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i. INTRODUCCION

La modernizacién y ampliacién de los servicios que presta CAMUDASAL a través
de toda su estructura organizativa, ha generado la necesidad de ampliar y
optimizar el alcance en la utilizacion de Fondos de Caja Chica en el Marco de la
Baja Cuantia, con la finalidad de proveer los recursos para brindar un servicio de
calidad, con lo cual surge la necesidad de elaborar y/o actualizar las normas que
intervienen en la gestion financiera del Ministerio de Hacienda, en la nueva Ley de
Compras Publicas; y de forma especifica disefiar un Instrumento Técnico-
Normativo de caracter interno, que sirva como guia a los diferentes agencias en
el manejo y control de los Fondos de Caja Chica, a fin de que cada uno de los
funcionarios y empleados que la conforman conozca en detalle las actividades que
deben realizar dentro del proceso administrativo y financiero en forma integrada e
interrelacionada, y que permita la transparencia y optimizacion de los recursos. La
estructura del documento que se presenta a continuacion, ademas del objetivo,
base legal y técnica contiene, las normas basicas que regulan las actividades y
operaciones de creacion, funcionamiento, control y liquidacion de la Caja Chica de

conformidad de la normativa vigente.



INSTRUCTIVO PARA ELL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA
CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR

I. OBIJETIVO

Proporcionar a la Administraciéon de CAMUDASAL el instrumento técnico normativo que
permita establecer la administraciéon, control, liquidacion y regulacién del uso del Fondo
de Caja Chica.

Il. ALCANCE

El presente instructivo para el manejo del fondo de caja chica se aplicard en las agencias
de San Salvador, Santa Ana y San Miguel.(4)

lll. FINALIDAD
El fondo de Caja Chica, tiene como finalidad pagar en efectivo compras menores
recurrentes institucionales, emergentes y que no se consideren consultorias y que la
adquisicion de los bienes y servicios sean requeridos con cardcter inmediato o de una

necesidad u obligaciones imprevistas ebligaciones-no-previsibles.

IV. BASE LEGAL Y TECNICA.

a) Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, Decreto Legislativo No. 516
del 23/11/1995, publicada en el D.O. No. 7, Tomo 330 del 11/01/1996.

b) Ley de Compras Publicas, Decreto Legislativo No. 652, del 08/02/2023, publicado
en D. O. No. 43, Tomo No.438, del 02/03/2023, con vigencia a partir del 10 de
marzo 2023.

c) Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Decreto
Ejecutivo No. 82, de fecha 16/08/1996, publicado en el D.O. No. 135, Tomo 380,
del 30/08/1996.

d) Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Caja Mutual del Abogado de
El Salvador, D.O. numero 158, Tomo 400, de fecha 29 de agosto de 2013.

e) Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado, Acuerdo
Ejecutivo 203 de fecha 17/07/200.

f) Reforma a la Ley de régimen de Previsidon, Seguridad Social del Abogado del El
Salvador, articulo 16 literal “c”. Decreto No. 1075, de la fecha 27/11/2002,
publicado en D. O. No. 240, Tomo 357, del 19/12/2002.



V. NORMAS
1. NORMAS DE CREACION

1.A) MONTO Y ADMINISTRACION

El monto de la Caja Chica sera por un valor de un mil délares de los Estados Unidos de
Ameérica ($1,000.00), o con la frecuencia que sea necesaria, si el fondo ha sido
agotado en un 60%, previamente propuesto por el Gerente y aprobado mediante
acuerdo de Consejo Directivo, el cual se mantendra disponible dentro de la Institucidn,
bajo la responsabilidad del administrador de Caja Chica.

1.B) RESPONSABLES. (Art. 44 Ley de Compras Publicas.)
= El Presidente, Gerente o a la persona que se asigne sera el Responsable asignado
de velar por el estricto cumplimiento de la presente normativa y Responsable de
Autorizar los Gastos en cada solicitud de compra de bien o servicio. Los
responsables de autorizar el gasto seran facultados mediante acuerdo del Consejo
Directivo.

= El Administrador del Fondo es la persona responsable de la administracién, control
y uso adecuado del fondo y en dar cumplimiento a la presente normativa.

= El solicitante, es la persona que requiere el bien o servicio a comprar y serd
responsable de firmar y sellar la factura o documento equivalente valido que
formara parte del respaldo de la liquidacidn, en el caso de facturas electrénicas se
imprimird y se validara de la misma forma.

2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO Y CONTROL.

2.A) LIMITE Y CONCEPTOS
Se establece como limite para efectuar gastos por medio de Caja Chica, hasta
cuatrocientos ddlares de los Estados Unidos de América ($5400.00) por compra.

2.B) REEMBOLSO.
El solicitante podra solicitar reembolso, cuando se hayan realizado las compras por causas
de emergencias justificadas, presentar las facturas o recibos de las compras de bienes o



servicios, verificando el administrador de caja chica que los documentos de liquidacion
sean apropiados y que estos sean presentarlos antes de cualquier desembolso de fondos.

2.C) FORMULARIO DE SOLICITUD.

Toda erogaciéon para compras de bienes o servicios deberd estar respaldado por un
Formulario de Solicitud de Caja Chica, preenumerado, en el cual se deberd establecer la
debida justificacién, y serd firmado de autorizado por el Presidente/a, Gerente/a o la
persona que ellos designe, (Anexo no.l) debera, ser sellado de pagado, por el/a
administrador/a del fondo, validando de esta forma la compra. Art. 44

2.D) VERIFICACION DE LOS ADMINISTRADORES DE CAJA CHICA.

Los administradores del fondo, estdn obligados a verificar que las sumatorias de las
facturas o recibos coincidan con la erogacién establecida en el formulario de solicitud,
verificando que todo comprobante no debe tener tachaduras ni enmendaduras. En caso
de haber reintegro deberd plasmar la cantidad correspondiente en dicho vale, y estan
obligados a velar para que en los pagos que efectien, no exista fraccionamiento de
compras para una misma actividad, y/o mismo tipo de producto, entendiéndose por
fraccionamiento, aquellos pagos que se refieren a un mismo producto o servicios, dentro
de la misma fecha para cubrir una misma requisicion.

2.E) RENDIMIENTO DE FIANZA.

En cumplimiento con la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, en su Art.
104, el empleado desighado como responsable del manejo y custodia del Fondo
de Caja Chica, deberad incorporarse a las pdliza de fidelidad, para el periodo de su
nombramiento, asegurarse que los encargados de la recepcién, administracidn, control y
custodia de los recursos publicos estén respaldados por una fianza que sirva como medio
para asegurar el adecuado cumplimiento de las obligaciones y deberes que le
correspondan.

3. NORMAS DE LIQUIDACION DE FONDOS.

3.A) REINTEGRO DEL FONDO

Los reintegros de fondos seran efectuados de manera mensual o en forma previa de ser
necesario, por el Encargado de Tesoreria de la Agencia Central, conforme a la solicitud
previa del Administrador del Fondo de Caja Chica de cada Agencia. Si el fondo ha sido
agotado en un 60%, de tal forma que se pueda satisfacer la demanda con resto del Fondo
de Caja Chica, los reintegros seran a través de cheque suscrito por quienes
institucionalmente tengan firma autorizada en los bancos del Sistema Financiero. (4)

3.B) LIQUIDACION DE FONDOS.



Los administradores del fondo deberan liquidar el fondo en su totalidad la dltima semana
habil del mes de diciembre, la cual serd entregada al Tesorero/a, para su respectiva
liquidacion y posterior registro.

3.0) LIQUIDACION MENSUAL.

El/a administrador/a de caja chica, debera de remitir a la jefe de la UCP, en el plazo de
cinco dias habiles de finalizado el mes la informacion de la liquidacion de Caja Chica, para
efectos de que la Unidad de Compras Publicas la publiqgue en COMPRASAL Art. 44.

4. CRITERIOS PARA LA EJECUCION Y APLICACION DE GASTOS.
4.A) Los gastos que se podran cubrir mediante este fondo son:

1.- Transporte del personal y miembros del Consejo Directivo, en misidn oficial dentro del
pais; (1)

2.- Vidticos y combustible a miembros del Consejo Directivo, cuando se programen
misiones oficiales fuera del area metropolitana de conformidad al Reglamento de Viaticos.
Atenciones oficiales y alimentos del Concejo Directivo, en sesiones ordinarias y
extraordinarias o en sesiones de trabajo que sean de interés de la Institucion.

Vidticos, transporte o combustible en su caso, a empleados y personal técnico de la
Institucidn, cuando se programen misiones oficiales fuera del area metropolitana de San
Salvador, Santa Ana y San Miguel, (2) o cuando las necesidades del cargo lo requieran;

3.- Para compra de combustible y lubricantes;

4.- Pago de servicios de mantenimiento y reparaciones de bienes y vehiculos propiedad de
la Caja, siempre que no excedan el limite establecido;

5.- Para compra de articulos de oficina y papeleria, que no excedan del monto antes
expuesto;

6.- Compra de materiales de limpieza, servicios y bienes en general sin sobrepasar el limite
establecido; (1)

7.- Compra y reparacion de mobiliario y equipo;

8.- Compra de productos farmacéuticos y medicinales.

9.- Reintegro de cuotas o valores recibidos indebidamente o en exceso, que por su valor
no ameriten gestion de cheque. (1)

10.-Pago de servicios basicos.

11. Y otros que se consideren necesarios y su caracteristica sean compras menores
recurrentes.

Exceptuese el limite maximo para efectuar gastos por medio del Fondo de Caja Chica,
cuando por circunstancias especiales calificadas previamente por el Director Presidente y



con conocimiento del Consejo Directivo, por cualquier via, tenga que efectuarse una
erogacion mayor a cuatrocientos Ddlares de los Estados Unidos de América ($400.00),
establecidos en cada caso, siempre que el mismo no exceda del monto mensual
establecido.

4.B APROBACION DE GASTOS

La compra o pago de bienes o servicios se cancelard con la presentacién de las facturas de
consumidor final o recibos, y los vidticos y combustible de igual forma, agregando la
bitdcora correspondiente, que se anexaran como comprobante del gasto; Toda erogacién
debera contener su respaldo correspondiente, conteniendo la descripcidn de los servicios
prestados o bienes suministrados, el valor, la fecha, el nombre y firma del solicitante, los
cuales deben de ser presentados a la persona que administra el Fondo de Caja Chica.(4) El
documento de respaldo debera estar emitido/a favor de la CAMUDASAL y su nimero de
Numero de Identificacién Tributaria. En ningln caso podran documentarse gastos con
Facturas Comerciales ni Tickets. En los casos de recibos, éstos deberan ser acompafiados
de Fotocopia de DUI. (ANEXO no. 3).

4.C PROHIBICION
Se prohibe utilizar el Fondo de Caja Chica para el pago de servicios personales y anticipos
de salarios.

DEROGATORIA

Déjese sin efecto los Instructivos No. 001/95 y 002/2008, aprobado por el Consejo
Directivo en Actas CD 23/95 de fecha 30 de septiembre de 1995 y CD/39 de fecha diez de
octubre de dos mil ocho, respectivamente.

(1) Aprobado en Acta CD 29/2015 de fecha 20/07/2015.

(2) Modificado en Acta CD 30/2015 de fecha 27/07/2015.
(3) Se agrega un inciso al acapite PROHIBICIONES, por
medio de Acta CD 36/2019.

(4) LIMITE Y CONCEPTOS, en el numeral 2, se agrega “Santa
Anay San Miguel”. Se agrega un acépite y parrafo
(5) Aprobado en Acta CD 05/2020 DE FECHA 06/02/2020

(6) Manual Técnico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado, 2. Transferencias Institucionales
C.2.6 Normas sobre los Fondos Circulantes de Monto
FijoP



ANEXO 1.

A 14

CAMUDASAL

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAJA CHICA

No..

Agencia

San Salvador, , de

Recibi de CAMUDASAL,

la

Cédigo de validacién
Presupuestaria

, 2023,

Por este medio solicito se erogue la cantidad USS

cantidad de (en letras):

.I;Jom bre de Solicitante:

Dependencia

En Conceptode:

Reintegro:

Concepto Contable.

Solicitante

Encargado de Caja Chica

Responsable Asignado.




FORMULARIO DE REGISTRO DE BAJA CUANTIA ANO 2023

CAMUDASAL
l\_U'l 'lI'l_!E u.PlI. \BO(HIIJ!](L. FL\\I'I'I.DDH

ANEXO No. 2

Agencia San Salvador

NUMERO DE SOLICITUD:

FECHA DESOLIATUD:

PERIODO
Codi A
=0 H.2 de .. Area SALIDAS
Presupues . Factura Fecha Proveedor Descripcion .. MMonto
N formulario Solicitante Yalor N Monto total
tario retenido
RENTA RETEMI DA
TOTALA SOUCTAR
EFECTIVO EN CAJA
PORCEMTAIE DEL GASTO
MONTO AUTORIZADO
F.
Mombre Tesarera Gerente
Responsable del fanda Rewisa. Autoriza

10




ANEXO. 3

ASEMCTA SAM

Pl I35 LIEL CAMUIDASAL

LRl ELTL AL IDEE AN T I LR AL A

RECIHBO

POR %

EECIEI DE CAJA CHICA DE CAMUDASAL, La CANTIDAD DE: [en l=tras]

EM CONZEPTD DE:

TOTAL DE PAGO §

SAN MIGUEL, DE 2023

mombre del SoliciE me.

F.

HNOMEEE:
DT:

DIRECCION:

11




AGENCIA SANTA ANA

POE §

CAMUDASAL

[RTIRRIRE ER- C Bt ] AR R -

RECIE O

EECIEl DE CAJA CHICA DE CAMUDASAL, LA CANTIDAD DE: [en letras=]

EN CONCEFTO DE:

YALOE S

EEMNTA kS

TOTALDE PAGO §

SANTA AMA, DE

F.

HNOMEERE:
DI

DIRECCION:

2023,

mombre del soliciE me.

12




PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA EN AGENCIA SAN
SALVADOR.

RESPONSABLE PASO ACCION

Empleado/a o funcionario/a 1 Se presenta ante el administrador de

solicitante Caja Chica a solicitar un formulario de
solicitud.

Llena formulario, en el cual debera
establecer la debida justificacion de
la compra del bien o servicio.

Empleado/a o funcionario/a 2. Entrega formulario de solicitud de caja
solicitante chica al Gerente/a o0 presidente/a
Directivo/a. 0 a la persona que se designe.

Gerente/a, presidente/a o persona 3. Revisa el concepto, justificacion y

asignada. autoriza el gasto firmando el formulario, y
regresa al solicitante, en Agencia de San
Salvador.

Empleado/a o funcionario/a 4. Se traslada donde el administrador de caja

solicitante chicay le solicita el efectivo

Administrador/a del fondo 5. Entrega el efectivo y estampa sello de
pagado.

Empleado/a o funcionario/a 6. Realiza la compra o adquiere el servicio,

solicitante paga, firma y sella factura o documento

equivalente véalido y entrega a la
encargado/a de la caja chica.

Administrador/a del fondo 7. Recibe factura o recibo y anexa a vale

Administrador/a del fondo 8. Cuando el fondo circulante se encuentre
agotado en un 60% elaborara liquidacion
para su reintegro, y entrega al Tesorero/a.

Tesorero/a 9. Revisa la documentacion verificando que
contengan justificacion, firma de
autorizado y recibido, contenido de
factura o recibo y los valores de los
mismos, los cuales deben coincidir con lo
establecido en los formularios y cualquier
otra informacién; firma y sella liquidacion
de revisada, y procede a elaborar cheque y
traslada al Gerente/a.

Gerente/a, presidente/a o 10. Revisa valor de cheque contra monto de

13



persona asignada.

Tesorero/a

UFI

11.

12.

14

liquidacion, firma voucher del cheque.

Recibe cheque firmado, lo entrega al
administrador de caja chica y lo traslada
liquidacion a UFI

Recibe liquidacion, realiza registro
contable, verifica en  presupuesto
institucional y archiva.



