Documento propuesta presentado y APROBADO en sesion
extraordinaria N°12 de Junta Directiva Nacional en fecha 24 de
octubre 2019.

Recomm

Red Costarricense de Myjeres Municipalistas 3

_ Democratizando el Poder Local

Elaborado, revisado y presentado por:
Angélica Salas, Asesora Contable
Yosmar Castellano, Coordinadora Técnica

Luis Alvarez, Asesor Legal

MANUAL DE USO Y PROCEDIMIENTOS DE CAJA CHICA
RED COSTARRICENSE DE MUJERES MUNICIPALISTAS
- RECOMM -

A. OBJETIVO

El objetivo de este manual de uso y procedimientos de caja chica de la Red Costarricense
de Mujeres Municipalistas es establecer los controles necesarios para el manejo de fondos,
que faciliten y agilicen las operaciones de compras imprevistas y de menor cuantia
monetaria que no amerite la emision de un cheque. Cada fondo se denominard "Caja Chica"
y serd asignado por un monto fijo como complemento del sistema de pagos por compra de
bienes y servicios. Los gastos por montos mayores o no imprevistos deben corresponder a
trabajos planificados, por lo tanto, su adquisicion debe hacerse segun lo establecido en el
Reglamento Financiero de la RECOMM para la emision de cheques o transacciones
electrénicas.

B. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad sobre el uso adecuado de los fondos en caja chica descansa
exclusivamente en los funcionarios que los tienen bajo su custodia y, el departamento de
contabilidad debe vigilar para que todos los gastos realizados por caja chica estén de
acuerdo con los procedimientos aqui establecidos.

C. MONTO DEL FONDO DE LA CAJA CHICA
Se establece un fondo de caja chica de 570.000.00 (quinientos setenta mil colones)
mensuales disribuidos de la siguiente manera:

a) 150.000 colones (ciento cincuenta mil colones) para gastos administrativos que se
requieran erogar por parte de la Administracién central sin que ello contravenga lo
establecido en este Manual y el Reglamento Financiero de la RECOMM;

b) 420.000 colones (cuatrocientos veinte mil colones) para reponer el fondo de caja
chica de hasta 60 mil colones por mes a cada una de las 7 filiales para sufragar el
gasto de alimentacidon que ocupen para las sesiones ordinarias que realicen, y, en
las extraordinarias con autorizacién previa de la Junta Directiva Nacional.

Por razones de urgencia y necesidad podra aumentarse el monto de caja chica, sin embargo,
para ello se requiere aprobacién de la Junta Directiva Nacional de la RECOMM.

La caja chica mantendrd dinero en efectivo que serd reintegrado por medio de
transferencia, cheque o depdsito a nombre de la persona que ejerza la Custodia de la Caja
Chica mediante Acuerdo de Junta Directiva Nacional.
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D. NORMAS ESPECIFICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. La caja chica funciona bajo el sistema de fondo fijo, sujeto a reembolsos contra
presentacion de justificantes o comprobantes de pago. Las compras por caja chica de
bienes, servicios y viaticos no podran exceder el equivalente en colones del 30% del fondo
de caja chica. En casos especiales y a criterio de la Presidenta de la Junta Directiva Nacional
de la RECOMM, se autorizara la erogacién de sumas mayores, siempre y cuando no excedan
del 50% del fondo de caja chica.

2. Cuando un funcionario reciba o se le asigne un fondo de caja chica este debera firmar un
documento de constancia al recibir los fondos, ningln responsable de estos fondos podra
mantener en la Caja Chica documentos que sean de propiedad personal o particular.

3. El encargado de la caja chica debe solicitar a la contabilidad el reembolso de los gastos
cuando los mismos hayan alcanzado un monto que no sea inferior al 30% ni superior al 50%
de su fondo fijo, para trabajar con el remanente mientras se tramita la reposicién.

4. Los comprobantes y justificantes cancelados con fondos de Caja Chica deben contener la
firma de "Recibido Conforme" del funcionario que recibio los bienes o servicios.

5. Es obligacién del encargado de la Caja Chica mutilar con el sello de "Pagado con Caja
Chica" todos los comprobantes de gastos pagados con dinero de este fondo.

6. Es obligacién del encargado de la Caja Chica, cada vez que solicite un reembolso,
balancear el fondo para cerciorarse que el total de comprobantes de gastos mas el efectivo
en caja, es igual al fondo fijo asignado.

7. El encargado de caja chica efectuara semanalmente y lo hara constar en el formulario
creado al efecto, un arqueo que debidamente firmado lo guardard como parte del archivo
de la caja por mes. El arqueo contendra necesariamente la aprobacién de quien ejerce las
funciones de Tesorero (a) y/o jefe inmediato del encargado de la caja chica.

8. Cuando un arqueo sorpresivo por parte de un miembro de la contabilidad, al encargado
de Caja Chica, resultase algun faltante, debera ser repuesto inmediatamente en presencia
del que hace el arqueo, para asi completar el monto del fondo fijo. Asimismo, si hubiese un
sobrante, el mismo sera depositado en la caja central en forma inmediata. El encargado de
control de cajas chicas, informara de tales anomalias a quien corresponda.

9. El cheque que se gire para el reembolso de los gastos a través de caja chica debe ser a
nombre del encargado o custodio del fondo para establecer responsabilidades en cuanto a
su buen manejo y custodia.
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D. PREPARACION DE FORMULARIOS
1. Informe de Caja Chica

Se preparara este formulario segun las siguientes explicaciones:

a. A cargo de: Nombre completo del custodio o encargado de la Caja Chica.
b. Fecha: Dia y mes del informe.
c. Departamento: Identificacion o nombre del departamento donde opera la Caja Chica.

d. Contabilidad: se anota cada uno de los pagos identificando cada comprobantes con un
numero en orden consecutivo, fecha, nUmero de cuenta a la cual debe cargarse el gasto,
detalle de la compra o gasto, nimero de factura, monto en moneda local.

e. Después de sumar el total de los desembolsos correspondientes, se incluye el saldo de la
caja chica donde dice "Efectivo en Caja Chica" y al final el total de las dos cantidades, el cual
debe ser igual al monto fijo asignado a cada caja chica.

f. El responsable revisar la caja chica en el departamento de contabilidad debe llevar un
control de los cheques girados y los gastos reportados de cada caja chica donde se
especifiquen reportes registrados y presentados a la Contabilidad para su reembolso.

g. Hecho por: Aqui debe firmar la persona encargada de elaborar el formulario.

h. Revisado por: Firma de la persona designada para revisar los datos presentados en el
formulario, generalmente debe ser firmado por el (la) jefe (a) del departamento o unidad.

i. Aprobado por: Firma de la persona a quién se le ha delegado la responsabilidad de
aprobar la revision y el reembolso de los gastos.

2. "Arqueo de caja chica"
La caja chica funcionard bajo el sistema de fondo fijo, sujeto a reembolsos contra
presentacion de liquidacién de pago.

Se prepara este formulario segun las siguientes explicaciones:
a. Fecha: Dia, mes y el afio
b. Hora: se indicara la hora exacta en que se practica el arqueo.

c. A cargo y bajo la responsabilidad de: Nombre del encargado o responsable de la Caja
Chica.
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d. Departamento de: Identificacién o nombre del departamento que opera la Caja Chica.
e. Fondo fijo asignado: Se anotara el monto fijo con que opera la Caja Chica.
f. Detalle de los valores encontrados: Detalle de los fondos en efectivo.

g. Facturas: Se anotara el monto total de las facturas originales que dan respaldo a las
erogaciones de dinero hechas, las cuales en forma individual no deben exceder del monto
maximo autorizado, ni deben contener borrones, tachaduras, alteraciones y las fechas que
indiquen dichos documentos deben ser posteriores a la del ultimo reembolso.

h. Total de valores: Se sumaran los montos consignados en los puntos (f), (g) y (h)
anteriores, siendo este el total de valores y documentos en poder del custodio de la caja
Chica.

i. Diferencia: La diferencia puede ser sobrante o faltante. Si es un sobrante debera
depositarse éste en la caja general de Centro. Si es un faltante de poca importancia relativa,
el custodio del fondo lo cubrira de su bolsillo. En caso que el faltante sea de consideracion,
deberd comunicarse de inmediato a la Presidenta de la Junta Directiva Nacional.

h. Observaciones: se anota cualquier situacién anormal o poco recomendable que llame la
atencion sobre el control y manejo de los fondos.

i. Arqueo hecho por: Debe indicarse el nombre de la persona que realizé el arqueo, firmay
posicién.

j- Responsable de Caja Chica: En esta linea debe firmar el encargado del manejo de la caja
chica.

E. MANEJO Y ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE LA CAJA CHICA
La caja chica contendrd siempre el total del monto asignado el cual segun el caso estara
integrado de la siguiente forma: dinero en efectivo, vales liquidados y vales en tramite de

reintegro emitidos por la Junta Directiva Nacional.

En ninguln caso podran sustituirse estos valores por otros de indole extrafia a la naturaleza
de la caja chica.

La caja chica recibird devoluciones de dinero Unicamente en efectivo, depdsitos o
transferencias.

El reembolso de caja chica debera solicitarse mensualmente.
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F. DE LA LIQUIDACION

La caja chica deberdn ser liquidados a mas tardar quince dias habiles posteriores a la fecha
de realizar el egreso. Los documentos que incumplan esta disposicién serdn rechazados y
no se autorizara su respectivo reembolso.

Los comprobantes autorizados que son el sustento del egreso deberdn como minimo
contener los siguientes requisitos:

a) La factura electrdnica, tiquete o recibo deben ser original, membretado y timbrado o
conforme a las disposiciones de la Direccion General de Tributacidn Directa.

b) EI comprobante debe de emitirse a nombre de la Red Costarricense de Mujeres
Municipalistas o RECOMM.

c) Especificar claramente la fecha de la prestacién del servicio cancelado la cual debe ser
igual o posterior a la fecha de emisién del servicio.

e) Los comprobantes de pago no podran contener borrones ni tachaduras.

f) El monto de lo gastado no podra exceder el monto establecido de caja chica, de
presentarse esta situacién el Responsable de la Caja Chica debera asumir la diferencia salvo
aquellos casos aprobados por la Junta Directiva Nacional.

G. MECANISMOS DE CONTROL Y RESPONSABILIDAD DE LA TESORERIA y RESPONSABLE DE
LA CAJA CHICA.

a) La Responsable custodia encargada de caja chica deberdan mantener un resguardo
ejemplar del Manual de Uso de la Caja Chica de la RECOMM nacional y de las Filiales.

b) La Tesorera deberd velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones contempladas en
el presente Manual y cuando sea el caso, denunciar ante la Junta Directiva Nacional las
violaciones al mismo.

c) Es responsabilidad de la Tesorera y Presidenta de la RECOMM disefiar y mantener un
adecuado sistema de control del fondo autorizado en caja chica, en concordancia con las
practicas sanas de control interno, y el Reglamento financiero de la RECOMM.
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d) El sistema de control de la administracion del fondo de caja chica debe garantizar la
custodia y el buen uso de esos recursos, el registro de datos necesarios para disponer de
informacién confiable y oportuna, un sistema de archivo que permita la facil localizacién de
documentos y otros que se estimen convenientes.

e) Los documentos de respaldo de operaciones de caja chica asi como los arqueos
sorpresivos que se hayan practicado, deberdn mantenerse en la Tesoreria por al menos un
afio y a disposicion de la Junta Directiva Nacional para posibles revisiones, sin detrimento
de las regulaciones establecidas en Reglamento Financiero de RECOMM.

f) Todos los fondos de dinero establecidos al amparo de este Manual, operaran por medio
del sistema de fondo fijo, lo que implica que la Responsable y custodia de la Caja Chica
tendrd mensualmente la suma total asignada, representada por el efectivo en caja o bancos
y los documentos que respaldan las operaciones.

En caso de existir algun faltante en el fondo de Caja Chica, el mismo debera ser reintegrado
en su totalidad por la Responsable de la Caja Chica, debe quedar constancia debidamente
firmada.

g) La Tesorera y/o Presidenta de la Junta Directiva de la RECOMM debera como minimo la
realizar un arqueo mensual del fondo de caja chica, sin demerito de los arqueos sorpresivos
que sean necesarios.

h) Se podrdn realizar arqueos a la Responsable de la Caja Chica por parte de la Presidenta
y/o Tesorera de la Junta Directiva de la RECOMM en cualquier momento; y de resultar algin
faltante, deberd ser repuesto inmediatamente en presencia de quien realiza el arqueo, para
asi completar el monto del fondo fijo. Asimismo, si hubiese un sobrante, el mismo serd
depositado en la cuenta bancaria de forma inmediata. La Tesorera de la RECOMM,
informara de tales anomalias a la Junta Directiva Nacional de la RECOMM.

i) Cuando la Responsable de la Caja Chica sea sustituida por otra persona que ocupe
temporalmente ese cargo se realizara un arqueo del cual se dejara constancia escrita, con
la firma de la Tesoreray la persona que la sustituira. Igual procedimiento se utilizara cuando
la Responsable de la Caja Chica se reintegre a su puesto.

H. DE LAS PROHIBICIONES

a) Se prohibe efectuar préstamos, cambiar cheques o cualquier otra operacién diferente a
la finalidad y montos del fondo de caja chica.
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b) Queda totalmente prohibido el fraccionamiento de las compras que se hacen por medio
de la Caja Chica con el fin de eludir los tramites de compra establecidos en el Manual de
Gestion de Proveedores de la RECOMM. Los comprobantes de gastos adjuntos a las
solicitudes de reintegro deben contener el sello de cancelado y/o la firma del responsable
de la casa comercial vendedora.

c) Por ninglin motivo se aceptara el fraccionamiento ilicito en las compras de caja chica, asi
como tampoco se permitird variar el objetivo inicial de una compra.

I. DE LAS SANCIONES

a) Las personas que incumpla con las disposiciones de este Manual incurrird en falta y sera
amonestada por escrito y, dependiendo de la gravedad del caso podra ser destituida.

B) Las sanciones serdn aplicadas por la Junta Directiva Nacional de la RECOMM.

c) Cuando la falta sea cometida por un miembro de la Junta Directiva, se le aplicard el debido
proceso para determinar las responsabilidades correspondientes y se le separara del cargo,
comunicando la situacidn acaecida a la Junta Directiva Nacional. De demostrarse su
actuacién en perjuicio del interés publico se procedera a su destitucion, debiendo
sustituirse de conformidad con lo establecido en el Acta Constitutiva y Reglamentos de la
RECOMM.

J. DISPOSICIONES FINALES

La aplicacién de este Manual es de responsabilidad de la Junta Directiva de la RECOMM
nacional y todo aquel a quien se haga referencia directa.

En lo que resultare omiso, contradictorio o confuso este Manual resultardn aplicables
supletoriamente el Reglamento Financiero de RECOMM.



