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l. OBJETIVO

El propésito de las siguientes instrucciones, es establecer los lineamientos que normaran el manejo de

caja chica para el funcionamiento institucional.

. SUJETOS DE LA POLITICA

Sera aplicable a todos los empleados del FISDL que requieran del uso de la caja chica.

[l. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

e PO-A.7.2 Procedimiento de Mantenimiento de Infraestructura e Instalaciones.

V. NOMBRAMIENTO DEL ENCARGADO DE LA CAJA CHICA Y RENDICION DE
FIANZAS.

El Jefe del Departamento Administrativo, propondra a las personas para el manejo de la caja chica,
quienes estaran amparadas por la péliza de fidelidad de la Institucion. Esta propuesta debera ser

aprobada por el Consejo de Administracién del FISDL.

V. CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

El fondo de la caja chica de funcionamiento seré por el monto aprobado por el Consejo de Administracion

Para los gastos menores, el FISDL establece tres fondos de caja chica, estos se encuentran distribuidos

de la siguiente forma:

1. Administrados por el Departamento de Servicios Administrativos, destinados para atender gastos
de materiales y servicios que obedezcan a necesidades ordinarias de la institucién, menores a $
60.00 y pago de viaticos al personal.

2. Administrados por la Gerencia General, destinados para sufragar gastos del Consejo de
Administracién y para atencion de reuniones de la Presidencia que no excedan de $100.00.

3. Administrados por la Gerencia de Infraestructura, Zona Oriental, los que se destinan para atender
gastos de materiales y servicios que obedezcan a necesidades ordinarias de la oficina ubicada en

el Departamento de San Miguel menores a $60.00.

La constitucion del fondo se hard por medio de un recibo extendido por la persona designada, el cual
sera presentado al Departamento de Tesoreria para su tramite y pago.

El Jefe del Departamento de Tesoreria emitird un cheque a nombre de la persona que haya sido
nombrada como encargada de la caja chica y por la cantidad aprobada, por apertura y operacién de la

misma.
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VI.

OPERACION DE LA CAJA CHICA.

La operacion de la caja chica sera de acuerdo a lo que se especifica a continuacion tanto para los gastos

generales como para el pago de viaticos.

VI.1. Gastos Generales.

1.

10.

11.

La caja chica estara destinada a cubrir todo tipo de gastos, excepto las compras de los articulos que
se encuentran contemplados para el funcionamiento institucional programado, los cuales en forma
planificada y segun las necesidades pueden ser obtenidas a través de la UACI.

La caja chica servira para atender gastos de materiales y servicios que obedezcan a necesidades
ordinarias de la institucién, cuyo costo no exceda del limite aprobado de acuerdo a lo especificado en
el Numeral V de esta politica.

Aquellos gastos de caracter extraordinario como atenciones a terceros y que por urgencia sean
necesarios cancelarlos con la caja chica, deberan previamente ser aprobados por la Presidencia o
Gerencia General.

Todo gasto que se efectle por caja chica estara soportado por el recibo o factura que ampara el
gasto respectivo, debidamente firmado por el Gerente o Jefe del area, autorizando el gasto y de
recibido el bien o servicio.

El vale definitivo sera firmado por la persona que solicita el pago y por el Gerente o Jefe del area que
administra el fondo de caja chica.

El encargado de la caja chica exigira la firma del solicitante en el vale, al momento de entregar el
efectivo o liquidacion de vales provisionales.

Podra utilizarse “vales provisionales” para aquellos casos en los cuales no se conoce con exactitud el
valor del gasto. Los Gerentes o Jefes de area son los que autorizaran dicho formulario provisional, en
original. En dicho documento se debera explicar la naturaleza del gasto y el valor estimado del
mismo.

Los vales provisionales deberan ser liquidados en un méaximo de tres dias héabiles (en el caso de la
caja ubicada en la zona oriental, contara con ocho dias habiles) siguientes a la fecha en que se
retiren los fondos. El encargado de la caja chica velara porque la liquidacién final de los vales
provisionales se realice dentro del plazo estipulado e informara al Jefe inmediato los incumplimientos
que se den.

Los vales provisionales se liquidaran contra entrega de facturas o recibos y dinero sobrante, si lo
hubiere, debiendo en este caso destruirse los originales de dichos vales.

Cuando el pago sea efectuado de inmediato o directamente contra el comprobante respectivo, no
serd necesario usar el vale provisional, siempre y cuando esté autorizado por el Gerente o Jefe de
Area.

La solicitud de reintegro de fondos se efectuard cuando el total desembolsado ascienda al 40%

aproximadamente, tratando en todo caso que siempre haya disponibilidad para cubrir los gastos.
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12. Los reintegros de caja chica se haran mediante el formulario “FO-A.7-5-1 SOLICITUD DE
REEMBOLSO DE CAJA CHICA”", el cual debera ir acompafiado de todos los comprobantes de los
pagos efectuados. Todos los reintegros deberan numerarse en forma correlativa, afio con afo.

13. El formulario de solicitud de reembolso de caja chica se elaborara:

a. Original: Para el reembolso de gastos.
b. Duplicado: Para archivo del encargado de la caja chica.

14. Los cheques de reembolso de los fondos de caja chica serdn emitidos a nombre del encargado
respectivo y se buscara emitirlo en el menor tiempo posible.

15. Los vales definitivos y los comprobantes de pago (facturas, recibos, etc.) deberan acompafiarse en
original a la solicitud de reembolso.

16. Las solicitudes de reembolso de caja chica seran autorizados por el Gerente o Jefe del area que
administra el Fondo de Caja chica.

17. Los vales de caja chica se sellaran de CANCELADO al momento de ser liquidados por los
interesados.

18. Para gastos tales como pago de viaticos y refrigerios se utilizaran los formularios respectivos,

debidamente autorizados por el Gerente o Jefe del Area.

VI.2. Pagos de Viéticos

1. Los pagos de viaticos al personal por visitas al interior del pais en concordancia con la Politica de
Viaticos del Gobierno Central, se haran con la presentacion del formulario establecido en la politica
respectiva debidamente firmado por el empleado y autorizado por el Gerente o Jefe del area, no sera
necesario en estos casos llenar el vale de caja chica.

2. Se podran utilizar los vales provisionales con el propdsito de entregar los viaticos en forma anticipada
al personal que efectle visitas durante la semana y que no regresan el mismo dia. Para la liquidacion
de dichos vales se dispondra de cinco dias habiles a partir de la fecha de recibidos los fondos y no se
le podran liquidar otras solicitar otras solicitudes de viaticos si tiene pendiente de liquidar un vale
provisional por éste concepto.

3. Los vales provisionales deberan estar firmados por el empleado que recibira el dinero y autorizado
por el Gerente o Jefe de Area respectivo, por el monto estimado de las visitas a efectuar.

4. La solicitud de reembolso se hara junto a los gastos generales mediante un informe de liquidacién de

gastos de viaticos ordenados por Gerencia o Jefe de Area.

VIl. DISPOSICIONES VARIAS.

1. Cada Gerente o Jefe de Area sera responsable por los gastos que autorice y el encargado de la caja
chica por que se cumplan las disposiciones de la presente politica.
2. Por ningln motivo debera efectuarse cambios de cheques con recursos de la caja chica, ni anticipar

fondos para asuntos personales o fraccionar gastos para poder ser cancelados a través de ésta.
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3. La persona que se designe para el manejo de la caja chica, asumira el cargo hasta que se encuentre
afianzada, ademas debera ser un empleado independiente del Departamento de Tesoreria y otros
servidores del estado que manejen dinero o efectlen labores contables u otras funciones financieras.

4. Al finalizar el dia, la caja chica debera ser resguardada en la caja fuerte o similar que garantice la
seguridad de los recursos.

5. El establecimiento de nuevos fondos fijos de caja chica, serdn aprobados por el Consejo de

Administracién y su operacién sera bajo los lineamientos que en cada caso se definan.
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