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FEDERACION NACIONAL DE TENIS DE CAMPO DE
GUATEMALA

MANUAL DE CAJA CHICA
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Propdsito

La caja chica de la Federacién Nacional de tenis de campo tendra como funcién
atender los requerimientos inmediatos y gastos emergentes, que no puedan
esperar el trdmite normal de pago.

Constitucion y Responsabilidad

El fondo de caja chica sera constituido anualmente con recursos del Fondo Rotativo,
esto aprobado por la directiva de la Federacién Nacional de Tenis de Campo.

La directiva de la Federacion asignara al encargado de caja chica, para su manejo
durante el afio y liquidacién final al culminar el periodo.

La gerencia o el contador serén los encargados de evaluar y analizar las necesidades
para realizar las compras que sean realmente necesarias.

El contador General serd encargado de realizar arqueos de caja chica periédica y
sorpresivamente.

Funciones de Encargado de Caja chica

e Efectuar las compras: cubrird compras emergentes y/o que sean necesarias,
con aprobacion de la Gerencia General. Toda compra debe ser respaldada
por un comprobante de pago (Factura, Recibos, Boletas) el cual debe tener
los datos siguientes:

o Nombre: FEDERACION NACIONAL DE TENIS DE CAMPO

NIT: 620023-0

o Descripcién y Monto: (la descripcion del bien o servicio adquirido con
su respectivo monto)

O
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Deberan estar razonadas y selladas por el encargado de caja chica al igual que
del Gerente General y si no estuviese el Contador General serd quien firme
de “"Revisado”.

Si la factura tiene algun error sera rechazada.

Emitir vales de caja chica: Debera emitir vales autorizados por el Gerente o
el contador General, los cuales respaldaran una cantidad de dinero entregada
a un miembro de la federacién para una compra. Dicho vale deberd ser
liquidado en los postreros quince dias habiles a partir de la fecha de emision.
Los vales tendrdn un nimero de correlativo el cual comenzara de 1 cada afio
nuevo fiscal.

Solicitar la liquidacion de vales: cuando se cumplan los quince dias de
vencimiento del vale de caja chica, el encargado de caja chica solicitara la
liquidacién del mismo o el reintegro del equivalente en efectivo.

Custodia de Recursos Monetarios y Documentos de Caja chica: serd
encargado de resguardar en caja bajo llave los documentos de respaldo y
dinero en efectivo perteneciente a la caja chica.

Monto maximo de pagos por compras o servicios: Se podran hacer pagos de
compras o servicios hasta por la cantidad de UN MIL SEISCIENTOS QUETZALES
EXACTOS (Q.1,600.00) para cubrir aquellos gastos autorizados en el presente

instructivo. Los pagos que excedan este monto, seran pagados por medio de
tramite de cheque.
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¢ Trasladar facturas para su publicacion: Debera trasladar las facturas

razonadas a él o la encargada de publicacion de facturas en el sistema
GUATECOMPRAS.

e Rendir facturas en Sistema: Se debera ingresar las facturas al sistema
SICOIN/DES y presentar el expediente original (Revisado por la Gerencia) al
area de contabilidad para revisidn y posteriormente emisién de cheque de
la cuenta principal el cual realimentara el fondo Rotativo y Caja Chica.

¢ Rendicion Final: Debera realizar el cierre de caja al finalizar el periodo

contable, por medio de facturas y/o depdsito bancario que respalden el
monto inicial de caja chica.

Autorizacion de Manual

Fecha: 01 0CT 2020

Autorizado:




