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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Administrar los fondos de caja chica segln establece la normativa legal vigente.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con

cuando el responsable del fondo solicita la creacién, rendicién,

reposicion y liquidacion fondo de caja chica y finaliza con la realizacién del proceso de

solicitado.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director/a Administrativo/Financiero

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Analista de Unidad requirente

e Responsable de Caja Chica

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Caja chica: fondo destinado a gastos minimos realizados diariamente

7. POLITICAS

e El Responsable o custodio del fondo de Caja Chica tiene que administrar el fondo

cumpliendo la normativa vigente y las directrices emitidas por la institucion.

e Encasodeincurrir en un gasto inobservando lo que establece la normativa vigente y las

directrices emitidas por la institucidn el responsable del fondo devolvera a la Institucidn el

valor gastado.

e El Analista de Contabilidad realizara el control de la documentacién y tramitard la

reposicion/rendicion/ liquidacion de gastos que estén respaldados y que se sujeten a la

normativa vigente y las directrices emitidaspara el efecto.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento
EXTERNO Le'y Orgdnica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO ﬁeglamento”(-]eneralla la Ley Orgdnica de Donacién y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
GES-1- DL Instituto Nacional de Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y
Células - INDOT
THU-24-DL Manual de Descripcidn, Valoracién y Clasificacién de Puestos del
INDOT
EXTERNO Acuerdo Ministerial 086- Ministerio de Finanzas
Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
Hasta finalizar el
Formulario AF1 y AF2 Fisico / Digital subproceso Archivo
Matriz de rendicidny Hasta finalizar el
reposicion fondos de Caja Fisico / Digital subproceso Archivo
Chica
Comprobante De Caja Chica Fisico / Digital Hasta finalizar el Archivo
subproceso
Informe de Respaldo de Fisico / Digital Hasta finalizar el Archivo
Gastos
subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. ‘ Responsable ‘ Actividad ‘ Descripcion
INICIO
Analista de Solicitar fondo de caja An.allsta d,e Unidad .reC_|U|rente:soI|C|ta fondo dle (?aja
. . . chica segun requerimiento via correo electrénico,
1. Unidad chica segun . o
. . en las zonales las solicitudes la realizard el
requirente requerimiento . .
responsable de caja chica
Recibir requerimientoy | Responsable de Caja Chica recibe requerimiento y
Responsable de e . o . T
2. verificar seglin acuerdo | verifica segln acuerdo ministerial 086 del

Caja Chica

Ministerial

Ministerio de Finanzas
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Responsable de . En caso de S|, ir a punto 4.
. ‘E le?
3 Caja Chica ¢Es viable En caso de NO, ir a punto 3.1.
31 Responsable de Notificar a Analista Responsable de Caja Chica notifica a Analista
o Caja Chica Requirente no viabilidad | requirente no viabilidad y finaliza el subproceso
4 Responsable de Entregar monto Responsable de Caja Chica entrega monto
' Caja Chica solicitado solicitado a Analista Requirente
Anali
na |§ta de . - Analista de Unidad requirente realiza el gasto
5. Unidad Realizar gasto solicitado ..
) solicitado
requirente
Analista de Unidad requirente registra informacidn
Analista de . . L de acuerdo a informe: Comprobante de Caja Chica
. Registrar informacién . . ) .
6. Unidad . para Unidades Administrativas. Se llena Formulario
. de acuerdo a informe . .
requirente AFI con respaldo de facturas y/o Formulario AF2 sin
factura
Analista de . . . . ,
. Enviar a Responsable de | Analista de Unidad requirente envia a Responsable
7. Unidad . . . .
. Caja Chica de Caja Chica
requirente
Responsable de En caso de Sl, ir a punto 8.1.
; ?
8. Caja Chica ¢Monto mayor a 5 40: En caso de NO, ir a punto 9.
Responsable de Solicitar informe de Responsable de Caja Chica solicita informe de
8.1. . .
Caja Chica respaldo de gasto respaldo de gasto efectuado
Analista de rz:a:IZdac: |n2?]:2e:rea Analista de Unidad requirente realiza informe de
8.2. Unidad P v 8 . Respaldo de Gastos , adjunta facturas de gastos y
. Responsable de Caja . ,
requirente . entrega a Responsable de Caja Chica
Chicha
Regist t . . .
c8ls rar.gas © Responsable de Caja Chica registra gasto
correspondiente en . . .
Responsable de . . . correspondiente  en Matriz de rendicion vy
9. . . Matriz de Caja Chica con s . . -
Caja Chica . reposicion de Caja Chica con solicitudes
solicitudes .
. correspondientes
correspondientes
10 Responsable de | ¢El fondo de la caja En caso de Sl, ir a punto ir a punto 11
' Caja Chica chica es menor al 40%? | En caso de NO, finaliza el subproceso
11 Responsable de REPOSICION DE CAJA | Se realiza el subproceso REPOSICION DE CAJA
' Caja Chica CHICA CHICA y finaliza el subproceso

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014 Macro proceso: Gestion Financiera codi FIN-12-FL
Validez: 1 afio Proceso: Administracién de Pagos P? 180: 1/1- :
Versién: 01 Subproceso: Administracién Caja Chica agina:
A
Via correo electrénico, Se llena Formulario Adjuntar
en las zonales las AFI con factura, factura de
solicitudes la realizara Formulario AF2 sin gasto
el responsable de caja factura
o chica N — |
+= .
5 8.2. Realizar
g informe de respaldo
s y entregar a
.; 1';0,22::;;22(13:9 6. Registrar 7. Enviara Respons;pls de Caja
% ) - gt +-++| informacién de Responsable de Caja Chicha
c requerimiento acuerdo a informe Chica A
D Requerimiento/
[} . Informe de
<] Necesidad Comprobante 7'y Respaldo
© o
E de Caja Chica de Gastos
=
C
<
5. Realizar gasto
solicitado
A
A 4 4
Acuerdo 2. Recibir .
ministerial 086 requerimiento y 8. éMonto ) 8.1. Solicitar
del Ministerio de verificar segun Si—| informe de respaldo

Administracion de Caja Chica

Responsable de Caja Chica

Finanzas acuerdo Ministerial

3. ¢Es viable?

3.1. Notificar a
Analista Requirente
no viabilidad

11.

'SR

4. Entregar monto

solicitado

Datos de registro en
Matriz: Factura,
ndmero de partida,
nimero de
documento, fecha,
concepto de
compra, proveedor

y monto

REPOSICION DE
CAJA CHICA

[ €S

mayor a $ 40?

9. Registrar gasto
correspondiente en
Matriz de Caja Chica

con solicitudes
correspondientes

0. ¢El fondo de
la caja chica es
xqenor al 40%2

NO

Caja Chica (Solicitud de Apertura,
Reposicion o Liquidacion del Fondo
Fijo de Caja Chica - Formulario AF1)

de gasto

Matriz de rendicion y
reposicion fondos de
Caja Chica
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Formulario AF1y AF2/RG-INDOT-136-A

2. Matriz de rendicidon y reposicion fondos de Caja Chica/RG-INDOT-067

3. Comprobante De Caja Chica /RG-INDOT-066

4. Informe de Respaldo de Gastos/RG-INDOT-137




