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OBJETIVO:

Contar con los datos financieros al dia para urexwatla rendicion de cuentas ant
Contraloria General de Cuer

JUSTIFICACION

El presente manual se realiza con el propdsito de normar los procedimientos y actividades
gue realiza la Direccién Financiera, para el adecuado registro y presentacién de la Caja
Fiscal.

LEGISLACION O BASE LEGAL:

DECRETO 9-2009

Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

Acuerdo Gubernativo 206-2011 “Reglamento de la Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas “de fecha 21 de Junio 2011,
publicado en el Diario de Centroamérica el 24 de Junio del 2011.

» Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto 31-2002, del Congreso
de la Republica, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobados
por la contraloria General de Cuentas.
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CONSIDERACIONES GENERALES

NATURALEZA

Que la Contraloria General de Cuentas, proporciona saelatidades sujetas
fiscalizacion los formulario impresos para la renth de cuentas y percepcion
ingresos, segun Acuerdo Numer-18-2007 de la Contraloria General de Cue

RESPONSABLES

La Direccion Financiera a través del Director Financierd responsable del Fonc
Rotativo,sera la responsable de velar por su adecuada athadidn

El Encargado del Fondo Rotativo Interno, debersdependiente del responsable
Fondo de Caja Chici En caso de periodo de vacaciones y ausencias penlas l¢
administracién del Fondo Rotativo Interno estacargo del Director Financiero o
la persona que se designe. Esta persona,caucismassponsabilidad mediante
fianza de fidelidad,unicamente durante el periodo que lleve a cabo la far
asignada;asi como de presentar la Declaracion Jurada Patiama Contralori:
General de Cuentas, conforme lo establece el eblet 8¢-2002 del Congreso ¢
la Republica de Guatem.

Derivado de laanterior, para la entrega de la Caja Fiscal, glamesable del Fond
Rotativo, debe realizar integracion de los documemecesarios del mes c
corresponda para la elaboracion de la Caja F

AUTORIZACION

Luego de elaborada la Caja Fiscal, srevisada y autorizada por el Direc
Financiero para que posteriormente sea entregatta @ontraloria General ¢
Cuentas.

CAJA FISCAL

Los responsables velaran porque la caja fiscalresepte dentro de los primel
cinco (5) dias habiles del msiguiente al que corresponda, aunque no se t
efectuado movimientc

El formulario 200-A3 Serie B, debe contener las firmas de la persaadagelabor:

y del Director Financiero, segun correspo
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Las Cajas Fiscales, deberan empastarse anualnara garantizar el buen estado
los documentos. Las copias deberan distribuirseodéormidad a lo indicado en
Forma 200-A3 Serie B

PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de la Caja Fis

No. de Actividades: 3

Propésito del Procedimiento:Rerdicién de Cuentas a la Contraloria General de @«

Paso | Responsable Descripcion de la Actividac
. Realiza lasificacion de documentos: Facturas, Form-A, Forma
Analista de . .
1 1-H Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma -A-3, saldoen
Presupuesto . :
chequera y Caja Chic

. Elabora los formularios Forma Zz-A-3 de Ingresos, Egresos
Analista de : : :
2 Consolidado en periodos mensuales (Incluye FirmaeNo del
Presupuesto . . \ .
Analista de Presupuesto y del Director Financi

Analista de |Entrega Caja Fiscal ante la Contraloria General Qleentas
Presupuestol mensualment




