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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 desempefio 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 Republica.




10.

2 qina- 4 de 26
GUATEMALA REPUBLICA Pagina:

VICEPRESIDENCIA

| EOBIERNG e VICEPRESIDENCIA DE LA

Cddigo: | DF-TES-001

Version: | 01

PROCEDIMIENTOS: AREA DE TESORERIA

LEGISLACION O BASE LEGAL

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley Orgénica
del Presupuesto”.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Contrataciones del Estado”.

Acuerdo Ministerial Nimero 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuerdo Ministerial Nimero 19-98 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuerdo Ministerial Namero 10-2012 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuerdo Ministerial NiUmero 7-2014 del Ministerio de Finanzas Puablicas.
Acuerdo Ministerial Nimero 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Resolucién Interna No. SG-05-2023 de la Secretaria General de la Vicepresidencia
de la Republica de Guatemala “Constitucién y Manejo del Fondo de Caja Chica de
la Vicepresidencia de la Republica”.

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

Acuerdo Numero A-039-2023 de Contraloria General de Cuentas “Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”.
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GLOSARIO

FR01 Documento de Constituciéon/Ampliacién/Disminucién del FRI.
FRI Fondo Rotativo Institucional.

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

TN Tesoreria Nacional.

DF Direccién Financiera.

CUR Comprobante Unico de Registro.

FR03 Documento de Rendiciéon de Fondo Rotativo.

GUATECOMPRAS Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

10. IVA Impuesto al Valor Agregado.

11. NPG Numero de Publicacion Guatecompras.
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

PRO-DF-001

Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para la Constitucién del Fondo

Rotativo Institucional.

Normas especificas para el procedimiento:

1. Acuerdo Ministerial Numero 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Responsable: Tesorero.

PROCEDIMIENTO CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.
Elaborar oficio de
solicitud

Tesorero(a)

Elabora oficio de solicitud de la
Constitucion del Fondo  Rotativo
Institucional para el ejercicio fiscal
vigente, dirigido a Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas 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 esta correcto, consigna firma y
sello y traslada a Tesorero(a),
continua al paso siguiente.

- Si no esta 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 d'e 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 esta correcto, devuelve al
Tesorero(a) para correcciones,
regresa al primer paso.

5.
Elaborar FRO1

Tesorero(a)

Recibe oficio de solicitud, elabora, solicita
e imprime FRO1 en SICOIN y junto al
oficio de solicitud lo envia a Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas para su aprobacion.

Realiza la gestién de aprobacion del

6. Fondo Rotativo Institucional para la
Resolucion de Tesoreria Nacional Vicepresidencia de la Republica y envia a
Aprobacion ésta via electronica Resolucién de
Aprobacion.
7 Revisa que el FRO1 se encuentra
. : : solicitado en SICOIN, que la Resolucion
Aprolt__);c(:)l;)n de Pirector(a)Financisro de Aprobacién corresponda y aprueba el
FRO1 en SICOIN.
Verifica en la cuenta de depésitos
8 monetarios de la Vicepresidencia de la
N Tesorero(a) Republica que la Tesoreria Nacional haya
Acreditamiento realizado el acreditamiento por el monto
que indica la Resolucién.
9. Archiva oficio de solicitud, FRO1 vy
Archivo de Tesorero(a) Resolucién de Aprobacién.
expediente
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REPOSICION DE FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

PRO-DF-002

Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para la Reposicién del Fondo Rotativo

Institucional.

Normas especificas para el procedimiento:

1.  Acuerdo Ministerial Numero 06-98 del Ministerio de Finanzas Pblicas.

Responsable: Tesorero.

PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Tiene a la vista documentos de soporte de
1. gastos efectuados con el Fondo Rotativo
Documentos de Tesorero(a) Institucional (facturas, recibos, formularios
soporte de viaticos al interior o exterior o
formularios de reconocimiento de gastos).
2. Crea en SICOIN el FR0O3 con la informacion
FRO3 Tesoremta) requerida, en estado de registrado.
Imprime la Forma FRO3 en estado de
registrado, revisa que la informacién sea
correcta y procede de la siguiente manera:
3. - Si estd correcta, traslada Forma
Traslado de Tesorero(a) FRO3 con documentos de soporte a
FRO3 Director(a) Financiero, continua al
paso siguiente.
- Si no estda comrecta, realiza
correcciones necesarias.
Recibe los documentos de soporte
4 consignados en el FR03, procediendo de la
"y siguiente manera:
Aprob'acmrly Director(a) Financiero
consolidaciéon C . .
de FRO3 - Si e:sta cprrecta, aprueba, consolldq”
e imprime FRO03 en SICOIN.
consigna firma y sello como-




responsable de la aprobacion,
continua al paso siguiente.

- Si no esta correcta, devuelve el
FRO3 a Tesorero para
correcciones.

Imprime, consigna firma y sello en CUR

5. como responsable de su aprobaciéon y

Impresion de | Director(a) Financiero traslada a Tesorero(a) adjuntando el FRO3

CUR y documentos de soporte para solicitud de
reposicion en SICOIN.

6 Recibe CUR, FR03 y documentos de
Solicitud de sopor_te_,, solicita a Tesorerlla NaC|on’aI la
reposicion de Tesorero(a) reposicion del Fondo Rotativo a través de

ERI SICOIN, consigna firma y sello en CUR y

traslada a Contador(a).

7. Recibe CUR, FRO3 y documentos de

Archiva Contador(a) soporte y archiva.
Expediente
8 Acreditados los fondos, él Tesorero(a)
A I Tesorero(a) solicita al Banco la nota de crédito de la
creditamiento

reposicion de fondos y archiva.
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LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO PRO-DF-003

INSTITUCIONAL

Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para la Liquidacién del Fondo Rotativo

Institucional.

Normas especificas para el procedimiento:

1. Acuerdo Ministerial Nimero 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Responsable: Tesorero.

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Determina el saldo disponible del Fondo
1. Rotativo Institucional a devolver a
Determinar Tesorero(a) Tesoreria Nacional, cotejando con el saldo
saldo FRI de la conciliacién bancaria y liquidaciones

sin reposicion.

o Emite cheque voucher de la cuenta
Emision de Tesorero(a) monetaria del Fondo Rotativo Institucional

cheque voucher

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 esté correcto, firma en voucher
como “Autorizado” y consigna
primera firma en cheque, continua
al paso siguiente.

- Si no estd correcto, devuelve el
cheque voucher a Tesorero(a) para
Sus correcciones.

Ll

e

4. Recibe cheque voucher debidamente
Traslado de Tesorero(a) firmado y traslada a Secretario(a) General
cheque voucher para que consigne segunda firma.
5. Recibe cheque voucher y revisa que esté |-
Firma de Secretario(a) General correcto, procediendo de la siguiente |-
cheque voucher manera: 7

X



- Si estd correcto, consigna la
segunda firma en cheque y traslada
a Tesorero(a), continua al paso
siguiente.

- Si no esta correcto, devuelve el
cheque voucher a Tesorero(a) para
sus correcciones.

Recibe cheque voucher debidamente

6. . .

. firmado y elabora boleta de depdsito a la

Decphc;snltj)ede Tesorero(a) cuenta monetaria de Tesoreria Nacional y

q realiza el depésito.

7 Ingresa a SICOIN y crea la Rendicién Final

e FRO3 con la boleta de depésito, donde

Reng:cé%r}; inal Tesorero(a) consta la devoluciéon del saldo del FRI,
imprime, firma y sella.

Elabora oficio dirigido a Director(a) de

8. Contabilidad del Estado informando que se

Oficio de Tesorero(a) procedié a realizar la Liquidacion del Fondo

Liquidacién Rotativo Institucional de la Vicepresidencia

Final de la Republica y se envia oficio y fotocopia

de boleta de depésito.
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA
CHICA

PRO-DF-004

Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para la Constitucién del Fondo de

Caja Chica.

Normas especificas para el procedimiento:

2. Resolucién Interna No. SG-05-2023 de la Secretaria General de la
Vicepresidencia de la Republica de Guatemala “Constitucién y Manejo del
Fondo de Caja Chica de la Vicepresidencia de la Republica”.

3. Acuerdo

Interno SGV-03-2020 de

la Secretaria General de la

Vicepresidencia de la Repulblica de Guatemala “Manual de Normas vy
Procedimientos para el Manejo, Control y Custodia de Caja Chica”.

Responsable: Tesorero.

PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Solicita a través de oficio a Secretario(a)
Solicitud de Director(a) Financiero | General nombramiento del Encargado(a)
nombramiento de Caja Chica.
2. Nombra a través de Resolucion al
Nombramiento Secretario(a) General Encargado(a) de Caja Chica consignando
de en la misma el monto de Constituciéon del
Encargado(a) Fondo de Caja Chica.
3. Recibe nombramiento y ftraslada al
Traslado de Director(a) Financiero | Tesorero(a).
nombramiento
4, Recibe nombramiento elabora cheque
Emisién de Tesorero(a) voucher y traslada a Director(a) Financiero

cheque voucher

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 estd correcto, consigna la

primera firma en cheque y traslada-
a Secretario(a) General. !




- Si no esta 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 estd correcto, consigna la

segunda firma y devuelve a
Director(a) Financiero.
- Si no esta correcto, devuelve el

cheque voucher para sus
! correcciones.
i 7. Traslada cheque voucher debidamente
Traslad_o de Director(a) Financiero firmado y nombramiento a Tesorero(a).
nombramiento y
cheque
8 Elabora vale de entrega del fondo asignado
Entreéa de para el manejo de Caja Chica y junto a
Fondo de Caja Tesorero(a) cheque voucher, entrega a Encargado(a)
Chica de Caja Chica, solicitando firma en cada
[ uno de los documentos.
9. Archiva vale y voucher.
Archivo de Tesorero(a)
Documentos
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REEMBOLSO O LIQUIDACION DE CAJA PRO-DF-005
CHICA

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

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

Responsable: Tesorero.

PROCEDIMIENTO PARA EL REEMBOLSO O LIQUIDACION DE CAJA CHICA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.
Solicitud de
reembolso

Traslada a Tesorero(a) Liquidacion de Caja

Encargado(a) de Caja Chica y documentos de legitimo abono.

Chica

Recibe Liquidaciéon de Caja Chica y
documentos de legitimo abono, revisa que
estén correctos, procediendo de la

2 siguiente manera:

Emisic;)n de Tesorero(a)

- Si estan correctos, emite cheque
cheque voucher d

voucher y traslada a Director(a)
Financiero.

- Si no estan correctos, devuelve
para correcciones.

Recibe cheque voucher, Liquidacién de
Caja Chica y documentos de legitimo
abono, revisa que estén correctos,
procediendo de la siguiente manera:
3
Firma de Director(a) Financiero - Si estan correctos, consigna
cheque voucher primera firma en cheque y firma de
autorizado en voucher y traslada a
Secretario(a) General. =
- Si no estdn correctos, devuelve

para correcciones a Tesorero(a).



4,
Firma de
cheque voucher

Secretario(a) General

Recibe Liquidacién de Caja Chica,
documentos de legitimo abono y cheque
voucher, revisa que estén correctos,
procediendo de la siguiente manera:

- Si estdan correctos, consigna
segunda firma en cheque vy
devuelve a Tesorero(a).

- Si no estan correctos, devuelve
para correcciones a Tesorero(a).

Recibe Liquidacion de Caja Chica,

5. documentos de legitimo abono y cheque
Entrega de Tesorero(a) voucher debidamente firmado, y hace
cheque entrega del cheque al Encargado(a) de
Caja Chica.
6. Archiva Liquidacién de Caja Chica, cheque
Archivo de Tesorero(a) voucher y documentos de legitimo abono.
documentos
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PAGO POR LA MODALIDAD DE
CHEQUE DE FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

PRO-DF-006

Objetivo: Definir las actividades del procedimiento para el Pago por la Modalidad de

Cheque de Fondo Rotativo Institucional.

Normas especificas para el procedimiento:

1. Acuerdo Ministerial Niimero 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Responsable: Tesorero.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO POR LA MODALIDAD DE CHEQUE DE FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.
Emisién de
cheque voucher

Tesorero(a)

Recibe expediente para gestiéon de pago,
revisa que contenga pedido de compras o
servicios, factura, recibo de caja (cuando
corresponda), formulario 1H (cuando
corresponda), certificacién de inventarios
(cuando corresponda), impresion de NPG,
revisa que estén correctos y procede de la
siguiente manera:

- Si estan correctos, emite cheque
voucher y traslada a Director(a)
Financiero.

- Si no estan 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 estan correctos, consigna
primera firma en cheque y firma de
autorizado en voucher y devuelve a.
Tesorero(a).




- Si no estan correctos, devuelve
cheque voucher y expediente para
correcciones a Tesorero(a).

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

Recibe cheque voucher y expediente,
revisa que estén correctos, procediendo de
la siguiente manera:

4.

Firma de Secretario(a) General - Si estdn correctos, consigna
cheque voucher segunda firma en cheque Yy

devuelve a Tesorero(a).
- Si no estan correctos, devuelve
para correcciones a Tesorero(a).

Recibe cheque voucher y expediente

5. debidamente firmado, y notifica via
Notificacion a Tesorero(a) telefénica a beneficiario que se presente a
beneficiario Vicepresidencia de la Republica a recoger
cheque.
6. Entrega cheque a beneficiario, solicitando
Archivo de Tesorero(a) firma de recibido en voucher, Archiva
documentos expediente y voucher.
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

REGISTRO EN EL LIBRO DE BANCOS Y PRO-DF-007
CONCILIACION BANCARIA

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

Normas especificas para el procedimiento:
1. Acuerdo Numero A-039-2023 de Contraloria General de Cuentas “Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”.

Responsable: Tesorero.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS EN EL LIBRO DE BANCOS Y
CONCILIACION BANCARIA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Revisa la informacion del registro auxiliar
1. Tesorero(a) electrénico de bancos y estado de cuenta
Registros de la cuenta monetaria de Ia
Vicepresidencia de la Republica.
o Concilia el saldo en bancos con el saldo en
) libros y monto de cheques en circulacion, y
Traslado de : . .
> Tesorero(a) traslada la informacién al Libro de
Informacién a o ) .
Libro Conmhacpnes Bancarias autorizado por
Contraloria General de Cuentas.
3 Imprime el Libro de Bancos y el Libro de
. Conciliaciones Bancarias en las hojas
Impresion en Tesorero . ,
. autorizadas por Contraloria General de
Libros .
Cuentas vy las firma como responsable.
Adjunta el Libro de Bancos y Libro de
4 Conciliaciones Bancarias, voucher
) emitidos durante el mes, estado de cuenta
Traslado de Tesorero(a) d | ) d |
documentos e a. cue_nta mone’taljla e
Vicepresidencia de la Republica y traslada
a Director(a) Financiero.
Recibe Libro de Bancos y Libro de
5 Conciliaciones Bancarias, voucher
"y . . . emitidos durante el mes, estado de cuenta
Revn_snon de Director(a) Financiero de la cuenta monetaria de la
Libros : . ; o . ,
Vicepresidencia de la Republica y revisa la
informacioén consignada en el Libro de

A



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 Ila
Vicepresidencia de la  Republica,
debidamente revisados por el Director(a)
Financiero y archiva.
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FLUJOGRAMA
BT 3 DIRECCION SECRETARIO ~  TESORERIA
TESORERO FINANCIERA GENERAL GENERAL

Etaborar oficio de
solicitud de
Constitucién del FR

Revisa y firna el
oficio y traslada a SG
para el visto bueno l

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

Registra informacién al
FRO1en SICOINy enviaa
Tesoreria Nacional para su

aprobacién

e

l

Revisa el estado del
FR1yprocedeala
aprobacion y
acreditamiento

l

N4
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PROCEDIMIENTOS: AREA DE TESORERIA

FLUJOGRAMA
TESORERO DIRECTOR FINANCIERO CONTADOR
Revisa y registra documentos
de soporte de gastos

efectuados con el FR!; crea e
imprime FRO3 peara la firma
coirespondiente

rs

Revisa el FRO3 y documertos de
NO soporte, siéste no esta comecto lo

devueive a Tesorero para su
O oomeccion, si esta comrecto

procede a consolida y aprusba
FRO3 en el SICOIN e imprime el
Sl CUR comespondiente
Recibe CUR FRO3 y soiicita a
la Tesoreria Nacional la
reposicion del FR desde el
SICOIN, imprime, fima y sella L
8l CUR
Rscibe CLR
FRI3Y
documernTos de
soparie para su
archivo.
Recibe CUR FR03 y solicita a

la Tesoreria Nacional la
reposicion del FR desde el
SICOIN, imprims, firma y sella
el CUR

F

Acreditados los fondas, se
solicita al Banco
cormespondients la notade
crédito de la reposicion del FR

vy se archiva. v
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TESORER! DIRECTOR FINANCIERO SECRETARIO GENERAL
Determina el saido disponibie del
FR 8 devolver a Tesoreda
Nacional, cotsjando el sakio de
corncihacién bencasia y
liquideciones
3 - —
Emite cheque voucher de la
cuenta moneteris del FRIporel  \a- '
monto a devolver y iraslads a
Director Financiero
] NO Recie voucher, revisa que este
— > cormecio, procede a fima y
astada para firma del Secretario
<> General. si no, lo regresa pera
comeecdn
S|
[ NO
| Recibecnsque voucher, revsa
que esie cormecto, procede 8
O firme si no ko regresa a Tesorew
para correocon
Sl
Recibe theque voucher frmadd ¥ ‘

elabora bolelade depos ala (1
cuenta monetaria de TN yreaiza o
depdsilo

Ingresa a SICOIN y crea ia rericion
final FRO3 con fa boleta de depdsii,
donde consia la devolucién del saido
de} FRY, imprime, firma, sella y etabora
olltio a Cortablidad del Estaco
informando sobre geshén

A4
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Solicia 3 ravés de ofico a
Secretario Genersi ex
g
Nmaha\é;&c*mﬂl::'ﬁﬂ
v oo Conscbnca Fondo
Redbe nombraniento y elabora de G Chea
S
commponaee, |
NO
<> R emecopes cnaga e |4
S correcadn
NO L
Revies 81 o cheque vouchar esta
comecn para consignar fmma,

Sl

1
I
Redabe ef cheque voucher
Tirrado y elabora vale 6¢
entrega de fondo asignado para
e manejo de Cya Chica y hace
entrege a Encargado de Caja
Chica contra frmas ge reckio




Ya firmado los documentos,
hace entrega de cheque a
encargado de Caja chica
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l m‘;g_m:*
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NO

Racibe expediente de Compras,

revisa documentos, sl estos estan
correctos emite chequa y lo traslada
para fima, caso contrario lo
devuslive a compras para las
correcciones
Sl

l

Revisa cheque voucher y
expediente completo para

consignar firma y traslada a
firma a Secretaria General

Revisa cheque vouchery
expediente completo para

Notifica via telefénica a
beneficiario para que se
presente a la institucion para
recoger el pago
correspondiente

l

Archivo

consignar firma y lo
devuelve para continuar el
tramite
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Revisa informacion de registro auxiliar electronico
de bancos y estado de cuenta monetaria de la
Institucion, concilia el saldo en bancos

Trasleda informacion a libro autorizado por la
CGC, imprime el libro de bancos y libro de
conciliaciones, las firma y sella; Notifica via cormeo
electronico al Director Financiero que la
conciliacién fue realizada

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




