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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE FONDO DE LA CAJA CHICA
ALCALDIA MUNICIPAL

FONDO DE CAJA CHICA

A. OBJETIVO

Establecer un fondo de caja chica o rotatoria para atender el pago de gastos por montos menores a
fin de agilizar la compra de materiales de oficina, aseo y limpieza y otros que se requieran de
inmediato para el buen funcionamiento de la Municipalidad.

B. DISPOSICIONES GENERALES

1. Se establece un fondo de caja chica o rotatorio de L. 10, 000.00 (valor indicativo) el cual
tnicamente podra ser incrementado por la Corporacién Municipal.

2. Se establece un monto maximo de L 1,000.00 para el pago de comprobante de gastos de caja

chica o rotatorio el cual tnicamente podrd ser modificado con la autorizaciéon de la
Corporacién Municipal.

C. PAGO DE COMPROBANTES DE GASTOS

1. Elfondo de caja o rotatorio serd manejado por el Administrativo o persona asignada por el
Alcalde o Tesorero.

2. Todo pago debera estar amparado por un comprobante que retina los siguientes requisitos.
21 Que contenga el nombre de la Alcaldia.
2.2 No debera presentar borrones, tachaduras o cualquier alteracién que ponga en duda
la veracidad del documento.
23 Enelcaso de gastos para los cuales no se obtiene un comprobante, se debera elaborar
un recibo firmado por el receptor del efectivo.

3. Los comprobantes se deberan cancelar con un sello de “PAGADO” inmediatamente
después de hacer la entrega del efectivo.

D. SOLICITUD DE CAJA CHICA

1. Para la solicitud de disponibilidad de fondo de la caja chica, el encargado de fondo bebe
utilizar el formulario “solicitud de caja chica” el cual debera ser firmado por el solicitante
de fondos, tesorero y el Alcalde.

2. Posterior a la solicitud de fondo, deberé realizar la liquidacién de fondo al mes
correspondiente.
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E. REEMBOLSOS Y LIQUIDACIONES

1. La persona encargada de manejar el fondo de caja chica debera solicitar el reembolso de
fondos periddicamente; al final del mes o cuando se haya utilizado hasta un 80% del fondo.
Para solicitar el reembolso de fondos se llenara el formulario “Liquidaciéon/Solicitud de
Reembolso de Gastos, Caja Chica, el cual deberéd ser elaborado por el/ la Administrador (a)
y en el mismo se detallardn todos los comprobantes de gastos pagados, la suma total y el
saldo de efectivo.

2. Elreembolso se efectuara mediante la emision de un cheque a favor del encargado del fondo
de caja chica y se anotard el nimero del cheque en la “Solicitud de Reembolso de Gastos de
Caja Chica o rotatorio.

3. El registro contable de los gastos se efectuara en el mes a que corresponda la solicitud de
reembolso, la cual se deberd anexar a la partida contable.

F. ARQUEOS Y REGISTRO DE DIFERENCIAS

1. El fondo de caja chica debera estar sujeto a arqueos practicados sin previo aviso por el
Tesorero o el Alcalde.

2. Para los arqueos del fondo se utilizard el formulario “arqueo de caja chica-
rotatorio, el cual debera” ser firmado tanto por el administrador y en el mismo se indicara
el faltante o sobrante en el caso de resultar una diferencia en el arqueo.

3. Los faltantes y sobrantes seran verificados por el Tesorero o el contador e informados al
Alcalde.

4. Los faltantes serdn reintegrados de inmediato por el encargado del fondo y los sobrantes se
contabilizardn como otros ingresos.

G. PROHIBICIONES

1. No se debera utilizar el fondo para otorgar préstamos a directivos o empleados y anticipos
de sueldos.

2. No se debera utilizar el fondo para hacer el cambio de cheques personales y otras
transacciones de efectivo no autorizadas.

3. Se prohibe fraccionar un pago para romper el valor méximo autorizado para pagos Lps.
1,000.00.
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SOLICITUD CAJA CHICA

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE DEL ENCARGADO:

DETALLE: CAJA CHICA No.

POR Lps. En Letras:

CARGO:

SOLICITANTE

AUTORIZACION

DETALLE LEMPIRAS
SALDO DE LA LIQUIDACION ANTERIOR 0.00
TOTAL GASTOS DEL MES / VALOR DEPOSITADO 0.00
MAS AMPLIACION DEL FONDO 0.00
MENOS DISMINUCION DEL FONDO 0.00
TOTAL CAJA CHICA AUTORIZADA 0.00

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, MANEJO Y CUSTODIA DEL FONDO DE CAJA CHICA

El valor méximo por cada pago o desembolso por factura o recibo no podra sobrepasar a Lps. 1,000.00 (Un mil

Lempiras) del monto total asignado como fondo de caja chica.

REVISO

Tesoreria

APROBO

Alcalde
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ARQUEO DE CAJA

fecha: Hora:

Relacion de gastos segin comprobantes

Fecha Factura # Descripcion del gasto

Valor

TOTAL

0.00

Cantidad |Denominacion | Valor

L 500.00
L 100.00
L 50.00
L 20.00
L 10.00
L 5.00
L 2.00
L 1.00
L 0.50
L 0.20
L 0.10
L 0.05
L 0.02
L 0.01

Sumatoria de Efectivo

Sumatoria de Gastos

Total
Fondo Asignado

Diferencia

Sobrante
Lps. Valoren
letras:
Faltante
Lps. Valoren
letras:

En esta fecha se practico el arqueo de fondos asignados y/o recaudados, asi como los documentos correspondientes los cuales han

sido contados y verificados en presencia de:

siendo nuevamente disponibles bajo mi responsabilidad, por lo cual firmamos por duplicado éste arqueo.

RESPONSABILIDAD DE FONDO

JEFE INMEDIATO
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CAJA CHICA No. #

LIQUIDACION/SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTOS DE CAJA CHICA.

FECHA:
MES DE: ARO: VALOR:
Periodo del: Al:
Nombre del Responsable: Monto No. Cheque:
Autorizado: Lps.
Cuenta Fecha No. De Concepto del gasto Beneficiario | Lempiras
Factura
Total, Gastos Efectuados| L -
Saldo/ Fondo a Rembolsar| L -
Saldo a depositar| L -
Balance| L -
Firma del responsable: Revisado por:

Autorizado por Tesorero:
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