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El desarrollo de las actividades normales de la Municipalidad requieren de
menores, los que por su cuantia, no ameritan la emisién de cheques par.
pago; debiendo atenderse bajo procedimientos especiales que garanticen
mejor control administrativo, para lo cual se crea con el nombre de Fondo de
Caja Chica mediante acuerdo de la Corporaciéon Municipal de Concepcién del
Sur para ser utilizado en gastos y pagos urgentes.

Articulo No. 2 Disposiciones Generales.

El presente Reglamento establece las normas y procedimientos que determinan
y delimitan el uso, manejo y administracion del Fondo de Caja Chica.

Articulo No. 3 Responsable de la Administracién, Manejo y Custodia del Fondo
de Caja Chica.
La Secretaria Municipal es la persona responsable del manejo y administracién
del Fondo de Caja Chica, y debera rendir una fianza personal por una suma
igual al valor del Fondo, o en su efecto, otorgar un pagaré para responder por el
monto del fondo asignado.

Articulo No. 4 Monto del Fondo de Caja Chica.

El Fondo de Caja Chica es exclusivamente para gastos inmediatos de las
operaciones de la Municipalidad, los egresos de efectivo a través de éste fondo
seran exclusivamente para gastos y pagos menores y que por su naturaleza
demandan una atencion agil y oportuna.

El Fondo de Caja Chica se constituye con un monto de Lps 10,000.00. (Diez
MIL LEMPIRAS/00), sin periodo determinado, el que podra ser incrementado o
disminuido en base a los requerimientos previamente justificados por el Alcalde
responsable de su administracion con el Visto Bueno de la Corpor: v
Municipal. Por medio del fondo se podran realizar pagos o gastos iguales 0
menores a Lps. 500.00 (QUINIENTOS LEMPIRAS) Los pagos 0 gastos g ot
a este valor requieren autorizacion del Alcalde Municipal, en cuyc
podran ser mayores de Lps. 1,000.00 (MIL LEMPIRAS).
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iculo No 5 Prohibiciones.

Por medio del Fondo de Caja Chica queda terminanteme
préstamos o vales personales a los miembros de la Unida
Alcalde, Miembros de la Corporacién Municipal o a terceras personas.

Y4

Ademas, el Fondo de Caja Chica no podra ser utilizado para el pag(

siguientes gastos: ;
a) Sueldos y Salarios

b) Viaticos y gastos de viaje dentro y fuera del pais mayores a Lps.500.00

(QUINIENTOS LEMPIRAS) 3,

c¢) Compra de mobiliario y equipo
d) Compra de Suministros mayores.

CAPITULO I

Articulo No. 6 Documentos que Respaldan las Erogaciones del Fondo de Caja
Chica.

Toda erogacion debera estar respaldada por el comprobante correspondiente
(recibos o facturas), autorizadas por el Contador y Presupuestario Municipal;
estos documentos contendrén la cantidad, la descripcion del gasto y el valor de
cada articulo o servicio que se paga, Pagos mayores a Lps 500.00 y hasta un
méximo de Lps 1,000.00 requieren el Visto Bueno del Alcalde municipal.

Al momento de efectuar cualquier pago, debera imprimirse en el comprobante
que ampara el egreso del Fondo, el sello de CANCELADO y contendra la fecha y

¥

firma de la persona encargada de su manejo y administracion.

e

Articulo No. 7 Responsabilidad en la Administracion y Custodia del Fondo de ;,,:" :
Caja Chica y demas Documentos. 55

El Fondo de Caja Chica, asi como los documentos por pagos o ¢

realizados seran guardados bajo llave por el responsable de su
administracién, debiéndose dotar al mismo de una caja metalica con II
manejo y seguridad serd de su entera responsabilidad. EI' Adm
fondo para garantizar un buen manejo y administracién debera lleva
todas las operaciones realizadas, para lo cual implementara
Registro de Control de Gastos y Pagos con Fondos d
puede elaborarse en el formato adjunto.
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Articulo No. 8 Gastos sin Recibos o Facturas.
Se aceptaran pagos sin recibo o factura a empleados o funcional
Municipalidad, Para el uso que este Reglamento establece en aquellos

que el proveedor del servicio utilizado no extienda los recibos o f
correspondientes. (Para gastos de transporte, taxi, moto taxi y bus,

de gastos de transporte solo seréan reconocidos cuando estos no
con su viatico normal correspondiente). Como respaldo al
debera llenar el formulario de gastos sin factura que se descri
No. 2: Comprobante de Gastos Sin Factura o Recibo, que

describe:

na
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o FORMATO NO.2

CANTIDAD RECIBIDA: Lps | "
DESCRIPCION DE GASTOS: £
S
b {
Transporte (Taxi, Bus, etc.) -‘-.r
Motivo del Viaje y y Cantidad" Wy
Fect Lugar de Salida Lugar de Llegada Lps ' s .ﬁj
SUB-TOTAL Lps:
Otros Gastos ( Describalos)
SUB-TOTAL Lps:

TOTAL GASTOS: Lps

REEMBOLSO

Diferencia a Favor de la Municipalidad Lps:
Diferencia a Favor del Empleado Lps:

Solicitado por : Autorizado por:
Articulo No. 9 Supervision del Fondo de Caja Chica. s

E El manejo de Fondos de Caja Chica ademés del Admir
- continua ppqudo fJ'Teso‘rero
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- Toda erogacién que al momento del arqueo

Articulo No. 10 Responsabilidad por Faltantes y Pagos Incorrectos.

debidamente enmarcada dentro de los preceptos '
reconocida como tal y seré objeto de reparo. :

" %

La persona encargada de la administracién y manejo del Fondo de C.
sera la Unica responsable por cualquier pago incorrecto que por medi
se haga y por los faltantes que resultaren al efectuarse el arqueo del Font
Caja Chica. Por los faltantes encontrados debera responder, los cuales d
ser reintegrados inmediatamente al fondo. ‘

Si I? persona responsable del manejo del Fondo de Caja Chica por cu.
razon dejase de laborar en la Municipalidad, debera realizar los tra
siguientes previos al pago de su ultimo salario o derechos laborales.

a) Presentar informe de liquidacién del Fondo de Caja Chica, incluyendo la
devolucion del efectivo y documentos pendientes de reembolso. 3

b) Pagar cualquier faltante pendiente.

c) Entregar al tesorero de la municipalidad la caja metalica asignada pa
uso del fondo. ol

Articulo No. 11 Reembolsos al Fondo de Caja Chica.

Con el fin de mantener siempre efectivo disponible, los reembolsos de
realizados con el Fondo de Caja Chica, podran solicitarse cuando

gastado el 80% del monto asignado. Asi mismo con la solicitud de nuevo
debera presentarse el cheque para autorizacion con la firma del 7
Tesorero de la Municipalidad por el valor del gasto efectuado que
liquidando contra comprobantes de soporte.

Para los efectos consignados en el parrafo anteri
nombre de la persona responsable de la administra
debiéndose explicar en el respectivo Boucher que S
calidad de reembolso destinados al Fondo de Ca
igual a la suma de las facturas y recibos en
idando. Estos documentos d i3

4
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3 \ Reglamento para la Administracion, manejo y custodia del F

' La solicitud de reembolso del Fondo de Caja Chica la pres
la Municipalidad La persona responsable de la administr:
presentando el Formato No 3: Solicitud de Reembolso de
Chica, acompafiando a la solicitud de reembolso la descripcio
pagos efectuados en el periodo con sus correspondientes
soportes. La solicitud de reembolso de Fondos de Caja Chica del
firma de Visto Bueno del Contador Municipal (Segtin Ejemplo abajo

Formato No 3:

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE FONDO DE CAJA CHICA

Solicitud de Reembolso de Fondo de Caja Chica
Santa Barbara, Santa Barbara de 202_.

Técnico Municipal
Edin Edgardo Paz Lépez 138
Tesorero Municipal s !

Por medio de la presente solicito Reembolso del Fondo de Caja Chica
ejecutados del monto asignado por la cantidad de Lps 10,000.00. Se ad
de gastos y pagos efectuados en el periodo con sus correspondientes
de soporte, los cuales han sido debidamente revisados por el auditor/
Municipalidad, el cual se detalla en el cuadro adjunto.

Atentamente.

Administrador
Fondo Caja Chica
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~ Dado en el Municipio de Concepcién del Sur, Santa Barbara a los 0
- marzo del Ailo Dos Mil Veintiuno.

Vice-Aicalde

Regidor # 1 Regidor # 2

L P
=Ll

Regidor # 3
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