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Validacion del Manual
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desarrollo de la Asociacion se revisa actualiza y aprueba el Manual Administrativo de Caja
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Introduccion

El Manual administrativo de Caja Chica ha sido revisado y actualizado con la
finalidad de brindar a la Asociacién Grupo Guatemalteco de Mujeres — GGM un
instrumento de apoyo a las tareas especificas donde sea asignada Fondo de Caja
Chica, de tal manera que se tenga los procedimientos a seguir en las tareas
especificas en esta area de trabajo, con lo que se contribuya a la transparencia y
eficiencia de los procesos que realizan.

El presente manual contiene los procedimientos relacionados a la constitucion,
ejecucion, liquidacion y Control de los Fondos de Caja Chica.

Por ser un instrumento de consulta organizacional, deberd permanecer en los
lugares de trabajo, por lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion
cuando sea necesario; asi como la socializacion del mismo con el personal de la

Asociacion.
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Justificacion

El presente Manual de Caja Chica, surge de la necesidad de contar con los
procedimientos que se describen en el mismo, que requiere de la mejora continua.
Para orientar el uso de los recursos de manera efectiva y transparente en su
ejecucion, para el correcto cumplimiento de lo establecido en el Manual
Administrativo de Normas y Procedimientos de la Asociacion.

Objetivos

Objetivo General
Normar los procedimientos administrativos para la adquisicion de bienes y servicios
en forma directa, a través de compras menores, para la agilizacion de los tiempos.

Objetivos Especificos

o  Describir los procedimientos necesarios para el uso de la Caja Chica

e  Definir las normas y su aplicacién

»  Establecer la metodologia de liquidacién

*  Proporcionar al personal que maneja y custodia la caja chica, una herramienta
de apoyo que les permita ejecutar eficientemente los fondos asignados.

Ambito de Aplicacion

El @mbito de aplicacién abarca a todo el personal de la Asociacion Grupo
Guatemalteco de Mujeres — GGM, en toda la Republica de Guatemala.

Marco de Referencia

El presente Manual se encuentra descrito en el Manual Administrativo de Normas
y Procedimientos, de la Asociacion Grupo Guatemalteco de Mujeres - GGM.
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1. Control Del Fondo Fijo (Caja Chica)

El fondo fijo o caja chica esta constituido por una cantidad determinada cuyo
objetivo primordial es facilitar el desembolso urgente de efectivo para compras

0 gastos menores.

2. Responsables

2.1. Coordinadora Administrativa y Financiera, en su ausencia es
Coordinadora Ejecutiva quien asume la responsabilidad
Es la persona responsable de autorizar las liquidaciones parciales de
caja chica y ejercer supervision sobre la liquidacion oportuna de los vales
y formularios de viaticos.

2.2. Tesorera
Es la persona responsable de emitir el cheque de Caja Chica y sus
diferentes reintegros.

2.3. Encargada de Caja Chica

Es responsabilidad de la Coordinadora Ejecutiva la designacién de la
encargada de caja chica como responsable de la custodia,
administracion y control de los fondos asignados.

La encargada de Caja Chica es la responsable de la ejecucién directa de
los fondos que en ella se maneje siendo su responsabilidad lo descrito a
continuacion:

2.3.1. Elaborar listado de liquidacién de caja chica, en una hoja de Excel,
de acuerdo al formato establecido.

2.3.2. Elaborar las solicitudes de emisién de cheques para el reintegro
de la liquidacion de caja chica.

2.3.3. Cambiar el cheque para mantener la disponibilidad del efectivo.

2.3.4. Efectuar los pagos de gastos dentro del rango establecido.
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2.3.5. Verificar que los recursos solicitados correspondan a la categoria
de gasto que indica el manual de caja chica vigente.

2.3.6. Solicitar la liquidacion de los vales de caja chica y de los
formularios de viaticos o el reintegro del efectivo por escrito, luego
de cumplido el plazo establecido.

2.3.7. Verificar que los documentos retinan los requisitos establecidos.

2.3.8. Custodiar los recursos del fondo en caja de seguridad o archivo
con caja de seguridad incorporada.

2.3.9. Integrar diariamente el fondo asignado, de acuerdo a formato
establecido.

3. Documentos Relacionados
3.1. Vale de Caja Chica
3.2. Formularios de viaticos
3.3. Solicitud de emision de cheque
3.4. Formato de liquidacién de caja chica
3.5. Formato arqueo de caja chica
3.6. Solicitud de compras y servicios

4. Constitucion

4.1. Fondo Local:
El fondo se constituira por la cantidad de Quince Mil Quetzales Exactos
(Q.15,000.00), con recursos del aporte del Convenio Suscrito entre el
Grupo Guatemalteco de Mujeres - G.G.M. y el Ministerio de Gobernacion-
MINGOB, a través de la emision de cheque de la cuenta de depdsitos
monetarios nimero 002-002668-2 Grupo Guatemalteco de Mujeres —
GGM-Centros, la cual se abrid en Banco Industrial.

Pian

El cheque debe ser emitido a nombre de la persona que sea nombrada
como responsable directa del manejo de caja chica, para uso en Oficinas
Centrales de la Asociacion.
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4.2. Fondos de Caja Chica para los Centros de Apoyo Integral para
Mujeres Sobrevivientes de Violencia - CAIMUS Escuintla,
Suchitepéquez, Rabinal, Guatemala y Albergue Temporal, y
CAIMUS Movil.

El fondo asignado para cada CAIMUS se constituye con la cantidad de
tres mil quetzales exactos (Q.3,000.00), con recursos del aporte del
Convenio Suscrito entre el Grupo Guatemalteco de Mujeres G.G.M. y el

Ministerio de Gobernacion-MINGOB, a través de la emision de cheque
de la cuenta de depdsitos monetarios numero 002-002668-2 Grupo
Guatemalteco de Mujeres —GGM-Centros, la cual se abrié en Banco
Industrial.

El cheque debe ser emitido a nombre de la persona que sea nombrada
como responsable directa del manejo de caja chica, del CAIMUS
correspondiente.

4.3. En los casos de otras fuentes de financiamiento se constituyen cajas
chicas independientes por cada una, si aplica.

5. Administracion y Custodia Del Fondo De Caja Chica
La persona encargada tendra bajo su responsabilidad, efectuar los pagos de
gastos dentro del rango establecido, para lo cual debe verificar que los
documentos retnan los requisitos previos a ser realizados.

5.1. Condiciones:
g 5.1.1. Cubrir gastos o desembolsos urgentes y menores o iguales a
Q.1,600.00. Excepto cuando el ingreso de los recursos recibidos
del MINGOB, sea tardio; se podra liquidar gastos de caja chica por
montos que excedan los Q1,600.00 sin que sobregire el monto
autorizado de la misma.

5.1.2. El fondo fijo sera de Q.15,000.00 en Oficinas Centrales,
Q.3,000.00 para los CAIMUS; y variable para otras fuentes de
financiamiento.

5.1.3. Se maneja en efectivo.

I 5.2. Prohibiciones:
5.2.1 Utilizar el efectivo de Caja Chica para anticipos de sueldos.
l 5.2.2 Préstamos, cambio de cheques u otro similar.
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5.2.3 El fondo de caja chica no debera ser depositado en ninguna
cuenta bancaria personal, se exceptta a las encargadas de caja
chica de los CAIMUS ubicados en los diferentes territorios de la
Republica.

5.2.4 El sobregiro tanto en la distribucion del fondo, como en el monto
total de lo asignado y autorizado

5.2.5 No se extienden vales para adquisiciones personales.

5.2.6 Por ningin motivo deberan mezclarse estos fondos con otro tipo
de disponibilidad de efectivo.

6. Pagos con fondos de Caja Chica:

Podra proporcionar la persona responsable efectivo en los siguientes casos:

6.1. Servicios y compras de caracter urgente.

6.2. Compra de materiales y suministros si fuere necesario, cuando el
almacén de la Asociacién no tuviere en existencia.

6.3. Compra de combustible en casos especiales debidamente justificados.

6.4. Casos especiales en los cuales el proveedor no acepte pago por medio
de cheque y que el monto no exceda de lo autorizado en el presente

Manual.
6.5. Viaticos por comisiones al interior o para casos especiales autorizados.

7. Usoy liquidacion de Vales:

7.1. Uso
Los vales son documentos, impresos, pre numerados y debera contener
nombre y firma de la persona que emite y de la persona que solicita el
Vale.

Para que el vale sea emitido, debera presentar la solicitud de Compras y
Servicios debidamente autorizado por la superior inmediata.

7.2. Liquidacion
La liquidacion de los vales debera ser documentada con la respectiva
factura, documentacion soporte del gasto y el saldo de efectivo en su
caso, en los siguientes tiempos:
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7.2.1 En un periodo maximo de cinco (5) dias, consistentes en dos dias
(2) habiles para la persona que solicita los recursos; y tres (3) dias
habiles para completar el expediente de liquidacion, para los
gastos que sean utilizados en la adquisicion de productos y/o
servicios que no necesiten ingreso a almacén y/o inventario.

7.2.2 Cuando la compra requiera ingreso a almacén y/o inventario seran
liquidados en un periodo maximo de siete (7) dias, consistentes en
dos dias (2) habiles para la persona que solicita los recursos; y
cinco (5) dias habiles para completar el expediente de liquidacion
para los que si cumplan con este requisito.

8. Uso y liquidacion de Viaticos

8.1. Uso
Los Formularios de viaticos son documentos autorizados por Contraloria
General de Cuentas.
e La asignacion: es responsabilidad de encargada de Caja Chica.
o Elusoy liquidacion es responsabilidad de la persona nombrada para
la comision.

La encargada de Caja Chica, debera velar por el cumplimiento del
siguiente procedimiento de acuerdo con las siguientes condiciones:

8.1.1. Correlativo de documentos oficiales
Llevar un control de uso interno, del correlativo de los documentos
en un libro fisico o en una hoja de Excel.

8.1.2. Formulario de Viatico Anticipo:
Deben contener los campos completos, con nombre y firma de la
persona nombrada, con el visto bueno de la persona que emite su
nombramiento.

8.1.3. Formulario de Viatico Constancia:
Deben contener los campos completos, sellados y firmados por la
autoridad competente del lugar donde se realiza la comision.

8.1.4. Formulario de Viatico Liquidacion:
Debe contener los campos completos, firmados por la persona
nombrada, la persona que revisa y la aprobacion de la persona que
emitié el nombramiento.
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8.2. Liquidacion

Los Formularios de Viaticos deben ser liquidados en un maximo de cinco
(5) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision

para cumplir con lo establecido en la Ley, segun Acuerdo Gubernativo
No. 106-2016, presentando lo siguiente:

8.2.1. Nombramiento para realizar la comision.

8.2.2. Comprobacion de los gastos efectuados. (Facturas)

8.2.3. Informe de comision realizada, segun formato.

8.2.4. Detalle de gastos conexos (si aplica)

8.2.5. El saldo de efectivo (reintegro o devolucion) se entrega de forma
inmediata.

No deben contener alteraciones, enmiendas, intercalaciones, raspaduras

o borrones

En los casos que no cumplan con liquidar los vales o viaticos dentro del

periodo establecido, la persona responsable, debera reintegrar el

efectivo de inmediato y no podra solicitar otro, hasta liquidar lo pendiente.

9. Otras Responsabilidades de la Encargada del Fondo de Caja Chica:

Informar cada viernes a su superior inmediata de las personas que no han
liquidado vales o viaticos durante el periodo establecido, para solicitar por
escrito el requerimiento para su liquidacion dentro de las veinticuatro horas a
partir de la notificacion o aviso ya sea en forma fisica o electrénica.

10. Reintegro y Liquidacion del Fondo de Caja Chica

10.1. Cuando se llegue a un 50% de gastos efectuados aproximadamente, la
Encargada del Fondo debe solicitar el reembolso de lo gastado.

10.2. Todo desembolso debe estar adecuadamente respaldado por su
documento de soporte (facturas anicamente).

10.3. Presentar liquidacion de caja chica, con las siguientes firmas:
a) elaborado por la responsable
b) revisado por la superior inmediata
c) Autorizado por la Coordinadora de Administracién y Finanzas, o

Coordinacién Ejecutiva.
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10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Todos los documentos que soporten los desembolsos deberan ser
revisados para asegurar que cumplan con los requerimientos fiscales al
igual que administrativos.

No se reciben facturas de fecha previa a la liquidacién anterior,
presentada. Excepto cuando el ingreso de los recursos recibidos del
Ministerio de Gobernacion, sea tardio.

La Coordinadora de Administracion y Finanzas, Contadora General u
otro personal autorizado, debe efectuar arqueos periédicos de estos
fondos en forma sorpresiva, para constatar que los fondos y los vales
existentes en ese momento coincidan con la cantidad asignada a Caja
Chica y que los pagos efectuados estén debidamente autorizados y no
sobrepasen el valor maximo autorizado para su cancelacion.

Las diferencias detectadas deberan ser razonadas por la Encargada del
Fondo, reintegrando los faltantes y entregando los sobrantes para su
depésito.

De los arqueos realizados y las circunstancias que se establezcan, debe
quedar evidencia escrita.

El cheque debera ser emitido unicamente a nombre de la responsable
de caja chica.

11. Requisitos que deben cumplir los documentos de soporte.
Los documentos de comprobacién de gasto deben cumplir con los siguientes
requisitos:

1.1

Solicitud de Compras y Servicios autorizada

11.2. Factura contable a nombre de:

11.2.1. Asociacion Grupo Guatemalteco de Mujeres
11.2.2. NIT: 3341912-4

11.2.3. Sifuera factura cambiaria solicitar recibo de caja

11.2.4. Detallar el gasto y/o servicio, no se aceptara por consumo.

11.2.5. Lafecha de emision de la factura debe ser igual o posterior a la
de la Solicitud de Compras y Servicios.

11.2.6. Que el concepto y el importe estén claramente expresados.

11.2.7. No debe contener alteraciones, enmiendas, intercalaciones,
raspaduras o borrones.

11.2.8. Verificar que la factura sea electrénica.

11.2.9. Debe tener el visto bueno (firma y sello) de la persona que
autorizo el gasto, con su respectivo razonamiento en el reverso
de la factura.

Pagina 9

Escaneado con CamScanner

FECHA 25/08/2023

VERSION Segunda



https://v3.camscanner.com/user/download

ASOCIACION GRUPO GUATEMALTECO DE | FECHA | 2600812023

MUJERES - GGM

MANUAL ADMINISTRATIVO DE CAJA CHICA VERSION Segunda

A partir de la actualizacion de este manual la autorizacion del
gasto sera al presentar la solicitud de Compras y Servicios
debidamente autorizado por la superior inmediata.

11.2.10. En servicios se debe adjuntar Constancia de Conformidad.

11.2.11. En alimentos servidos por atencion a participantes en reuniones
de trabajo, jornadas de formacion, talleres, se debera adjuntar
listado de participantes, el cual debera contener lo siguiente: a)
descripcion del evento; b) fecha; c) lugar; d) nombre de
participantes; e) institucién u organizacién / programa o sistema
a la que pertenecen; f) nimero telefonico; g) correo electrénico;
h) firma; y i) nombre y firma de la responsable del evento y
nombre y firma del Vo.Bo.; se exceptuan casos cuando el
colaborador o colaborada labora en horario extraordinario en
apoyo del quehacer de la asociacion.

En el caso de la compra de materiales y suministros se adjuntara la constancia de
ingreso almacén Forma 1H.

12. Fiscalizacion:
Las cajas chicas asignadas con recursos del aporte del Convenio Suscrito
entre Asociacion Grupo Guatemalteco de Mujeres - G.G.M. y el Ministerio de
Gobernacion-MINGOB, quedan sujetas a la fiscalizacion por parte de Ia
Unidad de Auditoria Interna — UDAI, del Ministerio de Gobernacion; y la
Contraloria General de Cuentas.

Nota: Las Cajas Chicas de otras fuentes de financiamiento son fiscalizadas a
requerimiento de la auditoria asignada por parte de la Agencia de
Cooperacion.

13. Modificacion del Monto Asignado:

El monto asignado de las Cajas Chicas podra ser modificado unicamente por
la Coordinadora Ejecutiva, autorizado por Junta Directiva, siempre y cuando
asi lo considere necesario y que cumpla con los objetivos de la Asociacion.
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14.1. Anexo 1-Formato de liquidacién Parcial de Caja Chica
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14.2. Anexo 2-Formato de Integracion de Caja Chica
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14.3. Anexo 3-Formato de Vale de Caja Chica

GRUPO GUATEMALTECO DE MUJERES -GGM-
TESORERIA

VALE DE CAJA CHICA

FECHA: HORA:

POR Q.

CANTIDAD EN LETRAS:

A EMPLEARSE EN LA COMPRA DE:

UNIDAD QUE SOLICITA:

FIRMA Y SELLO DE AUTORIZACION:

e |

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE QUE RECIBE EL DINERO

El prezente vale por efective deberd liquidarse segin lo establece ¢l Manual de Caja Chica
en zu numeral T Liquidacion de vales.
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14.4. Anexo 4-Formato de Formulario de Viatico Anticipo

ASOUIACYOMN CRUPO G ATEMALTECO UF MU ERES Fatwaabt v a
Gom ’ _
" AL @ N
(G
; VIATICO ANTICIPO Qv_’;) poA G

By
S O RSO e AR O (8 wkTE O BARA B Conis MEATO DF LA SGAIENTE COMREON CIT AL
0 08 COMISION (DE SCRIPCION) LLGARES BN GUE SE REALTARA RUME S0 OF DA%
— - - - - - — - . —— y
|
|
|
|
ue i
e
.
i
gE
RS
S
AR,
Pagina 15

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

ASOCIACION GRUPO GUATEMALTECO DE | FEC¢"A | 250872023

MUJERES - GGM

MANUAL ADMINISTRATIVO DE CAJA CHICA VERSION | segunda

14.5. Anexo 5-Formato de Formulario de Viatico Constancia
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14.6 Anexo 6-Formato de Formulario de Viatico Liquidacion
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15.Terminologia técnica

Caja chica: Fondo de una cantidad determinada, debidamente autorizada
por la Coordinacion Ejecutiva, del cual se extraen los fondos
para los gastos de pequefias cuantias. Este sistema es de uso
comun.

Compra: Accion de adquirir un bien o recibir un servicio, contra el pago
de un precio.

Liquidacion de | Es la sustitucion del efectivo proporcionado por el valor de los
vales documentos contables autorizados correspondientes

Liquidacion de | Es el proceso por medio del cual la encargada de Caja Chica,
Caja Chica en una hoja de Excel, opera todos los gastos y traslada el
expediente de la liquidacion para su revision y autorizacion.

Al TR R N OE I T N T e .

Vale de caja|Documento que ampara la entrega de efectivo, donde se hace
chica: responsable la persona solicitante para su liquidacién en el
término establecido

=

Viaticos Recursos en efectivo que se le da a una colaboradora o
colaborador, para realizar una comision.
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