Manual de caja chica

¢ Qué debo hacer para solicitar caja chica?
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Al inicio del proyecto o inicio de gestion llenar el Formulario Unico de Solicitud
(FUS) dirigida al Jefe de Unidad Administrativa de acuerdo a las necesidades
y previamente aprobado por el responsable del proyecto, aprobado por el
- ‘ lider de proyecto.

== 3 ¢Cuanto tiempo tengo para rendir cuentas
2 ;Q en caso de haber recibido efectivo de caja chica?
NG

<

Tengo 24 horas en compras locales y 48 horas en
compras en area rural a partir de la fecha de retorno.

¢ Qué debo hacer para obtener el reembolso mensual?
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La primera semana de cada mes, el responsable de caja chica debe presentar
al jefe de la Unidad Administrativa la solicitud de reembolso en FUS.

La rendicién de gastos debidamente documentados (Facturas, recibos y

otros respaldos) ordenados por fecha. Estos deben estar llenados en el ac .
formulario de detalle de caja chica aprobado por el lider del proyecto. —a—

¢ Qué pasa si termino el dinero antes que concluya el mes?

N/
+ Si se ha gastado el 60% del monto asignado antes que concluya el mes, el §
responsable de caja chica debe llenar el FUS solicitando el reembolso y s
adjuntar la rendicion de gastos debidamente documentada (Facturas, e e — ;@5,; —— sy
recibos y otros) ordenados por fecha y aprobados por el lider del proyecto | =
+ El tiempo de reembolso sera de 5 dias habiles una vez revisada y
Presentada correctamente la documentacion.
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@ ¢Como debo solicitar un incremento de caja chica?
5@ Debo llenar el Formulario inico de Solicitud (FUS) y justificar.
Q/ Debe estar aprobado por el inmediato superior.

Caso 1

Una vez concluido un proyecto:

-El responsable de caja chica debe &esentar el detalle de gastos y la documentacion (facturas, recibos

y otros) 5 dias habiles antes de la ha de conclusién del proyecto con la aprobacién del lider de proyecto.
-Si existe saldo en efectivo este se debera depositar en la cuenta que indique la Unidad Administrativa.

Caso 2

Cierre de gestion contabie:

-El responsable debe presentar la documentacion (facturas, recibos y otros respaldos) a la Unidad
Administrativa o administracion regional maximo hasta el 15 de junio de cada Gestion.

-Si existe saldo en efectivo, éste se debera depositar en la cuenta que indique la Unidad Administrativa o
administracion regional.




