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BECISTRO NACIONAL PROCEDIMIENTO DE FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA FE: 02.05.2016
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1. OBIJETIVO:

Definir las actividades que se ejecutan para el funcionamiento del Fondo Circulante de Caja Chica del

Registro Nacional de las Personas Naturales.

2. ALCANCE DE APLICACION:
Comprende desde la creacién, uso y manejo, liquidacion y reintegro del Fondo Circulante de Caja
Chica, que se destine para gastos administrativos y es aplicable a todas las areas del Registro Nacional

de las Personas Naturales que administran y hagan uso de dicho Fondo.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

— Ley Orgdnica del Registro Nacional de las Personas Naturales, publicada en Diario Oficial No. 21,
Tomo No. 330, de fecha 31 de enero de 1996.

- Reglamento de la Ley Organica del Registro Nacional de las Personas Naturales, publicado en Diario
Oficial No. 107, Tomo No. 347, de fecha 09 de junio de 2000.

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del RNPN, publicadas en Diario Oficial No. 95, Tomo
No. 391, de fecha 24 de mayo de 2011.

- Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico vigente.

- Ley de Impuesto sobre la Renta, publicada en Diario Oficial No. 242, Tomo No. 313, de fecha 21 de
diciembre de 1991.

- Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidon de Servicios, publicada en
Diario Oficial No. 143, Tomo No. 316, de fecha 31 de julio de 1992.

— Ley Organica de la Administracidn Financiera del Estado, publicada en Diario Oficial No. 7, Tomo No.
330, de fecha 11 de enero de 1996.

— Reglamento de la Ley Organica de la Administracidon Financiera del Estado, publicado en Diario
Oficial No. 161, Tomo No. 332, de fecha 30 de agosto de 1996.

— Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, publicada en Diario Oficial No. 176, Tomo No. 328, de
fecha 25 de septiembre de 1995.

— Cddigo Tributario, publicado en Diario Oficial No. 241, Tomo No. 349, de fecha 22 de diciembre de
2000.
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Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiara Integrado vigente, Normas sobre los
Fondos Circulantes de Monto Fijo.

Manual de Clasificacidn para las Transacciones Financieras del Estado vigente, publicado en Diario
Oficial No. 103, Tomo No. 343, de fecha 04 de junio de 1999.

Disposiciones Generales de Presupuestos, publicado en Diario Oficial No. 239, Tomo No. 281, de
fecha 23 de diciembre de 1983.

Cualquier otro Decreto, Ley o Reglamento que pueda ser considerado para su aplicacion.

DEFINICIONES Y SIGLAS:

Acuerdo Administrativo: Documento que emite el Presidente Registrador Nacional, por el que se
designa al Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica.

Comprobante de Compra: Documento que ampara una compra, éste puede ser una factura o recibo.
Comprobante de Caja Chica: Documento por medio del cual se controlan los pagos efectuados con el
Fondo de Caja Chica.

DUI: Documento Unico de Identidad.

Encargado del Fondo: Persona responsable del manejo del Fondo Circulante de Caja Chica.

Fondo Circulante de Caja Chica: Es un valor fijo establecido para realizar pagos en efectivo y utilizado
para gastos menores de caracter urgente y necesario para el normal funcionamiento del Registro
Nacional de las Personas Naturales.

Fondo: Para este procedimiento se refiere al Fondo Circulante de Caja Chica.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

NIT: Numero de Identificacién Tributario.

Refrendario de Cuentas Institucionales: Persona encargada de autorizar los cheques por medio de su
firma.

RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.

Vale Provisional: Para este procedimiento se refiere al Vale Provisional de Caja Chica.
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5. RESPONSABILIDADES:

Presidente Registrador Nacional:

— Autorizar propuesta para creacion del Fondo, Acuerdo Administrativo de Aperturay

Nombramiento del Encargado del Fondo.

Presidente Registrador Nacional, Registrador Nacional Adjunto o Director Ejecutivo:

— Autorizar los fondos solicitados.

Director de Administracion y Finanzas:

— Remitir propuesta para creacién del Fondo y presentar a Junta Directiva.

— Elaborar propuesta para la apertura del Fondo y nombramiento del Encargado del Fondo.

— Girar instrucciones para apertura del Fondo.

- Verificar disponibilidad presupuestaria.

Encargado del Fondo:

— Preparar expediente de apertura, liquidacién y reintegro del Fondo.
— Hacer efectivo el Cheque.

- Entregar Vale Provisional.

- Darindicaciones sobre el Comprobante de Retencién.

- Entregar dinero al solicitante.

- Liquidar Vales de Caja Chica.

— Cuadrar Fondo.

Jefe del Departamento de Presupuesto:

- Generar Compromiso Presupuestario de Apertura y de Reintegro del Fondo.

Jefe del Departamento de Contabilidad:
- Registrar devengamiento y mayorizacion de partida contable.
- Verificar que el Fondo cuadre.

— Realizar la contabilizacion de apertura y liquidacién del Fondo.
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Jefe del Departamento de Tesoreria:

- Registrar la apertura del Fondo.

- Elaborar, firmar y entregar Cheque de apertura y de reposicién del Fondo.

Refrendario de Cuentas Institucionales:

- Firmar Cheques.

Solicitante:

- Solicitar y completar Formulario de Vale Provisional.

- Entregar Comprobante de Compra.

- Completar Formulario de Comprobante de Caja Chica.

6. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
6.1. Creacion.

N° Responsable Actividad Evidencia
Director de Remitir propuesta para creacién del Fondo, que | Documento de

1 Administracién y | incluye el monto total del Fondo y monto maximo a | propuesta
Finanzas pagar en efectivo.
Presidente Revisar, autorizar propuesta y programar | Hoja de Instruccion

2 Registrador presentacion a Junta Directiva.
Nacional
Director de Presentar propuesta de creacién del Fondo a | Punto de Actade

3 Administraciény | miembros de Junta Directiva del RNPN para | Junta Directiva del

Finanzas

aprobacion.

RNPN
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6.2. Apertura.

N° Responsable Actividad Evidencia
Director de Elaborar  propuesta para la apertura y | Memorando
1 Administraciony | nombramiento del Encargado del Fondo y remitir a
Finanzas Presidente Registrador Nacional para autorizacion.
Presidente Autorizar y remitir Acuerdo Administrativo de | Acuerdo
2 Registrador Apertura y nombramiento, al Encargado del Fondo y | Administrativo
Nacional al Director de Administracion y Finanzas. firmado
Preparar expediente conformado por: Expediente
- Acuerdo Administrativo de Apertura vy
5 Encargado del nombramlento;
- Fotocopia de su DUl y NIT.
Fondo
Remitir expediente a Director de Administracion y
Finanzas.
Director de Girar instrucciones al Departamento de Presupuesto | Memorando
4 Administraciény | para la apertura del Fondo, anexando expediente.
Finanzas
Generar el Compromiso Presupuestario de apertura | Compromiso
Jefe del
del Fondo, agregarlo al expediente y remitir | Presupuestario
5 Departamento de
fotocopia al Departamento de Tesoreria vy
Presupuesto
Departamento de Contabilidad.
lefe del Registrar el devengamiento y mayorizacién de la | Registro en SAFI
6

Departamento de

Contabilidad

partida contable.
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Jefe del Registrar la apertura del Fondo para el ejercicio | Registro en SAFI

7 Departamento de | Fiscal vigente.

Tesoreria
Jefe del Elaborar cheque y remitirlo junto con el expediente, | Expediente

8 Departamento de | al Refrendario de Cuentas Institucionales para firma.

Cheque
Tesoreria
Refrendario de Firmar cheque y remitirlo junto con el expediente al | Cheque firmado
9 Cuentas Departamento de Tesoreria.
o Expediente
Institucionales
Firmar y entregar cheque a Encargado del Fondo. Respaldo de cheque
Jefe del entregado
10 Remitir expediente en original al Departamento de
Departamento de
. Contabilidad, quedandose con una fotocopia del | Expediente
Tesoreria
mismo.
Encargado del Recibir cheque para su endoso y envio a Banco para | Efectivo
11
Fondo hacerlo efectivo.
Jefe del Realizar el registro contable respectivo y archivar el | Registro en SAFI
12 | Departamento de | expediente.
bilidad Expediente
Contabilida archivado
6.3. Uso y manejo.

N° Responsable Actividad Evidencia
Solicitar formulario de Vale Provisional al Encargado | Vale Provisional
del Fondo.

1 Solicitante

Completar formulario con firma y sello del Jefe de la

Unidad solicitante y en caso de tratarse de un bien,
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del Encargado del Departamento de Suministros,

como constancia de inexistencia.

Presidente,

Registrador

Recibir Vale Provisional, autorizar los fondos de

acuerdo a la necesidad y procedencia del gasto y

Vale Provisional

firmado y sellado de

2 Nacional Adjunto autorizado
. remitir al Director de Administracién y Finanzas para
o Director
. ) verificar disponibilidad presupuestaria.
Ejecutivo
Recibir Vale Provisional, firmar y sellar de acuerdo a | Vale Provisional
Director de

3 Administracion y

Finanzas

disponibilidad presupuestaria y remitir al Encargado

del Fondo.

firmado y sellado de
disponibilidad

presupuestaria

4 Encargado del

Fondo

Recibir Vale Provisional firmado y entregar al
solicitante o persona delegada, quien colocara su

nombre y firmara de recibido.

Vale Provisional

completado

Encargado del

Si el monto de la factura es mayor o igual a $113.00,
indicard al solicitante o persona delegada, que debe
gestionar el Formulario de Comprobante de

Retencion del IVA (1%), en el Departamento de

Formulario de

5 Fondo Tesoreria, para completar segun factura. Comprobante de
Retencidn respectivo
Si aplica retencién de Renta, entregar Formulario de
Comprobante de Retencion de Renta, para ser
completado al momento de la compra.
Entregar el dinero al solicitante o persona delegada, | Vale Provisional
Encargado del
6 verificando que el Vale Provisional cuente con las | completado

Fondo

firmas respectivas.
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6.4. Liquidacidén de Vales de Caja Chica.

N° Responsable Actividad Evidencia
Entregar el Comprobante de Compra y documentos | Comprobante de
anexos (Comprobante de Retencién de IVA, | Compra

1 Solicitante

Comprobante de  Retencién de Renta, segln

aplique) al Encargado del Fondo.

Documentos anexos

Recibir y verificar que los documentos cumplan con

la normativa legal establecida y recibir el dinero

Formulario de
? Encargado del sobrante, si hubiere.
Fondo Comprobante de
Si todo estd conforme, entregar al solicitante el | Caja Chica
Formulario de Comprobante de Caja Chica.
Completar el Formulario de Comprobante de Caja | Comprobante de
3 Solicitante Chica, segun datos de Comprobante de Pago. Caja Chica
completado
Devolver el Vale Provisional (sellado de cancelado), | Comprobante de
Encargado del
4 contra entrega del Comprobante de Caja Chica | Caja Chica
Fondo
completado.
6.5. Liquidacidn y Reintegro del Fondo.
N° Responsable Actividad Evidencia
Cuando el saldo del Fondo alcanza el porcentaje | Expediente de
establecido para su reposicion, proceder a preparar | liquidacién y

Encargado del

Fondo

la liquidacion: Completar Formulario de Pdliza de
Reintegro de Fondo Circulante de Caja Chica y
Formulario de Detalle de Retenciones del Fondo

Circulante de Caja Chica del RNPN, totalizar los

reintegro del Fondo
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gastos, contar el dinero y cuadrar el Fondo.

Remitir Expediente de liquidacién y reintegro del
Fondo, conformado por: Péliza de Reintegro de
Fondo Circulante de Caja Chica y Detalle de
Retenciones del Fondo Circulante de Caja Chica del
RNPN, anexando los comprobantes de |las
erogaciones (Comprobantes de Compra,
Comprobantes de Retencidn, etc.), al Jefe del

Departamento de Contabilidad.

Jefe del | Recibir Péliza de Reintegro de Fondo Circulante de | Expediente de
2 Departamento de | Caja Chica con los anexos respectivos, revisar y | liquidacion y
Contabilidad firmar de recibido. reintegro del Fondo
Expediente de
Verificar si cada uno de los gastos realizados son | = =
liquidacion y
elegibles, que la documentacion cumple con la
Jefe del & a P reintegro del Fondo
3 Departamento de normativa y que el Fondo cuadra.
Contabilidad Remitir el Expediente de liquidacidn y reintegro del
Fondo, al Jefe del Departamento de Presupuesto.
Revisar Expediente de liquidacidon y reintegro del
Fondo, elaborar el Compromiso Presupuestario y
Jefe de agregarlo al Expediente.

4 Departamento de

Presupuesto

Remitir Compromiso Presupuestario al Jefe del
Departamento de Contabilidad y el Expediente de
liguidacion y reintegro del Fondo, al Jefe del

Departamento de Tesoreria.

Compromiso

presupuestario
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Jefe del

Elaborar cheque y remitir junto con el Expediente de
liguidacion y reintegro del Fondo, a Refrendario de

Cuentas Institucionales para firma.

Cheque

Respaldo de cheque

5 Departamento de entregado
Tesoreria Firmar cheque y entregarlo al Encargado del Fondo.
Remitir Expediente de liquidacién y reintegro del
Fondo, al Jefe del Departamento de Contabilidad.
Encargado del Recibir cheque para su endoso y envio a Banco para | Efectivo
6
Fondo hacerlo efectivo.
Jefe del Realizar la contabilizacién respectiva y archivar el | Registro en SAFI
7 Expediente de liquidaciéon y reintegro del Fondo.

Departamento de

Contabilidad

Expediente de
liquidacion y
reintegro del Fondo

7. ANEXOS O FORMULARIOS:

- Formulario de Vale Provisional de Caja Chica.

- Formulario de Comprobante de Retencidon de IVA.

- Formulario de Comprobante de Retencion de Renta.

- Formulario de Comprobante de Caja Chica.

- Formulario de Péliza de Reintegro de Fondo Circulante de Caja Chica.

- Formulario de Detalle de Retenciones del Fondo Circulante de Caja Chica del RNPN.

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Revision nro. | Modificaciones

FUR
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ANEXO
FORMULARIO DE VALE

PROVISIONAL DE CAJA CHICA
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ANEXO

FORMULARIO DE COMPROBANTE DE
RETENCION DE IVA
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ANEXO

FORMULARIO DE COMPROBANTE DE
RETENCION DE RENTA
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ANEXO

FORMULARIO DE COMPROBANTE DE CAJA

CHICA
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ANEXO

FORMULARIO DE POLIZA DE REINTEGRO DE
FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA
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ANEXO

FORMULARIO DE DETALLE DE RETENCIONES
DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA DEL
RNPN
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