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I.  Objetivo

Establecer las pautas y normativas para la adecuada administracién de los recursos asignados en
la apertura, uso, control y cierre del fondo de caja chica.

I1. Alcance

1. Aplica para las instituciones y/o unidades ejecutoras que utilicen fondos de caja chica,
las cuales se mencionan a continuacion:

a) Gobierno Central
1. Congreso Nacional

2. EIl Consejo Nacional del Poder Judicial (Suprema Corte de Justicia)

3. Los Organismos Constitucionales (Tribunal Superior Electoral, Tribunal
Constitucional, Junta Central Electoral, Camara de Cuentas de la R. D. y el
Defensor del Pueblo)

4. Los Ministerios y sus Dependencias.

b) Instituciones Descentralizadas o Autbnomas
c) Instituciones Publicas de la Seguridad Social
d) Gobiernos Locales:

1. Ayuntamientos

2. Juntas de Distrito Municipal
I11. Responsables de la Ejecucion

Maéaxima Autoridad Ejecutiva
Area Administrativa y Financiera
Area de Contabilidad

Custodio del Fondo

o0 o

V. Base Legal

a. Ley 126-01 que crea la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y su
Reglamento de aplicacion No. 526-009.

b. Norma de Anticipo Financiero
c. Norma para el Manejo de los Gastos Menores y Caja Chica de las Instituciones
Descentralizadas y la Seguridad Social.
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V. Politicas

1. El fondo de caja chica es una proporcion del efectivo destinado para gastos menores, que
servira para atender necesidades no previsibles y que por sus caracteristicas no puedan ser
realizadas a través de transferencias y/o mediante cheques.

2. El monto para la creacion del fondo de caja chica, para las Instituciones que reciben
Anticipos Financieros no excedera el 10% de dicho anticipo y en ningln caso podra superar
los doscientos mil pesos (RD$200,000.00).

3. Para las Instituciones que no manejan Anticipos Financieros, el monto de caja chica seréa el
aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion y en ningin caso podra
superar los doscientos mil pesos (RD$200,000.00).

4. El monto a pagar por transaccion individual a través del fondo de caja chica no podra
superar el 10% del mismo, ni se podréa fraccionar el pago.

5. EIl fondo de caja chica esta restringido para pago de servicios personales, y prohibido su
uso para realizar cambio de cheques.

6. El formulario definitivo, “Recibo de Caja Chica” que se utilizara para el cierre de gasto
contendré:

a. Numero secuencial
b. Concepto del gasto

c. Monto en nimeros y letras

d. Fechay firma del responsable del gasto y del fondo

7. No se deberan aceptar facturas o recibos cuyo concepto sea “Varios” o alguna palabra

genérica; ya que ello impide determinar la imputacion presupuestaria a la cual se cargara
el monto respectivo.

8. Lareposicion de la caja chica se realizara cuando se haya consumido por lo menos el 60%
de la misma, y el custodio debera presentar los comprobantes de los gastos incurridos.
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9. Al momento de solicitar la reposicion del fondo, todos los comprobantes de pago deben
tener el sello de “PAGADO” y la fecha correspondiente. EI monto del cheque repone o
sustituye el nivel autorizado del fondo con la presentacion de cada liquidacion y debe ser
cargado a las diferentes cuentas de gastos en relacidén con los comprobantes liquidados,
tomando en cuenta lo siguiente:

a. El custodio del fondo debe cerciorarse que los recibos, facturas y vales; estén
debidamente aprobados, con las explicaciones claras y codificados.

b. Las facturas, notas de venta y recibos de caja deben estar numerados.

c. Preparar el cuadro resumen de acuerdo a la codificacidn de cada recibo y la numeracion
que fue asignada, siguiendo el orden:

e Fecha que se realiza el gasto por comprobante

e NuUmero asignado al recibo por orden consecutivo

e Descripcion completa del concepto del gasto

e Cuenta de acuerdo a la naturaleza del gasto

e Valor del recibo

10. El Fondo de caja chica debe ser repuesto antes que se preparen los Estados Financieros y

se cierren los libros de la institucion, de manera que los efectos de los gastos pagados sean
contabilizados en las cuentas en el periodo en el que realmente se efectuaron los

desembolsos.

11. Se debe realizar arqueos periddicos sin previo aviso al custodio del fondo de caja chica, a
fin de llevar un manejo adecuado del mismo.

V1. Descripcion del Procedimiento

V1.1 Creacion del Fondo de Caja Chica

1. Para la creacién del fondo de caja chica es necesario que el area Administrativa y Financiera
dirija una comunicacion a la Méaxima Autoridad Ejecutiva, la cual debe contener lo siguiente:

a. Justificacion del requerimiento
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b. Monto solicitado
c. Nombre y numero de cédula del custodio
d. Firma del solicitante
V1.2 Reposicién del Fondo de Caja Chica
1. El fondo de caja chica autorizado deberé ser restituido mediante la emision de un cheque a
nombre del custodio del fondo por el monto sustentado en recibos de caja con sus facturas.

2. Adjuntar el Arqueo del Fondo de Caja Chica
V1.3 Aumento del Fondo de Caja Chica

1. Cuando se requiere de un incremento del fondo, debe precisarse las razones para su
ampliacion, asi como demostrar las reposiciones que ha presentado durante los Gltimos dos
meses.

2. Este requerimiento sera solicitado por la gerencia financiera y aprobado por la maxima
autoridad ejecutiva y se aplicard mediante la emisién de un cheque por el monto a
aumentado a nombre del custodio.

V1.4 Disminucion del Fondo de Caja Chica

1. Cuando se requiere de una disminucion del fondo, debe precisarse las razones para su
disminucion, asi como demostrar las reposiciones que ha presentado durante los Gltimos
dos meses.

2. Este requerimiento sera solicitado por el area administrativa y financiera y aprobado por la
maxima autoridad ejecutiva de la institucion.

V1.5 Recibos Provisionales

1. Los recibos provisionales se utilizaran, cuando la persona que solicita el dinero del
fondo de Caja Chica, no conozca el valor exacto del gasto que va a efectuar (Ej.
Viaticos y transporte).
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Custodio:

1.1 Completa el recibo provisional con los siguientes datos:
a. Valor en letras y nimeros.

b. Explicacion clara, corta y precisa del gasto que va a efectuar.

c. Nombre, firma y cédula de identidad de la persona que solicita el reembolso
provisional.

d. Firma de autorizacion del superior inmediato.

1.2 Entrega el dinero en efectivo, por el valor del recibo al solicitante.

Solicitante:

1.3 Debe cambiar el recibo de caja provisional por el definitivo, dentro del plazo de las 48
horas posteriores de haber recibido el dinero, en caso contrario el custodio notificaré a
su superior inmediato. Si, por alguna razéon el gasto no fue efectuado, se debe devolver
el dinero y justificar su devolucion.

Recibo de Caja Chica

2. Los recibos de Caja Chica deben estar justificados con documentacion de respaldo
originales y fiables. Se consideraran véalidas facturas, recibos o liquidacion de compras
y servicios, cuando cumplan con todos los requisitos.

V1.6 Argueo del Fondo de Caja Chica

1. Elarqueo de caja chica debe ser tomado sin previo aviso dos veces al mes, debiendo detallarse
en el Acta de Arqueo de Caja Chica lo siguiente:

a. Fechay lugar del arqueo
b. Personas involucradas

c. Detalle del efectivo encontrado
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d. Detalle de los comprobantes de pago indicando:

Fecha y nimero de comprobante

Concepto del gasto

Valor de cada comprobante de pago

Cada comprobante de pago debe tener el sello de PAGADO y de haber sido
firmado por el receptor del efectivo

e. Detalle de recibos provisionales
f. Observaciones sobre irregularidades encontradas
g. Firma del custodio y de los funcionarios que realizan el arqueo de caja

h. Las actas de arqueo del Fondo de Caja Chica deberan ser enviadas en forma mensual con
la reposicion del fondo y el custodio debe mantener una copia de la misma en su archivo.

VIl.Tratamiento Contable

1. Por la creacion y aumento del fondo de caja chica

Caja Chica XX
@

Efectivo (cuenta que corresponda) XX

2. Para la reposicion del fondo de caja chica

Gasto (cuenta que corresponda) XX

@

Efectivo (cuenta que corresponda) XX
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3. Por la disminucién del fondo de caja chica

Efectivo (cuenta que corresponda) XX
@
Caja Chica XX
VIII. Modelo: Solicitud de Reposicion del Fondo de Caja Chica
Fecha:

NOMBRE DE LA INSTITUCION
Nombre del Fondo:

Codigo de Cuenta:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Fecha Beneficiario Concepto Numero de Recibo | Valor RD$ Cuenta
Total Gastado XX XX
Efectivo XX XX
Total Fondo Caja Chica XX XX

RESUMEN DE CUENTAS

Descripcién de la Cuenta Objeto Monto RD

Total RD$

Nombre y Firma
Preparado por

Nombre y Firma
Revisado por

Nombre y Firma
Aprobado por
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