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Aspectos Preliminares

Objetivo: Establecer las normas y procedimientos a seguir para la apertura, manejo, reposicion y cierre de la Caja

Chica para las gerencias de la C.A. Venezolana de Television.

Alcance: Este procedimiento se aplicara desde la apertura hasta el cierre de la Caja Chica, gestionadas por las

gerencias de la C.A. Venezolana de Television.

Responsables

- Gerencia Solicitante

« Gerencia de Administracién y Finanzas
« Division de Finanzas

- Division de Tesoreria

 Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

Definicion de Términos Utilizados

Términos Descripcion

Monto asignado por Presidencia para cancelar exclusivamente gastos
Caja Chica menores y urgentes, que garanticen la continuidad de las operaciones de las
gerencias de la empresa.

Solicitud de inicio de las operaciones que se realizaran con el efectivo

Apertura entregado por concepto de caja chica.
. Trabajador responsable del cuidado del efectivo entregado para la
Custodio o o . .
administracion del fondo de la caja chica.
Incremento Aumento del saldo en efectivo de los fondos asignados a la caja chica.

Administracion del efectivo dentro de la gerencia responsable del fondo de la

Movilizacion . X
caja chica.

Reposicién Restitucion del fondo gastado por la gerencia responsable de la caja chica.

Culminacion del periodo de operacién de la caja chica, por cambio de

Cierre o e . -
custodio, cierre definitivo o modificacion del monto en la gerencia solicitante.
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Base Legal

« Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

- Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y sus

estatutos.

- Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico.
+ Reglamento N° 1 y N° 3 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Sector Publico.
« Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) vigente.

« Niveles de aprobacion de la C.A. Venezolana de Television, segun Resoluciéon de Junta Directiva N°301,
Punto de Cuenta 03 del 11/11/204.

- Estatus vigentes de la C.A. Venezolana de Television.
« Normas Generales de Emision de Facturas y Documentos, emitidas por el SENIAT.
- Demas normativa legal y sub legal aplicable.

« Ley Contra la Corrupcién y su reglamento.
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Normas Generales

1.

10.

11.

12.

Todo lo relacionado a la creacioén, control, movilizacién, reposicién y cierre de la caja chica, se regira por las
normas y procedimientos sefialados en el presente documento, asi como en las leyes, reglamentos y

decretos establecidos referentes a la materia.

La unidad solicitante que requiera de una caja chica, reposiciéon o cierre, debe remitir un memorandum a la
Gerencia de Administraciéon y Finanzas, donde especificara el monto solicitado, exposiciéon de motivo donde
se especifique la justificacién de dicho requerimiento y datos del custodio responsable (nombre, apellido,

cédula de identidad y cddigo de empleado).

La Gerencia de Administracion y Finanzas, sera responsable de elaborar el punto de cuenta solicitando la
apertura de la caja chica, especificando el nombre de la unidad organizativa y el monto respectivo de acuerdo

a la solicitud emanada de la unidad solicitante.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, debe remitir a la unidad solicitante, un memorandum con la
notificaciéon de aprobacion de apertura de caja chica, copia del punto de cuenta y agenda de dicha

aprobacion.

La unidad solicitante, debe realizar la carga de las facturas en el sistema e imprimir el reporte y enviarlo a la

Gerencia de Administracion y Finanzas.

La unidad solicitante, debe ordenar las facturas segun el orden de la carga en el sistema administrativo para

ser enviadas a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas.

El custodio responsable de la administracion de la caja chica, debe ser un trabajador fijo, con mas de seis (6)

meses de antiguedad en la empresa.

La unidad solicitante, es responsable de adoptar las medidas de control interno necesarias para garantizar la

eficacia y legalidad de los soportes, las operaciones del manejo, reposicion y cierre de la misma

Las solicitudes, reposicion y cierre de caja chica realizadas a través del sistema administrativo, deben ser

aprobadas por el personal autorizado del area.

El custodio y administrador de la caja chica, debe disponer de una caja de seguridad para el resguardo del

efectivo.

El personal autorizado, en los casos de incremento del monto, cambio de custodio o cierre de la caja chica,
debe enviar un memorandum a la Gerencia de Administracion y Finanzas, e informar a la Unidad de Auditoria

Interna cuando la Agenda y el Punto de Cuenta ha sido aprobado.

Toda entrega de dinero por parte del custodio para los gastos por caja chica, se debe realizar a través del
formulario “Egreso de Caja Chica” F-GAF-DF-008-A, el cual debe estar anexo a la rendicion o reposicién de la

caja chica.
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13. Las facturas, deben presentarse en original, a nombre de la C.A. Venezolana de Television, con el RIF N° G-

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

20008293-3, sin ningun tipo de enmienda o tachadura; fecha de emision, concepto claro y preciso de los
articulos adquiridos, monto del gasto, con la palabra o sello de pagado; si tiene incluido el 1.V.A., debe
presentar el Registro de Informacién Fiscal (RIF), atendiéndose a las normas de emision de facturas y
documentacién emitida por el SENIAT; firmadas por el trabajador responsable y el personal autorizado de la

unidad solicitante al reverso de la factura y colocar el sello de la gerencia.

La Gerencia de Administracion y Finanzas bajo ningun concepto debe recibir facturas por concepto de

“viveres o varios”.

En los casos de adquisicion de repuestos o servicios a vehiculos, las facturas ademds de las indicaciones

anteriores, se deben especificar al dorso de la misma la marca, tipo y nimero de la placa del vehiculo.

La unidad solicitante que ejecute un gasto por concepto de un bien o material por inventario, la factura debe
estar avalada por la Gerencia de Contrataciones Publicas, mediante una exposicion de motivos via correo
electrénico o memorandum, donde se justifique la adquisicion del mismo para poder ser presentada en la

reposicion o cierre correspondiente a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

El custodio, debe verificar en el caso de las facturas presentadas por el trabajador solicitante, por concepto

de traslado o taxi, que contengan la siguiente informacién: Origen, destino y monto del traslado.

En ningun caso, se podra entregar facturas con fecha anterior a la fecha del formulario Egreso de Caja Chica,

el cual soporta la transaccion.

En los casos de la primera reposicion de caja chica, las facturas deben venir con fecha posterior al cobro del

cheque por el custodio.

La unidad solcitante, en los casos de solicitud de reposicién, cierre o incremento de monto de caja chica,
ademas del memorando previo con la solicitud, debe anexar copia de la Agenda, Punto de Cuenta, Solicitud

de Ejecucién Presupuestaria anteriores.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, debe recibir de las unidades solicitantes, las facturas registradas
en el Formulario “Relacién de Facturas”, codigo GAF-DF-008-D, para proceder a la reposicién o cierre de caja
chica, segun aplique.

En las siguientes reposiciones, la fecha de las facturas deben coincidir con el periodo a rendir.

La unidad solicitante, podra realizar reposiciones cuando se haya agotado al menos un setenta y cinco
porciento (75%) del monto asignado, a fin de asegurar el uso correcto del monto anual disponible

presupuestariamente.

La unidad solicitante, no podra gastar mas del monto aprobado por concepto de caja chica, ya que en el caso

de suscitarse tal situacion no se realizara el reembolso de dicha diferencia.
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25. La Gerencia de Admnistracion y Finanzas no debe recibir rendiciones o cierre de caja chica, sin que estén
acompafadas de un memorandum explicativo.

26. Solo estaran autorizados los gastos por factura hasta por un monto de veinte (20) unidades tributarias (U.T.),
tampoco se permitira el fraccionamiento de la compra.

27. No se permiten mas de dos (2) reposiciones al mes por parte de las unidades solicitantes.

28. Los gastos permitidos a realizar con la caja chica son los siguientes:

Concepto Imputacion
- Alimentos y bebidas a personas. 4.02.01.01.00
+ Piedra, arcilla, arena y tierra. 4.02.02.05.00
« Textiles y vestuarios. 4.02.03.00.00
« Textiles. 4.02.03.01.00
+ Prendas de vestir. 4.02.03.02.00
- Productos de cuero y sucedaneos de cuero. 4.02.04.02.00
- Cauchos y tripas para vehiculos. 4.02.04.03.00
«  Otros productos de cuero y caucho. 4.02.04.99.00
+ Pulpa de madera, papel y carton. 4.02.05.01.00
- Envases, cajas de papel y carton. 4.02.05.02.00
+  Productos de papel y cartén para oficinas. 4.02.05.03.00
« Libros, revistas y periédicos. 4.02.05.04.00
- Productos de papel y cartén para computacion. 4 02 0506 00
- Productos de papel y carton para la imprenta y reproduccion. 4.02.05.07.00
«  Otros productos de pulpa, papel y carton. 4.02.05.99.00
- Sustancias quimicas y de uso industrial. 4.02.06.01.00
- Abonos, plaguicidas y otros. 4.02.06.02.00
- Tintas, pinturas y colorantes. 4.02.06.03.00
+  Productos farmacéuticos y medicamentos. 4.02.06.04.00
«  Productos de tocador. 4.02.06.05.00
4.02.06.06.00

« Combustible y Lubricantes.
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+ Productos plasticos. 4.02.06.08.00
- Otros productos de la industria quimica y conexos. 4.02.06.99.00
+ Vidrios y productos de vidrio. 4.02.07.02.00
-+ Cemento, cal y yeso. 4.02.07.04.00
«  Productos primarios de hierro y acero. 4.02.08.01.00
+ Productos de metales no ferrosos. 4.02.08.02.00
« Herramientas menores, cuchilleria y articulos generales de Ferreteria. 4.02.08.03.00
- Repuestos y accesorios para equipos de transporte. 4.02.08.09.00
- Repuestos y accesorios para otros equipos. 4.02.08.10.00
« Otros productos metalicos. 4.02.08.99.00
+ Productos primarios de madera. 4.02.09.01.00
- Articulos de deportes, recreacion y juguetes. 4.02.10.01.00
« Materiales y Utiles de limpieza y aseo. 4.02.10.02.00
- Utensilios de cocina y comedor. 4.02.10.03.00
- Utiles menores médico-quirtrgicos de laboratorio, dentales y de veterinaria. 4.02.10.04.00
- Utiles de escritorio, oficina y materiales de instruccion. 4.02.10.05.00
- Condecoraciones, ofrendas y similares. 4.02.10.06.00
- Productos de seguridad en el trabajo. 4.02.10.07.00
- Materiales para equipos de computacion. 4.02.10.08.00
- Especies timbradas y valores. 4.02.10.09.00
- Materiales eléctricos. 4.02.10.11.00
« Materiales para instalaciones sanitarias. 4.02.10.12.00
- Otros productos y utiles diversos. 4.02.10.99.00
« Alquileres de equipos de transporte, traccion y elevacion. 4.03.02.02.00
« Paquetes y programas de computacion. 4.03.03.03.00
- Teléfonos (tarjetas telefonicas). 4.03.04.04.00

4.03.04.05.00

« Servicios de comunicaciones.
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20.

Fletes y embalajes.

Almacenaje.

Estacionamiento.

Peaje.

Servicios de Proteccion en traslado de fondos y de mensajeria.
Publicidad y propaganda.

Imprenta y Reproduccién.

Avisos.

Comisiones y gastos bancarios.

Viaticos y Pasajes dentro del Pais (taxis, rutas sub-urbanas y sub-terraneas).
Servicio de Lavanderia y Tintoreria.

Conservacion y reparaciones menores de maquina y demas equipos de construccion,

campo, industria y taller.
Conservacion y reparaciones menores de equipos de transporte, traccion y elevacion.
Conservacion y Reparaciones Menores de Equipos de Comunicacion y Sefalamiento.

Conservacion y Reparaciones Menores de Maquinas, Muebles y demas equipos de

oficina y alojamiento.

Conservacion y reparaciones menores de otras maquinarias y equipos.

Derechos de importacion y servicios aduaneros.

Tasas y otros derechos obligatorios.

Impuesto al Valor Agregado.

Otros impuestos indirectos.

Otros servicios no personales.

Conservacion, ampliacion y mejoras mayores de obras en bienes del dominio publico.
Maquinarias y equipos para mantenimiento de automotores.

Vehiculos automotores terrestres.

Libros, revistas y otros instrumentos de ensefanzas.

No se permite utilizar la caja chica para los siguientes casos:

4.03.06.01.00
4.03.06.02.00
4.03.06.03.00
4.03.06.04.00
4.03.06.05.00
4.03.07.01.00
4.03.07.02.00
4.03.07.04.00
4.03.08.02.00
4.03.09.01.00
4.03.10.09.00
4.03.11.01.00

4.03.11.02.00
4.03.11.03.00
4.03.11.07.00

4.03.11.99.00
4.03.15.01.00
4.03.15.02.00
4.03.18.01.00
4.03.18.99.00
4.03.99.01.00
4.04.02.02.00
4.04.03.02.00
4.04.04.01.00
4.04.07.04.00
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

a)Para efectuar cambios de cheques o préstamos a Trabajadores de la C.A. Venezolana de Television.
b)Para ayudas diversas o efectuar pagos por concepto de sueldos.

c)Servicios y reparaciones que puedan ser realizados por personal de la C.A. Venezolana de Television.
d)Realizar compras mayores de bienes y servicios.

e)Adquisicion de materiales existentes en el almacén de la empresa.

f) Para auxiliar o reponer otras cajas chicas.

La reposicion o cierre del fondo de la caja chica, se realizara en el sistema administrativo de la empresa,

donde se deben registrar los datos de la rendicién y/o reposicion.

En caso de que el sistema presente fallas, podra realizar la reposiciéon o cierre de forma manual a través de
los formularios: Reposiciéon de Caja Chica, cédigo F-GAF-DF-008-B y Cierre de Caja Chica, cédigo F-GAF-
DF-008-C.

Si fuera el caso de estar realizando la reposicion en el sistema o éste le muestre un mensaje indicandole el
numero de la partida donde carece de disponibilidad presupuestaria, la unidad solicitante, debe elaborar un
memorandum, solicitando a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto el traspaso de partida, para poder

continuar con la reposicion.

La Division de Finanzas, utilizara un maximo de dos (2) dias para realizar la revision de los documentos que

soporten la reposicién de caja chica, antes de continuar su proceso de pago.

La unidad solicitante, debe solicitar a la Divisién de Finanzas a través de un correo electrénico, el reverso o
anulacion en el sistema de la rendicion de la caja chica, para poder realizar las correcciones que fueran

necesarias.

El trabajador responsable de la custodia y administracion de la caja chica, al final del ejercicio presupuestario
(cinco (5) dias antes de fin de afio), debe reintegrar el remanente que tenga en su poder a la caja principal,
mediante el formulario “Rendicién de Caja Chica”, y colocar en la justificacién del formulario la informacién

del Recibo de Caja para realizar el cierre de la misma.

Las normas y procedimiento establecidos en este Manual, estaran sujetas al control previo de las unidades
involucradas y el control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, es responsable de velar por el cumplimiento de las normativas
establecidas en este Manual.

Cualquier sugerencia para modificar este manual, debe ser remitido por escrito a la Division de Organizacién y

Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

ELABORADO POR REVISADO POR LA COORDINACION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Descripcion del procedimiento.

Responsable

Accion

Unidad Solicitante

Elabora memorandum por la solicitud de caja chica o incremento del monto de la
misma. (Ver Norma N°2).

Imprime, solicita firma del personal autorizado, sella, saca una (1) copia y remite a la
Gerencia de Administracion y Finanzas con una copia como acuse de recibido para
su control.

Gerencia de Recibe, sella, firma y entrega copia como acuse de recibido a la unidad solicitante y
Admnistracion y verifica los datos de la solicitud:
Finanzas 3.1. Datos de la solicitud incorrectos: Elabora memorandum con las
Gerencia observaciones encontradas, imprime, solicita firma del personal autorizado y
devuelve a la unidad solicitante para que realice las correcciones pertinentes.
3.2. Datos de la solicitud completos: Indica instruccién y entrega al personal
administrativo para elaborar Agenda y Punto de Cuenta para dar inicio al
tramite de la solicitud.
Personal administrativo presenta Agenda y Punto de Cuenta al Gerente de
Administraciéon y Finanzas para su revision y firma.
Gerente de Administracion y Finanzas, recibe y verifica.
5.1. Documentos incorrectos: Devuelve al personal administrativo con la
finalidad de que realice las correcciones.
5.2. Documentos correctos: Firma y remite a la Gerencia de Planificacion
y Presupuesto.
Gerencia de Recibe y remite a la Division de Presupuesto.
Planificacion y
Presupuesto
Gerencia de Recibe, elabora conforme presupuestario sin imputacion presupuestaria, imprime
Planificacion y firma personal autorizado y remite a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
Presupuesto
Division de
Presupuesto
Gerencia de Recibe, presenta al gerente para su firma y remite a Vicepresidencia Ejecutiva.
Planificacion y
Presupuesto

Vicepresidencia
Ejecutiva

Recibe Agenda y Punto de Cuenta, aprueba, difiere o niega y remite a la Gerencia
de Administracién de Finanzas.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable

Accion

Gerencia de
Admnistracion y
Finanzas

Gerencia

10. Recibe y verifica aprobacion:

10.1. Agenda y Punto de Cuenta negados o diferidos: Devuelve a la gerencia
solicitante.

10.2. Agenda y Punto de Cuenta aprobados: Personal administrativo elabora
memorando notificando a la unidad solicitante la aprobacién de su solicitud.

11.Imprime memorando, solicita firma del personal autorizado, le anexa copia de la
Agenda y el Punto de Cuenta y lo presenta al Gerente de Administraciéon y Finanzas
para su revision y firma.

12.Sella, saca una copia al memorandum y anexa original de la Agenda y el Punto de
Cuenta, como acuse de recibido y remite a la unidad solicitante.

Unidad Solicitante

13.Recibe memorandum con soportes, firma, sella y entrega a la Gerencia de
Administracién y Finanzas como acuse de recibido.

14.Ingresa al sistema administrativo y registra los datos de la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria.

15.Informa al personal autorizado para que apruebe la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria en el sistema.

16. Recibe notificacién de aprobacién en el sistema administrativo, imprime Solicitud de
Ejecucion Presupuestaria, firma personal autorizado y sella.

17.Elabora memorandum y le anexa original de la Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria, imprime, obtiene firma del personal autorizado y sella.

18.Saca dos (2) juegos de copias y remite el original a la Gerencia de Administraciéon y
Finanzas, una copia a la Unidad de Auditoria Interna 'y otra como acuse de recibido.

Gerencia de 19.Recibe y remite a la Division de Finanzas.

Admnistracion y

Finanzas

Gerencia de 20.Personal administrativo recibe y verifica soportes:

,l’;\_dmnlstracm’m y 20.1. Soportes _incorrectos:Elabora memorandum con las observaciones
inanzas

Div. de Finanzas
(Coordinacién de
Ordenacién de Pago)

encontradas con la finalidad que se realicen las correcciones requeridas,
imprime, firma personal autorizado y remite a la unidad solicitante.

20.2. Soportes correctos:Ingresa al sistema administrativo y genera la Solicitud
de Pago e imprime.

21.Anexa la Solicitud de Pago a la documentacion y remite al coordinador del area.

22.Coordinador recibe, verifica, firma, ingresa al sistema administrativo para aprobar la
solicitud de pago y remite a la Coordinacién de Contabilidad.

ELABORADO POR REVISADO POR LA COORDINACION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Descripcion del procedimiento.

Responsable

Accion

Gerencia de
Admnistracion y
Finanzas

Coordinacién de
Contabilidad

23.Coordinador recibe, verifica, firma y contabiliza el gasto y remite al Jefe de la
Division de Finanzas.

Gerencia de
Admnistracion y
Finanzas

Div. de Finanzas

24.Recibe, verifica, firma y remite a la Division de Tesoreria.

Gerencia de
Admnistracion y
Finanzas

Division de Tesoreria

25.Recibe documentacion, verifica datos de la solicitud y emite cheque en el sistema
administrativo.

26.Imprime cheque y dos (2) voucher, elabora relacion de cheque, imprime y entrega
el expediente al Jefe de Division de Tesoreria.

27.Jefe de Division de Tesoreria, recibe, verifica, firma y remite al Gerente de
Administracion y Finanzas.

Gerencia de
Administracion vy
Finanzas

Gerencia

28. Gerente recibe documentos, verifica, firma y remite a la Vicepresidencia Ejecutiva.

Vicepresidencia
Ejecutiva

29.Recibe, verifica, firma y remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de
Administracion y
Finanzas

Gerencia

30.Recibe y remite a la Divisién de Tesoreria.

Gerencia de
Admnistracion y
Finanzas

Division de Tesoreria

31.Recibe documentos y remite a Caja Principal.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable

Accion

Gerencia de
Admnistracion y
Finanzas

Caja Principal

32.Recibe cheque con soportes y verifica.

33. Notifica a la Gerencia Solicitante que tiene en Caja Principal el cheque por concepto
de caja chica, con la finalidad de que sea retirado de inmediato.

34.El custodio de la caja chica se presenta en caja principal, el cajero principal, le hace
entrega del cheque, solicita firma en el voucher de pago y entrega copia para la
reposicién de la caja chica.

35.El cajero principal procede a validar en el sistema administrativo de la empresa el
estatus “pagado” y posterior remite soportes de pago a la Coordinaciéon de
Tesoreria.

36. Contabilidad recibe y archiva expediente de pago para su control.

Gerencia de
Admnistracion y
Finanzas

Division de Tesoreria

37.Recibe soportes y remite a la Coordinacion de Contabilidad con la finalidad de que
sea archivado para su control.

Unidad Solicitante

38.Recibe cheque, lo cambia por efectivo y archiva voucher de pago para realizar la
reposicion.

39.El custodio de la caja chica, al realizar varios gastos, verifica que las facturas
cumplan con la normativa del SENIAT y verifica si es una reposicion o cierre de caja
chica:

39.1. Es un cierre de caja chica: Realiza deposito en la cuenta bancaria de la
C.A. Venezolana de Television y entrega vaucher a Caja Principal y recibe
original del recibo de caja.

39.2. Es una reposicion de caja chica: Ingresa al sistema administrativo, registra
el gasto en las partidas correspondientes e imprime reporte.

40. Elabora memorandum con solicitud de reposicion de caja chica e imprime.

41.Relaciona y pega cada una de las facturas en el Formulario “Relacién de Facturas”
y anexa: Memorandum, reporte del sistema, copia de la Agenda, Punto de Cuenta y
Solicitud de Ejecucién Presupuestaria inicial.

42.Solicita firma del personal autorizado y remite a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto.

Gcia. de Planificacion y
Presupuesto

43.Personal administrativo, recibe y remite a la Division de Presupuesto.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable

Accion

Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto

Div.de Presupuesto

44 Personal administrativo recibe y entrega al analista.
45, Analista , verifica que el gasto por factura se corresponda a la partida correcta:

45.1. Carga de gastos incorrectos: Elabora memorandum con los ajustes
requeridos para darle continuidad al proceso, imprime, solicita firma del
personal autorizado, sella y remite la unidad solicitante.

45.2. Carga de gastos correctos: Firma en conformidad el reporte presupuestario
emitido por el sistema administrativo, solicita la firma del Jefe de Division de
Presupuesto y remite a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto
Gerencia

46. Personal administrativo, recibe y remite a la Division de Presupuesto.

Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto
Gerencia

47.Personal administrativo, recibe, solicita firma del Gerente de Planificacion y
Presupuesto y remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de
Administracién y
Finanzas

Gerencia

48.Recibe y remite a la Div. de Finanzas / Coord. Ordenacion de Pago para la
reposicion o incremento de la caja chica. Va al Procedimiento Ordenacion de Pago.

Fin del procedimiento
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Personal administrativo,

recibe y entrega al
analista.

v

Personal administrativo,
recibe, verifica que el gasto
por factura se corresponda a la
partida correcta.

Elabora memorandum con los
ajustes requeridos para darle
continuidad al proceso,
imprime, solicita firma del
personal autorizado, sella y
remite la unidad solicitante .

Firma en conformidad el reporte
presupuestario emitido por el
sistema administrativo, solicita
la firma del Jefe de Division de
Presupuesto y remite a la Gcia.
de Planificacion y Ppto .
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Personal administrativo, recibe,
solicita firma del Gerente de
Planificacion y Presupuesto y remite a
la Gerencia de Admén. y Finanzas.

GERENCIA

A 4
Recibe y remite a la Div. de
Finanzas / Coord. Ordenacion de
Pago para la reposicién o
incremento de la caja chica.

... Ver Procedimiento
Ordenacion de Pago

GERENCIA
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ANEXO I:

Formulario "Egreso de Caja Chica”, cédigo F-GAF-DF-008-A
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Instructivo

Nombre del formulario “Egreso de Caja Chica”

Objetivo: El registro de datos por parte del custodio de la caja chica, de aquel trabajador solicitante que
recibe efectivo para realizar la compra del algun requerimiento, que por la urgencia no pueda ser
canalizado por la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Para ser llenado por: Custodio responsable de la caja chica.

1. Nombre de la unidad solicitante.
Dia, mes y afio de llenado del formulario.
Nombre y apellido del trabajador que solicita el efectivo.
Cddigo de empleado del trabajador que solicita el efectivo.
Cargo del trabajador que solicita y recibe el efectivo.
Monto solicitado por el trabajador y la justificacién del gasto.
Motivo pro el cual el trabajador solicita el efectivo,
Nombre, firma y fecha (trabajador solicitante).
Nombre, firma y fecha (custodio responsable de la caja chica).

. Reintegro a caja.

=20 ® N oA N

- O

. Monto reintegrado, en caso que aplique, debe colocar el monto entregado a la Caja Principal o si por el

contrario es a favor del trabajador, indique el nombre del trabajador beneficiado.

—_
N

. Factura.

—_
w

. Numero de Factura.

—
N

. Fecha de la Factura.

—_
[$)]

. Firma del Custodio de la caja chica.
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ANEXO II:

Formulario "Reposicion de Caja Chica”. Cédigo DOP N° GAF-DF-008-B

vmeajarw
e

REPOSICION DE CAJA CHICA

oo NP GAF-DF-00E-B
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El
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Diferencia con el fondo de Caja Chica

0,00

i wictarts S
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Instructivo

Nombre del formulario “Reposicién de Caja Chica”

Objetivo: Registrar todos aquellos datos correspondientes a la Reposicién de la Caja Chica, en caso de que

el sistema este presentando fallas.

Para ser llenado por: Custodio responsable de la caja chica.
1. Numero de pagina.

Dia, mes y afio de elaboraciéon del formulario.

Nombre de la unidad solicitante.

Nombre del responsable.

Cddigo de empleado del responsable.

Numero y fecha de la solicitud de pago.

Monto solicitado.

© N Ok~ DN

Numero de factura.

9. Fecha.

10. Proveedor.

11. Numero de Rif.

12. Monto de la factura.

13. Imputacién presupuestaria.

14. Caddigo contable.

15. Numero del recibo de caja.

16. Numero de la Solicitud de Pago.

17. Monto entregado en caja.

18. Reintegro.

19. Firma del responsable del fondo y fecha.

20. Firma del personal autorizado de la unidad solicitante.
21. Firma del personal autorizado de la Divisién de Finanzas.

22. Firma del personal autorizado de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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ANEXO III:

Formulario "Cierre de Caja Chica”. Cédigo DOP N° GAF-DF-008-C
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CIERRE DE CAJA CHICA
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Instructivo

Nombre del formulario “Cierre de Caja Chica”

Objetivo: Registrar los datos relacionados con el cierre de caja chica, en caso de que el sistema este

presentando fallas.

Para ser llenado por: Custodio responsable de la caja chica.
1. Numero de pagina.

Dia, mes y afio de elaboraciéon del formulario.

Nombre de la unidad solicitante.

Nombre del responsable.

Cddigo de empleado del responsable.

Numero y fecha de la solicitud de pago.

Monto solicitado.

© N Ok~ DN

Numero de factura.

9. Fecha.

10. Proveedor.

11. Numero de Rif.

12. Monto de la factura.

13. Imputacién presupuestaria.

14. Caddigo contable.

15. Numero del recibo de caja.

16. Numero de la Solicitud de Pago.

17. Monto entregado en caja.

18. Reintegro.

19. Firma del responsable del fondo y fecha.

20. Firma del personal autorizado de la unidad solicitante.
21. Firma del personal autorizado de la Divisién de Finanzas.

22. Firma del personal autorizado de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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ANEXO IV:
Formulario "Relaciéon de Facturas”. Codigo DOP N° GAF-DF-008-D

J RELACION DE FACTURAS

Unidad solictante: {1} Solicitud H* ) Rendicion N° (3} Nombre del (4 Fecha rendizion:
custodio:
{5}
Adjuntar factura aqui: Adjuntar factura aqui: Adjuntar factura aqui:
(6}
{6}
&)
Factura N* {7} Fecha: @) Factura N® {7} Fecha. @) Factura N® (7} Fecha: {8)
Articulos sdguindos: Articulos sdguindos: Articulos sdquindos:
2 2 =]
Justificacicn: (10) Justificadan: (10} Jusifimden: {10}

Tl P2 E e T T
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Instructivo
Nombre del formulario “Relacién de Facturas”
Objetivo: Relacionar, registrar y justificar el gasto con fondos de la caja chica.

Para ser llenado por: Custodio responsable de la caja chica.

1. Unidad solicitante.
Numero de la solicitud.

Numero de rendicion.

Fecha de la rendicion.
Adjuntar factura (pegar).
Ndmero de factura.

Fecha de la factura.

3 © N g e

0. Justificaciéon de la compra.

Nombre del custodio responsable de la caja chica.

Detalle de losarticulos adquiridos en la factura.
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