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GESTION DE CAJA CHICA

En este apartado conoceras como se debe gestionar los montos
de una caja chica como por ejemplo en un colegio

Se te mostrara a continuacion dos modelos de formularios que
deberas llenar para solicitar dichos montos

En esta caso son:

INFORME MENSUAL DE COSTOS FIJOS

INFORME DE RENDICION DE GASTOS MENORES

ADEMAS NO OLVIDES QUE TIENES QUE LLEVAR UN REGISTRO DE:
LIBRO DIARIO y LIBRO DE CAJA




INFORME MENSUAL DE COSTOS FIJOS

A continuacion se muestra un modelo de “Rendicion de Fondo Fijo
(caja chica) en donde se detalla el ingreso, egreso y saldo
entregado para este concepto.

INFORME MENSUAL DE FONDO FlJO

Nombre del funcionario RUN Cargo
GONZALO EDUARDO ABARZUA TRONCOSO 7.510.125-2 JEFE ADMINISTRATIVO

Mes de rendicion Fecha de N2 y fecha Res. del

rendicion Fondo Fijo
MAYO 03/06/2019

RENDICION

Saldo inicial SO

Monto recibido durante el mes $ 300.000

Monto gastado durante el mes $ 298.500

Saldo final S 1.500

GONZALO EDUARDO ABARZUA TRONCOSO

Ve B2 Jefe Directo Nombre y Firma funcionario que rinde




INFORME DE RENDICION DE GASTOS MENORES

En este formato se detalla cada compra realizada en el periodo
a rendir con este documento mas el de Informe Mensual se
estara en condiciones de solicitar para el periodo siguiente el
nuevo monto en dinero para caja chica. Estos se envian a
contabilidad a través de memorandum u oficio segun sea la
entidad que lo administre

INFORME DE RENDICION DE GASTOS MENORES

Ndmero de Rendicién 4

Mes de Rendicidn MAYO

Fecha de Rendicién 03/06/2019

Nombre Funcionario Gonzalo Eduardo Abarzua Troncoso

RUN 7.510.125-2

Fecha | Boleta/Factur | N2 Dcto. | Detalle Gasto Monto ($)

a

22 BOLETA 110554 COMPRA DE MATERIALES ARA FABRICACION DE 198.500
REPISAS BODEGA

232 BOLETA 6518354 COMPRA DE ALARGADORES Y CABLES HDMI PARA 100.000
SALA DE COMPUTACION

Total 298.500

Ve B2 Jefe Directo Firma Responsable




ARQUEO DE CAJA

Tal como lo vimos en las imagenes anteriores se asignara un
monto para compras varias que se denomina Caja chica.

Se denomina arqueo de caja a la revision de cada gasto, boleta
o factura de compra para corroborar si el gasto se realizo en la
forma correcta, se comparara lo informado con el original del
documento que se adjunta en la planilla RENDICION DE
GASTOS MENORES.

ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA ALGUNAS RESTRICCIONES AL
RESPECTO:

SOLO SE PUEDE PAGAR EN EFECTIVO, NO TARJETA DE CREDITO/
DEBITO etc.

BOLETAS FACTURAS

[ Tus lmpresos Creted (281 FACTURA

[ Tus lmpreser Coskied (%) FACTURA

[Tus Impresos Cntied [GR) FACTURA

EXPRESS SPA
R.U.T.: 76.000.000-4
Yenta o didancia via Inteet,

comercio electionics, preadas de verit
MERCED N 3384 01,000
Teigfon: 02 0000000 - WhatsApe: 56 8 0000000

[Tus Impresos itz (w1 FACTURA
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PROCESO DE COMPRAS

DEFINAMOS PRIMERO QUE TODO QUIENES INTERVIENEN EN
ESTE PROCESO

El que vende (proveedor) El que compra (cliente)




DOCUMENTOS UTILIZADOS EN UNA COMPRAVENTA

E(C:)__U'\IT Solicitud de compra
SOLICITUD: documento donde solicitas lo = = == =
que deseas adquirir. Lo envias tu a la [ e
empresa proveedora

. ;e-;‘% COTIZACION
COTIZACION: la empresa == . R

CONTACTO :

proveedora envia este documento
con las  caracteristicas  del
producto, valor, descuentos, =i
formas de pago etc. -

Comentarios:




[Nombre de empresal ORDEN DE COMPRA I
Iy
o)

[Nombre de empresa] ORDEN DE COMPRA
2 e o

ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRAS: Si estas de
acuerdo con las condiciones
entregadas en la cotizacion entonces
envias la Orden de Compras para
materializar la adquisicion del bien o
servicio

e

Fabricacion de elementos hidraulicos y de aire R.U.T.: 51.042.180-9
R T~ GUIA DE DESPACHO
GUIA DE DESPACHO: FEs el %,-?w“:ﬂ; i Y
documento que envia la empresa T T Ty
proveedora para transportar y — =
hacer llegar el o los productos a tu (2 P s ~

destino

IMPORTANTE ES SABER QUE: e S by

NINGUNO DE LOS DOCUMENTOS ol %
HASTA AQUI PRESENTADOS SON T

COBRABLES (NO SE CANCELAN)




FACTURAS Y BOLETAS

Los Unicos documentos se pagan son las boletas y las facturas.
En el caso de las Facturas debes ademas de corroborar el
detalle, montos, condiciones de pago, cancelarla
administrativamente esto quiere decir que debes estampar
tu nombre, nimero de RUT, firma, timbre de la empresa y
fecha de recepcion de esta.

No olvidar enviar el original y sus copias el departamento de
contabilidad de la empresa con el objetivo de tramitar su
pago oportuno en formulario destinado a ello

[Tus lmpresos Costied (28] FACTLRA

[Tus lmprasos Cosed (81 FACTURA

Tus Impreses Cuited (8] FACTURA

[Tus Impresos Comlied (28] FACTURA

EXPRESS SPA B 5] RN
N'0001.00000010
I

|

R.U.T.: 76.000.000-4 i

Yenta o didancia via ntemet, — T b

comereio electisnics, prendas de verit
MERCEDN' 338-A 0,000

Teiton: 120008000 - WhatsApy: .56 8 0000000
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