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Detalle de Documentos Físicos y Electrónicos 

Referencia Nombre Responsable 

1 Solicitud de Necesidades Área requiriente 

2 Informe Favorable Financiero 

3 Formulario AF-1 Financiero 

 
Detalle de Otros Documentos (Internos – Externos) 

Referencia Nombre 

1 Reglamento de Caja Chica del Cuerpo de Bomberos de Baños 
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Elizabeth Suigla Darwin Carrillo 
RESPONSABLE DE BIENES Y 
CONTROL DE VEHÍCULOS 

JEFE DEL CUERPO DE  
BOMBEROS DE BAÑOS DE AGUA SANTA 

 

Enviar Solicitud 
de Necesidades

Elaborar Informe 
Favorable

Fin

Gestionar transferencia 
o solicitan los depósitos 

de los valores para el 
fondo de caja chica a la 

cuenta personal del 
servidor responsable o 

viceversa

Elaborar Formulario AF-1 para 
registrar la apertura del Fondo 

Fijo de Caja Chica hasta 
maximo la 2da semana de 

enero, con el correspondiente 
monto asignado de acuerdo al 

Reglamento de Caja Chica

Realizar los 
desembolsos mediante 

pagos en efectivo

Coordinar y supervisar 
que los fondos sean 

utilizados para el objeto 
que fue creado

Utilizar fondo de caja 
chica de acuerdo al 

Reglamento de Caja 
Chica

Se ha 
consumido el 

60% del 
fondo?

Solicitar la reposición y 
registros contables o 

procedimientos tributarios 
que corresponden a la 
entidad mediante el 

Formulario AF-1

SI

La documentación 
justifica nuevo 
desembolso?

SI

Autorizar fondo 
fijo de caja chica

Solicitar en el mes de 

diciembre la liquidación del 

fondo a su cargo de acuerdo 

al Reglamente de Caja 

Chica (Art. 13)

Proceder 

liquidación y 

cerrar ejercicio 

fiscal

Depositar de inmediato los 

recursos disponibles 

determinados en la 

liquidación en la cuenta de 

recaudación del CBB

Realizar 

requerimiento de 

uso de caja chica

Establecimiento de Caja 
Chica 

1

2

3

PROCEDIMIENTO PARA CAJA CHICA
Revisión:

01

Fecha:
01 junio 2018

NO

1 NO

1

Se Requiere 

incremento o 

disminución?

Realizar Solicitud 

para Incremento o 

disminución

SI

Autorizar Solicitud

NO

Solicita la 

Supresión del 

fondo

Autoriza 

Supresión 

Realiza depósitos 

respectivos

2

2
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