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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CUSTODIA DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL
FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARIA (FOSOFAMILIA)

Cbjetivo
Normar el uso, manejo y custodia de fondos que se destinen para gastos

administrativos a traves del fondo de caja chica.

Alcance

Estas regulaciones se aplicaran a todas las unidades y empleados/as que reciban
fondos en efectivo para atender gastos administrativos provenientes de los fondos caja

chica.

Definiciones

e Factura: Documento aceptado como tal por la legislacion mercantil y tributaria que
se extiende a favor del Fondo Solidaric para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA} para hacer constar una venta o la adquisicion de un servicio, en el
gue aparece tambien la fecha de la operacion, el nombre o denominacion del
vendedor © prestador de servicio, las condiciones convenidas, la cantidad,
descripcion, precio e importe total de los bienes vendidos o de los servicios
prestados. Se hace constar tambien, el numero de factura, y otros datos adicionales

relativos a cada operacion.

e Crédito Fiscal: Es el documento denominado “Comprobante de Crédito Fiscal”
emitido a favor de Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA)
de conformidad con las caracteristicas gue exige la legislacion tributaria, contiene
la cantidad equivalente al débito fiscal que el contribuyente debe trasladar al
comprador o prestador de servicio, haciendo constar dicho monto en forma
separada del precio de la operacion; contiene tambien otros datos adicionales

relativos a cada operacion.
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* Recibo: Documento que se extiende a favor det FOSOFAMILIA, firmado por quien
ha recibido el pago como contraprestacion de la venta de un bien o la prestacion
de un servicio y cuyo nombre aparece consignado en el texto, asi como otros datos

adicionales relativos a cada operacion.

e Factura de Sujeto Excluido: Documento que emiten los contribuyentes del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) cuando adquieren bienes y/o servicios a personas

naturales que ostentan la calidad de contribuyentes de dicho impuesto.

¢ Acta de recepcidn: Documento mediante el cual el proveedor de un bien ylo
servicio hace entrega a la entidad de que, recibe a su entera satisfaccion los bienes,

las obras o los servicios objeto del contrato dentro del plazo contractual.

IV. Divulgacién e implementacion

Las unidades organizativas que estan obligadas a conocer, implementar y cumplir lo que

establece el presente Procedimiento son:

* Presidencia y/o Direccion Ejecutiva

s Finanzas

* Presupuesto

s Tesoreria

» (Contabilidad

» Coordinador/a y/o Encargado/a a quien se le asigne el uso, manejo y
custodia de Caja Chica.

*» Empleado y/o empleada a quien le sea asignado el uso, manejo y custodia

de los fondos de Caja Chica
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V. Creacion del Fondo de Caja Chica

a Presidencia y/o Direccion Ejecutiva serd quien autoriza la creacion y apertura del

fondo de caja chica.

b. La caja chica serd responsabilidad de Presidencia y/o Direccion Ejecutiva, quien

velara por el uso adecuado y por (@ disponibilidad de sus fondos.

¢. La entrega del fondo de caja chica se realizard por medio de un recibo, en el cual

el encargado y/o encargada del manejo y custodia de este firmara de recibido.

VI. Nombramiento del Encargado/a de Caja Chica

a. La asignacidn y custodia del fondo de caja chica se hard a través de un acuerdo
administrativo del cual se entregara copia a la persona que se responsabilizara de

su manejo

b. El acuerdo administrativo original sera resguardado en la Unidad de Contabilidad

como documento de respaldo en el devengamiento de la apertura de caja ¢hica

c. El empleado y/o empleada asignada para el manejo del fondo de caja chica debe
reunir por lo menos los siguientes requisitos:
+ Responsable, disciplinado y de honradez comprobada.
e Debe contar con la total confianza de sus superiores.
e Debe ser un servidor independiente de otros servidores gue manejen dinero

o efectuen labores contables u otras funciones financieras

VII. Limite de asignacion y erogaciones del Fondo
a. La caja chica se constituira por un fondo maximo de un mil cien 00/100 Dolares

de los Estados Unidos de América (U551,100.00) al cierre del afio dos mil veintitrés
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b. A partir del aflo dos mil veinticuatro las diferentes erogaciones que se realicen del
fondo de caja chica seradn por un monto maximo de trescientos 00/100 Délares de

los Estados Unidos de América (USS300.00).

c. A partir del aflo dos mil veinticuatro la caja chica se constituira por un fondo
maximo de un mil quinientos 00/100 Ddlares de los Estados Unidos de Ameérica

(US51,500.G4).

VIIl. Normas para la operatividad del Fondo de Caja Chica
Una vez constituido el fondo de caja chica, el encargado o encargada de su manejo

velara por dar cumplimiento a las siguientes normas:

a. Los fondos de caja chica estaran destinados a cubrir todo tipo de gasto cuya

erogacion no sobrepase el limite autorizado.

b. La pdliza de liquidacion y reintegro sera autorizada por Presidencia y/o Direccion

Ejecutiva.

c. Para el adecuado control de Caja Chica, siempre que exista reguerimiento de
fondos para cubrir gastos, debera emitirse el formulario de "vale de caja chica”
independientemente del destino de estos; como documento transitorio de la

erggacion.
d. Los vales de caja chica deben estar prenumerados en forma correlativa

e. Todo desembolso que se efectue por caja chica estara soportado por el vale de
caja chica debidamente autorizado, y por recibo de egreso, factura consumidor
final, factura de sujetoc excluido o comprobante de crédito fiscal con el numero

del registro fiscal y demas formalidades.

e
A FARTSY
OQ,'SL 4\\

' PRESIDENCIA
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f. Para toda liguidacién igual o mayor a quince doélares de los Estados Unidos de
Ameérica (US5$15.00) lz unidad soticitante debera emitir y remitir acta de recepcién

haciendo constar que el producto o servicio se recibid satisfactoriamente

g Cuando el comprobante de la erogacion sea factura consumidor final, recibo de
egreso, comprobante de credito fiscal, sera necesarioc que se especifiquen €l

concepto de salida de los fondos, firma y sello de quien recibe el efectivo.

h. Cuando se rezlicen gastos donde sea imposible la obtencién de la documentacién

sustentadora de los mismos, se utilizara el recibo de egreso.

i. La liquidacicn de vales de caja chica, se hara a mas tardar tres dias habiles despues
de haber recibido los fondos, caso contrario el importe serd deducido del salario
del empleado/a que recibié el fondo, sin perjuicio de la determinacidén de

responsabilidades a que haya lugar.

J. Para la elaboracion de liguidacion y reintegro de fondo de caja chica debera

seguirse el formato establecido.

k El manejo de caja chica estard sujetoc a la supervision de auditoria, interna o

externa y al arqueo de la Unidad de Tesoreria.

IX. Reembolsc de la Caja Chica

a. La solicitud de reembolsc de caja chica sera efectuada por el encargado o
encargada de la misma, cuando esta haya sido utilizada hasta en un ochenta por
ciento (80%), anexando toda la documentacion de soporte; esta solicitud debera
remitirse de acuerdo a la calendarizacion gue emite la Unidad de Contabilidad para

realizar el cierre mensual.

PRES T
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b. Para cada reembolso, el encargado o encargada del fondo debe hacer un detalle
de liquidacion gue contendra los gastos, la codificacion de acuerdo al Manual de
Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico y la firma de

autorizacion de la liquidacion.

c. Las solicitudes de reembolso de caja ChiCa seran autorizadas por Presidencia y/o

Direccion Ejecutiva, guien hara la revision y verificacion

X. Responsabilidades e infracciones

Son causales de infraccion los siguientes apartados:

a. Ninguno de los empleado/as que tengan la responsabilidad del manejo y custodia
de caja chica, podran firmar de autorizade los comprobantes respectivos para

efecto de pago.
b. Otorgar anticipos de sueldos a los empleados/as de la institucion.
c. Hacer efectivos cheques personales o de otros empleado/as.

d. Fraccionar el gasto por una misma compra bajo dos o Mas comprobantes de caja
chica (vales, facturas, comprobantes de crédito fiscal, recibos de egresos, etc) asi

como el pago de facturas que excedan del limite establecido.

e. Destruir o botar los vales de caja chica; en el caso de mancharlo o no utilizar el
fondo requerido, este vale deberd anularse y guardarse para ser entregado a

contabilidad al momento de hacer liquidaciones parciales

f Negarse a que B unidad de auditoria interna, auditoria externa o Unidad de

Tesoreria efectue arqueo al fondo de caja chica
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g. El encargado o Encargada del fondo de caja chica sera responsable por cualquier
faltante o sobrante que resultare de la practica de arqueo de caja, el cual debera

ingresar a caja inmediatamente

h. El encargado o encargada del fondo de caja chica sera responsable ante la

administracion por el manejo negligente de los valores asignados a su custodia.

i El encargado © encargada del fondo de caja chica sera responsables por la
presentacion de informes con datos que no reflejen razonablemente la situacion

real de los saldos de las cuentas a su cargo.

JEn caso de infraccidon a las normas establecidas en este procedimiento, el
encargado/a del fondo de caja chica sera responsable y estara sujeto a la aplicacién

de las medidas disciplinarias que de acuerdo con el caso resulten aplicables

Xl. Procedimiento para la creacion, manejo y custodia del Fondo de Caja Chica.

Creacién de Fondo de Caja Chica
Numero | Responsable | Accion
» Autoriza o deniega la creacion del fondo de Caja Chica.
Presidencia . iy : :
yio ¢ En caso de autorizar la creacidn del fondo de caja chica,
L Direceion elabora el nombramiento de la persona al que le sera
. ! asignado el manejo y custodia de caja chica a traves de un
Ejecutiva o4 :
acuerdo administrativo.
1 Remite a la Unidad de Tesoreria el requerimiento de
Bisaldepats cheque adjuntando el cjxcuerdo administrativo original
5 y/o Direccion para soportar devengamiento.
EEaya 2. Entrega copia del acuerdo administrativo a Presupuesto
para elaborar el compromiso presupuestario de apertura
del fondo de caja chica
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Creacién de Fondo de Caja Chica

Numero | Responsable Accion

Recibira la documentacion descrita en el parrafo anterior, vy
haciendo uso del Sisterma de Administracion Financiera
Integrado (SAFI) procedera a registrar el compromiso
presupuestario,

= Presupuesto

Emitird cheque para ser distribuido de la siguiente manera:
o Original para responsable del manejo v custodia de caja
chica

¢ Copia de chegue para Contabilidad.
¢ Haciendo uso del Sistema de Administracidn Financiera
Tesoreria Integrado (SAFIl), procedera a verificar la existencia del

4
compromiso presupuestario
¢ Realiza registro de informacion en el auxiliar de anticipos
de fondos
e Remite a la unidad de Contabilidad el acuerdo
administrativo original del nombramiento de manejo y
custodia de caja chica
e Efectia registro contable de la operacion rocede al
5 Contabilidad gk _ ’ J B
archivo correspondiente.
Fin de proceso de creacion de Fondo de Caja Chica
Manejo y custodia de caja chica
Numero Responsable Accion
= Completa formulario de “vale de caja chica”
» Previo a la erogacion del gasto, solicita autorizacion del
coordinador y/o encargado en el formulario de “vale de
= chica”
1| Empleado/a CEpieHEs , S
e Entrega formulario “vale de caja chica” al responsable de
manejo de caja chica que deberd liquidar con factura o
comprobante de crédito fiscal a mas tardar tres dias
después de efectuado el desembolso.

-
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Manejo y custodia de caja chica
Numero Responsable Accion
Encargado/a
de manejo | pa salida al monto solicitado y hace entrega material del
2 de fondos ,
_ dinero.
de caja
chica
Hace entrega de la factura, comprobante de crédito fiscal,
& Empleado/a | recibo o el documento que haga las veces de este para
liguidar el dinero entregado por el encargado O encargada
de caja chica en un maximo de tres dias habiles.
4 Estampa en el comprobante de egreso el sello de cancelado
Encargad?/a o pagado por caja chica.
de manejo I3 vez utilizado el 80% del fondo asignado, elabora poliza
5 e fonQos de reintegro de caja chica, amparada con la documentacion
ac e de respaldo correspondiente
P chiica Envia a la unidad de Contabilidad la poliza y documentacion
de soporte de liquidacion y reintegro de caja chica.
Verifica que el detalle de salida de fondos corresponda a
7 Contabilidad | facturas, comprobante de crédito fiscal, © vales de caja
chica, si los documentos presentan inconsistencias la
regresa al encargado o encargada de caja chica.
Presidencia
8 : y’IO“ Verifica informacion y autoriza poliza de liquidacion de caja
Direccion chica
Ejecutiva
Encargado'/a I. Remite pdliza de liquidacion con documentos originales
4 ?jz :;Tj(iz a presupuesto.
de caja 2. Elabora solicitud de requerimiento de cheque, solicita
chica firmas respectivas y remite a la unidad de Tesoreria.
Registra compromiso presupuestarioc de los gastos
10 Presupuesto | efectuados en Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFl), y remite a Tesoreria documentacion
original.
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Manejo y custodia de caj chica

Numero Responsable Accion
’ Recibe poliza y haciendo uso del Sistema de Administracion
11 Viesaiesis Financiera Integrado (SAFl), registra en el auxiliar de
obligaciones por pagar.
Recibe podliza de reintegro con documentos originales
12 Contabilidad | probatorios, valida los movimientos correspondientes a las

obligaciones y se registra el devengado de la obligacion

I. Recibe solicitud de requerimiento.

2. tlabora cheque segun solicitud.

I Tesoreria 3. Remite a encargado o encargada de manejo y custodia de
caja chica el cheque del reintegro con los documentos
probatorios respectivos

Encargado/a
8 .
e Firma y remite documentos probatorios a la Unidad de
14 de fondos A
, Tesoreria
de caja
chica.
15 Tesoreria Anexa a vouchers los documentos probatorios y remite a la
Unidad de Contabilidad para el registro correspondiente.
16 Contabilidag | Efectua registro contable de la operacion y procede al

archivo correspondiente.
Fin de Proceso

Xll. Derogacion y vigencia
» Derogatoria: Se deroga el Procedimiento para el Manejo y Custodia del Fondo de
Caja Chica del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA),
aprobado en Sesion de Consejo Directivo CUARENTA Y CINCO, Acuerdo Xl de

facha 17 de noviembre del afio 2023.

» Vigencia: La presente actualizacion al Procedimiento entrard en vigencia a partir de
la fecha de aprobacion por el Consejo Directivo, previa comunicacion a las

Li7 .

/’TA Af““\\\ unidades y personal responsable.
0
R, ;
PRESDENCIA  C
ERGORAMALIA
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Xlll. Anexos

ANEXO 1 Formato de tiquidacién y reintegro de caja chica.

ANEXO1
FORMATO LIQUIDACION Y REINTEGRO DE CAJA CHICA

FONDO SOUDARIO PARA LA F AMILIA NI EROERIRESARIA,
REINTEGRO FONDO DE CAIA CHICA - DFICINA CENTRAL - 204X  LCADE-0G/0000
ENCARGADO MANEID CAIACHICA: NIT:
MONTO ASIGNADC: UsS
MONTO DE REIN TEGRO:{EN LETRAS}

PERIODOOE
3
2
3
4
[
7
3
*
10
"
1
13
14
1%
16
17 —
bL]
1"
20
=
1HEORMACIONC ORPLEM ENTARLE
WALES DECC FACTURA DESUIETO EXCLUIDO Rectbode Egrero ASKNAGONTOTAL
DOCOMINIOSUT AR PAGOS EFECTUADC: 5 PO CAJA CHICA
$
I ICUME RTURPENIHERIES DI
L BIAR
LIS s oo EN G Bud Do 5
096 DA 6 ANULADC. E_ Lo oA

Encarya dofa dedaja Cliica Présidentny foDn eIt vira
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ANEXO 2. Formulario de Viaticos

FOSOFAMILIA
PRESIDENCIA
FORMULARIO PAGO DE VIATICOS

FECHA DE SOLICITUD [j:[]

UNIDAD SOLICITANTE:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

| VIATICOS (valor en $)
N° FECHA LUGAR Y HORA DE LA MISION | T
| ALIMENTACION HOSPEDAJE TRANSPORTE OTRO (detallar) TOTAL
{ SSR— | 1 —— e —
|
I |
i)
| |
|
b ! ‘
| | | I
1 1
| |
| 1 |
TOT.AL
| $0,00
Nombre y firma solicitante Nombre y imma Jede inmediato
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ANEXO 3. Recibo de Egreso

FOSOFAMILIA

Fondo Solidario para {a Familia Microenya-resan’a
BEBOFAMILIA

RECIBO DE EGRESO No. 2080

POR US$

Recibi de FOSOFEAMILIA (NIT: O614-260599-104-2), la cantidad de:— .
_délares;

en conceptode:

Valor Servicio

Valor repuestos o materiales

3
$
Subtoal 5
$
$

Mias 13% VA
Menos Impuesio S/Renta

Liguido a Recibir % —
San Salvador, de _ de _ =
Firma: _ -
Nombre:
DUING.:__
NITNo.:

Con cargo a la unidad de:

P ot EANACARE A D D 37 STE 0 T34 WA el 3, P SOTS W  w w TE [ SR A
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ANEXO 4. Vale de Caja Chica

VALE DE CAJA CHICA No. 3226
I OFAMILIA

San Salvador _ de___ de PORS

Entréguese a:

La cantidad de:

o e W= DOLARES
En concepto de:

Recibido vo. Bo. lefe Inmediato

Autorizado e s sl 2450 €
P 14ies)

- e T

——

FALS
@ WAFARIZN
7N

PRESIDEMCIA
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ANEXQO 5. Acta de Recepcidn

FONIIOY SCPLIDATRIOY AR A,
LA TAMIIN SUICROEMPRESAR LA

ACTA RECEPCION DE BIENES Y/0O SERVICIOS

Er beoasddacmnes del PONIDOY SOLNYARKY PARS 1A FAMILIA MICROEMPRENARIA

[POSOF AMITLA) phicadas en Frolongeseon Cable Arce Bnre 39 ¢ 31 Avepuda Name 82119, San Sabador
4 bes sunee bore con vesmticties onotes el du dos de ovtdbre el o des mol semte: wepnzdos v ¢l

progesite e acer cnrepa formal por parme deb proveedor (NOMBRE DEL PROVEEDOR) NV 1T
AR IR do b g

Larevicron  presciites por parse del Pongoder wiie (NOMBRED DEL PROVEEDOHR) v o

sepreshtiocn del FOSCHE AMITEAY e b Umidad sodicnane

Cabe atiencenarn yube eb wrmiera de o asamas v oservicin ru.-n]-h- vodt b comdiciones ('i|‘l.‘\'|IiL‘.In'Il\Iit\.

previanenz defedas por bodiel usndad

Yoo fbenide s de gue haces canstar, Tremames s pehcasos bepresente ace

FNTREGA PROVEEIMOR RECIBE UNIDAD SOLICITANTE
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ANEXOQO 6. Factura de Sujeto Excluido

FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA FACTURA DE SUJETO EXCLUIDO )
MICROEMPRESARIA FOSOFAMILIA 3 £ %
GIRO: DTRAS ENTIDADES FINANOERAS % I‘g ot D U 0 0 )
Prolapgacibn Calle Arce entre 39 y 41 AvenldaNorteNe. 2119, v
San Salvador, San Salvador. N REGISTRO No. 126251-6
FoSOFAMILIA PHX: (503)2591-1000 FAX: (503)2591-1025 NIT: 0614-260599-104-2 |
4 B
NOMBRE: | FECHA DE EMISION:
ORECCION. | A
D.UL O NIT DEL SUJETO EXCLUIDO: it TELEFONO: - Y
Lo o St L = TN T¥ =]
PRECIO TOTAL
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO COMPRAS
g y
NEC
g
1]
E
RECIBi LA CANTIDAD DE: SUMAS Uss g
A . s aRES 13
{JRENTA RETENIDO | US$ §
!
- FIRMA SUJ EXCLLUIDO
NOTA:En casooua no pudlars o suplare firmar, debe estampar la huella de uno de sus dedos TOTAL L3 g
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