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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El manual de Normas y Procedimientos de Caja Fiscal se ha elaborado para describir los
pasos y acciones que se llevan a cabo para registrar, operar y rendir informes de Caja
Fiscal a la Contraloria General de Cuentas, por el personal designado para este fin por Ia
Direccién Financiera de la Secretaria Contra la Viclencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas ~SVET-, con el fin de tener una guia sobre para dicho procedimiento yquelao

las personas que lean o tengan el acceso a dicho manual puedan tener la comprensién de
dichos registros y controles.

BASE LEGAL

Decreto No. 9-2009 del Congreso de la Republica. Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas.

Decreto No. 57-2008 Del Congreso de la Reptblica. Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica. Ley de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo No. 277-2015. Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica. Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, aprobados por la Contraloria General de Cuentas.

DEFINICIONES

FORMAS 1-H

Formulario de constancia de ingreso a Aimacén y a Inventario: se utiliza para El registro
y control de ingreso de bienes Yy suministros que se adquieren dentro de |a —SVET-.
FORMAS 200-A-3

Formulario de rendicion de cuentas de ingreso y egreso, se utiliza para registrar las
operaciones de fondo rotativo realizadas durante el mes.

FORMA 63-A2

Recibo de ingresos varios, el cual se utiliza para dejar constancia de los ingresos o
reintegros realizados por la Tesoreria Nacional.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso No. Descripcién Puesto funcional |

1 Encargado de Caja Fiscal solicita a los encargados de almacén, Encargado de caja
Constancia de ingresos a almacén y ainventarios (formas 1-H). | fiscal.

2 Cada Encargado de Almacén elabora reporte mensual de formas 1H, Encargado de almacén.
el cual envia al encargado de Caja Fiscal para ser incluido en reporte
de rendicién de cuentas.

3 Encargado de Caja Fiscal solicita arqueo de fondo de caja Encargado de caja
chica, a encargada de Caja Chica. chica.

4 Encargado de Caja Fiscal solicita rendiciones (entradas) y las Encargada de Fondo
formas 63-A2 (Recibo de ingresos varios) del Gltimo mes a Rotativo
liquidar y control de ingresos y egresos bancarios.

5 El Encargado de Caja Fiscal, con la informacidn recibida de los Encargado de Caja
encargados de almacén, Encargado de Fondo Rotativo y Fiscal
Encargado de Caja Chica, elabora reportes de ingresos,
egresos y Resumen consolidado en formas 200-A-3
correspondientes al periodo mensual a reportar.

6 El Encargado de Caja Fiscal entrega el reporte consolidado de Encargado de Caja
Caja Fiscal al Director Financiero para revision. Fiscal

1 El Director Financiero revisa los datos del reporte consolidado, | Director Financiero.
Sino estdn correctos, los devuelve para que sean completados
O corregidos.

8 El Director Financiero y el Encargado de Caja Fiscal, con los Director Financieroy
datos consignados correctamente se proceden a firmar Encargado de Caja
conjuntamente con el Encargado de Caja Fiscal. Fiscal.

9 El Encargado de Caja Fiscal, realiza conocimiento de entrega Encargado de caja
de Caja Fiscal a la Contraloria General de Cuentas durante los fiscal.
primeros cinco dias habiles de cada mes.

10 Firmado el libro de conocimientos por la Contraloria General Encargado de Caja
de Cuentas se archiva la copia Fiscal.
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FORMA 1-H
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FORMA 63-A2

L;{:z CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS £/ 3

Crabeniata, £ 4

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

- aGNAS
RECIBO DE INGRESOS vanios. No. £38(04 3
OFICTNA
LGAR ¥ FECHA:
RO GE

N CONCEPTO DE

i Q. SR

N IACANIDADDE: -

(ENTETRAS] g 7w =

ABCHPIOR ENTERANTL

VALIDK) POR L IMPORTE. IMPEESO POR LA CAJA REGISTRADORA Yo NOMHRE)
tNA Y SELLO IPEL RECEPTOR.

DIAINAL PARA EL ENTERANTE
DUFLICADO PARA RENTHI CUENTAS

NETTA En este codo s reguisiin indispensable la Firmw o guitn caters. Aricslo
VRS, mumeral 4 del (Niligo Fiscal. No rended valer s conlicke Borrones,
bschadirns o enmicadas.
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LINFORMACION ADICIONAL
1.RESULTADO DEL ARQUEOD:
EFECTIVO:
DOCUMENTOS DE ABONO:
DEPOSITOS EN BANCOS:

SUMA IGUAL AL SALDO DE CAIA: -

2. DESCOMPOSICION DEL SALDO DE CAJA:
PRIMAS DE FIANZA: e ——
IMPUESTO SOBRE NOMBRAMIENTOS
IMPUESTO DEL TIMBRE Y PAPEL SELLADO
IMPUESTO SOBRE AGUARDIENTE Y LICORES
CUOTAS DEL "1.G.S,5" e
DEPOSITOS VARIOS
DEPOSITOS JUDICIALES e e .
DEPOSITOS MUNICIPALES m————————
RETENCION IMPUESTO SOBRE LA RENTA  --
FONDOS DE PREVISION MILITAR
BANCO DEL TRABAJADOR i

DISPONIBILIDAD
o] vV E—

CORRECCIONES:(*)

RESUMEN DE FORMULARIOS USADOS ¥ OPERADOS EN CAIA CUYOS CoDos FORMULARIOS EN EXISTENCIA PARA EL
SE REMITEN CON LA CUENTA CORRESPONDIENTE SIGUIENTE MES

2 3 a s & 7 8
NUMERACION CANTIDAD NUMERACION CANTIDAD
ORSiGNATION DEL No. AL No. DE HOJAS DEL No. AL No. DE HOJAS

PRMERC

SEGUNDO

TERCERO

CUARTO

QUNTO

SEXTO

SEPTIMG

DCTAVD

Vo. Bo. FECHA DE DEL 20

JEFE CONTADOR

ISELD) (SELLO)

150 D

APLIRS 0 DE EST 10

COPIE, DANDOLES L SIRUENTE DESTING. ORIGINAL: QUE SECONCERVARA EN LA CIFICIHA PARA
FORMAR SU FROPID LIBRO DE CAJA, EL CUAL DEBE EMPASTARSE POR PERIODO DE TRES A s@s MESED, SEGUN EL MOVBMIENTD, DUPLICADG: OUE SE ENVIARA,
DRECTAMENTE AL DEPARTAMENTD OE FORMAS ¥ TALONARIOS YiQ DELEGACION DE La CONTRALORIA GENERAL DS CUENTAS, MENSUALMENTE. DCENTROD DE LOS
PRMEROS CNCO DIAS DEL MES SIGUENTE AL QUE CORRESPONDA; TRIPLICA DO: QUE SE ACOMPARIARA A LA RENOICION DE CUENTAS DEL MES CORRESPONDIENTE
SERUN ARTICULD 8 ACUERDD No A-08-2008.

DE CADA JUBGD OUE SE ANULE POR CAUSA JUSTIFICADS DERE DARSE A SUS TRES CUERPOS EL MISMO DESTING ARRIBA INDICADO, A FIN DE QUE MO SE FIERDA LA
NUMERICA

CON EL MISMO OBJETVG LOS EGRESOS SE ANOTARAN BN LAS HOJAS SISUENTES A LAS QUE SE USEN PARA OPERACIONES DE HERESSSE, TENENDS BN CUENTA
SOLAMENTE NO LLENAR LAS COLUMNAS NUMERADAS 3.4 Y5 DEL FRENTE DELAS MISMAS, SALVO LAS OFICINAS QUEUSAN FORMA, 108- 4 PARA REMESAS DEFOMNDOS
AL BANCD DEGUA TEMALA, EN BS' O SIDEBEN LL AS DLUMNAS CON LAS NUMERACIONES LUSADAS DEL ALUDIDO FORMULARD.

LOS FORMULARIOS USADDS PARA RECAUDACIONES DEBEN ANOTARSE ENRIGUROSO ORDEN CORRELATIVO ENLAS COLUMNAS 3 4 v 5 DEL FRENTE, NCLUYENDS LoS
ANULADOS, PARA NO INTERRUMPIR LA SECLIENCIA NUMERICA, PONENDO A LA DERECHA EN LA COLUMNA Mo, & LA PALABRA ANULADO ¥ AGREGARLOS A LAS
CUBNTAS CORRESPONDIENTES.

EL RESUMEN DE FORMUL ARIOS GRERADOS

TENIENDO MUCHO CUDADO DE NO INVOLUCRAR DOS O MAS NUMERACIONES D& SERIES DISTINTAS EN UN MISMO FORMULARED EN Uha SOLA FARTIOA, ANOTANDO
PRIMERC LA (S) QUE FINALEZA (N} Y SESUDAMENTE LA (8} QUE COMIENZA (N) DE LA MISMA MANERA DERE PROCEDERSE CON LA ANOTACION DE LOS FORMULARIDS By
EASTENCH PARA EL MES SISUBINTE St EL ESPack BESTINADO NO FUERA SUFICIENTE PUEDEN LITL EARSE MAS HOJAS DEL MISMO FORMUL ARIS PARA COMPLETAR LA
FORMACION,

EL INCUMPLINENTD DE LA, RENDICION DECUENTAS, SERAN SANCIONADAS BN LA FORMA ESTABL ECIDA BN EL ARTICULOD 39, NUMERAL 12 DEL DECRETO HUMERD 3+ 2002
DEL COMNGRESO DELA, REPUBLICA, LEY ORGANICA DELA CONTRALORIA GENERAL DECUENTAS

QUEDA ABOLIDO EL MODELG *pr MENSLIAL

OFICIALES.




