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A. INTRODUCCION

En concordancia con las Politicas Administrativas Financieras y de Control de la
Federacion Nacional de Karate Do, la legislacion guatemalteca, y lo establecido en
el Acuerdo A-15-98 de la Contraloria General de Cuentas vy especificamente el
contenido del numeral 4.10 de las Normas de Control Interno de Tesoreria relativo
a la creacion de Caja Chica, es necesario establecer lineamientos dentro de la
adquisicion de bienes y servicios, con el fin de regular y atender los pagos
menores que se realizan por medio de fondos asignados, siempre y cuando se
busque el beneficio y se resguarden los intereses de la Federacion Nacional de
Karate — Do, en adelante denominada como la Federacion.

El presente manual servira de guia para quienes ejecutan la integracion,
ejecucion y liquidacion del fondo de la caja chica. Manual que debe ser sujeto a
revision anual y a modificacion en caso que sea necesario con la finalidad de
mantenerlo actualizado.

B. OBJETIVO
Ser un instrumento de apoyo administrativo que permita al personal de la
Federacion conocer el mecanismo que se utiliza en la ejecucion de gastos a través
de la Caja Chica, para efectuar compras urgentes y de menor cuantjg Q&&‘ON m4
generalmente en efectivo. ,3/
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C. DEFINICION DE CAJA CHICA

La Caja Chica es un fondo fijo asignado para atender pagos en efectivo por gastos
menores, para beneficio exclusivo de la Federacion. Este pago no se utilizara
para pagos fraccionados de compras mayores que excedan los limites
establecidos por la ley de la materia y el monto fijado para la Caja Chica.

D. NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA

Estan autorizadas a efectuarse compras y/o pagos que estén comprendidos en los
renglones presupuestarios legalmente autorizados. Se realizaran arqueos
sorpresivos por la Gerencia Administrativo Financiera de la Federacion.

E. LIMITES DEL FONDO DE CAJA CHICA

El fondo de Caja Chica debe constituirse un monto maximo de cinco mil quetzales
Q. 5,000.00. Las compras de bienes y servicios individuales que se efectiuen con
cargo al fondo de caja chica no deben ser superiores a los dos mil quinientos
quetzales Q. 2,500.00 por compra.

F. FISCALIZACION Y REGISTRO

La fiscalizacion de fondo de Caja Chica esta a cargo de los Auditores de la
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, Auditores de la Contraloria
General de Cuentas, Auditoria externa que designe el Comité Ejecutivo de la
Federacion cuando lo considere necesario. El encargado de Caja Chica debera
llevar un libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas para el registro y
control de fondos, se debe detallar todos los documentos que integren cada
liquidacion en orden cronolégico de fecha.

G. DISPOSICIONES GENERALES Y CONSTITUCION DE CAJA CHICA

La Creacion de fondo de Caja Chica estara autorizada por el Comité Ejecutivo de
la Federacion mediante Acuerdo respectivo, el cual sera aprobado en la primera
sesion del comité ejecutivo, de no existir la aprobacion y el acuerdo respectivo,
guedara vigente el acuerdo del afio inmediato anterior.

Para el manejo de Caja Chica se nombrara a una persona responsable, quien
debe caucionar fianza de fidelidad y presentar ante la Contraloria General de
Cuentas su declaracion patrimonial conforme al decreto 89-2001 (Ley de
Probidad).

El encargado de Fondo Rotativo elabora el cheque nominativo a nombre del
encargado de la Caja Chica.

El encargado de Caja Chica se dirige al banco emisor del cheque para hag
efectivo el miso, y constituye el fondo de Caja Chica.




H. OPERACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Constituido el fondo para Caja Chica, se debe ordenar para atender las
necesidades de efectivo y guardar su integridad.

Si el encargado de Caja Chica tiene en su poder el dinero en efectivo, debe
resguardarlo bajo su responsabilidad, depositando éste en una caja de seguridad.

El fondo de Caja Chica esta disponible para que los funcionarios y empleados
publicos puedan solicitarlo al Encargado de Caja Chica conforme a los objetivos y
fines de la FENAK, debiendo cumplir con la entrega de los documentos necesarios
para justificar la adquisicion del bien o servicios que estén interesados en adquirir
para la Federacion.

. USO DE VALES

Al momento de solicitar efectivo para una adquisicion urgente el encargado de
Caja Chica emitirda un documento denominado vale, éste vale debera ser firmado
por la persona que recibe el dinero en efectivo, y debe indicar el bien a material a
comprar.

Las personas que soliciten dinero de Caja Chica estan obligados a liquidar el vale
dentro de los dos dias habiles siguientes al recibo del efectivo, adjuntando los
documentos contables debidamente razonados.

Se deben observar las siguientes normas:

1. El monto del vale debe liquidarse en un plazo de dos dias habiles siguientes
a recibir el efectivo, no se autorizara un segundo vale sin haber liquidado
antes el primero.

2. Al realizar la liquidacioén del vale se debe acompanar factura a nombre de la
Federacion, con el numero de identificaciéon tributaria de la Federacion, el
valor del gasto consignado en numeros y letras.

3. Cuando se realice la compra de alimentacion para reuniones oficiales, se
debera adjuntar la lista de los participantes y de ser posible firmada por
ellos.

4. El encargado de Caja Chica solicitara el reintegro, cuando se haya utilizado
el 50%, al encargado de Tesoreria de la Federacién, quien revisara la
liguidacion, previamente a su reintegro con el Visto Bueno del Gerente
Administrativo Financiero de la Federacion.

5. Por lo menos una vez al mes se deberda realizar la integracion del fondo
asignado, en la que incluird el saldo bancario del libro autorizado, bales
pendiente de liquidar y los documentos de legitimo abono.

J. PRESUPUESTACION DE GASTO

Al ingresar la liquidacion de Caja Chica al departamento de Contabilidad/*
encargado de Contabilidad debera verificar que el gasto se ajuste al codigo




texto de la partida presupuestaria antes de proceder a codificarla y rebajar del
presupuesto vigente.

K. OPERACION DENTRO DEL SISTEMA DE SICOIN

El formato de liquidacion para reintegro de Caja Chica, debera registrarse con los
documentos contables correspondiente, afectando las estructuras presupuestarias
correspondientes.

L. LIQUIDACION FINAL

Cuando se realicen varias compras plenamente justificadas se agotara la
disponibilidad del fondo de Caja Chica, éste debera ser reintegrado para poder
adquirir nuevas compras.

La Caja Chica debera ser liquidada totalmente y entregada al encargado de Fondo
Rotativo periédicamente presentando el formato de liquidaciéon de Caja Chica con
la documentacién de soporte correspondiente conforme al formato de liquidacion.

El formato de liquidacion debera contener la siguiente informacion:
1. Descripcion de la oficina
Numero de Cuenta registrado en la Contraloria General de Cuentas
Periodo que se liquida
Numero de Facturas
Descripcién de proveedores

Descripcidon de los bienes, suministros o servicios que se adquieran con su
respectivo renglon presupuestario

7. Precios unitarios

8. Precios totales

9. Saldo anterior

10.Valor que se liquida

11.Saldo pendiente de liquidar

12.Nombre y firma de la persona que elaboro6 la liquidacion
13.Resumen de los renglones de gasto que se utilizaron en la liquidacion
14.Fecha de liquidacion

15.NUmero de liquidacién en orden cronolégico
16.Renglon presupuestario

17.Resumen de renglones presupuestarios

18.Total de la liquidacion en letras y numeros

19.Visto bueno en la liquidacién

Posteriormente haber liquidado la Caja Chica se solicitara nuevamente el reintegro
al fondo de Caja Chica. El encargado de Fondo Rotativo procedera a emitir )
entregar un cheque a nombra del Encargado de Caja Chica, por la cantidad exg¢ta
a la liqguidada para tener nuevamente disponibilidad del fondo autorizado.
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Esta operacion ser repetira tantas veces como sea necesario durante el tiempo
que haya sido autorizada la caja chica.

M. REQUISITOS IMPORTANTES PARA LAS FACTURAS

Las facturas emitidas por maquina o caja registradora autorizada de forma
mecanica o computarizada, deberan contener en forma legible la siguiente
informacioén:

1.
2.

Denominacion de la factura

Nombre y apellido completo, y nombre comercial del contribuyente emisor,
si es persona individual; razén o denominacién social y nombre comercial,
es persona juridica.

. Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor
. Numero de resolucion de la Administracion Tributaria donde autorizo la

emision de las facturas y rango autorizado

. Numero de factura

. Factura a nombre de la Federacién Nacional de Karate Do

. Numero de Identificacion Tributaria de la Federacion

. Descripcion de la venta o del servicio prestado y de su respectivo valor

. El precio de la operacion, con la inclusion del impuesto, asi como la

indicacion de descuento si lo hubiera

10.Lugar y fecha de la emision
11.Toda factura debe ir identificado en qué régimen se encuentra
12.Toda liquidacion de Caja Chica debera contener la documentacion de

soporte, facturas, las cuales deberan estar razonadas y firmadas al reverso
de las mismas por la persona que recibi6é el beneficio del gasto y Visto
Bueno de quien autoriza el gasto.

13.Las facturas no deben contener borrones, enmiendas o tachaduras y las

que se presenten de esta forma seran devueltas.

N. HABILITACION Y OPERACION DE REGISTRO DEL MANEJO DE CAJA
CHICA

Los movimientos diarios de Caja Chica (ingresos y egresos) deben ser procesaros
y registrados oportunamente, con la finalidad que en cualquier momento se
muestre el saldo correcto y con ello realizar las programaciones correspondientes.

Los datos que debe contener el libro de control de Caja Chica son:

. Numero y fecha del cheque de reposicion
. Fecha y numero de serie de la factura

. Nombre del proveedor

. Descripcién del Ingreso y/o egreso

. Saldo




O. OPERACION DENTRO DEL SISTEMA GUATECOMPRAS Y SICOINDES
Adicional al formato de liquidacion para reintegro de Caja Chida, debera
registrarse dentro del sistema GUATECOMPRAS Y SICOINDES donde se

consignara por documento, afectando las estructuras presupuestarias
correspondientes.

En la ciudad de Guatemala a los quince dias del mes de enero de 2016.

Aprobado y modificado por el Comité Ejecutivo de
la Federacion Nacional de Karate Do, en el Acta
No. 01/2016/CE/FENAK, punto 19, de fecha 07 de
enero de 2016.
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