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REGLAMENTO PARA EL USO Y MANEJO DE MONTO FIJO DE CAJA CHICA


DICIEMBRE 2020.


REGLAMENTO PARA USO Y MANEJO DE CAJA CHICA
LA MUNICIPALIDAD DE SAN RAFAEL ORIENTE, Departamento de San Miguel, en uso de las facultades que le confiere el numeral 14 del Artículo 30 del Código Municipal, en relación con los Artículos 3, numeral 5, 33 y 93 del mismo código. 
DECRETA: 
CREAR EL REGLAMENTO PARA LA CREACIÓN, MANEJO Y LIQUIDACIÓN DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA. 
CAPITULO I
OBJETO Y FINALIDAD
 Art. 1.- El presente Reglamento tiene como finalidad la creación, manejo y liquidación del fondo circulante del Caja chica de la Alcaldía de San Rafael Oriente.
Art. 2.- El reglamento tiene como objetivo formalizar los procedimientos administrativos y financieros necesarios para la operatividad del fondo circulante de caja chica, cumpliendo con las Normas Técnicas de Control Interno especificas de Municipio. 
CAPITULO II
DE LA ORGANIZACIÓN Y RESPONSABLE
Art. 3.- El encargado del fondo circulante de caja chica, será un servidor distinto a los responsables o manejos de otros fondos y de quienes efectúen labores contables o presupuestarias; excepto en el caso de contar con personal limitado. 
Art. 4.- En el caso que el encargado del fondo de caja chica, se ausente por cualquier circunstancia, los recursos del fondo se traspasarán transitoriamente al empleado que la Alcaldía designe. Para lo cual se solicitará presencia del Auditor Interno en calidad de observador 
CAPITULO III
DE LA CREACIÓN DEL FONDO
Art.5.- Con el objeto de atender gastos de menor cuantía o de carácter urgente se crea el fondo Circulante de Caja chica por la cantidad de MIL 00/100 DÓLARES ($1,000.00) y los gastos no deberán exceder los CINCUENTA 00/100 DÓLARES ($50.00). 
Art. 6.- El fondo circulante de Caja Chica, servirá para la compra de materiales de oficina, de informática o de limpieza, libros, útiles de enseñanza, publicaciones, herramientas,

repuestos, accesorios, materiales eléctricos, bienes de uso y consumo diversos, servicio de correo, viáticos por alimentación, pasajes, mantenimiento y reparaciones de bienes muebles e inmuebles, mantenimiento y reparación de vehículos, impresiones y reproducciones, atenciones sociales, equipos informáticos, Medicamentos y apoyos económicos en función social etc. 
Art. 7.- El Fondo Circulante de Caja chica se formará en el mes de enero y se liquidará al final del Ejercicio Presupuestario. Los reintegros al fondo por pagos y gastos efectuados se harán cuando sea agotado hasta un 80% del fondo, previa autorización correspondiente y cuantas veces sea necesario. 
Art. 8.- Las erogaciones cuyo monto exceda de la cantidad que se pagará como gasto máximo de caja chica, deberá pagarse por medio de cheque, a través de cuenta bancaria abierta para tal fin; además, los gastos no deberán fraccionarse para ser cancelados con el fondo de Caja Chica 
CAPITULO IV
DE LA CUSTODIA DEL FONDO
Art. 9.- Para la custodia del Fondo circulante de caja chica, deberá contarse con Caja de Seguridad con llave o combinación; la cual estará bajo el resguardo del responsable de dicho fondo. 
Art. 10.- Cuando se trate de una caja de seguridad de combinación, el encargado de la caja chica será el único en conocer la combinación de la misma; pero deberá entregar la clave por escrito en un sobre cerrado al señor Alcalde Municipal. 
CAPITULO V 
DEL MANEJO DEL FONDO 
Art. 11.- El fondo circulante de caja chica, será utilizado para el pago gastos menores o emergentes
Art. 12.- Solamente se podrá entregar dinero del fondo de caja chica, a través de las siguientes formas: a) Anticipo, dinero que entregará sujeto a liquidación a través de un vale provisional; b) Pago de facturas o recibos, por producto o servicio recibido a través de vale de caja chica. 
Art. 13, Todo gasto será respaldado por una factura de consumidor final cuando la compra se haga a una empresa o a un contribuyente inscrito o un recibo debidamente firmado y detallando el número de Dui y Nit de la persona que haga la venta o preste el servicio. 
Art. 14.- Cuando exista atraso en la liquidación o entrega de facturas que amparen los gastos efectuados, el encargado del fondo de caja chica, procederá de la siguiente manera; a) Informar de forma verbal a la persona que le entregó el anticipo, para que efectúe la liquidación ya sea con documentos o devolución del efectivo o la combinación de ambos; b) Informar verbalmente al Jefe Administrativo sobre tal situación; c) Informe por escrito al señor Alcalde Municipal si no hay respuesta a las gestiones anteriores. 
Art. 15.- Todo pago que se haga a través del fondo, deberá contar con la autorización del alcalde o el síndico, para lo cual el encargado del fondo procederá a elaborar el vale de caja chica, donde quedará evidencia, el uso y cantidad a pagar; el que haya recibido,

entregará las facturas y o recibos, por productos o servicios recibidos al encargado de Caja Chica, anexando los comprobantes que justifican al vale correspondiente. 
CAPITULO VI 

CREACION Y LIQUIDACION DEL FONDO 
Art. 16.- Para las liquidaciones y solicitudes de reembolsos deberán considerarse lo siguiente: h.) El fondo de caja chica, deberá aperturarse al inicio de cada año y liquidarse al final de cada año por efectos contables y presupuestarios; así como también, cuando se cambie de responsable del fondo.
CAPITULO VII 
DE LOS ARQUEOS AL FONDO CIRCULANTE

Art. 17.- La unidad de auditoria interna de la Alcaldía procederá a efectuar arqueos del fondo circulante de caja chica, cada vez que lo estime conveniente y de forma sorpresiva. 
Art. 18.- Siempre que la unidad de auditoria interna efectúe un arqueo del fondo circulante de caja chica, elaborará informe el cual contendrá el resultado de la verificación considerando las recomendaciones pertinentes. 
a.) SOBRANTE: Si al efectuar el arqueo, la sumatoria del efectivo y los comprobantes de gastos es mayor que el monto por el cual fue creado el fondo de caja chica, deberá remitirse a la Tesorería y se deberá elaborar inmediatamente un recibo de ingreso por el valor de dicho sobrante y la tesorería depositará en la cuenta bancaria correspondiente, quedando el fondo de caja chica, por el valor correcto. 
b.) FALTANTE: si al efectuar el arqueo, la sumatoria del efectivo y comprobantes es menor al monto por el cual fui creado, deberá reportarse en el arqueo y reintegrar la cantidad faltante para que el monto de caja chica quede por el valor correcto. 
CAPITULO VIII 
DE LOS GASTOS POR PASAJES Y VIATICOS 
Art. 19.- Para los gastos personales en concepto de pasajes y viáticos en misiones oficiales, se efectuará según la tabla siguiente: 
a.) VIATICOS: 
Por alimentación
                                 Alimentación
                              Desayuno Almuerzo
San Rafael Oriente                      Usulután                         $ 2.00 + $ 2.50 = $ 4.50
San Rafael Oriente                   San Miguel                        $ 2.50 + $ 3.50 = $ 6.00 
San Rafael Oriente                 San Salvador                       $ 2.50 + $ 3.50 = $ 6.00 
San Rafael Oriente              Otros dentro del país               $ 2.50 + $3.50 = $ 6.00
b.) Transporte 
San Rafael Oriente                   Usulután               $ 1.50 
San Rafael Oriente                  San Miguel            $ 4.00 
San Rafael Oriente                 San Salvador          $ 10.00 
CAPITULO IX
DE LOS FORMULARIOS

Art. 20.- Para el manejo del Fondo circulante de caja chica, el Concejo Municipal deberá aprobar previamente los formularios que deberán utilizarse para dicho propósito, debiendo ser impresos en formularios numerados; para tal efecto. 
a.) Vales de Caja Chica enumerados correlativamente. 
Art. 21.- Cualquier otro formulario, documento o regulación a ser utilizado para la administración del Fondo Circulante de caja chica, deberá ser previamente aprobado por el Concejo Municipal. 
CAPITULO XIII 
DE LA VIGENCIA
Art. 22.- El presente reglamento entrará en vigor a partir del día uno de enero de dos mil veinte por acuerdo número catorce según acta número treinta y uno y deberá ser divulgado entre todos los empleados de la Alcaldía.











Anexo 1

MODELO RECIBO O CONSTANCIA DE ASIGANACION DE CAJA CHICA 
Hago constar que en esta fecha he recibido de la Alcaldía de San Rafael Oriente, la suma de_____________________________________________, que servirá para establecer el fondo de caja chica, del cual soy su custodio. Este fondo de caja servirá para efectuar pagos menores y urgentes de acuerdo a lo establecido por el Concejo Municipal. 

Hago Constar que este fondo de caja es propiedad de la Alcaldía municipal de San Rafael Oriente, la cual podrá exigir la liquidación y devolución en el momento que lo juzgue oportuno. 
San Rafael Oriente, a los ________días de ______________de dos mil diecinueve. 






(f)________________
(nombre)
Encargado Fondo Circulante






	Anexo 2
 ALCALDIA DE SAN RAFAEL ORIENTE 
VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Por $________                                                                        No.______  

Fecha _________


Recibí del Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica, la cantidad de __________________________________________________ dólares, para la compra de 
_______________________________________________. Los cuales me comprometo a 
liquidarlos dentro de los tres días hábiles siguientes. 


(f).  _______________                                           (f)_________________________.  

          Autoriza                                                           Encargado Fondo Circulante 


(f).  _______________                                            
          Recibe 


anexo 3 
ALCALDIA DE SAN RAFAEL 
ORIENTE VALE DE CAJA CHICA 
Por $________                                                                        No.______  

Fecha _________


Recibí del Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica, la cantidad de __________________________________________________ dólares, para la compra de 
_______________________________________________. Los cuales me comprometo a 
liquidarlos dentro de los tres días hábiles siguientes. 



(f).  _______________                                           (f)_________________________.  

          Autoriza                                                           Encargado Fondo Circulante 


(f).  _______________                                            
          Recibe 


Anexo 3 
	Fecha 

	No. Vale 

	No. Factura 

	Concepto
	Valor
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FORMULA DE REEMBOLSO 


F:_______________
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