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|. PRESENTACION

El presente manual de normas y procedimientos del area de fondo de caja chica
constituye un documento complementario a las disposiciones legales

correspondientes a la municipalidad de Chiquimula.

La existencia minima de normas y procedimientos para el manejo de fondo de caja
chica afecta en la gestion de los procedimientos de constitucion, ejecucion y

liquidacion del fondo de caja chica.

Los procedimientos presentados en este documento se basan en los requerimientos
establecidos en el Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal MAFIM,
el que describe los fundamentos generales de aplicacion de normas vy
procedimientos a los gobiernos locales, lo que contribuye a la gestion financiera

municipal.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 12-2002, Cadigo Municipal.

Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

Decreto 27-92, Ley del Impuesto al valor Agregado y su reglamento.

Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria y su reglamento.

Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus
reformas.

Acuerdo Ministerial No. 86-2015 Manual de Administracion Financiera

Integrada Municipal — MAFIM —

OBJETIVOS

General

Definir normas y procedimientos para la entrega, pago y liquidacion de fondos

asignados a la caja chica de la municipalidad de Chiquimula, con el fin de

proporcionar un eficiente control interno del mismo.

Especificos

Proporcionar a la persona encargada que maneja y custodia el fondo de caja
chica de la Municipalidad, una herramienta de apoyo que le permita ejecutar
eficientemente los fondos asignados.

Establecer normas y procedimientos para el uso del fondo de caja chica en las
diferentes unidades de la Municipalidad, con el fin de lograr una apropiada y
eficiente utilizacion de los recursos.

Detallar las responsabilidades de las personas y unidades que participan en la
solicitud, pago y liquidacion de fondos de caja chica.

Servir como material de consulta para la induccion y capacitacion de personal.

1
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IV. SIMBOLOGIA ANSI DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

DESCRIPCION

,

Indica el inicio y final del
diagrama de flujo.

Representa la realizacion
de una actividad relativa a
un procedimiento.

Inspeccién: Examina o
comprueba "algo" del
trabajo ejecutado antes de
autorizar.

Conector de Linea: Conecta
los simbolos sefialando el
orden en que se debe
realizar cada actividad.

Archivo: Indica que se
guarde un documento
temporal o definitivo.

Decision o Alternativa: Indica
un punto dentro del flujo en
que son posibles varios
caminos alternativos.

Cualquier tipo de
documento que entre, se
utilice o salga del
procedimiento.

adogl

Conector de pagina:
Representa una conexion
con otra hoja diferente para
continuar el diagrama.

Fuente: elaboracién propia con informacién obtenida por el Instituto Nacional
Estadounidense de Estandares, ANSI (American National Standars Institute),
Investigacion de campo, Practica Integrada, Grupo 8, Primer semestre 2019.
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V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL FONDO DE CAJA
CHICA

Los procedimientos del fondo de caja chica de la municipalidad de Chiquimula,
detalla pasos que incluyen desde la constitucion del fondo de caja chica, su debido

registro y liquidacion correspondiente.

Este manual permite conocer los pasos y responsabilidades que el encargado del
fondo de caja chica debe de realizar, la revision de facturas e ingreso de documentos

de forma correcta y oportuna.

Cuadro 1
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Descripcion de los procedimientos administrativos del area de fondo de caja
chica
Afio 2019

Procedimientos Descripcion del procedimiento

1 Constitucion o creacion del fondo de caja chica
2 Ejecucion de gastos con fondo de caja chica
3 Liguidacion de fondo de caja chica

Fuente: elaboracion propia, Investigacién de campo, Préactica Integrada, Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 1
CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Objetivo

Establecer el procedimiento para la constitucion o creacion del fondo de caja chica,
para facilitar las adquisiciones de poco valor y de urgencia que se presenten en la
Municipalidad.

Normas

e EIl Concejo Municipal aprobard mediante acta, la constitucién del fondo de caja
chica por la cantidad maxima de Q 15,000.00 y nombrard en la misma acta al
responsable de dicho fondo.

e EI Concejo Municipal procede a entregar el acta aprobada al encargado de
contabilidad.

e El encargado de contabilidad emitira el cheque de fondo de caja chica a nhombre
del responsable designado por el Concejo Municipal.

e El responsable nombrado por acta aprobada por el Concejo Municipal recibe el

cheque del fondo de caja chica.

Responsables:
Concejo Municipal
Encargado de contabilidad

Responsable del fondo de caja chica

Forma:

Acta de constitucion de fondo de caja chica.
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Descripcion del Procedimiento: Constituir el fondo de caja chica para

adquisiciones de poca cuantia y de urgencia de la municipalidad de Chiquimula.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera/Concejo Municipal

Titulo del Procedimiento: Constitucion del fondo de caja chica

No. de procedimiento: 1

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos:5

Pagina:1/1

No. de forma:1

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada,
Primer Semestre 2019.

Inicia: Concejo Municipal

Termina: Responsable de caja chica

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio del procedimiento.
1 Aprueba el acta de nombramiento del

responsable del fondo de caja chica.

Concejo Municipal

Traslada el acta de nombramiento del

2 responsable del fondo de caja chica &
contabilidad.
Recibe el acta aprobada por el Concejo
Encargado de - .
- 3 Municipal y procede a emitir el cheque para
contabilidad . : .
fondo de caja chica con cargo a fondos rotativos.
Responsable de fondo 4 Recibe el cheque por constitucion de fondo de
de caja chica caja chica
5 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal

Titulo del Procedimiento: Constitucién del fondo de caja chica

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Paginaldel

Descripcion de Actividad

Concejo Municipal

Encargado de

Responsable

contabilidad
Inicio del procedimiento
Aprueba el acta de
nombramiento del responsable 1
del fondo de caja chica.
Traslada el acta de
nombramiento del responsable 2
del fondo de caja chica a
contabilidad.
Recibe el acta aprobada por el
Concejo Municipal y procede a 3

emitir el cheque para fondo de
caja chica con cargo a fondos
rotativos.

Recibe el cheque por constitucion
de fondo de caja chica

Fin del procedimiento

\4
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Formal
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Acta de fondo de caja chicay nombramiento del responsable
Ao 2019

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL, D
DEPARTAMENTO DE GHIQUIMULA. » DEL MUNICIPIO DE CHIQUIMULA, DEL

CERTIFICA:

Que para el efectc ha tenido a la vista el Libro de hojas movibles de actas ordinarias y
extraordinarias de las seswones del Concejo Municipal en donde se encuentra la que
coprada en su parte condueente dICe ———-mmeemmmmeeeee ——

“ACTA NUMERO: 63-2018. Sesidn Publica Ordinana celebrada en el Salén de Sesiones
cde! Concejo Municipal de la Ciudad de Chiquimula. el dia miércoles veintiséis de dicitembre
cel dos mil dieciccho siendo las dieciocho horas. es presidida por el Industnal Rolando
Arturc Aguinc Guerra en su calidad de Alcalde Municipal y Presidente del Concejo
contando con ‘a asistercia de! Sindico Segundo Licenciado Rolando Augusto Morataya
Fiores Conceal Primero Gonzalo Bemamin Torres Noguera Concejal Segundo Doctor
Huge Lecre! Ruz Linares Concejal Tercero Perito Contador José Humberto Orellana
Penados Corcea' Cuarte Nern Mannque Brenes Carrera Concejal Quinto Quimico
Farmaceutco Cesar Rene Jorcan Portilio Concejal Sexto Profesor de Ensefianza Media
Alfredo Frankin Noscoso Caminagde contando con la presencia del Secretario Municipal
Bachiller Rubern Obcduic Ma'donado Gonzalez se procede de la manera siguiente
PRIMERO: DECIMO SEPTIMO: E! Presidente de!l Concejo Municipa! informa que en
base a' Manual ce Administracdn Financiera Integrada Municipal MAFIM, Versidon 3.
Acuerdc Ninisteria! numero 86-2015 numeral 4 1. Normas de Control Interno Iteral e)
Fondco Rcotauve numeral 4 6 Fonco Rotativo 4 6 1 Caracteristicas del Fondo Rotativo
literales @) b) ¢ are} f) g) 4 62 Responsabiidad de los Fondos Rotativos hterales a) b)
C) ) por lo gque es procedente la aprobacion del Fondo Rotativo-Caja Chica para el ejercicio
fiscal cos ml drecinueve y a l1a vez nombrar a la persona que sera la encargada de llevar el
control pagos regrstro y hiquidacion de dicho fondo Los miembros del Concejo Municipal
por unanimidad de voros ACUERDAN ) Aprobar el Fondo Rotativo-Caja Chica para el
ejercicie fiscal dos mi! diecinueve con la cantidad de QUINCE MIL QUETZALES 11) En virtud
ce que la sefora Conny Der sse Espana Martinez ha venido desempefando dicho cargo por
lo que se le confirma para gque 2n el ano dos mil diecinueve continue desempefando las
funciones ce’ manejo y control del Fondo Rotativo a partir del uno de enero del afio dos mil
diecnueve basancose en el Manual de Dafim, Versiéon 3 Acuerdo Ministernial numero 86-
2075 1 Eil presente acuerdo surte efectos inmediatos y se autoniza al Secretario Municipal
para que proceca a certificar el presente punto al nombrado y a donde corresponde para su
cepcc cumplimiento (FS) liegible Ingd Rolando Arturo Aquino Guerra Alcalde Municipal R
A Mcorataya F Lic Rolando Augusto Morataya Flores Sindico Segundo llegible Gonzalo
Benjamin Tcrres Noguera Concejal Primero llegible Dr Hugo Leonel Ruiz Linares
Concejal Segunco J h Orellana P P C José Humberto Orellana Penados Concejal
tlegio'e Nen Mannque Brenes Carrera Concejal Cuarto César R Jordan P
llegible PEM Alfredc Frankhn
Rubén Obdulio Ma!donado

Tercerc
Quimice Cesar René Jordan Portlio Concejal Quinto
Moscose Caminade Concejal Sexto R Maldonado G Br
onzalez Secretano Municipal Estan los sellos respectivos

Y para remitir 2 donde corresponde, extiendo. sello y firmo la presente en la Ciudad de
Chiguimula, a nueye de enero gel agio dos mil diecinueve

J, 4

/4‘—“("'-—74

Fidonado Gonzalez.

k é
Ind. Rolando Arfuro AYIn® Gi
Alcalde Mbnljccl;iai o

0N S Pl

Vo. Bo.

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacion de campo, Practica
Integrada, Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 2
EJECUCION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

Objetivo

Crear pasos necesarios para la ejecucion de gastos con fondo de caja chica,

realizando las gestiones necesarias de forma agil y oportuna, contribuyendo con el

ordenamiento de las actividades y asi habilitar los elementos necesarios para el

desarrollo de las acciones que sean en beneficio de otras areas relacionadas con el

fondo de caja chica.

Normas

El manejo y control del fondo de caja chica estara bajo la responsabilidad de la
persona que designe el Concejo Municipal.

Los fondos y documentos de caja chica deben manejarse en forma independiente
a otros fondos provenientes de otras fuentes.

Son responsables de su correcta utilizacion y revision, el Director Financiero y el
encargado del fondo de caja chica, quienes deben rendir cuentas ante la
Contraloria General de Cuentas.

Podréa efectuar las rendiciones cuando se haya utilizado como minimo el 25% de
su monto.

Velara porque cada expediente de reintegro de fondo de caja chica contenga la
documentacion de respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada por:
solicitud de compras, documentacion de legitimo abono, documentos autorizados
que respalden los pagos, rendicion y liquidacion de los gastos realizados.

Se podran realizar gastos hasta el monto maximo de Q 5,000.00 y que no se le

pague a un mismo proveedor.
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Responsables:
Interesado
Encargado del fondo de caja chica

Forma:

Vale de fondo de caja chica
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Descripcion del Procedimiento: La ejecucion de los gastos del fondo de caja chica,

se realizara a traves del vale de compras, si son viaticos deberan de realizar un vale y

se enviara la solicitud al Director Financiero para su aprobacion.

Nombre de la Unidad: Direccidon Financiera/Encargado/a de planillas

Titulo del Procedimiento: Ejecucion de Gastos del Fondo de Caja Chica.

No. de procedimiento: 2

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 9

Pagina: 1/1

No. de forma: 2

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada,
Primer Semestre 2019

Inicia: Interesado

Termina: Interesado

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicia el procedimiento.
Requiere la adquisicion de materiales, suministros
y bienes, solicitando el formulario denominado
Interesado 1 . .
vale de compras, el cual contara con la firma del
jefe inmediato.
Recibe el vale de compras y verifica la
2 autorizacion respectiva del jefe inmediato del area
Encargado del fondo solicitante. :
de caja Cuando el vale de compras no cumple con firma
3 del jefe inmediato del area solicitante se devuelve
al interesado.
4 Recibe el efectivo y se dirige a realizar las
Interesado compras que indica el vale de compras.
. Liguida el efectivo entregado con los documentos
legales que soportan el gasto ejecutado.
5 Recibe la documentacibn que respalda la
liquidacion del gasto.
Si la documentacién no cumple con los requisitos
Encargado del fondo " minimos legales, segun la legislacién nacional y lo
de caja normado por este manual, devuelve los
documentos al interesado.
8 Acepta como vélida la documentacién que soporta
la ejecucion del gasto y guarda los documentos
9 Fin del procedimiento.

10
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccidon Financiera/Encargada de Planillas

Titulo del Procedimiento: Ejecucién de Gastos del Fondo de Caja Chica

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019

pagina 1 del

Descripcion de Actividad

Interesado o Usuario

Encargado de Planilla

Inicio del procedimiento

Requiere la adquisicion de materiales, suministros,
bienes o servicios, llenando el vale de compras, el
cual contara con la firma del jefe inmediato.

Recibe la solicitud de compra y/o contratacion de
servicio. Verifica la autorizacion respectiva del jefe
inmediato.

Cuando el vale de compras no cumple con firma
del jefe inmediato del area solicitante se devuelve
al interesado.

Recibe el efectivo y se dirige a realizar las compras
que indica el vale de compras.

Liquida el efectivo entregado con los documentos
legales que soportan el gasto ejecutado.

Recibe la documentacién que respalda la
liguidacion del gasto.

Si la documentaciéon no cumple con lo requisitos
minimos legales, segun la legislacion nacional y lo
normado por este manual, devuelve los
documentos al interesado.

Acepta como valida la documentacién que soporta
la ejecucion del gasto y guarda los documentos.

Fin del procedimiento

o)

w)¢—— N «

.
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Cuadro 2

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado de vale de fondo de caja chica

Afo 2019
No. Informacion Solicitada Descripcion
. . Area en donde se llena con el nimero del correlativo del
1 Numero del formulario .
formulario.
2 Lugary fecha Identifica el lugar y fecha de presentacion del formulario.
3 Nombre del solicitante Nom_bre del usuario que solicita el formulario de compra
de bienes o servicios.
4 Cargo Pue;tp que ocupa el empleado dentro de la
Municipalidad.
o Caracteristicas del bien o servicio que se desea comprar
5 Descripciéon de la compra ) .
con el fondo de caja chica.
6 Justificacion de la compra Razgr_l por la cual se desea comprar el bien o adquirir un
servicio.
E Disponibilidad Se realiza la consulta en renglones presupuestarios para
presupuestaria. la realizacion de la compra del bien o servicio.
8 Firma del solicitante Se solicita la firma para validar el formulario.
Cantidad en quetzales que se solicita a través del
9 PorQ. .
formulario.
10 Cantidad en letras Cantidad en letras del monto que se desea solicitar.
Firma y  sello del Firma y sello del encargado de compras, empleado
11 encargado de compras o asignado o responsable, que reviso si cumple con los
responsable asignado requisitos mencionados en el formulario.
Firma 'y sello del Firma y sello del encargado del fondo de caja chica, que
12 encargado del fondo de o . S
. . debe certificar que toda la informacion esta correcta.
caja chica
Firma y sello del jefe de la
Unidad de Servicio Firma y sello del jefe de la unidad de servicio
13 Administrativos Internos o administrativos, que debe certificar que toda la
Departamento informacion este correcta.

Administrativo

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacion de campo, Practica
Integrada, Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 2
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Vale de fondo de caja chica para compra de bienes o servicios

Ano 2019

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
VALE DE FONDO DE CAJA CHICA

FORMA VFCC 001 A
No._ (1D PRENUMERADO

vy

ﬁgar y fecha: @
Nombre del solicitante: D Cargo: 4>
[@:D)

Descripcion de la compra:

Justificacion de la compra: ___C 0D

Disponibilidad presupuestaria: si__no__ Renglones presupuestarios: (@& 5
P (®
Solicitante

&r Q. @ Cantidad en letras @
D) e (B2

Sello Encargado de Compras o Sello Encargado del Fondo de Caja Chica
Responsable Asignado

F.

Sello Jefe Unidad de Servicios Administrativos Internos
K 0 Departamento Administrativo /

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacién de campo, Practica
Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 3
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Objetivo
Proporcionar a la persona encargada del fondo de caja chica procedimientos y

normas para la entrega, liquidacion y reposicion.

Normas

e Comprobantes del fondo de caja chica: La persona que tenga bajo su
responsabilidad el manejo y control del fondo de caja chica procedera a revisar
los comprobantes que respaldan las compras realizadas, luego llenara el

formulario para la liquidacion del fondo de caja chica.

e Procedimiento para la liquidacion y reembolso del fondo de caja chica: El
responsable del manejo y control del fondo de caja chica, una vez obtenidas las
firmas respectivas, trasladara la liquidacion al Director de la AFIM para la revision
respectiva. De no haber objeciones, ni inconvenientes, el Director de la AFIM
dara su visto bueno, firmando y sellando en el lugar correspondiente en la forma
de liquidacion del fondo de caja chica. Luego lo trasladara a Contabilidad para su
operatoria en la caja fiscal de Egresos del mes correspondiente y ordenara la

emision del cheque para el reembolso.

e Liquidacién del fondo de caja chica: La reposicion de los recursos financieros de
caja chica se formulard cuando se haya gastado por lo menos el veinticinco por
ciento (25%) del total de la asignacion con que fue creada, procurando no agotar

el margen por girar durante el tramite del reembolso.

14



Practica Integrada 2019
Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Responsables:

Encargado de fondo de caja chica
Director Financiero

Area de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Forma:

Solicitud de fondo de caja chica
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Descripcion del Procedimiento: La liquidacién del fondo de caja chica se realiza para

reponer el efectivo sobre los gastos ya realizados y con los documentos de sustento

correspondientes. Se debe de mantener un saldo disponible para cubrir las necesidades

de algun gasto por emergencia.

Nombre de la Unidad: Direccidn Financiera/ Encargado/a de planillas

Titulo del Procedimiento: Liguidacion de fondo de caja chica

No. de procedimiento: 3

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 9

Paginas: 1 de 2

No. de forma: 3

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada,
Primer Semestre 2019.

Inicia: Encargado de Fondo de caja

chica

Termina: Area de contabilidad

Responsable

Paso No.

Descripcion de Actividad

0

Inicio de procedimiento

Encardado de Caja Chica

1

Recibe los documentos de liquidaciones que
cumplan los requisitos legales.

Verifica que:

* Los comprobantes que se paguen por
medio del fondo de caja chica cuenten con la
solicitud de compra debidamente autorizada.
» Las facturas a las cuales se tenga que
realizar retencion del Impuesto Sobre la
Renta -ISR- se haga mediante los sistemas
gue la Administracion Tributaria proporciona.

Registra en el modulo del fondo rotativo del
SICOIN WEB, la rendicion del fondo de caja
chica mediante la forma autorizada por la
Contraloria General de Cuentas “Solicitud de
Compras de Fondo Rotativo”. Se ingresa el
detalle de todos los documentos que han sido
cancelados mediante efectivo de la cuenta
del fondo rotativo.

Se imputard el valor total de cada
documento, aunque el mismo haya sido
objeto de retencion del ISR.
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Practica Integrada 2019
Estudio Financiero-contable y Administrativo { i

Municipalidad de Chiquimula :&_. 2
Nombre de la Unidad:
Direccion Financiera/ Encargada de planillas Péagina 2 de 2
Titulo del Procedimiento: Liquidacion de fondo de caja chica
Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
_ _ _ Verifica el documento completo y que este
Director Financiero correcto y se traslada al departamento de
5 Presupuesto. De lo contrario se devolvera al
encargo del fondo de caja chica para que sea
corregido.
Inspecciona cada renglén de los gastos para
que sean aplicados correctamente en la
liquidacion del fondo de caja chica. Se
Departamento de 6 traslada al departamento de contabilidad para
Presupuesto el registro contable, con la salvedad que si
algun renglon esta incorrecto se devuelve al
encargado del fondo de caja chica para su
correccion.
Realiza los registros contables
7 correspondientes, para tramitar la reposiciéon
Area de Contabilidad del fondo rotativo.
Emite el cheque, gestiona firmas y lo entrega
8 . :
al encargado del fondo de caja chica
9 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccién de recursos humanos / Encargada de planillas
Titulo del Procedimiento: Liquidacién de fondo de caja chica

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, primer semestre 2019

Pagina 1 de 2

Departamento de

Encargado de Caja Chica | Director Financiero
Presupuesto

Area de Contabilidad

Inicio del Procedimiento ( 0 )

Recibe los documentos de
liquidaciones que cumplan los
requisitos legales.

Verifica que: Los comprobantes
que se paguen por medio del
fondo de caja chica cuenten con
la solicitud de compra
debidamente autorizada.

Las facturas a las cuales se 2
tenga que realizar retencién del
Impuesto Sobre la Renta -ISR- se
haga mediante los sistemas que
la  Administracién  Tributaria
proporciona.

Registra en el médulo del fondo
rotativo del SICOIN WEB, Ia|
rendicion del fondo de caja chica

mediante la forma autorizada por 3

la  Contraloria General de
Cuentas “Solicitud de Compras
de Fondo Rotativo”.

Se imputard el valor total de cada
documento, aunque el mismo
haya sido objeto de retencion del
ISR.

Verifica el documento completo y
que este correcto y se traslada al

departamento de Presupuesto. 5

De lo contrario se devolvera al
encargo del fondo de caja chica
para que sea corregido.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién de recursos humanos / Encargada de planillas

Titulo del Procedimiento: Liquidacién de fondo de caja chica

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019

Pagina 2 de 2

Descripcion de Actividad

Encargado de Caja
Chica

Director Financiero

Departamento de
Presupuesto

Area de Contabilidad

Inspecciona cada renglén de los gastos para
que sean aplicados correctamente en la
liqguidacion del fondo de caja chica. Se
traslada al departamento de contabilidad para
el registro contable, con la salvedad que si
algin renglén esta incorrecto se devuelve al
encargado del fondo de caja chica para su
correccion.

Realiza los registros contables
correspondientes, para tramitar la reposicion
del fondo rotativo.

Emite el cheque, gestiona firmas y lo entrega
al encargado de fondo de caja chica

Fin del Proceso
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Municipalidad de Chiquimula

Cuadro 3

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado de solicitud de reposicion del fondo de caja chica

Ano 2019

No.

Informacién Solicitada

Descripcion

Nombre del solicitante

Colocar el nombre de la persona que esta solicitando el
reintegro del fondo de caja chica.

Indicar el cargo que desempeiia dentro de la
2 Cargo S
Municipalidad.
3 Unidad Administrativa Colocar el area que pertenece el solicitante.
4 Justificacion quocar la descripcion sobre el uso o proyecto que da
origen a la compra.
5 Nudmero Cantidad de facturas que se detallara para la solicitud
o Colocar la descripcién de que fue comprado o adquirido
6 Descripcion "
un servicio.
7 Cantidad Colocar el monto total de la factura.
El encargado del area del presupuesto debe de verificar
8 Cddigo Presupuestario el cédigo presupuestario de la factura que se describe
anteriormente.
Debera de firmar el encargado del area de presupuesto
9 Vo. Bo. : 0 )
dando validez al cédigo presupuestario.
10 Firma encargado Fondo Deberé firmar la persona encargada del fondo de caja
Rotativo chica, como validando que el gasto es veridico.
La persona que solicito el monto para adquirir un bien o
. - servicio debera de firmar la solicitud para validar que se
11 Firma solicitante .
le entrego este dinero y en su causa entrega la factura
0 documento de respaldo.
12 Jefe de Unidad/Cargo Se.c.olocara el nombre de la unidad donde proviene el
solicitante.
. Debera de firmar el jefe de unidad para validar la
13 Firma

solicitud.

Firma del Alcalde
Municipal

Debera firmar el Alcalde Municipal la solicitud para
terminar el proceso de la adquisicion de compra.

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacién de campo, Practica
Integrada, Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 3
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Solicitud de fondo de caja chica
Afo 2019

Municipalidad de Chiquimula

‘ <> P Solicitud de Compra
(%7 ) Dcpartamento de Chiquimula A con Fondo Rotativo
= x Cédigo Jurisdiccional: i3 g gl‘; = RYAY
st NG, WA 5 N° 001764
(2 ) . o
Unidad ;;nininntivr 1
Justificacién f\ 4 > !
No. Descripciédn Cansidad

(s (6 ) x@j_;

Cédigo Presupuestario !
Arca Presupucsto

Y 3a Fr=s

o
Firma

Nota: Los bicnes y/o servicios descritos anteriormente fueron verificados por almacén determinando que NO HAY EXISTENCIA
AUTORIZACIONES

Firma Encargado Fondo Rotativo .m
Cargo I @
Jefe de Unidad i
1 s

v F—a
Vo Bo t
Firma Alcalde Municipal §

1S

|

e i e s & - P T G AT B £TD0AD O M5 128 | 497 OB tache ST 45T

Fuente: con base en datos proporcionados por la municipalidad de Chiquimula, Investigacion de campo, Practica
Integrada, Grupo 8, Primer Semestre 2019.
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VI. GLOSARIO

Archivo:

Conjunto de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, en ejercicio de su actividad.

Caja Chica:

Es una cantidad pequefia de fondo en dinero efectivo que se usa para gastos en
aguellas situaciones en que desembolsos por cheque son inconvenientes debido al
costo de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo.

Diagrama:

Representacion gréfica de las variaciones de un fendmeno o de las relaciones que
tienen los elementos o las partes de un conjunto.

Encargado:

Persona que tiene a su cargo un establecimiento, negocio, etc., en representacion
del duefio o interesado.

Gasto:

Es el destino del dinero de una persona, familia o gobierno con el fin de obtener
bienes y servicios para su sustento.

Manual:

Instrumento de administrativo que contiene en forma explicita, ordenada
sistematica informacidon sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién
procedimiento de los érganos de una institucién, asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Norma:

Son reglas que se establece con el propédsito de regular comportamiento y asi

procurar mantener un orden.
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Pagos:

Cantidad de dinero que se entrega por adquirir un bien o servicio.

Presupuesto:

Es un plan de operaciones y recursos de una empresa, que se formula para lograr en
un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios.
Procedimiento:

Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.
Solicitud:

Escrito formal en que se solicita algo tiene que llenar la solicitud y entregarla en

donde se solicité el mismo.
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