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	REGLAMENTO:

MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA


El personal de Administración que labora en la urbanización Parque Mirador deberá regirse por las siguientes normas para el manejo de Caja Chica:
1) La creación del fondo de Caja Chica tiene como finalidad cubrir las necesidades de gastos que por la naturaleza de su frecuencia  y cuantía deben ser cubiertos con dinero efectivo. 

2) La Junta Directiva deberá establecer el monto para el Fondo de Caja Chica, basado en los movimientos de gastos de menor cuantía. 
3) La Junta Directiva deberá establecer el monto máximo a pagar por el Fondo de Caja Chica en cada transacción. 
4) El Fondo de Caja Chica deberá ser alimentado mediante la emisión de un cheque. Igualmente deberá ser restituido mediante el mismo procedimiento, por una cantidad  igual a la gastada, este monto no debe exceder el monto del Fondo de Caja Chica.
5) El fondo será asignado al Coordinador de Administración, quien es el responsable de su administración y custodia.
6) Cuando se requiera su uso, el Personal de Administración deberá preparar un Vale Provisional de caja chica a nombre del usuario y lo remitirá a la Junta Directiva para su aprobación, de acuerdo a los niveles de firma establecidos. 

7) Una vez ocurrido el gasto, el vale será canjeado por la factura que ampare la compra realizada. 

8) Los reembolsos del Fondo de Caja Chica deberán ser preparados por el Personal de Administración en el formulario previsto para tal fin. Este formulario deberá acompañar el cheque correspondiente, lo cual será sometido a la Junta Directiva para su aprobación.
9) Para llevar el control de los reembolsos del Fondo de Caja Chica todos  deberán ser enumerados en forma consecutiva de acuerdo al siguiente procedimiento de codificación: 

a) Primeras Tres posiciones: Siglas de Fondo de Caja Chica, FCC. Fijas, es decir, no varían respecto al reembolso efectuado.
b) Siguientes Dos posiciones: Número del  mes. Variable en función del mes en que se haga el reembolso.
c) Siguientes Dos posiciones: Ultimos dos números del año. Variable en función del año en el cual se haga el reembolso.
d) Siguientes Dos posiciones: Numero consecutivo de la relación de Caja Chica. Variable según la cantidad de reembolsos que se realicen en cada mes.
Ejemplo: 
El primer reembolso del mes de Enero del año 2.006 deberá estar codificado como sigue:

FCC-01-06-01.

Si se realizaron ocho reembolsos en dicho mes, el último deberá estar codificado como sigue:

FCC-01-06-08.

10) Para llevar el control de los soportes de pago, una vez preparada la relación de gastos, se deberán inutilizar los soportes de pago, previamente enumerados en forma consecutiva respecto a la fecha del soporte. Así mismo se deberá relacionar el número del soporte respecto al total de soportes de cada mes.
Ejemplo: 
Si se tienen diez soportes en el mes de enero 2.006, el primer soporte deberá estar codificado 01/10 y el último deberá estar codificado 10/10. 


11) Es responsabilidad de la Junta Directiva realizar, al menos una vez al mes o  cuando lo tenga a bien realizar, un arqueo de los fondos de la caja chica, dejando constancia escrita de la situación del fondo. 
12)  La Junta Directiva podrá modificar, aumentar o disminuir,  el monto del Fondo de Caja Chica, de acuerdo a las necesidades de ASOPROMI, tomando en cuenta la frecuencia con que se restituya el Fondo durante un mes. Es  recomendable  incrementar el monto del Fondo si este es alimentado más de dos veces al mes. 
13) Todas las asignaciones de los montos de manejo de Fondo de Caja Chica, así como también cualquier modificación a ellos,  deberán estar asentadas  en el Libro de Actas de Junta Directiva.
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