s

GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Cédigo:

i SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

1de 15

- SVET -

PRO-DAD-0001

2.0

DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO
PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO

DE CAJA CHICA

GUATEMALA, SEPTIEMBRE DE 2017
42 calle 5-51 zona 1




|

GUATEMALA

-~ SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS

- SVET -

Pagina: 2de15
Codigo: PRO-DAD-0001
Versién: 2.0

CUADRO DE APROBACION

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Augusto Giovanni

Lic. Juan José Chum

Licenciada Claudia

Nombre: Jerez Arriola Madrid Veroénica Ordofiez
Padilla
Puesto
funcional | Asesor de Despacho | Director Administrativo Secretaria Ejecutiva
que Superior .
ocupa: p |

fiiez tﬁfaﬁﬁz

Secretaria contra la Violencia Sexual,

Explotacion y Trata de Personas

eorefaria anm itiva

Secretaria Contra la Violencia Sex:al
Explotacion y Trata de Person:::



z Pagina: 3de15
P ™ Wl | SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Cédigo: PRO-DAD-0001

Lt i - SVET

Versidn: 2.0

e IS G0N 2

INDICE

OBJETO DEL PRODELIMIENTO. ..o.cousesommuasssmt st s inmssesmsmmomossmmsmmmsseesesmen
LEGISLACION O BASE LEGAL ...,
NORMAS ESPECIFICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....ovvvvveoooooooeoooo

s i e
WO e L L




- - ; Pagina: 4 de 15

e eibiing SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo: PRO-DAD-0001
et LA Ra AL o . SVET -

Version: 2.0

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

El Manual de Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo de Caja
Chica tiene por objeto describir los pasos y acciones necesarias para administrar
de forma eficiente el fondo de Caja Chica; para uso del personal autorizado. Este
Fondo es administrado por el personal designado por la Direccién Administrativa
para compras menores y emergentes.

El Procedimiento inicia con la creacién del fondo de caja chica al inicio de cada
periodo fiscal, y finaliza con la liquidacion de gastos realizados y el reintegro del
efectivo al fondo de caja chica.

El personal de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas —SVET-, autorizado utilizara los fondos de caja chica para compras de
bienes, materiales, insumos y/o servicios necesarios para la adecuada gestion de
la Institucion.

Este manual es un instrumento de consulta cotidiana, por lo que debera
permanecer en los centros de trabajo, consecuentemente se recomienda realizar
su revision y actualizacion periodica; asi como la socializacién del mismo con el
personal de la Secretaria.
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2. LEGISLACION O BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Acuerdo Gubernativo No. 277-2015 Reglamento Organico Interno de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.
Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Decreto No. 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de Ia Ley de Contrataciones
del Estado, y sus Reformas contenidas en los Acuerdos Gubernativos nimeros
147-2016 y 172-2017.

Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Actualizacion Tributaria.

Decreto nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Decreto No 13-2013 Congreso de la Republica, “Reformas a los decretos 101-
97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto. 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas; y 1-98 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
Superintendencia de Administracién Tributaria.

3. NORMAS ESPECIFICAS

3.1 El fondo de caja chica se constituye por medio de una Resolucién Interna,
autorizada por la Secretaria Ejecutiva de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas —SVET-, los montos para la constitucion del
referido fondo seran; de 5,000.00 quetzales minimo, a 20,000.00 quetzales
maximo.

3.2

El monto para las adquisiciones de bienes y servicios individuales que se efecttian
con cargo a caja chica no deben exeder al 15% del total del fondo.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Con el fondo de caja chica se realizan compras menores y emergentes, por lo que
se aplicara lo dispuesto en el Manual de Normas y Procedimientos para compra de
baja cuantia. (“..... deberd solicitar y adjuntar al expediente de compra, colizaciones
de la siguiente manera: Monios de Q 0.01 a Q1,500.00, ninguna cotizacion; de
Q1,500.01 a Q18,000.00, una cotizacion;”)

Los fondos se otorgaran mediante la emision de un vale, el cual tendra un periodo
de vigencia de 3 dias para oficinas centrales y 5 dias habiles para Albergues
Temporales Especializados de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion
y Trata de Personas-SVET-.

La persona que solicite efectivo de caja chica, no podra tener ningun vale pendiente
de liquidar.

Para las compras que se efectien a través del Fondo de Caja Chica, no sera
necesario elaborar una solicitud de compra, debido a la naturaleza de estas
adquisiciones que son de caracter menor y emergente.

El vale se liquidara Gnicamente con expedientes que contengan la documentacién
completa, la cual consiste en:

a. Facturas debidamente autorizadas por la Superintendencia de Administracién
Tributaria -SAT

b. Factura debidamente razonada por el solicitante, con Visto Bueno del Jefe
Inmediato Superior, en una hoja membretada de la Secretaria contra la
Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas -SVET-. ( El razonamiento
constste en manifestar el objeto del gasto y su entera satisfaccion de la recepcién

del bien, suministro o servicio adquirido. No tmplica autorizacién del pago. )

c. Las facturas deberan contener la siguiente informacion:
o fecha que se efectué la compra
o nombre completo: Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas-SVET-
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Numero de Identificacion Tributaria-NIT- correcto:
Descripcién detallada del bien o servicio que se esté adquiriendo
Precio total; cantidad en numeros vy letras, y la leyenda de cancelado.
o No debe contener borrones, tachones ni enmiendas.
d. Documentos de soporte para los siguientes casos:
o Medicamento: receta médica emitida por médico colegiado activo.
o Examen médico: orden de medico colegiado activo
e. Verificacién de factura en la Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT-.
f. Ingreso a almacén forma 1-H.

o O o

3.8 Los pagos realizados por medio de caja chica deben ser cancelados Unicamente en
efectivo.

3.9 Para el pago de alimentos consumibles en capacitaciones, reuniones o eventos,
debera adjuntarse listado de participantes consignando el nombre, entidad a la que
representa, correo electrénico, nimero de DPI y numero telefénico.

3.10 Las liquidaciones de caja chica se registran en el libro de caja chica, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

3.11 Se prohibe la utilizacion de fondos de caja chica para otorgar préstamos
personales y canje de cheques.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. | Descripcién de Actividades Responsable

1. Solicita la constitucién del fondo de caja chica a la Director
Autoridad Superior y nombra a la persona que manejara | Administrativo
los fondos de caja chica.

2. Autoriza por medio de resolucion la creacidn del fondo Secretaria
de caja chica y notifica a la Unidad de Auditoria Interna Ejecutiva
la constitucién del fondo.

3. Solicita al Director Financiero, la elaboracion del cheque Director
para la constitucién del Fondo de Caja Chica Administrativo

4. Elabora el cheque y traslada al Director Financiero para | Encargado del
revision, firma. Fondo Rotativo

8 Revisa el cheque, firma y traslada a la Secretaria Direccién
Ejecutiva para segunda firma Financiera

6. Firma el cheque y traslada al Director Financiero para Secretaria
entrega al Encargado de Caja Chica. Ejecutiva

7. Recibe el cheque y lo cambia en el banco del sistema Encargado de
que corresponde, para obtener la disponibilidad de caja chica
dinero en efectivo para iniciar el manejo de la caja chica.

8. El Encargado de Caja Chica recibe del solicitante el Encargado de
requerimiento del efectvo y emite el vale Caja Chica
correspondiente.

9. Recibe el vale de caja chica, verifica la informacion, Director
firma y sella de autorizado y lo regresa al Encargado de | Administrativo
Caja chica

10. | Entrega el vale de caja chica al solicitante parasufirma. | Encargado de

caja chica

11. | Firma el vale y recibe el dinero en efectivo para realizar Solicitante
la compra.

12. | Realiza la compra, conforma el expediente, verifica que Solicitante
la factura contenga los datos completos, y los
documentos de respaldo.

13. | Recibe el expediente de liquidacion, verifica los datos y Encargado de
documentos de respaldo. Liquida vale de caja chica. caja chica
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No. | Descripcién de Actividades Responsable

14. | Elabora la liquidacién del fondo de caja chica con los | Encargado de
detalles de las compras realizadas, firma y sella la caja chica
liquidacién y la traslada al Director Administrativo para
Su revision y visto bueno.

15. | Recibe la liquidacion de caja chica, verifica la Director
informacién, firma de visto bueno y la traslada al | Administrativo
Encargado de Caja Chica.

16. | Recibe la liquidacion firmada con el Visto Bueno del Encargado de
Director Administrativo y la traslada al Encargado del Caja Chica
Fondo Rotativo.

17. | Recibe la liquidacién de caja chica, revisa la| Encargado del
documentacion, si esta correcta continua con el proceso | Fondo Rotativo
de lo contrario rechaza.

18. | Emite el cheque a nombre del Encargado de Caja Chica | Encargado del
por la cantidad que se esta liquidando. Fondo Rotativo

19. | Revisa el expediente de liquidacion, firma el cheque y Director
lo traslada para firma de la Secretaria Ejecutiva Financiero

20. | Firma el Cheque y lo devuelve a Director Financiero Secretaria
para su entrega Ejecutiva

21. | El Encargado del Fondo Rotativo recibe el cheque, lo | Encargado del
traslada al Encargado de Caja Chica y el expediente lo | Fondo Rotativo
procesa en liquidacion de Fondo Rotativo.

22. | Recibe y procede a cambiar el cheque e integra el | Encargado de
efectivo al saldo de caja chica. caja chica.
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Flujograma de Procedimiento para la administracién del Fondo de Caja Chica

Selicitante Encargado de Director Encargado del Director Secretaria
olicitan
Caja Chica  Administrativo Fondo Rotativo Financiero Ejecutiva
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Flujograma de Procedimiento para la administracién del Fondo de Caja Chica

Encargado de Director Encargado del Director Secretaria
Caja Chica  Administrativo Fondo Rotativo  Financiero Ejecutiva

Solicitante
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6. ANEXOS
- - 0014
GORFRYO 13 24 BFPORT NS 19F VALE DE CMA CHICA
; DIRECCION ADMINISTRAT
GUATEMALA ~ DIRECCION ADMINISTRATIVA
Fecha del Vale: Guatemala, miércoles, 27 de septiembre de 2017 CLASIFICACION DELA COMPRA
Dircccion que Solicita: Suministro
Nombre del Solicitante: Servicio
Cargo:
Descripcion de la compra:
Por Q. Quetzales exactos.
SOLICITANTE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE DE CAJA CHICA
Fecha de liquidacion: Guatemala
Factura (s): No. Monto: Q.
No. Monto: Q.
No Monto: Q.
Total: Q.
Efectivo devuelio: Q. 0.00
Total: Q.
Observaciones:
RESPONSABLE DE CAJA CHICA SOLICITANTE
responsable de haber recibido el efectivo, liquidara el vale dentro del plazo miximo de 72 horas. De no cumplir, se le requerird el
rintegro completo de Ia cantidad autorizada y no s aprobard otro vale sin que se haya liquidado el anterior,
Nota: la autorizacién de compras a través del Fondo de Caja Chica, quedard bajo la estricta responsabilidad del Director
Administrativo.
a ra k xplots ¥ &
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GUATEM AT A

ARQUEO DE CAJA CHICA

(Monto en Quetzales)

- =

Monedas: Billetes:
DENOMINACION CANTIDAD MONTO DENOMINACION | CANTIDAD MONTO
1.00 0.00
0.01 0.00 5.00 0.00
0.05 0.00 10.00 0.00
0.10 0.00 20.00 0.00
0.25 0.00 50.00 0.00
0.50 0.00 100.00 0.00
1.00 0.00] 200.00 0.00
TOTALES Q - TOTALES Q -
OBSERVACIONES
EFECTIVO Q -
Q -
Q -,
Q i
Q -
Q .
Q ]
Q il
TOTAL Q -
Guatemala, Guatemala, 2 de octubre de 2017

Vo.Bo.:
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas
LIQUIDACION DE CAJA CHICA - OFICINAS CENTRALES
Monto Autorizado: En nimeros
Funcionario: Liguidacién No,
Puesto: Fecha: Pagina 1/1
No. Renglén Fecha No. Comprobante NIT Proveedor Concepto Monto
1
F
3
4
5
&
i
8
g
10
11
12
13
14
15
16
17
Suma a Reintegrar: Q -

Total Liquidacion (monto en letras):

Elaborado por:
D.P.I.

(f)

Certifico que lo expuesto es una relacion de gastos incurridos en asuntos institucionales

Nota:

Toda Factura debe venir Razonada, Firmada y Sellada por los funcionarios responsables del gasto.

Vo.Bo.
D.P.1.




