manejo de caja chica:

Queda terminantemente prohibido el uso de cuentas bancarias

para el manejo de los fondos de caja chica. El dinero en efectivo

debera estar en resguardo y bajo la responsabilidad del

encargado de caja chica.

7. Del arqueo de caja chica:

El jefe de Tesoreria debera practicar por lo menos 6 arqueos al
afio al fondo de caja chica de manera sorpresiva y debera
informar al director administrativo financiero.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Traslada solicitud mediante oficio a la
Direccién General y/o Administracion
General, para la emision de resolucion
administrativa que  apruebe la
1 constitucion del fondo de caja chica.
(Anexo 1) y adjunta el proyecto de
resolucién administrativa para |la
constitucién de la caja chica.

Director Administrativo
Financiero

Recibe el oficio de solicitud y el
proyecto de resolucién, revisa los
documentos:

a) Si no esta de acuerdo con lo
solicitado o considera que debe
hacerse enmiendas, devuelve al
director administrativo financiero.

Director General / 2 (Continda en paso 3).

Administrador General b) Si esta de acuerdo con lo solicitado

y no es necesario hacer enmiendas,
elabora oficio y traslada el
expediente al director/delegado de
Asuntos Juridicos solicitando la
emision de la resolucién
administrativa de constitucion de
caja chica. (Continta en paso 4)

Recibe el expediente con las
observaciones y procede a hacer las
3 correcciones sugeridas por el director
general/administrador general.
(Regresa a paso 2)

Director Administrativo
Financiero

Recibe el expediente, analiza los
documentos, emite la resolucion
4 administrativa y la traslada al director

general/administrador general para su
firma. Z

Director/Delegado de
Asuntos Juridicos
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Director Recibe resolucién  administrativa,
General/Administrador 5 revisa, firma y  devuelve al
General director/delegado de Asuntos
Juridicos.

Recibe expediente con la resolucion
administrativa firmada y notifica al

Director/Delegado de director general/administrador general,

Aavnios Jurldicos 6 qlrectc_)r administrativo f:qanmero, jefe
financiero y jefe de
Tesoreria/encargado de Fondo
Rotativo

Recibe la resolucion administrativa de
constitucion de caja chica y emite el
Encargado de Fondo cheque de constitucion del fondo de
Rotativo Interno caja chica a nombre de la persona
consignada en la resolucién
administrativa.
Recibe el cheque de constitucion de
caja chicay efectua el canje por billetes
y monedas en el banco que
corresponda y guarda el dinero en
efectivo en la caja fuerte.

Encargado de Caja Chica 8

FIN DEL PROCEDIMIENTO




GOBIERNO /- MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GUATEMALA | voeroRTes CAJA CHICA
ARNO 2021

Constitucion de fondo para caja chica

Director Administrativo | Director General | Administrador | Director / Delegado de .iim:argado de Fondo | Encargado de Caja
Finandiero General Asuntos Juridicos Rotativo Interno Chica

lTesacuerdo I I De acuerdo :

o
h 4
~
h 4
o
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OPERACION DE GASTOS CON CARGO A CAJA CHICA

Dar a conocer los lineamientos y el procedimiento de operacion de
gastos ejecutados con fondos de caja chica para facilitar y agilizar

OB SIS la adquisicion de bienes y servicios de consumo inmediato de
caracter urgente.
INICIA Solicitante
FINALIZA Encargado de caja chica
1. De la finalidad del fondo de caja chica.
NORMAS La caja chica sera utilizada para facilitar y agilizar el proceso de

adquisicion de bienes y servicios de consumo inmediato de
caracter urgente, no para comprar bienes que requieran
ingreso a inventario.

2. De la responsabilidad de la persona designada para
administrar el fondo de caja chica.
La persona que administra el fondo de caja chica debera:

e Canjear el cheque por efectivo en billetes y monedas
para atender las necesidades urgentes y de menor
cuantia.

e Realizar liquidaciones de caja chica de manera
periddica para garantizar la disponibilidad de dinero
en efectivo para las compras de caracter urgente y
de consumo inmediato.

3. Del resguardo del dinero en efectivo a cargo de caja
chica.

El encargado de caja chica debera contar con una caja de

seguridad para el resguardo del dinero en efectivo.

4. Del plazo para liquidar el vale de caja chica.

Los documentos originales que amparen el vale de caja chica
deberan liquidarse en un plazo no mayor a 3 dias habiles
después de emitido el vale y de haber recibido el dinero. No se
autorizara ningun vale a la unidad administrativa que tenga dos
vales pendientes de liquidar. El incumplimiento del plazo de
liquidacion obligara al reintegro del monto total del vale.

10
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5. De los gastos que no seran reembolsados.

No se reembolsaran gastos cuyo pago haya sido efectuado con
tarjeta de crédito o débito, asi como gastos adicionales
relacionados con moras, multas, propinas, bebidas alcohdlicas,
postres, ni acreditacion de puntos u otro beneficio similar.

6. De los documentos que se deben adjuntar para efectuar
pago con cargo a caja chica.

e Formulario de Requisicién de Bienes, Suministros, Obras
y Servicios.

e Carta de satisfaccion.

e Listado de participantes cuando se trate de servicio de
alimentacion, hospedaje, capacitacion y transporte de
personas.

e Certificacion de la Seccion de Inventarios cuando se
trate de mantenimiento, repuestos, lubricantes para
vehiculos; mantenimiento y repuestos para equipo de
produccién; mantenimiento y repuestos de equipo
telefoénico o equipo para comunicaciones; mantenimiento
de film para fax, toner para fotocopiadora y repuestos
para equipo de oficina; mantenimiento y repuestos para
equipo médico sanitario y de laboratorio; mantenimiento
y repuestos para equipo educacional y recreativo; tintas,
téner para impresoras y repuestos para equipo de
computo, mantenimiento y repuestos para aire
acondicionado.

e Factura razonada al dorso indicando la finalidad y objeto
del gasto, firmada por:

v Direcciéon General del Patrimonio Cultural y
Natural:  contador y/o encargado del Centro
de Costo y jefe de la unidad solicitante.

v' Despacho Superior, Direccion General de
las Artes, Direccion General del Deporte y
Recreacion y Direcciéon General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas: solicitante y jefe inmediato del
solicitante.

e Cuando la factura sea en papel sensibilizado, sea muy
pequefia o tenga publicidad en el reverso; la razén podra
hacerse en una hoja de papel bond con la factura
adherida, adjuntando fotocopia de la factura. ETT

11
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e Verificador de facturas del Portal de la SAT

e Formulario de Solicitud de Gastos (aplica para la
Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural y
Direccion General del Deporte y la Recreacion)

o Constancia NPG impresa

e Recibo de caja, cuando se trate de facturas cambiarias.

7. De la presentacion de las facturas.
Debera ser emitida a nombre de cada unidad ejecutora con su
respectivo NIT y direccidn, consignando lo siguiente:
e Fecha de la factura detallando el afio completo
e En la descripcion de la factura detallar el bien o
servicio que se esta adquiriendo.
¢ Monto total de la factura en nimeros y letras (cuando
la factura lo solicite)
e Precio unitario
o La factura debe indicar en un lugar visible el régimen
tributario en el cual se encuentra registrado el
proveedor.

8. Del limite de compras con cargo a la Caja Chica.

Las compras de bienes y servicios con fondos de caja chica no
podran excederse de un monto de dos mil quetzales
(Q.2,000.00).

9. Del saldo de la caja chica.

El saldo de la caja chica se debera registrar en un libro de control
de saldos a tres columnas el cual debe estar autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

10. Normas o disposiciones generales para la ejecucion
presupuestaria y financiera institucional de la Unidad de
Administraciéon Financiera UDAF.

11. Disposiciones internas vigentes, institucionales o de las
unidades ejecutoras, relacionadas con la erogacion de recursos
por concepto de alimentacion de personas en jornada
extraordinaria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora el formulario de requisicion
de bienes, suministros, obras vy
Solicitante 1 servicios donde solicita el vale de caja
chica. Traslada al encargado de caja
chica.

Encargado de Caja Chica

Recibe y revisa que la solicitud y
formulario de requisicion de bienes,

2 7 b ;
suministros, obras y servicios estén
correctos.

3 Extiende el vale de caja chica. (Anexo
2)

4 Entrega el dinero en efectivo al
solicitante.

Solicitante

Recibe el dinero en efectivo, efectlua
el gasto y prepara la documentacion
5 para la liquidacion del vale dentro del
plazo establecido y lo presenta al
encargado de caja chica.

Encargado de Caja Chica 6

Recibe los documentos originales
para la liquidacion, revisa y verifica.

a) Si los documentos no estan
correctos o no cumplen con
todos los requisitos para liquidar,
devuelve al solicitante para que
haga las correcciones
necesarias. (Contintia en paso 7)

b) Si los documentos estan
correctos y cumplen con todos
los requisitos para liquidar, los
resguarda para su posterior
liguidacion ante el Fondo
Rotativo Interno. (Continta en
paso 8)

Solicitante

Procede a hacer las correcciones y lo
7 presenta nuevamente al encargado
de caja chica. (Regresa al paso 6)
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

Para la liquidacién de caja chica, crea
el documento de Rendicion de Fondo
Rotativo FRO3 en el sistema SICOIN
e ingresa los documentos pagados
por medio de caja chica para su
liquidacion y lo imprime. (Anexo 3)
Traslada la liquidacion de caja chica
al encargado de Fondo Rotativo
Interno, para el proceso de
liquidacion.

Recibe la liquidacion de caja chica.

a) Si la liquidacion no esta
correcta, devuelve al
encargado de caja chica para
las enmiendas
correspondientes.  (Continda

10 enpaso 11)

b) Si el expediente esta correcto
procede a la emision del
cheque de reintegro
correspondiente y lo entrega al
encargado de caja chica.
(Continta en paso 12)

Procede a hacer las correcciones y lo
presenta nuevamente al encargado
de Fondo Rotativo Interno. (Regresa
a paso 10)

Encargado de Caja Chica Recibe el cheque de reintegro y
efectta el canje por billetes y
monedas en el banco que
corresponda y guarda en la caja de
seguridad.

Encargado de Caja Chica

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

11

12

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Operacion de gastos con cargo a caja chica

Encargado de Fondo Rotativo

Solicitante Encargado de Caja Chica Interno

h 4
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GLOSARIO
MCD Ministerio de Cultura y Deportes
DGA Direccion General de las Artes
DGDCFC Direccién General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento
De las Culturas

DGDR Direccién General del Deporte y la Recreacion
DGPCYN Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural
DIPLAMI Direccion de Planificacion y Modernizacién Institucional
FORMA FRO3 Documento de Rendicion de Fondo Rotativo
NIT Numero de Identificacion Tributaria
NPG Numero de Publicacion de Guatecompras
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
UDAF Unidad de Administracion Financiera
WEB Red o conjunto de informacién que se encuentra en una

direccion determinada de internet
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ANEXO 1. OFICIO DE SOLICITUD DE CONSTITUCION DE FONDO DE CAJA CHICA

OFICIO DF-002-2021
Guatemala 6 de enero de 2021

Sefor

Director General/Administrador GeneralNombre de Unidad Ejecutora

Su Despacho

Respetable sefor:

Deseandole éxitos en sus labores cotidianas, por este medio me dirijo a usted para
solicitarle que gire sus apreciables instrucciones a donde corresponda, a efecto de
que se gestione la resolucion administrativa que autorice la constituciondel fondo de
caja chica de la (Nombre de la Unidad Ejecutora), por un monto de (cantidad en letras
del fondo de caja chica) (Q.xxxxx).

La persona responsable del manejo de dicha caja chica sera (Nombre y puesto).Sin
otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme.

Deferentemente,

C.c. archivo

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura
Departamento Financiero, Seccion de Tesoreria
Teléfono 23747575 ext. 3540
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ANEXO 2. VALE DE CAJA CHICA

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

vw_mmnfctm GENERAL DE X000(¢ s DIRECCION GENERAL DE X300(X
(:}mﬁm} k 21 M TE]
I GUATEMALA | J:CuTia  "VALE DE CAJA CHICA" COMERNOL | Dicrmms “VALE DE CAJA CHICA"
s sy paerans | ¥ DEPORTES No. oox-20xx| | B e ¥ DEPOATES No. 00X-20XX
PORQ. PORQ.
VALEA: VALE A:
POR LA CANTIDAD DE: POR LA CANTIDAD DE:
QUE SERA UTILIZADO PARA: QUE SERA UTILIZADO PARA:
CENTRO DE COSTO: RENGLON A AFECTAR : CENTRO DE COSTO: RENGLON A AFECTAR :

NOTA: Me comprometo a liquidar este vale a mds tardar en 3 dias hdbiles
después de haber recibido el dinero para la compra de bienes y servicios.

DATOS QUE SE DEBEN CONSIGNAR EN LOS DOCUMENTOS QUE AMPAREN EL
GASTO:

A Nombre de:
N.LT.:
Direcdén:

DIRECCION GENERAL DE.........

Guatemala,

(f)

SOLICITANTE

(f)

AUTORIZADO

NOTA: Me comprometo a liquidar este vale a mds tardar en 3 dias hébiles
después de haber recibido el dinero para la compra de bienes y servicios.

DATOS QUE SE DEBEN CONSIGNAR EN LOS DOCUMENTOS QUE AMPAREN EL GASTO:
A Nombre de: DIRECCION GENERAL DE.........

N.LT.:

Direccidn:

Guatemala,

SOLICITANTE

AUTORIZADO

COPIA SOLICITANTE
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ANEXO 3. DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO

' PAGINA Ne. | DE &
( FRO3 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO )
(s — —— 8
Institucion: | 1ma.coms | s o Y
Unid. Ejecutora: | 104  PIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
Unid. Dess: | o
Unid, Resp, FR, | ! | VICEMIISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Tipo Documents Respaido = alll_ m_ S MR 2
! COMPROBANTES ADMMI TRATIVOS DF GASTOS RENDICION DE FONDC ROTATHG | REGISTRADO
& — —_— —ee - SO,
' 2 e e = e N
mun-gml Clase Mod I Ciase Aper. I Clasa Fondo. | Fuente I Organsmo. I Comeistva. |
FRN I NOR l WT I ms | l j |
Beneficiario: €62801K MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
.
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA Ne. Tips
PGSP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR No.Chague  WT BENEFICURIO uOoNTO @
B-703¢
13 00 000 0OV 00O 122 0 22 0000 0000 F 0H4Q))  MORALES SOTO GIOVANNI ANTONIO 100000
csmm
13 00 000 001 OO0 169 oWt 22 0000 0000 F 34133904 DE LEON BOLAROS OSCAR FERNANDOD 4000
C5T437
13 00 000 GOt 000 198 010t 22 0000 0000 F Misxes  DE LBON BOLAROS OSCAR FERNANDO 0
C-5T465
13 00 000 001 000 199 010" 22 000 0000 F 15904 DE LEON BOLAROS OSCAR FEXNANDO 000
CSTaET
13 €0 000 cot oo 1 €10t 22 0000 O30 F M4 DE LEON BOLAROS OSCAR FERNANDO 20
C-5749%
13 00 000 0OV oo 199 001 27 Coo0 0000 F 3150504 DE LEON BOLAROS OSCAR FERNANDO R0
cL7sa
13 00 000 COt GO0 1 o101 22 0000 0000 F 3015904 DE LEON BOLASOS OSCAR FERNANDO soe
CITs
13 00 000 0OV Q0D 189 0501 22 0000 0000 F 15K DE LEON BOLAROS OSCAR FERNANDO 00
cars
13 00 000 (0% OO 169 011 22 0000 0000 F 150564 DE LEON BOLAROS OSCAR FERNANDO 5500
camsn
13 00 000001 QX0 'R oW1 ! 000 0000 F I815)%4  DE LEON BOLAROS OSCAR FERNANDO 8000
csT0
13 00 00000V OO0 189 011 22 0000 000 F 1350964 DE LEON BOLAROS OSCAR FERNANDO R0
\ <
& =1
DATOS SOLICTUD DATOS APROBACION Firmas
FiRMA ELECTRONICA: FIRMA ELECTRONICA:
USUARID: USUARIO
FECHA FECHA
\ J

e

20




GOBIERNO (/- MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GUATEMALA | O o oRTes CAJA CHICA
ANO 2021

ANEXO 4. SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado Uso

Indica el inicio y el final del

@ Inicio o finalizacion diagratmade fluj

Simbolo de proceso,
representa la realizacion de
una operacion o actividad
relativa a un procedimiento

Operacion / Actividad

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento

Documento

Indica la salida y entrada de

datos
Datos

Indica el depésito permanente

Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles

Decision ; ; .
varios caminos alternativos

Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se

v

Lineas de Flujo deben realizar las distintas

operaciones

Conector dentro de pagina,
representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina

Conector

. , de un documento o}
Almacenamiento / Archivo : i
informacién dentro de un
archivo
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