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. ACUERDO DE APROBACION

El presente manual se aprueba por medio del Acuerdo ntimero 141-2016 de fecha 16
de diciembre del afio 2016 emitido por la Secretaria Ejecutiva de la Secretaria contra
la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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 la Direccién Financiera de la Secretarfa contra la violencia sexual,
explotacion y trata de personas (SVET).

. ALCANCE

Inicia: Presentacion de controles de gastos de caja chica, fondo rotativo y formas 1H
(Ingreso almacén).

Finaliza: Entrega del reporte de conciliacion de ingresos y egresos a la Contraloria
General de Cuentas de la Nacién.

. USUARIOS

* Personal de la Secretaria contra la violencia sexual, explotaciéon y trata de
personas (SVET), que administra, lleva el control y registros de los movimientos
de la caja fiscal de la institucion.

. SISTEMAS QUE INTERACTUAN

* Financiero.
¢ Flujo de efectivo.

. NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE

No. Nombre del Documento Cddigo / Fecha de Vigencia
1 Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas,
Decreto 9-2009.

2 | Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas Decreto 31-
2002, del Congreso de la Reptiblica,
Normas Generales de Control

Interno Gubernamental, aprobados
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por la contraloria General de
Cuentas.

3.

Acuerdo Gubernativo REGLAMENTO
277-2015.

7. PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN

No.

Nombre del Procedimiento

Cddigo del Procedimiento

1.

Procedimiento de administracién de
caja chica.

PRO-ADM-0001

8. RIESGOS IDENTIFICADOS

No. Punto de Control Riesgo Identificado
1. | Elaboracién/ presentacién mensual Multas/Hallazgos.
9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcién de Actividades Responsable

1. Solicita a los encargados de almacén, Constancia de Encargado de caja
ingresos a almacén y a inventarios (formas 1-H). fiscal.

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

B Solicita arqueo, a encargada de Caja Chica. Encargado de Fondo

rotativo.

4, Solicita rendiciones (entradas) y las formas 63-A2 Encargado de Fondo
(Recibo de ingresos varios) del dltimo mes a Rotativo
liquidar y control de ingresos y egresos bancarios,

8. Con la informacién recibida de los Encargados de Encargado de Caja
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. Entrega el reporte consolidado de Caja Fiscal al Encargado de Caja
Director Financiero para revisién. Fiscal

7. Revisa los datos del reporte consolidado, Sino Director Financiero.
estan correctos, los devuelve para que sean
completados o corregidos.
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8. Si los datos consignados estin correctos se procede | Director Financiero y
a firmar conjuntamente con el Encargado de Caja Encargado de Caja
Fiscal. Fiscal.

9. Se realiza el conocimiento de entrega de Caja Fiscal | Encargado de Caja
a la Contraloria General de Cuentas durante los Fiscal.
primeros cinco dias hébiles de cada mes.

10. | Firmado el libro de conocimientos por la Encargado de Caja

Contraloria General de Cuentas se archiva la copia

Fiscal.
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Encargado de Encargado de fondo
almaceén rotativo

Director Financiero
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11.Glosario
No aplica




