CDALG
,_f—--

FORMULARIO
CONTROL DE CAMBIOS MENORES
Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Cddigo: GCA-FOR-03 Version: 2 Pagina 1

Procedimiento

DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

COM-PRO-01

Caja Chica de la Direccion de Compras y Contrataciones

Gestidn de Adquisiciones

Direccién de Compras y Contrataciones

23/01/2025

quedando de la siguiente manera:

El Solicitante elabora el Vale de Caja Chica, COM-FOR-01 y las
Especificaciones Técnicas, COM-FOR-06 en el SIPA, segln lo establecido
en el instructivo INT-INS-01, Ingreso de Vales de Caja Chica (Médulo V).

Si se trata de un bien, solicita visa de no existencia a la Unidad de Almacén,
a través del SIPA. La Unidad de Almacén realiza las verificaciones
correspondientes y da por visado el vale en el SIPA.

El Analista de Presupuesto elabora el formulario “Partida y renglén
presupuestario” FIN-FOR-23 en el SIPA, si existe alguna discrepancia en la
informacion ingresada, rechaza el Vale de Caja Chica en el SIPA en donde
describe la razén del rechazo.

El Solicitante imprime el vale, lo firma y gestiona las firmas del Subgerente
o Director de Area.

Nota 1: Todos los documentos a utilizar para la ejecucion del procedimiento
(Vale de Caja Chica, Exencion de IVA, Constancia del Portal SAT, etc.),
deben emitirse segln las caracteristicas basicas de expedientes de Caja
Chica, emitidas por la Subgerencia Financiera.

Nota 2: Se debe verificar el Régimen de pago del proveedor al que desea
realizar la compra o pago de servicio:

e Pequefio Contribuyente; se debe pagar la factura por el monto total
sin deducir ningun tipo de impuestos.

e Sujeto a Pagos Trimestrales: al valor facturado se debe descontar
el IVA, ese sera el monto a efectuar.

e Sujeto a Retencion Definitiva: at valor facturado se debe descontar
el IVA, y se retiene el 5% aplicando la retencién de ISR, al deducir
ambos impuestos este sera el monto a pagar, segun instructivo
FIN-INS-01 “Manejo de Caja Chica" de la Subgerencia Financiera.

e A solicitud del usuario se podra emitir cheque para pago de los
bienes o servicios requeridos, para lo cual debera consignar en el
COM-FOR-01 “Vale de caja chica” el nombre al que se debe emitir
el cheque, mismo que debe ser igual a la razon social del
proveedor.

Se modifica la actividad No.1 laboraién del Vale de Caja Chica”,
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| Se modifica la actividad No.1 “Elaboracién del Vale de Caja Chica’,
quedando de la siguiente manera:

El Solicitante elabora el Vale de Caja Chica, COM-FOR-01 y las
Especificaciones Técnicas, COM-FOR-06 en el SIPA, segun lo establecido
en el instructivo INT-INS-01, Ingreso de Vales de Caja Chica (Madulo V).

Si se trata de un bien, solicita visa de no existencia a la Unidad de Almacén,
a través del SIPA. La Unidad de Almacén realiza las verificaciones
correspondientes y da por visado el vale en el SIPA.

El Analista de Presupuesto elabora el formulario “Partida y renglon
presupuestario” FIN-FOR-23 en el SIPA, si existe alguna discrepancia en la
informacion ingresada, rechaza el Vale de Caja Chica en el SIPA en donde
describe la razon del rechazo.

El Solicitante imprime el vale, lo firma y gestiona las firmas del Subgerente
o Director de Area.
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Nota 2: Se debe verificar el Régimen de pago del proveedor al que desea
realizar la compra o pago de servicio:

s Pequefio Contribuyente: se debe pagar la factura por el monto total
sin deducir ningun tipo de impuestos.

e Sujeto a Pagos Trimestrales: al valor facturado se debe descontar
el IVA, ese sera el monto a efectuar.

e Sujeto a Retencion Definitiva: at valor facturado se debe descontar
el IVA, y se retiene el 5% aplicando la retencién de ISR, al deducir
ambos impuestos este sera el monto a pagar, segin instructivo
FIN-INS-01 “Manejo de Caja Chica" de la Subgerencia Financiera.

¢ A solicitud del usuario se podra emitir cheque para pago de los
bienes o servicios requeridos, para lo cual debera consignar en el
COM-FOR-01 “Vale de caja chica” el nombre al que se debe emitir
el cheque, mismo que debe ser igual a la razén social del
proveedor.
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Se modifica la actividad No.4 “Visto Bueno y entrega de monto solicitado”,
quedando de la siguiente manera:
El Técnico de Compras verifica que los datos y las firmas, sella el Vale de
Caja Chica y solicita el, visto bueno del Director de Compras vy
Contrataciones. Verifica la disponibilidad de efectivo, de necesitar, emite el
cheque para el retiro del mismo. El cheque debe ser emitido a nombre del
Técnico de Compras con firma del Director de Compras y Contrataciones. o ;
B Btawy Pagina No. Sgrfc:lira
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De ser necesario, segun el monto solicitado por la Unidad, el Técnico de ! D1 0 Baca/
Compras podra emitir cheque a nombre del proveedor que hay sido Activida d Analista de
consignado en el COM-FOR-01 “Vale de caja chica” y gestiona la firma del No.4 Gestiéln de
Director de Compras y Contrataciones para entrega al solicitante quien ‘ la Calidad
debera firmar una copia del cheque como constancia de recibido.
De existir alguna informacion incorrecta, devuelve la documentacion al
Solicitante y hace saber la razén para que realice los cambios que
corresponda, de lo contrario, entrega al Solicitante, el monto en efectivo.
Archiva los documentos recibidos.
Solicitado por:
nto Original
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Licda. Latifa Elizabeth Melchor Anley””
Subgerente Administrativo
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