SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION

&
“PCONADER

. Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

TES-PRO-01

Caja Chica

Registro de Revisién y Aprobacién

Elaborado por:

Nombre y Puesto Fecha
Walter Estuardo Gordillo Chum solii® o
Encargado de Tesoreria i “/‘/uw
Revisado por:
' Nombre y Puesto Fecha
Emilse Soledad Motta de la Roca ¢ -
Directora Administrativa Financiera 03‘(’ 2l ! "_, a0
Alejandra Isabel Moreira Abadio L Y o .T;
i / S it
Encargada de Procesos %05 202 ' t, ____‘__ ?;,.____ ’ ff%
Victor Manuel Morataya Morales - S j it 4
Coordinador de Planificacién y Desarrollo 0% /Qg /‘&QU - i g YDESARROLLD ]
Institucional - g
o N m O
C N o, non¢>
Aprobado por: &
Nombre y Puesto Fecha Firmay Sello
José Gabriel Sagastume Rios )/ £ Lo oaa -
Director Ejecutivo del CONADER ) / ot /w“




| | = |
i | “"coNADER
GESTION FINANCIERA k
Codificacion Procedimiento Versidn Pagina
TES-PRO-01 Caja Chica L 1
Contenido
Pégina Seccion

1 1. Proposito y Alcance del procedimiento *

1 2. Glosario

2 3. Descripcion de actividades y responsables: Caja Chica

3 3.1. Constitucidn, Ampliacién o Disminucién de Caja Chica

5 3.2. Solicitud y Compra de Caja Chica

8 3.3. Reposicion de Caja Chica

10 4. Documentacidn Relacionada

11 5. Control de Cambios

12 6. Indicadores

1. Propésita y Alcance

creacion, administracion y liquidacién de caja chica, su uso esta destinado para realizar gastos, casos
de excepcion aplicables y de baja cuantia, que se encuentren programados dentro del presupuesto de
ingresos y egresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Alcance: Estas actividades abarcan desde la constitucién, ampliacién o disminucién y ejecucién de
Caja Chica, hasta su reposicion. ‘

Este procedimiento pertenece al Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa
Financiera.

Préposito:.ﬁefinir los pasos-que-deben seguir las Direcciones v Coordinaciones del CONADER parala

2. Glosario

1. Caja Chica . i . _
disponible para desembolsos menores, que generalmente se lleva bajo el sistema de

fondo fijo.

Cantidad relativamente peqguefia de dinero an efective, en caja o en depdsito, |

Ajuste formal de cuentas. Conjunto de operaciones
realizadas para determinar lo correspondiente a activos y pasivos, ingresos y gastos,
patrimonio y otras relaciones de bienes y valores del presupuesto anual

2. Liquidacion

Fondo o caja chica, que se constituye en las dependencias publicas, mediante un
depdsito en efectivo que hace la Tesoreria Nacional, con el objeto de cubrir gastos
de cardcter urgente o de poca cuantia, que no puedan esperar el trdmite de una
orden de compra y pago tipo "A"

3. Fondo Rotativo

Es el Nimero de Publicacién Guatecompras, utilizado para identificar todas

4. NPG
Ias publicaciones registradas en Guatecortipras.
5. Vale Documento informal que comprueba®una deuda en efectivo
6. FRO3 Es el documento donde se listan y se liquidan todos los gastos realizados por la

unidad ejecutora por medio del fondo rotativo, a través del SICOIN. Este formato
relaciona la partida presupuestaria, factura, nimero de cheque, NIT y monto del /

pago. {f
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3. MDESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

3.1. Constitucion, Ampliacién o Disminucién de Caja Chica
No. | Actividad | Daseripeién Respancahle
Solicita mediante oficio la constitucion, ampliacion o
disminucién de la caja chica al Director Ejecutivo.
Solicitud de
a. DIRECTOR /
Constitucién, NOt.&_ R e T R SR S RS sy e e | BEODNINAROR BE
1 dlamflacfgng ~ Para 05 casos de constitucion, en la solicitud deberd | ~ s Jnipap aue |
Cala Chics indicar el nombre de la persona responsable de la SOLICITA
administracion y el monto de la caja chica.
» Esta accion también puede darse por disposicion del
Director Ejecutivo. |
Evalua la solicitud y verifica si es procedente:
Si: Aprueba el monto de constitucion, ampliacién o
disminucion y remite a asesoria juridica para elaborar
Resolucion que corresponde, de acuerdo a los siguientes
rangos:
Aprobaciono | o (Caja Chica de las Dependencias de Oficinas Centrales; DIRECTOR
rechazo de la EJECUTIVO
2 Solicitud desde Q5,000.00 hasta Q25,000.00.
e Caja Chica de las Coordinaciones Regionales de
Descentralizacion; desde Q2,000.00 hasta Q12,000.00.
No: Devuelve el oficio al solicitante con los comentarios
correspondientes del rechazo de la solicitud. Termina el
procedimiento.
Emisiéndela | EMite la Resolucion, donde se auloriza ia consiitucion,
3 Rﬁsowbcamu"' de | ampliacion o disminucion del fondo de Caja Chica y traslada | ASESOR JURIDICO
probacien | a Direccion Ejecutiva para su firma.
Firma de Firma la Resolucién y nombra a los responsables del manejo DIRECTOR
4 Resolucion de caja chica cuando sea constitycion. S
= § " .-~ F / 'VQ‘V : P \"‘7
Recibe copia de la Resolucién y nombramiento cuando DIRECTOR | & = /5;7--”‘
§ Agracionae | corresponda a constitucién y traslada los documentos al m;?;\?:ﬁé?gg\%ﬁjl S @/
Encargado del Fondo Rotativo Intemo para la asignacién de D/% S é‘
caja chica. N, D)
eN olas™ -
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Verifica si se frata de la constitucion, ampliacion o
disminucion de Caja Chica :
Constitucion,

ampliacion o
disminucién del
Fondo de Caja

En caso de:

Constitucion: Procede con lo indicado en el numeral 7.

ENCARGADO DE
TESORERIA

Chica
Ampliacién o Disminucién: Proceda con lo indicado en el
numeral 10.
En caso de Constituciéon de Caja Chica:
Verifica si existe cuenta bancarna:
SI: Da aviso por medio de oficio al Encargado de Recursos
Apertura de

Cuenta Bancaria y
Descuento de

fianza de fidelidad.

Humanos para que realice el descuento de la fianza de
fidelidad a la persona nombrada.

No: Procede a la apertura de la cuenta bancaria a nombre
de Caja Chica y da aviso por medio de oficio al Encargado
de Recursos Humanos para que realice el descuento de la
fianza de fidelidad a la persona nombrada.

ENCARGADO DE
TESORERIA

Autorizacién y
Habilitacion de
Libros

Verifica si existen los libros para control de la Caja Chica,
bancos y Conciliaciones Bancarias.

SI: Procede con el numeral 9.

No©: Procede g la autorizacton y tiabititacién de los misimos y
continua en el numeral 9.

ENCARGADO DE
TESORERIA

Emision de vale y
Cheque

Emite y firma el TES-FOR-01 Vale del Fondo Rotativo
Interno y el cheque a nombre de la persona nombrada como
responsabie de la caja chica.

L]
Traslada el vale y cheque ,al Director Administrativo
Financiero, para su firma.

Nota: En caso que sea por Ampliacion o Disminucién del
monto asignado a la Caja Chica:

ENCARGADO DE
TESORERIA




’I.
Precese al quepertenece - &
"\ CONADER
GESTION FINANCIERA -
Codificacion Procedimiento Version Pagina
TES-PRO-01 Caja Chica 1 4

» El concepto del Vale debe indicar claramente que es
por Ampliacién o Disminucién de Caja Chica.

» Laentrega o recepcion de los Fondos se puede hacer
por cheque, depésito o transferencia Electronica
Bancaria.

Recibe el TES-FOR-01 Vale del Fondo Rotativo intemo y
cheque: 3

¢ Esta todo correcto?

*
Si: Firma el TES-FOR-01 Vale del Fondo Rotativo Interno y
el cheque para la persona responsable de Caja Chica, o la
barvistobueno | @utorizacion de la Transferencia cuando sea la constitucion. | ORECTOR
10 FINANCIERO
No: Devuelve los documentos al Encargado de Tesoreria
con las observaciones de correccion y/o mejora. Regresa a

la actividad 9 de esta seccion.

Nota: En caso de disminucion debe presentar el depdsito o
la transferencia del reintegro del valor del fondo de
disminucion.

Solicita la firma en el TES-FOR-01 Vale del Fondo Rotativo
Solicitud de Firma | [ntemno al responsable de Caja chica como comprobante de | =ZR>00 P

1 recibido de los fondos.
Firma Vale de Firma el TES-FOR-01 Vale de Foids Rotative Inteimo COMG | RESPONSABLE DE
12 recibido comprobante de recibido de los fondos asignados. CAIATHICA
Entrega al responsable de Caja Chica:
15 EZ:EE}E;;E{;:Y Conﬁtitlécr:f;giue por el monto del Yondo ENE&%GR'?;DR?ADE |

v" Chequeray libros. "
¥v" Copia del TES-FOR-01 Vale del Fondo Rotativo
Interno ’




=
Proceso-al'que pertenece X/ |
* 'CONADER
GESTION FINANCIERA N
Codificacion Procedimiento Version Pagina
TES-PRO-01 Caja Chica 1 5
| .
Nota: Si se posee cuenta bancaria y libros, solo se
entregara el cheque por el monto del fondo.
Ampliacion: !
v' Copia del TES-FOR-01 Vale del Fondo Rotativo
Interno
v" Copia del anterior TES-FORM-01 Vale del Fondo
Rotativo Interno CANCELADO
v Constancia de transferencia
Disminucion:
v Copia del nuevo JTES-FORM-01 Vale del Fondo
Rotativo Interno S
v Copia del anterior TES-FORM-01 Vaie del Fondo
Rotativo Interno CANCELADO
Dopésito dal Procede a realizar el depésito del cheque en la cuenta de | responsasLe DE |
14 Cheque caja chica. g CAJA CHICA
15 | Resistros en ibee Egﬂ;‘ﬁ? el registro de los fondos de caja chica en el libro de Reiiaxséﬁ?éi DE
Elabora cheque solicitando las respectivas firmas, realiza el
g | Retiedectectvo | cambio del mismo y efectda los registros en los Libros de | "*F.0M%ch >
Banco y Caja Chica.
3.2. Solicitud y Compra de Caja Chica l
No. Actividad Descripcion Responsable |
!
Elabora el formulario TES-FOR-02 Vale de Caja Chica, |
indicando la descripcion de la compra del bien.o servicio, su ’
Solicitud de justificacion, y gestiona la disponibilidad presupuestaria, solicita _
1 | GeVaedecan | las firmas correspondientes y lo enftega al responsable de caja |  SOLICITANTE
Chica chica. .
Nota: La autorizacion del TES-FOR-02 Vale de Caja Cpica,
corresponde unicamente Director o Coordinador del Area,
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segun corresponda y en ausencia de ellos, podra ser firmado
por el Director Ejecutivo.

Para la las cajas chicas de las Coordinaciones Regionales
gestionaran la disponibilidad presupuestaria por correo
electronico a la Encargada de Presupuesto.

Entrega de
fendoscon Vate
de Caja Chica

Recibe el TES-FOR-02 Vale de Caja Chica, y verifica que este
elaborado correctamente y que no exceda de (o indicado en la
Normativa para la Administracion de Caja Chica.

Si: Firma el TES-FOR-02 Vale de Caja Chica, entrega los
fondos y guarda el TES-FOR+02 Vale de Caja Chica.

Nota: El solicitante debera liquidar el TES-FOR-02 Vale de Caja
Chica dentro del plazo de tres (3) dias habiles a partir de su
emision.

No: Devuelve el vale al-solicitante con las indicaciones para su
correccion, regresa al numeral 1, si es rechazada la solicitud
termina el proceso.

RESPONSABLE DE
CAJA CHICA

Ejecucion de la
compra

Efectia la compra del bien o servicio correspondiente.

Nota: Tomar en cuentaia guia COM-GUC1.

SOLICITANTE

Conformacion del

expediente para
liquidar

Procede a realizar las siguientes acciones:

Razona la factura cuando se tenga espacio en el documento o
en una hoja aparte y gestiona las firmas de la facwra del
suministro, bien o servicio.

Genera el verificador de factura,

Elabora el “COM-FOR-04 Certificado de Conformidad vy
Autorizacion de Pago”, si se trata dg un servicio

Elabora el “COM-FOR-05 Listado de Alimentacién o
Materiales”, si se trata de al[mentacién 0 suministros, gestiona
firmas.

SOLICITANTE
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Completa la Documentacién de Soporte
Nota: Ver guia COM-GUI-02 “Documentacion de Soporte para
Proceso de Pago”
Para cajas chicas de oficinas centrales:
Traslada la factura y los bienes adquiridos al Asistente
Administrativo Financiero Il para elaboracién del 1-H cuando
CoiTesponda.
Conformacién del
dient ) . . . . SOLICITANTE
5 """‘7.&7&2!’““ Para cajas chicas de Coordinaciones Regionales
Realizaran el registro en el Libro de Control de Suministros. ;
Pasa al numeral 7 i
Elabora el 1-H gestiona las firmas y devuelve la factura con el
1-H original, dejando copia para realizar sus registros y archivo. |
Constanclede . : ADI&IS!\IHS;II'E;]:'FNO |
6 L Nota: Al recibir el 1-H el solicitante podra realizar la solicitud de | ~FinanGIERO 11 |
los bienes por medio del Despacho de Almacén.
Recibe la factura y los documentos de soporte para liquidacion
y verifica que toda la documentacién se encuentre correcta,
7 | Hatnea " | entrega e TES-FOR-02 Vale de Caja Chica al soficitante para o e PF
que proceda a llenar la parte de liquidacion, sella y firma de
aceptada la liquidacion.
Registrosde | Procede a registrar en el Libro de Caja Chica las facturas | responsaBLE DE
8 PRt pagadas para lievar €l control de su saldo de efeclivo. GiEHICA
Realiza en el sistema de Guatecompras imprime y firma el NPG
g | Cresciondenps | el cual no debe de exceder de los cinco dias desde la recepcion | "FEIENCR

de la documentacion. 4
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3.3. Reposicién de Caja Chica
No. Actividad Descripcion Responsable
Cuando tenga utilizado el porcentaje indicado en |la Normativa para
la Administracién de Caja Chica, procederd a realizar la liquidacién
para solicitar reposicion del fondo, elaborando los siguientes
documentos:
Elaborar
Liguidacion de i RESPONSABLE DE
1 C;Ja Cl;kig ety # Llenar y cumplir con la informacién necesaria en el SICOIN para CAJA CHICA
eposicion de
P:ondos generar el formulario FR-03;
# Llenar el formulario TES-FOR-03 Liquidacion y Reposicién de
Fondos de Caja Chica
» Adjuntar la documentacidérl original que ampara los gastos
efectuadoy y pagadoes, detslisdss €€l TES-FOR=03.
Imprime el reporte de SICOINDES FR-03, el formulario TES-FOR-03
Solicita Liguidacion y Reposicion de Caja Chica y los Traslada con la | responsABLE DE
2 W paubaier.on 1t : : ' CAJA CHICA
fondos documentacion de respaldo respectiva al ENCARGADO DE
TESORERIA.
Recepcion del
3 expedientede | Recibe y firma el TES-FOR-03, con la documentacion de soporte. EN-FE'E‘S%G&DR?ADE
Liquidacién
Procede a realizar la revision de la liquidacion |
¢Esta todo correcto?
Si: Aprueba vy firma el FRO3.
Revisién y
4 “P"_‘i*b;f"::‘g:'a Nota: Si corresponde a Fondos de caja chica de Coordinaciones ENE&%G;\SR?ADE
a Regionales traslada el expediente al Encargado de Presupuestos y
pasa al numeral 5.
No: Devuelve el expediente de liguidacion completo con la indicacion
de los errores detectados para su corré'ccién, y regresa al numeral 1.
Colocacion de s
ENCARGADA DE %
5 renglén PRESPUESTC‘f-f i
presupuestario g

<
2
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Verifica que los documentos estén conforme a la informacion enviada
por Correo Electrdnico.
8i: Coloca el rengldn presupuestario y continua con el |
procedimiento.
No: Devuelve con las observaciones para correccion y mejora.
Regresa al numeral 4.
& Reposiciende | Emite el cheque y firma o solicita transferenciay traslada al Encargado | encarRGADO DE
Caja Chica de Contabilidad TESORERIA
*
z Revision de Revisa el cheaue o transferencia y de estar correcto traslada al | encarcanope |
/ ot i CONTABILIDAD

transferencia

Director Administrativo Financiero.

trasferencia

Firma de Cheque
8 o autorizacion de

Recibe el cheque lo firma y lo devuelve al Encargado de Tesoreria o
autoriza la transferencia. - '

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Entrega el cheque al responsable de la caja chica o informa porcorreo
de la trasferencia efectuada.

9 Entrega de ENCARGADO DE
Fondos TESORERIA
Nota: si corresponde a trasferencia continua en el numeral 11.
Deposito del ‘ o . RESPONSABLE DE
10 Cheque Procede a realizar el depodsito del cheque en la cuenta de caja chica. CAJA CHICA
Registros en . . L i . RESPONSABLE DE
11 Libro Realiza el registro del depdsito o transferencia de la reposicién de la CAJA CHICA
caja chica en el libro de Banco.

12

Retiro de efectivo

Elabora cheque solicitando las respectivas firmas, realiza el cambio
del mismo y efectuia los registros en los Libros de Banco y Caja Chica.

RESPONSABLE DE
CAJACHICA |
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