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1. Objetivo

1.1

Describir el procedimiento para constituir, ejecutar y hacer la reposicién de los fondos fijos
(cajas chicas) autorizados por la Direccidn General del Instituto Guatemalteco de Turismo
-INGUAT-.

2. Alcance

2.1

Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones, departamentos, secciones y
unidades administrativas del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, que efectian
gastos a través de fondos fijos (cajas chicas), asi también a quienes intervienen en el
procedimiento conforme lo descrito al punto No.7: “Desarrollo”, de este documento.

3. Definiciones

341

3.2

33

3.4

3.5

3.6

Acta Administrativa: es el instrumento mediante el cual se hacen constar las adquisiciones
de baja cuantia con proveedores de conformidad con la Ley, el Reglamento y las
disposiciones que para el efecto emita la Direccién General de Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Catdlogo de Insumos: es una base de datos tnica que permite clasificar los insumos que
pueden demandar y adquirir las diferentes entidades y organismos del sector piblico.
Permite unificar las caracteristicas y denominaciones de estos, al especificarlos bajo las
mismas condiciones y determinar requisitos minimos de calidad, esta base de datos se
origina en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

Constancias de Constitucion y Nombramiento Fondo Fijo: documento que emite el Encargado
de Fondo Rotativo para comprobar la entrega de fondos.

Fianza: los funcionarios y empleados publicos que recauden, administren o custodien
bienes, fondos o valores del Estado y de sus entidades descentralizadas y auténomas,
deben caucionar su responsabilidad mediante fianza de conformidad con la ley respectiva.
Fondos fijos (cajas chicas): contar con la liquidez y disponibilidad monetaria para gastos
menores pagaderos en efectivo.

Manejo de los Fondos: los fondos fijos (cajas chicas), tienen la funcién de facilitar de manera
inmediata los pagos de menor cuantia que sean urgentes dentro de los grupos
presupuestarios 1 “Servicios no Personales”, Grupo 2 “Materiales y Suministros”, hasta por
un monto de dos mil quinientos quetzales (Q2,500.00). Para lo cual deben observarse los
siguientes requisitos:

e Los pagos deberan estar debidamente identificados en el Plan Anual de Compras; si
corresponden a compras de materiales e insumos estos deberan corresponder con el
cédigo establecido en el catalogo respectivo;

e  Cumplir con la codificacién presupuestaria correspondiente; y,

e No se podran realizar pagos del grupo de gastos 0 “Servicios Personales”, Subgrupo
15 “Arrendamientos y Derechos”, Subgrupo 17 “Mantenimiento y Reparaciéon de
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

Obras e Instalaciones” y Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”, grupo 3
“Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles” y grupo 4 “Transferencias Corrientes”, a
excepcion del pago del Diario de Centro América, y tramites de autorizaciones
(formas, formularios, hojas movibles, entre otros) ante la Contraloria General de
Cuentas.
NPG: son todas las compras y contrataciones realizadas por entidades publicas y
organizaciones no gubernamentales, reguladas por las Reformas a la Ley de
Contrataciones Decreto 27-2009, articulos 43, 45 y 54, donde establece hacer compras de
forma "directa", casos por excepciéon o procedimientos especiales de entidades no
gubernamentales que no requieren de un "concurso publico".
Presentacion: es la forma en la que se puede adquirir el insumo en el mercado. Ej.: caja,
bolsa, frasco, unidad, etc.
SIGES: Sistema Informatico de Gestién, herramienta de apoyo a la ejecucién del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento, para el abastecimiento de bienes y
servicios, ligado a GUATECOMPRAS y al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.
Unidad solicitante: unidades administrativas que cuentan con presupuesto asignado en el
Plan Operativo Anual.
Vale de caja chica: documento interno por medio del cual el solicitante, gestiona el
efectivo para realizar compras menores y emergentes en beneficio de las actividades de la
institucion; dicho documento debe estar firmado por el solicitante y autorizado por el jefe
del departamento al que pertenece la unidad o seccién que efectuara la compra.

4. Documentos y leyes de referencia

4.1

4.2

4.3

4.4
4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento Vigente.

Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento y sus reformas.

Decreto 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y empleados
publicos.

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el afio fiscal vigente.
Acuerdo Gubernativo 147-2021 Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn 001-2022, Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Direccion General de Contrataciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas..

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo de aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del INGUAT,
para cada ejercicio fiscal.

Acuerdo de Direccidon General elaborado cada ejercicio fiscal para constituir el fondo
rotativo institucional y fondos rotativos internos.
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Responsabilidades
5.1 Direccion General:
a. Emitir el Acuerdo de Direccién General que apruebe la constitucion del fondo
rotativo institucional y el Acuerdo de Direccién General de constitucion de fondos
fijos (cajas chicas) con el monto autorizado para el ejercicio fiscal.

5.2 Departamento de Recursos Humanos:
a. Informar a la entidad aseguradora de los cambios y/o adiciones de las personas
responsables de los fondos rotativos y fondos fijos (cajas chicas) y realizar los
descuentos en la némina mensual de sueldos por pago de fianza de fidelidad.

5.3 Jefe del Departamento Financiero:

a. Informar al Departamento de Recursos Humanos de las personas que tendran a su
cargo el manejo del fondo rotativo y fondos fijos, para que se les haga efectivo el
descuento por pago de fianza de fidelidad.

b. Firmar cheque.

5.4 Jefe inmediato del Encargado del fondo fijo (cajas chicas):
a. Firmar la Constancia de Constitucién y Nombramiento.
b. Mantenerla supervisidn continua en cuanto al manejo del fondo.
c. Supervisar la correcta aplicacién del presente procedimiento.
d. Revisar y firmar el Acta Administrativa de consolidacién de compras de baja cuantia
efectuadas por medio del fondo fijo (caja chica) asignado.

5.5 Encargado nombrado de Fondos fijos (cajas chicas):

a. Pagar fianza de fidelidad.

b. Cambiar el cheque en el banco respectivo y registrar los ingresos en el Libro de
Control de Manejo del Fondo, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
Entregar formulario de vale.

Recibir vale del interesado y entregar efectivo por el monto identificado en el vale.
Recibir y revisar el expediente (planilla y documentacién de respaldo).

Colocar sello de liquidado a la planilla, al vale original y copias.

Publicar en GUATECOMPRAS la planilla y factura(s).

Adjuntar constancia de publicacion en GUATECOMPRAS al expediente.

T@ e a0

i. Entregar el efectivo de reintegro a la persona autorizada.

Colocar sello (pagado con caja chica) a la factura (s).

k. Pagar al proveedor.

|.  Elaborar planilla de gastos en hoja con el membrete vigente (solicitud de
reposicion) del fondo con base a los documentos contables, liquidando

—
.

periddicamente.
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. Adjuntar al expediente el detalle de publicacién en GUATECOMPRAS.

Cambiar el cheque en el banco respectivo.

Guardar el efectivo en la caja de seguridad.

La documentacion de respaldo de la planilla deberd estar archivada siguiendo un
orden de facil acceso y consulta.

Custodiar el efectivo en la caja de seguridad.

Mantener actualizada la integracién de los valores y documentos que conforma el
fondo.

Llevar el libro de control para manejo del fondo, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

Cumplir con todas las disposiciones legales y normas administrativas aplicables.
Suscribir Acta Administrativa con la consolidacién de las compras efectuadas
(facturas) del dia uno al final del mes, dentro de cinco dias habiles posteriores al
mes inmediato siguiente.

Publicar el Acta Administrativa en el sistema GUATECOMPRAS, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la fecha de emisidon de ésta y vincularla a los NPG que
corresponden.

5.6 Encargado de Fondo Rotativo Institucional (Profesional por contrato):

a.

Emitir, firmar y trasladar la Constancia de Constitucién y Nombramiento por el
monto autorizado.

Emitir y firmar cheque por la cantidad autorizada de conformidad con el Acuerdo
de Direccién a nombre del Encargado del Fondo fijo (caja chica).

Entregar cheque al Encargado del Fondo fijo (caja chica).

Recibir y revisar la planilla con documentos de soporte.

Colocar a la planilla de gastos de fondos fijos (cajas chicas), el sello de pagado con
fondo rotativo.

Emitir y entregar cheque de reposicion a nombre del Encargado de Fondo fijo (caja
chica).

Registrar las operaciones en el Libro de Bancos autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

Verificar que las personas administradoras de fondos cuenten con fianza de
fidelidad, segun Articulo 79 de la Ley Orgdnica de Presupuesto y notificar a la
Jefatura del Departamento Financiero.

5.7 Unidad solicitante:
Buscar en el catalogo de insumos, el cédigo de insumo y cédigo de presentacién del

a.

bien a adquirir y verificar que corresponda.

Llenar el vale y adjuntar la cotizacién (cuando aplique).

Realizar la compra, obtener la factura contable a nombre del INGUAT y solicitar firma

del jefe que autorizé la compra.
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d. Ingresar al portal de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, para
obtener la constancia de verificacion de la factura FEL, imprimir y adjuntar al
expediente.

e. Solicitar fotocopia de requisicion de material de paso en la Secciéon de Almacén
General, cuando corresponda.

f. Elaborar y presentar planilla con el visto bueno de la jefatura que aprobé el gasto o
firma del jefe de la seccién, departamento, direccion o unidad administrativa; con los
documentos de soporte.

g. Escanear la planilla y documentacién de soporte y enviar por correo electrénico al
Encargado de Fondo fijo (caja chica).

h. Imprimir constancia de escaneo y adjuntar al expediente.

i. Realizar los traslados de acuerdo al procedimiento.

5.8 Jefe de la unidad solicitante o jefe de la seccién, departamento, direccion o unidad
administrativa:
a. Firmar las facturas contables y otra documentacién de soporte, cuando aplique.

5.9 Profesional, técnico profesional y/o técnico por contrato de la Unidad de Revision de
Documentos para Pago:
a. Recibir y revisar la planilla y documentos de soporte.
b. Sellar y firmar la planilla.

5.10 Jefe de la Seccién de Caja:
a. Firmar cheque.

5.11 Jefe o técnico de la Seccién de Presupuesto:
a. Verificar la disponibilidad presupuestaria.
b. Firmary devolver al interesado.

Frecuencia

6.1 Constitucién: cada vez que inicie el ejercicio fiscal.

6.2 Reposicion: los responsables de los fondos fijos (cajas chicas), deberdn efectuar las
reposiciones que sean necesarias dentro del mes con el propdsito de mantener la liquidez
de los fondos.




Sudond

Corazdn del Mundo Maya
INGUAT

INGUAT

Departamento Financiero

Fondo Rotativo Institucional

Cédigo:
MP-FRI-04

Version: 6

Fondos fijos (Cajas chicas)

Procedimiento para la constitucién, ejecucién y reposicion de

Fecha: 19-05-2023

Pdgina 7 de 25

7.

Desarrollo

7.1 Constitucién de fondos fijos (cajas chicas)

No. Actividad Responsable Documento
7.1.1 | Emitir, firmar y trasladar la Constancia de Constitucién y
. . Encargado de Fondo
Nombramiento por el monto autorizado, a cada Jefatura Rotati
otativo
del Encargado de Fondos fijos (cajas chicas) de la o
L Institucional
Institucion.
712 | a. Firmar la Constancia de Constitucién y | Jefe del Encargado
Nombramiento. del Fondo fijo(cajas Constancia de
b. Entregar la Constancia de Constitucion y | chicas)y Encargado Constitucidny
Nombramiento al Encargado del Fondo Rotativo | del Fondo fijo (cajas Nombramiento
Institucional. chicas)
A a. Emitir y firmar cheque por la cantidad autorizada de
713 y . quep . L, Encargado del
conformidad con el Acuerdo de Direccién a nombre .
" o Fondo Rotativo
del Encargado del Fondo fijo (caja chica). o
) Institucional
b. Trasladar para firma mancomunada.
7.1.4 | a. Firmar cheque.
b. Entregar al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional. Jefe Departamento
Financiero y Jefe
NOTA: La firma del cheque es mancomunada y de acuerdo con los Seccién de Caja
registros en el banco. (En ausencia de uno de los responsables de firma
de cheques, podra firmar el técnico de caja y/o director administrativo
financiero).
7.1.5 Encargado de Fondo
Entregar cheque al Encargado del Fondo fijo (caja chica). Rotativo Cheque
Institucional
7.1.6 | a. Cambiar el cheque en el banco respectivo y registrar
los ldngresos ejn Z] Libro lde Contrcl)l c,ie Mane]oI ddel Libro de Control de
Fondo, autorizado por la Contraloria General de Encargado del Manejo del Fondo,
Cuentas. " . .
b N Ia caia d dad Fondo fijo (cajas autorizado por la
. Guardar el efectivo en la caja de seguridad. chicas) Contraloria General de
Cuentas
Nota: los cheques de fondos no pueden ser depositados a
cuentas personales ni cobrados por terceras personas.
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7.2 Pago através de vales

No. Actividad Responsable Documento
7.2.1 a. Verificar antes de solicitar el vale, la disponibilidad
de existencia del cédigo de insumo respectivo de
conformidad con el catidlogo de insumos que se
encuentre disponible en los Sistemas Integrados . .
de Administracion Financiera. Unidad solicitante,
b. Solicitar el vale al Encargado de Fondo Fijo (caja responsable del vale
chica).
NOTA: si no existe el(los) insumo(s), solicitar al técnico por
contrato de la Seccién de Presupuesto la creacién del mismo.
7.2.2 . Encargado de Fondo .
Entregar formulario de vale. . . . Formulario de vale
fijo (caja chica)
7.2.3 | a. Llenar el vale con los siguientes datos:
e (Cantidad a solicitar hasta por un monto de
Q.2,500.00
e Descripcién de la compra.
e Seccién o unidad solicitante.
e Fecha de solicitud. Unidad solicitante,
e Nombre y firma del responsable del vale. responsable del vale
e Firmay sello del jefe del Departamento.
b. Adjuntar la cotizacién de la compra al vale, cuando
aplique.
¢. Trasladar el formulario de vale a la Jefatura de la
Seccién de Presupuesto.
.2, Jefe o técnico de la
724 a. Verificar la disponibilidad presupuestaria. ..
. . . Seccién de
b. Firmary devolver al solicitante.
Presupuesto
7.2.5 | Trasladar el formulario de vale al Encargado del Fondo | Unidad solicitante .
fi . . Formulario de vale
ijo (caja chica). responsable del vale
7.2.6 | Recibir vale del solicitante y entregar efectivo por el
monto identificado en el vale. Encargado de Fondo
fijo (caja chica)
NOTA: el solicitante del vale es responsable del monto
asignado.
7.2.7 a. Realizar la compra. Expediente:
b. Obtener la factura contable a nombre del Instituto | Unidad solicitante, | ¢ Factura(s)

Guatemalteco de Turismo con su numero de NIT:
344100-8 y solicitar firma del jefe que autorizé el

responsable del vale

contable(s)
Planilla de gastos




Sudonle

Corazdn del Mundo Maya
INGUAT

INGUAT

Departamento Financiero

Fondo Rotativo Institucional

MP-FRI-04

Cédigo:

Version: 6

Fondos fijos (Cajas chicas)

Procedimiento para la constitucién, ejecucién y reposicion de

Fecha: 19-05-2023

Pagina g de 25

No.

Actividad

Responsable

Documento

gasto.

Ingresar al portal de la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, para obtener la
constancia de verificacion de la factura FEL,
imprimir y adjuntar al expediente.

Solicitar fotocopia de requisicion de material de
paso en la Seccién de Almacén General, cuando
corresponda.

Elaborar planilla con el visto bueno de la jefatura
que aprobé el gasto o firma del jefe de la seccidn,
departamento, direccién o unidad administrativa.
Trasladar la planilla y documentos de soporte a la
Unidad de Revisiéon de Documentos.

NOTA:

1. Laliquidacién del vale, debe realizarse como maximo
durante los cinco dias habiles siguientes, contados a
partir del dia posterior de la recepcion del efectivo.

2. Las planillas deberdn presentarse en hojas con
membrete vigente.

de vale (Anexo 9.3)
Sello de ingreso al
Almacén General,
cuando proceda.

7.2.8

Revisar la documentacién de soporte, firma y
colocar sello de revisado en la planilla.

codigo de
presentacion (Catédlogo de insumos).

Verificar el insumo y coédigo de

Entregar a la persona solicitante para que siga su
tramite o atender las correcciones en caso proceda.

Profesional, técnico
profesional y/o
técnico por
contrato de la
Unidad de Revision
de Documentos

7.2.9

Trasladar el expediente a la Seccién de Presupuesto.

Unidad
responsable del vale

solicitante,

7.2.10

Asignar partida presupuestaria, firmar y sellar.
Devolver el expediente al responsable del vale.

Jefe o técnicodela
Seccion de
Presupuesto

7.2.11

Escanear la planilla y factura (s); y enviar por correo
electrdnico al Encargado de Fondo fijo (caja chica).
Imprimir constancia de escaneo y adjuntar al
expediente.

Trasladar el expediente al Encargado de Fondo fijo
(caja chica).

Unidad solicitante,
responsable del vale

Expediente:

Planilla de gastos
Formulario de vale
Documentos de
soporte

7.2.12

Recibir y revisar el expediente.
Colocar sello de liquidado a la planilla, al vale
original y copias.

Encargado de Fondo
fijo (caja chica)

Constancia de
publicacién en
GUATECOMPRAS
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No. Actividad Responsable Documento
c. Publicar en GUATECOMPRAS la planilla y factura(s).
Adjuntar  constancia de  publicacién en
GUATECOMPRAS al expediente.
7.3 Reintegro por planillas
No. Actividad Responsable Registro
7-3.1 a. Elaborar planilla de gastos con la firma de la | Unidad solicitante | Expediente:
jefatura de la seccién, departamento, direcciéon o e Planilla de gastos
unidad administrativa. e Documentos de
b. Ingresar al portal de la Superintendencia de soporte
Administracién Tributaria -SAT-, para obtener la
constancia de verificacion de la factura FEL,
imprimir y adjuntar al expediente.
c. Escanear la planilla y factura (s); y enviar por
correo electrénico al encargado del fondo fijo
(caja chica).
d. Trasladar la planilla y documentos de soporte, a la
Unidad de Revision de Documentos.
NOTA: Los reintegros tinicamente se efectuaran por medio de
planilla hasta un monto de dos mil quinientos quetzales
(Q.2,500.00).
7.3.2 a. Recibir y revisar la planilla de gastos y los | Profesional, técnico
documentos de soporte. profesional y/o
b. Firmar y sellar la planilla. técnico por contrato
Devolver expediente a la unidad solicitante para de la Unidad de
continuar con el tramite o se atiendan las Revisién de
correcciones pertinentes. Documentos
7.3.3 Trasladar. el e)'q’)edlente fa la Seccion de 'Presupuesto Unidad solicitante
para la asignacién de partida presupuestaria.
7:3-4 Asignar partida presupuestaria y devolver el Jefeo teleluco dela . .
expediente a la unidad solicitante. Seccidn de Partida presupuestaria
Presupuesto
7.3.5 | Trasladar el expediente con la constancia de escaneo al . ..
. . . Unidad solicitante
Encargado de Fondo fijo (caja chica).
7.3.6 a. Recibir y revisar la planilla y documentacién de | Encargado de Fondo | ¢ Planilla de gastos
respaldo. fijo (caja chica) e Documentacion de
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No.

Actividad

Responsable

Registro

Entregar el efectivo de reintegro a la persona
autorizada.

Colocar sello (pagado con caja chica) a la factura
(s)-

Publicar en GUATECOMPRAS la planilla y
factura(s).
Adjuntar  constancia de

GUATECOMPRAS al expediente.

publicacién  en

respaldo
Constancia de
publicacién en
GUATECOMPRAS

7.4 Pago a proveedores (fondos fijos (cajas chicas) del interior de Republica)

No.

Actividad

Responsable

Documento

7-4.1 a.

Elaborar planilla de gastos con base a los
documentos contables y verificar que contenga:
e Fecha
e No. de documento de soporte (factura
contable firmada por el jefe que autoriza el
gasto, de pagos o
autorizadas por la Contraloria General de

recibos formas
Cuentas, entre otros)
e Nombre del proveedor
e Descripcion del bien y/o servicio
e Anotar al pie de la planilla la justificacion
del gasto, y que los bienes y servicios se
recibieron de conformidad en esa unidad.
Solicitar fotocopia de requisicion de material de
paso en la Seccion de Almacén General, cuando
corresponda.
Solicitar visto bueno en la planilla de la jefatura
que aprobé el gasto y/o firma de la jefatura de
seccion, departamento, direccion o unidad
administrativa.
Escanear la planilla y documento(s) de soporte(s);
y enviar a la direccién del correo electrénico del
Encargado de Fondo fijo (caja chica).
Trasladar la planilla y documentos de respaldo a
la Unidad de Revisién de Documentos.

Unidad solicitante

Expediente:
Planilla de gastos
Documentos de
soporte
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No. Actividad Responsable Documento
NOTA:
e Se efectuaran pagos hasta por un monto de
Q2,500.00, por medio de planillas a través de fondo
fijo (caja chica).
e Las planillas deberan presentarse en hojas con
membrete vigente.
4.2 a. Recibir revisar la planilla de gastos los
7-4 y P & y Profesional, técnico
documentos de respaldo. ,
. .. profesional y/o
b. Firmar y colocar sello de revisién de documentos L.
Ia planilla técnico por contrato Expediente
en . . xpedi
P . ] . de la Unidad de P
c. Devolver expediente a la unidad solicitante para ..
. - . Revisién de
continuar con el tramite o se atiendan las
. . Documentos
correcciones pertinentes.
4. Trasladar el expediente a la Seccién de Presupuesto
7-43 . ’p . P Unidad solicitante Expediente
para codificacién presupuestaria.
7-4.4 ] ] . Jefe o Técnicode la
Asignar partida presupuestaria y devolver el .. . .
. . .. Seccién de Partida presupuestaria
expediente a la unidad solicitante.
Presupuesto
7-4.5 | Trasladar el expediente con la constancia de escaneo al . .. .
. L Unidad solicitante Constancia de escaneo
Encargado del fondo fijo (caja chica).
.4.6 | Recibir y revisar planilla y documentos de respaldo de
74 . y p . 'y P Encargado de Fondo
las unidades administrativas, para proceder al pago de . .. Expediente
fijo (caja chica)
los proveedores.
7-4.7 Pagar al proveedor. o Planilla de gastos
Encargado de Fondo (Anexo 9.3)
NOTA: estampar en la(s) factura(s) el sello de pagado con caja chica'y fijo (caja chica) e Documentos de
la fecha. respaldo
7-4.8 a. Publicar en GUATECOMPRAS Ila planilla y
factura(s). Encargado de Fondo Cog;s'tan‘q,a de
ublicacion en
b. Adjuntar constancia de blicaciéon en fijo (caja chica P
M ' publicad fjo (cajachica) | ¢\ ATECOMPRAS

GUATECOMPRAS al expediente.
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7.5 Ejecucién y reposicion de los fondos fijos (cajas chicas)

No. Actividad Responsable Documento
7.5.1 |a. Elaborar planilla de gastos en hoja con el membrete
vigente (solicitud de reposicién) con base a los
documentos contables y verificar que cuente con:
=  Fecha
= No. de factura(s) contable(s) o recibo(s) de pago(s) o
formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.
= Nombre del (de los) proveedor(es).
= Descripcién del (de los) bien(es) y/o servicio(s).
= Monto de la(s) factura(s) contable(s) o recibo(s) de
pago(s) o forma(s) autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas.
* Total de la planilla.
b. Las facturas deben contar con el visto bueno del jefe
que autoriza el gasto. Expediente:
C. Trasladar la planilla con visto bueno del jefe | Encargado de Fondo | ¢ Planilla de gastos
inmediato y con los documentos de respaldo a la fijo (caja chica) e Documentos de
Unidad de Revisién de Documentos para Pago. soporte
NOTA:
e Las compras a un mismo proveedor no deberan
sobrepasar los Q2,500.00.
¢ Adjuntar fotocopia(s) de requisicion de material de
paso en la Seccion de Almacén General, cuando
corresponda.
e Anotar al pie de la planilla la justificacién del gasto y
que los bienes y servicios se recibieron de conformidad.
e Anotar al pie de la planilla: se hace constar que la
presente liquidacién asciende a la cantidad de Q ..... y
consta de (# ) comprobantes.
e Indicar en la planilla: elaborado por nombre del
Encargado de Fondo fijo (caja chica) y firmar.
7.5.2 Profesional, técnico
a. Recibir y revisar la planilla de gastos y los profesional y/o
documentos de respaldo, firmary sellar. técnico por
b. Devolver documentacidn al Encargado del Fondo contratode la
fijo (caja chica) para que siga el trdmite de pago o | Unidad de Revisidn
se realicen las correcciones pertinentes. de Documentos
para Pago
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No. Actividad Responsable Documento
7.5.3 | Trasladar el expediente a la Seccién de Presupuesto para | Encargado de Fondo
codificacién presupuestaria. fijo (caja chica)
7.5.4 Jefe o técnico de la
Asignar partida presupuestaria y devolver el expediente. Seccién de
Presupuesto
7.5.5 a. Adjuntar al expediente el detalle de publicacién en
GUATECOMPRAS. Encargado de Fondo | Detalle de publicacién
b. Trasladar el expediente al Encargado del Fondo fijo (caja chica) en GUATECOMPRAS
Rotativo Institucional.
7.5.6 a. Recibir y revisar la planilla con documentos de
soporte.
b. Colocar a la planilla de gastos de fondos fijos (cajas Libro de bancos
. . Encargado del .
chicas), el sello de pagado con fondo rotativo. Fondo Rotativo autorizado por la
c. Emitir y entregar cheque a nombre del Encargado Institucional Contraloria General de
de Fondo fijo (caja chica). Cuentas
d. Realizar el registro en el libro de bancos
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
7.5.7 | Cambiar el cheque en el banco respectivo, registrarlo en
el Libro de Control de Manejo del Fondo, autorizado por Libro de Control de
la Contraloria General de Cuentas y guardar el efectivo Manejo del Fondo,
en la caja de seguridad. Enc?rgad? de Fondo autorizado por la
fijo (caja chica) i
Contraloria General de
Nota: los cheques de reintegro de fondos no pueden ser Cuentas
depositados a cuentas personales ni cobrados por terceras
personas.
7.6 Publicacion de Acta Administrativa
No. Actividad Responsable Registro
7.6.1 Suscribir Acta Administrativa con la consolidaciéon de Encargado del
las compras efectuadas (facturas) a través el Fondo Fijo Fondo Fondo Fijo Acta Administrativa
(caja Chica) asignado. (caja Chica)
7.6.2 | Revisar el Acta Administrativa, asi como de los | Jefe del Encargado
documentos de respaldo y firmar. Fondo Fijo (caja Acta Administrativa
Devolver al Encargado del Fondo fijo (caja chica) Chica)
7.6.3 | Publicar en GUATECOMPRAS el Acta Administrativa Encargado del

dentro del
vincular a cada compra que corresponda.

correspondiente, plazo estipulado, y

Fondo Fondo Fijo
(caja Chica)

Constancia de
publicacién.
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Disposiciones complementarias:

Si no se ha liquidado el vale, no se dara otro vale al solicitante.

Las unidades solicitantes, deberan utilizar los fondos asignados en el vale, tinicamente para el
concepto consignado en el mismo.

Este procedimiento serd aplicable para los fondos fijos existentes y otros que se autoricen en
el futuro.

En las planillas debe darse cumplimiento a la obligatoriedad de detallar las especificaciones de
los gastos efectuados.

Las compras a un mismo proveedor no deberan sobrepasar los Q.2,500.00, en un mismo
evento y/o servicio.

Se pagaran reintegros de planillas de gastos por un monto maximo de Q.2,500.00, con la(s)
factura (s) contable, el reintegro debera de llevar firma en la planilla de la persona a quien se
hara el reintegro, adjuntar fotocopia de requisicién de material de paso (cuando proceda) y
demas documentos de soporte, entre otros. Es importante verificar que la(s) factura(s) no
exceda(n) de cinco dias habiles a partir del dia siguiente de su emisién, ya que debe ser
publicada en el portal de GUATECOMPRAS, segtin Acuerdo No. 147-2021; en los casos de
excepcion debidamente justificado por escrito con visto bueno del jefe inmediato, cuando se
supere el monto maximo indicado, se debera solicitar autorizacion del jefe del departamento
Financiero o Director Administrativo Financiero.

En los casos en que un vale de caja chica no se liquide dentro del periodo estipulado, debera
reintegrarse inmediatamente el monto recibido por el solicitante.

Lista de distribucion del procedimiento

8.1 Direccién General

8.2 Subdireccién General

8.3 Auditoria Interna

8.4 Direccion Administrativa Financiera

8.5 Departamento Administrativo

8.6 Departamento Financiero

8.7 Fondo Rotativo Institucional

8.8 Seccién de Compras

8.9 Seccién de Contabilidad

8.10 Seccién de Caja

8.11 Seccién de Presupuesto

8.12 Departamento de Recursos Humanos

8.13 Direccion de Mercadeo

8.14 Departamento de Promocién y Publicidad

8.15 Departamento de Operacion y Comercializacién
8.16 Departamento de Investigacién y Analisis de Mercados
8.17 Departamento de Asistencia Turistica
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8.18 Direccion de Desarrollo del Producto Turistico

8.19 Departamento de Planeamiento Turistico
8.20 Oficinas Regionales y Subregionales
8.21 Unidad de Revisién de Documentos para Pago

8.22 Unidad de Informacién Publica

9. Anexos

9

.1 Constancia de Constitucion y Nombramiento

INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
DEPARTAMENTO FINANCIERO
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

CONSTANCIA DE CONSTITUCION Y NOMBRAMIENTO
FONDO FIJO OFICINA REGIONAL DE PETEN

Yo:

NOMBRE COMPLETO Y CARGO QUE DESEMPENA

Autorizo a:

NOMBRE COMPLETO Y CARGO QUE DESEMPENA

Por un monto de: Q. _
VALOR EN NUMEROS VALOR EN LETRAS

Como persona nombrada me comprometo a manejar y liquidar el fondo asignado conforme a disposiciones
del Acuerdo de Direccion ...... de fecha ..... y en base a los requerimientos administrativos de INGUAT.
Asimismo cumplir con las disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su
reglamento, Ley Orgénica del Presupuesto Decreto 101-97.

Guatemala de de 20.

F.

FIRMA'Y NOMBRE PERSONA QUE RECIBE

F.

FIRMA Y NOMBRE PERSONA QUE AUTORIZA

F.

FIRMA' Y NOMBRE PERSONA QUE ENTREGA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

c.c. Encargado (a) Fondo




5}@%

Corazdn del Mundo Maya
INGUAT

. . MP-FRI-04
Departamento Financiero
Fondo Rotativo Institucional Versién: 6
Procedimiento para la constitucién, ejecucién y reposicién de Fecha: 19-05-2023

Fondos fijos (Cajas chicas) Pagina 17 de 25

9.2 Vale

M I
INGUAT™, VALE
. CAJA CHICA
Instituto Guatemalteco
de Turismo INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO-INGUAT-

Vale a CAJA CHICA, por la cantidad de:

Cantidad que se utilizard para:

Seccion / Unidad Selicitante:

La cantidad entregada debe de ser liquidada en un plazo no mayor a cinco [05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de entregado el efectivo, con las facturas y/o recibos, correspondientes a nombre del Instituto Guatemalteco de Turismo-
INGUAT-.

Guatemala, de de

Nombre y firma: Vo. Bo.:

Parsona autorizada Jefe Departamento Solicitante

Disponibilidad presupuestaria lefe Seccién de Presupuesto

ORIGINAL — FONDO FUIO /CAIA CHICA

Constancia de entrega de efectivo:

Por este medio me comprometo a liquidar los fondos recibidos en un plazo no mayor a cinco (5) dias hébiles a partir de la presente fecha.

Fecha:

Nombre completo:

Firma recibi conforme:
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9.3 Planilla de gastos

A n PLANILLA DE GASTOS
INGUAT™y
- REINTEGRO VALE PAGO A PROVEEDORES
Instituto Guatemalieco.
A FAVOR DE:
NOMBRE DE DIRECCION/DEPTO./SECCION/UNIDAD:
CENTRO DE COSTO:
SUBPRODUCTO:
€ODIGO DE €ODIGO DE DOCUMENTO DE SOPORTE DATOS PARA REGISTRAR EL GASTO
No. PROVEEDOR " RENGLON PRECIO ) TOTAL DIRECCION/DEPTO./SECCION/|  CENTRO DE
X 3 DESCRIPCION SUB PRODUCTO
INSUMO PRESENTACION No. DOCTO. FECHA CANTIDAD UNITARIO UNIDAD: CosTo
TOTAL
Los bienes y/o servicios descritos en esta planilla, se recibieron a entera conformidad.
JUSTIFICACION DEL GASTO:
Monto del Vale No. Q -
Total Gastado Q -
Qe -
Reintegro en efectivo Q -

Revisado por:

Solicitante

Unidad de Revisién de Documentos

Vo.Bo.

Jefe departamento y/o director
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9.4 Simbologia del diagrama de fluj

[o}

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del

proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

Verificacién y
realizacién de una
actividad en una etapa
del proceso

Decisidén para
tomar una ruta u
otra

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones2.

9.5 Diagrama de flujo de constitucion de fondos fijos (cajas chicas)

Actividad

Responsable

L

®

7.1.1

Emitir, firmar y trasladar la Constancia de Constitucion y
Nombramiento por el monto autorizado, a cada Jefatura del
Encargado de Fondos fijos (cajas chicas) de la Institucién.

Encargado de
Fondo Rotativo
Institucional

a. Firmar la Constancia de Constituciéon y Nombramiento.
b. Entregar la Constancia de Constitucién y Nombramiento al
Encargado del Fondo Rotativo Institucional.

Jefe del Encargado
del Fondo fijo(cajas
chicas) y
Encargado del
Fondo fijo (cajas
chicas)

a. Emitir y firmar cheque por la cantidad autorizada de
conformidad con el Acuerdo de Direccion a nombre del
Encargado del Fondo fijo (caja chica).
b. Trasladar para firma mancomunada.

Encargado del
Fondo Rotativo
Institucional
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Actividad

Responsable

!

®

M e

7.1.4

a) Firmar cheque.
b) Entregar al Encargado del Fondo Rotativo Institucional.

NOTA: La firma del cheque es mancomunada y de acuerdo con
los registros en el banco. (En ausencia de uno de los
responsables de firma de cheques, podra firmar el técnico de
caja y/o director administrativo financiero).

Jefe Departamento
Financiero y Jefe
Seccion de Caja

7.1.5

Entregar cheque al Encargado del Fondo fijo (caja chica).

Encargado de
Fondo Rotativo
Institucional

7.1.6

a. Cambiar el cheque en el banco respectivo y registrar los
ingresos en el Libro de Control de Manejo del Fondo,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

b. Guardar el efectivo en la caja de seguridad.

Nota: los cheques de fondos no pueden ser depositados a
cuentas personales ni cobrados por terceras personas.

Encargado del
Fondo fijo (cajas
chicas)

9.6 Diagrama de flujo de pago a través de vales

Actividad

Responsable

a. Verificar antes de solicitar el vale, la disponibilidad de
existencia del cédigo de insumo respectivo de conformidad
con el catalogo de insumos que se encuentre disponible en
los Sistemas Integrados de Administracion Financiera.

Unidad solicitante

7.21 o . ’ . responsable del
b. Solicitar el vale al Encargado de Fondo Fijo (caja chica). vale
NOTA: si no existe el(los) insumo(s), solicitar al técnico por contrato de la
Seccion de Presupuesto la creacién del mismo.
Encargado de
7.2.2 |Entregar formulario de vale. Fondo fijo (caja
chica)
a. Llenar el vale con los siguientes datos:
+ Cantidad a solicitar hasta por un monto de Q.2,500.00
* Descripcién de la compra.
 Seccioén o unidad solicitante. . .
L. Unidad solicitante,
» Fecha de solicitud.
7.2.3 responsable del
» Nombre y firma del responsable del vale. vale
* Firma y sello del jefe del Departamento.
b. Adjuntar la cotizacién de la compra al vale, cuando aplique.
c. Trasladar el formulario de vale a la Jefatura de la Seccién de
Presupuesto.
a. Verificar la disponibilidad presupuestaria. Jefe o tec'r}lco dela
7.2.4 ) L. Seccion de
b. Firmar y dewolver al solicitante.
Presupuesto
. .| Unidad solicitante
Trasladar el formulario de vale al Encargado del Fondo fijo
7.2.5 responsable del

(caja chica).

vale
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Actividad

Responsable

®

M

Recibir vale del solicitante y entregar efectivo por el monto
identificado en el vale.

Encargado de

7.2.6 Fondo fijo (caja
- : chica)
NOTA: el solicitante del vale es responsable del monto asignado.
a. Realizar la compra.
b. Obtener la factura contable a nombre del Instituto
Guatemalteco de Turismo con su nimero de NIT: 344100-8 y
solicitar firma del jefe que autoriz6 el gasto.
c. Ingresar al portal de la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-, para obtener la constancia de \erificacion de
la factura FEL, imprimir y adjuntar al expediente.
d. Solicitar fotocopia de requisicion de material de paso en la
Seccion de Almacén General, cuando corresponda.
e. Elaborar planilla con el visto bueno de la jefatura que aprobo| Unidad solicitante,
7.2.7 |el gasto o firma del jefe de la seccién, departamento, direccién| responsable del
o unidad administrativa. vale
f. Trasladar la planilla y documentos de soporte a la Unidad de
Revision de Documentos.
NOTA:
1. La liquidacién del vale, debe realizarse como méaximo durante
los cinco dias habiles siguientes, contados a partir del dia
posterior de la recepcién del efectivo.
2. Las planillas deberan presentarse en hojas con membrete
vigente.
a. Revisar la documentacion de soporte, firma y colocar sello|Profesional, técnico
de revisado en la planilla. profesional y/o
728 b. Verificar el cddigo de insumo y codigo de presentacion técnico por
(Catalogo de insumos). contrato de la
c. Entregar a la persona solicitante para que siga su tramite o| Unidad de Revision
atender las correcciones en caso proceda. de Documentos
Unidad solicitante,
7.2.9 |Trasladar el expediente a la Seccién de Presupuesto. responsable del
vale
. ) ] Jefe o técnico de la
7910 a. Asignar partida pr.esupuestana, firmar y sellar. Seccion de
b. Dewolver el expediente al responsable del vale.
Presupuesto
a. Escanear la planilla y factura (s); y envar por correo
electrénico al Encargado del fondo fijo (caja chica). Unidad solicitante,
7.2.11 |b. Imprimir constancia de escaneo y adjuntar al expediente. responsable del
c. Trasladar el expediente al Encargado de fondo fijo (caja vale
chica).
a. Recibir y revisar el expediente.
b. (;olocar sello de liquidado a la planilla, al vale original y Encargado de
7.2.12 |cOPaS. fondo fijo (caja

c. Publicar en GUATECOMPRAS la planilla y factura(s).
d. Adjuntar constancia de publicacion en GUATECOMPRAS al
expediente.

chica)
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9.7 Diagrama de reintegro por planillas

Actividad

Responsable

M |-

a. Elaborar planilla de gastos con la firma de la jefatura de la
seccion, departamento, direccién o unidad administrativa.

b. Ingresar al portal de la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-, para obtener la constancia de \erificaciéon de
la factura FEL, imprimir y adjuntar al expediente.

c. Escanear la planilla y factura (s); y enviar por correo

7.3.1 |electrénico al encargado del fondo fijo (caja chica). Unidad solicitante
d. Trasladar la planilla y documentos de soporte, a la Unidad
de Revision de Documentos.
NOTA: Los reintegros Unicamente se efectuaran por medio de
planilla hasta un monto de dos mil quinientos quetzales
(Q.2,500.00).
a. Recibir y revisar la planilla de gastos y los documentos de Profeswnal, tecnico
profesional y/o
soporte. técnico por
7.3.2 |b. Firmar y sellar la planilla. P
I . . . contrato de la
c. Dewlver expediente a la unidad solicitante para continuar| . L
- . . ) Unidad de Revision
con el tramite o se atiendan las correcciones pertinentes.
de Documentos
733 Trgslade_lr, el expet_jlente ala Secc,on de Presupuesto para la Unidad solicitante
asignacion de partida presupuestaria.
Asignar partida presupuestaria y dewlver el expediente a la Jefe o tec‘r}lco de la
7.34| - Seccion de
unidad solicitante.
Presupuesto
Trasladar el expediente con la constancia de escaneo al . -
7.3.5 P " . ) Unidad solicitante
Encargado(a) de Fondo Fijo (caja chica).
a. Recibir y revisar la planilla y documentacion de respaldo.
o o et e ey g st | et e
7367 pag J ’ Fondo fijo (caja

d. Publicar en GUATECOMPRAS la planilla y factura(s).
e. Adjuntar constancia de publicacion en GUATECOMPRAS al
expediente.

chica)
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9.8 Diagrama de flujo de pago a proveedores (fondos fijos (cajas chicas) del interior de

Republica)

Actividad

Responsable

-

)| e

7.4.1

a. Elaborar planilla de gastos con base a los documentos
contables y verificar que contenga:

» Fecha

» No. de documento de soporte (factura contable firmada por el
jefe que autoriza el gasto, recibos de pagos o formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, entre otros)
* Nombre del proveedor

« Descripcién del bien y/o senvicio

« Anotar al pie de la planilla la justificacion del gasto, y que los
bienes y senicios se recibieron de conformidad en esa unidad.
b. Solicitar fotocopia de requisicién de material de paso en la
Seccién de Almacén General, cuando corresponda.

c. Solicitar visto bueno en la planilla de la jefatura que aprobé
el gasto y/o firma de la jefatura de seccion, departamento,
direccion o unidad administrativa.

d. Escanear la planilla y documento(s) de soporte(s); y enviar
a la direccion del correo electrénico del Encargado de Fondo
fijo (caja chica).

e. Trasladar la planilla y documentos de respaldo a la Unidad
de Revision de Documentos.

NOTA:

« Se efectuaran pagos hasta por un monto de Q2,500.00, por
medio de planillas a través de fondo fijo (caja chica).

« Las planillas deberan presentarse en hojas con membrete
vigente.

Unidad solicitante

7.4.2

a. Recibir y revisar la planilla de gastos y los documentos de
respaldo.

b. Firmar y colocar sello de revision de documentos en la
planilla.

c. Dewolver expediente a la unidad solicitante para continuar
con el tramite o se atiendan las correcciones pertinentes.

Profesional, técnico
profesional y/o
técnico por
contrato de la
Unidad de Rewision
de Documentos

7.4.3

Trasladar el expediente a la Seccién de Presupuesto para
codificacién presupuestaria.

Unidad solicitante

7.4.4

Asignar partida presupuestaria y dewolver el expediente a la
unidad solicitante.

Jefe o Técnico de
la Seccion de
Presupuesto

7.4.5

Trasladar el expediente con la constancia de escaneo al
Encargado del fondo fijo (caja chica).

Unidad solicitante

7.4.6

Recibir y revisar planilla y documentos de respaldo de las
unidades administrativas, para proceder al pago de los
proveedores.

Encargado de
Fondo fijo (caja
chica)

7.4.7

Pagar al proveedor.

NOTA: estampar en la(s) factura(s) el sello de pagado con caja
chica yla fecha.

Encargado de
Fondo fijo (caja
chica)

7.4.8

a. Publicar en GUATECOMPRAS la planilla y factura(s).
b. Adjuntar constancia de publicacion en GUATECOMPRAS al
expediente.

Encargado de
Fondo fijo (caja
chica)
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9.9 Diagrama de flujo de ejecucién y reposicion de los findos fijos (cajas chicas)

Actividad

Responsable

®

4

-

a. Elaborar planilla de gastos en hoja con el membrete vigente
(solicitud de reposicién) con base a los documentos contables
y verificar que cuente con: fecha, no. de factura(s) contable(s)
o recibo(s) de pago(s) o formas autorizadas por la Contraloria,
General de Cuentas, nombre del (de los) proveedor(es),
descripcion del (de los) bien(es) y/o senicio(s), monto de la(s)
factura(s) contable(s) o recibo(s) de pago(s) o forma(s)
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y total de la,
planilla.

b. Las facturas deben contar con el visto bueno del jefe que
autoriza el gasto.

c. Trasladar la planilla con visto bueno del jefe inmediato y con
los documentos de respaldo a la Unidad de Reusién de
Documentos para Pago.

NOTA:

» Las compras a un mismo proveedor no deberan sobrepasar
los Q2,500.00.

« Adjuntar fotocopia(s) de requisicién de material de paso en la,
Seccién de Almacén General, cuando corresponda.

« Anotar al pie de la planilla la justificacion del gasto y que los
bienes y senicios se recibieron de conformidad.

« Anotar al pie de la planilla: se hace constar que la presente
liquidacion asciende a la cantidad de Q ..... y consta de (#)
comprobantes.

« Indicar en la planilla: elaborado por nombre del Encargado de
Fondo fijo (caja chica) y firmar.

Encargado de
Fondo fijo (cajas
chicas)

7.5.2

a. Recibir y revisar la planilla de gastos y los documentos de
respaldo, firmar y sellar.

b. Dewlver documentacién al Encargado del Fondo fijo (caja)
chica) para que siga el tramite de pago o se realicen las
correcciones pertinentes.

Profesional, técnico
profesional y/o
técnico por
contrato de la
Unidad de Revision
de Documentos
para Pago

Trasladar el expediente a la Secci6n de Presupuesto para

Encargado de

7.5.3 e . Fondo fijo (caja
codificacion presupuestaria. A
chica)
Jefe o técnico de la
7.5.4 |Asignar partida presupuestaria y devolver el expediente. Seccién de
Presupuesto

755

a. Adjuntar al expediente el detalle de publicacion en
GUATECOMPRAS.

b. Trasladar el expediente al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional.

Encargado de
Fondo fijo (caja
chica)

a. Recibir y revisar la planilla con documentos de soporte.

b. Colocar a la planilla de Gastos de fondos fijos (cajas
chicas), el sello de pagado con fondo rotativo.

c. Emitir y entregar cheque a nombre del Encargado de Fondo
fijo (caja chica).

d. Realizar el registro en el libro de bancos autorizado por la|
Contraloria General de Cuentas.

Encargado del
Fondo Rotativo
Institucional

Cambiar el cheque en el banco respectivo, registrarlo en el
Libro de Control de Manejo del Fondo, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y guardar el efectivo en la caja,
de seguridad.

Nota: los cheques de reintegro de fondos no pueden ser
depositados a cuentas personales ni cobrados por terceras
personas.

Encargado de
Fondo fijo (caja
chica)
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9.10 Diagrama de flujo de publicacion de Acta administrativa

Actividad

Responsable

|

®

M e

Suscribir Acta Administrativa con la consolidacién de las| Encargado del

7.6.1 |compras efectuadas (facturas) a traves el Fondo Fijo (caja| Fondo Fondo Fijo
Chica) asignado. (caja Chica)
76.2 Revisar el Acta Administrativa, asi como de los documentos
"7 |de respaldo y firmar.
Jefe del Encargado
7.6.3 | Dewolver al Encargado del Fondo fijo (caja chica) Fondo Fijo (caja

Chica)




