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INTRODUCCION

El presente Reglamento Contiene las normas y procedimientos que
regulan las operaciones realizadas con el FONDO DE CAJA CHICA;
para que sirva de guia al personal en la Ejecucién de las actividades,
también para verificar la autenticidad de los pagos menores y
contribuir de esta forma a mejorar la administracién de los recursos
econdmicos de la municipalidad.

Este reglamento fue aprobado por la corporacién municipal, en
sesion del dia jueves diez y ocho de Septiembre del dos mil catorce,
segun acta numero veinticinco (N°25) en su punto SEPTIMO, folio
doscientos setenta y dos (272) del tomo cincuenta y siete (57).-




CONCEPTOS BASICOS

Fondo caja chica: Es un fondo de efectivo disponible para efectuar
gastos pequefios 0 menores; ya que resultaria muy engorroso y
muy caro extender un cheque individual para pagar esos importes
menores.

Reembolso de caja chica: Es la reposicién periddica del efectivo al
fondo de caja chica, cuando la cantidad de efectivo este muy bajo
por los pagos efectuados.

Liquidacién de caja chica: Es el informe que prepara el responsable
del fondo de caja chica mostrando los motivos y cantidades de los
pagos efectuados y el saldo disponible.

Arqueo de caja chica: Es la comprobacién fisica del saldo en
efectivo y de los comprobantes de pago, teniendo que ser el
efectivo mas el valor de los comprobantes igual al monto asignado
como caja chica.

Encargado de caja chica: Es el empleado nombrado por el Alcalde
Municipal para que administre el fondo de caja chica como su

custodio.
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1. El monto asignado para caja chica sera de L. 10,000.00

2. No se permite fraccionar pagos mayores a L. 300.00

3. No se pagaran gastos regulares como ser: Becas, Sueldos,
Horas Extras.

4. El fondo no se utilizara para dar préstamos personales ni
cambiar cheques de Empleados o funcionarios.

5. Se haran arqueos de caja por lo menos una vez al mes.

TRAMITES PARA HACER EFECTIVO UN PAGO

4 P

Investigar si hay disponibilidad en el presupuesto municipal en el
renglén que se afectara al efectuar el pago. En caso de que no haya no
se podra realizar ninguna actividad.

Investigar si hay disponibilidad de efectivo en el fondo de caja chica.
Autorizacién por escrito del pago, exclusivamente por el alcalde
municipal.

Para hacer el pago, el beneficiario presentara copia de su documento
de identificacién, un recibo o factura o firmar un comprobante de caja.

En caso de ser un pago por gastos para las necesidades de las oficinas
Municipales, se debera presentar una solicitud por escrito firmada por
el jefe de cada departamento. Cuando sea otro tipo de gastos debera
acompafiar al recibo otro documento que justifique el gasto (solicitud
de patronato, referencia médica, recetas, etc.)
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DE LOS REEMBOLSOS DE CAJA CHICA

_ se efectuaran reembolsos cuando se haya gastado el 80% del fondo
asignado siempre y cuando sea un tiempo mayor de un mes; ya que no
se hardn mas de un reembolso por mes.

. No se aceptaran recibos con alteraciones, Borrones o enmendaduras.

. Ningtin documento fechado con anterioridad al dftimo reembolso serd
aceptado.

. La persona encargada presentara al departamento de contabilidad la
liquidacién de caja chica respaldada con todos los recibos, para que
sea revisada y poder emitir el cheque de reembolso, previo dictamen
de auditoria y autorizacién del alcalde municipal.

RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO
DE CAJA CHICA

. La persona encargada de caja chica; deberd firmar una garantia de
recibo de dinero donde se compromete a mantener en su totalidad el
monto asignado, ya sea en factura o en efectivo. En caso de faltante la
persona encargada estard obligada a reponer esa cantidad a la
Municipalidad. Si el faltante fuere sin justificacion, serd motivo de
despido deduciéndosele de sus derechos laborables el valor del
faltante.

. Respaldar todos los desembolsos del fondo, con un recibo, factura o un
comprobante de caja chica.

. El encargado de caja chica registra los pagos a diarios en un formulario
para ir descargando el saldo y de ‘esta forma saber en cualquier
momento la disponibilidad en efectivo.

. Debera también presentar a contabilidad la liquidacién de caja chica en
forma clara y ordenada y dejara una copia para su archivo.

. Hacer cumplir el presente reglamento.

——__—__——————————___—_—‘——_—_—__——————-__——___—_—___———_—
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SANCIONES

Las sanciones que se aplicaran por el incumplimiento de las normas
establecidas en el presente reglamento, seran las que aparecen en el mismo
y conforme a lo dispuesto en la ley orgdnica de la Contraloria General de la
Republica y la ley de Municipalidades y su Reglamento.

DEROGACION, MODIFICACION Y VIGENCIA

Este reglamento derogara cualquier disposicion anterior que la alcaldia
municipal haya venido utilizando sobre esta materia.

Una vez aprobado este reglamento, podrd ser modificado por decision de la
Corporacién Municipal en pleno, siempre y cuando las modificaciones sean
para mejorar la administracién Municipal.

El presente reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacién por la Corporacién.

ANEXOS

Formulario para liquidacién de caja chica. . @
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