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RESULUCION MUNICIPAL NUMERO: 06-06-2024

El Suscrito Alcalde Municipal de Santo Tomés, departamento de Chontales,
en uso de las facultades que le confieren la ley hace saber que:

CONSIDERANDO
I

Que de conformidad al articulo 177 de la Constitucidén Politica de la
Replblica de Nicaragua, los gobiernos municipales tienen competencia en
materia que incida en el desarrollo socio-econdmico de su circunscripcidn.

II

Que Los Fondos de Caja Chica constituyen un elemento fundamental para la
operatividad y desarrollo de las competencias del gobierno municipal y
al garantizar este recurso estas cumplen con las distintas funciones para
llevar a cabo todos los planes y proyectos de servicios que la poblacidn
necesita en el municipio.

ITI

Que la Alcaldia por consiguiente, requiere una norma adecuada a las
necesidades vy particularidades de aplicacidén y mecanismo para la
asignacién de Recursos Econbdmicos a través de los Fondos de Caja Chica
que necesitas para las compras y gastos, en funcidén de su gestidn
administrativa, pero cumplimiento con las norma establecidas en el Manual
de Control Interno Municipal, que garantice el correcto uso de 1los
recursos econdmicos y financieros para lograr mantener la buena imagen
de la municipalidad. Siendo que la actual normativa Para Compras y gastos
con fondos de Caja Chica, requiere la actualizacidén que se ajuste a los
tiempos y a las necesidades de la municipalidad, que requieren una
atencién eficiente, eficaz y oportuna.

POR TANTO

El Honorable Concejo Municipal de Santo Toméds, Chontales, De conformidad
con lo dispuesto en los Artos. 6, 18, 28 numeral 4 y 5 de la ley 40 Ley
de Municipios con sus reformas y adiciones incorporadas, Artos. 19, 20,
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23 y 26 del Decreto 52-97,

Reglamento de la Ley 40 con sus reformas vy
adiciones incorporadas.

APRUEBA: LA NORMATIVA PARA COMPRAS Y GASTOS CON

FONDOS DE CAJA CHICA. En lo consiguiente la presente normativa contendra
las siguientes disposiciones:
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PRESENTACION

La Alcaldia Municipal del Municipio de Santo Tomas, Chontales, en apego
los procesos operativos existentes han identificado la necesidad de
actualizar el marco legal que regula el uso, administracidén y control de
las compras con fondos de Caja Chica, para agilizar los procesos de
compras menores a través de las instancias debidamente facultadas por la
maxima autoridad de esta municipalidad.

La legislacidén nacional vigente y las Normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico, El1 Manual de Control Interno Aprobado por el
honorable Concejo Municipal, el modelo de "Reglamento para Compras vy
Gastos con Fondos de Caja Chica" emitido por la Direccidén General de
Contrataciones del Estado y los aportes del personal clave que participa
en la gestidén de Compras con fondos de caja chica.

Para tal efecto, se ha actualizado La "Normativa para Compras y Gastos
con Fondos de Caja Chica" existente, teniendo en cuenta los procesos
operativos que actualmente se realizan en la municipalidad, la legislaciédn
nacional vigente y las Normas Técnicas de Control Interno para el Sector
Publico, con el apoyo del personal clave que participa en la gestidn de
compras con fondos de caja chica.

La presente Normativa es de uso, aplicacién y de obligatorio cumplimiento
en todas las Direcciones y/o Unidades Administrativas gque tengan asignados
fondos de caja chica o soliciten asignacién de los mismos. Dentro de su
contenido se integran las normas, procedimientos y formatos a utilizar
en el manejo de los Fondos de Caja Chica.

Los objetivos del presente reglamento son:

- Establecer una guia que permita minimizar los procesos operativos de
todas las compras que, por su naturaleza, urgencia o cuantia, deben ser
realizados con fondos de caja chica en cada Direccidén y/o unidad
administrativa previamente autorizada.
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- Regular la delegacién de autoridad a cada funcionario autorizado
para administrar fondos de caja chica y estipular sus responsabilidades
para la rendicién de cuentas ante la instancia correspondiente.

- Servir como instrumento para fortalecer la capacidad de gestidédn de
las y los funcionarios en la administracidén de los fondos de Caja Chica
en forma eficaz y transparente.

- Disminuir la posibilidad de faltas, errores, dolo o pérdida en el
uso y administracién de los fondos de caja chica.

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

Arto. 1. Objeto. La Presente Normativa tiene por objeto actualizar el
marco de operacidédn de los procedimientos internos que rigen las compras
con fondos de caja chica que efectle esta entidad para desarrollar las
actividades en el &mbito de su competencia, en el orden prescrito y de
forma segura, observando las Normas Técnicas del Control Interno para el
Sector Publico y El Manual de Control Interno de la Municipalidad.

Arto. 2. Base Legal. La Normativa para Compras y Gastos con
Fondos de Caja Chica tiene como base legal 1las siguientes
Leyes, Reglamentos y Decretos aplicables en materia de
contrataciones publicas:

21 Ley 438 "Ley de Probidad de los Servidores Publicos.

22 Ley 681, "Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica vy sus Reformas".

2.3 Seccidn 3, actividades de control aplicables a 1los
sistemas de administracidédn numeral 5.5, fondos fijos de caja
chica, Resolucidén Administrativa del Consejo Superior de la
Contraloria General de la Republica sobre La Actualizacidn de
las NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO, con fecha seis de
febrero del afio dos mil guince y publicada en la Gaceta Diario
Oficial No. 67 del Catorce de Abril del afio 2015, donde se
orienta que se ajusten los Manuales de Control Interno a dicha
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disposicidén
24 Ley 376, "Ley de Régimen Presupuestario Municipal
vigente".

25 Art.4, inciso b, de 1la Ley 801, Ley de Contrataciones
Administrativas Municipales y su reglamento.

2.6 Ley 40 Ley de Municipios con sus reformas incorporadas.

DEFINICIONES

Arto. 3. Definiciones. Para la aplicacidén de esta Normativa se establecen
las siguientes definiciones:

3.01 Unidad Administrativa: Es la Unidad Administrativa que requiere o
necesita realizar compras fuera de las condiciones establecidas por la
Ley 801, dicha unidad puede ser: Despachos Alcalde o alcaldesa, Vice
Alcalde o Vice Alcaldesa, Direcciones de Inversiones Publicas, Desarrollo
Social y Economia Creativa, Servicios Publicos Municipales,
Administracidén vy demés estructuras de la municipalidad, que sean
autorizados a manejar fondos de caja chica.

3.2 Legislacién Nacional: Es el conjunto de Leyes, Reglamentos y Decretos
aplicables en materia de contrataciones menores Municipales.

3.3 Responsable del Fondo de Caja Chica: Es el Servidor Publico titular
de la unidad administrativa a quien se le asigna un fondo de caja chica.

3.4 Custodio del Fondo de Caja Chica: Es el Servidor PuUblico propuesto
por el Responsable del Fondo de Caja Chica para custodia del mismo.

PRINCIPIOS

Arto. 4. Principios que rigen la Contrataciones menores con fondos de
caja chica.
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La contratacién administrativa municipal, sin perjuicio de los principios
generales del derecho administrativo y del derecho comin se regirad por
los siguientes principios:

a) Principio de Eficiencia y Celeridad.

Los gobiernos locales en su gestidén, estédn en la obligacidédn de planificar,
ejecutar y supervisar las contrataciones que se lleven a cabo, de tal
forma que satisfagan sus necesidades en las mejores condiciones de
racionalidad, celeridad, costo y calidad, seleccionando siempre la oferta
mas conveniente en provecho de los pobladores de su circunscripcidn
territorial.

b) Principio de Publicidad y Transparencia.

Los procedimientos de contratacién deberan garantizar el acceso de los
oferentes a conocer la informacidén relacionada con las contrataciones, a
través de la publicidad por los medios correspondientes. Unicamente se
prohibe proporcionar informacidén que pueda colocar a un oferente en
posicidén de ventaja respecto de otro, o a los documentos que se consideren
de acceso confidencial. La escogencia del oferente en los procedimientos
de contratacidén municipal se debe realizar de forma transparente.

c) Principio de Igualdad y Libre Competencia.

Se deberd garantizar que todos los oferentes que cumplan con 1los
requisitos establecidos en la presente Ley, puedan participar en 1los
procesos de contratacién en idigualdad de condiciones y sin mas
restricciones que las establecidas por la Constitucidén Politica de 1la
Replblica de Nicaragua y las Leyes o de aquellas derivadas de los Pliegos
de Bases y Condiciones de la contratacidn.

d) Principio de Autonomia.

Es el derecho de los Municipios de administrar y gestionar sus recursos
de forma independiente y autdédnoma, con la finalidad de proteger 1los
intereses de sus pobladores, de conformidad a lo establecido en la Ley
de la materia.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
correo electrénico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
alcaldiamunicipalsantotomaschontales.gob.ni



mailto:alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni

11 i U —

oo Healdia Manicipal de Sante Tomds, (Chontales

Cédula RUC: J141000020335-8

e) Principio de Subsanabilidad.

En los procesos de contratacidén a los que se refiere la presente Ley,
primarad lo sustancial sobre lo formal. En todo momento el contenido
prevalecerad sobre la forma y permitird la correccidén de errores u
omisiones subsanables. En este caso, no se rechazaran ofertas por ausencia
de requisitos o falta de documentos que verifiquen las condiciones del
oferente o el contenido de la oferta.

£) Principio de Desarrollo Econémico Local.

En los procesos de contratacién que realicen la Alcaldia o Sector
Municipal se debe promover la participacidén de los proveedores locales
que incidan en el desarrollo del municipio. Las contrataciones municipales
realizadas en el marco de la presente Ley deben propiciar el desarrollo
de los proveedores locales.

g) Principio de Integridad.

Los actos referidos a 1las contrataciones administrativas deben
caracterizarse por la honradez, veracidad, intangibilidad, Jjusticia,
imparcialidad y probidad. Las Alcaldias, Sector Municipal y Proveedores
deben observar las normas éticas vy evitar préacticas corruptas vy
fraudulentas en los procesos de contratacidén administrativa.

h) Principio de vigencia tecnolégica.

Los bienes, servicios, ejecucidén de obras deben reunir las condiciones
de <calidad vy modernidad tecnoldgica necesarias para cumplir con
efectividad los fines para los que son requeridos, desde el mismo momento
en gue son adquiridos o contratados, y por un determinado y razonable
tiempo de duracidn con posibilidad de adecuarse, integrarse y actualizarse
si fuera el caso, con los avances cientificos y tecnoldgicos.

Los principios sefialados en este capitulo tienen como finalidad garantizar
que la Alcaldia vy Sector Municipal ©realicen las contrataciones
administrativas con la calidad requerida, en forma oportuna y a precios
0 costos adecuados; y servirdn también de criterio interpretativo para
resolver las cuestiones que puedan suscitarse en la aplicacidén de la
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presente Ley y su Reglamento, como pardmetros para la actuacidén de los
funcionarios y para suplir los vacios en la presente Ley y en el
Reglamento.

CAPITULO II OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION Y CUMPLIMIENTO

Arto. 5. Objetivo. La Presente Normativa tiene como objetivo cumplir vy
hacer cumplir de manera eficiente las politicas y normas establecidas
para el uso transparente de los recursos de esta Municipalidad, destinados
para fondos de caja chica.

Arto. 6. Ambito de aplicacién. Quedan sujetos al ambito de aplicacién de
esta Normativa todos y cada uno de los Fondos de Caja Chica existentes y
los que se autoricen en ésta Municipalidad.

Arto. 7. Retenciones: Para realizar la compra de un producto, bien o
servicio, serd necesario los siguientes requisitos:

7.1 Efectuar Retencidén del 2% del IR. (DGI)
7.2 Efectuar Retencién del 1% del IMI. (ALCALDIA)

Arto. 8. Divulgacién. Es funcién de 1la Direccidn Administrativa vy
Financiera divulgar y dar a conocer todo el contenido de la presente
Normativa a las Autoridades Competentes y los Responsables del manejo y
custodia de fondos de Caja Chica, asi como al personal de las Unidades
Administrativas que requiera hacer uso del mismo.

Arto. 9. Uso y cumplimiento. La Normativa para Compras con Fondos de Caja
Chica es de obligatorio uso y cumplimiento por parte de todos 1los
funcionarios y personal de La Alcaldia Municipal de Santo Toméds, guienes
responderdn por su uso y aplicaciédn.

CAPITULO IIT COMPRAS CON FONDOS DE CAJA CHICA

Arto. 10 Requisitos: Las compras realizadas con fondos de caja chica
deberan observar las disposiciones siguientes:
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a . Tener capacidad para obligarse y contratar, conforme al derecho
comun.

b. No estar incurso en ninguna situacidédn de prohibicién o inhibicién
C. No encontrarse en convocatoria de acreedores, quiebra o liquidaciédn.
d. No encontrarse en interdiccidén judicial.

e. Contar con recursos suficientes, adecuados y disponibles

f . Solicitud del &rea requirente.

g. Factura legalmente emitida. Cuando el comercio o persona de servicio
no estuviera formalmente establecido, o cuando el proveedor no esté
obligado a la emisién de tal factura por 1la legislacidédn tributaria
vigente, se podréd acreditar el pago mediante Recibo Oficial de caja chica
y en documentos soportes del servicio realizado (Contrato/ Facturas),
fotocopia de cedula vigente.

h. Estar debidamente matriculado en la Alcaldia Municipal de este
municipio o en la de su domicilio cuando el bien o servicio a adquirir
sea de una persona que reside fuera del municipio, ademéds debe estar
inscrito en el registro de proveedores municipales.

i. Solvencia Municipal.

J. En la presente normativa se haran excepciones cuando sea un
proveedor uUnico, cuando sea un proveedor ocasional.

CAPITULO IV CREACION DE FONDOS DE CAJA CHICA

Arto. 1ll1. Creacién de Fondos de Caja Chica. Los fondos de Caja Chica
deben ser aprobados por la méxima autoridad a través de un acuerdo
Administrativo.

Arto. 12. Monto para constitucién de Fondos de Caja Chica. El monto de
cada fondo de caja chica, serd como maximo TREINTA MIL CORDOBAS (C$30,000)
de acuerdo al monto total presupuestado de cada Unidad Administrativa,
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el que serd distribuido conforme a las necesidades de cada &rea de
servicio municipal.

Procedimiento par La Habilitacién de los Fondos

Arto. 13. Procedimiento para habilitacién de Fondos de Caja Chica

13.1 E1 funcionario titular de la Unidad Administrativa que requiere la
habilitacién de un Fondo de Caja Chica, debe hacer una solicitud escrita
ante la Direccidédn de Finanzas, explicando las razones para solicitar
dicha asignacién, indicando el monto requerido y al funcionario propuesto
como responsable de su manejo y custodia.

13.2 E1 o la jefa del Director de Finanzas, debe pronunciarse en un
periodo no mayor de tres (3) dias hadbiles sobre la posibilidad de otorgar
dicho fondo, el dictamen debe remitirlo a la Maxima Autoridad (alcalde o
alcaldesa) de la Municipalidad para su aprobacidn.

13.3 Para autorizar la habilitacién del fondo, la Méaxima Autoridad debe
emitir un Acuerdo Administrativo con su aprobacién, ordenando la
asignacién de fondos requerido y enviarlo a la Direccién de Finanzas,
para su debido cumplimiento, indicando en dicha Resolucidén lo siguiente:

(a) E1l nombre del Fondo de Caja Chica.

(b) EI1 monto total en Cdédrdobas que integra el fondo.

(c) La Unidad Administrativa a la cual se asigna el fondo.
(d) El programa o proyecto para el cual se destina el fondo.

(e) La Autoridad Competente designada para autorizar los desembolsos de
caja chica y para requerir los reembolsos respectivos, que debe ser el
titular de la Unidad Administrativa a la que se le asigna dicho fondo.

13.04 Una vez recibida la Resolucidén Administrativa con la aprobaciédn del
Fondo de Caja Chica, la Unidad Financiera debe emitir oficio al &rea
presupuesto y de contabilidad, con copia a la Unidad Administrativa que
haya solicitado el fondo. En este oficio se debe designar al funcionario
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responsable del manejo, custodia y monto del Fondo de Caja Chica asignado
a la Unidad Administrativa que lo solicité.

Arto. 14. Remisién de la Resolucién a la Unidad de Adquisiciones. Una
copia de la Resolucidén Administrativa con la aprobacién del Fondo de Caja
Chica deberéd ser remitida a la Unidad de Adquisiciones.

CAPITULO V MODIFICACIONES Y CANCELACION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Arto. 15. Modificaciones y cancelacién de los Fondos de Caja Chica. Toda
modificacién o cancelacidén del Fondo de Caja Chica debe ser autorizado
mediante Acuerdo Administrativo emitida por la Maxima Autoridad, ya sea
de oficio o en base a requerimiento de la Direccidn de Finanzas a solicitud
de la Unidad Responsable del Fondo de Caja Chica.

Arto. 16. Procedimiento para modificar y cancelar de oficio Fondos de
Caja Chica. Para modificar o cancelar un Fondo de Caja Chica de oficio,
la Maxima Autoridad requerird un informe de la Direccidén de Finanzas vy
una vez recibido éste procederd a cancelar o modificar el mismo; el que
le serd notificado a la Unidad Administrativa (responsable del Fondo) que
sea objeto de tal resolucidén para que haga formal entrega de la misma al
Direccidén de Finanzas.

Arto. 17. Procedimiento para modificar y cancelar por solicitud Fondos
de Caja Chica.

El funcionario titular de la Unidad Administrativa (responsable del Fondo)
que requiera la modificacidén o cancelacién de su Fondo de Caja Chica,
debe hacer una solicitud escrita ante la Direccidén de Finanzas, indicando
los datos generales del Fondo, el monto a modificar o cancelar y las
razones de su solicitud.

17.01 E1 o la jefa la Direccidédn de Finanzas debe pronunciarse en un
periodo no mayor de tres (3) dias habiles sobre la modificacidén o
cancelacién del monto solicitado, el dictamen debe remitirlo a la Maxima
Autoridad de la Municipalidad para su aprobacidn.

17.02 Para autorizar la modificacidédn o cancelacidén del fondo, la
Maxima Autoridad debe emitir un acuerdo administrativo con su aprobaciédn,
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ordenando segUn el caso la asignacidén o cancelacidén de fondos y enviarla
la Direccidn de Finanzas para su debido cumplimiento, indicando en dicha
Resolucidén lo siguiente:

(a) E1 nombre del Fondo de Caja Chica.

(b) EIl monto total en Cdédrdobas que integra el fondo.

(c) El monto en Cdédrdobas de la modificacidédn o cancelacidn del fondo.
(d) La unidad administrativa que tiene asignado el fondo.

(e) E1 programa o proyecto para el cual estd destinado el fondo.

17.03 Una vez recibida un acuerdo administrativo con la aprobacidén de
la modificacidén o cancelacién del Fondo de Caja Chica, la Direccidn
Administrativa Financiera debe efectuar la asignacidén o cancelacidn del
fondo aprobado en su caso.

Arto. 18. Remisién de la Resolucién a la Unidad de Adquisiciones. Una
copia de la Resolucidén se deberéd enviar a la Unidad de Adguisiciones.

CAPITULO VI LA AUTORIDAD COMPETENTE Y EL FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL
FONDO DE CAJA CHICA

Arto. 19. Autoridad Competente para autorizar 1los desembolsos. ILa
Autoridad Competente para autorizar mediante su firma los desembolsos de
cada Fondo de Caja Chica creado mediante la presente Normativa, es el
funcionario titular de la Unidad Administrativa que tiene asignado dicho
fondo, designado para tal efecto en Resolucidédn Administrativa emitida por
la Maxima Autoridad de la Municipalidad vy hasta por la cantidad
establecida conforme a lo dispuesto la presente Normativa.

Obligaciones del Responsable y Custodio de Caja Chica

Arto. 20. El1 Custodio del Fondo de Caja Chica. El Custodio del Fondo de
Caja Chica, debe ser designado conforme propuesta del titular de la Unidad
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Administrativa a la que se asignan los fondos, es decir el Responsable
del Fondo de Caja Chica.

20.01 El1 Custodio del Fondo de Caja Chica debe ser un Servidor Publico
que, por la naturaleza de sus tareas, permanezca la mayor parte del tiempo
laborable dentro de las oficinas de la unidad administrativa a la cual
estd asignada el Fondo y que no participe de manera directa ni indirecta
en la compra menores de caja chica. Su funcidén se limitard ala custodia
propiamente de los fondos y a realizar los pagos directos por la compra
que se hayan realizado con estos fondos.

20.2 E1 Custodio del Fondo de Caja Chica, a cargo de su resguardo y
manejo, debe tener independencia funcional y jerdrquica del Cajero General
y de otro funcionario que realice o participe en tareas de registro
contable.

20.3 Tanto el responsable del Fondo de Caja Chica como el Custodio del
mismo, deben responder por la aplicacidén y el cumplimiento de las normas
y procedimientos estipulados en la Presente Normativa y el Manual de
Control Interno actualizado y aprobado conforme las Normas de Control
Interno de la Contraloria General de la Republica.

20.4 Bajo ninguna circunstancia el Custodio del Fondo de Caja Chica podré
delegar su responsabilidad sobre el Fondo a otra persona.

Arto. 21. Delegacién de Responsabilidad del Fondo de Caja Chica. En
ausencia del responsable del Fondo de Caja Chica, la Autoridad Competente
(alcalde o alcaldesa) debe designar al funcionario que asumira la
responsabilidad del mismo, previo arqueo y recepcidédn del Fondo, que debe
realizarse en presencia de un delegado debidamente acreditado por la
Direccidén de Finanzas.

CAPITULO VII USO Y MANE]JO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Arto. 22. Compras y Gastos aplicables. Los bienes y servicios adquiridos
mediante el pago con Fondos de Caja Chica, deben corresponder a las
actividades en el ambito de competencia de la Municipalidad, segun las
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funciones vy atribuciones asignadas por las leyes y decretos y que
garanticen condiciones o6ptimas de trabajo al personal.

Compra que se pueden realizar con los fondos de Caja Chica

Arto. 23. Uso de los Fondos de Caja Chica. Los Fondos de Caja Chica son
para hacer frente a pagos en efectivo destinados a gastos menores,
regulares o corrientes que por su naturaleza deban realizarse fuera de
los procedimientos establecidos en la ley 801, LCAM, entre los gque podemos
mencionar: compra de combustible y lubricantes de emergencia gque no
excedan el limite establecido en la presente normativa, pagos por
publicidad, por propaganda y animacidén, reparaciones de llantas, compra
de neumdticos o de llantas en caso de explosiones o dafios repentinos los
cuales serian una situacidén de emergencia, utiles de cocina y comedor,
reparaciones  menores de edificios e instalaciones municipales,
reparaciones y mantenimientos menores de vehiculos, compra de repuestos
menores para vehiculos, gastos para alimentacidn, inscripciones en la
gaceta, lavado y planchado de textiles( manteles , telas, vestuario y
otros), Pago por elaboracidén de banderas, mantas, banner, Servicios de
arreglos y decoraciones, accesorios eléctricos menores, accesorios
menores de computadoras, accesorios y reparaciones menores de fontaneria,
reparaciones menores de mobiliario y equipos de oficina, Compra de
mobiliarios y equipos de oficina que no exceda el limite normado, viadticos
de alimentacidén y de transporte inesperado conforme normativa de viaticos
vigente, especies fiscales vy tramites de inscripciones en los registros,
timbres fiscales vy postales, comisiones y gastos por transacciones
bancarias, materiales vy UuUtiles de oficina, articulos de limpieza,
productos ferreteros menores; Compra de tintas, pinturas y accesorios
para realizar mantenimiento preventivo a edificios vy mobiliarios,
mantenimiento vy reparacidén de herramientas de trabajo manuales o
mecanicas ( Afilados de barras, machetes, guarafias, motosierras y otras),
accesorios y pago por obras menores de construccidn; compra de productos
sanitarios, pagos de servicios de alquiler de bienes muebles para eventos
especiales qgue necesiten atencidén inmediata; pago por contratos de
servicios generales, pagos por reconocimiento, premios 'y ayudas
econémicas menores relacionadas con actividades sociales, culturales,
educativas, deportivas, turisticas, fiestas tradicionales %
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conmemoraciones tanto nacionales como municipales, Asistencia de honras
finebres, contrataciones menores de servicios de bandas filarmdnicas,
maestros de ceremonias, bandas ritmicas, grupos de representaciones
artisticas, Servicios de transporte, fungicidas, fertilizantes, ayudas
econbmicas para compras de medicinas, alimentacidén vy transporte para
estudiantes becados. siempre que no excedan el monto de Veinte mil
cébrdobas netos, Cuando el monto asciende a los Veinte mil cdérdobas, deberé
tramitarse el procedimiento establecido en la Ley 801. Todo lo que debe
ser conforme con las Normas de Ejecucidn Presupuestaria, Manual de Control
Interno y las Normas Técnicas de Control Interno establecidas por la
Contraloria General de la RepUblica, a fin de deslindar responsabilidad
por las compras efectuadas con estos fondos. Los Custodios en ningun
momento ejerceran las funciones de compradores.

Prohibiciones relacionadas al uso de fondos de Caja Chica

Arto. 24. Prohibicién de uso de los Fondos de Caja Chica. Es prohibido
el uso de Fondos de Caja Chica para efectuar:

24 .1 Pagos y/o adelanto de sueldos y salarios de cargos permanentes.
24 .2 Pagos y/o adelanto de vacaciones y horas extraordinarias.

24 .3 Pagos de subsidios alimenticios y beneficios sociales.

24 .4 Pagos de servicios béasicos

24.5 Pagos con comprobantes no autorizados.

24.6 Préstamos a los funcionarios y empleados de La Municipalidad.

24.7 Cambios de cheques a funcionarios y empleados de la Municipalidad o
a terceros.

Del Limite maximo para realizar compra o realizar gastos con los fondos de Caja Chica

Arto. 25. Limite maximo para cada compra o pago. El limite méximo por
cada compra, gasto o Desembolso del Fondo de Caja Chica, mediante la
"Solicitud de Desembolso de Caja Chica" o el "Vale Provisional de Caja
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Chica" sujeto a rendicién de cuentas, serd de VEINTE MIL CORDOBAS NETOS
(C$ 20,000.00) del monto total del Fondo de Caja Chica.

Arto. 26. Limite Prohibicién de fraccionamiento de pagos. Es prohibido
el fraccionamiento de pago o anticipo para obviar los procesos de
contratacidén aprobados en el PGA, conforme lo establecidos en la ley 801,
atribuidas a al area de adquisiciones para la contratacidén y pago de
bienes, obras y servicios.

Arto. 27. Entrega del Fondo de Caja Chica a su Custodio (a). La Direccidn
de Finanzas debe hacer entrega oficial de los fondos al Custodio del
Fondo de Caja Chica, junto con una copia del Acuerdo Administrativo que
crea el Fondo y una copia de la presente Normativa. El Custodio del Fondo
de Caja Chica debe firmar el recibi conforme de los fondos y documentos
mencionados por primera vez, no pudiendo existir més de un Custodia por
Fondo.

Arto. 28. Resguardo de los Fondos de Caja Chica. El dinero que integra
el Fondo de Caja Chica y los documentos que respaldan sus operaciones,
deben permanecer resguardados bajo llave, de manera ordenada y en un
lugar seguro. Diariamente el Responsable del Fondo de Caja Chica debe
hacer un arqueo para determinar su saldo al final de cada dia, sin
perjuicio de los arqueos que de manera independiente puedan realizar el
comité de auditoria interno y La Direccidén de Finanzas.

Arto. 29. Separacién del Fondo de Caja Chica. El Fondo de Caja Chica no
debe mezclarse con fondos personales, fondos por depositar, fondos de
Caja General, ni con ningtn otro tipo de fondos manejados en la Unidad
Administrativa.

Arto. 30. Retenciones fiscales. El Responsable y el Custodio del Fondo
Fijo de Caja Chica, cuando efectle pagos que se encuentren dentro del
rango establecido a ser afectos por retenciones en la fuente, de
conformidad con las normas correspondientes, estara obligado a
realizarlas y 1llevar un control de las mismas, para efectuar las
declaraciones respectivas de conformidad con la ley de la materia.

Arto. 31. Horario de atencién. El1 horario de atencidén para uso del Fondo
de Caja Chica debe idiniciar con el horario laboral de la Unidad
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Administrativa y cerrar una hora antes de la conclusién de su horario
habitual.

Arqueos sorpresivos y ordinarios

Arto. 32. Arqueos. Los Fondos de Caja Chica estan sujetos a comprobaciones
fisicas por medio de arqueos periddicos y sorpresivos que deben realizar
el comité de Auditoria Interna y la Direccidén de Finanzas, mediante sus
delegados debidamente acreditados, a fin de verificar la integridad de
los fondos, su correcto manejo y el cumplimiento de esta Normativa.

El detalle de la existencia de dinero en efectivo y documentos verificados
mediante los arqueos debe ser registrado en acta elaborada en Original y
dos copias que se deben distribuir en la siguiente forma:

32.01 Original: Para la Unidad Administrativa que hace el arqueo.
32.2 Ira. Copia: Para el Responsable del Fondo de Caja Chica.
32.3 2da. Copia: Para el Custodio del Fondo de Caja Chica.

Arto. 33. Faltantes. Los faltantes del Fondo de Caja Chica no deben ser
cubiertos con Vales Provisionales de Caja Chica del custodio, estos deben
ser cargados a cuenta personal del custodio y responsable del fondo.

Arto. 34. Pagos sin autorizacién. La Direccidn de Finanzas, debe cargar
al Custodio y al responsable del Fondo de Caja Chica, toda compra o gasto
pagado sin la autorizacidén previa segln lo estipulado en la presente
Normativa.

Tanto el responsable como la custodia de los fondos de caja chica, deben
presentar fianza o caucidén econdbmica, debidamente notariada con la
cldusula exclusiva de responder por los fondos manejados o faltantes alas
horas de realizar los arqueos. No se podrd emitir cheque o dinero en
efectivo a nombre de ninguno de ellos, si no se ha presentado el documento
relacionado.
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CAPITULO VIII PROCEDIMIENTO PARA DESEMBOLSOS DE CAJA CHICA

Procedimientos para el desembolso de fondos de Caja Chica

Arto. 35. Procedimiento para Solicitud de Desembolso de Caja Chica. Las
solicitudes de desembolsos del fondo de Caja Chica se deben realizar
mediante el siguiente procedimiento interno de desembolso de Caja Chica:

35.01 Solicitud de desembolsos. E1l solicitante que requiere usar los
fondos debe llenar los datos del formato "Solicitud de Desembolso de Caja
Chica", y presentarla a la Direccidédn de Finanzas, quien la podrad autorizar
o0 no mediante su firma en dicha Solicitud.

35.02 Atencién a solicitud de desembolso. El Responsable de 1la
custodia y manejo del Fondo de Caja Chica debe atender cada Solicitud de
Desembolso en el orden en que sean recibidas, salvo casos en que éstas
sean marcadas como prioridad por la Maxima Autoridad o por el Director
de Finanzas, para aprobar los desembolsos del Fondo de Caja Chica.

35.03 Verificacién de requisitos. E1 Responsable de la custodia vy
manejo del Fondo de Caja Chica, previamente al pago de cualquier compra
0 gasto con estos fondos, debe verificar que dicha compra o gasto cumple
con todos los requisitos estipulados en La Presente Normativa, en caso
contrario debe abstenerse de realizar el pago y debe hacerlo del
conocimiento de la Maxima Autoridad Administrativa.

35.04 Emisién del Comprobante de Egresos. El Responsable de 1la
custodia y manejo del Fondo de Caja Chica debe emitir un Comprobante de
Egresos de Caja Chica por cada Solicitud de Desembolso pagada.

35.05 Comprobante de Egresos. Los Comprobantes de Egresos de Caja
Chica deben ser pre enumerados vy Ppara anular alguno de ellos el
Responsable de la custodia y manejo del Fondo de Caja Chica debe marcarlo
con un sello de "Anulado" y archivarlo.

35.06 Cada "Comprobante de Egreso de Caja Chica" debe estar soportado
por los documentos originales (facturas, recibos, Contratos, copias de
cedulas, fotos, listas, Actas de recepcidén o entrega de materiales o
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bienes, etc.), con el Vo. Bo. Del titular de la Unidad Administrativa
autorizado para aprobar los egresos.

En el caso de los pagos por servicios y obras menores, independiente del
monto del pago debe ser necesario la justificacidén mediante un contrato
que se elaborar por medio la oficina de asesoria legal de 1la
municipalidad.

35.07 Identificacién previa al pago. Previo al pago de fondos, el
Responsable de la custodia y manejo del Fondo de Caja Chica debe anotar
la identificacidén y requerir la firma de la persona que recibe los fondos,
en el espacio denominado "Recibi Conforme" del Comprobante de Egresos, y
verificar que sea la firma de la identificacidén de la persona sujeto de
pago indicada en la Solicitud de Desembolso.

35.08 "Registro de Caja Chica / Solicitud de Reembolso". Después de
entregar el efectivo, el Responsable de la custodia y manejo del Fondo
debe anotar los datos del Comprobante de Egreso de Caja Chica en el
formato "Registro de Caja Chica / Solicitud de Reembolso", en orden
cronolégico, anotando en la primera linea el comprobante con fecha méas
antigua, que serad la fecha inicial del periodo de reembolso y concluyendo
la lista con el comprobante de pago que tenga la fecha més reciente, que
serd la fecha final del periodo de reembolso, completando todos los datos
requeridos.

E1l "Registro de Caja Chica / Solicitud de Reembolso" debe elaborarse
segun el formato establecido, en un original que sirve para tramitar el
reembolso y una copia que el Custodio del Fondo de Caja Chica debe archivar
y custodiar con todas las anotaciones al dia. Dicho Registro se debe
poner a disposicidén cuando lo requieran el comité de Auditoria Interna o
la Direccidn de Finanzas, en el ejercicio de sus funciones.

Emision de Vales Provisionales con fondos de caja chica sujetos a rendicion de cuentas.

Arto. 36. Procedimiento para Vale Provisional de Caja Chica. Ilas
solicitudes de Vales Provisionales con cargo al Fondo de Caja Chica se
deben realizar mediante el siguiente procedimiento interno para Vale
Provisional de Caja Chica:
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36.01 Vale Provisional. En caso que se desconozca con exactitud el monto
del gasto a realizar o cuando se trate de anticipo sujeto a rendicidn de
cuenta posterior, el desembolso se debe solicitar mediante una
comunicacidén escrita aprobada por la autoridad competente, las Unidades
Administrativas que manejan fondos de caja chica emitirdn el "Vale
Provisional de Caja Chica", aprobado por la autoridad que correspondiente
para cada caso. Lo anterior aplica ademds cuando los montos excedan los
C$5,000.00.

36.03 Plazo para rendicién de cuenta del Vale Provisional. La
rendicién de cuentas por adelanto mediante Vale Provisional, debe hacerse
ante el Responsable de la custodia y manejo del Fondo de Caja Chica dentro
del plazo méaximo de las setenta y dos (72) horas hédbiles siguientes a su
recepcién.

36.04 Procedimiento para la rendicién de cuenta. Para la rendicidén de
cuenta sobre un adelanto recibido en efectivo mediante un Vale Provisional
se debe seguir el Procedimiento para Desembolso de Caja Chica.

36.05 Aceptacién de 1la rendicién de cuenta. E1 Responsable de 1la
custodia y manejo del Fondo de Caja Chica solo puede aceptar la Solicitud
de Desembolso de Caja Chica como rendicidédn de cuentas, si previa revisidn
y confrontacidén del monto y concepto del Vale Provisional con el monto y
concepto de los comprobantes originales que respaldan la Solicitud de
Desembolso de Caja Chica, verifica que éstos son validos y coincidentes.

36.06 S6lo si dichos montos son validos y coincidentes entonces podré
emitir el correspondiente Comprobante de Egresos de Caja Chica, requerir
que lo firme el solicitante que recibid el anticipo, cancelar y devolver
al solicitante el Vale Provisional de Caja Chica con el sello "Cancelado"
y registrar el desembolso efectuado.

36.07 Vencimiento del plazo para rendicién de cuenta. Si el
solicitante que recibid® fondos mediante vale provisional no hace 1la
rendicién de cuentas dentro de las setenta y dos (72) horas héabiles
siguientes a su recepcidn, la Autoridad Competente que autorizd el Vale
Provisional no cancelado, en las ocho (8) horas habiles siguientes, debe
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informar por escrito a la Direccidédn de Finanzas, quien de inmediato debera
cargar a la persona respectiva la suma recibida.

36.08 Razones de fuerza mayor. Cuando por razones de fuerza mayor
sea imposible la rendicidén de cuenta en el tiempo establecido, la
Autoridad Competente que autorizd el Vale Provisional no cancelado, podra
autorizar la ampliacidédn de dicho plazo por el mismo término. Si vencido
el nuevo plazo no se hace la rendicidén de cuenta, debe solicitar a la
Direccién de Finanzas gquien procederd de acuerdo a lo dispuesto en el
parrafo anterior.

36.09 Entrega de un nuevo desembolso. Es prohibida la entrega de un
nuevo desembolso, bajo ninguna circunstancia a un mismo solicitante, si
existe un vale provisional anterior pendiente de rendicidén de cuenta,
hasta tanto no se realice 1la correspondiente rendicidén del gasto
adelantado y no se haya registrado el egreso mediante un Comprobante de
Egresos de Caja Chica.

CAPITULO IX PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSOS AL FONDO DE CAJA CHICA

Arto. 37. Procedimiento para reembolsos al Fondo de Caja Chica. Las
solicitudes de reembolsos al Fondo de Caja Chica se deben realizar
mediante el siguiente procedimiento interno de reembolsos al Fondo de
Caja Chica:

Limite maximo para la solicitud de reembolsos de Fondos de Caja Chica

37.1 Solicitud de reembolsos al Fondo de Caja Chica. El Custodio del Fondo
de Caja Chica, debe verificar diario el monto del fondo original asignado
para evitar la escasez innecesaria y cuando el monto se agote entre un
cincuenta y un Setenta por ciento (50 % y un 70%), debe completar el
formato "Registro de Caja Chica / Solicitud de Reembolso" y presentarlo

para su aprobacién ante el Responsable del fondo de Caja Chica.

37.2 Una vez aprobada por la Autoridad Competente, la rendicién de cuentas
y la Solicitud de Reembolso, deben ser enviadas para su tramite de pago
La Direccidén de Finanzas.
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37.3 Revisién de la Solicitud de Reembolso. La Solicitud de Reembolso
debe ser revisada y confrontada por la Oficina de Contabilidad, con el
detalle de desembolsos y la documentacidn original que evidencie el pago
correspondiente.

37.4 Emisién del cheque de reembolso. El cheque de reembolso de Fondos
de Caja Chica debe ser emitido contra recepcidn de todos los documentos
soportes, a favor del Responsable de la custodia y manejo del Fondo de
Caja Chica y a gquien Unicamente debe entregarse, quien lo debe recibir y
hacer efectivo.

37.5 Al emitirse el cheque de reembolso, toda la documentacidédn de respaldo
debe ser marcada, mediante un sello que contenga la leyenda: "Pagado -
Fecha - Numero de Cheque y Banco" para impedir una nueva presentacidn
para su cobro.

37.6 Cierre contable mensual. Al cierre contable mensual, el responsable
de la custodia y manejo del Fondo de Caja Chica debe tramitar el reembolso
de todos 1los Comprobantes de Egresos de Caja Chica pendientes de
reembolso, a fin de que los mismos sean registrados en el periodo en que
se incurrieron.

CAPITULO X DOCUMENTOS SOPORTES

Requisitos adicionales para rendir cuentas de compras realizadas con Fondos de Caja chica

Arto. 38. Documentos adicionales que deben respaldar los desembolsos.
Ademas de los documentos que justifiquen el pago por compra de bienes y
servicios ,menores establecidos en el art. 35 de la presente normativa,
todo desembolso del Fondo de Caja Chica, debe ser respaldado con factura
o recibo de pago, constancias de retencidén Impuesto Sobre la Renta,
constancias del Impuesto Municipal - 1IMI, sin borrones, manchones,
mutilaciones, alteraciones o enmiendas, emitidos a nombre de La
Municipalidad, debe contener el sello o marca de "Cancelado"™ o "Pagado"
y la firma de quien suministra el bien o servicio o sello y firma de la
empresa proveedora.
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En el caso de las facturas membretadas estas deberdn estar pre numerada
y debidamente fechada, sin espacios en blancos. El Custodio del Fondo de
Caja Chica debe adjuntar al Comprobante de Egresos todos los originales
de la Solicitud de Desembolso y toda la documentacidn recibida que
respalda el desembolso.

Arto. 39. Recibos Oficiales. En el caso que la Unidad Administrativa no
pueda soportar sus egresos mediante una factura, podrd hacerlo a través
de recibos oficiales que este mismo elaborara, los cuales deben ser
justificados por el Responsable del Fondos y el solicitante.

Dichos recibos deben contener la siguiente informacidén: fecha, el nombre
del vendedor, numero de Cédula de Identidad Ciudadana; Direccibdn,
teléfono, Descripcidén y cantidad del bien o servicio prestado, precio
unitario y valor total de la venta, tanto en letra como en numero, firma
del proveedor y del funcionario.

Arto. 40. Forma y validez de los documentos soportes. La Solicitud de
Desembolso de Caja Chica, el Vale Provisional y el Comprobante de Egresos
de Caja Chica deben ser completados preferentemente mecdnica o manual.
Dichos documentos no son validos si contienen borrones, manchones,
mutilaciones, alteraciones o enmiendas.

Arto. 41. Rendicién anual de los Fondos de Caja Chica. Los Fondos de Caja
Chica deberédn rendirse totalmente cada fin de afio, antes del 30 de
Diciembre de cada afio; la rendicidén se puede efectuar en Documentos de
Gastos o en efectivo y deberd remitirse a la Direccidén de Finanzas. El
Responsable de la Direccidédn de Finanzas deberd solicitar por escrito a
todas las dependencias que manejan Fondos de Caja Chica el cierre del
fondo aproximdndose la fecha establecida.

CAPITULO XI FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Arto. 42. Formatos e instructivos. Se establecen los siguientes modelos
de Formatos y sus instructivos para los tradmites y registros en el uso y
manejo de Fondos de Caja Chica establecidos en La presente Normativa:

v Solicitud de Desembolso de Caja Chica.
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Vale Provisional de Caja Chica.
Comprobante de Egreso de Caja Chica.

Registro de Caja Chica / Solicitud de Reembolso.

A N N

Recibo Oficial de Caja Chica. Egreso
CAPITULO XII DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Arto. 43. Fondos de Caja Chica actuales. Para autorizar conforme a esta
Normativa, la habilitacidén de todos los Fondos de Caja Chica existentes
y en uso, la Maxima Autoridad de esta institucidén debe emitir una sola
Resolucidén Administrativa con su aprobacidén, ordenando la confirmaciédn
de los fondos requeridos y enviarla a la Direccidén de Finanzas para su
debido cumplimiento, indicando en dicha Resolucidén lo siguiente:

v' El nombre del Fondo de Caja Chica.
El monto total en cbérdobas que integra el fondo.
La unidad administrativa a la cual se asigna el fondo.

El programa o proyecto para el cual se destina el fondo.

D N N NN

La Autoridad Competente designada para autorizar los desembolsos de
caja chica y para requerir los reembolsos respectivos, que debe ser el
titular de la unidad administrativa a la gue se le asigna dicho fondo.

CAPITULO XIII DISPOCIONES FINALES.

ART. 44 lLa presente normativa deroga en su totalidad la normativa para
cheques sujetos a rendicién de cuentas y compras de gastos menores
aprobada por el consejo municipal con fecha doce de Abril del afio dos mil
dieciocho y dejan sin afectos aquellas disposiciones que se le opongan a
la presente Normativa de Compras y Gastos con Fondos de Caja Chica.
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ART. 45 Vigencia.

Esta normativa entrara en Vigencia a partir de 1la
aprobacién por el consejo municipal vy

su publicacién por la méxima
autoridad administrativa.

Dado en la ciudad de Santo Tomés,

departamento de Chontales, a 1los
veintiocho dias del mes de junio del afio del afio dos mil veinticuatro

FROYLAN BARRERA GONZALEZ JOSEFANA SEVILLA SERRANO
ALCALDE MUNICIPAL SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL
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ANEXO NO. 1
Serie No.
FONDO DE CAJA CHICA DE:
Unidad Administrativa Ejecutora
SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE CAJA CHICA
FECHA VALOR EN C$S
PAGUESE A:
LA CANTIDAD DE: (En letras)
ASTIGNACION PRESUPUESTARIA No.
Fechas Monto C$ , Monto en
VIATI . . D
cos Del Al Diario 1as C$

Desayunos
Almuerzos
Cena
Transporte
Hospedaje
Otros

Sub Total
Gatos Varios

Sub Total CS$

TOTAL, CS$

Solicitado Por: Autorizado Por: Recibi Conforme:

Original: Fondo de Caja Chica
1 Copia: Unidad Solicitante
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ANEXO NO. 2

FONDO DE CAJA CHICA DE:

Serie NO.
FECHA

Unidad Administrativa Ejecutora

VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA SUJETO A RENDICION DE CUENTA

LA CANTIDAD DE:

ENTREGUE A: (nombres y apellidos y numero de cédula)

VALOR EN C$ en nuUmeros
(En letras)

EN CONCEPTO DE:

SUJETO A RENDICION DE CUENTA EL DIA: (dia, mes y afio)
Solicitado Por: Autorizado Por: Recibi Conforme

Original: Fondo de Caja Chica

1 Copia: Unidad Solicitante
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ANEXO NO. 3
Serie NO.

FONDO DE CAJA CHICA DE:

Unidad Administrativa Ejecutora

COMPROBANTE DE DEVOLUCION DE FONDOS DE CAJA CHICA

FECHA VALOR EN CS$ en numeros

ENTREGUE A:

LA CANTIDAD DE: (En letras)

EN CONCEPTO DE:

SUJETO A RENDICION DE CUENTA EL DIA: (dia, mes y afio)

Solicitado Por: Autorizado Por: Recibil Conforme:

Original: Fondo de Caja Chica
1 Copia: Unidad Solicitante
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ANEXO NO. 4
FONDO DE CAJA CHICA DE:

Serie NO.
Unidad Administrativa Ejecutora
REGISTRO DE CAJA CHICA/SOLICITUD DE REEMBOLSO
PERIODO DEL: HASTA:
FECHA REF. NO. CONCEPTO INGRESO EGRESO SALDO CS$
C$ Cs
Saldo Inicial
TOTAL, DE INGRESOS Y EGRESOS
SALDO FINAL DISPONIBLE
SOLICITUD DE REEMBOLSO POR MONTO DE C$
Cantidad en Letras:
Solicitado Por: Revisado Por: Autorizado Por
Original: Comprobante de Chete de reembolso
1 Copia: Fondo de Caja Chica
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ANEXO NO. 5
Serie NO.

FONDO DE CAJA CHICA DE:

Unidad Administrativa Ejecutora

RECIBO OFICIAL DE CAJA CHICA

FECHA VALOR EN C$ en numeros

PAGADO A:

DIRECCION: (domicilio comercial del vendedor o suplidor)

LA CANTIDAD DE: (En letras)

EN CONCEPTO DE:

Recibil Conforme: Autorizado Por:

Original: Beneficiario

1 Copia: Solicitud de reembolso de Caja Chica
2 Copia: Archivo
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