ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO ¢
DEPARTAMENTO DE CABANAS

MANUAL SOBRE USO

Y MANEJO DEL FONDO
CIRCULANTE.

o

JUNIO 2023

Av. 15 de mayo Barrio el Centro San Isidro,
Departamento de Cabafias
PBX 2314 — 3500 Ext. 3501

Correo electrénico: [correo
electronico aqui]
Sitio web: [sitio web aqui]

Pagina 1|25



Contenido

CONSIDERANDOS: ....oovoveveecese e ststes s s s s sa s bbb s bbb s s bbb s st et s st s st 9
DE LA CREACION DEL FONDO ......ouvuveeieeieesesasssasssesses s ssesses s saesses s sse s s ssesses s sssssss s ssssssssassasssessssssssasssans 10
MONTOS Y GASTOS MAXIMOS........ouvueveieiveiiieeisieiessssssesesss et sssssss st sse s s st sessssesssssses st s ssssessssssssnsesessnsesenses 10
USO DEL FONDO ...ovoverreeeeeeeeeeeesessesessee s sessasssessesssssssssss s sassssssssssessassssssssses s ssssses s ssnsses s sansses s sansansanns 10
DE LA DESIGNACION DEL ENCARGADO DEL FONDO .......ooovurveieeeeeeeeeeeesseseeessessesseessessesssssessessesssessssensansaans 11
DE LA FIANZA PARA EL MANEJO DEL FONDO.........ovuuiveieieessesieessesssssesses s ssessesssssasssss s ssessesssssesssssssssessasssans 12
LEGALIZACION DE LOS GASTOS DEL FONDO .......ooumvvevereseaeseseesss e ssesssssssessssssssssssss s ssssssssssssssssssssssanssnns 12
ORGANIZACION Y CUSTODIA DEL FONDO .......ocvucvereceecieseeseesaaesees s ssessessessassses s sssssessessessssssssssesssssssssssssanes 12
AUTORIZACION DE VALES DE CAJA CHICA.......oeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeseesees s saesaes s sasssss s ssss s ssssses s sesssssssssnsssnsas 14
LIQUIDACION DE VALES........ouiuieieiesiee s ssssss st s sttt bbb bbb bbbt 14
AUTORIZACION DE COMPROBANTES DE PAGO ......ovuveierieeiasaesssseseessssessaesss s s ssssesssssss s sasssssesssssaesas 14
AUSENCIA TEMPORAL DEL ENCARGADO.........couvereaerereeesassssssaesasssessasssesss e saes s sassssssassass s ssss s sasssssssssns 14
ARQUEDS .....oveveeiactaceesteeaes s aesaes s s eae st s st s et s st es s s s s s e b e s s b s s ae s sassas s st s st es st st s s ensesssnaesaesaesaens 15
FALTANTES Y SOBRANTES.......ooveueeteeeeeesecssessessessssessassesssesses s ssessessssssssesssssessessssssssssssssessesssssssessssssanssnns 15
REGISTRO DEL FONDO ......vuvunieeciieiasensssssesesses s sses s s s s saes s sses s ssss s sse s ssss s s st s ss s sas s 15
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA .......oovuiveireieieiesissestesaesse st 16
FORMATO ..ot aes e sa s es s s s s st s s st sses s s s st en s ssse s st aeesen st ans s s sanssnn e 17
ACUERDO MUNICIPAL PARA LA CREACION DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA
L0 1 USRSt 17
CONSTANCIA PARA LA FORMACION DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA............ 18
L0 o | 18
SOLICITUD DEREEMBOLSO A CAJA CHICA ... e 19
FORMULARIO DE REINTEGRO DE CAJA CHICA ... .o 19
VALE DE CAJA CHICA ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e s 20
RECIBO DE REINTEGRO DE CAJA CHICA ... . 21
VALE PROVISIONAL ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e eaanaaaaees 22
LIQUIDACION FONDO CIRCULANTE ..ottt 23
RECIBO SUJETO EXCLUIDO ...ttt e e e e e 24
ARQUEQO FONDO CIRCULANTE. ... 25

Av. 15 de mayo Barrio el Centro San Isidro, Departamento de Cabanas

PBX 2314 - 3500 Ext. 3501



: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO
i DEPARTAMENTO DE CABANAS
. UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL
PBX (503) 2314 3500, Tel: (503) 2314 3502

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAN ISIDRO, DEPARTAMENTO DE
CABANAS. CERTIFICA: Que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia
Municipal lleva durante el presente afio se encuentra el registro que literalmente DICE: ACTA
NUMERO SIETE. En el SALON DE SESIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO,
Departamento de CABANAS; a las catorce horas del dia MARTES SEIS DE JULIO DE DOS MIL
VEINTIUNO. Siendo este el lugar, dia y hora sefialado para llevar a cabo la SESION ORDINARIA
del CONCEJO MUNICIPAL PLURAL de este municipic, Convocada y Presidida por el Alcalde
Municipal Sefior: Gustavo Adolfo Andrade Iraheta, con la asistencia del Sindico Municipal. Sr. Allan

Alcyr Serrano Iraheta, de los regidores propietarios en su orden del primero al cuarto: Sra. Teresa
del Carmen Pefia de Rivera (1ra Regidora Propietaria); Sr. Nelson Antonio Hernandez Funes (2do.
Regidor Propietario); Sr. Amilcar Desiderio Castro Castro (3er. Regidor Propietario); Sr. José
Ignacio Bautista Chavez (4to. Regidor Propietario). Y de los Regidores suplentes en su orden del
primero al cuarto: Sra. Carmen Elizabeth Vasquez (1ra. Regidora Suplente); Sr. Anibal Baltazar
Ramirez Mejia (2do. Regidor Suplente); Sr. Alirio Napoleén Hernandez Leiva (3er. Regidor
Suplente); Sr. Gilberto Moreno Moreno (4to. Regidor Suplente) Ausente; asistidos del Secretario
Municipal, Rony Enmanuel Hernandez Asencio. Se da inicio a la sesion verificando el quérum. A
continuacién, el Concejo Municipal en uso de las facultades legales que le confiere el Cddigo
Municipal, toma los siguientes ACUERDQS: M T T T T

ACUERDO NUMERO DIEZ. El Concejo Municipal en uso de las facultades que le
confiere el Articulo 204 Inciso 5° de la Constitucion de la Republica; Articulo 25 y
Articulo 26 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Articulo 3 Numeral 3,
Articulo 30 Numeral 14, Articulo 93 del Codigo Municipal ACUERDA: APROBAR
en todas sus partes “EL MANUAL SOBRE EL USO Y MANEJO DEL FONDO
CIRCULANTE DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO,
DEPARTAMENTO DE CABANAS”. Numero de folios 17. CERTIFIQUESE Y
COMUNIQUESE. /T T T T T

ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO y para los us
Cabafias, a Iys ocho dias del mes

s correspondientes, se

emite la presente, dado en la Alcaldia Municipal de San Isidro, Departa
de julio de dos mil veintiuno.

—] o

DR. GUSTAVO ADOLFO ANDRAD
ALCALDE MUNICIPAL




i ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO

T DEPARTAMENTO DE CABANAS

; UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL
PBX (503) 2314 3500, Tel: (503) 2314 3502

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAN ISIDRO, DEPARTAMENTO DE
CABANAS. CERTIFICA: Que en el Libro de Actas y Acuerdos Municipales que esta Alcaldia
Municlpal lleva durante el presente afio se encuentra el registro que literalmente DICE: ACTA
NUMERO UNO. En el SALON DE SESIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO,
Departamento de CABANAS; a las nueve horas del dia VIERNES SIETE DE ENERO DE DOS MIL
VEINTIDOS. Siendo este el lugar, dia y hora sefialado para llevar a cabo la PRIMERA REUNION
ORDINARIA del CONCEJO MUNICIPAL PLURAL de este municipio, Convocada y Presidida por el
Alcalde Municipal: Dr. Gustavo Adolfo Andrade Iraheta, con la asistencia del Sindico Municipal. Ing.

Allan Alcyr Serrano Iraheta, de los regidores propietarios en su orden del primero al cuarto: Licda.
Teresa del Carmen Pefia de Rivera (1ra Regidora Propietaria); Prof. Nelson Antonio Hernandez
Funes (2do. Regidor Propietario); Lic. Amilcar Desiderio Castro Castro (3er. Regidor Propietario):
Ing. José Ignacio Bautista Chavez (4to. Regidor Propietario). Y de los Regidores suplentes en su
orden del primero al cuarto: Sra. Carmen Elizabeth Vasquez (1ra. Regidora Suplente); Lic. Anibal
Baltazar Ramirez Mejia (2do. Regidor Suplente); Ing. Alirio Napoledn Hernandez Leiva (3er. Regidor
Suplente); Sr. Gilberto Moreno Moreno (4to. Regidor Suplente); asistidos del Secretario Municipal,
Lic. Rony Enmanuel Hernandez Asencio. Se da inicio a la sesion verificando el quérum. A
continuacion, el Concejo Municipal en uso de las facultades legales que le confiere el Cddigo
Municipal, toma el siguiente ACUERDO: /TN T L

ACUERDO NUMERO DIECIOCHO. EI Concejo Municipal en uso de las facultades
que le confiere el Articulo 204 Inciso 5° de la Constitucion de la Republica; Articulo
25y Articulo 26 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Articulo 3 Numeral
3, Articulo 30 Numeral 14, Articulo 93 del Cddigo Municipal y visto la solicitud
presentada por el Licenciado Miguel Angel Rivera Moreno (Gerente Administrativo),
en la cual expone la necesidad de realizar una reduccién al monto asignado al
Fondo Circulante y que segun el Manual de Fondo Circulante de esta municipalidad
en su Articulo 2 menciona que en Fondo asignado sera de UN MIL 00/100
($1,000.00) DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA; vy
considerando que en el periodo del segundo semestre del afio 2021, los movimiento
en el Fondo no superaron los TRESCIENTOS CINCUENTA 00/100 ($350.00)
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA; y ademas segtn la Ley
AF| establece que lo utilizado del fon Circulante es el 60% para su reintegro, por lo
cual se estima procedente la reduccion a SEISCIENTOS 00/100 ($600.00)
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA. También solicita que en



el Articulo 3 de referido manual se incluyan los gastos elegibles de: pago de servicio
de correos de El Salvador correspondiente al envio de certificaciones de partidas
de nacimientos emitidas por la Unidad de Registro de Estado Familiar de esta
municipalidad a otras instituciones, y por ultimo que se incluyan los costos de
empastado de los libros de Secretaria Municipal Yy Registro de Estado Familiar. Por
lo antes expuesto, este Concejo ACUERDA: APROBAR la disminucion y
modificacion de la asignacion de Fondo Circulante la cual era de UN MIL 00/100
($1,000.00) DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA; esto segun el
Articulo 2 del Manual de Fondo Circulante de esta municipalidad, y que ahora en
adelante sera de SEISCIENTOS 00/100 ($600.00) DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA; y en el mismo acto incluir en el Articulo 3 del referido
Manual los gastos de servicio de correos de El Salvador correspondiente al envio
de certificaciones de partidas de nacimientos emitidas por la Unidad de Registro de
Estado Familiar de esta municipalidad a otras instituciones, y los costos de
empastado de los libros de Secretaria Municipal y Registro de Estado Familia.
COMUNIQUESE Y CERTIFIQUESE. T T T T

ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO Y para los usos legales correspondientes, se
emite la presente, dado en la Alcaldia Municipal de San Isidro, Departamento de C
enero de dos mil veintidos.

DR GUSTAVO ADOLFO ANDRADE\\IBA
ALCALDE MUNICIPAL

Av. 15 de mayo Barrio el Centro San Isidro, Departamento de Cabafas
PBX 2314 - 3500 Ext. 3501




i 4“1::!.: ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO
b E’* t DEPARTAMENTO DE CABANAS
—— UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIFAL
L o PEX (50) 2312 3500, Tat {503) 2314 3502

EL INFRASCRITO SECRETARIDO MUNICIPAL DE SAN ISIDRO, DEPARTAMENTO DE
CABANAS. CERTIFICA: Que an el Libro de Actas y Acuerdos Murnicipaies que esta Alcaldia
Bunicipal lleva durante & presante afo 68 ancuentra & regiatro gue literalmente DICE:_ACTA
NUMERO QUINCE. En si SALDN DE SESIONES DE LA ALCALDNA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO,
Dapartaments de CABANAS; a las catorce horas ireinta minutos del dia MARTES DIECINUEVE DE
JUNIO DE DOS MIL VEINTITRES Siendo este e lugar, dia y hora sefalado para llevar a cabo i3
DECIMA SEGUNDA REUNION ORDINARIA el CONCEJQ MUMICIPAL PLURAL de este
municipio, Comwocada ¥ Présidida por el Alcalde Municipal Or. Gustavo Adolfo Andrade Irabeta, con
la asistencia del Sindico Municipal. Ing. Allan Alcyr Serrano Irsheta, de los regldares propietarios en
84 orden def primero al cuario: Licda, Tenesa del Carmen Pefia de Rivera {1ra Regidora Propietaria).
Prof. Melson Antonio Hemander Funes (299, Regidor Propietario); Lic. Amillcar Desiferia Casba
Castro (3er. Regidor Propietaric); Ing. Josd ignacio Bautists Chavesz (4% Regidar Propistario), ¥ de
los Regidores suplentes en su onden del primers al cuaro: Sra. Camen Elizabeth Vasquez (1ra
Regidora Suplenta); Lic. Anibal Baltazas Ramirez Mojia (2do. Regidor Suplente); Ing. Alrio Mapoledn
Hernandez Laiva (3ar Regidor Suplente). Sr. Giberto Moranc Moreno (410, Regidor Suplente);
asisfidos del Secretario Municipel Lie Rony Enrmanuel Hermandez Asencio Se da micio 3 1a sesin
verificando al quorum. A conbinuacion, & Concejo Municipal en uso de las facultades gales que e
confiere el Codige Municipal, toma el siguienie ACUERDO: A0

ACUERDO NUMERO CINCO. El Concejo Municipal de la Ciudad de San Isidro,
CONSIDERA NDO:

I, Los Municipios serdn autdnomos en lo econamico, en lo iécnico v en lo
administrativo, y se regiran por un Cadigo Municipal, que sentard los principlos
generales para su arganizacion, funcionamiento y gjercicio de sus facultades
auténomas

I Cue ef Articulo 204 Inclse 5° de fa Constitucion de la Repdblica establece: "La
autonomia del Municipio comprende Decrelar las ordenanzas y reglamentos
lacalas”

I, Vista la necesidad de realizar un aumento al Fondo Circulante, esto con la
finalidad de agilizar procescs de urgencia e imprevisios de baga cuantia que en
esia mumicipalidad genera en &l que hacer rmunicipal
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V.  Que el Articulo 44 Incisos 1° ¥ 2° de la Ley de Compras Plblicas establece que:
“La baya cuanlia aplicard para la sdquisicidn de bienes o senvicios requendos
con caracter immedialo, cuya adquizicldn se onging para suplr una necesidad
imprevista, y que puedan 30 ser pagados con fando circulanie o caja civca, para
COMINGS  Menores recurrentes inshifucionales, emergentes o gue no se
consideran propactos de obva ni sean consulforias. Le méxima awondad de
cads instifucian debeva awlonzar of monto de caja chica o fonda circulanie g
uhilizar para esle mélodo de contfrafacidn anualmente y surid modificacidn
grvcamerte cuando sea debidamenie jusiificads”.

V.  Que o Articulo 44 Inciso §° de fa Ley de Compras Plblicas establece gue: "Sa
dbera realizar una publicacion mensual de fodas las adquisiciones efectuadas
bajo esfe metodo en COMPRASAL, en concardancia con los prncipios que rigen
la presente Ley, El encargado del fando clircwanle deberd remilir en el plazo de
cinco dias hatwes de finalizado ef rmes la informacion para que la UCP publique”

Vi, Que el Articulo 30 numeral 14 manifiesta que son facultades del Concejo: "Velar
por la buena marcha del gobismo, adminisfracidn y sendcios municipates”

Vil  Que el Ariculo 83 de Cédigo Municipal menciona que: "Para atendar gastos de
marnas cuantia o de cardcter urgenle se poordn crear fondos circulantes cuyo
marndo vy procedimientas se estabiecaran an el presupuesto municipal,

Paor antes expuesto, este Conceio Municipal ACUERDA:

1. REFORMESE el Articulo 2 del Manual de Fondo Circulante de la Municipalidad
de San Isidro, Departamento de Cabafas. El cual quedara estipulado de la
giguiente manera. Crease & Fonde Clrowlarde de Cajla chwga, con wha
disponibifdad mensual de UN MIL SETECIENTOS 004100 ($1,700.00)
DOLARES DE LOPS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA. El monto méximo
para cubrr utitzando la caja chica serd de dos calegorias, &) Para Erogacionss
hasta CIEN 00100 DOLARES (§ 100.00), con la autonzacidn de Gerencia
Administrative vy bl Para Erogaciones hasta CIENTO CINCUENTA 00/100
DOLARES (% 150.00) con la autonzactan del Alcalde.

2. REFORMESE sl Articudo 3 del Manual de Fonda Circulante de la Municipalidad
da San lsidro, Departamanta da Cabafas. el cual guedara estipilado da la
sigwante manera. El fondo circulante podrd ulilizarse para cuber pagos en
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efectvo por gastos de menor cuantia v de forma Aagil tales comeo: articulos de
escritono, material e insumo para limpieza, articulos de uso domésticos,
reparacionas paguaias en vehiculos, reparacionas pequefias en instalaciones,
pago de jornales, mobidliario y equipo, suministro de alimentacian y refngerios,
vighicos, parqueos, compra de papelerla, armeglos florales, gastos finebres,
compra de medicamentos, adguisicion de herramientas e insumos para
mantenimientc de zonas werde, herramientas de frabajo para ejecucidn de
sorvicios municipales, contnbuciones a personas de escasos recursos
econdmicos, contribuciones econdmicos a Instituciones, pago de transporte a
delegacicnes, pago de servicics de Correos de El Salvador por envid de
correspondencia, empasiados de libwos de Secrefaria v Regisiro de Estado
famviliar, gasios derivados de afencidn a delegaciones gubemamentales v
sociedad civil gue presten un servicio o traigan un beneficio a los habitantes del
murkcipso, entre otros, cuyo valor no exceda o establecido enel Art 2.

3. En el mismo Aco, SE APRUEBA EN TODAS SUS PARTES LA
ACTUALIZACION DEL MANUAL PARA EL MANEJO ¥ FUNCIONAMIENTO
DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA. NOomero de folios 21.

4 SE AUTORIZA a la Encargada de Presupuestos a realizar [a reprogramacidn
presupuestana comespondients a esta dispogicidn

COMUNIQUESE Y CERTIFIQUESE, (B e i e R R it

ES CONFORME CON SU DRIGENAL CON EL CIML SE CONFRONTO y pam los wsos lognkes correspondiontes, ag
pmite b preserie, dado an hm-unluhlﬁﬂmm wuam-m w-'lﬂi.ﬂ:ﬂ dinl
mas do-junic de dos mil wintsns, ’- ,r"f éf_afﬂ'""‘l' B,

) IS e Py
i }, i " e
o a LY ROTPOR
L_L-rrf-‘r :_SL : e li st 4 -
DR. mmpvﬁm_m ANDRADE " LI-I:. El:l.l ﬂﬂrﬁ?ﬂm
7 ALCALDE MUNIGIPAL HETf; T
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EL CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN ISIDRO CABANAS.

CONSIDERANDO:

1. Que en respuesta a las nuevas exigencias del sector Publico y Municipal de
agilizar los procesos administrativos y sobre todo demostrar transparencia en el
desarrollo de estos a través de su sistema de control interno, debiéndose formalizar
los procesos y en este caso especifico los que se deben llevar a cabo para; crear,
operar y rembolsar fondos de caja chica;

2. Que en cumplimiento al Art. 25 y 26 de la ley de La Corte de Cuentas de la
Republica permiten definir los procesos administrativos fundamentados con base a
los lineamientos establecidos en la normativa y la realidad del municipio.

3. Que es necesario crear una herramienta que contribuya al eficaz y eficiente
funcionamiento de la gestion municipal orientando al personal involucrado de la
municipalidad.

Y por las facultades que les confiere el Art. 204 de la Constitucion de la Republica y

el Art. 3'Y 93 del Codigo Municipal Decreta el siguiente:
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REGLAMENTO PARA EL MANEJO Y FUNCIONAMIENTO DEL FONDO
CIRCULANTE DE CAJA CHICA

DE LA CREACION DEL FONDO

ART. 1 El fondo circulante de caja chica se constituira mediante acuerdo municipal o
con la aprobacion del presupuesto, y debera normarse en las disposiciones
generales de presupuesto de la municipalidad cada afio, pudiendo ser
modificada su cuantia dependiendo de las necesidades institucionales en cada
ejercicio fiscal.

La Tesoreria extendera un cheque por el monto del Fondo a nombre del

encargado o encargada para su apertura.

MONTOS Y GASTOS MAXIMOS
A RT. 2 Crease el Fondo Circulante de Caja chica, con una disponibilidad mensual de
Mil Setecientos 00/100 doélares ($1,700.00). EI monto maximo para cubrir

utilizando la caja chica sera de dos categorias: a) Para Erogaciones hasta cien
00/100 délares ($ 100.00), con la autorizacion de Gerencia Administrativa y b)
Para Erogaciones hasta ciento cincuenta 00/100 ddlares ($ 150.00) con la

autorizacion del Alcalde.

USO DEL FONDO

ART. 3 El fondo circulante podra utilizarse para cubrir pagos en efectivo por gastos de
menor cuantia y de forma agil tales como: articulos de escritorio, material e
insumo para limpieza, articulos de uso domésticos, reparaciones pequefas en
vehiculos, reparaciones pequefias en instalaciones, pago de jornales,
mobiliario y equipo, suministro de alimentacion y refrigerios, viaticos, parqueos,
compra de papeleria, arreglos florales, gastos funebres, compra de
medicamentos, adquisiciones de herramientas e insumos para mantenimiento
de zonas verdes, herramientas de trabajo para ejecucion de servicios
municipales, contribuciones a personas de escasos recursos economicos,
contribuciones econémicos a Instituciones, pago de transporte a delegaciones,
pago de servicios de Correos de El Salvador por envio de correspondencia,
empastados de libros de Secretaria y Registro de Estado familiar, gastos
derivados de atencion a delegaciones gubernamentales y sociedad civil que
presten un servicio o traigan un beneficio a los habitantes del municipio, entre
otros. cuyo valor no exceda lo establecido en el Art. 2. Se podran realizar
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que presta esta municipalidad, siempre y cuando sean de la misma fuente de
financiamiento. El solicitante del reintegro tendra un plazo de 60 dias para
solicitar y presentar al Concejo Municipal el proceso con la documentacion
debidamente respalda para su autorizacion.

Ademas, se podra hacer uso del fondo para cubrir gastos de menor cuantia en
atencion a emergencias no previstas en cumplimiento de la Ley Especial de
Proteccion y Bienestar Animal. Gastos que seran solicitados unicamente por el
Encargado de la Unidad Animal y podran ser autorizado por el Gerente
Administrativo o Alcalde Municipal.

En casos excepcionales cuando se presenten gastos no considerados
anteriormente, asi como gastos en mayor cuantia de lo establecido en el art. 2,
debera ser aprobados por el alcalde.

Quedan exceptuados los pagos por suministros de alimentacion y refrigerios y
en general los gastos contemplados en inciso anterior siempre y cuando estos
productos o servicios estén contemplados como gastos en proyectos que se
financian con recursos del FODES. Asi mismo el Fondo Circulante no
cancelara gastos que surjan de un proceso de Adquisiciones en respuesta a
un Plan de Compras.

En ningun caso podran efectuarse gastos del fondo de caja chica bajo las
siguientes circunstancias: Fraccionamiento de pagos para evadir el limite
maximo estipulado, sobre la adquisicion de un mismo bien o servicio.

Compra de materiales y suministros sobre los cuales haya en existencias.
Pago de sueldos, servicios especiales sujetos a las leyes laborales y
previsionales.

ART. 4 La/El Encargada/o del Fondo Circulante no podra efectuar gastos, si ha
sido notificado por parte de la/el presupuestaria/o que Partidas Presupuestarias

se han agotado o el gasto no esta contemplado en el presupuesto.

DE LA DESIGNACION DEL ENCARGADO DEL FONDO

ART. 5 Definida la necesidad de creacion del fondo circulante de caja chica, el monto

de éste y la existencia de la asignacion presupuestaria correspondiente, el
Concejo Municipal designara para el manejo de dicho fondo a uno de sus
empleados exceptuando al o la tesorero/a, El o la contador/a, jefe de

Presupuesto, jefe UCP, y El o la Auditor/a.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO CABANA

DE LA FIANZA PARA EL MANEJO DEL FONDO

ART. 6

ART. 7

El encargado del fondo circulante que haya sido debera rendir fianza a
satisfaccion del Concejo, conforme al Art. 97 del Codigo Municipal y Art. 104

de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Los reintegros del Fondo deberan efectuarse cuando menos una vez al mes
por el monto existente a la fecha debiendo anexarse los comprobantes de

egreso que respalden los gastos.

El fondo podra reintegrarse en cualquier fecha si se hubiese agotado un
maximo del 60% del efectivo disponible para el fondo (segun Manual
Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI); y
obligatoriamente a finales de mes para no crear atraso en el registro
contable, mientras esta en tramite la aprobacién por parte del concejo, el
cual no podra exceder de seis meses.

Una vez confrontado los documentos, el Tesorero/a Municipal elaborara el
cheque de reintegro a nombre del encargado del Fondo circulante de Caja
Chica.

El original, sera utilizado como respaldo para el tramite del reembolso
anexando a este todos los comprobantes que justifican los gastos
efectuados y su destino sera el departamento de contabilidad a quién

les servira, para los registros contables.

La copia sera archivada por el custodio del fondo y servira, para el
control de los reembolsos en tramites y revisiones posteriores.

La liquidacion del Fondo Circulante se efectuara una vez al final del afio.

LEGALIZACION DE LOS GASTOS DEL FONDO

ART. 8 Los comprobantes de los gastos pagados con el Fondo, deberan ser

legalizados con las formalidades que establece el Art. 86, Inciso 2° del

Cddigo Municipal.

ORGANIZACION Y CUSTODIA DEL FONDO

ART. 9 Los comprobantes y el Fondo Circulante de Caja Chica deberan

permanecer en un lugar seguro en la oficina del encargado y bajo llave.
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m ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO CABANA

ART.10 No se aceptaran facturas o recibos que sean presentados al encargado
del Fondo Circulante de Caja Chica, si no reunen los requisitos
siguientes:

a. Los comprobantes deberan detallar la compra o el servicio realizado.

b. Los comprobantes no deberan tener borrones, manchones vy
tachaduras.

c. Las facturas deberan ser original (duplicado cliente) numeradas vy
membretadas de consumidor final y correspondientes al mes.

d. Cuando, el comprobante de egreso sea un recibo o factura comercial,
Art 32. Ley del IVA, En las facturas o documentos equivalentes que
emitan los excluidos como contribuyentes del impuesto, deberan
consignar el precio de la operacion, sin ningun recargo a titulo del
presente impuesto.

Debera consignarse en dichos documentos por lo menos los siguientes
datos:
Nombre del emisor

Direccion

NIT Y DUI y Copia.

Fecha de emision

Valor del gasto

Descripcién de la compra

A demas la leyenda “Excluido del IVA. art. 28”.

La factura o documento debera tener sello de cancelado y la

AN N N N S N NN

firma del proveedor o quién presto el servicio.

"Manifiesto estar excluido de la calidad de contribuyente del Impuesto a la
transferencia de bienes y a la prestacion de servicios, segun lo establecido
en el Articulo 28 de la Ley de Impuesto a la transferencia de bienes

muebles y a la prestacion de servicios".

e. Los comprobantes deberan tener fecha de compra, la frase de

cancelado y para el caso de los recibos la firma del proveedor.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO CABANA

AUTORIZACION DE VALES DE CAJA CHICA

ART.11 EIl vale de caja chica es el formulario que se llenara para solicitar el

efectivo al encargado del fondo, y estara a cargo de los jefes de
unidades y sera autorizado por la Gerencia Administrativa. El
encargado del fondo circulante no tramitara el adelanto si no se
completare el formulario correctamente o no esté autorizado por el

funcionario autorizado.

ART.12 Agquellos funcionarios o Empleados que tengan al menos un vale

pendiente de liquidacidn No Podran Solicitar Nuevo desembolso.

LIQUIDACION DE VALES

ART.13 Los desembolsos de dinero por medio del Fondo Circulante de Caja

Chica deben ser liquidados a mas tardar dentro de las cuarenta y ocho
horas habiles siguientes a la fecha que les fueron entregados, salvo
eventualidades que queden prevenidas en el vale.

Si existiese algun atraso en la liquidacion de vales o entrega de
comprobantes de los gastos efectuados, dentro de las cuarenta y ocho
horas de dias laborales siguientes a la entrega del efectivo, se notificara
a la maxima autoridad para que proceda a realizar los respectivos
descuentos en planilla a cargo del funcionario que incumplié.

Los comprobantes de gastos seran entregados al jefe de unidades, para
su respectiva firma y autorizacion para finalmente ser liquidados al

encargado del Fondo.

AUTORIZACION DE COMPROBANTES DE PAGO

ART.14 Todo comprobante de pago para ser de legitimo abono debera contar las

formalidades establecidas en el articulo 10 del presente manual y la
respectiva firma del jefe de unidades y Gerencia Administrativa y del

encargado del fondo circulante.

AUSENCIA TEMPORAL DEL ENCARGADO

ART.15 En el caso de que el encargado del fondo circulante de caja chica se

ausente por cualquier circunstancia de la alcaldia, los recursos del
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fondo se traspasaran transitoriamente al tesorero cuando la ausencia

del encargado no exceda de cinco dias habiles, caso contrario el
Concejo Municipal debera nombrar un encargado interino , para esto,
se realizara el arqueo correspondiente, el cual sera realizado por la
auditoria interna o el Sindico, dicho procedimientos se realizara
nuevamente cuando el titular del fondo circulante de caja chica se

reincorpore a sus labores.

ART.16 Los fondos de los adelantos que se entreguen a través de la Caja Chica,
no podran ser utilizados en gastos diferentes a los que fueron
previamente autorizados.

No podran realizarse adelantos de salario utilizando el fondo de Caja Chica.

ARQUEOS

ART.17 ElI Fondo Circulante de Caja Chica estara sujeto a arqueos
administrativos periddicos sin previo aviso de los cuales, el encargado
de realizarlos (por la auditoria interna o el Sindico) dejara constancia

escrita, estampando su respectiva firma y la del encargado.

FALTANTES Y SOBRANTES

ART.18 Si al realizar un arqueo resultare un faltante sin pruebas de descargo, se
determinara el faltante en firme y el encargado del Fondo Circulante de
Caja Chica, debera suplirlo con sus propios recursos en un plazo
maximo de cuarenta y ocho horas.

ART.19 En el caso que se determinare un sobrante, este debera ser ingresado a
la Tesoreria Municipal con su respectivo registro contable al Fondo

Municipal.

REGISTRO DEL FONDO
ART. 20 El o la encargado/a del Fondo Circulante de Caja Chica, debera

mantener un resguardo de las copias de los reintegros y liquidaciones

que realice a Tesoreria.
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LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

ART. 21 A finales de afio, el encargado del Fondo de Caja Chica procedera a la

liquidacion de esta en base a lo dispuesto por el inciso2° del Articulo 93

del Codigo Municipal
El presente Manual entrard en vigor quince dias después de su
aprobacion. Dado en la Ciudad de San Isidro, Departamento de Cabanas, a los

veinte dias del mes de julio de dos mil veintiuno.
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FORMATO

FORMATO 1

ACUERDO MUNICIPAL PARA LA CREACION DEL FONDO CIRCULANTE DE

CAJA CHICA.

ACUERDO No EL CONCEJO MUNICIPAL, CONSIDERANDO:
1. Que el movimiento operacional de gastos menores que mensualmente
enfrenta la municipalidad es bastante significativo; y que para atender en forma
adecuada y oportuna dichos gastos pertenecientes a diferentes servicios, se
hace necesaria la creacion de un Fondo Circulante de Caja Chica, con un monto
que responda a esa cobertura.
2. Que de acuerdo con el Art. 93 del Cddigo Municipal y Normas Técnicas de
Control Interno 4-02.06 Manejo de Fondos Circulantes y otros, el Concejo
Municipal puede crear fondos circulantes para a tender gastos de menor cuantia
o de caracter urgente. POR TANTO: El Concejo Municipal en uso de las
facultades que le confiere la Ley, por unanimidad ACUERDA:
1°. Crear un Fondo Circulante de Caja Chica por un monto de $0,000.00/100
DOLARES del Fondo Municipal, para atender gastos de menor cuantia o de
caracter urgente de acuerdo con lo estipulado en las Disposiciones Generales
del Presupuesto Municipal. La cantidad mencionada para la formacién del Fondo
Circulante se aplicara a las cifras correspondientes de la parte de Egresos
Seccion Primera - Fondo Municipal del Presupuesto Municipal en vigencia.

2°. Nombrar a empleado (a) de esta Municipalidad y con caracter

adhonorem, Encargado(a) del Fondo Circulante, a partir del primero de
_____entrante. La persona nombrada enterada de su nombramiento aceptd
gustosamente el cargo conferido y antes de tomar posesién de sus funciones
debera rendir fianza a satisfaccion de este Concejo hasta por el valor del monto

del Fondo Circulante. Comuniquese.
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FORMATO 2
CONSTANCIA PARA LA FORMACION DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA

CHICA
Hago constar que en esta fecha he recibido de la Alcaldia Municipal de San

Isidro Cabarias, la suma de Seiscientos 00/100 ($600.00), en concepto de
anticipo para establecer el FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA de la
misma municipalidad, del cual soy su custodio, para el afio 20XX, conforme al
Art.93 del Cédigo Municipal y el Art.8 de las disposiciones Generales del
Presupuesto Municipal Vigente. Hago Constar que este fondo es propiedad de
la Alcaldia Municipal de San lIsidro, la cual podra exigir la liquidacion y
devolucién en el momento que lo juzgue oportuno.

Firmo en la ciudad de San Isidro, a los dias de XXX de 20XX

(f)

NOMBRE:
Encargada del Fondo Circulante de Caja Chica
DESE: VISTO BUENO
F: F:
NOMBRE: NOMBRE:
Alcalde Municipal Sindico Municipal

TOMADO A RAZON: Fol. Del libro respectivo, segun Acuerdo Municipal
No de fecha

F:
NOMBRE:
Jefe o Encargado de la Contabilidad

CANCELADO. Cheque No De fecha CUENTA:

F:
NOMBRE
Tesorero Municipal
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FORMATO 3
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO

SOLICITUD DEREEMBOLSO A CAJA CHICA

SIRVASE EMITIR CHEQUE POR LA CANTIDAD DE PARA
CUBRIR REEMBOLSO A LA CAJA CHICA PARA PAGOS INCURRIDOS EN ELPERIODO DEL
DE AL DE DE 20XX EQUIVALENTES

AL TOTAL DE COMPROBANTES INCLUIDOS.

FORMULARIO DE REINTEGRO DE CAJA CHICA

REINTEGRO No.
CODIGO No.
FECHA PRESUPUESTO No. VALE FACTURA CONCEPTO VALOR $
$ -
SON :
F: F;
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
SOLICITANTE AUTORIZADO
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FORMATO 4
ALCALDIAMUNICIPALDESAN ISIDRO

VALE DE CAJA CHICA

(SUJETO A LIQUIDACION)
Fecha

Por$ No.

Recibi de la Encargada del Fondo Circulante de Caja Chica, la cantidad de

Doélares, para la

comp segun factura
No. de

F: F:

Autoriza Enc. de Fondo Circulante de Caja
Chica

F:

Recibe

Nota: Vale de caja, el cuales contra entrega del correspondiente comprobante
(factura o recibo).
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FORMATO 5

RECIBO DE REINTEGRO DE CAJA CHICA

REINTEGRO DE CAJA CHICA

POR $ 00000
N°. 000/20__

Recibi de la sefiora Tesorera de la Alcaldia Municipal de San Isidro, la Cantidad

de /100, Dolares ($000.00), en concepto de reintegro de caja
chica.

San Isidro, de de 20

F: F:

Nombre: Nombre:

Tesorera Enc. Del Fondo Circulante.
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FORMATO 6
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO CABANAS

VALE PROVISIONAL

Por $

Recibi del encargado del Fondo Circulante, la suma de:

, Délares ($ ), en efectivo para

realizar los siguientes gastos:

Suma que liquidare contra las facturas correspondientes.
Valor entregado: $
(-) Valor liquidado: $

Valor Reintegro: $

San Isidro ; de de 20
F: F:

Nombre: Nombre:

Enc. Fondo Recibe el fondo

F: F:

Nombre: Nombre:

Gerente Administrativo Jefe de la unidad
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FORMATO 7

LIQUIDACION FONDO CIRCULANTE

San Isidro, de de 20 )

Asunto: Liquidacion Fondo Circulante,

Formado en enero de este afio ()

Senora:
Tesorera Municipal.
Presente.
De manera atenta remito a usted, la suma de (), valor

con el cual se LIQUIDA el Fondo Circulante, recibido para atender los gastos que se
refieren a lo dispuesto en el Presupuesto Municipal vigente, en cumplimiento de lo
dispuesto por el inciso 2°. Del Articulo 93 del Coédigo Municipal, asi:

En Efectivo... $00000000
En cheque $ 00000000
Total ......... $ 0000000

Ruégale acusar el recibo correspondiente.

F: Enc. Fondo Circulante.
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FORMATO 8

RECIBO SUJETO EXCLUIDO

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO, DEPARTAMENTO DE CABANAS
UNIDAD DE ADQUISICION Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

h RECIBO (N

Recibi de TESORERIA MUNICIPAL, de la Municipalidad de San Isidro, Departamento de Cabafias la cantidad de
---------------- En concepto de pago de

FECHA CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL
s
SUB-TOTAL
DESCUENTO DEL 10%
TOTAL A PAGAR 5

FIRMA DEL SUMINISTRANTE

Nombre del Suministrante :

Direccién:

Teléfono/Celular:

NIT:

DUI:

Excluido de IVA: En cumplimiento del articulo 119 del Cédigo Tributario y Articulo 28 de La Ley de IVA.

Alcaldia Municipal: San Isidro, a los
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FORMATO 9

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ISIDRO, DEPTO. DE CABANAS

ARQUEO FONDO CIRCULANTE.

PRACTICADO EL DIA

HORA INICIO HORA FINAL

Nombre del responsable Segun
Acuerdo

Monto Original Segun Acuerdo $ Aumentado Segun Acuerdo
Billetes de cien dolares NO. $

Billete de cincuenta dolares No.
Billetes de veinte délares No. ...
Billetes de diez délares No.
Billetes de cinco ddlares No.
Billetes de un dolar No.
SeNCIHIO. ..
Total, Efectivo Encontrado

& P P L P PP

GASTOS PAGADOS CON EL FONDO (Desarrollar detalle anexo
y Verificar atributos de los documentos de respaldo)

Total, Efectivo y documentos pagados con el fondo circulante
Total, Fondo Circulante Segun Acuerdo Municipal

Diferencia determinada (Explicar los motivos)

& P PR

El efectivo determinado o encontrado, junto con los documentos de respaldo del
fondo en mencidn, fue devuelto en el instante al responsable de este por el personal
de Auditoria Interna que realizo el Arqueo del Fondo Circulante. Documento que
firmamos para la evidencia correspondiente.

F: F:
Nombre del Sindico/Auditor Interno Nombre del responsable Fondo Circ

NOTA: En caso de encontrar diferencias, este debera ser restituido de inmediato por
el responsable; caso contrario, se le descontara en la planilla de salario respectiva.
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