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INTRODUCCION

Considerando que dentro de los objetivos basicos del Instituto Salvadorefio de
Desarrolio Municipal ( ISDEM) esta el de proporcionar asistencia técnica, financiera,
administrativa y de planificacion, hacia los Municipios, y que es necesario que éstos
cuenten con herramientas transparentes y de facil manejo para el mejor
desenvolvimiento de las funciones en el area de Tesoreria.

Con este documento se persigue en su primera parte la creacion del fondo, en cuanto
a la asignacion o nombramiento de la persona encargada para la custodia del dinero y
su contabilizacion; en la segunda parte tenemos la operacién del fondo, es decir como
sera utilizado, la forma de entrega provisional y la forma de pago que efectig la caja; y
por ultimo en la tercera parte se presenta la forma de realizar los reembolsos de Ia
caja de acuerdo con los movimientos de los fondos.

Por lo tanto, se presenta este instructivo como parte del proceso de asistencia técnica
que esta realizando el ISDEM hacia el Municipio de San Lorenzo, , brindandoles un
instrumento de trabajo para poder facilitarles de una manera agil, clara y oportuna, el

manejo y control en cuanto a la creacion, operacion y reembolso del Fondo Circulante
de Caja Chica.
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BASE LEGAL
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO

4-02.06 MANEJO DE FONDOS CIRCULANTES Y OTROS Las entidades publicas
podran crear fondos circulantes de monto fijo y ofros tipos de fondos, para atender
obligaciones de la entidad. Estos fondos se manejaran mediante cuentas comientes,

de ahorro o en efectivo, segin su naturaleza y lo que dicten las disposiciones legales
aplicables.

El fondo sera mantenido mediante reintegros:de conformidad con los comprobantes
Gue para el efecto se presenten, cuyo defalle debe estar plasmado en una ligquidacién
que refleje la aplicacién y clasificacién presupuestaria del ‘gasto, ésta debe ser
suscrita por el encargado del fondo. En ningin momento cada reintegro exceder4 el
limite auforizado.

El fondo circulante de caja chica debers servir p.ara cubrir en efectivo las
necesidades misceldneas de valores reducidos. La mecanica de este fondo, ahorra
tiempo y permite agilizar la satisfaccién de diversas necesidades de la entidad.

Para fijar el limite del fondo circulante se tendra en cuenta el fiujo mensual de
gastos. Los reintegros a fondos manejados en efectivo se efectuarin a nombre del
encargado y los manejados mediante cheques, a nombre del fondo que
corresponda. Los reembolsos se realizaran de conformidad con los comprobantes
presentados. Cuando el custodio de un fondo de caja chica solicita que se le
reponga, deberéan revisarse los documentos que comprueban cada desembolso, en -

cuanto a su exactitud, legalidad y pertinencia. Es conveniente asegurar que tales
documentos no se usen de nuevo.

4-02.07 ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE El encargado del fondo circuiante, cualquiera que
663 su naturaleza, serd unservidordig!i_llt&ahsresponsablesomamiadwesdoolros fondos y de
qﬁmdﬁﬁmh&mmﬁabhsopresmﬂarhs;emep&omaquﬂasaﬁdad&smqwmo
geograficamente desconcentradas o que tengan limitado personal financiero.

+El responsable o encargado del fondo debera ser seleccionado por su honradez,

integridad y conocimiento de las normas aplicables a la administracién financiera y
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confrol de los recursos del estado; ademas debers rendir fianza en cﬁmpllmiento de
la ley. ;

El encargado del fondo debe ser una persona-distinta-a los responsables del registra
contable y presupuestario; y distinto de quienes manejen ofros fondos. Esta
separacién de funciones enfre servidores evita confusiones, errores o actos
imregulares. En entidades pequefias o geograficamente desconcentradas, donde el
personal sea limitado, el manejo de los fondos podra llevarse por una misma

persona; su inmediato superior debers asegurar la existencia de controles para
impedir actos Irregulares.

4-02.08 ARQUEOS DE FONDOS Deben practicarse arqueos sin previo aviso Y
frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores que maneje cada entidad, de ser
posible en forma simultanea. Los arqueos serén practicados por la unidad de
auditorfa infema o por servidores independientes de quienes tienen Ia
responsabilidad de custodia, manejo o registro de los fondos. Se dejara constancia

escrita y firmada por las personas que participan en los arqueos.

En el arqueo, los fondos y valores deben contarse a la vez y en presencia del
servidor responsable de su custodia, debiendo obtener su firma como prueba de su.
presencia, conformidad con el resuitado y los comentarios pertinentes.

Ademds, lo dispuesto en el Articulo No. 93 y 97 del Cédigo Municipal y Ari. 129 y 130 de fa Ley
Orgénica de Ia Corte de Cuentas.
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INSTRUCTIVO FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA

CREACION, OPERACION Y REEMBOLSO

L Procedimiento para Creacién de Fondos

Se asignara una persona para la custodia del fondo; la cual tendrs
que rendir fianza ante el Concejo Municipal (si lo requiere).

El fondo esta establecido por montos fijos de dinero en efectivo
(dblares).

El monto del fondo se contabilizard a cargo del empleado

responsable y solamente é| tendra acceso a la caja donde se
guarde dicho fondo. ¢

Al crear el fondo de caja chica se establecerd mediante Acuerdo

cual estara bajo custodla por el Departamento de Tesorer[a (ver
anexo 2).

Al encargado del fondo se le entregara una caja metélica con llave, una
copia de la llave se guardara en sobre sellado que se entregaré al

Para abrir el sobre v disponer del fondo se procedera de la siguiente

forma:
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La informacién contenida en el sobre permitira el acceso al fondo en caso
de emergencia; en este caso, el acceso a la caja se haré con presencia de
las siguientes personas:

a) ElAlcalde, Gerente y/o Jefe Administrativo,
b) El Auditor Intemo y/o Contadory
¢) Un Concejal Propietario y/o Supiente.

Al abrir la caja se realizara el arqueo de su contenido, haciéndose constar
en el acta, y verificado esto el depositario con la autorizacién del Concejo
Municipal, podra encargar el fondo a ofro empleado; con la presencia del
Auditor y/o Contador y un miembro del Concejo se hard el acta
correspondiente, haciendo constar el saldo o la diferencia entre el monto
del fondo y el resultado del arqueo.

En base a dicha acta se elaborar4 la partida de diario y se registrard enel

regresar el encargado permanente se hars la contrapartida con base al
acta de entrega del fondo.

/ Al regresar la persona responsable del fondo, debera entregarsele el

fondo mediante el arqueo respectivo (Ver Anexo 3), cuyo resultado deberé
estar de acuerdo con el monto encontrado al momento de Ia emergencia,

segun acta levantada. Se elaborar4 nueva acta que firmaran el encargado
habitual y el interino y el representante de Auditoria Infema o Contador.

Procedimiento para el Pago de Gastos por el Fondo
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1. Los fondos serén ufilizados para el pago de facturas por compras 6
servicios menores a $ , Segun Acta de Concejo ___, Acuerdo
Municipal No . , pagina No. del Libro de Actas, de fecha

ser m:tonzados en forma | pre\na por el G Gerente General o Gerente
Financiero y deber4 elaborarse el recibo cormrespondiente en el cual
se detalle en forma clara que la persona que lo recibe debers
liquidario en un méximo de 3 dias hébiles, de no ser asl sera

reportado por el encargado del fondo al Alcalde Municipal, para que
tome medidas sobre el caso.

comra entrega del correspondiente comprobante (factura o recibo),

debudamente aprobado por (los encargados asignados por el
Conce]o)

Todas las facturas o recibos deberén estar a nombre de la Alcaldia
Municipal de San lorenzo, elaborados a maquina 6 con finta y no deben

presentar borrones ni tachaduras; debiendo indicar el monto en nimeros y
letras (ddlares 6 colones).

_c_lel fondg con ei objeto que SIempre haya dispomhtﬁdad, mlentras se
framita el reintegro de los gastos.

El encargado del fondo deberd exigir factura legal, de acuerdo a lo
establecido por el Cddigo Tributario, al final de mes se elaborara

_liquidacién por los gastos realizados, informandose al Departamento de
Contabilidad para que este haga Ia provision respectiva.
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Procedimiento para el Reembolso de Fondos

1.

De acuerdo con el movimiento del fondo, los reembolsos de caja
chica, se haran cuando se haya ocupaclo un 50% aprcmmado del

.......

_anexo 6) el cua! es especlat para e:;te ﬁn en origmal y dos coptas

d!smtvwdas de la siguiente manera:

s s

Copia original: ser4 el soporte de quien realizar el trsmite de reembolso
junto con los documentos cancelados.

_18. Copia: pasars al Departamenta de Contabmdad para su respecfiva
codsﬁcacrén Y proceso.

2%, Copia: Encargado del fondo y control para reembolsos y revisiones
postenores de pagos efech;ados

3.

La formula de reembolso debers ser preparada de la siguiente
forma:

a) __El custodio del fondo preparara un formulario indicando la
fecha del réémbo’lso y detallara cada documento que se
incluya indicando fecha namero de factura concepto de
compra y valor
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También detallar4 el importe total del reembolso, total
efectivo en caja, total valores provisionales si los hubiere. El

conjunto de estos conceptos debers ser el monto del fondo
de caja chica.

b)  Una vez preparada la férmula para el reembolso, debera

ser revisada por el (Alcalde o Gerente), quien la aprobara si
esta conforme.

c) ElI Departamento de Contabilidad codificard dichos
documentos.

4. Antes de emitir el cheque del reembolso de caja chica, I

Iegahdad y pertenencia por el Departamento de COntabilldad
5.  Todo reembolso deberé ser hecho por medio de che_que g}rado a
nombre del custndio del fondo
Pipeedimiento para (a Liqradacion del Fondo Ciculants de Caja Chica.
_A finales de afio, el -encargado del Fondo Circulante de Caja Chica,

procedera a la liquidacion de la misma (Ver Anexo 6, 7 y 8) enbase alo
dispuesto por el inciso 2°. Del Art 83 del Codigo Munlcipal.
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Anexo 1
MODELO DE ACUERDO MUNICIPAL PARA LA CREACION

DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA Y-NOMBRAMENTO
DEL ENCARGADO DE SU MANEJO

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 creacién de un Fondo Circulante de Caja Chica, con un monto que responda a
esa cobertura. -

2. Que de acuerdo al Art. 93 del Cédigo Municipal y Normas Técnicas de Conrol
interno 4-02.06 Manejo de Fondos Circulantes y ofros, el Concejo Municipal

puede crear y fondos circulantes para atender gastos de mejor cuantia o de
caracter urgente.

POR TANTQ: 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
00/100 DOLARES del Fondo Municipal, para atender gastos de menor cuantia o de
caracter wrgente de acuerdo a lo esfipulado en las Disposiciones Generales del
Presupuesto Municipal. El retiro de la cantidad mencionada para la formacién del
Forido Circulante se apiicars a las cifras 3421 de la parte de Egresos Seccién
Primera — Fondo Municipal — del Presupuesto Municipal en vigencia.

2°. Nombrar a empleado (a) de esta

- Municipalidad y con carécter ad honorem, Encargado(a) del Fondo Circulante, a



Asistencia Técnica 13DEM Ehunicipalidad de San Lorenzo

partir del ﬁnmero de entrante. La persona nombrada enterada de su
nombramiento acept6é gustosamente el cargo conferido y antes de tomar posesién

de sus funciones deber4 rendir fianza a satisfaccién de- este Cancejo hasta por el
valor del monto del Fondo Circulante. Comuniquese.
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Anexo 2

MODELO RECIBO O CONSTANCIA PARA LA FORMACION
DEL FONDO CIRCULANTE

Hago constar que en esta fecha he recibido de Ia Alcaldia de San lorenzo, la suma
de (% ), én concepto de—antieipo para
establecer el FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA de la misma municipalidad,
del cual soy su custodio, para el afio 2003, conforme al Art. 83 del Cddigo Municipal

y el Art. de las disposiciones Generales del Presupuesto Municipal
Vigente.

Hago Constar que este fondo es propiedad de la Alcaldia de San lorenzo, a cual
podra exigir Ia liquidacion y devolucién en el momento que lo juzgue oportuno.

Firmo en la ciudad de San lorenzo, a los dias de del dos mil
fres.

®

Nombre:
Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica

DESE: VISTO BUENOG

Alcalde Municipal Sindico Municipal
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TOMADO RAZON al Fol. del libro respectivo, segun Acuerdo
Municipal No. de fecha
f.

Jefe o Encargado de I3 Contabilidad

CANCELADO. Cheque No. de fecha

Tesorero Municipal
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Anexo 3
MODELO DE ARQUEO DE FONDOS
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Arqueo del fondo de Caja Chica en poder del Sr. (a)
L8 bracticado alas horas del dia
de de 2003.
EFECTIVO
BILLETES
NuUmero Denominacion Importe
9000, . i 5
i $ 10.00 ..., $
S 2500 i $
D OO0 $
$ 100.00........ $
MONEDAS ........... $

$ x $8.75
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Ntimero Denominacion importe
C 500 C
C 1000........... C
C 2500........ Cc
¢ 5000.......C
1 C 100.00.... c
MONEDAS ............ Cc
Comprobantes por contabilizar (Vales de Caja Chica).......... C
Valos provsionales ......cioiiniiin i e e C
Solicitud de reembolso entramite ........................cc.cce.ec...... ©
Cheques a favor del fondo, pendientes de cobro ................. c
L TOTAL ARQUEADO C
| IMPORTE DEL FONDO c
VARIACION c

La cantidad de
representa la totalidad de los valores propiedad del Municipio

de San lorenzo.
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y confiados a mi custodia, los cuales, fueron contados en mi presencia por un
representante de Auditoria Intema Y devueltos a mi entera satisfaccion.

Lugar , de de
() f.
Nombre: Nombre:
Encargado del Fondo Circulante Representante Auditoria intemna o

Contador
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Anexo 4

VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Por $ No.

Fecha

Reclbi del Encargado del Fondo Circulante de Caja Chiea, la cantidad de

ddlares, para la

. Los cuales
me comprometo a liquidar dentro de los tres dias hablles sigulentes.

compra de

®. .
Autoriza  Encargado Fondo Circulante

Recibe

Nota: Vale Provisional, el cual es autorizado en forma previa.
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Anexo 5

VALE DE cAJA CHICA

Por $ No.

s la cantidad de
ddlares, para Ia
compra de » 8egln factura
No de
(. ().

Autoriza Encargado Fondo Circulante

(-

Reclbe

Nota: Vale de caja, el cual es contra entrega del correspondiente comprobante
(facturao recibo).
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REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Por$ No.

Fecha

He recibido del Sefior Tesorero de Ia Alcaldia de San lorenzo, la cantidad de

délares, en concepto
de reintegro a la Caja Chica, de acuerdo a detalie de gastos segiin Anexo 7.

®- .
Tesorero  Encargado Fondo Clrculante

Nota: Servira para sollcitar los reintegros de caja chica.
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Anexo 8
MODELQC PARA LA LIQUIDACION DEL
FONDO CIRCULANTE
Lugar y fecha ; de
de200 __ .
ASUNTO: Liquidacién Fondo Circulante,
Formado en enero de este afio.
Sefior
Tesorero Municipal
Presente

De manera atenta remito a usted, la suma de

($_. ), valor con el cual se liquida el FONDO CIRCULANTE DE CAJA
CHICA, recibido para atender los gastos a que se refiere el Art. de las
Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal vigente, en cumplimiento de lo
dispuesto por el inciso 2°. Del Art. 83 del Cédigo Municipal, asf:

Enefectivo ...........o..oooooiiii. $

En cheque No. de

fecha : $
TOTAL g

Ruégole acusar el recibo correspondiente.
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f.

Nombre: :
Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica

3



