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	Nota: este documento tiene validez hasta que esté firmado por los responsables.


1. Objetivo
Contar con el fondo de caja chica, el recurso económico necesario para agilizar y facilitar las compras logrando obtener una mayor efectividad en las operaciones.
2. Alcance
La presente política es aplicable a todo tipo de compra con fondos de caja chica, correspondiente a materiales, servicios, repuestos, EPP, dispositivos de seguridad industrial y herramientas que se consideren necesarias para el funcionamiento de las operaciones de Kluane Nicaragua S.A. 
3. Definiciones
a. Caja chica: Dinero en efectivo disponible para compras menores de USD $65.00 o su equivalente en la moneda local del país en que se opera al tipo de cambio oficial.
b.  USD $: Dólares de los Estados Unidos de América y para su aplicación se deberán convertir todos los valores al tipo de cambio oficial de la moneda local de cada país respecto al dólar.

c. Documentos de soporte: Facturas, recibos u otros documentos electrónicos que justifiquen la adquisición de bienes y servicios.
4. Responsables

	No.
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD

	4.1
	Logistico/Asistente de RRHH/Analista de Operaciones/Coordinador de Compras
	Es el encargado de administrar, liquidar y reportar los costos y gastos incurridos en los proyectos con los que cuente Kluane en la región y país que corresponda.

	4.2
	Contador General
	Es el encargado de supervisar, revisar, cotejar y verificar que las liquidaciones de caja chica de los proyectos con los que cuente Kluane, se cumplan de acuerdo con lo establecido en la presente política y requisitos contables y fiscales mínimos necesarios para su aceptación.

	4.3
	Gerente Financiero Administrativo
	Es el responsable de analizar, verificar y validar la información proporcionada por los involucrados en realizar y revisar la liquidación de caja chica, para proceder con la autorización de emisión del reembolso del fondo.

	4.4
	Gerente General
	Es el responsable de autorizar documentos, recibos, reembolsos o cheques por valores diferentes a los establecidos en la presente política de Kluane.


5. Aspectos aplicables
a. Valores autorizados
5.1.1 El monto autorizado de caja chica es de USD $320.00, misma que será arqueada de forma sorpresiva y debidamente soportada con el efectivo o documentos debidamente autorizados disponibles a la vista. De lo contrario el faltante será descontado al responsable del mismo y el sobrante será depositado inmediatamente a la cuenta del país a donde corresponda en Kluane.
5.1.2 Las atenciones al personal tales como alimentos, combustibles, transporte, etc, que se realicen fuera del país; deberán estar debidamente autorizadas por la Gerencia General para su reintegro.  
5.1.3 En caso de facturas por alimentación en el interior o exterior del país se deberá justificar el motivo de la reunión de trabajo, nombre y firma de quienes fueron los participantes, deberán solicitar previa autorización.
5.1.4 Los fondos de caja chica destinados para alimentación de proyectos se podrán regular por las siguiente cantidad y valores como aproximados. Puede variar de acuerdo a las necesidades que se presenten en cada caso.
5.1.4.1 Alimentación diaria con personal de 1 máquina y 6 colaboradores de apoyo:

	Puesto de trabajo
	Cantidad de colaboradores
	Cantidad de platos recibidos por colaborador

	
	
	Desayuno
	Refacción día
	Almuerzo
	Cena
	Refacción nocturna

	Supervisor
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Gestor HSE
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Logístico
	1
	1
	1
	1
	1
	0

	Bodeguero
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Mecánico
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Perforista día
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Perforista noche
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Ayudante día
	2
	0
	2
	2
	0
	0

	Ayudante noche
	2
	0
	0
	0
	2
	2

	Bombero día
	1
	0
	1
	1
	0
	0

	Bombero noche
	1
	0
	0
	0
	1
	1

	Apoyo
	6
	0
	6
	6
	0
	0

	Piloto día
	1
	0
	1
	1
	0
	0

	Piloto noche
	1
	0
	0
	0
	1
	1

	Total
	21
	7
	17
	17
	11
	10


5.1.4.2 Detalle de alimentos permitidos para abastecimiento de proyecto en base a personal arriba detallado:

	Producto

	Cantidad
	Unidad de medida
	Costo
	Total

	Maracuya
	5
	docenas
	60
	300

	Tamarindo
	5
	libras
	30
	150

	Cevada
	4
	libras
	30
	120

	Piña
	4
	unidades
	35
	140

	Cebolla
	9
	libras
	25
	225

	Papa
	20
	libras
	15
	300

	Chiltoma
	3
	docenas
	90
	270

	Tomate
	16
	libras
	12.94
	207

	Chile Cabro
	1
	docenas
	15
	15

	Zanahoria
	15
	libras
	20
	300

	Pepino
	8
	unidades
	10
	80

	limón
	6
	docenas
	20
	120

	Jamaica
	3
	paquetes
	20
	60

	Pecho de Res/Carne de res
	10
	libras
	50
	500

	Yuca
	5
	libras
	4
	20

	Ayote tierno/Guicoy
	1
	unidades
	20
	20

	Chaya
	6
	unidades
	10
	60

	Plátanos
	50
	unidades
	5
	250

	Banano patriota
	4
	docenas
	20
	80

	Banano chinandegano
	3
	docenas
	30
	90

	Arroz
	70
	libras
	14.3
	1001

	Azúcar
	50
	libras
	12
	600

	Frijoles
	30
	libras
	17
	510

	Maseca
	1
	arroba
	230
	230

	Sal fina
	5
	unidades
	5
	25

	Huevos
	4
	cajas
	120
	480

	Pollo
	40
	libras
	38
	1520

	Lomo de res
	20
	libras
	75
	1500

	Posta de cerdo
	20
	libras
	70
	1400

	Alitas picantes
	20
	libras
	75
	1500

	Salami
	12
	libras
	50
	600

	Mortadela
	8
	paquetes
	26
	208

	Queso fresco
	10
	libras
	45
	450

	Cuajada
	10
	unidades
	25
	250

	Galletas picnic
	5
	paquetes
	22
	110

	Galletas Club
	5
	paquetes
	32
	160

	Galleta Oreo
	2
	paquetes
	62
	124

	Pan de molde
	10
	unidades
	45
	450

	Margarina cremy
	2
	libras
	36
	72

	Leche en polvo
	2
	Libras
	97
	194

	Café presto
	2
	Potes
	195
	390

	Avena en ojuela
	6
	libras
	25
	150

	Pinolillo
	6
	libras
	25
	150

	Pimienta
	1
	ristra
	28
	28

	Canela
	10
	paquetes
	20
	200

	Vinagre
	1
	Galon 
	70
	70

	Aceite de cocina
	3
	Galon 
	160
	480

	Ablandador de carne
	3
	unidades
	5
	15

	Jugo de caja maravilla
	3
	cajas
	185
	555

	Jugo Cifruit
	3
	cajas
	155
	465

	Chile lizano
	6
	unidades
	22
	132

	Maiz
	6
	potes
	45
	270

	Pitipuas
	6
	Potes
	45
	270

	Repollo
	2
	unidades
	35
	70

	Flor de Jamaica
	2
	libras
	95
	190

	
	
	
	
	C$19000/USD$ 600.00


5.1.4.3 Alimentación diaria con personal de 2 máquinas y 6 y 8 colaboradores de apoyo:

	Puesto de trabajo
	Cantidad de colaboradores
	Cantidad de platos recibidos por colaborador

	
	
	Desayuno
	Refacción día
	Almuerzo
	Cena
	Refacción nocturna

	Supervisor
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	Gestor HSE
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	Logistico
	1
	1
	1
	1
	1
	0

	Bodeguero
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Mecánico
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Perforsita día
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	Perforsita noche
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	Ayudante día
	4
	0
	4
	4
	0
	0

	Ayudante noche
	4
	0
	0
	0
	4
	4

	Bombero día
	2
	0
	2
	2
	0
	0

	Bombereo noche
	2
	0
	0
	0
	2
	2

	Apoyo
	14
	0
	14
	14
	0
	0

	Piloto día
	2
	0
	2
	2
	0
	0

	Piloto noche
	2
	0
	0
	0
	2
	2

	Total
	41
	11
	33
	33
	19
	18


5.1.4.4 Detalle de alimentos permitidos para abastecimiento de proyecto en base a personal arriba detallado:
	Producto
	Cantidad
	Unidad de medida
	Costo
	Total

	Arroz
	1
	Quintal
	1430
	1430

	Azúcar
	80
	libra
	12
	960

	Alitas picantes
	20
	libra
	75
	1500

	Posta de res
	40
	libra
	70
	2800

	Aceite Santa mónica
	4
	galon
	155
	620

	Salchica Hotdog
	3
	paquetes
	150
	450

	Salamí
	8
	libra
	50
	400

	Mortadela
	4
	libra
	50
	200

	Maseca
	3
	robas
	230
	690

	Café Presto
	3
	potes
	195
	585

	Huevo
	10
	cajillas
	120
	1200

	Leche en polvo
	2
	libras
	27
	324

	Galleta club
	6
	paquetes
	32
	192

	Galleta canasta
	6
	paquetes
	52
	312

	Galleta picnic
	8
	paquetes
	22
	176

	Caramelo Candy mix
	2
	bolsones
	195
	390

	Avena
	3
	libra
	25
	75

	Piernas de pollo
	20
	libra
	38
	760

	Margarina Cremy
	2
	libra
	36
	72

	Jugo Cifrot
	5
	cajas
	165
	825

	Jugo maravilla
	2
	cajas
	185
	370

	Pepinesa
	1
	potes
	43
	43

	Pinolillo
	4
	libra
	25
	100

	Fecula de Maizena
	1
	docena
	146
	146

	Queso fresco
	10
	libra
	40
	400

	Crema
	10
	libra
	45
	450

	Mayonesa
	1
	galon
	300
	300

	Vinagre
	2
	1/2 galon
	48
	96

	Pan de molde
	12
	barras
	45
	540

	Sal
	4
	libra
	3
	12

	Limón
	5
	docena
	20
	100

	Melón
	5
	unidades
	35
	175

	Sandía
	4
	unidades
	70
	280

	Chaya
	20
	unidades
	8
	160

	Aguacate
	12
	unidades
	10
	120

	Tomate
	25
	libra
	14
	350

	Cebolla
	15
	libra
	25
	375

	Chiltoma
	20
	libra
	10
	200

	Pepino
	10
	unidades
	10
	100

	tamarindo
	4
	libra
	30
	120

	Flor de jamaica
	1
	libra
	95
	95

	Plátano verde
	60
	unidades
	5
	300

	Repollo
	4
	unidades
	35
	140

	Ajo
	2
	libra
	90
	180

	Maiz
	3
	potes
	45
	135

	Pitipua
	3
	potes
	45
	135

	Pepinesa en bolsa
	7
	unidades
	28
	196

	Posta de cerdo
	20
	libra
	70
	1400

	Chilote
	3
	docena
	20
	60

	Ayote tierno/Guicoy
	3
	unidades
	30
	90

	Carne Molida
	10
	libra
	70
	700

	Cuajada
	10
	unidades
	25
	250

	Yuca
	10
	libra
	4
	40

	Yerba Buena
	2
	moños
	10
	20

	Sabor y color (sasonador)
	1
	potes
	47
	47

	Zanahoria
	20
	libra
	20
	400

	Empanizador Don Julio
	3
	unidades
	30
	90

	Remolacha
	4
	libra
	20
	80

	Pechuga (Pollo)
	80
	libra
	44
	3520

	Aceite Corona de cocina
	3
	galones
	160
	480

	Consome de res
	1
	ristra
	30
	30

	Consome de costilla
	1
	ristra
	30
	30

	Pepinesa pequeña
	1
	potes
	18
	18

	
	
	
	
	C$29,000/USD$900.00


**Nota: La cantidad de colaboradores y de alimentos arriba detallados puede variar de acuerdo a las necesidades de cada proyecto, esto significa que puede aumentar o reducir el consumo y es responsabilidad de quien disponga del fondo de administrar correctamente los recursos asignados.
5.1.5 De acuerdo con los precios actuales de la región, los valores abajo establecidos o su equivalente en moneda local se tomarán como referencia para liquidar los gastos de caja chica. Únicamente la Gerencia General o Financiera Administrativa podrá autorizar otro valor si lo considera razonable:

	Ubicación geográfica
	En el interior del país
	En el exterior del país

	No.
	Concepto
	Valor por noche USD
	Valor por noche USD

	1
	Hospedaje
	 $         25.00 
	 $         25.00 

	2
	Alimentación:
	 
	 

	2.1
	Desayuno
	 $            4.00 
	 $            6.50 

	2.2
	Almuerzo
	 $            5.00 
	 $         12.00 

	2.3
	Cena
	 $            4.00 
	 $            6.50 


5.1.6 La Gerencia General o Financiera Administrativa autorizará todas las liquidaciones de cajas chicas previo a ser emitido el cheque de reintegro.    

5.1.7 Todo gasto soportado con recibo debe ser autorizado por el jefe inmediato. Si por algún motivo el recibo es por un monto mayor a USD $27.00; este debe ser autorizado de forma escrita por la Gerencia General o la Gerencia Financiera Administrativa y esta autorización se debe colocar adjunto al recibo. 
5.1.8 En la caja chica se pueden hacer compras de herramientas o repuestos menores a USD $13.00, siempre y cuando sea por emergencia y se confirme con bodega central que no cuenta con existencias. Siempre que la logística sea complicada para la necesidad que se tenga, al momento de liquidar esta compra es necesario adjuntar a la factura copia del ingreso y salida de bodega.

5.1.9 Por cada compra que se realice deberá estar firmada por la persona que realizo la compra y validado por el Gerente de cada Área para ser incluido en su liquidación de caja chica correspondiente a proyecto o departamento.
b. Requisitos de cumplimiento 
Para ser reintegrados en su liquidación semanal, quincenal o mensual los documentos pagados con efectivo de caja chica deberá contar como mínimo lo siguiente: 

i. La caja chica es para uso exclusivo de gastos de la empresa y proyectos no para efectuar gastos personales y/o gastos excesivos tales como comidas, bebidas y otros que por su naturaleza no sea para el funcionamiento de la empresa o proyectos. Cada proyecto se hará cargo de sus propios gastos.
ii. Factura original: todas las facturas que respalden los gastos de las cajas chicas deben ser documentos originales. Las facturas deberán estar detalladas en la parte posterior con la lista de quien o quienes la utilizaron o el área donde se originó el gasto, así como el nombre y firma quien recibió el bien o servicio.

iii. Los requisitos fiscales para proceder con la aceptación, respaldo y liquidación del gasto son: 
5.2.3.1 Nombre: los datos correctos son para Nicaragua ”Kluane Nicaragua, S.A.” no se acepta que solamente sea “Kluane Guatemala” “Kluane Nicaragua” o un nombre parecido, debido a que esa no es la razón social de la empresa.
5.2.3.2 El NIT para Guatemala es “3460562-2” y para Nicaragua el RUC es “J031 00000 77061” de lo contrario no se aceptarán.
5.2.3.3 La Dirección: Para Nicaragua es Km 11.4 Carretera a Masaya Frente a Embajada de Guatemala, Managua ó simplemente ciudad.
5.2.3.4 Régimen
Las facturas de proveedores que estén sujetos a retención de Impuestos deben ser enviadas inmediatamente al departamento de Contabilidad y consultar cual debe ser el monto que deben pagar en efectivo al proveedor. La constancia de retención debe ser enviada directamente al proveedor, por lo que es necesario que junto a la factura nos envíen la dirección de correo electrónico del proveedor, de lo contrario la retención se le enviará al responsable de la caja chica y el deberá imprimirla, entregarla y devolver una copia firmada al departamento de contabilidad.
5.2.4 Recibos corrientes: 
Se aceptarán recibos corrientes únicamente por montos menores a $26.00, siempre que el lugar donde adquieran bienes o servicios no pueda emitir un documento fiscal autorizado.

5.2.4.1 loa satos necesarios que deberán incluir en los recibos son:
Nombre Completo de la persona contratada

Número de identificación personal de la persona contratada, Dirección.
El recibo debe ser firmado o sellado con la huella dactilar de la persona que otorga el servicio o realice la venta, por ningún motivo deben ir firmados por los logísticos o personal responsable de la caja chica.
5.3 Prohibiciones y sanciones
5.3.1 El uso de la caja chica es estrictamente para compra y gastos de proyecto y está terminantemente prohibido hacer préstamos personales con este fondo.
5.3.2 Los responsables de cajas chicas NO podrán hacer pagos por compras o contratación de servicios mayores a USD $130.00, estos deberán ser cancelados a través de cheques a proveedores. Tampoco podrán reintegrarse facturas por concepto de gastos de un mismo negocio distribuido en las cajas chicas de varios proyectos. 
5.3.3 Los casos o gastos no justificados y autorizados no podrán ser reintegrados.
5.3.4 Si por alguna razón estos valores se exceden solo se reintegrará el valor anteriormente detallado.
5.3.5 No podrán ser reintegrados gastos por concepto de bebidas alcohólicas, cigarros o cualquier otro que no sea del giro del negocio. Ocasionalmente por consideraciones de la Gerencia General y a su vez lo autorice con razón extraordinaria justificada
5.3.6 Esta terminantemente prohibido alterar, cambiar o modificar datos de las facturas, recibos o comprobantes de costos y gastos.

5.3.7 El incumplimiento de esta Política por parte del personal de Kluane, se estará sometiendo a las sanciones disciplinarias correspondientes, como:
5.3.7.1 Primera vez, llamada de atención verbal y por escrito (informando a RRHH) 
5.3.7.2 Segunda vez, Suspensión de sus labores 1 a 3 Días (Informando a RRHH)
5.3.7.3 Tercera vez, Despido por reincidencia de las anteriores. Sin Responsabilidad del Patrono.
1. FORMATO DE LIQUIDACIÓN DE CAJA CHICA
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Responsable: Puesto:

Proyecto: Oficinas centrales

Fecha de entrega 11/09/2019

FECHA DOC CONCEPTO QUETZALES TC CÓRDOVAS TCUSD DÓLARES

4/09/2019 C-1 Lavado de ropa de campamento 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

6/09/2019 101885 diesel ls s-c 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

5/09/2019 6374 Rotulos para HSE 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

5/09/2019 25732 compra de lamina multipro,  una bateria zinc 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

5/09/2019 162429 cinta de empaque transparente 48 mm x 100 m 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

6/09/2019 14363 almuerzos para personal: 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

5/09/2019 763879 galones de gasolina , litros de aceite y servicio 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

5/09/2019 1358302 servicio de parqueo  1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

5/09/2019 5298 mangos para la moto 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

10/09/2019 73893 compras de insumos de oficinas 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

6/09/2019 6990 bolsas kraft sin imprension 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

10/09/2019 17233705 Garrafon de agua pura 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

10/09/2019 17233706 Garrafon de agua pura 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

10/09/2019 17233707 Garrafon de agua pura 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

10/09/2019 17233708 Garrafon de agua pura 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

10/09/2019 344750 Gasolina mensajeria  1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

TOTAL 16.00 Q                 16.00                 16.00 $              

FECHA DOC CONCEPTO QUETZALES TC CÓRDOVAS TCUSD DÓLARES

6/09/2019 recibo Compra de una de cena por motivo viaje 30.00 Q                 30.00                 30.00 $              

TOTAL 30.00 Q                 30.00                 30.00 $              

Total cheque Q46.00 46.00                 46.00 $              



Formato de liquidación de caja chica



FACTURAS

RECIBOS
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100.00 Q                                1CIEN - Q                      -                      - $                  

50.00 Q                                  0CINCUENTA - Q                      -                      - $                  

20.00 Q                                  2VEINTE - Q                      -                      - $                  

10.00 Q                                  0DIEZ - Q                      -                      - $                  

5.00 Q                                    0CINCO - Q                      -                      - $                  

1.00 Q                                    2UNO - Q                      -                      - $                  

0.50 Q                                    0CINCUENTA CENTAVOS - Q                      -                      - $                  

0.25 Q                                    6VEINTICINCO CENTAVOS - Q                      -                      - $                  

0.10 Q                                    16DIEZ CENTAVOS - Q                      -                      - $                  

0.05 Q                                    16CINCO CENTAVOS - Q                      -                      - $                  

TOTAL - Q                      -                      - $                  

QUETZALES CÓRDOVAS USD DÓLARES

Subtotales 46.00 Q                 46.00                 46.00 $              

Efectivo flotante asignado a personal 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

Efectivo flotante asignado a personal 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

Efectivo flotante asignado a personal 1.00 Q                    1.00                    1.00 $                

TOTAL FONDO CAJA CHICA 49.00 Q                 49.00                 49.00 $              

FONDO ASIGNADO 100.00 Q               100.00               100.00 $            

Dif Q51.00 51.00                 51.00 $              

_________________________

Hecho por Revisado por Autorizado por

Alex Álvarez Iris del Cid Héctor López

_________________________ _________________________

EFECTIVO
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Este documento es propiedad de Kluane Nicaragua S.A., queda prohibida su reproducción total o parcial.
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