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Reglamento de la Administracién del fondo de Caja Chica

OBJETIVOY ALCANCE

Articulo 1.Objetivo.- Ei presente reglamento tiéne por objeto regular y establecer las normas y
la utilizacidn del fondo de caja chica.

Articulo 2. Alcance.- EL fondo de caja chica servird dnica y exclusivamente para facilitar el buen
funcionamiento de la administracién municipal, permitiendo la compra en efectivo de insumos e
implementos urgentes para el desarrollo de una actividad,y cuyo costo no exceda de lo establecido
en este reglamento.

Articulo 3. Ambito de aplicacién.- Se sujetardn a las disposiciones establecidas en este
Reglamento, las diferentes dependencias administrativas, autoridades de la municipalidad y el
empleado responsable de su administracién y manejo.

DEFINICIONES

Articulo 4. Para efecto del presente reglamento se entiende por:

a) El fondo de caja chica.- Es un fondo de efectivo disponible para efectuar gastos pequenos
© menores;y por los cuales resultaria muy engorroso Y caro extender un cheque; sirve para
facilitar y agilizar el proceso de compras por gastos menores contenidos en el Presupuesto
Municipal de Egresos, buscando asegurar; el dinamismo a nivel administrativo Y que sea
congruente a los mecanismos de control establecidos por la municipalidad.

b) Administrador/custodio del fondo de caja chica.- Empleado responsable dela custodia
del efectivo,administracion y uso conforme a las disposiciones de este reglamento.

<) Bienes de menor cuantia: Bienes de hasta el 0% incluido impuestos del valor asignado
para el fondo de caja chica.

d) Maxima autoridad: Alcalde Municipal
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CAPITULO IV
DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL
FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 10.Designacién de la custodia,manejo y administracién.- La designacién de la
persona para la custodia, manejo y administracién del fondo de caja chica, la realizard el Alcalde
Municipal,la persona nombrada debera cumplir con el siguiente perfil:

a) Ser empleado de la municipalidad del rea administrativa,que tenga un minimo de 90 dias

/cmvplidos al servicio de la municipalidad
Hab

b) i aber recibido la induccion de custodia, manejo y administracion del fondo de caja chica
por parte del departamento de Recursos Humanos, Contabilidad 6 Tesoreria.

Articulo 11. Cambio de administrador del fondo.- En caso de vacaciones, enfermedad,
comision, o ausencia temporal justificada de la persona responsable del manejo del fondo de caja
chica, ef Alcalde Municipal encargara su administracién a otro empleado municipal de preferencia
del mismo departamento, para lo cual se suscribird un acta de entrega — recepcidn, la que se
archivard en el expediente de caja chica,para el registro y control del departamento de Contabilidad,
Presupuesto 6 Tesoreria.

En caso de rotacién o traslado administrativo de la persona responsable de la custodia, manejo y
administracion del fondo de caja chica a otra unidad administrativa de la municipalidad,es obligacién
delAlcalde Municipal o GerenciaAdministrativa llevar acabo el proceso de entrega / recepcion del
fondo de caja chica,mediante una acta suscrita por el empleado saliente y el empleado entrante,
y enviarla al departamento de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, para que en lo sucesivo los
cheques o pagos a través de banco,por las reposiciones del fondo,salgan 2 nombre y responsabilidad
del empleado entrante.

Articulo 12.Utilizacién del fondo.- El fondo de caja chica se utilizard para pagar la adquisicién
en efectivo de bienes, servicios y otros pagos que no tienen el caricter de previsibles y que no

pueden pagarse regularmente con cheques,tales como:

a. Adquisicion y arreglo de cerraduras y seguridades;

b. Adaquisicién de suministros o materiales de menor cuantia, en caso de que no exista
disponibilidad de aquellos,a través de la correspondiente dependencia de compras, en
cantidades indispensables para no paralizar las labores;
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i Presentar documentos para reposicién o liquidacidn con fechas anteriores a la creacién
del fondo (con excepciones contempladas en articulo 16 literal b);

CAPITULOV |
DEL MANEJO, us07' REPOSICION DEL FONDO DE CAJA
CHICA (

Articulo [4.Manejo y uso del fondo de caja chica.- El manejo y uso del fondo de caja chica
observara los siguientes procedimientos:

a) Los gastos efectuados por el fondo de caja chica se resumirdn en el formulario disefiado
para tal fin (anexo) en orden numérico y secuencial, el mismo que sera legalizado con
firmas de responsabilidad del administrador; del empleado encargado de la custodia,
manejo y administracion del fondo.

b) El administrador/custodio del fondo de caja chica velard que se cumpla con estas normas
de control y el incumplimiento de estos deberes dara lugar 2 establecer responsabilidad
personal por omisién de conformidad con La ley de Municipalidades.

A‘ticulo 15. De Ia reposicién y liquidacion del fondo de caja chica.- La reposicién del
fondo de caja chica se realizard, cuando el total de pagos que se hayan efectuado sumen un valor
del 80% del fondo de caja chica,con la finalidad que siempre exista disponibilidad de efectivo. Para
dicha reposicion serd requisito la respectiva liquidacion de los gasto en el formato de liquidacion y
reembolso de caja chica.

Al finalizar el ejercicio fiscal de la municipalidad se efectuara una liquidacién total del mismo, para
efectos del cierre contable y presupuestario. El valor del mismo se repondri al inicio del siguiente
ano fiscal.

Articulo [6.Documentos para el tramite de reposicién.- A la solicitud de reposicion del
fondo de caja chica se adjuntari la siguiente documentacién:

a) La orden de pago por concepto de reposicién de caja chica;

b) El formato “consolidado de pagos/ liquidacién de fondo de caja chica” (formulario
anexo)

c) Todos los documentos originales de soporte de los pagos;
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Articulo 21.De los comprobantes.- Todos jos Pagos o compras realizadas con e fondo de caja
chica deberén de contar con los comprobantes soportes, los cuales deben estar 2 nombre de la
Municipalidad Y sobre todo ser originales.

CAPITULO vii
DEL CONTROLY SEGURIDAD DEL FONDO DE CAJA CHicA

Articulo 22 De| sistema de seguridad.- El fondo de caja chica sers manejado en dispositivo
de metal con llave,la que estars en poder del empieado responsable del manejo y administracidn
del mismo. Este dispositivo deberd permanecer en un lugar que relina condiciones seguridad y af
cual solo el responsable tenga acceso,

Articulo 23. De Jos adelantos de Pagos.- Conforme lo dispuesto en ¢ presente reglamento,
el empleado responsable de la custodia, manejo y administracién del fondo de caja chica podri
realizar adelantos de Jos Pagos por suministros, materiales, servicio y bienes de menor cuantia hasta

por un monto del % del fondo, Para lo cual utifizars e formato de vale (adjunto).

[Aulo 24. Arqueos sorpresivos.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, e}
departamento de Auditoria Municipal o efAlcalde Municipal, realizarg arqueos de forma periédica
Y sorpresiva de los valores entregados al administrador del fondo de €aja chica, para el efecto
se elaborari un acta estableciendo Ias novedades u observaciones detectadas y sugerencias para
lograr el adecuado manejo de los fondos. La mencionada acta debers ser suscrita por el auditor y

Articulo 25. De Jas diferencias de saldos:- Las diferencias resultantes del arqueo de caja chica
seran tratadas de |a siguiente manera:

a) Sobrantes: Serin contabilizados a favor de Iz municipalidad, mediante una partida
contable que afecte cada una de las cuentas involucradas,

b) Faltantes: Sersn deducidas al empleado responsable de| manejo y administracién de|
fondo.

Articulo 26. Del cumplimiento de [as normas.- E| Alcalde Municipal y/o Auditor(a), se

encargaran de velar por el fiel cumplimiento de las normas y del uso correcto del fondo de caja
chica, y obtendra mensualmente del departamento de Contabilidad ¥ Presupuesto los saldos de las
partidas presupuestarias y los pondrén en conocimiento del administrador del fondo de caja chica,
a fin de que no se produzcan sobregiros.

Cada municipalidad definira el valor asignar de acuerdo al presupuesto y al valor del fondo de caja chica.




