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Por medio de un Acuerdo ltlunicipal, deberá ser autorizado el monto del fondo de caja ch¡ca, hasta por
o. '15,000.00 (Qu¡nce M¡l Quetzales exactos), qu¡ncenal, mensual, o por cuando seá necesario, poi ro
que se permite autorizarlo y pagar facluras de hasta Q. 1,999.99.

Antes de efectuar algún gasto por Caja Chica, el encargado deberá consultar por escr¡to al Sr. Director de
la AFlf\il, para que este ver¡f¡que la d¡sponibilidad presupuestaria. Al no efectuar d¡cha consulta, el
encargado que efectúe el pago, se hace responsable del m¡smo.

Con fondos de Caja Chlca, el encargado se pueden realizar pagos como los s¡gu¡entes: Compra de
Med¡cinas para botiqu¡nes, Accesorios y Repuestos, Reparaciones menores de Equipo de Of¡c¡na,
Computación y Vehículos; Transporle Urbano y Extraurbano, Combustible, Envío de Correspondencia,
Cafetería, Utiles y Papelería para Oficina y otros que sean similares que sean de urgencia y de poco
valor.

Con cargo a los fondos de Caja Ch¡ca, pueden hacerse pagos hasta por un valor de Q.1, 999.99 (Mil
Novec¡entos Noventa y nueve quetzales con 99 centavos.) pues pasado esle valor, se segu¡rá el
procedimiento de Orden de Compra.

Disposiciones Específicas:

La persona que solicite sumin¡stros o serv¡c¡os, debe tomar en cuenta que estos tienen que ser en
cantidades razonables y que tengan relación con las neces¡dades operat¡vas de la instituc¡ón y ajustarse
al texto de las partidas establecidas en el manual de clasif¡caciones presupuestarias, así como que
cuenten con as¡gnaciones autorizadas en el presupuesto.

Las reposiciones de los recursos financieros de Caja Ch¡ca, se formularán cuando se hayan gastado por
lo menos un 50% del valor de la as¡gnac¡ón con que esta fue creada, a manera de no agotar el margen
por g¡rar durante el trámite de reembolso.

Cuando los reembolsos no sean realizados dentro de los términos prudenciales, el encargado de Caja
Chica, por escr¡to anles de agotar el margen por g¡rar, deberá ¡nsistir en su reembolso al Contador y
Director de AFI[\1.

TITULO II.- CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Para ello deben efectuar las tareas siguientes

1. La const¡tución de un fondo de ca¡a chica se in¡cia a través de la sol¡c¡tud anual que el Director
f¡nanc¡ero realice al Concejo fvlunicipal, indicando en la m¡sma las razones para crear el referido fondo de
caja chica, el perÍodo de tiempo durante el cual se neces¡tará const¡tuir ese fondo, la persona o personas
responsables que operarán el referido fondo, así como tamb¡én ¡ndicando que las personas des¡gnadas a
operar el fondo cuentan con la preparación necesaria para administrar ef¡cienlemente el fondo que
recaerá bajo su administración personal.

2. La nota de solic¡tud para constituir el fondo de caja chica se remite al Dlrector f¡nanc¡ero el cual
ad.iuntara la resolución para constituir el fondo.

3. La nola de solic¡tud y resolución son recib¡das por la D¡rección y remit¡das a la Secretaría para que
emita su opinión sobre el contenido de la m¡sma.
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7 El Encargado del fondo de caja chica, hace efect¡vo el cheque y constituye el fondo de caia chica' el
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Lrra vez constitu¡do el fondo pa? caia chica, es necesario ordenarlo para atender las necesidades de
e[er;[ivs y resguardar su integridad.

I l,s¡s q¡s se le pueden dar a la cala chica.
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MUNICIPALIDAD DE
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO

'1. Después que el Encargado de Caia Chica tiene en su poder el d¡nero efect¡vo: b¡lletes y monedas de
var¡as denom¡naciones, debe resguardar bajo su responsabilidad, la seguridad del mismo, depositándolo
en una caja de seguridad.

2. El fondo de caja ch¡ca estará disponible para que los funcionarios y empleados públicos municipales,
puedan sol¡citarlo al Encargado de Caja Ch¡ca, deb¡endo cumpl¡r con la entrega de los documentos
necesarios para justificar legalmente la adquisición del bien o servicio que eslén interesados en adquir¡'
para la ent¡dad a la que prestan sus serv¡cios.

3. La persona ¡nteresada en efectuar un gasto con cargo al fondo de caja ch¡ca, deberá hacer su solic¡tud
remitiendo al Encargado de Caja Chica.

4. Después de haber realizado la sol¡citud, lo traslada al encargado de presupuesto para que emita su
visto bueno.

5. El encargado de presupuesto, efectuará un anál¡s¡s de la sol¡c¡tud de gastos y verificará que tenga
dispon¡bil¡dad presupuestaria y de ser posit¡va, lo devolverá al responsable de efectuar la compra,
firmando y sellando la sol¡c¡tud. En caso de ser negat¡va, procederá a devolver la solicitud de gasto.

6. El responsable de efectuar la compra, flrmará y trasladará el formulario de solicitud de gastos al
d¡rector fnanciero para aprobar la solic¡tud de compra.

7. El director f¡nanc¡ero, trasladará el formulario de solic¡tud de gastos al Encargado de Caja Ch¡ca, como
justificación para que elabore el vale de caja chica y le entregue el d¡nero en efect¡vo para proceder a
efectuar la compra.

8. El Encargado de Caja Ch¡ca, completará el formulario de Vale de Caja Chica, el cual debe ser flrmado
por el responsable de efectuar la compra, como comprobante de haber recibido el dinero en efectivo para
realizar la compra.

9. El responsable de efectuar lá compra, f¡rma el formulario anter¡or y el Encargado de Caja Chica lo
archivará para esperar posteriormente la liquidación de la compra. Debe contar con la firma de
autor¡zación del jefe inmediato del responsable de efectuar la compra.
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Nota: Este documento deverá ser liquidado contra factura contable debidamente razonada y
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10. El responsable de efectuar la compra, procede a efectuar la compra y solic¡ta para ello la factura
conespondiente, deb¡endo verificar que la m¡sma contenga correctamenle los datos sigu¡entes: fecha en
que se efectuó la compra, nombre de la factura, la cual deberá estar a nombre de Ia municipalidad, el
número de identificación tributaria corTecto, la descripción de la factura de tal manera que descr¡ba
adecuadamente el bien o servic¡o que se está adquiriendo, el detalle de los costos s¡ estos fueran
ind¡viduales y verif¡car que la suma de los bienes o servicios sean correctos en cantidad y en valores
monetarios.

11. El responsable de efectuar la compra, en un plazo que no debe de exceder de 48 horas posteriores a
la firma del Vale de Caja Chica, debe entregar al Encargado de Caja Chica los documentos indicádos en
el numeral 10 y recibirá el Vale de Caja Ch¡ca que f¡rmó por la recepción del dinero, así como también
devolverá la diferencia de dinero que haya resultado enlre el valor del vale de caia chica y la factura
just¡f¡cat¡va de la compra.

12. El Encargado de Caja Chica, debe verificar que la factura cumpla con los requisitos indicados en el
numeral 10

13 Consultar el Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Públ¡co en caso de duda
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TITULO IV,- LIQUIDACION DE CAJA CHICA:
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de soporte De no haber

rnconveniente Procede a reglstra

De haber inconven¡ente, el Cajero General' lo devolverá al Encargado de Caia Chica para lo que

corresPonda.

5 Una vez solicitado el Formulario en el SICOIN-GI-' 9l !a!e11-General 
lo traslada al Director Financrero

i"""i" o"á*Ñ""i0" áe respaldo para la aprobación de los gastos'

6 El Director financiero procederá a revisar el contenido del Formulario en SICOIN GL luego lo imprime y
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con el Cajero General

7'E|CajeroGeneralprocederáaemit¡ryentregarunchequeanombfedelEncargadodecaiaChica,por
la cantidad exacta de lá liqu¡dación realizada.

B. El encargado de caia chica procederá de nuevo tantas veces como sea necesario durante el tiempo

que haya iido autorizáda la caja chica, con la diferencia que de acuerdo a las disposiciones del fondo
rotativo, éste debe liquidarse al final del año.

CAJA CHICA: liquidación per¡ódica del fondo

ENCARGADO DE CAJA CHICA CAJERO GENERAL DIRECTOR AFIM
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Cualqu¡er disposición anterior que haya sido emit¡da por la Munic¡palidad de Santa Eulalia,
Huehuetenango, respecto de la util¡zac¡ón de CAJA CHICA; queda derogada.

El presente Reglamento entrará en vigor de acuerdo a su aprobación por parte del Concejo Mun¡cipal

NOTA: APROBADO SEGÚN ACUERDOS DE CONCEJO MUNTCIPAL DE FECHA 23 DE AGOSTO DE
2,016; CONTENIDOS EN EL PUNTO DE ACTA DÉCIMO SEGUNDO DEL AGTA NO. 36.2,016, DE ESA
FECHA.
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TITULO V,. DISPOSICIONES GENERALES:


