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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
REPUBLICA DE GUATEMALA

Cédula de Notificacion No. 36-2026-SG
‘Direccion: Secretaria General

En la ciudad de GuatemSIa, el dia dPOOC __de .{6 be‘\'O de dos mil
veintiséis, siendo las eve horas con ANCUEHC Y Uiiininutos, estando
constituidos en la 15 avenida 9-69 zona 13, direccion Financiera de la
Procuraduria General de la Nacion.

" Notifiqué el contenido del:

e Acuerdo nimero 23-2026 de fecha 11 de febrero del 2026, por medio de
copia certificada.

A: Direccion Financiera.
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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 23-2026
Guatemala, 11 de febrero de 2026

Lo EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

é CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala, el Decrefo

.numero 512 del Congreso de'la.Reptiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion

gjerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méxima autoridad debe promover las

" gestiones necesarias, asi como los parémetros y lineamientos de trabajo que sean idéneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

: ] CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo niimero 53-2020 de fecha 26 de marzo de 2020, fue aprobada la actualizacién del
“Instructivo para el Manejo de Fondos de Caja Chica de la Procuraduria General de la Nacign”, y en virtud que
‘el referido Instructivo es una herramienta que rige el manejo de los fondos de caja chica de esta Procuraduria;
la Unidad de Tesorerfa de la Direccién Financiera de esta Institucién, realizé una nueva actualizacion al
instructivo relacionado, incorporando cambios en su redaccion y contenido por la aplicacion de la Tarjeta de
Compra Institucional -TCI- para el funcionamiento de las cajas chicas; por o que con fecha 05 de febrero del
presente afio, se recibio el Oficio No. 19-2026 Ref.: MAGGdM/metr., emitido por la Jefe de Tesoreria con el
visto bueno de la Sub-Directora Financiera ambos de esta Institucion, en el que solicita la aprobacion del
instructivo referido; siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Consfitucion Palifica de la Repiblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala. ;

: : ACUERDA
Articulo 1, Aprobar la actualizacion del “INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA
DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION", el que consta de 16 folios que forman parte del
* presente Acuerdo, los cuales se numeran y sellan,

Articulo 2. Se instruye a la Direccion Financiera, para proceder a dar cumplimiento a lo establecido en el
Instructivo aqui aprobado.

Articulo 3. Se deroga el Acuerdo nimero 53-2020 de fecha 26 de marzo de 2020, de la Procuraduria General
.de la Nacion. : : '

- Articulo 4. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

TGENE,

i

~—Jlic Roberfo Saavedra Pinetta
ocurador General de la Nacién
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Procuraduria General de la Nacion

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA
DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

1. ASPECTOS GENERALES

A Ny

o i
Los fondos de Caja Chica, se constituyen con el propésito de facilitar el proceso de pago en °

efectivo por adquisiciones de baja cuantia y/o casos de excepcion, que por su emergencia y

condiciones particulares no puedan esperar el tramite de pago por depoésito a cuenta por :

medio de Comprobante Unico de Registro -CUR-, asi como tampoco por medio de
asignacion de disponibilidad de Fondo Rotativo Interno, para pago con TCI, por lo que el
pago debera realizarse en efectivo.

En el mes de enero de cada Ejercicio Fiscal, la Direccion Financiera recomendara al
Procurador General de la Nacion, el monto y la cantidad de fondos de caja thica que es

conveniente autorizar, con el objeto que se emita la Resolucién correspondiente.

La Unidad de Tesoreria de la Direccion Financiera, llevara el control de las personas
responsables del manejo de cada fondo de caja chica, asi como de la administracion del

monto autorizado para cada una. Asimismo, revisara, tramitara las liquidaciones y gestionara

las reposiciones de fondos.

La Unidad de Tesoreria solicitara a la Direccion de Delegaciones Regionales el nombre de -

los Delegados Regionales, quienes seran los responsables del manejo de los fondos de caja
chica e informara al Departamento de RecursOos Humanos del personal asignado para que
se realice el descuento de la Fianza de Fidelidad.

; : . el . g i :
El monto del fondo asignado a cada Caja Chica podra ‘modificarse, previo andlisis de la
Direccion Financiera, conforme a las justificaciones de los jefes de las Delegaciones .
Regionales y dependencias administrativas, de acuerdo a las necesidades de -

funcionamiento y disponibilidad presupuestaria. Con dictamen favorable la Direccién
Financiera lo enviarda al Despacho Superior para la emision de la- Resolucion
correspondiente.

Cada responsable de administrar fondos de Caja Chica, debe tener calidad de empleado |
permanente contratado por cualquiera de los renglones presupuestarios 011 p 022, En el .
momento de recibir los fondos, firmara un vale y se suscribira el acta respectlva Dichos

documentos serdn resguardados en la Unidad de Tesoreria. -

Los fondos de Cajas Chicas de las Delegaciones Regionales seran manejados por medio de

cuentas de depdsitos monetarios aperturadas en un banco del sistema. El nombre de la -
cuenta debe describir la identificacion de la Unidad o Delegacién y las palabras: “Caja

Chica/PGN".
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Procuraduria General de la Nacion

Los fondos de las Cajas Chicas de la sede central: Viaticos al Interior, Reconocimien‘to de
Gastos, Unidad de Compras y Procuraduria de la Nifiez y |a Adolescencia; seran manejados

por la modalidad de Fondo Rotativo Interno con TCI, por medio del Documento de Solicitud

de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo y en efectivo.

Para cumplir con el principio de “Calidad del Gasto”, el Feé-p\é’ﬁsabfe de la adquisicion, debe "

velar porque prevalezca la razonabilidad entre el precio y calidad del bien o servicio
adquirido.

El responsable de cada Fondo de Caja Chica no efectuara erogaciones que le soliciten, sila .

documentacion correspondiente a la compra o servicio, no llena todos los requisitos de Ley.

Con el propdsito de mantener suficiente disponibilidad de fondos, se podran realizar las "

reposiciones de gastos que sean necesarias, con el objeto que la disponibilidad Jde: fondos no
sea inferior al 25% del monto asignado.

Todo documento que se incluya como respaldo en las solicitudes de reposiciones de gastos .
de las Delegaciones Regionales debe haber sido pagado, a los cuales se les pondra el sello

de “PAGADO".

Todo documento que se incluya como respaldo en las solicitudes de reposiciones de gastos
de las cajas chicas de la sede central, debe haber sido pagado, a los cuales se les pondra el
sello de “PAGADO CON CAJA CHICA TCI”.

e

Con fondos de caja chica podra adquirirse bienes, suministros y servicios; debiendo efectuar

el tramite administrativo correspondiente siempre y cuando presenten los documentos :

respectivos, sin errores y cumplan con los requisitos siguiegtes;

a) Garantia cuando corresponda

b) Boleta de Solicitud de Mantenimiento o Reparacién de Vehiculo (cuando corresponda)
c) Dictamen emitido por la Unidad de Transportes firmado y sellado (cuando corresponda)
d) Tarjeta de Control de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos (cuando corresponda
e) Cadigo de Insumo

f) Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria
g) Numero de Publicacion en Guatecompras (NPG)

h) Carta de Conformidad /
i) Requerimiento y Despacho de Almacén

j) Forma 1-H, Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

k) Certificacion de Inventarios

[) Acta de Negociacion

m) y otros documentos que sean necesarios segun el tipo de gasto

En !os casos en que los cupones de combustible entregados, no se puedan utilizar en los
vehiculos ¢ resultaran insuficientes para completar la comision oficial ¢ requerimiento de
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Procuraduria General de la Nacion

traslado: las facturas por compra de combustible deberan de razonarse, indicando la -

comisién oficial efectuada, la fecha, el nimero de placa del vehiculo en el que se utilizo el
combustible, la firma del responsable y el Visto Bueno del Jefe Inmediato Superior.

Asi mismo, debera adjuntar el calculo de consumo de -dombustible firmado y sellado por la .

Unidad de Transportes y se deberan liquidar en el formulario de Viaticos al Interior 6

Reconocimiento de Gastos, este Ultimo siempre y cuando no se exceda de la cuota diaria .

asignada, Unicamente cuando sea un caso especial.

Las facturas por compra de baterias para vehiculos y motos propiedad de la institucion,
deberan de razonarse, indicando el nimero de placa del vehiculo, la firma del responsable y

el Visto Bueno del Jefe Inmediato Superior y autorizacién de la Direccion Administrativa, por

correo electrénico. Asi mismo, debera adjuntar lo siguiente: ,
a) Garantia cuando corresponda

b) Boleta de Solicitud de Mantenimiento o Reparacion de Vehiculo (cuando corresponda)
c¢) Dictamen emitido por la Unidad de Transportes firmado y sellado (cuando corresponda)
d) Tarjeta de Control de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos (cuando corresponda
e) Cddigo de Insumo T

f) Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria

g) Numero de Publicacién en Guatecompras (NPG)

h) Carta de Conformidad

i) Requerimiento y Despacho de Almacen

j) Forma 1-H, Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

k) Certificacién de Inventarios

I) Acta de Negociacién L Y g

m) y otros documentos que sean necesarios segun el tipo dé gasto

Los responsables de Caja Chica de la Sede Central y Delegaciones Regionales no podran
pagar facturas, recibos o documentos, que tengan mas de 3 dias habiles de haber sido
emitidas; las cuales deben registrarse en el Sistema de Informatico de Gestion -SIGES-,
dentro del mismo mes en que se realiza el gasto.

Los responsables de Caja Chica de la Sede Central y Delegaciones Regionales, son los .
encargados de redactar el Acta de Negociacién, por cada Reposicion de; Gastos que -

presenten, la cual debe de ir impresa en las hojas movibles del Libro de Actas asignado a
cada dependencia; asi como publicarla en el portal de GuateCompras.

En los formularios de Reposicion de Gastos por Caja Chica no se podran .incluir facturas, |

recibos o documentos con mas de un mes de haber sido pagadas.

La Direccion de Delegaciones Regionales recibe las solicitudes de Reposicion de Gastos por :

Caja Chica de las Delegaciones Regionales, quienes validan la documentacion para agilizar
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Procuraduria General de la Nacién
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los tramites correspondientes que cumplan con la normativa establecida, proceden a

trasladar a la Unidad de Tesoreria de la Direccion Financiera.

El tramite de las solicitudes de la Reposicion de Gastgs-pgr, Caja Chica se debe realizar
Unicamente en la Unidad de Tesoreria de la Direccién Fifianciera, presentando todos los
documentos establecidos en esta normativa.

Con fondos de Caja Chica, Unicamente se pagaran gastos que estén respaldados con

facturas habilitadas y autorizadas por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- .
las cuales deben cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 1, Acuerdo

Gubernativo 245-2022, Reformas al Acuerdo Gubernativo 5-2013, Reglamento de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, o por recibos y formas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas. |

En la factura electrénica debe consignarse: El nombre: “PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION, NIT: 717793-3, direccion: 15 avenida 9-69 zona 13". Cuando el espacio en las :

facturas lo permita, debera escribirse el valor en letras.

En el reverso de las facturas que se presentan por Caja Chica de la sede Central debe
consignarse el sello de “Recibi Conforme”; nombre, sello y firma de la persona que solicito el
bien o servicio y el Visto Bueno del Jefe Inmediato.

Toda factura emitida en papel sensibilizado debera adjuntar una fotocopia legible de la :

misma y/o la re-impresion de la factura.

En las Delegaciones Regionales a cada cheque emitido e-le“tolocara un sello que indique la

frase “NO NEGOCIABLE”"; y en el voucher debe consignarse la firma del beneficiario y la

fecha de la entrega del cheque.

Los cheques que no sean cobrados durante los seis meses siguientes de haberse emitido, :

deben anularse, por haber caducado. Y realizar las gestiones necesarias para su reintegro al
Fondo Rotativo Institucional con -TCI- y/o Fondo Comuin, segin corresponda.

A cada Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo, el beneficiario le

agregara su firma, nimero de Documento de Identificacién Personal -DPI- y fecha.

Cuando los entes fiscalizadores o el Jefe Inmediato, realicen arqueo de fondos el :

responsable de la Caja Chica debe presentar los documentos pendientes de liquidar, vales
emitidos y el monto de los fondos disponibles (en efectivo y el saldo en el banco), segun
corresponda.

Debe llevarse el control correlativo y archivarse debidamente los formularios electrénicos ‘

siguientes:
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: S EMALA- Y
a) Vale de Caja Chica FE-FRI-CCH-01, (Anexo 1) i
b) Reposicién de Gastos por Caja Chica FE-FRI-CCH-02, (Anexo 2)

¢) Liquidacién Final de Caja Chica FE-FRI-CCH-03, (Anexo 3)

d) Fotocopia de Formularios de Reconocimiento de Gastos™ Anticipo y Reconocimiento de

Gastos Liquidacion (Anexo 4) y _
e) Fotocopia de Formularios de Viaticos Anticipo, Constancia y Liquidacion al Interior

(Anexo 5)

El responsable del manejo del fondo de la caja chica, podra apoyarse en un colaborador

para el manejo operativo de la misma.

Las Delegaciones Regionales administraran los fondos asignados para Caja Chica por medio -

de una cuenta de depésitos monetarios (cheques) y en efectivo, bajo la modalidad de Tarjeta
de Compras Institucional -TCI-, el cual sera resguardado con las medidas de seguridad
apropiadas.

Los fondos de Caja Chica para la Sede Central, administraran sus fondos Unicamente se '
manejaran en efectivo bajo de modalidad de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, el cual .

sera resguardado con las medidas de seguridad apropiadas.

Cada responsable de administrar el Fondo de Caja Chica de las Delegaciones Regionales
debe llevar el registro del libro de bancos en hojas movibles, autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, el cual debe mantenerse actualizado.

Cada responsable de administrar los fondos de Caja Chica de la sede central debe llevar un :

registro auxiliar en formato Excel, en el cual debe indicar, nimero de orden correlativo,
numero de Identificacion Tributaria (NIT), nombre del proveedor, descripcion y el valor del
bien o servicio.

Los responsables de administrar los fondos de Caja Chica en la sede central y Delegaciones -
Regionales se les asignara un usuario para tener acceso al Sistema Informatico de Gestion -

SIGES-, y realizar las operaciones de registro correspondientes.

El responsable del fondo de caja chica de la Sede Central y Delegaciones Regionales debe
registrar en el portal de Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, exclusivamente en el
modulo de Fondo Rotativo con -TCl-, en el apartado: Registro de Documentos pago en

Efectivo, el registro de los gastos realizados diariamente; asi como imprimir el Reporte de

Listado de Gastos Pago en Efectivo.

El responsable de manejo del Fondo Rotativo Interno con -TCl-, debe llevar un registro en el |

libro de Pagos en Efectivo, en hojas movibles, autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, el cual debe mantenerse actualizado.

Con fondos de Caja Chica no se podran pagar los gastos siguientes:
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Procuraduria General de la Nacién

a) Servicio de telefonia movil

) Arrendamiento de vehiculos

c) Compra de materiales y suministros de oficina, que—esten dlspombles en la Unidad
Almacén

d) Pago del Grupo 0 Servicios Personales

e) Compras del Grupo 3 Propiedad, Planta y Equipo e Intangibles

2. VALE DE CAJA CHICA

- f’ .
Es el documento que ampara provisionalmente la entrega de efectivo a la persona
responsable que efectuara la-compra de bienes, materiales, suministros o el pago de un
servicio. Su objetivo es servir de soporte temporal al responsable de Caja Chica, mientras se

obtienen los documentos de legitimo abono correspondientes.

El responsable de la caja chica debe entregar los fondos para una compra o pago de

servicio, al solicitante que presente el formulario “Vale de Caja Chica FE-FRI-CCH-01", Vale

de Caja Chica debidamente firmado. (Anexo 1)

Previo a llenar dicho vale, el responsable del fondo, debera verificar en la Unidad de "

Presupuesto, que exista disponibilidad presupuestaria; y en la Unidad de Centro de Costo el
Cédigo de Insumo de los materiales, insumos y servicios que se adquiriran.
will T

e o 7

El Vale de Caja Chica en las Delegaciones Regionales ;IE podré firmar el_solicitante y el

Delegado Regional ¢ responsable de la caja chica. En la Sede Central lo debe firmar el
solicitante y el Jefe Inmediato del area solicitante.

El responsable de la Caja Chica, llevara el control de la elaboracidn, numeracion correlativa,
correcta utilizacion y resguardo de los vales, mientras estos no hayan sido liquidados.

Cada vale de Caja Chica debe liquidarse dentro de los dos dias habiles SIgu1entes alafecha .

en que se hayan entregado los fondos.

En caso que el vale no se liquide en el plazo indicado, se exigira el reintegro total de fondos '

y no se emitira otro hasta que no se haya liquidado el anterior.

El responsable de la Caja Chica debera aplicar lo descrito en el numeral anterior, a partir del
dia siguiente del vencimiento del vale.
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Procuraduria General de la Nacién

3. CAJA CHICA ASIGNADA A LA UNIDAD DE COMPRAS,,

Ademas de cumplir con las disposiciones descritas en los numerales 1 y 2 de este

Instructivo, el responsable de la Caja Chica de esta Unidad tendra las responsabilidades
siguientes:

El fondo de caja chica Unicamente se manejara en efectivo.

Con los fondos de Caja Chica, Unicamente se podrén realizar compras de bienes, g

suministros y pago de servicios de baja cuantia y/o casos de excepcion. - Y

Con fondos de Caja Chica, adicional a su giro ordinario realizara reintegro de gastos varios

de las Delegaciones Regionales, cuando no aplique el tramite de reposicién ante la Unidad

de Tesoreria.

4. CAJAS CHICAS AUTORIZADAS PARA OTRAS DEPENDENCIAS

Ademas de cumplir con las disposiciones descritas en los numerales 1 y 2 de este .

Instructivo, el responsable de la Caja Chica tendra las responsabilidades siguientes:

Las firmas registradas en la cuenta de depésitos mohétén“ﬁs de‘la Caja Chica asignada, "

seran individuales, de la siguiente forma:

a) Titular: Jefe de la dependencia.

b) Suplente: quien serd designado por el Jefe de la dependencia y/o nombrado por el .

Departamento de Recursos Humanos.

Del monto total asignado podra mantener disponibilidad de efectivo para compras menores

de la siguiente manera: ;

a) El total del fondo asignado a la caja chica de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia

b) Delegaciones Regionales hasta por un monto de Q. 2,000.00

Compra de alimentos Unicamente, para los nifios, nifias y adolescentes que son rescatados y

atendidos por la institucion. Las facturas, deben de presentarse razonadas, firmadas y
selladas indicando el nimero de proceso. Tener presente que en los casos que se utilice el
servicio de alimentacion servida no se reconocera el gasto de propina.

Gastos por reparaciones menores a vehiculos, que comprenden mano de obra, repuestos y

accesorios tales como: cambio de pastillas, fricciones, candelas, filtro de aire, combustible y

aceite, no se incluye enderezado y pintura. En este. ru“p_ra_ﬂnicamente deben liquidarse
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Procuraduria General de la Nacion

gastos relacionados con los servicios menores efectuacfos_a fos \fehlculos asignados a las
dependencias, considerados como emergentes. Al momento de liquidar la factura deben de
adjuntar lo siguiente: :

a) Garantia cuando corresponda

b) Boleta de Solicitud de Mantenimiento o Reparacion de Vehiculo (cuando corresponda)
c) Dictamen emitido por la Unidad de Transportes firmado y sellado (cuando corresponda)
d) Tarjeta de Control de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos (cuando corresponda
e) Cadigo de Insumo

f) Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria

g) Numero de Publicacion en Guatecompras (NPG)

h) Carta de Conformidad

i) Requerimiento y Despacho de Almacén

i) Forma 1-H, Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario

k) Certificacion de Inventarios

[) Acta de Negociacion

m) y otros documentos que sean necesarios segun el tipo de gasto

!

4.5 Gastos por reparaciones menores y mayores a motocicletas, que comprenden mano de -
obra, repuestos y accesorios tales como: cambio de pastillas, fricciones, candelas, filtro de
aire, combustible y aceite, no se incluye enderezado y pintura. En este rubro Unicamente
deben liquidarse gastos relacionados con los servicios efectuados a las motocicletas
asignadas a las dependencias. Al momento de liquidar la factura deben de adjuntar lo
siguiente:

a) Garantia cuando corresponda

b) Boleta de Solicitud de Mantenimiento o Reparacion de Vehiculo (cuando corresponda)
c) Dictamen emitido por la Unidad de Transportes firmado y sellado (cuando corresponda)
d) Tarjeta de Control de Mantemmlento y Reparacion de Vehiculos (cuando corresponda
e) Cadigo de Insumo

f) Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria /

g) Numero de Publicacion en Guatecompras (NPG)

h) Carta de Conformidad

i) Requerimiento y Despacho de Almacén

j) Forma 1-H, Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

k) Certificacion de Inventarios

) Acta de Negociacién

m) y otros documentos que sean necesarios segln el tipo de gasto

4.6 Gastos por reparacién de llantas para vehiculos oficiales. Ademas de la factura deben
adjuntar, la razén que indique a que vehiculo corresponde el gasto.

S T

=,

" Folio 8

www.pgn.gob.gt 0 @ @ @ PBX: 1584

Sede central: 15 avenida 9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala I Sede Zona 8 41 calle 3-45 zona 8, Ciudad de Guatemala

!



47

4.8

4.9

Procuraduria General de la Nacién
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Y cualquier otra compra que sea necesaria y urgente para el buen funcionamiento de las -

Delegaciones Regionales y Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la In_s'titucién,
previa asignacion del Cédigo de Insumo, Disponibilidad Presupuestaria y autorizacion de la
Direccién Administrativa por medio de un oficio enviado por correo electronico. |

Las facturas y recibos por compras de bienes o servicios (no incluye facturas y/o recibos que
correspondan a las liquidaciones de Viaticos al Interior y/o Reconocimiento de Gastos), que .
se presenten en las Reposiciones de Gastos por Caja Chica, deben escanearse -

individualmente y publicarlas en portal de GUATECOMPRAS, asi como adjuntar el Nimero
de Publicacion NPG de cada factura.

Los tipos de gastbs que se pueden pagar con fondos de Caja Chica son los siguientes:

a) Servicio de energia eléctrica y servicio de internet, cuando aplique. (No se reconoceran
pagos en concepto de intereses por mora, multas por pagos extemporaneos 6 multas y

reconexiones).

b) Servicio de agua (No se reconoceran pagos en concepto de intereses por mora, multas
por pagos extemporaneos 6 reconexiones).

c) Servicio de fotocopiado de expedientes, memoriales,  oficios y documentos :

exclusivamente de caracter oficial. Las facturas deben indicar la cantidad de fotocopias
reproducidas, el valor unitario y total, al razonarlas se debe indicar que clase de
documentos se fotocopiaron y a qué expediente corresponden, siempre observando el
buen uso de los recursos de la caja chica.

d) Viaticos y otros gastos de viaje y permanencia dentro del pais, pagados al personal

permanente (renglén 011) y temporal (renglon 022) por Comisiones Oficiales realizadas :

fuera del lugar de trabajo.
!
e) Pago por Reconocimiento de Gastos a los contratistas (renglén 029) técnicos o
profesionales, cuando por motivo de la prestaciéon de los servicios para los que han sido

contratados, deban trasladarse al interior de la Republica y en los términos que *

establezcan las disposiciones vigentes.

f) Servicio de transporte de personal. Comprende el valor de los pasajes pagados a
empresas de ftransporte por el traslado de personas. Estos documentos deben
razonarse indicando el lugar de destino, monto pagado, nombre, cargo y firma de quien
los liquida, con el Visto Bueno del Delegado Regional.

g) Servicio de transporte de expedientes y otros documentos de caracter oficial. Al razonar
los documentos deberan indicar qué clase de documentos enviaron y a qué lugar; -

firmado y sellado por el responsable del manejo del fordd' de cdja chica.
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h) Servicio de mantenimiento de aire acondicionado, cuando sea procedente y previa .

autorizacién de la Direccién Administrativa, por medio de correo electronico.

i) Gastos por compra 6 instalacién de chapas para: archivos, armarios, escritorios, puertas;

tubos fluorescentes, bombillas eléctricas, grifos y accesorios de P.V.C.

j) Gastos por servicios de fumigacion, extraccién de basura y jardineria. ,

k) Compra de agua pura, para uso del personal de las Delegaciones Regionales, cuando la

Direccién Administrativa no lo provea. Las facturas deben indicar la cantidad de :

garrafones comprados.

) Compra de productos diversos de material sintético, tales como cedazos, forro de

muebles, bolsas plasticas, articulos de pléstico para encuadernacion y fundas para -

equipo de oficina.

m) Compra de pegamentos y cola (excepto preparados a base de caUcho); ceras Y :

anticorrosivos.

6. REPOSICION DE GASTOS T

=

J

Los documentos de gastos pagados con fondos de Caja Chica, se deben presentar en el -
formulario electrénico FE-FRI-CCH-02 “Reposicion de Gastos por Caja Chica” (Anexo 2) y

entregarse en la Unidad de Tesoreria de la Direccién Financiera.

7. LIQUIDACION FINAL DE GASTOS DE CAJA CHICA

I

Al terminar cada ejercicio fiscal, el encargado de la Caja Chica debe presentar la liquidacion .

final en la siguiente forma:

Dentro del plazo establecido por la Direccion Financiera, el responsable del fondo debera
presentar la liquidacion final del mismo, por medio del formulario electronico “Liquidacion
Final de Caja Chica “FE-FRI-CCH-03 (Anexo 3), con la documentacion correspondiente.

El efectivo que tengan en disponibilidad se depositara en la cuenta de depésitos monetarios .

habilitada para el efecto.

En el caso de los fondos de caja chica de las Delegaciones Regionales el saldo que se tenga
disponible en la cuenta de depésitos monetarios que se caonsigne en la Liquidacion Final de

la Caja Chica, debe depositarse en la cuenta 'dez_?:fepésitos monetarios numero .
GT82CHNA01010000010430018034 Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun -CHN-,

constituida en al Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.
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En el caso de los fondos de caja chica de la sede central el saldo que se tenga disponible en
la cuenta de depésitos monetarios que se consigne en la Liquidacién Final de la Caja Chica,

debe depositarse en la cuenta de  depdsitos  monetarios  numero

GT82CHNA01010000010430018034 Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun -CHN-,
constituida en al Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala. i

Documentos que deben adjuntarse a la Liquidacion Final de Ia Caja Chica:

a) Documentos de respaldo de legitimo abono pendientes de liquidar.
b) Fotocopia de la boleta de depédsito del saldo en efectivo disponible en la cuenta

indicada. Triplicado de la boleta de depésito monetarios, la cual refleja el reintegro del
saido del fondo de caja chica en la cuenta monetaria numero
GT82CHNA01010000010430018034 Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun - :

CHN-, constituida en al Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.
c) Fotocopia firmada y sellada del movimiento del Libro de Bancos a la fecha de cierre.
d) Fotocopia firmada y sellada de la Conciliacién Bancaria a la fecha de cierre.

e) Fotocopia del Estado de Cuenta emitido por el banco, en el cual se demuestre que la \

cuenta quedé a cero a la fecha de cierre. R B

8. DISPOSICIONES FINALES

Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente instructivo seran resueltos en

primera instancia, por la Direccién Financiera, de conformidad con la normativa vigente. Los

casos especiales, se resolveran por el Sefior Procurador General de la Nacién.
i

Los jefes de Delegaciones Regionales, dependencias administrativas, son los responsables
de la correcta aplicacion del presente instructivo aprobado por el Acuerdo emitido por el
Despacho Superior.

Este instructivo unicamente puede ser modificado, mediante Acuerdo emitido por el
Procurador General de la Nacion.
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ANEXO 1

Vale de Caja Chica (FE-FRI-CCH-01)

FE-FRI-CCH-01 No. 2026
'PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Procuraduria General de la Nacién

Vale de Caja Chica

Vale a:

Unidad Institucional:
No. FE-FR-CCH-01:
Por la suma de: i Q.

Por motivo de: =l Y

Lugary fecha:

-

Solicitante (personal 011 & 022) Jefe inmediato (personal 011)
Nombre completo Nombre completo
Extension telefonica:

Encargado de Caja Chica

Detalle de Liguidacion

Fecha:

Facturas: 3 ”

Monto Total: Q. Diferencia: Q.
-1

o ¥

Er I

Complemento D Reintegro D

Persona que Liquida Encargado de Caja Chica

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

Folio 12

Original: Correlativo de Caja Chica + Duplicado: Solicitante i

www.pgn.gob.gt 0 @ @)} @ @ PBX: 1584

Sede central: 15 _avenida 9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala l Sede Zona 8 41 calle 3-45 zona 8, Ciudad de Guatemala




Procuraduria General de la Nacion

Reposicion de Gastos por Caja Chica (FE-FRI-CCH-02)  /
FE-FRI-CCH-02 No. 2026
hmm;-um REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA
Unidad Institucional: .
Nombre de [z Caja Chica:
Nombre del responsable de laCaja Chica:
Facha 08 tactur:
No. nto | w = ” nT Nombre del provesdor Valor do 2
1
2
3
4 g
' 8 O (2 ;
s e
7
8
g
10
11
12 :
13
14
15
16
17
18 t
19
20
Total solicitado Q ~
Obs ervaciones:
Lugsr y fechs e
Vo. Ba.
Fima yelo 62l tesponsable o & ombre, 113 y 5200 (3PIca & W
Caja Chicz Compras}
Uso exdus ivo de Is Direccidn Financiera, para Reposiciones de Caja Chica de Delegaciones Regionales.
Total solicitsdo g a - )
2 {-) Documentcs que no cumplenrequisitcs Bl g 4
1 Q.
2. Q.
3. Q.
Total aprobado Q.
Vo. Bo.
Nombre, firms yssllo de Tesorens Nombre, irma ysello
Sub Direccidn Finanders o
El presente formulario no debe contener tachones, enmiendss, correceiones ni attersciones., L
Onginal: Expedinie deo reposicidn « DUPDcado: Archivo de Caja Chics (=]
[ °
" e
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ANEXO 3 °

Liquidacién Final de Caja Chica (FE-FRI-CCH-03)

FEFRICCH-03

Procursdurts Gemerst do b Nacka LIQUIDACION FINAL DE CAJA CHICA
Unidad Institucionak
Nombre deCaja Chica:
Nombre ded responsable de la Caja Chica:

Integracion de la Caja Chica

Saldo en banco i Q@ -

Disponibilidad en efedivo - " Q -

‘| Documentos pendientes de liquidar (s/detalle adjunto) e -
Liquidadones pendientes de reintegro (sidetalle adjunio)

Reintegro depositado al Fondo Rotativo Institucional

Total de laintegracion % .

1donto asignado:

Diferencia Q -

Observadiones:

Lugary fecha

Vo. Bo.
Firma y sello del responsable de s Nombre, firma y sello (aplica a Caja
Caja Chica . Chica de Compras)

Uso exdusivo de la Direcdon Finandera, para Liquidacones de Caja Chica de Delegaciones Regionales.

Documentos pendientes de liquidar Q.

-)Documentos que no cumplen requisitos

1. Q.

2 Q.

. 3. b7 SR -
Reintegro efeciuado segln boleta de depdsitc monetario Noa— '
por documentos que no cumplen requisitos Q.
Vo. Bo.
Nombre, frma y sello deTesoreria Nombre, firma y sello L

Sub Direcddn Financiera |
Se debe adjuntar 2 Iz liquidacion lo siguiente:

1. Documentaddn de soporte en original.
2. Boleta de depdsitc del reintegro al Fondo Rotativo Institucional.
3. Concliadon bancariaa la fecha dela liquidacion de la caja chica.

El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones nialteradones. ]
Original: Expedent de bquidadan - Duplicado: Archivo de C3a Chia

Folio 14
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~ , ANEXO4 .

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

FORMULARIORG-A

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO —
Acuerdo Gubernative No. 54-2017 o ) - 3
/ : N
fgilbddes | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION SR
(Hombem des Sepradeach)
La Cantidad de:
oty "\ ;
Por concepto de Anticipe de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
[ ALINTERIOR [C]  ALEXTERIOR
OTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES EN QUE SE FECHAS CUOTA TOTALQ
{Deseripeidn) REALIZARA DEL AL DIARIA
I
|Segin Requerimiento de Traslado NOMero: .o s Fechgo oo o .
Emitido por; - _.:'_‘*’—".ﬁ T 3
Nombre:
Cargo:
NIT: : No. de Contrate:
Contratista: ) T SRRV wesiisioshmmmomissamssinsi
Lugar y Fecha;
Firma Vo. Ba.
' ¢
‘\ Contratists Iote InmatSsto Superior j

*AIPRES0 POR LIBREAL EWPRENTA NN, S T G445 ECRMAAUTCRIZADA SSGN FESOUCIN DF ESTASONTHALDRIAFIY 2652 one- 1654392457 ool 2141567 DEL b 12007 Al o, 15,000 5N SERE
CORRELATIAD 4002026 OE FECAY 0052076 E FIECAL T304 0 FECHA 03023 UIRSISTE FOLIS 15 COMPROBANTE FORSLAHAS o, 4251L SIN SERIZ N0, DE CUENTA 2022+ 004D I
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Formulario VLA,
- » Ne 1921
Viatico Anticipo
- Por Q.
La Cantidad de:
Por Concepto de Anticipo de Vidtico al Interior para el cumiplimiento de la sigulente Comisian Oficial:
", Deseripcion de Comision o i n i “lugares en gue se Realiza | - Nimero de Dias |
[
Segin nombramiento nimero: Fecha:
Pel Nomb 2
rsona Nombrada .
Nombre: Firma:
Cargo: Suejdo:
Nombramiento emitido por: A N
Nombre: -
Carge: i . FirmaySelio
Lugary Fecha: *
| Revisado por: ) . Vo. Ba.
Nombre:
/ S
R e s A et S Ly cunit e s e gD : ‘o
Jefe Inmediata —
SIPRESD FOR LIBFRRE CIRPRENTA YIVIAK, 5.4, N, 403745 FORNAMUITORZADA SE30K RESOLUSION DE ESTA CONTRGLORA Fi 2402 e 5210443790105 49587 DEL o, OOI & th. £ 500 S SERE o
CORRELATIND 477-2000) LEFECRAZT- 020 E FECAL $ATCE 7314 D5 35-10-200 UDRZ 4S5 FOLIC 197 OOVEROSANTE FORMAA 1o 20042 1Y SEREE ey TE CUNTARS-D4 L
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NAGION = nemmsemmnmmmmemmmmnmmmmnnoemn————————————— - o o e

CERTIFICA:

- Que las diecisiete fotocopias que anteceden a la presente, impresas
Unicamente en su lado anverso son copias fieles de su original, las cuales
identifican integramente el contenido del Acuerdo numero veintitrés guion
dos mil veintiséis (23-2026) de fecha once de febrero de dos mil veintiséis,
documento que obra en los archivos respectivos de la Secretaria General
de la Procuraduria General de la Nacidon. Para los usos legales
~ correspondientes, numero, sello y firmo, las hojas que certifico y extiendo la
presente en el reverso del folio diecisiete. En la ciudad de Guatemalaq, el
doce de febrero de dos mil veintiséis.

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacion ~—



