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I. OBJETIVO: manejo de los fondos de caja chica,

II. ALCANCE: El procedimiento de caja chica alcanza desde que se solicita el fondo para la

creacion o apertura de la caja chica hasta el cierre del fondo.

La ejecucion de este procedimiento es responsabilidad de:
1. Maxima Autoridad Ejecutiva
2. Area de Contabilidad
3. Area Administrativa y Financiera
4. Custodio del Fondo

III. RESPONSABLES:

Es de aplicacion para los siguientes niveles de gobiernos:
Gobierno Central

Instituciones Descentralizadas y Auténomas
Instituciones Publicas de la Seguridad Social
Empresas Publica no Financiera

Gobiernos locales:

a. Ayuntamientos del Distrito Nacional

b. Ayuntamientos de los Municipios

¢. Juntas de Distrito Municipal

1. Anticipos Financieros

Se define como Anticipos Financieros, aquellas transferencias de recursos
que amparadas en el presupuesto y/o disponibilidades en la subcuenta de la

institucion, se ordenan para que las instituciones publicas ejecuten gastos de
acuerdo a los limites establecidos en la Norma de Anticipos Financieros.

ol ok L

IV. DEFINICIONES:

2. Caja Chica

Fondos de tesorerias centrales y descentralizadas de cada ente publico,
destinados a atender gastos menores y urgentes en el marco de la normativa
especifica sobre cajas chicas, mantenidos en dinero en efectivo.

3. Custodio

Es el responsable del manejo de los recursos recibidos bajo la modalidad de
Gastos Menores o de la Caja Chica de las Instituciones.

Establecer el tratamiento contable y las pautas para la administracion y_|

Articulo 9, literal 1 y 4, “Son atribuciones

V.BASE LEGAL Y de la Direccion General de Contabilidad
NORMATIVA Ley 126-01 que crea la Gubernamental, dictar las normas de
Diryeccién nger ke contabilidad y los procedimientos
Contabilidad Gubernamental especificos que c_:onmdgre necesarios para
d/f 27 de julio del 2001 el adecuado funcionamiento del sistema de
' contabilidad y organizar el sistema

contable de tal forma que permite conocer
permanentemente la gestion
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presupuestaria, de tesoreria y patrimonial
de las entidades plblicas, sujetas del
alcance de este procedimiento”.

Reglamento de Aplicacion
No. 526-09 d/f 21 de julio del
2009.

Articulo 6, literal 2, “Es una de las
atribuciones de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental, ordenar, en
el ambito de su competencia, los
procedimientos correspondientes para el
registro de las operaciones econdmicas
financieras”.

Norma de Anticipos
Financieros (Fondos en
avance, reponibles y
liquidables) d/f diciembre
2020.

El Capitulo VIII, articulo 4 7, literal a,"

establece que, “El monto para la creacion
del fondo de caja chica serd igual al 10%
del Anticipo Financiero al cual pertenece,
y en ningin caso podra superar los
doscientos mil pesos (RD$200,000.00)”.

Ley No. 176-07 del Distrito
Nacional y Los Municipios
d/f 17 de julio del 2007.

Articulo 355, Pdrrafo 2,
ayuntamientos podran autorizar la apertura
de cajas chicas para atender gastos
operativos menores. Su monto sera
definido por el sindico previa autorizacion
del concejo municipal”,

Articulo 154, literal k, “Visar y mantener
examen continuo de los comprobantes y
Justificantes requeridos para la expedicion
de cheques, del fondo de caja chica y
cualquier otro retiro de valores de la
institucién, y comprobar que estos se estan
efectuando de acuerdo con los manuales de
procedimientos y reglamentos

“Los

N

4

establecidos”.

5

Auténomas
Locales

1. La creacion del fondo de caja chica a través de un
10% del valor del anticipo

(RD$200,000.00).

Creacién del fondo de caj

no Financieras y las Instituciones Piiblicas

a chica para el Gobierno Central, las Instituciones Descentralizadas y
de la Seguridad Social y los Gobiernos

fondo reponible o liquidable no podra exceder el
y en ningin caso podrd superar los doscientos mil pesos
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2. El monto de caja chica creado a través de un s anticipo reponible o liquidable debe ser aprobado por |
la Méaxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion. j

3. Para las Instituciones que no manejan anticipos financieros, el monto de caja chica serd el aprobado |

por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion y en ningln caso podra superar los doscientos |'

mil pesos (RD$200,000.00). _

|

4. Las instituciones podran aperturar cajas chicas individuales a partir del monto inicial de una caja
chica general desde un Anticipo Financiero y fondos de propia disponibilidad, con la finalidad de J
descentralizar su utilizacién y facilitar la gestion financiera en instituciones con dreas provinciales, |
regionales y distritales. _-

th

En ningiin caso, la cantidad de las cajas chicas podra superar el monto total de apertura de la caja |
chica general. ::
6. Los montos a pagar por transaccién individual deben corresponder exclusivamente a gastos menores, |
no superando el 10% del monto de caja chica. Queda prohibido fraccionar el pago. |

7. Queda prohibido el pago de remuneraciones a personal fijo o en transito, asi como la compra de ‘
algiin activo no financiero de uso a través del fondo de caja chica. 4

Creacién del fondo de caja chica para los gobiernos locales |

g-
A

8. Los ayuntamientos y juntas municipales podran aperturar fondo de caja chica para atender gastos ‘
menores, el monto de dicho fondo sera definido por el sindico, previa autorizacion de la sala capitular |
0 concejo de regidores. |

Manejo de los fondos de caja chica 4
9. El fondo de caja chica sera utilizado exclusivamente para el pago de gastos menores, |

10. El fondo de caja chica estarg prohibido para pago de servicios personales, transferencias corrientes ‘ @
y prohibido su uso para realizar cambio de cheques. | K

Recibos de caja |

11. Los recibos provisionales se utilizaran cuando el solicitante del fondo de caja chica no conozca el ‘
valor exacto del gasto a efectuarse. :-

12. El solicitante debera sustituir el recibo de caja provisional por el definitivo, dentro de las 48 horas ;
después de haber recibido el efectivo, en caso contrario, el custodio notificara a su superior |
inmediato. Si por alguna razén, el gasto no fue efectuado, el solicitante debera hacer la devolucion ‘
del efectivo, ademés de justificarla. |
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13. Los recibos definitivos deberén justificarse con documentacién de respaldo originales y fiables. Se |
consideraran validas, facturas, recibos o liquidacion de compras y servicios, debidamente firmados ‘

y sellados.

14. Los recibos, facturas y vales que se reciban deben garantizar, conjuntamente, con el efectivo el
cuadre de la caja chica. ‘

1. El formulario definitivo “recibo de caja chica” que se utilizara para el cierre de gasto contendra: i

f a. Numero secuencial. ;

' b. Concepto del gasto, especificando el detalle a nivel de cuenta y subcuenta del clasificador por
objeto del gasto.

¢. Monto en numeros y letras.

d. Fecha y firma del responsable del gasto y del fondo.

e. Distintivo de aprobacion del Director General de Contabilidad Gubernamental, en el marco de |
sus atribuciones. :

16. No se aceptaran facturas o recibos cuyo concepto sea “varios” o alguna palabra genérica; ya que ello \
impide determinar la imputacién presupuestaria a la cual se cargara el monto respectivo. Las facturas |

1 que se reciban deben ser original y poseer su respectivo nimero de comprobante fiscal de esa
entidad. . .
o

17. Las facturas y recibos aportados no deberén contener tachaduras ni escrituras a lapiz.

Reposicion, aumento, disminucion y cierre

18. Las reposiciones de caja chica se realizaran de manera oportuna, cuando se haya consumido al menos
el 60% de su monto de apertura, siendo responsabilidad del custodio la presentacion de los Ij
comprobantes de los gastos incurridos. ﬁ

19. El porcentaje referido del 60% no es limitativo, por lo cual dependera del monto de apertura y |
necesidad de efectivo de la institucion. 5

20. La reposicién del fondo de caja chica autorizado debera realizarse mediante la emisién de un cheque

no endosable, a nombre el custodio, el cual debera cambiar en efectivo para las operaciones de caja /?’
chica.

21. Al momento de solicitar la reposicion del fondo, todos los comprobantes de pago deberan contener
el sello de “pagado™ y la fecha de su desembolso.

22. El 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 relacion con los comprobantes |
liquidados, tomando en cuenta lo siguiente:
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a. El custodio del fondo debe cerciorarse que los recibos, facturas y vales; estén debidamente

firmados y sellados con las explicaciones claras y codificados.

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

¢. Preparar el cuadro resumen de acuerdo a la codificacién de cada recibo y la numeracion que fue
asignada, siguiendo el orden:
v’ Fecha que se realiza el gasto por comprobante.
v’ Niimero asignado al recibo por orden consecutivo. _
v’ Descripcion completa del concepto del gasto. '
v’ Cuenta de acuerdo a la naturaleza del gasto.
v Valor del recibo.

23. El fondo de caja chica debe reponerse previo cierre de los libros contables de la institucion y la
elaboracion de los Estados Financieros, de manera que, los efectos de los gastos pagados sean
contabilizados en las cuentas presupuestarias y contables en el periodo en el que realmente se
efectuaron los desembolsos.

24. Cuando se requiera de un incremento o disminucién del fondo de caja chica, debera precisarse las
razones para su aumento o descenso mediante una comunicacion a la Maxima Autoridad Ejecutiva, _’}“H'b
asi como demostrar las reposiciones que se ha efectuado durante los wltimos dos meses.

23. En caso de disponer un aumento del fondo de caja chica, si 1a institucion recibe anticipos financieros,
este fondo no se podrd incrementar en un valor que supere el 10% del fondo reponible institucional.
Por el contrario, si la institucion no recibe anticipos financieros, el fondo no se podra incrementar _:
en un valor que supere el 10% del monto de apertura autorizado por la Méaxima Autoridad Ejecutiva. |

totalidad y debera presentar una rendicién por el total del gasto ejecutado.
Arqueos de caja chica
27. Es responsabilidad de los auditores de las Unidades de Auditoria Interna (UAI), en coordinacion con
los ténicos de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, realizar arqueos de caja chica

en las instituciones del Sector Publico dominicano, sin previo aviso al custodio. Debiendo detallarse |
en el Acta de Arqueo de Caja lo siguiente: '

il
\
26. Al cierre del fondo de caja chica, el custodio se encargara de la liquidacion de dicho fondo en su \ﬁ

a. Fecha, hora y lugar del arqueo. |
b. Personas involucradas.
¢. Detalle del efectivo encontrado. ‘
d. Detalle de los comprobantes de pago indicando: '

v" Fecha y nimero de comprobante.

v" Concepto del gasto.

v’ Valor de cada comprobante de pago. ;
e. Detalle de recibos provisionales y definitivos. ‘
f. Observaciones sobre irregularidades encontradas. N

[
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g. Firma del custodio y de los funcionarios que realizan el arqueo de caja.

]
.'
|

28. Las actas de arqueo del fondo de caja chica deberdn ser enviadas en forma mensual al Area
Administrativa y Financiera y mantendran una copia de la misma en su archivo.

VIL

Responsable

Encargado Area
Administrativa y Financiera

Miaixima Autoridad
Ejecutiva

Area de Contabilidad

Custodio del Fondo

Area interesada/ Solicitante

Encargado Area
Administrativa y Financiera

Custodio del Fondo

Area interesada/ Solicitante

Custodio del Fondo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de Caja Chica

Descripcién de Actividades

1. Solicita a través de un oficio la creacién del fondo de caja chica a la
Maxima Autoridad Ejecutiva describiendo el valor del fondo.

2. Maxima Autoridad Ejecutiva aprueba el fondo de caja chica mediante
la solicitud y emision de cheque.

3. Realiza el registro contable de la apertura del fondo de caja chica,
afectando las cuentas correspondientes.

4. Recibe los recursos del fondo de caja chica.

5. Realiza la solicitud del bien o servicio al Area Administrativa y
Financiera de la institucion.

Recibe y revisa la solicitud del bien o servicio.
Remite la solicitud al Auxiliar Administrativo y autoriza al Custodio
realizar el desembolso.

N

8. Realiza el recibo provisional.

9. Notifica al 4rea solicitante para el retiro del monto solicitado y firma
del recibo provisional.

10.Indica al solicitante el aporte de comprobantes que sustenten la
adquisicion del bien o servicio.

11.Recibe el monto solicitado y procede a firmar y sellar el recibo
provisional.

12.Realiza la compra del bien o servicio y entrega los comprobantes que
sustenten el gasto para que se reemplace el recibo provisional contra
el recibo definitivo.

13. Recibe conforme los comprobantes y emite el recibo definitivo de |

caja chica.
14. Solicita la firma del area solicitante.
15. Coloca al recibo definitivo ya firmado el sello de “pagado”.

Pagina 6 de 14




%,

REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

Unidad:

Contenido:

Area Administrativa v
Financiera

Responsable

Custodio del Fondo

Contador

Encargado Divisién
Financiera

Auxiliar de Contabilidad

Encargado de Ia Division
Financiera

Encargado Area
Administrativa y Financiera

Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE)

Encargado Departamento
Administrativo Financiero

Auxiliar de Contabilidad

Custodio del Fondo

Direccién General de Contabilidad Gubernamental

8

Codigo: DG-AD-01-08
Version 3

Fecha de Emisién: Junio 2009
Fecha de Revisién: Marzo 2022

Direccion de Normas y Procedimientos

Procedimiento de Caja Chica

16. Anexa a dicho recibo los comprobantes que lo sustenten y procede a

archivarlos.

17. Consumido el 60% del fondo de caja chica, solicita la reposicion

Justificando el uso de lo consumido.

Reposicion de Caja Chica

Descripcion de Actividades

. Prepara una relacion de los desembolsos efectuados, clasificandolos

- Registra en el Sistema de Administracién de Caja Chica cada

segin la cuenta de gasto correspondiente.

desembolso clasificado, genera un reporte de la informacion registrada
y lo remite con sus debidos soportes para fines de revision.

- Recibe, valida y remite el reporte con sus respectivos soportes al

. Realiza la “Solicitud de cheque” para la reposicion de caja chica.

encargado de division financiera para aprobacién de la informacion.

Revisa el reporte con los respectivos soportes que avalan los valores y
valida la “Solicitud de Cheque”.

Remite al auxiliar de contabilidad el expediente para la elaboracién
del cheque de reposicion.

. Recibe el expediente, elabora el cheque de reposicion y lo remite al |

Encargado de la Division Financiera. N

Analiza, inicializa y remite el cheque de reposicion al Encargado
Administrativo y Financiero.

Recibe, revisa e inicializa el cheque de reposicion, luego lo remite a
la Maxima Autoridad Ejecutiva con los soportes correspondientes.

10.

Recibe, revisa y firma el cheque de reposicion y lo remite a la division
financiera.

11.

12.

Recibe y envia a la Unidad de Auditoria Interna (UAI) el cheque de
la reposicion para ser auditado. En el caso de los gobiernos locales, lo
remiten al Contralor Municipal.

Recibe el cheque y sus soportes firmados y sellados por la Unidad de
Auditoria Interna.

15

Comprueba que el cheque contenga todas las firmas y procede a
entregarlo al custodio a los fines de que realice la reposicion.

14.

Recibe y cambia el cheque; procede a guardar el efectivo en la Caja
Chica reponiendo el fondo.
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Aumento, Disminucién o Cierre de Caja Chica

Responsable

Custodio del Fondo

Descripcion de Actividades

1. Solicita el aumento, disminucién o cierre del fondo de caja chica al
Encargado Area Administrativa Financiera mediante un oficio donde
se detalle el porqué de esta decision. N

2. Solicita mediante oficio donde se detalle, sustente y justifique el
aumento, disminucién o cierre del fondo de caja chica a la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Encargado Departamento

Administrativo Financiero

Mixima Autoridad . e . ;
Ejecutiva (MAE) 3. Revisa la solicitud u oficio y aprueba la misma.

VIII. GUIA DE CONTABILIZACION

ol concmrto | e TG

CONTABILIDAD _
CODIGO | DEBITO | copiGo | CREDITO
_ Registro para la creacidn del fondo de caja chica
[ o= Iz s ; :
| Creaqlon (_lcl fondo Are_a Adplmlsnanva LILOL | ColaClics 1.1.1.02. Efectivo en
de caja chica y Financiera bancos
Registro para el aumento del fondo de caja chica
Este registro es el mismo que se realiza para la creacién del fondo de caja chica.
| 5 Aumentq del _fondo Area Afimmi.stratlva L1301, |Caintiica 1.1.1.02. Efectivo en
de caja chica y Financiera bancos
Registro para la reposicion del fondo de caja chica g\
Reposicion del Area Administrativa Gasto (cuenta que Efectivo en
3 e ) . L1102
fondo de caja chica |y Financiera corresponda) bancos

Registro para la disminucion del fondo de caja chica

Este registro es opuesto al que se realiza para el aumento del fondo de caja chica.
Disminucién del | Area Administrativa

4 S . .

fondo de caja chica |y Financiera

1.1.1.02. | Efectivo en bancos 1.1.1.01. | Caja Chica

Registro para el cierre del fondo de caja chica
Este registro es opuesto al que se realiza para la creacién del fondo de caja chica.

Cierre del fondo de | Area Administrativa
caja chica y Financiera

1.1.1.02. | Efectivo en bancos 1.1.1.01. | Caja Chica
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Procedimiento de Administracion de Caja Chica

Area Administrativo y Financiero

Documento

Area Interesada
f Fin ‘,1—
b s

Solicitud compra del bien o

— =53 P
Solicita través de un oficio la o el |
{macibndell?ondnde Caja Chica ala p.| Oficio de Creacién |
b L Mixima Autoridad Ejecutiva g . e e
P S Oficio de Aprobacién del
<L MAE aprobé el 2 ERI0E SRmthaun.
. Fondo? - - o SO |
» ]
[
Si

h 4 i
""Area de Confabilidad rrealiza ol regisiro |
contable de la apertura del fondo de caja
chica, afectando las cuentas

—gor_reamemsg_,

El eustodio rrecibe los recursos del fondo |

servicio

| recibo provisional,
{2, Realiza la compra y entrega

I 1 que la

-
L. Recibe el monto solicitado y!
|procede a firmar y sellar el
[

e S S

| que sustenten la adquisicion del bien o
——‘ser\'ido.

? & caja chica. !

| 3 o]

= ’ i |

El encargado administrativo recibe v |

5| Fevisa la solicitud del bien o servicio y ]

|7 |autoriza al custodio a realizar el |

desembolso

(L |

' Elcastodio =
1. Realiza el “recibo provisional”

| 2. Notifica al drea solicitante para el retiro
| del monto solicitado y para la firma del

| recibo provisional |
1 {

3. Indica que debe aportar comprobantes |

Solicitud de bien o servicio |

ol Recibo provisional | 6
B

4. Recibe conforme los comprobantes,
|emite el “recibo definitivo”™ y solicita la

| firma del mismo

|5. Coloca el sello de “pagado™ y procede
{a archivarlo con los comprobantes que lo

:[ sustenten.
v o

!;lemrgndo administrativo, consumido

| el 60% del fondo de caja chica, solicitala
| reposicion.

v
)
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REPUBLICA DOMINICANA Direccién General de Contabilidad Gubernamental ( :( m:
HACIENDA

Viidai: Direccién de Normas y Procedimientos Cédigo: DG-AD-01-08
Versién 3

Contenido: Procedimiento de Caja Chica Fecha de Emisién: Junio 2009
Fecha de Revisién: Marzo 2022

Aumento del Fondo Caja Chica
g Encargado Departamento
Custodio del Fondo e b e

Administrativo Financiero

Maxima Autoridad Ejecutiva

' Solicita el aumento del fondo de caja |
| chica al Fncargado Area {

un oficio donde se detalle el porqué |
! de esta decision. |

Administrativa Financiera mediante ——-—p

" Existen las .
condiciones para

. aumentar el
. fondo?

I Solicita mediante oficio donde se
detalle, sustente y justifique el

| aumento del fondo de cajachicaa la
| Mixima Autoridad Ejecutiva,

L

, A~ \\(_

i

Revisa la solicitud u oficio y apruebala |
misma.
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HATIENDA
Viakitidls Direccién de Normas y Procedimientos Cédigo: DG-AD-01-08
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Contenido: Procedimiento de Caja Chica Fecha de Emisién: Junio 2009

Fecha de Revision: Marzo 2022

Disminucion del Fondo Caja Chica

Encargado Departamento

Custodio del Fondo Adiinsteitivo Fingicicto

Maixima Autoridad Ejecutiva

[ Solicitala disminucion del fondo de | G
| Mg ; i Existen las . e
| caja chica al Encargado Area S N
| Administrativa Financiera mediante - disminuirsn - L Fin )
un oficio donde se detalle el porqué | - v e =
fok | ~. fondo?
de esta decision. | A b'
R S S _— : e “l

o _l _ ,}.B'

F' Solicita mediante oficio donde se ‘
detalle, sustente y justifiquela |

disminucion del fondo de caja chicaa
la Méxima Autoridad Ejecutiva,

L R I 0= L N B v

| Revisa la solicitud u oficio y aprueba la

=
Q

Pagina 12 de 14



REPOBLICA DOMINICANA Direccion General de Contabilidad Gubernamental v 7

HACIENDA

Unidad: Direccién de Normas y Procedimientos Cédigo: DG-AD-01-08
Versién 3

Contenido: Procedimiento de Caja Chica Fecha de Emisién: Junio 2009
Fecha de Revision: Marzo 2022

Cierre del Fondo Caja Chica
. Encargado Departamento ol . S
Custodio del Fondo & p Maxima Autoridad Ejecutiva

Administrativo Financiero

Solicita el cierre del fondo de caja " Existenlas " P——
chicaal Encargado Area < cmitlil.t_zoms PaER s, >
Administrativa Financiera mediante | . elcieredel - )
| un oficio donde se detalle el porqué | . Fondo? - —
de esta decision. | e A

%

\

v

N
[ Solicita mediante oficio donde se |'
| detalle, sustente v justifique el cierre |
i
|

del fondo de caja chica a la Méxima |
Autoridad Fjecutiva.

| Revisa la solicitud u oficio y aprueba la ;

misma,

. ﬂg_x
/ s %
| Fin |
\ I.’

. .

?
5
7

Gy, Qk;"
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Contenido:

Procedimientos

Direccién General de Contabilidad Gubernamental

Direccién de Normas y Procedimientos

Procedimiento de Caja Chica

D Sa g5 A

Informacion
Financiera
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Encargado del
Depto. Juridico




