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INTRODUCCION

La caja chica constituye un fondo destinado a realizar pagos en efectivo por

gastos de baja cuantia para facilitar la ejecucién de los recursos asignados a
la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

La presente Normativa Interna para la Administracion del Fondo de Caja
Chica, ha sido creada con la finalidad de normar los procesos para la
administracion del Fondo de Caja Chica constituida por la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad, Instituto Nacional de Estudios

Estratégicos en Seguridad e Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.

BASE LEGAL

La presente normativa se elabor6 segun el fundamento legal siguiente:

A. Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto.

B. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

@)

Acuerdo Gubernativo 166-2011 “Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad”, y su Reforma contenida en el Acuerdo
Gubernativo 174-2012.

D. Acuerdo Ministerial No. 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas y sus
reformas. Institucionalizacion del régimen de Fondos Rotativos para las

instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo.
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E.  Acuerdo Ministerial No. 228-220 Reglamento para la Administracion del

Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional —<TClI-
y Aprobacion del Manual.
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IV. OBJETIVOS

A. Objetivo General

Normar el uso de los recursos financieros asignados al Fondo de Caja
Chica en el ejercicio fiscal, con el propésito de facilitar el proceso de pago
por adquisiciones de baja cuantia o servicios (Art. 3 Acuerdo Ministerial
228-2020), que por su emergencia y condiciones particulares no puedan
esperar el tramite de pago por depésito a cuenta mediante Comprobante
Unico de Registro (CUR), asi como tampoco por medio de asignacion de
disponibilidad del Fondo Rotativo Interno, para pago con TCI, por lo que el

pago debera realizarse con dinero en efectivo.

B. Objetivos especificos

1. Establecer normas internas que regulen los diversos procesos de la
administracion y ejecucion del Fondo de Caja Chica.

2. Establecer funciones y responsabilidades del personal de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, Instituto
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad e Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad, en cada etapa de los
procesos del Fondo de Caja Chica.

3. Constituir una fuente de consulta para la capacitacion de personal
administrativo y financiero de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, Instituto Nacional de Estudios Estratégicos
en Seguridad e Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.
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VL.

VIL.

VIil.

AMBITO DE APLICACION

La presente normativa es de cumplimiento obligatorio para todos los
empleados de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad e Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad.

MONTO AUTORIZADO

Se establece un monto para el Fondo de Caja Chica por la cantidad de
VEINTE MIL QUETZALES EXACTOS (Q20,000.00) el cual forma parte del
Fondo Rotativo Interno. Este monto podra ser modificado, tnicamente por el
Coordinador de la STCNS, mediante Resolucion.

GASTOS CON CARGO AL FONDO DE CAJA CHICA

Con cargo al Fondo de Caja Chica se podran efectuar gastos correspondientes

a los siguientes grupos, subgrupos y renglones de gastos:

A.  Grupo de Gasto 1: Servicios No Personales. Subgrupos de Gastos
11,12,13,14,16 y 19.

B. Grupo de Gasto 2: Materiales y Suministros

INTEGRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

El Fondo de Caja Chica esta integrado por los documentos de legitimo abono

que respaldan los gastos: vales pendientes de liquidar, liquidaciones
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IX.

pendientes por reembolsar, facturas pendientes de liquidar y el efectivo
disponible.

ARQUEOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

Con el propésito de verificar la correcta operatividad del Fondo de Caja Chica,
se deberan realizar arqueos periédicos, para establecer la integracién del
fondo. Estos arqueos los podran realizar:

A.  Director (a) Administrativo (a), Director (a) Administrativo (a) y Financiero
(a) o Subdirector(a) Administrativo(a)

B. Otra persona que designe por escrito el Jefe inmediato del responsable
de caja chica.

El resultado del arqueo debera contener la firma y sello del responsable de

realizar el arqueo y del responsable del Fondo de Caja Chica.

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

El Director (a) Administrativo (a), Director (a) Administrativo (a) y Financiero
(@) o Subdirector(a) Administrativo(a), nombrara mediante oficio, al
responsable del Fondo de Caja Chica, quien sera el encargado de la

administracion, uso y custodia de este.

El responsable del Fondo de Caja Chica, debera ser servidor publico,
contratado con cargo al renglén presupuestario 011; ademas de caucionar
fianza de fidelidad y debera estar registrado en la cuentadancia de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, ante la Contraloria

General de Cuentas.
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XI.

XIL.

CAMBIO DE RESPONSABLE DE FONDO DE CAJA CHICA

En caso de ausencia mayor de cinco dias habiles del responsable del Fondo
de Caja Chica, el Director (a) Administrativo (a), Director (a) Administrativo (a)
y Financiero (a) o Subdirector(a) Administrativo(a), nombrara temporalmente
por medio de oficio a la persona responsable de la administracién, uso y

custodia de este; previo arqueo de la integracién del fondo y la suscripcion de
acta.

Al finalizar la ausencia del responsable del Fondo de Caja Chica, el

responsable temporal entregard el Fondo de Caja Chica por el mismo

procedimiento con que la recibié.

REGISTRO DE OPERACIONES

Los movimientos del Fondo de Caja Chica se deberan registrar en orden
cronolégico en un formato habilitado en el sistema SIGES. Esta funcion le
corresponde a la persona nombrada como responsable de la administracion,
uso y custodia del Fondo de Caja Chica.

CUSTODIA DEL FONDO DE CAJA CHICA

La custodia de los recursos monetarios y la documentacion de soporte que
integran el Fondo de Caja Chica estaran a cargo de la persona que sea

nombrada como responsable de la administracién, uso y custodia del Fondo
de Caja Chica.
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Xlll. MONTO MAXIMO AUTORIZADO

El monto méaximo de solicitud de vale para pago por bienes o servicios con
cargo al Fondo de Caja Chica es de DOS MIL QUINIENTOS QUETZALES

EXACTOS (Q2,500.00) por transaccién.

El Fondo de Caja Chica no podra utilizarse para pagos fraccionados de

compras o servicios que excedan el limite establecido.

XIV.VALE DEL FONDO DE CAJA CHICA

El Vale de Caja Chica es el documento que sirve para respaldar en forma

temporal el anticipo de efectivo recibido para la compra de bienes, suministros
Yy pago de servicios que se realizan por medio de caja chica, este debe ser

liquidado en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles. En anexo adjunto,

forma autorizada internamente.

A. SOLICITUD DE VALE DE FONDO DE CAJA CHICA

Todo requerimiento de efectivo del Fondo de Caja Chica para compras o

pago de servicios tendra que estar respaldado por un Vale de Caja Chica.

El interesado realiza la solicitud, a través de correo electrénico, carta u oficio

para la entrega de efectivo del Fondo de Caja Chica al Responsable de Caja

Chica, especificando el monto requerido, asi como la descripcion y

justificaciéon del gasto.
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El responsable del Fondo de Caja Chica elabora el Vale de Caja Chica, el
cual es firmado y sellado por el solicitante. Luego, se remite al Jefe de
Presupuesto para verificar la disponibilidad presupuestaria, quien también
procede a firmarlo y sellarlo. Posteriormente, el documento es trasladado al
Director(a) Administrativo(a), Subdirector(a) Administrativo(a), Director(a)
Administrativo(a) y Financiero(a), o Subcoordinador(a), segln corresponda,
para su firma, sello y autorizacion final.

La entrega del efectivo se realiza Ginicamente cuando el vale cuenta con toda
la informacién requerida, incluyendo las firmas, sellos y la autorizacién

correspondiente por parte de las autoridades mencionadas.

El dinero que se entregue por medio de Vale de Caja Chica debera ser
utilizado anicamente para el fin por el cual fue solicitado y autorizado, de lo

contrario no se aceptara la liquidacién de este.

B. CONFORMACION DEL EXPEDIENTE

Para la liquidacién del Vale de Caja Chica o para la solicitud del

reembolso, el solicitante debera presentar la documentacién siguiente:

1. Requerimiento: Requisicion de compra (Bienes, Suministros y
Servicios) original, con las firmas y sellos que contempla.

2. Factura: Factura emitida al nombre de la Institucion “Secretaria
Tecnica del Consejo Nacional de Seguridad” o “Secretaria Técnica
del CNS”, Namero de lIdentificacion Tributaria (NIT) 7420403-3,
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direccion fiscal 4°. Avenida 3-21, Zona 1, cuando el formato de la
factura lo permita y debe contener precios unitarios y totales.

3. Ingreso de Almacén: Cuando se adquieran materiales o suministros,
se adjunta al expediente la forma 1-H Constancia de Ingreso a
Almacén e Inventario, firmado por el personal que corresponde.

4. Certificacion de Inventario: En los casos de mantenimiento,
reparacion a equipos o vehiculos, se adjunta al expediente una
certificacion original del registro del bien en inventario.

5. Carta de Satisfaccién: Cuando se trate de servicios, se adjunta al
expediente oficio emitido por el solicitante dirigido a la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad en el que informe que se
recibio a entera satisfaccion la prestacion del servicio, consignando
el nimero de documento de respaldo de la prestacion del servicio.

6. Listado de participantes. Cuando se trate del servicio de alimentos
servidos en reuniones de trabajo, se adjunta listado debidamente
firmado por los participantes, el cual debe ser el formato autorizado
por la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

7. Publicacién en Guatecompras. Adjuntar impresion de la publicacion
del NPG en el portal de Guatecompras.

8. Unicamente se aceptaran formas o recibos autorizados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) o la Contraloria
General de Cuentas.

9. Todo comprobante debera ser razonado sin excepcién alguna,
firmado y sellado al dorso.

10. A los comprobantes impresos en papel térmico, se les debera

adjuntar una fotocopia simple de la misma.
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11. En caso de que la factura no sea de tamafio carta, debera pegarse

en una hoja aparte para su correcta presentacion.

12. Todo comprobante deberéa ser presentado sin alteraciones, borrones

y/o enmendaduras.

13. La persona Responsable del Fondo de Caja Chica podra solicitar

cualquier otra documentacién que considere necesaria para dar

claridad al gasto.

Seran rechazadas las facturas cuya descripcion sea “por consumo”,

“productos varios”, “servicios diversos” o semejantes.

Cuando el expediente no cumpla con lo requerido en esta normativa, el

responsable del Fondo de Caja Chica podra rechazarlo.

El Responsable del Fondo de Caja Chica debera colocar el sello que indique

“Pagado con Caja Chica”.

XV. LIQUIDACION DEL VALE DEL FONDO DE CAJA CHICA

La persona que recibe recursos financieros de Fondo de Caja Chica queda

obligada a liquidarlos con los documentos de respaldo respectivo y/o efectivo

cuando sea el caso, a mas tardar 10 dias habiles después de la fecha de la

entrega de los fondos.

La liquidacion de gastos por medio del Fondo de Caja Chica, la conformacioén

del expediente y la presentacién ante el Responsable del Fondo de Caja

Chica, queda bajo responsabilidad de la persona que solicité el vale.
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En los casos en que se incumpla con el plazo para la liquidacién de los fondos
entregados por medio de Vale de Caja Chica, el responsable del Fondo de
Caja Chica enviara notificacién por escrito del vencimiento de este a la persona
responsable que firmé el vale, requiriendo reintegrar el monto autorizado, con
visto bueno del Director (a) Administrativo (a) o Subdirector (a)

Administrativo(a) o Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

El solicitante podra requerir mediante oficio dirigido al Director (a)
Administrativo (a) o Subdirector (a) Administrativo(a) o Director (a)
Administrativo (a) y Financiero (a), prérroga para la liquidacion de vales
después del tiempo estipulado, lo cual podra ser autorizado en casos
debidamente justificados.

XVI.REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

La persona responsable de la administracion del Fondo de Caja Chica, con el
propdsito de mantener disponibilidad de efectivo, debera realizar
periédicamente liquidaciones parciales de caja chica para efectos de

reposicion, de la manera siguiente:

A. Se recomienda realizar liquidacion parcial al alcanzar el 45% de! Fondo
de Caja Chica.

B. Elaborar el listado de gastos de liquidacion del Fondo de Caja Chica,
segun formato adjunto.

C. Presentar el listado generado por SIGES y la documentacion de soporte

al Responsable del Fondo Rotativo Interno de la STCNS, para su revision
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y si procede, la emision y entrega del Documento de Solicitud de Retiro
en Ventanilla de Fondo Rotativo a nombre del Responsable del Fondo de
Caja Chica.

XVII. LIQUIDACION DEFINITIVA

Al finalizar el ejercicio fiscal, el responsable del Fondo de Caja Chica liquidara
el total del fondo constituido segin los lineamientos y programacién que para
el efecto establezca la Direccidn Financiera de la STCNS.

XVIIl. PROHIBICIONES

En el manejo del Fondo de Caja Chica, se prohibe lo siguiente:

A. Utilizar el Fondo de Caja Chica para cambiar cheques personales,
realizar préstamos de efectivo o cualquier uso personal.

B.  Elpago de facturas con tarjetas de crédito o débito personales.

C. El pago de propinas, multas, recargos, moras o intereses con cargo al
Fondo de Caja Chica.

D.  No podran realizarse gastos con Fondo de Caja Chica que requieran de

contrato.

E.  No podran realizarse gastos con Fondo de Caja Chica de los Grupos de
Gasto 3y 4.
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XIX. CASOS NO PREVISTOS

XX.

Cualquier caso relacionado con el proceso de ejecucién presupuestaria a

través del Fondo de Caja Chica que no esté contemplado en la presente
normativa, seré resuelto por el Director (a) Administrativo (a) o Subdirector
(@) Administrativo(a) o Director (a) Administrativo (@) y Financiero (a) o

autoridades que estén en funciones y el Director Financiero de la Secretaria

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, dentro del marco legal vigente.

VIGENCIA

La presente Normativa para la Administracién del Fondo de Caja Chica,
tendra vigencia durante el ejercicio fiscal 2025 y surte efectos con la

aprobacién del Coordinador Técnico.
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XXI. ANEXOS

Formato de Vale de Fondo de Caja Chica
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