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ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. DSPPR-AI-12-2023/UAJ
GUATEMALA, 28 DE FEBRERO DE 2023

LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 10 literal e) del Decreto Numero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, la Secretaria
Privada de la Presidencia tiene a su cargo, brindar atencién a los planteamientos que se le
presentan en forma individual.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, establece en el articulo 19 que
con el objeto de lograr agilidad, eficiencia y eficacia en el desemperfio de sus funciones, podra
emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo Ministerial Numero 228-2020, el Ministro de Finanzas Publicas
aprobd el Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCl- y Aprobacion del Manual de Procedimientos para la Administracion
de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, el cual tiene por
objeto regular el funcionamiento del Fondo Rotativo Institucional con TCI, conforme lo establece
la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Asimismo, mediante el Acuerdo Interno de
Secretaria No. DSPPR-AI-11-2023/UAJ de fecha 28 de febrero de 2023, la Secretaria Privada
de la Presidencia de la Republica, aprobd el Instructivo para el Manejo de la Caja Chica. Para
la aplicacion de dicha normativa, es indispensable contar con un instrumento administrativo
para el adecuado control interno y eficiencia en las funciones del personal que confiere el
Reglamento referido ut supra; de esa cuenta, se elabord y valido por la Direccion Administrativa
y se revisé por la Unidad de Planificacién, el documento identificado con el cddigo MDNP-TCI-
DA que contiene el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CON TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA”.

POR TANTO:
De conformidad con el articulo 202 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

articulo 4 literal f) del Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, Reglamento Organico Interno
de la Secretaria Privada de la Presidencia.
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ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR el documento identificado con el cédigo MDNP-TCI-DA que contiene el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA”; elaborado y validado por la Direccion
Administrativa y revisado por la Unidad de Planificacion, el cual se integra por:

a) Documento identificado con el codigo MDNP-TCI-DA-03, que contiene las “NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL PARA EL
MANEJO DEL FONDO DE LA CAJA CHICA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA”
Edicion 01, Revision 01.

Articulo 2. Se instruye a la Unidad de Planificacion y a la Direccion Administrativa para que
realicen las diligencias correspondientes, a efecto de aplicar y cumplir con lo establecido en el
articulo 1 del presente Acuerdo.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE,

[/
f“_u" .: a4

Subsecretaria Administrativa—
Secretarfa Privada de la Presldencla
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INTRODUCCION

La implementacién de Manuales Administrativos es indispensable ya que son instrumentos, que se
consideran documentos fundamentales, que sirven como medios de comunicacién y coordinacion
que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética informacion de una institucion,
por ello la Secretarfa Privada de la Presidencia elabora el presente Manual de Normas y
Procedimientos con Tarjeta de Compras Institucional de la Direccién Administrativa.

La implementacién de este manual permite dar cumplimiento a la Normas Relativas al Entorno de
Control y Gobernanza numeral 4.1., aprobadas por la Contraloria General de Cuentas mediante
Acuerdo Numero A-008-2021, Ley de Acceso a la Informacién Publica Decreto Ntimero 57-2008 y a
otras normas vigentes. Asi también para la mejora de la funcién publica ya que en el presente
Manual se plasma el proceso de actividades especificas del Manejo del Fondo de la Caja Chica
asignado a la Direccién Administrativa en las cuales se especifican disposiciones internas, aspectos
legales, procedimientos, controles para realizar actividades de una manera eficaz y eficiente.

El presente Manual constituye un instrumento de trabajo practico y sencillo, que permite orientar
a todos los colaboradores que intervienen en el Manejo y uso del Fondo de la Caja Chica,
estableciendo procedimientos eficaces, con sistemas aplicandolos de tal forma que los
colaboradores hagan su trabajo de manera ordenada juntamente con buena optimizacion del tiempo
disponible para laborar, indicdndoles paso a paso lo que deben de realizar, como y cudndo deben
hacerlo.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas y procedimientos necesarios para el Manejo del Fondo de la Caja
Chica con Tarjeta de Compras Institucional de la Secretaria Privada de la Presidencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Contar con un instrumento administrativo para mejorar la funcion publica.

2. Identificar los sistemas informaticos utilizados para llevar a cabo la ejecucion de los
recursos asignados la Secretaria Privada de la Presidencia.

3. Dar cumplimiento a normas y politicas que establezcan la implementacién de instrumentos
administrativos por parte de entes rectores y de fiscalizacion.
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MARCO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente manual son los que a
continuacion se enuncian:

1
2.
3

Lh

= o

10.
11.
12.

13.
14,

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto y sus reformas.

. Acuerdo Gubemativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

y sus Reformas.

Acuerdo Ministerial Numero 228-2020, Reglamento para la Administracién del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y Manual de
Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-.

Decreto Ntimero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Puablica

Decreto Numero 5-2021, Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Acuerdo Numero A-008-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -
SINACIG-.

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

Acuerdo Gubernativo Numero 9-2017, Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas.

Acuerdo Numero A-18-2007, Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones
y Venta de Formularios Impresos.

Decreto No. 10-2012, Ley de Actualizacioén Tributaria y sus Reformas.

Decreto Nimero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, Reglamento Organico de la Secretaria Privada de
la Presidencia.
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INSTITUCIONAL -TCI- MEDIANTE VALE

Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para adquisicion de bienes, insumos y servicios con Fondo de Caja Chica con
Tarjeta de Compras Institucional - mediante vale, con el fin conocer qué deben hacer el personal involucrado en el
proceso, como, cuando y dénde deben realizarlo, para adquirir bienes, insumos o servicios menores de baja cuantia, y

emergentes que requiera la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acrénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional N
SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
DTE Documento Tributario Electronico
NPG Numero de publicacién en Guatecompras
|CGC Contraloria General de Cuentas
Abreviatura:
! Vo.Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Direccion Administrativa

Responsable del Proceso:
Director (a) Administrativo (a), Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, solicitante, jefe inmediato del solicitante.

NORMAS INTERNAS

1. El Fondo de Caja Chica esta constituido por la disponibilidad de efectivo, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo

Interno con TCIL
2. Se debe atender lo preceptuado en el Instructivo para el Manejo de la Caja Chica.
Debe integrarse en los documentos de abono {inicamente el original de la Forma 1-H, con el registro de Inventarios
cuando corresponda, a excepcién del grupo 3 de los renglones de gasto especificamente el subgrupo 32, ya que se
debe trasladar el original y todas copias originales de la forma 1-H a Tesoreria, debido a que previo al registro en
¢l médulo de Inventarios este debe estar registrado en el SIGES por el Encargado (a) de Tesoreria, por tanto, es

quien trasladara la forma 1-H a Inventarios.
4. Las Unidades Administrativas para solicitar vale deben establecer la necesidad de adquirir un bien, insumo o

servicio, por tal razén proceden a estimar los costos.

'5. En la factura por compras del grupo 300 de los renglones de gasto especificamente el subgrupo 32 debe
indicar MARCA, MODELO y SERIE del bien adquirido, de preferencia. Si el caso es que por motivos de
sistema de facturacién o cualquier otra causa no se detalle en la factura dichos datos, debera adjuntarse
una nota de la entidad proveedora firmada y sellada en hoja membretada, en donde indique lo antes
mencionado, haciendo referencia al nimero, serie y fecha de la factura, esto para efectos de cumplimiento
con las normas de control interno. La factura debe venir firmada y sellada por el Encargado (a) de

(78]

Inventarios.
2 : . e . | Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Interno Niimero
Encargada del Fondo de Coordinador de la Unidad de . e DSPPR-AI-12-2023/UAJ
. . . o Directora Administrativa
Caja Chica Planificacién del 28 de febrero de 2023
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6. Esresponsabilidad del Encargado (a) del Fondo de Caja Chica realizar el registro de los documentos de soporte de
la compra o servicios en el portal d¢ GUATECOMPRAS en el plazo establecido segfin normas vigentes.

7. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que se preceptia en las normas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Gestion de wvale con
Fondo de Caja Chica.

Solicitante elabora oficio de solicitud con Fondo de Caja
Chica firma y sella, adjunta certificacion de inventarios,
dictamen de informatica u otro documento si corresponde,
gestiona Vo. Bo. del jefe inmediato y entrega a Encargado
(a) del Fondo de Caja Chica para emision de vale.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica recibe, revisa
documentos y emite vale con los datos necesarios y entrega
a Solicitante para gestionar firmas respectivas.

Solicitante recibe, revisa, firma y sella vale, gestiona Vo.Bo.
del jefe inmediato y traslada al Encargado (a) del Fondo de
Caja Chica.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica recibe y revisa vale;
firma, sella del Director (a) Administrativo (a) para
autorizacién de entrega del efectivo.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, entrega efectivo a
Solicitante por el monto segun vale autorizado.

Solicitante, recibe efectivo, realiza la compra o efectiia el
pago del servicio; revisa documentos autorizados por SAT
o CGC, razona, firma, sella y gestiona Vo.Bo. del jefe
inmediato; liquida vale con los documentos necesarios y
efectivo si asi fuera el caso.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, recibe y revisa
documentos y efectivo si asi fuera el caso, procediendo de
la manera siguiente:
7.1 Siesta correcto consigna datos en el apartado de “vale
liquidado”. Continta paso 8.
7.2 Si no estd correcto devuelve para correcciones a
Solicitante. Regresa paso 6.

Registro de expediente
cn portal Guatecompras.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada del Fondo de
Caja Chica

Coordinador de la Unidad de

. . Directora Administrativa
Planificacion

DSPPR-AI-12-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, traslada
documentacion a Encargado (a) de Almacén para asignacion
de codigo de insumo si corresponde.

Encargado (a) de Almacén, reéibe, revisa documentos segin
corresponda, asigna cédigo de insumo, firma y sella y
devuelve a Encargado (a) del Fondo de Caja Chica.

10.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica verifica codigo de
insumo asignado y traslada documentacion al Encargado (a)
de Presupuesto para visado.

11.

Encargado (a) de presupuesto, recibe, revisa documentos
seglin corresponda, visa (disponibilidad presupuestaria,
renglon, subprograma), firma y sella y devuclve a
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica.

12.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica recibe documentos
segun corresponda, revisa visado de presupuesto y gestiona
ingreso a Almacén y a Inventarios si corresponde.

13.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, genera e imprime
verificador del DTE en portal SAT y registra documentos de
la compra o servicio adquirido, en el portal Guatecompras y
genera constancia de NPG.

14,

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, resguarda
documentos de abono.

15.

Fin.

Elaborade por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Encargada del Fondo de
Caja Chica

Coordinador de la Unidad de

. . Directora Administrativa
Planificacion

DSPPR-AI-12-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 1

Solicitante

Chica

Encargado (a) del Fondo de Caja

Encargado (a) de Almacé

gado (a) de Py

Elaborm oficio de solicitud con Fondo de
ja Chica firm v selta, adjunts
certificacian de inventarios, dictamen de
inbrmitica u otro docunento si
comesponde, gestiona Vo. Bo. del jek

inmediato y enircga a Encargado (a) del
Fondo de Caja Chica para emision de vale
Paso1

con los datos necesarios y entregaa

Recibe, revisa, v v scllavale y
traslada al Encargado (a)del Fendo de
Caja Chica,

Paso 3

[y

Sulicitante paru gestionar firmas
respectivas,

Recibe, revisa documentos y emite vale

i

Recibe y revisa vale; frma, sellay
gestiona Vo.Bo. del Dirclor(a)

entrega del efclivo.
Puso 4

Administrativo (a) para autorizecién de

N

Entrega eBctivo a Solicitanie por el

4

Reuibe efclive, realizalacompra o
cclba ¢l pagn del servicio, revisa

| documentos autorizados por SATo CGC,
rzana, §ma, selley gestiona Vo.Bo del

monta segin vale autorizado,
Paso §

jekt inmedialo: liquida vale con los
documenios necesarios y efotivo si asi

fera ol coso,

Recibey revisa documentos y efectivo si
50.

asi fiera

Paso 7

Deviehe
pam,

Pmsa 1.2

Traslada documentacién a Encargado (a)
de Almaéa para esignucion de cdigo d

Recibe, revisa docunmentos segin

de insumo,

insum si comespande.

fimm y scllay devuclve a Encargado ()

Recibe documentos segiin comesponda,
revisa visado de presupuesh y gestion
ingreso 8 Almacénya | fos 5i

del Fondo de Caja Chica.
PasoB Bcad
|
L3
Recibe, revisa documentos seglin
Verifioa codigo de insumm ssignado v comesponda, visa (disponibilided
traslada ion al E. do () in, renglén, suby
de Presupuesto para visado. firme y sellay devuel ve  Encargado (a)
Paso I del Fondo de Caja Chica.
Paso 11

comesponde.
Paso 12

:

Generae imprime verifeadordel DTE cn
portal SATy registm docunentos de Ja
compra o servicio adquirido, en ¢l portal
Guaiceampras y genem constancia de

NPG.

Paso 13

v

Resguarda dJocumentos de abono.

Paso 14

Fuente: Elaboracion propia, Dircccién Administrativa, Secretarfa Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Encargada del Fondo de
Caja Chica

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

Directora Administrativa

DSPPR-AI-12-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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REEMBOLSO

Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para adquisicion de bienes, insumos y servicios con el Fondo de la Caja Chica
con Tarjeta de Compras Institucional - mediante reembolso, con el fin conocer qué deben hacer el personal involucrado
en el proceso, como, cudndo y dénde deben realizarlo, para adquirir bienes, insumos y servicios menores de baja cuantia
y emergentes que requiera la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acrénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional I
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
DTE Documento Tributario Electronica
NPG Nimero de publicacion en Guatecompras
CGC Contraloria General de Cuentas
Abreviatura:
l Vo.Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Direccién Administrativa

Responsable del Proceso:
Director (a) Administrativo (a), Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, solicitante, jefe inmediato del solicitante.

NORMAS INTERNAS

1. ElFondo de Caja Chica esta constituido por la disponibilidad de efectivo, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo
Interno con TCIL.

2. Se debe atender lo preceptuado en el Instructivo para el Manejo de la Caja Chica.

3. Las Unidades Administrativas deben establecer la necesidad de adquirir un bien, insumo o servicio, por tal razoén
proceden realizar la adquisicion.

4. Debe integrarse en los documentos de abono tinicamente el original de la Forma 1-H, con el registro de Inventarios
cuando corresponda, a excepcion del grupo 3 de los renglones de gasto especificamente el subgrupo 32, ya que se
debe trasladar el original y todas copias originales de la forma 1-H a Tesoreria, debido a que previo al registro en
el modulo de Inventarios este debe estar registrado en el SIGES por el Encargado (a) de Tesoreria, por tanto, es
quien trasladara la forma 1-H a Inventarios.

5. En la factura por compras del grupo 300 de los renglones de gasto especificamente el subgrupo 32 debe indicar
MARCA, MODELO y SERIE del bien adquirido, de preferencia. Si el caso es que por motivos de sistema de
facturacion o cualquier otra causa no se detalle en la factura dichos datos, debera adjuntarse una nota de la entidad
proveedora firmada y sellada en hoja membretada, en donde indique lo antes mencionado, haciendo referencia al
numero, serie y fecha de la factura, esto para efectos de cumplimiento con las normas de control interno. La factura
debe venir firmada y sellada por el Encargado (a) de Inventarios.

Aprobado Acuerdo
E 5 i 3 i i .
laborado por Revisado por Revisade y Validado por: T Torns Nimorg
Encargada del Fondo de Coordinador de 1a Unidad de . e DSPPR-AI-12-2023/UAJ
Directora Administrativa

Caja Chica Planificacién del 28 de febrero de 2023
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Es responsabilidad del Encargado (a) del Fondo de Caja Chica realizar el registro de los documentos de soporte de

la compra o servicios en el portal de GUATECOMPRAS en el plazo establecido segin norma vigente.
7. Lo que no se establezca en el presente manual debera apegarse a lo que se preceptua en las normas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcién del Procedimiento

Salida del Proceso

Gestion de reembolso de
gastos por medio del
Fondo de Caja Chica.

Solicitante elabora oficio de solicitud con Fondo de Caja
Chica firma y sella, adjunta certificacion de inventarios,
dictamen de informética u otro documento si corresponde y
gestiona Vo. Bo. del jefe inmediato.

Solicitante, realiza la compra o efectia el pago del servicio;
revisa documentos autorizados por SAT o CGC, razona,
firma, sella, gestiona Vo.Bo. del jefe inmediato. y entrega a
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica con su
documentacion necesaria para reembolso el gasto realizado.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, recibe y revisa
documentos autorizados por SAT o CGC y su
documentacion necesaria, procediendo de la manera
siguiente:

3.1 Si esta correcto, traslada a Director (a) Administrativo
(a) para revision y firma de autorizacidn de entrega de
cfectivo a Solicitante por reembolso de gastos
realizados. Continda paso 4.

3.2 Si no estd comrecto devuelve para correcciones a
Solicitante. Regresa paso 2.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, traslada
documentos segiin corresponda a Encargado (a) de Almacén
para asignacion de cddigo de insumo si corresponde.

Encargado (a) de Almacén, recibe, revisa documentos segiin
corresponda, asigna cddigo de insumo, firma y sella y
devuelve a Encargado (a) del Fondo de Caja Chica.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, recibe documentos,
verifica cddigo de insumo asignado y traslada
documentacion a Encargado (a) de Presupuesto para visado.

Registro de expediente
en portal Guatecompras.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Encargada del Fondo de
Caja Chica

Coordinador de la Unidad de

. ., Directora Administrativa
Planificacion

DSPPR-AI-12-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Encargado (a) de presupuesto, recibe, revisa documentos
segliin corresponda, visa (disponibilidad presupuestaria,
renglon, subprograma), firma y sella y devuelve a
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica recibe documentos
segun corresponda, revisa visado de presupuesto y gestiona
ingreso a Almacén y a Inventarios si corresponde.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, genera e imprime
verificador del DTE en portal SAT y registra documentos de
la compra o servicio adquirido, en el portal Guatecompras y
genera constancia de NPG.

10. Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, resguarda

documentos de abono.

11. Fin
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprpbade A’cuerdo
Interno Nimero
Encargada del Fondo d Coordinador de 1 i , .. .
gada del Fondo de oordinador de la Unidad de Directora Administrativa DSPPR-AI-12-2023/UAJ

Caja Chica

Planificacion

del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 2

Solicitante

Encargado (2) del Fondo de Caja Chica

Encargado (a) de Almacén

Encargado (a) de Presupuesto

Elabora oficio de solicitud con Fondo de
Caja Chica firma y sella, adjunta
cerificacion de inventarios, dictamen de
informética u otro documento si
comrespende y gestiona Vo. Bo. del jel
inmediato,

Paso 1

¥

Realiza la compra o efectia el pago del
servicio; revisa documentos autorizados
por SAT o CGC, razona, firma, sella,
gestiona Vo.Bo del jef inmediato; y
entregaa Encargado (a) del Fondo de
Caja Chica con su documentacion
necesaria para reembolso el 2asto
realizado.

=

Recibe y revisa documentos aulorizados

por SAT o CGC y su documentacién
necesaria.

Devuelve par
carreceion,

Paso 3.2

Traslada documentos segiin corresponda a
Encargado (a) de Almacén para

Recibe, revisa documentos segiin
corresponda, asigna cédigo de insumo,

decad ;
go de

comesponde.
Pasod

firma y sellay devuelve a Encargado (a)
del Fondo de Caja Chica.
Paso 5

]

v

Recibe documentos, verifica codige de
insumo asignado v traslada

dq

acidn a Ei do (a) de
Presupuesto para visado.
Paso 6

Recibe documentos segiin corresponda,
revisa visado de presupuesio y gestiona

Recibe, revisa documentos segin
corresponda, visa (disponibilidad
presupuestaria, renglén, subprograma),
firma y sellay devuelve a Encargado (a)
del Fondo de Caja Chica,

Paso 7

ingreso a Almacén y a In ios si
corresponde.
Paso 8

v

Generae imprime venificador del DTE en
portal SAT y registradocumentos dc la
compra o servicio adquirido, en el portal
Guatecompras y genera constancia de

NPG.
Paso 9

E

Resguarda documentos de abono.

Paso 10

Fin

Fuente: Elaboracion propia, Direccion Administrativa, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: A{’;‘::::‘k:f::::o
E da del Fond i i -Al-12-
ncargada de s de Coordmador. de la_l'dead de Directora Administrativa DSPPR-AI-12-2023/UAJ
Caja Chica Planificacion del 28 de febrero de 2023
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos de Rendicién Parcial y Reposicion del Fondo de la Caja Chica con Tarjeta de
Compras Institucional, con el fin conocer qué deben hacer el personal involucrado en el proceso, cémo, cuédndo y dénde
deben realizarlo, con el fin de contar con disponibilidad de efectivo para realizar adquisiciones menores de baja cuantia,
y emergentes que requiera la Secretaria Privada de la Presidencia.

Acrénimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SPP Secretaria Privada de la Presidencia B
SIGES Sistema Informético de Gestion -
CHN Crédito Hipotecario Nacional
DPI Documento Personal de Identificacién
CGC Contraloria General de Cuentas
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
UDAF Unidad de Administracién Financiera
Abreviatura:
Vo.Bo. Visto Bueno

Proceso a cargo de:
Direccidon Administrativa

Responsable del Proceso:
Director (a) Administrativo (a), Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, Encargado (a) de Tesoreria.

NORMAS INTERNAS

1. Se debe atender lo preceptuado en el Instructivo para el Manejo de la Caja Chica.
2. Lo que no se establezca en el presente manual deberd apegarse a lo que se preceptiia en las normativas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Procedimiento Salida del Proceso
Rendicion de |1. Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, ticne a la vista | Reposicion del Fondo de
documentos de abono documentos de legitimo abono pagados con Fondo de Caja | Caja Chica.
pagados con Fondo de Chica con TCI; conformados por documentos autorizados
Caja Chica para por la SAT y CGC con su documentacion de soporte
reposicion. correspondiente segiin normativa vigente y aplicable.
! ! : B ) ] Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: L T T
Encargada del Fondo de Coordinador de la Unidad de . .. . DSPPR-AI-12-2023/UAJ
Caja Chica Planificacion Directora Administrativa del 28 de febrero de 2023
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[2.

Encargado (a) del Fondo Caja Chica registra los
documentos de legitimo abono en SIGES (rendicion).

Encargado (a) del Fondo Caja Chica genera reporte de
listado de gastos con Fondo de Caja Chica con TCI en
SIGES, elabora integracion del Fondo de Caja Chica y
oficio de solicitud de reposicién del fondo Dirigida a
Director (a) de UDAF firma, sella y traslada a Director (A)
Administrativo (a) para revision, firma y sello de Vo.Bo.

Director (a) Administrativo (a) recibe y revisa documentos,

procediendo de la manera siguiente:

4.1 Si esta correcto, firma y sella de Vo.Bo. en los
documentos recibidos y devuelve a Encargado (a) del
Fondo de Caja Chica. Continta paso 5.

4.2 Sino estd correcto, devuelve a Encargado (a) del Fondo
de Caja Chica para correcciones. Regresa paso 2.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, recibe documentos
y traslada a Encargado (a) de Tesoreria.

Encargado (a) de Tesoreria gestiona y entrega el
Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo
Rotativo a Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, para
reposicion del Fondo de Caja Chica.

Encargado (a) de Chica Chica recibe Documento de
Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo, se
presenta al banco CHN con DPI para retirar el efectivo;
resguarda y administra el Fondo de Caja Chica con base a
las normativas vigentes.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica digitaliza y archiva
en formato digital rendicion por reposicion del Fondo de
Caja Chica.

Fin.

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Encargada del Fondo de
Caja Chica

Coordinador de la Unidad de DSPPR-AI-12-2023/UAJ

Directora Administrativa

Planificacion del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 3

Encargado (a) del Fondo de Caja
Chica

Director (a) Administrativo (a)

Encargado (a) de Tesoreria

Tiene a la vista documentos de legitimo
abono pagados con Fondo de Caja Chica
con TCI; conformados por documentos
autorizados por laSATy CGC con su
documentacién de soporte
correspondiente segiin normativa vigente
y aplicable.

Paso 1

v

Registra los documentos de legitimo

abono en SIGES (rendicién).

Paso 2

v

Genera reporte de listado de gastos con
Fondo de Caja Chica con TCI en SIGES,
elabora integracién del Fondo de Caja
Chica y oficio de solicitud de reposicién

Recibe recibe y revisa documentas

del fondo Dirigida a Director (a) de
UDAF firma, sellay traslada a Director
{A) Administrativo (a) para revision,
firma y sello de Vo.Bo.
Paso 3

Recibe docunentos y traslada.

Paso 5

Paso 4
Firma y
sella de Devuelve
Vo.lﬂo. en si NO pare
dc o i correccion.
s recibidos
y devuelve Paso 4.2
Paso 4.1

Recibe Documento de Solicitud de Retiro
en Ventanilla de Fondo Rotativo, se
presenta al banco CHN con DPI para

retirar el ectivo; resguarda y administra
el Fondo de Caja Chica con basealas

normativas vigentes.
Paso 7

Gestiona y entrega el Documento de
Solicitud de Retiro en Ventanillade
Fondo Rotativo a Encargado (a) del
Fondo de Caja Chica, para reposicion del
Fondo de Caja Chica.
Paso 6

v

Digitaliza y archiva en frmato digital
rendicién por reposicion del Fondo de
Caja Chica.

Paso 8

Fuente: Elaboracion propia, Direccion Administrativa, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

. . = : Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: R s
i i DSPPR-AI-12-2023/UAJ
Encargada del Fondo de Coordinador de la Unidad de Directora Administrativa

Caja Chica

Planificacién

del 28 de febrero de 2023
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimiento de rendicion final del Fondo de Caja Chica con Tarjeta de Compras Institucional
-TCI-, con el fin de conocer qué deben hacer el personal involucrado en el proceso, como, cuando y dénde deben
realizar la gestion, para cumplir con lo que se estable en las normas de cierre del ejercicio fiscal correspondiente
emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Acronimo:
TCI Tarjeta de Compras Institucional
SIGES Sistema Informético de Gestién -
UDAF Unidad de Administracion Financiera
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
CHN Crédito Hipotecario Nacional

Proceso a cargo de:
Direccion Administrativa

Responsable del Proceso: Director (a) Administrativo (2), Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, Encargado (a) de
Tesoreria.

NORMAS INTERNAS

1. Sedebe observar las normas de cierre del ejercicio fiscal correspondientes relacionadas a la rendicion final o parcial
del FR interno con TCI, ya que el fondo de caja chica es parte del Fondo Rotativo Interno con TCI.

2. Con UDAF se debe coordinar la fecha de liquidacién final del Fondo de Caja Chica.

3. Depositar el saldo en efectivo del Fondo de la Caja Chica en la cuenta GT82CHNA01010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depositos Fondo Comtn -CHN- “constituida en El Crédito Hipotecario Nacional.

4. Se debe atender lo preceptuado en el Instructivo para el manejo de Caja Chica.

5. Lo que no se establezca en el presente manual deber4 apegarse a lo que se preceptiia en las normativas vigentes y
aplicables con el fin de trasparentar el gasto de esta Secretaria.

PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcién del Procedimiento Salida del Proceso
Rendicion ~ Final de | 1. Encargado (a) del Fondo de Caja Chica, tiene a la vista Aprobacion de la Unidad
documentos de abono documentos de legitimo abono pagados con Fondo de Caja | de Administracion
pagados con Fondo de Chica con TCI; conformados por documentos autorizados | Financiera la rendicién
Caja Chica. por la SAT y CGC con su documentacién de soporte | final del Fondo de Caja
correspondiente segun normativa vigente y aplicable. Chica por cierre del
gjercicio fiscal
2. Encargado (a) del Fondo Caja Chica registra los | correspondiente.
documentos de legitimo abono en SIGES (rendicién).
_ : i - X : Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado por: Intera N Aaters
Encargada del Fondo de Caja Coordinador de la Unidad de Directora Administrativa DSPPR-AI-12-2023/UAJ
Chica Planificacién " Sty del 28 de febrero de 2023
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Encargado (a) del Fondo Caja Chica genera reporte de
listado de gastos con Fondo de Caja Chica con TCI en
SIGES, elabora integracion del Fondo de Caja Chica firma,
sella y traslada a Director (A) Administrativo (a) para
revision, firma y sello de Vo.Bo.

Director (a) Administrativo (a) recibe y revisa documentos,

procediendo de la manera siguiente:

4.1 Si estd correcto, firma y sella de Vo.Bo. en los
documentos recibidos, devuelve ¢ instruye para realizar
depésito en caso tuviera disponibilidad de efectivo a
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica. Contintia paso

4.2 Sino estd correcto, devuelve a Encargado (a) del Fondo
de Caja Chica para correcciones. Regresa paso 2.

Encargado (a) del Fondo Caja Chica, recibe documentos y
realiza el depdsito del efectivo si corresponde.

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica realiza el deposito
a la cuenta correspondiente, razona firma, sella boleta,
elabora oficio de rendicion final del Fondo de Caja Chica
dirigido a Director (a) de UDAF y gestiona Vo.Bo. del
Director (a) Administrativo (a).

Encargado (a) del Fondo de Caja Chica traslada rendicion
final del Fondo de Caja Chica con los documentos de
legitimo abono y otros documentos segiin corresponda a
Director (a) de UDAF.

Encargado (a) de Tesoreria recibe y revisa oficio de

rendicion final del Fondo de Caja Chica con los documentos

de abono y ofros documentos segun corresponda,
procediendo de la manera siguiente:

8.1 Si esta correcto informa por correo electronico a
Encargado (a) del Fondo de Caja Chica (a) con copia a
Director (a) Administrativo (a), Director (a) de UDAF,
Subdirector (a) de UDAF de la aprobacién de la
rendicion final del fondo de caja chica. Continua paso
9.

8.2 Sino esta correcto, devuelve a Encargado (a) del Fondo
de Caja Chica. Regresa paso 7.

|

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Encargada del Fondo de Caja
Chica

Coordinador de la Unidad de

. . Directora Administrativa
Planificacion

DSPPR-AI-12-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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9. Encargado (a) del Fondo de Caja Chica digilaliza y archiva
en formato digital rendicion final del Fondo de Caja Chica.

10. Fin.

y ] ) . . . Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado por: Tntemno Nimers

Encargada del Fondo de Caja Coordinador de la Unidad de

Chica

Planificacion

Directora Administrativa

DSPPR-AI-12-2023/UAJ
del 28 de febrero de 2023
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Flujograma No. 4

RECREA (a)c':fi::ondu iejais Director (a) Administrativo (a) Encargado (a) de Tesoreria

Tiene alavistadocumentos delegitimo
abono pagados con Fondo de Caja Chica
con TCI: conformados por docunentos
autorizados porlaSATy CGC con su
documentacién de soporte
correspondiente segiin normativa vigente
y aplicable.
Paso 1

y

Registra los documentos de legitimo
abano en SIGES (rendicidn). <

Paso 2

v

Genera reporte de listado de gastos con
Fondo de Caja Chica con TCT en SIGES,
elaboraintegracion del Fondo de Caja " . .
Chica e, sellay traslada s Dircotor Reeibe recibe y revisa documentos
(A) Administrativo (a) para revisidn, Paso 4
firma y sello de Vo.Bo.
Paso 3
Firma y sellade
Vo.Bo. en los
docpﬁnms
recibidos, Devuelve para
ig;;n-;gl;;;@ 3 o corsecciin. | ] |
ca caso tuviera. Paso 42
disponibilidad
e efectivo.
Paso 4.1
Recibe documentos v realiza el depdsito
del efectivo si corresponde.
Paso 5
Realiza cf depésito ala cuenta
correspondiente, razona firm, sclla
boleta, elabora oficio de rendicion final
del Fondo deCaja Chicadirigidoa
Director (a) de UDAF y gestionz Vo.Bo.
del Director (a) Administrativo (a).
Paso 6
Traslada rendicién final del Fondo de
Caja Chica con los documentos de Recibe y revisaoficio de rendicién final
legitino abono y otros d segin del Fondo de Caja Chicacon los
corresponda a Director (a) de UDAF. documentos de.abuno ¥ otros documentos
segln comresponda.
Paso 7 Paso 8
Informa per cerreq
ronico a
Enca. a:l‘a (&? del
Digitalizay archiva en formato digital pano U8 i
rendicion porreposicion del Fondo de mfsgc::(:‘;m Dﬂm‘m.‘."m
Caja Chica. AﬂD.QIi!lit!n!aﬁv;:d(a), correccién,
asoid i UDAR, Sutsdpecior Paso K2 iB
(2) de UDAF de la
eprobaciin de la
rendician final del
Toudo de cuje chia
Pass 8.1
Fuente: Elaboracion propia, Direccion Administrativa, Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
. : c Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado por: p
Interno Nimero
Encargada del Fondo de Caja Coordinador de la Unidad de . T DSPPR-AI-12-2023/UAJ
Chi Planificacis Directora Administrativa
1ca anificacion del 28 de febrero de 2023




