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Disposiciones Generales:

compras municipales.

Por medio de un _Acuerdq Municipal, debera ser autorizado el monto del fondo de Caja Chica, hasta por
Q. 15,000.00 (Quince Mil Quetzales exactos), quincenal, mensual, o por cuando sea necesario, por lo
que se permite autorizarlo y pagar facturas de hasta Q. 1,999.99.

Antes de efectuar algun gasto por Caja Chica, el encargado debera consultar por escrito al Sr. Director de
la AFIM, para que este verifique la disponibilidad presupuestaria. Al no efectuar dicha consulta, el
encargada que efectle el pago, se hace responsable del mismo.

Con fondos de Caja Chica, el encargado se pueden realizar pagos como los siguientes: Compra de
Medicinas para botiquines, Accesorios y Repuestos, Reparaciones menores de Equipo de Oficina,
Computacién y Vehiculos; Transporte Urbano y Extraurbano, Combustible, Envio de Correspondencia,
Cafeteria, Utiles y Papeleria para Oficina y otros que sean similares que sean de urgencia y de poco

valor.

Con cargo a los fondos de Caja Chica, pueden hacerse pagos hasta por un valor de Q.1, 999.99 (Mil
Novecientos Noventa y nueve quetzales con 99 centavos.) pues pasado este valor, se seguird el
procedimiento de Orden de Compra.

Disposiciones Especificas:

La persona que solicite suministros o servicios, debe tomar en cuenta que estos tienen que ser en
cantidades razonables y que tengan relacion con las necesidades operativas de la institucion y ajustarse
al texto de las partidas establecidas en el manual de clasificaciones presupuestarias, asi como que
cuenten con asignaciones autorizadas en el presupuesto.

Las reposiciones de los recursos financieros de Caja Chica, se formularan cuando se hayan gastado por
lo menos un 50% del valor de la asignacién con que esta fue creada, a manera de no agotar el margen
por girar durante el tramite de reembolso.

Cuando los reembolsos no sean realizados dentro de los términos prudenciales, el encargado de Caja
Chica, por escrito antes de agotar el margen por girar, deberd insistir en su reembolso al Contador y
Director de AFIM.

TITULO II.- CONSTITUCION DEL FONDO DE CAJA CHICA:

Para ello deben efectuar las tareas siguientes:

1. La constitucion de un fondo de caja chica se inicia a través de la solicitud anual que el Director
financiero realice al Concejo Municipal, indicando en la misma las razones para crear el referido fondo de
caja chica, el periodo de tiempo durante el cual se necesitara constituir ese fondo, la persona o personas
responsables que operaran el referido fondo, asi como también indicando que las personas designadas a
operar el fondo cuentan con la preparacion necesaria para administrar eficientemente el fondo que
recaera bajo su administracion personal.

2. La nota de solicitud para constituir el fondo de caja chica se remite al Director financiero el cual
adjuntara la resolucion para constituir el fondo.

3. La nota de solicitud y resolucién son recibidas por la Direccion y remitidas a la Secretaria para que
emita su opinidn sobre el contenido de la misma.

1

TRy

ol

) Eelii iy o i UG & e A e b

3 Ml &

TR YT

YTy
o o




e

de caja chica y ordena al
a través de la emision del

{ varias
\ an un;

titucion del fondo o fondos

cién de cons
e caja chica

4 Secretaria, suscribe la resolu
titucion del fondo o fondos d

Departamento Financiero la cons

cheque correspondiente.
Fondo Rotativo Intemo, proceder a 1 2. El

5 E| Jefe del Departamento Financiero ordena al Encargado del |
elaborar el cheque o cheques nominativos a las personas que se indican en 1a resolucion de constitucion i pued:
del fondo de caja chica, por los montos que ahi mismo sé indican. { nece:s
- para’
6. El Departamento Financiero notifica a la Unidad de Auditoria Interna, la decision de constituir el o los ‘
fondos de caja chica, a través del envio de una copia de la resolucion de la Direccion de que se trate. | 3. La
remit
7. El Encargado del foqdo de caja chica, hace efectivo el cheque y constituye el fondo de caja chica, €l
:;{ear: :ebe hacerse efectivo en billetes y monedas para atender las necesidades de efectivo para compras , 4. De
res. ! 1
visto
ESQUEMA ILUSTRATIVO:
5 E
e CA 1A CHCA: Corstitucion del Fondo diSD!
CAJERD
iy ENCARGADO D firme
GENERAL CAm G A = DIRECTOR AFI TESORERD CONCEID
MINICIPAL MUNICIPAL 6 E
e e :
"r'i-t-l,m-'--n'.m<-r.| * Y l dﬂ‘ec
kL i)
T 7. El
justif
“qntpragct efeC‘
Lok MBS -: F;:‘r'""['lq!e SAIEN, Hnle 3 tepb '
Ok By b Jedasi by B Peiaieh <
» 91!4:11‘«:-9!_“:“,* "E'ftll'lri‘:\h ] : B K DS 8 El
TP e g PO ¢
_— reali
it 2ot
Ak Empoeniind
~— ’J-‘——-‘q- -
MUP
: -Z-er:||, wparh
ncre, DIRE: ay
'h-'f--kmrul g UN”
Dol LR BT TR TR T Anle cheqes pan s MUI
copemmb o TERECIIIND
T N S VAL
Pics 2 SPEPLONINY ——
(“ DECSds CHE & }
L , , POF
! _
|
| EN"
/e No
IR T e R e
kY Cha = aul
X /
TITULO 1IL.- 3
- OPERACION DE CAJA CHICA: la
Una vez constitui
> uido el fondo para caja chi o
efectivo ~ ! caja chica, es necesari i
y resguardar su integridad. ario ordenarlo para atender las necesidades de 9
tsos q . -
jue se le pueden dar a la caja chica. 1 2[;




MUNICIPALIDAD DE
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO

1. Después que el Encargado de Caja Chica tiene en su poder el dinero efectivo: billetes y monedas de

varias denominaciones, debe resguardar bajo su responsabilidad, la seguridad del mismo, depositandolo
en una caja de seguridad.

2. El fondo de caja chica estara disponible para que los funcionarios y empleados publicos municipales,
puedan solicitarlo al Encargado de Caja Chica, debiendo cumplir con la entrega de los documentos

necesarios para justificar legalmente la adquisicién del bien o servicio que estén interesados en adquirir
para la entidad a la que prestan sus servicios.

3. La persona interesada en efectuar un gasto con cargo al fondo de caja chica, debera hacer su solicitud
remitiendo al Encargado de Caja Chica.

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

5. El encargado de presupuesto, efectuard un analisis de la solicitud de gastos y verificarda que tenga
disponibilidad presupuestaria y de ser positiva, lo devolvera al responsable de efectuar la compra,
firmando y sellando la solicitud. En caso de ser negativa, procedera a devolver la solicitud de gasto.

6. El responsable de efectuar la compra, firmara y trasladaré el formulario de solicitud de gastos al
director financiero para aprobar la solicitud de compra.

7. El director financiero, trasladara el formulario de solicitud de gastos al Encargado de Caja Chica, como

justificacién para que elabore el vale de caja chica y le entregue el dinero en efectivo para proceder a
efectuar la compra.

8. El Encargado de Caja Chica, completara el formulario de Vale de Caja Chica, el cual debe ser firmado

por el responsable de efectuar la compra, como comprobante de haber recibido el dinero en efectivo para
realizar la compra.

MUNICIPALIDAD DE SANTA EULALIA

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE SANTA EULALIA, DE DE 2016

VALE A CAJA CHICA Q.

POR LA CANTIDAD DE

ENTREGADA EN CONCEPTO DE

Nota: Este documento devera ser liquidado contra factura contable debidamente razonada y
autorizada por autoridad responsable.

Responsable de

la adquisicidon Encargado de Caja Chica

9. El responsable de efectuar la compra, firma el formulario anterior y el Encargado de Caja Chica lo
archivara para esperar posteriormente la liquidacion de la compra. Debe contar con la firma de
autorizacion del jefe inmediato del responsable de efectuar la compra.

e T pE———— T

Yy e

STTREE R YRR R T IR T



10. El responsable de efectuar la compra, procede a efectuar la compra y solicita para ello la factura
correspondiente, debiendo verificar que la misma contenga correctamente los datos siguientes: fecha en
que se efectud la compra, nombre de la factura, la cual debera estar a nombre de la municipalidad, el
nimero de identificacion tributaria correcto, la descripcion de la factura de tal manera que describa
adecuadamente el bien o servicio que se estd adquiriendo, el detalle de los costos si estos fueran
individuales y verificar 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 indicados en
el numeral 10 y recibira el Vale de Caja Chica que firmé por la recepcion del dinero, asi como también
devolvera la diferencia de dinero que haya resultado entre el valor del vale de caja chica y la factura
justificativa 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 Publico en caso de duda.
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CAJA CHICA: Operatoria del fondo
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MUNICIPALIDAD pE

SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO

1. En f
debe evaluar gl saldo disponible en efecti i

_ ‘ ( VO para continuar efecty
recomienda considerar ung disponibilidad de 50 del saldo disponible

2. Al finalizar Ia integracion que muestre i i ' i

_ : que el saldo disponible de Caja chica es inferior g 50%, el
Encargado de Caja Chlca_a, debe proceder a efectuar la liquidacion del fondo ante el Cajero General qulie?]
es el responsable de registrar los gastos en g SICOIN-GL '

3. Elinforme de liquidacién se debe llevar a cabo detallando las com

pras realizadas, debiendo adjuntar Ia
documentacion de respaldo, cuyo formato es el siguiente:

MUNICIPALIDAD DE SANTA EULALIA T e
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
Fecha; Liquidacion de CAJA CHICA No,
Periodo Comprendido del: Al:
No. De e
ION PRESUPUESTARIA Comproban | BENEFICIARIO /| VALOR | |
MPUTACION te DESCRIPCION SERV |
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) v g 2 > o | D .
g 5499 8_| 8 |o L,
oo | ®al a <o | O o Ty ]
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ESTADO DE SITUACION DEL FONDO
FONDO ASIGNADO Q.
SALDO EN EFECTIVO Q.
VALES Q.
MONTO DE ESTA LIQUIDACION Q.
 TOTALES: Q. Q. ]
Nombre y Firma Encargado de Caja Chica Nombre y Firma del Director
Municipal
Vo. Bo. Alcalde Municipal .
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4. El Cajero General, procedera a revisar la liquidacion y la documentacion de soporte. De no haber
inconveniente procede a registrar los documentos en el SICOIN-GL.

De haber inconveniente, el Cajero General, lo devolvera al Encargado de Caja Chica para lo que
corresponda.

5 Una vez solicitado el Formulario en el SICOIN-GL, el Cajero General lo traslada al Director Financiero
con la documentacién de respaldo para la aprobacion de los gastos.

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

7. El Cajero General procedera a emitir y entregar un cheque a nombre del Encargado de Caja Chica, por
la cantidad exacta de la liquidacion realizada.

8. El encargado de caja chica procederd de nuevo tantas veces como sea necesario durante el tiempo

que haya sido autorizada la caja chica, con la diferenci i i
] " e i ncia que de acuerd i
rotativo, éste debe liquidarse al final del afo. % kg | disnosizanes del iode

CAJA CHICA: liquidacion periodica del fondo

ENCARGADO DE CAJA CHICA | CAJERO GENERAL DIRECTOR AFIM
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TITULO V.- DISPOSICIONES GENERALES:

Cualquier disposicion anterior que haya sido emitida por la Municipalidad de Santa Eulalia,
Huehuetenango, respecto de la utilizacion de CAJA CHICA; queda derogada.

El presente Reglamento entrara en vigor de acuerdo a su aprobacion por parte del Concejo Municipal.

NOTA: APROBADO SEGUN ACUERDOS DE CONCEJO MUNICIPAL DE FECHA 23 DE AGOSTO DE
2,016; CONTENIDOS EN EL PUNTO DE ACTA DECIMO SEGUNDO DEL ACTA No. 36-2,016, DE ESA

FECHA.
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