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1. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) es el principal 6rgano publico de estadistica de
Venezuela, su principal funcién es brindar estadisticas e informacién al Poder Ejecutivo
nacional para que éste pueda coordinar sus acciones.

Para cumplir con este propésito, el Instituto se conforma de diferentes unidades
administrativas. El presente manual corresponde a la descripcién de los procedimientos
pertenecientes a la Coordinacion de Tesoreria y Finanzas, cuyo objetivo fundamental es
administrar el flujo de caja de la institucion.

2. PROPOSITO
El presente Manual tiene como objeto servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al integrar en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos pertenecientes a las distintas coordinaciones nacionales, para permitir el
registro, gestién y control de los Fondos de Caja Chica del Instituto Nacional de
Estadistica (INE).

3. ALCANCE
El presente Manual de Procesos contempla la descripcion y flujogramas de los
procedimientos pertenecientes a la Coordinacion de Tesoreria y Finanzas, la interrelaciéon
gue tienen con las areas del Instituto, las normas que rigen cada uno de los
procedimientos, el Mapa de Procesos y la caracterizacion del proceso de Gestién de
Fondos de Caja Chica, asi como las bases legales que lo enmarcan y la definicion de

términos basicos necesarios.

4. GLOSARIO DE TERMINOS
ALICUOTA IMPOSITIVA
Porcentaje (%) que se aplica a la base Imponible (Monto Facturado) para obtener la

cuantificacion de la deuda tributaria por cada operacién gravada.

APERTURA FONDO DE CAJA CHICA
Acto por el cual una unidad administrativa recibe por primera vez Fondos de Caja Chica,

dentro de las normativas establecidas en el presente Manual.
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ARQUEO DE FONDOS DE CAJA CHICA

Conteo que se realiza en un momento determinado tanto del efectivo como de las

facturas y/o recibos originales existentes en el fondo objeto del arqueo, debiendo ser la
sumatoria de los mismos coincidente con el monto asignado al Fondo de Caja Chica.

BANCO

Institucion que realiza operaciones de banca, es decir es prestatario y prestamista de
crédito; recibe y concentra en forma de depdsitos los capitales captados para ponerlos a
disposicién de quienes puedan hacerlos fructificar.

CIERRE FONDO DE CAJA CHICA

Es la accién mediante la cual se da por terminada la asignacion del Fondo de Caja Chica

y se efectla:
- En caso de renuncia o cambio del Titular de la Caja Chica.
- Al término de cada Ejercicio Fiscal.

EVENTOS ESPECIALES

Comprende una actividad eventual o especial que se ejecuta en una fecha determinada.

DOCUMENTO

Informacién estructurada en cualquier medio o soporte.

FACTURA

Documento que cumple con las normativas establecidas por el SENIAT y el cual es
expedido por el proveedor a la contraparte, cuando se realiza la transaccion de compra.
En la misma se detalla con la debida especificacion, la clase y cantidad de mercancia

vendida, asi como su precio unitario y valor total.

FONDO DE CAJA CHICA

Representa el monto fijo en bolivares asignado a las diferentes Unidades organizativas

del INE, para adquirir bienes, materiales y/o servicios en forma agil y expedita, los cuales

relinen como caracteristicas especiales lo siguiente:

PAGINA 5 DE 20



'iNsnTUTo (\J1cionat o E smoistica MANUAL DE PROCESOS
RerGoticn BotmamANA B Vinezomn Proceso de Gestion de Fondos de Caja Chica

Cdédigo: GFC-M-001
Aspectos Generales del Proceso Fecha: 26/02/2013

Version: 1.3

- Son de cardcter urgente.
- Son por bajo monto (gastos menores)

- Son por conceptos contemplados en las Partidas presupuestarias autorizadas a

ejecutar a través de Fondos de Caja Chica.

ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

Documento que emite la organizacion para adquirir un bien y/o servicio y cubrir asi,

alguna necesidad o requerimiento existente de acuerdo a las practicas de negocio
establecidas.

PAGO
Mecanismo mediante el cual se extingue la obligacion contraida para con terceras
personas, tanto naturales como juridicas, mediante el abono en cuenta o la entrega de un

cheque o efectivo.

PASAJE
Valor o precio que se paga por el servicio de traslado de un lugar a otro, por intermedio
de algun tipo de transporte.

PRESUPUESTO

Plan financiero que sirve como estimacion y control sobre las operaciones futuras.

PROCESO
Cualquier actividad o conjunto de actividades que utiliza recursos para transformar

entradas en salida.

PROVEEDOR
Persona natural o juridica que tenga por objeto la venta de bienes muebles 0 que presten

servicios ya sean en caracter de mayorista o minorista.

PROYECTO
Categoria que establece la propuesta especifica de trabajo e incluye el conjunto de

acciones necesarias para alcanzar los objetivos y metas.
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REGISTRO CONTABLE
Afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un ente econémico,

con el objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacion

financiera del mismo.

RENDICION DE CUENTA
Constituye la presentacion de las relaciones y soportes correspondientes de los gastos

pagados a través de los Fondos de Caja Chica en el desarrollo o ejecucion de un evento

y/o Proyecto Especial, especificamente asignado a una Unidad.

REPOSICION DE FONDO DE CAJA CHICA
Es la solicitud de efectivo para reponer los fondos utilizados, durante un periodo

determinado, con el objeto de mantener un flujo permanente de efectivo en la misma.

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

Es el funcionario titular y responsable de los Fondos de la Caja Chica, ante las

autoridades administrativas del Instituto Nacional de Estadistica. Esta representado por

un funcionario de la Unidad a la cual esta asignado el Fondo.

SENIAT
Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria.

SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO
Es un documento de erogacion realizado por la unidad de Ordenacién de Pago.

UNIDAD ADMINISTRADORA
La Oficina de Administracion y Finanzas, es la responsable de conformar la

documentacion del fondo de Caja Chica, previa aprobacion por parte del Presidente del
Instituto. Corresponde a esta Oficina velar por el cumplimiento de la correcta aplicacion

del proceso de Administracion de Fondos de Caja Chica.

UNIDAD EJECUTORA
Son las unidades cuyos titulares tienen asignados Fondos de Caja Chica, responsables

de aplicar las normas y procedimientos para la administracion de los mismos, asi como
también las unidades que intervienen en algunos de los procesos inherentes a los

Fondos de Caja Chica.
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UNIDAD TRIBUTARIA
La Unidad Tributaria es la medida de valor establecida a los efectos tributarios, como una

medida que permite equiparar y actualizar el costo de los bienes a la realidad
inflacionaria, los montos de las bases de imposicidén, exenciones y sanciones entre

otros, con fundamento en la variacion del indice de precio al consumidor (IPC).

VIATICOS
Es la asignacion en dinero que se otorga a los trabajadores, para que cancelen los gastos
en que incurran por concepto de alojamiento y alimentacion, con motivo de la prestacion

de servicios fuera del lugar habitual de trabajo.

El pago de viéticos, se rige en el INE por la tarifa establecida para este concepto a los
trabajadores del sector publico, en el Decreto N° 184 de fecha 23/06/1999 (Gaceta Oficial
N° 36.731 de fecha 28-06-1999).
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5. BASE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El presente manual esta enmarcado bajo las siguientes normativas legales que rigen la

contabilidad de los entes del sector publico:

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal.

Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley Orgénica de la Administracion Publica.

Ley Contra la Corrupcion.

Ley que establece el Régimen para la Conciliacion, Compensacion y Pagos de
Deudas entre Organismos Gubernamentales y entre estos y los Estados y Municipios.
Ley Organica de la Funcién Publica de Estadistica.

Normas Generales de Contabilidad del Sector Publico.

Normas Generales de Control Interno.

Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Interno.

Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector
Publico, sobre el Sistema Presupuestario.

Reglamento N° 3 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector
Publico, sobre el Sistema Tesoreria.

Reglamento N° 4 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector
Publico, sobre el Sistema Contabilidad Publica.

Reglamento Interno del Instituto Nacional de Estadistica.

Providencia Administrativa por la cual se dicta el Manual de Normas de Control
Interno sobre un Modelo genérico de la Administracién Central y Descentralizada
funcionalmente.

Providencia Administrativa mediante la cual se regula la formacion y rendicion de
cuenta que acompafara a la Memoria Anual de los Ministerios.

Providencia Administrativa que establece el Plan de Cuentas Patrimoniales aplicables

a la Republica y sus Entes Descentralizados funcionalmente.
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¢ Providencia Administrativa que establece el Clasificador Presupuestario aplicable a

los Organos y Entes del Sector Publico.

¢ Providencia que regula la Liquidacion y Cierre del Ejercicio Econémico Financiero del

afo 2005.

¢ Instructivo sobre las Inversiones Financieras de los Organismos que conforman el

Sector Publico Nacional.
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6. NORMAS GENERALES

1.

El monto del Fondo de Caja Chica a ser asignado para el afio fiscal, tanto a las
Gerencias Estadales como a las Gerencias y Unidades del nivel central, sera
establecido por la Oficina de Administracion y Finanzas, con base en el promedio
mensual que resulte del monto de utilizacién (reposiciones y rendicion de cuenta) de
los Fondos de Caja Chica, realizadas por las citadas Unidades en el ejercicio

anterior.

El monto del Fondo de Caja Chica para el caso de las Gerencias y/o Unidades
organizativas que no hayan tenido Fondos de Caja Chica en el afio anterior, sera
establecido por la Oficina de Administracion y Finanzas, con base en la evaluacion
gue realice de la exposicion de motivos planteada por la respectiva Unidad.

La Oficina de Administracion y Finanzas efectuard una comparaciéon de los montos
de los recursos presupuestarios asignados a cada Gerencia Estadal con respecto al
respectivo Fondo de Caja Chica asignado, a los fines de evaluar la razonabilidad del

mismo.

El monto maximo de cada Fondo de Caja Chica sera de hasta doscientas unidades
tributarias (200 U.T.), calculadas al valor que esté vigente a la fecha de aprobacion

de la apertura del fondo de Caja Chica.

En la fecha en la cual entre en vigencia, para el ejercicio en curso, un nuevo valor
para la Unidad Tributaria (U.T.), la Oficina de Administraciéon y Finanzas, podra
tramitar los ajustes necesarios de los Fondos de Caja Chica asignados, para

equiparar los mismos al nuevo valor de la U.T.

Los ajustes a los Fondos de Caja Chica asignados, derivados de la actualizacién del
valor de la Unidad Tributaria, deben ser sometidos a la aprobacion del Presidente

del Instituto, mediante la presentacién del respectivo Punto de cuenta.

El nuevo valor de la Unidad Tributaria y la autorizacion de aplicacion de la misma
debe ser notificada por la Oficina de Administracion y Finanzas, a través de
Memorando-Circular, dirigido a todas las Unidades involucradas en el manejo y /o

proceso de Fondos de Caja Chica.
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10.

11.

12.

13.

——————
Para constituir un Fondo de Caja Chica, debe solicitarse aprobacién al Presidente
del Instituto, mediante presentacion del respectivo Punto de Cuenta por parte del
Gerente de Administracion y Finanzas, de acuerdo a las limitaciones que establece

la Ley.

El Fondo de Caja Chica sera abierto a nombre de la Unidad Organizativa al cual

esté asignado el mismo.

El responsable del Fondo de Caja Chica, sera el Jefe de la Unidad a la cual esta
asignado el Fondo, no obstante el Gerente de la Oficina de Administracion y
Finanzas podra asignar como responsable del mismo a un funcionario distinto al
Jefe de la Unidad, cuando en consideracion de la fluidez de operatividad del
Instituto, asi lo considere conveniente. Generalmente es el caso de Fondos de Caja

Chica asignados para un fin o concepto en especifico.

El Responsable del Fondo de Caja Chica podra a su vez designar, por escrito, a un
funcionario en calidad de Encargado del Fondo, quien tendrd a su cargo el manejo
operativo del proceso de control y custodia de la documentacion (facturas,
relaciones y ordenes de viaticos) pagados a través del Fondo de Caja Chica. El
nombramiento del Encargado del Fondo, en ninguna circunstancia, exime o libera al
Responsable del Fondo de Caja Chica de su responsabilidad exclusiva ante el
Instituto por la integridad y manejo del Fondo financiero asignado.

Todo funcionario responsable del Fondo de Caja Chica debe contar con la
respectiva caucion, de conformidad con lo que establece el Manual de Caucion del
INE.

Los Titulares o Responsables de los Fondos de Caja Chica deben cumplir con los

siguientes deberes:

— Manejar los Fondos de Caja Chica en forma ordenada y adecuadamente
respaldada.

— En el caso de que los Fondos de Caja Chica sean manejados a través de
cuenta corriente bancaria, deberan establecerse los controles necesarios que
permitan en todo momento, desglosar las disponibilidades bancarias (saldo de la

Cuenta corriente) a nivel de cada uno de los Fondos depositados en la misma.
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14.

15.

——————

— Gestionar y obtener el estado de cuenta de la cuenta corriente bancaria,
correspondiente al mes y realizar mensualmente la conciliacibn bancaria,
efectuando el seguimiento y solucion de las partidas de conciliacion bancaria
gue puedan surgir.

— Utilizar de manera correcta los Fondos asignados y puestos bajo su
responsabilidad y cumplir con todas las normas y procedimientos establecidos
en el presente Manual.

— Mantener la correspondencia exacta (cuadre) del monto asignado, con el
efectivo en custodia y/o disponibilidad bancaria y los justificantes originales de
los egresos (pagos) efectuados.

— Custodiar los Fondos de Caja Chica bajo adecuadas medidas de seguridad.

— Entregar dinero en adelanto Unicamente previa aprobacion del egreso o compra
a realizar y previamente elaborado, aprobado y firmado el formulario de “Efectivo
en transito”.

— No entregar dinero en adelanto a funcionarios que tengan pendientes por rendir
cuenta de otro adelanto de dinero (Formulario de “Efectivo en transito”).

— Elaborar oportuna y correctamente la Relacién y Solicitud de Reposicién de los
Fondos de Caja Chica de conformidad con lo establecido en el presente Manual.

— Efectuar el cierre del Fondo de Caja Chica, a la fecha de cierre del afio fiscal y el
reintegro del saldo no utilizado, si lo hubiese, en la fecha establecida en el
Cronograma de Actividades del cierre del ejercicio econdémico.

Los Fondos de Caja Chica, para mayor seguridad seran manejados preferiblemente,

a través de cuenta corriente bancaria. Sin embargo, la Oficina de Administracion y

Finanzas, podra determinar y autorizar el manejo en efectivo para el caso de las

Cajas Chicas cuya dinamica y particularidades asi lo ameriten.

La cuenta bancaria para el manejo de los Fondos de Caja Chica, debera ser
registrada en la Instituciéon bancaria, a nombre del Instituto Nacional de Estadistica,
complementado con el nombre de la respectiva Unidad organizativa a la cual esta
asignada la Cuenta Corriente, o el concepto especifico para el cual estd designado

el fondo de Caja Chica, segun sea el caso.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

—
La Oficina de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de Tesoreria y
Finanzas, sera la responsable de efectuar ante la Oficina Nacional del Tesoro, los
trdmites pertinentes para solicitar la autorizacion de apertura de las respectivas

Cuentas Corrientes bancarias.

La Oficina de Administracion y Finanzas, a través de su Coordinacion de Tesoreria y
Finanzas, tramitard en forma centralizada ante la o las Instituciones bancarias, la
apertura de las Cuentas Corrientes en las respectivas Agencias ubicadas en las
localidades sedes de las Gerencias Estadales, indicando la instruccion de que los
Estados de Cuenta correspondientes sean remitidos a la direccion de la respectiva

Gerencia Estadal.

La Oficina de Administracion y Finanzas, a través de su Coordinacion de Tesoreria y
Finanzas, debera llevar el control de las cuentas corrientes bancarias abierta para el
manejo de los Fondos de Caja Chica y exigird la presentacion mensual de la

respectiva conciliacion bancaria de la misma.

En el caso de las Gerencias Estadales y/o Gerencia General la respectiva cuenta
corriente bancaria abierta, deberan ser destinada Unicamente al manejo del Fondo
de Caja Chica, esto en beneficio de la fluidez en la oportuna disponibilidad de los

recursos financieros requeridos y transferidos a las citadas Gerencias.

El Fondo de Caja Chica s6lo podra ser destinado a la adquisicion de materiales,
bienes y/o contratacion de servicios, correspondientes a las Partidas

presupuestarias del Grupo: 4.02, 4.03 y 4.04.

El Fondo de Caja Chica s6lo podra ser destinado al pago de gastos de personal,
Partida 4.01 exclusivamente en el caso de la subpartida 4.01.01.12.00 “Salarios de

obreros en puestos no permanentes”

En lo que respecta al Grupo 4.02 Materiales y Suministros se establecen las

siguientes Normas Generales:

— Las Gerencias Generales cubrirAn sus necesidades de materiales
correspondientes a los establecidos como stock de existencias del Almacén del

Instituto, mediante solicitudes de materiales a dicho almacén, absteniéndose de
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23.

24.

25.

26.

27.

——————
efectuar compras de estos materiales a través de Caja Chica, excepto en los
casos de inexistencia del material en el almaceén.

— Las Gerencias Estadales estan autorizadas a efectuar compras de los materiales
gue requieran, a través del Fondo de Caja Chica. Solamente en aquellos casos
en que el tipo de material (Ejemplo Toner para impresoras, etc.) por sus
caracteristicas especiales no se consiga en el mercado local, lo solicitara al
almaceén del Instituto.

En lo que respecta al Grupo 4.04 Activos reales, la ejecucion de esta partida

solamente estd autorizada para las Gerencias y Unidades del nivel central, en los

casos de comprobada urgencia de adquisicion de los mismos, dada su ubicacién en
la sede central del Instituto, por lo cual, en condiciones normales estas compras

deben regirse por el Manual de adquisicion de bienes y servicios.

En el caso de adquisicion de componentes o partes de equipos de computacion, los
cuales de acuerdo a lo indicado en el Clasificador Presupuestario y Manual de
Contabilidad, sean capitalizables, tales como ampliacion de memorias, unidades de
disco para ampliacion de capacidad de almacenaje, se deberd insertar una leyenda
en la factura correspondiente, indicando el N° de Inventario del equipo de

computacion en el cual seran instalados los componentes o partes.

La Gerencia o Unidad adquiriente enviard a la Unidad de Bienes Nacionales, copia
de la factura correspondiente, a los fines de que dicha Unidad actualice en el
Sistema de Inventario de Bienes, el valor de adquisicion de los mismos,
adicionandole, bajo el concepto de Adiciones y Mejoras, el valor del componente o

partes adquiridos.

El monto maximo de cada gasto a ser cancelado con cargo a los Fondos de Caja

Chica no podra ser superior a veinte unidades tributarias (20 U.T.).

El valor de la Unidad Tributaria (U.T) para la ejecucion del gasto sera la que esté
vigente para el inicio del ejercicio, aplicando lo establecido en el Articulo 125 del
Reglamento N° 1 de la Ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Sector

Publico.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

————
Los Fondos de Caja Chica estaran sujetos a reposiciones periédicas, las cuales se
realizaran para la fecha en que se haya gastado como minimo el 75% del monto
del fondo asignado, o en un lapso no mayor a 2 meses, independientemente del

gasto efectuado.

Los cheques y/o Transferencias bancarias, correspondientes tanto a la apertura,
como a la cancelacion de las Solicitudes de reposicién seran emitidas a nombre del
Instituto  especificamente bajo el nombre con el cual esta registrada la cuenta
corriente bancaria abierta en el Banco. Por ejemplo: INE-ARAGUA; INE-
CARABOBO, etc.

Las Solicitudes de Reposicién de Fondos de Caja Chica, deberan ser tramitadas y
canceladas, dentro de un lapso suficientemente razonable, el cual asegure el
mantenimiento de la disponibilidad del Fondo para atender las necesidades de

desembolso de la Unidad.
Los Fondos de Caja Chica deben ser cerrados en el caso de:

— Renuncia o cambio del Responsable del Fondo.

— Al término de cada afo fiscal.

En el caso de ausencias temporales (vacaciones, reposos por enfermedad) del
Responsable del Fondo de Caja Chica, se debe designar un Coordinador
Responsable debidamente caucionado, con caracter temporal para el periodo de la
ausencia y realizar un arqueo fisico del Fondo, para dejar constancia de la situacion

del mismo y de la entrega al Responsable temporal.

Las modificaciones requeridas del presente Manual, seran determinadas por la
Oficina de Administracion y Finanzas, como unidad usuaria y duefia del proceso,
para su tramite ante la Oficina de Planificacion y Presupuesto, quien tendra la

responsabilidad de emitirlas siguiendo el esquema de conceptualizacién del Manual.
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7. CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROPOSITO
Realizar lagestion de Manejo de los Fondos de Caja Chica

CATEGORIA

Proceso de Apoyo

INSUMOS PRINCIPALES PROCESOS RESULTADOS

Solicitud de Apertura de Fondo de Caja Chica
GFC-1 Subproceso de

Chequera
Administracion de Caja Chica

Nuevo Fondo de Caja Chica
Rendicion de Cuenta de Cierre
Formulario Efectivo en Transito

Libro de Banco
Cuadro demostrativo de los montos de

utilizacion

Formulario Efectivo en Transito
Programacion de Viaticos
Relacion de Gastos por Proyecto

GFC-2 Subproceso de

Factura del Proveedor

Recibo a Personas Naturales
Codificacion de Factura Pagada
Asignacion de Numero de Inventario

Estado de Cuenta Bancario

Control de Caja Chica Solicitud v Orden de Viaticos

Estado de Situacion del Fondo de Caja Chica
Estado del Movimiento Bancario

Conciliacian Bancaria

Demostracion Disponibilidad Bancaria
Reposicion Fondos de Caja Chica

Resumen de Gastos por Proyecto y Partida
Planilla de Deposito Bancario.

Acta de Resultados del Arqueo

Informe de Resultado del Argueo

ORGANIZACIONES RESPONSABLES

INTERACCIONES PRINCIPALES

Todos los Procesos

Gerencia de Administraciény Finanzas

ASPECTOS CLAVES DE CONTROL

Realizar [os Arqueos de 10s Fondos de Caja Chica.
Mantener el debido control interno sobre el Libro de Banco y Conciliacion Bancaria con el objeto de procurar el eficiente manejo de los Fondos.
Mantener el debido control interno sobre el registro de los pagos efectuados a través de los fondos de caja chica.
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8. MAPAS DE PROCESOS

Mapa Nivel 0:
A continuacion se ilustra el Mapa de Procesos Nivel 0 de la institucion, indicando la posicion, interacciones y flujo general del Proceso de
Contabilidad:
[ GOBIERNO ] [ LEGISLACION ] [ ENTORNO INTERNO ] [ENTORNO EXTERNO]
’ t 1
[%2]
2 % GPP GPR
LUl L
0 GESTION DE GESTION DE
8 o PLANIFICACION Y PROCESOS
o 5 PRESUPUESTO
L
TODOS LOS
PROCESOS

L

-

Version: 1.3

|

»| PROCESOS |

" | MEDULARES |~

GRH GSA

GESTION DE
SERVICIOS

GESTION DE
RECURSOS
HUMANOS

PROCESOS DE
APOYO RECURSOS

ADMINISTRATIVOS

GCO GFI GFC
GESTION DE
FONDOS DE

CAJA CHICA

GESTION DE
FINANZAS

GESTION DE
CONTABILIDAD

5| TODOS LOS |

"| PROCESOS |~
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B e ]
Mapa Nivel 1:

De la desagregacion del proceso de Gestion de Fondos de Caja Chica, se obtienen los Procesos que lo integran, estos son ilustrados en el
Mapa Nivel 1, en donde se indica la posicion, interacciones y flujo general de los Procesos entre si.

GPP GPR
GESTION DE GESTION DE
PLANIFICACION Y PROCESOS
8 PRESUPUESTO
3o
A O |
e
8 < v v v v
x GPP-1 GPP-2 GPR-1 GPR-2
&0 GESTION DE GESTION DE GESTION DE GESTION DE
u PLANIFICACION PRESUPUESTO DOCUMENTACION DE INDICADORES DE
PROCESOS PROCESOS
GRH GSA GCO GFI GFC
GESTION DE GESTION DE GESTION DE GESTION DE GESTION DE
G RECURSOS SERVICIOS CONTABILIDAD FINANZAS FONDOS DE
un & HUMANOS ADMINISTRATIVOS CAJA CHICA
og
m D ) '
00 GRH-1 GRH-3 GSA-1 GCO-1 GFI-1 GFC-1
G u GESTIONDE || 5| ADMINISTRACION GESTION DE GESTION DE GESTION DE ADMINISTRACION
0 ORGANIZACION DE NOMINA COMPRAS LIBRO MAYOR PAGOS DE FONDOS DE
e o DEL PERSONAL _J \__DEL PERSONAL CAJA CHICA
o
&g GRH-2 ) ( GRH-4 GSA-2 GCO-2 GFI-2 GFC-2
=5 GESTIONDE [l 5| ADMINISTRACION GESTION DE GESTION DE GESTION DE CONTROL DE
DESARROLLO DE BENEFICIOS BIENES Y CUENTAS POR INGRESOS PROPIOS FONDOS DE
DEL PERSONAL \__DEL PERSONAL MATERIALES PAGAR CAJA CHICA
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Mapa Nivel 2:
Desagregando aun mas el Proceso de Gestion de Fondos de Caja Chica, se obtienen ahora los Procedimientos que integran cada Proceso, los

cuales contienen las distintas actividades y tareas que en cada caso se ejecutan:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS

Cuadro demostrativo de los montos de GFC-1 Subproceso de Administracion de Caja Chica

utilizacion total y promedio mensual - .

(Coordinacién de Contabilidad Fiscal ) Administrar racionalmente los fondos de
o caja chica, para satisfacer las demandas

Solicitudes de apertura de Fondos de de recursos emitidas por las unidades

Caja Chica para cubrir sus necesidades operativas

(Gerencia y/o Unidades del nivel central)

Solicitud de emision del Formulario

OAF-ET-F202 “Efectivo en Transito GFC-P-101

Documentos (facturas) que amparan la AgE?; L(J:IE'?CIZE

compra realizada

Reintegro del efectivo no utilizado y

copia del Formulario “Efectivo en

Trénsito

(Solicitante)

Formulario OAF-ET-F202 “Efectivo en

RESULTADOS

v Registro contable de las Solicitudes de

oo s Can ey e

nggﬁéﬁ_l&;\l?E (Coordinacién de Contabilidad Fiscal)
ORDEN DE Reporte bancario correspondiente a la

VIATICOS transferencia bancaria

(Gerencia/Unidad Beneficiaria)

Cheque

(Unidad de Habilitado )

GFC-P-102
COMPRAS POR
CAJA CHICA

Transito Efectivo reintegrado
i ici GFC-P-104 GFC-P-105 Transferencia o Cheque por Reposicion de

\F/qrmularlos de Solicitud y Orden de REPOSICION DE CIERRE DE Fondo de Gaja Chice? p p

aticos o FONDOS DE CAJA FONDOS DE CAJA
Solicitud de Reposicién CHICA CHICA (Responsable del Fonddosi
Expediente Documentos soportes de la compra
(Encargado del Fondo ) codificados
Relacioén con la Programacion de viaticos (Encargado del Fondo)
(Coordinador de Proyecto) Memorando con copia de facturas
Planilla de Deposito bancario o Cheque Coordinacién de Compras y Bienes
(Responsable del Fondo) Nacionales

Solicitud y Orden de Viatico

GFC-2 Subproceso de Control de Caja Chiga

Documentacion soportes y Valores Aplicar el debido control sobre las
GFC-P-202 s
C

Estado de Cuenta (Banco) operaciones y registros que se realizan
Solicitud y Orden de Viatico ONTROL INTERNO

Beneficiario

con los Fondos de Caja Chica, para

(Responsable del Fondo) DEYL(I:%T\IC():III?EA%IAC’)\II\CI:O procurar el racional uso de los mismos.
Acta de Arqueo
Informe de Arqueo y cumplimiento de procedimientos BANCARIA Informe de Arqueo y cumplimiento de
(Funcionario Comisionado) procedimientos
Conciliacién Bancaria ) (Oficina de Administracién y Finanzas)
Formulario OAF-RGXPCCH-F203 Relacion de GFC-P-201 GFC-P-203 Acta de Arqueo
Pl > F;“’IVFB“E; - CajaChica CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO Conclincion Bancari
(Donccué:;geilgs (efact?,lr:a:)) que amparan la compra DE ARQUEO DE Lz AEClE D B oo e
e EONDOS DE PAGOS (Responsable del Fondo)
Reintegro del efectivo no utilizado y copia del CAJA CHICA EFECTUADOS Expediente Y Formulario OAF-RGXPCCH-
Formulario “Efectivo en Transito F203 Relacion de Gastos por Proyecto -
(Solicitante) Caja Chica

(Encargado del Fondo)
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