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ASUNTO: MANUAL DE CONSTITUCION, ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA AMSCLAE.

RESOLUCION No.DE-35-2025.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion Ejecutiva tiene a su cargo la direccion y administracién general de la AMSCLAE y que dentro de
sus atribuciones dirige y coordina las actividades cientificas, técnicas, administrativas y financieras de la AMSCLAE.
Asimismo, de conformidad con el articulo 52 del del Acuerdo Gubernativo nimero 78-2012, la AMSCLAE
desarrollara los instrumentos técnicos y administrativos, que contribuyan a la correcta aplicacion de lo establecido
en el Reglamento.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 18 del Acuerdo Gubernativo niimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la AMSCLAE,
establece que el Departamento Administrativo, es el 6rgano técnico operativo de la Subdireccion Administrativa
Financiera, encargado de llevar el control de todos los procesos administrativos, de adquisiciones y contrataciones
y demas servicios generales de la institucion, y que una de sus atribuciones es llevar el control y manejo de los
fondos de caja chica. La Subdirectora Administrativa Financiera mediante Oficio:  252-
2025.SAF/AMSCLAE/HAAG/cmve de fecha 4 de julio del presente afio, presento a esta Direccion la version final del
Manual de constitucion, administracion y control de caja chica de la AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que la Coordinacién Ejecutiva mediante Acuerdo nimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024,
contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 6-2024, acordé: “f) Aprobar por
unanimidad que la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan
y su Entorno -AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de procedimientos, de Control Interno y manual
de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE...".

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal ¢) del Acuerdo Gubemativo nimero
78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la AMSCLAE, Manual de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE
y Acuerdo niimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024, contenido en el punto séptimo del acta de la
Coordinacion Ejecutiva nimero 6-2024.

Via Principal 3-56, Zona 2, Plaza San Lorenzo. Panajachel, Solol4, Guatemala, C.A.
PBX: (502) 7961-6464 - www.amsclae.gob.gt
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RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR la Actualizacion del MANUAL DE CONSTITUCION, ADMINISTRACION Y CONTROL DE
CAJA CHICA DE LA AMSCLAE.

Articulo 2. La presente resolucién surte sus efectos inmediatamente.

Articulo 3. Notifiquese a la Subdireccién Administrativa Financiera, al Jefe Administrativo, y debe hacerse de
conocimiento de todo el personal de la AMSCLAE.
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PRESENTACION

El presente documento tiene como objeto facilitar el proceso de compras urgentes
y de menor cuantia que se realicen en la Autoridad para el Manejo Sustentable de
la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno -AMSCLAE-, a precios razonables y
favorables, sin entrar en contradiccién con las normas de caracter general, y en
observancia del cumplimiento de la calidad del gasto publico y fortalecimiento del
control interno. El presente manual sera revisado y actualizado por el responsable
cuando sea necesario, cursandolo a Direccién Ejecutiva para su aprobacion.

CAPITULO |

11 OBJETIVO, ALCANCE Y BASE LEGAL

1.1.1. OBJETIVO

Normar las operaciones para la constitucion, administracién y control
del fondo de caja chica, cuya razdén principal es cubrir gastos
exclusivamente para fines y uso de la AMSCLAE.

1.1.2 ALCANCE

Regular la administracion del fondo de caja chica autorizado segun
Resoluciéon de Direccidon Ejecutiva, que se deriva del fondo rotativo
cuyo financiamiento es del presupuesto de ingresos.

1.1.3 BASE LEGAL

* Decreto niumero 133-96 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Creacién de la AMSCLAE.

= Acuerdo Gubernativo Niumero 78-2012, Reglamento de la Ley de
Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del
Lago de Atitlan y su Entorno -AMSCLAE-.

2
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Acuerdo Gubernativo 540-2013 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
conforme al ejercicio fiscal

Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo nimero 613-2005 del Presidente de la
Republica, Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados Publicos.

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

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

Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Ministerial 06-98 Institucionalizacion de Fondos Rotativos.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Pablico de
Guatemala.

Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y Manual de
Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional -TCIl-. Acuerdo Ministerial
numero 228-2020.

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado conforme al ejercicio fiscal

Manual Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjetas
de Compras Institucional -TCI- de la AMSCLAE.

Manual de Organizacioén y Funciones de la AMSCLAE.

TanueL 8oz Pireg

f‘n-ector {Lecukiw,




1.2 OBJETIVO, ALCANCE Y BASE LEGAL

1.2.1 LIQUIDACION DE FACTURAS DE GASTOS DE CAJA CHICA

Actividad que consiste en operar el valor de los documentos contables juntamente
con el reintegro del efectivo no utilizado.

1.2.2 FACTURA

Documento contable que extiende el proveedor y que ampara la compra del bien o
servicio.

1.2.3 RECIBO DE CAJA

Documento contable en el cual constan los ingresos en efectivo del proveedor por la
emision de la factura cambiaria.

1.2.4 CONSTANCIA DE INGRESO DE ALLMACEN 1H
Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el cual se emite para

el ingreso a almacén de los bienes adquiridos, dicha constancia debera emitirse al
momento de presentar los documentos del soporte del gasto por parte del solicitante.

DIRECTOR £41y77y0
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CAPITULO Il
2.1 RESPONSABLES

2.1.1 DIRECCION EJECUTIVA

Debera emitir la resolucién que aprueba la constitucién del fondo de caja chica en
el mes de enero de cada afio fiscal, o cuando exista necesidad de conformidad con
los requerimientos de la institucion.

2.1.2 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

2.1.21

2.1.2.2

Es responsable de velar a través del Departamento
Administrativo para que se provisionen dentro del
presupuesto general del ejercicio fiscal correspondiente,
los renglones de gastos con fondo de caja chica,
asignandole un techo congruente a las necesidades de la
institucion.

Debera ejecutar a través de la jefatura financiera, medidas
de control interno que considere necesarios, tales como
realizacién de arqueos periddicos a la caja chica o cuando

asi lo crea conveniente.

f-'\\'\. 2.1.3 JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
AL 2.1.3.1 Es el responsable del control y administracién del fondo de
&Y = caja chica.
w
é‘/’f o 2.13.2 Es el responsable de cambiar el documento de solicitud de
—Et retiro de ventanilla de fondo rotativo por tipo de consumo de
: < SR . A )
S % caja chica para mantener la disponibilidad de efectivo.
@ » 21.3.3 \Verificar que los documentos contables retnan los

requisitos establecidos en ley.
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213.5

2.1.3.6

Custodiar y resguardar los recursos de los fondos de caja
chica en caja de seguridad.

Liquidar los fondos de caja chica mensualmente.

Coordinar con el encargado de la Unidad de Almacén la

emision de la constancia de ingreso a almacén 1H cuando
corresponda.
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CAPITULO Il

3.1 DISPOSICIONES GENERALES

3.1.1 CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA
El fondo de caja chica se constituira con los recursos provenientes del
presupuesto de ingresos corrientes el cual debera ser autorizado
mediante resolucién de direccion ejecutiva previa solicitud del jefe
administrativo.

3.1.2 MONTOS ASIGNADOS AL FONDO DE CAJA CHICA

Se establecera mediante resolucion de direccién ejecutiva y el monto
autorizado dependera de las necesidades institucionales previo
analisis del jefe administrativo.

3.1.3 MONTO AUTORIZADO POR COMPRA

El monto méximo autorizado para gastos de compras de bienes y/o
servicios por medio de caja chica, se consignara en la resolucion de
direcciénejecutiva.

3.1.4 MODIFICACION DEL MONTO DE CAJA CHICA

La direccién ejecutiva mediante resolucion autorizara la modificacion
del monto asignado al fondo de caja chica, a solicitud de la Sub
Direccion Administrativa Financiera, la cual podra realizarse de
conformidad con la disponibilidad financiera y las necesidades de la
Institucion.

3.1.5 REGLONES DE GASTOS NO AUTORIZADOS POR CAJA CHICA

De conformidad con el Acuerdo Ministerial nimero 6-98, el fondo
rotativo podré efectuarse gastos programados en el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado correspondientes a los
siguientes grupos y renglones: Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3 con
excepcion de los renglones 321, 325 y 327; y también podra afectarse
los renglones 411, 412, 419, 423, 425 y 426 correspondientes al

Grupo 4.
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CAPITULO IV

4.1 REQUISITOS LEGALES

4.1.1 REQUISITOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE

4.1.1.1 Oficio del requerimiento de fondo de caja chica de la unidad
administrativa solicitante justificando los gastos menores que
efectuara.

4.1.1.2 Formulario de liquidacion de reintegro de caja chica.

4.2 REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS LEGALES

Los documentos de legitimo abono que amparan el gasto efectuado
deben lienar los siguientes requisitos:

e Cumplir con los requisitos legales de conformidad con la normativa
legal vigente.

e Factura electronica.

A nombre de: Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del

lago de Atitlan y su Entorno, o bien, AMSCLAE.

Numero de Identificacién Tributaria (NIT) de la Institucion: 1692462-2.

Detalle de los bienes y/o servicios adquiridos.

Adjuntar recibo de caja si el gasto lo amparan facturas cambiarias.

Adjuntar listado de participantes cuando se realicen compras de

alimentos en caso de reuniones oficiales.

e Las facturas que amparan las adquisiciones con recursos
provenientes de caja chica, deberan ser razonadas, firmadas y
selladas por el jefe del departamento administrativo y la subdireccion
gque corresponda.

4.2 OTROS DOCUMENTOS LEGALES PERMITIDOS

Se autorizan los pagos respaldados con recibos o formas debidamente
autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
ylo Contraloria General de Cuentas de la Nacién (CGC).
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CAPITULO V

5.1 REINTEGRO Y REVISION DE LA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA

5.1.1 LIQUIDACION Y REINTEGRO

5.1.1.1 Las liquidaciones periodicas del fondo de caja chica deberan
elaborarse mensualmente.

5.1.1.2 El jefe administrativo a cargo del fondo de caja chica debera
liquidar y reintegrar los fondos en su totalidad incluyendo el
efectivo y documentos de legitimo abono antes del 31 de
diciembre de cada afio o cuando asi lo requiera direccion
ejecutiva.

5.1.1.3 El jefe administrativo encargado del fondo de caja chica
debera revisar los comprobantes que respalden los pagos
efectuados, para luego elaborar la liquidacion
correspondiente en el sistema SIGES que contendra la
siguiente informacion:

e Nudmero de Liquidacion

e Lugary fecha de la liquidacion

e Numeracidn correlativa de los comprobantes
e Fecha de la factura, recibo o forma.

¢ Nombre del proveedor

e NIT del proveedor

¢ Concepto del Gasto

» Serie, nimero y monto de la factura pagada
* Rengldn presupuestario que se afecta

o Identificacion del Departamento y/o Unidad Administrativa
que efectud la compra del bien o servicio

¢ Monto total de ia liquidacién

J f .
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1 '@ﬁékﬂi‘”“x\&-a _/ 5.1.1.4 El formulario que se genera para la liquidacion de caja chica,
P : . i

sirve para solicitar al encargado de tesoreria el reembolso del
fondo respectivo, conforme a los documentos de legitimo
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abono que la respaldan, dicho formulario debera estar firmado

y sellado por las siguientes personas:

» Encargado del manejo y control del fondo de caja chica.

e Sub director Administrativo Financiero.

5.1.2 REVISION DE LA LIQUIDACION

5.1.21 Es responsabilidad del encargado de contabilidad y el
encargado de tesoreria del departamento financiero, recibir y
realizar la revision correspondiente a la liquidacién, previo a la
solicitud de reintegro.
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CAPITULO VI
6.1 SOBRANTES Y FALTANTES

6.1.1 Si al momento de una liquidacion o arqueo, se determina que existe

un excedente (sobrante) de efectivo, éste se debera depositar en la
cuenta de la tesoreria nacional del Banco de Guatemala o en las

cuentas de los bancos del sistema financiero nacional autorizados
para tal efecto.

6.1.2 En caso de déficit, el encargado de caja chica debera reintegrar, en
efectivo, el faltante de forma inmediata.
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CAPITULO VI
7.1 PROHIBICIONES Y CONDICIONES

7.1.1 PROHIBICIONES

7.1.1.1 Los recursos del fondo de caja chica no podran utilizarse para
cubrir gastos personales ni aquellos que no se encuentren
regulados en el presente manual.

7.1.1.2 Los fondos no podran utilizarse para pagos fraccionados de
compras mayores que excedan los limites establecidos en la
Resolucién de Direccion Ejecutiva.

7.1.1.3 Al momento de la liquidacion del fondo, no seran aceptados
como respaldo de los recursos de caja chica, los documentos
que incumplan con los requisitos minimos legales
establecidos en el numeral 4.2 del presente manual.

7.1.2 CONDICIONES

7.1.2.1 El encargado del manejo del fondo de caja chica, debera
actuar con independencia, para la fiel observancia de las
normas del presente manual.

7.1.2.2 El fondo de caja chica debe quedar liquidado totalmente y el
saldo debe quedar depositado en los bancos del sistema
AN autorizados, antes del 31 de diciembre de cada afio fiscal.

\ s 7.1.2.3 El encargado del manejo del fondo de caja chica debera estar
‘ contratado en el rengléon presupuestario 011 “Personal
Permanente” y poseer la fianza de fidelidad y declaracion de

probidad.
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71.2.4 La Unidad de Auditoria Interna velara por la correcta
=3 aplicacién del presente manual y realizara arqueos del fondo
M“‘s}\ de caja chica en cualquier momento o de conformidad con el

A L Plan Anual de Auditoria.
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CAPITULO VIII

8 PROCEDIMIENTO

Constitucién, Reposicion y Liquidacién del Fondo de Caja Chica con Fondo
Rotativo Interno, utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los criterios y actividades necesarias para constituir, reponer y liquidar el fondo
de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -
TCI-, con el fin de tener disponibilidad de efectivo para realizar compras emergentes.

Inicia: Elabora proyecto de Resolucion Interna para la Constitucion del Fondo de Caja
Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCIi-
Finaliza: Liquidacién de Caja Chica, corresponde a la documentacién de legitimo abono
y el depésito efectuado a la cuenta GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Dep6sitos Fondo Comun -CHN-“,

NORMATIVA APLICABLE:

a) Acuerdo Ministerial 06-98 Institucionalizacion de Fondo Rotativos

b) Ley Organica del Presupuesto.

c) Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

d) Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.

e) Ley de Creacién de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago
de Atitlan y su Entorno, Decreto Nimero 133-96 del Congreso de la Republica.

f) Reglamento de la Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de
la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno, Acuerdo Gubernativo Ntimero 78-2012.

g) Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- y Manual de Procedimientos para la Administracién de
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-. Acuerdo
Ministerial nimero 228-2020.

h) Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
conforme al ejercicio fiscal

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Generales

1.1. Los fondos de Caja Chica solo pueden ser utilizados para el fin que fueron creados.

1.2. Los vales de caja chica deberan liquidarse dentro del plazo maximo de cinco (5) dias
habiles;

1.3. La Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo generada del Sistema

Informético de Gestion -SIGES- se utilizara para realizar la constitucion y reposicion

de caja chica y pago de viéaticos.




1.4. No podran cancelarse con cargo al presupuesto de AMSCLAE, los gastos por
concepto de infracciones de transito, mora, intereses, propinas y multas.

2. Responsables

2.1. La Subdireccion Administrativa Financiera y el Departamento Administrativo seran
los responsables de velar por la adecuada gestion de adquisiciones y la aplicacién
de la presente normativa.

2.2.En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la persona que
sustituya al Encargado del Fondo de Caja chica, debe ser personal contratado bajo
los renglones presupuestarios 011 0 022; y que esté sujeto al descuento de fianza
de fidelidad. Las personas que tengan a su cargo la administracién del Fondo
Rotativo Interno no deberan tener bajo su cargo la administracién del fondo de Caja
Chica.

2.3. Los documentos derivados del registro y regularizacion en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- seran firmados de acuerdo a los momentos de registro de la
ejecucion del presupuesto de egresos, por el personal que tiene asignados los
perfiles en dicho sistema.

3. Normas aplicables a la administracién del fondo de Caja Chica con Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

3.1. Naturaleza: Esta constituido por la disponibilidad de efectivo, cuyo monto es parte
del Fondo Rotativo Interno.

3.2. Objetivo: Contar con disponibilidad inmediata de efectivo para cubrir gastos
menores de la dependencia o unidad ejecutora que por su naturaleza no pueden
esperar el tramite por medio de Fondo Rotativo Interno u Orden de Compra.

3.3. Constitucion y liquidacion de Caja Chica: La constitucion del Fondo de Caja
Chica, se efectuara conforme a la Resolucion Interna emitida por Direccién Ejecutiva;
para el efecto, se entregara el cédigo de retiro a nombre del Encargado de Caja
Chica a través del “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo”; el cual se liquidara con la documentacion de legitimo abono y el depdsito
efectuado a la cuenta GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional,
Depésitos Fondo Comin -CHN-* constituida en El Crédito Hipotecario Nacional
conforme las disposiciones que se establecen en este procedimiento.

3.4. Monto: El monto de Caja Chica se indicara en la Resolucion Interna de Direccion
Ejecutiva.

3.5. Grupos de gastos ejecutables: Unicamente se atenderan desembolsos para cubrir
gastos con cargo de los grupos presupuestarios 100 “Servicios no personales”, 200
“Materiales y Suministros”; especificamente de los renglones descritos en el Acuerdo
Gubernativo 06-98 y sus reformas.

3.6. Reposicién
3.6.1.Se debe presentar reposicion de caja chica por lo menos una vez al mes, con

3 _ el propésito de garantizar la disponibilidad de recursos.

o 3.6.2.Para la reposicién del fondo, el Encargado de Tesoreria debe registrar en el

Sistema en forma oportuna el “Documento de Solicitud de Retiro en

Ventanilla de Fondo Rotativo” a nombre del Encargado de Caja Chica, quien




es el Unico responsable de la administracion del mismo, por un valor igual al
total del gasto documentado.
3.6.3.El “Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo”
emitido, que corresponde a la reposicién del Fondo de Caja Chica, debe
hacerse efectivo de inmediato, con el objeto de disponer de los recursos
financieros para cubrir las necesidades que se presenten.
3.7. Control
3.7.1.El monto por gasto que puede cubrirse con fondos de Caja Chica se indicara
en la Resolucién Interna de Direccién Ejecutiva.
3.7.2. Las reposiciones de Caja Chica se registraran conforme a este procedimiento.
3.7.3.El “Vale de Caja Chica”, sera de uso obligatorio al requerir efectivo, siempre
que se disponga del espacio presupuestario correspondiente.
3.7.4.El fondo seré resguardado con las medidas necesarias que garanticen su
seguridad.
3.7.5.El encargado del fondo de Caja Chica, imprimira mensualmente el reporte
Libro de Pagos en Efectivo en el libro correspondiente, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
3.8. Formas: Se utilizaran las formas autorizadas que se describen en la presente
normativa.
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8.1 CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Sub Director
Administrativo
Financiero

Eleva a la Direccion Ejecutiva solicitud de emision de
Resolucién Interna para la Constitucién del Fondo de
Caja Chica con Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-.

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Direccién Ejecutiva instruye al Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica para que elabore proyecto de
Resolucion Interna para la Constitucion del Fondo de
Caja Chica con Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de
Compras Institucional -TCl-, considerando lo siguiente:

- Monto aprobado en la constitucién del Fondo
Rotativo Interno.

- Porcentaje establecido en la normativa segun el
monto autorizado.

Subdirector
Administrativo
Financiero, Jefe
Administrativo y Jefe
Financiero

Previo a la firma del Director Ejecutivo.

La jefe de la Unidad de Asesoria Juridica mediante correo
electrénico debera compartir proyecto de Resolucion
Interna para la Constitucién del Fondo de Caja Chica con
Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- con la Subdireccién Administrativa
Financiera, Jefe Administrativo y Jefe Financiero para
revision, analisis y observaciones.

Si hubiere cambios o correcciones por parte de la
Subdireccion Administrativa Financiera, Jefe
Administrativo y Jefe Financiero, las indicaran mediante
correo electrénico al Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica para que los realice. Realizados los cambios o
correcciones al proyecto de resoluciéon la jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica elevara a Direccién Ejecutiva
para la firma.

Director Ejecutivo

Firma Resolucién Interna para la Constitucién de Caja
Chica del ejercicio fiscal correspondiente.

Notifica Resolucion Interna al Sub Director Administrativo
Financiero, Departamento Financiero y Departamento
Administrativo como responsable de Caja Chica.
Contintia en la actividad nimero 5.

Sub Director
Administrativo
Financiero

Emite oficio, solicitando al Encargado de Tesoreria
realizar procedimientos de disponibilidad del efectivo de
Caja Chica.
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No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Tesoreria

Recibe oficio y copia de Resolucién Interna, gestiona la
asignacion de Disponibilidad de Tarjeta de Fondo
Rotativo correspondiente, obtiene aprobacion vy
autorizacién segun procedimiento ‘Manejo del Fondo
Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-. Asignacién de Disponibilidad de
Fondos para Pagos con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.

Encargado de Tesoreria

Elabora y solicita en el Sistema Informatico de Gestién -
SIGES- la solicitud de efectivo, obteniendo el
Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo, para la constitucion del Fondo de Caja
Chica del ejercicio fiscal correspondiente, y comunica al
Jefe del Departamento Financiero.

Jefe del Departamento

Revisa la informacion registrada en el Sistema
Informético de Gestién -SIGES- y verifica si es correcta.

De ser correcta la informacién, Aprueba en el sistema la

8. Financiero solicitud de retiro en vgntanilla de los fondos y traslada al
Encargado de Tesoreria.
De ser incorrecta, rechaza y devuelve para realizar
correcciones.
Recibe el Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo, firmado por el Jefe del
o |Encargado de Tesoreria | Departamento Financiero y firma dicho documento, y
luego lo traslada al Asistente de la Sub Direccién
Administrativa Financiera.
Asistente de la Sub Recibe documento y solicita al Sub Director
10. |Direccion Administrativa | Administrativo Financiero realizar la operacion.
Financiera
Recibe Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo, verifica si esta correcta.
Sub Director
11. | Administrativo
Financiero De ser correcta la informacién, Autoriza en el sistema la
solicitud de retiro en ventanilla correspondiente, lo
imprime y firma el documento.
Entrega al Encargado de Tesoreria el Documento de
Asistente de la Sub Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo,
12. |Direccion Administrativa

Financiera

con la firma correspondiente.
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No.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13.

Encargado de Tesoreria

Recibe Documento, verifica las firmas respectivas y
traslada el Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo al Encargado de Caja

14,

Chica.

Recibe el Documento de Solicitud de Retiro en
Encargado de Caja Ventanilla de Fondo Rotativo debidamente firmado,
Chica hace el retiro en el banco Crédito Hipotecario Nacional y

resguarda los fondos.
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8.2REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Caja
Chica

Registra los comprobantes en la opcién Registro de
Documentos Pago en Efectivo en el Sistema
Informético de Gestién -SIGES-, con base en las compras
efectuadas con Caja Chica, ingresando todas las facturas
u otros documentos de respaldo, incluyendo descripcion
del gasto, subproducto y detalle de insumos PpR.

Imprime documento de la Liquidacién de Caja Chica
correspondiente y adjunta los expedientes originales de
legitimo abono, firma con visto bueno del Sub Director
Administrativo Financiero y traslada al Encargado de
Contabilidad para su revisién y reposicion.

Encargado de
Contabilidad

Revisa la Liquidacion de Caja Chica segtin la normativa
legal vigente.

¢Existen correcciones?

No: Traslada Ia liquidacién de Caja Chica al Encargado
de Tesoreria. Continda con la actividad namero 3.

Si: Devuelve al Encargado de Caja Chica para que
efectie las correcciones necesarias. Regresa a la
actividad namero 1.

Encargado de Tesoreria

Recibe la liquidacion de Caja Chica y documentos
originales de legitimo abono, verifica en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- la informacion
correspondiente y se espera los demas expedientes para
la rendicién del FRO5.

Gestiona la asignacién de Disponibilidad de Tarjeta de
Fondo Rotativo correspondiente, obtiene aprobacion y
autorizacion segln procedimiento

‘Manejo del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta
de Compras Institucional -TCl-. Asignacién de
Disponibilidad de Fondos para Pagos con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-

Encargado de Tesoreria

Elabora y solicita en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- la solicitud de efectivo, obteniendo el
Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo, para la reposicién de Caja Chica y
comunica al Jefe del Departamento Financiero.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la informacién registrada en el Sistema
Informético de Gestion -SIGES- y verifica si es correcta.
De ser correcta la informacién, Aprueba en el sistema la
Jefe del Departamento g . )
5. Financiero solicitud de retiro en ventanilla de los fondos y traslada al
Encargado de Tesoreria.
De ser incorrecta, rechaza y devuelve para realizar
correcciones.
Recibe el Documento de Solicitud de Retiro en
Encargado de Tesoreria | Ventanilla de Fondo Rotativo, firmado por el Jefe del
6. Departamento Financiero y firma dicho documento, y
luego lo traslada al Asistente de la Sub Direccidn
Administrativa Financiera.
Asistente de la Sub Recibe documento y solicita al Sub Director
7. | Direccién Administrativa | Administrativo Financiero realizar la operacién.
Financiera
Recibe Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo, verifica si esta correcta.
Sub Director
g |Administrativo De ser correcta la informacién, Autoriza en el sistema la
" |Financiero solicitud de retiro en ventanilla, que corresponde a la
reposicion de Caja Chica, lo imprime y firma el
documento.
Asistente de la Sub Entrega al Encargado de Tesoreria el Documento de
g, |Direccion Administrativa |Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo,
Financiera con la firma correspondiente.
Recibe Documento, verifica las firmas respectivas y
Encargado de Tesoreria traslada el Documento de Solicitud de Retiro en
10. 9 Ventanilla de Fondo Rotativo al Encargado de Caja
Chica.
Recibe el Documento de Solicitud de Retiro en
Encargado de Caja Ventanilla de Fondo Rotativo debidamente firmado,
11. | Chica hace el retiro de la reposicion de Caja Chica en el banco
Crédito Hipotecario Nacional y resguarda los fondos.
. Genera e imprime mensualmente el reporte del Libro de
Encargado de Caja . . . .
12. | Chica Pagos en efectivos en las hojas movibles autorizadas

por la Contraloria General de Cuentas.
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8.3LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento
Financiero

Recibe lineamientos de la Sub Direccién Administrativa
Financiera mediante la cual se establece la fecha de
liquidacion del Fondo Rotativo Interno y liquidacion de
Caja Chica, traslada lineamientos al Encargado de
Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Coordina con el Encargado de Caja Chica la fecha de
liquidacién final del Fondo de Caja Chica.

Encargado de Caja
Chica

Registra los comprobantes en la opcién Registro de
Documentos Pago en Efectivo en el Sistema
Informético de Gestién -SIGES-, con base en las compras
efectuadas con Caja Chica, ingresando todas las facturas
u otros documentos de respaldo, incluyendo descripcion
del gasto, subproducto y detalle de insumos PpR.

Encargado de Caja
Chica

Si existieran saldos de efectivo, realiza el depésito
correspondiente a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésitos Fondo Comun -CHN- “constituida en

El Crédito Hipotecario Nacional.

Encargado de Caja
Chica

Registra la boleta de depésito del reintegro de Caja Chica
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- en la
opcién Registro de Documentos Pago en Efectivo.

Imprime documento de la Liquidacion final de Caja Chica
del ejercicio fiscal correspondiente, adjunta los
expedientes originales de legitimo abono y boleta de
reintegro, con la firma de visto bueno del Sub Director
Administrativo Financiero y traslada al Encargado de
Contabilidad para su revision.

Encargado de
Contabilidad

Verifica la liquidacion final del Fondo de Caja Chica y la
traslada al Encargado de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe la liquidacién final de Caja Chica y documentos
originales de legitimo abono, verifica en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- la informacion
correspondiente y se espera los demas expedientes para
la rendicién final del FR05.
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Via Principal 3-56, Zona 2, Plaza San Lorenzo. Panajachel, Solola. Guatemala, C.A.
PBX: (502) 7961-6464 - www.amsclae.gob.gt
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