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1. ACUERDO DE APROBACION

El presknte manual se aprueba por medio del Acuerdo niimero 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

2. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Describir los pasos y acciones necesarias para administrar de forma eficiente el fondo
de dinero; para su uso cuando sea necesario por parte del personal autorizado para
ello. Este dinero es administrado por el personal designado para este fin por la
Direccién Administrativa de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y
Trata de Personas -SVET- para emergencias, compras menores y emergentes.

3. ALCANCE
Inicia: Creacion del fondo de caja chica.

Finaliza: Liquidacion de gastos realizados con el fondo de caja chica.

4. USUARIOS
* Personal de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotaciéon y Trata de
Personas -SVET, que administra y/o utiliza los fondos de caja chica para compras
de bienes o servicios necesarios para la institucion.

5. SISTEMAS QUE INTERACTUAN
e Financiero.
¢ Administrativa.
e Compras.
* Todo el personal de la institucién que necesite dinero en efectivo para hacer
compras de emergencia, compras menores o emergentes.

6. NORMATIVA O REGLAMENTO LEGAL APLICABLE

No. Nombre del Documento Cddigo / Fecha de Vigencia 1
Ley de Contrataciones del Estado y

| su Reglamento

| Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas y Normas de
Control Interno.

Manual de Procedimientos de Fondo
L Rotativo.
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' | Manual de Normas y Procedimientos
de Compras.
7. PROCEDIMIENTOS QUE INTERACTUAN
No. Nombre del Procedimiento Codigo del
Procedimiento
Procedimiento de compras. L]
8. RIESGOS IDENTIFICADOS
No Punto de Control Riesgo Identificado i
Solicitud de fondos de caja chica. Uso indebido del fondo. a

9. NORMAS GENERALES

No.

Punto de Control

Nof*ma 1

Constitucion del fondo: El fondo de caja chica debe constituirse 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 limites para la constitucion del fondo
de 5,000.00 quetzales a 20,000.00 quetzales.

Norma 2

Monto méximo de compra por caja chica: Las adquisiciones de bienes
y servicios individuales que se efectiian con cargo a caja chica no
deben ser superiores al 15% del total del fondo.

Norma 3

Cotizacion: Con el fondo de caja chica se realiza compras emergentes,
por lo que se exceptiian de cotizaciones.

Norma 4

Vigencia: el vale de caja chica tiene un periodo de vigencia de 3 dias
para oficinas centrales y 5 dias para Albergues Temporales
Especializados de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién
y Trata de Personas-SVET-.

Norma 5

La persona solicitante de efectivo de caja chica, no podra tener més
de un vale pendiente por liquidar.

Norma 6

Vale para Albergues Temporales Especializados: El vale se liquidara
Unicamente con expedientes completos, que incluyen: factura
debidamente razonadas en una hoja membretada de la Secretaria
contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas-SVET-, la
verificacién de factura en la Superintendencia de Administracién
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|
Tributaria-SAT-, ingreso a almacén forma 1-H y documentos de |
respaldo de la compra.

Ncirmas
7

Documentos autorizados como comprobantes de compra: se debe
presentar las facturas autorizadas por la Superintendencia de
Administracion Tributaria-SAT-, las cuales debern contener la
siguiente informacion: fecha que se efectud la compra; nombre
completo de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas-SVET-; Niimero de Identificacién Tributaria-NIT-
correcto; descripcion detallada del bien o servicio que se esté
adquiriendo; precio total; cantidad en letras y laleyenda de
cancelado. No debe contener borrones, ni tachones. Los pagos
realizados por medio de caja chica deben ser cancelados unicamente
en efectivo.

Norma 8

Expediente completo: solicitud de compra, factura justificada y/o
razonada, verificacién de factura de la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT- e ingreso a Almacén 1-H.
Documentos de soporte para los siguientes casos:

Medicamento: receta médica.

Examen médico: orden del doctor.

Servicio de relacion: colocar detalle.

Alimentos consumibles en capacitaciones, reuniones o eventos se
adjunta listado de participacién.

Norma 9

Control de caja chica: las liquidaciones de caja chica se registran en el
libro de caja chica autorizado por la Contraloria General de Cuentas
en un periodo no mayor de 15 dias posteriores al finalizado el mes.
(Anexo 5).

Norma
10

Se prohibe la utilizacién de fondos de caja chica para otorgar
préstamos personales y canje de cheques.

10. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

manejara los fondos de caja chica.

No. Descripcién de Actividades Responsable
1. Solicita la constitucién del fondo de caja chicaala | Direccion
autoridad superior y nombra a la persona que Administrativa.

72 Autoriza por medio de resolucidn la creacién del
fondo de caja chica y notifica a la Unidad de
Auditoria Interna la constitucién del fondo.

Despacho Superior.

6
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No. Descripcion de Actividades Responsable
3. Solicita el efectivo a la Direccién Financiera. Direccién
Administrativa.

4. | Emite el cheque a nombre de la persona Direcci6n Financiera. ||

| encargada de caja chica.

5. Hace efectivo el cheque en billetes y monedas de Encargada de caja chica. |

| diferentes denominaciones y lo resguarda en caja
de seguridad.

6. Presenta solicitud de compra debidamente Solicitante.
firmada, sellada. Asi como el monto de la compra.

7 Recibe solicitud de compra, elabora vale de caja Encargado de caja

| chica, firma y sella, lo traslada a la Direccién chica.
Administrativa para su autorizacién.

8. Recibe vale de caja chica, verifica la informacion, Director
firma y sella de autorizado y lo regresa al Administrativo.
encargado de caja chica

9. Entrega vale para firma al solicitante de caja chica | Encargado de caja
autorizado al solicitante de la compra para firma. | chica.

10. | Firma vale y recibe efectivo para realizar la Solicitante.
compra.

11. | Entrega factura de compra verifica que contenga Solicitante.
los datos completos de la Secretaria contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de personas-

SVET-, descripcion del bien o servicio Adquirido y
documentos de respaldo.

12. | Recibe el expediente de liquidacién, verifica los Encargado de caja
datos y documentos de respaldo. Liquida vale de chica.
caja chica.

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

14. | Recibe la liquidacion de caja chica, verifica la Director
informacion, firma de visto bueno y traslada al Administrativo.
Encargado de caja chica.

15. | Recibe la liquidacién de caja chica, revisa la Direccion Financiera
documentacidn, si esta correcta continua de lo

L contrario rechaza. ]
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16. | Emitey entrega el cheque a nombre del encargado | Direcci6n Financiera.
| de caja chica por la cantidad que se est4
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17. | Recibe y procede a hacer efectivo el cheque e Encargado de caja
L integra el monto liquidado al saldo de caja chica. chica.
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12. FORMAS AUTORIZADAS

Punto de Control

e

Vale de Caja Chica.

Razonamiento de factura.

Arqueo de caja chica.

Liquidacioén de caja chica.

Libro de caja chica.

Solicitud de compra.

O it [ | B3 et

Resolucion de creacién de caja chica.

13. GLOSARIO

Solicitante: Todo empleado de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotaciony
Trata de Personas, SVET autorizado para solicitar fondos de caja chica para realizar
un pago por bienes o servicios para uso de la institucién.

Fondo de caja chica: Dinero en efectivo que se mantiene disponible para realizar
pagos por compras directas de baja cuantia.

11
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

‘GUATEMAI

INTRA LA VIOLENCIA SEXTUIAL
EXTLOTACION Y TRATA DI PITRSONASN
Factura Serie: No.:
Proveedor:
Fecha: Monto:
Concepto:

Ubicacion: Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas. Recibido a
entera satisfaccion.

F) | Vo.Bo.

Vicepresidencia de Ia Republica de Guatemala |
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas
42, Calle 5-51, zona 1 Guatemala, C.A. PBX. 2504-8888 1 3

svet@vicepresidencia.gob.gt
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GORIERND DE Tx R¥PERTICA 1Y NO- 0000

GUATEMALA VALE DE CAJA CHICA
o T DIRECCION ADMINISTRATIVA

Fecha del Vale: Guatemala, CLASIFICACION DE LA COMPRA
Direccion que Solicita: Suministro

Nombre del Solicitante: Servicio

Cargo:

Descripcion de la compra:

Por Q)
SOLICITANTE DIRECTORA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE CAJA CHICA
Fecha de liquidacion: Guatemala,
Factura (s): No. Monto: Q.
No. Monto: Q.
No. Monto: Q.
Total: Q.
Efectivo devuelto: Q. 0.00
Total: Q.
Observaciones:

RESPONSABLE DE CAJA CHICA SOLICITANTE

CoIA e Oy A ¢ AT
El responsable de haber recibido el efectivo, liquidara el vale dentro del plazo(maximo de 72 horaé\ De no cumplir, se le requerira el
reintegro completo de la cantidad autorizada y no se aprobara otro vale sin que se haya liquidado el anterior,

Nota: la autorizacién de compras a través del Fondo de Caja Chica, quedara bajo la estricta responsabilidad del Director Administrativo.

Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas
Direccién Administrativa
4%, Calle 5-51, zona 1 Guatemala, C. A. PBX. 2504 8888 1 4
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GODBIERNO DI LA REPL BLICA D

W

G UATEMAILA

ARQUEO DE CAJA CHICA

(Monto en Quetzales)
| ]
Monedas: Billetes:
DENOM!NACI(#N CANTIDAD MONTO DENOMINACION | CANTIDAD MONTO
N 1.00 | 0.00
0.01 B 000|500 1 TP 0.00
| 005 - 0.00] ~10.00 - 000
o1 T [0.00] "20.00 o 0.00)
| 025 1T 0.00} 5000 0.00
050 ! - _000] 10000 | ~0.00
""" 1.00 000 200.00 0.00
- ~TOTALES B i __TOTALES Q -
"""" - B ) OBSERVACIONES ]
EFECTIVO TMTTa -
LIQUIDACION EN TRAMITE No. I
LIQUIDACION EN TRAMITE No. |
LIQUIDACION EN TRAMITE No____ |
VALES EN CIRCULACION No.
VALES EN CIRCULACION No___
VALES EN CIRCULACIONNo_
LIQUIDAR R S P
i ~TOTAL T a -
Guatemala,
Vo.Bo.:
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GUATTMALA

SOLICITUD DE COMPRA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

No.

CLASIFICACION DE LA COMPRA

FECHA DE LA SOLICITUD: Guatemala, Suministro
Material
DIRECCION QUE SOLICITA: Servicio
Equipo
DISTRIBUCION SEGUN CENTRO DE
& COSTO
Cantidad | Codigo de Codigo de Nombre de | Unidad de = ot
Solictada | insumo | presentacion | presentacion | medida Nombre Caracteristicas % A1 A2 A3 | A4
e | 002 001 004 | 005
0002|0003 (0004|0005 [ 0006 | 0002 | 0002
Observaciones:
F. F.
Solicitante Autorizado Jefe Inmediato
F. F

Director Financiero

Director Administrativo

Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas

Direccion Administrativa

4% Calle 5-51, zona 1 Guatemala, C. A. PBX. 2504 8888

svet@vicepresidencia.gob gt

18




Resolucion Administrativa Namero (...)

Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas, -SVET-

ASUNTOS: CREACION . DEL FONDO DE CAJA CHICA PARA LA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION
Y TRATA DE PERSONAS -SVET-

FECHA: Guatemala,

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria Ejecutiva de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion
y Trata de Personas -SVET-, es la responsable y facultada para aprobar y dictar
resoluciones para el cumplimiento de sus objetivos dentro del marco legal, de
conformidad con el Decreto Numero 9-2009 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Titulo Il, Articulo 5 y Articulo seis (6) del Acuerdo Gubernativo Numero
277-2015 Reglamento Interno, de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas de fecha veintiuno (21) de diciembre de dos mil
quince (2015) y Decreto nimero 101-97 Ley Orgénica del Presupuesto y sus
Reformas Decreto 13-2013 y Decreto 50-2016 Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal del afio 2017.

CONSIDERANDO:

Que con el propdsito de disponer de recursos que permitan solventar los gastos de
caracter inmediato, de baja cuantia y emergentes, que por su naturaleza no pueden
esperar el tramite normal de pago, a través del Compromiso Unico de Registro y
Fondo Rotativo por medio de cheque, para con ello cumplir con las metas trazadas
para el Ejercicio fiscal (...), se hace necesario asignar los recursos monetarios en
efectivo a la Direccion Administrativa de la SVET.

19



CONSIDERANDO:

Que la Direcciéon Administrativa, solicita a través de Oficio SVET-DA-(...) de fecha
(...), la autorizacion para la creacion y manejo del Fondo de Caja Chica por el monto
de Q XX, XXX.XX para el presente afio.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y leyes citadas, este despacho: RESUELVE: ) Aprobar
la Creacion del Fondo de Caja Chica para la Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas —SVET-. Para el ejercicio fiscal (...) por el monto
de Q XX,XXX.XX, debiendo observar para su manejo lo establecido en Normativa y
Procedimientos para la administracién de Fondo de Caja Chica y liquidarla al final
del ejercicio fiscal (...). Il) Notificar a la Direcciéon Financiera de la Secretaria contra
la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas para el tramite que
corresponda.
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