
ELABORÓ 
 
 
 
Nombre: Maribel Guachamin  
Cargo:  Coordinador Contable 

REVISÓ 
 
 
 
Nombre: Mayra Castro   
Cargo: Gte. Administrativo y Financiero 

APROBÓ 
 
 
 
Nombre: Mayra Castro   
Cargo: Gte. Administrativo y Financiero 

Fecha: 08 Marzo 2023 Fecha: 29/11/2023 Fecha: 01/12/2023 
 

El presente documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorización expresa del Representante de la Alta Dirección para el Sistema 
de Gestión Integral. 

 

 
 

EC-FIN-INS-01         REV. 00                      08 Marzo 2023 
 

  

INSTRUCTIVO ADMINISTRACIÓN CAJA CHICA 

 



 

COORDINACIÓN CONTABLE 

INSTRUCTIVO ADMINISTRACIÓN CAJA CHICA 

Código EC-FIN-INS-01 Revisión: 00 Fecha Aprobación: 01/12/2023 Páginas: 1 de 12 
 
1. OBJETIVO 

Establecer los mecanismos necesarios de uso, monto, límites, reposición, documentos, salvaguarda y custodio de 
caja chica para la correcta administración, seguimiento y control.  

2. ALCANCE 

Actividad Inicial: Uso de caja chica  
Actividad Final: Reposición de caja chica 
 
3. RESPONSABLES 

 
• Coordinador Contable: Es el responsable de verificar el cumplimiento de las acciones descritas en 

este documento y evaluar el desempeño de este procedimiento. 
• Líderes de área: Son responsables de guiarse por las disposiciones que se establecen en este 

documento. 
• Gerencia Administrativo Financiero: Es el responsable de aprobar el presupuesto y apertura de la 

vacante. 
• El Analista / Asistente Contable son los responsables de custodiar, revisar y registrar los pagos 

motivos del uso de caja chica. 
 

4. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 
 
Método de Administración y Control: 
 

1. Recepción de la documentación por gastos de caja chica   
2. Los documentos de soporte necesarios para respaldar un gasto de caja chica serán únicamente 

facturas, notas de venta, impresiones de UBER, ticket y recibos por movilización. 
3. Se verificará en la documentación entregada los siguientes aspectos: 
 

• El gasto realizado no sobrepase el valor de $50.00 
• Las facturas y notas de venta contengan los datos completos del custodio de caja chica 

(Nombres, fecha, es opcional teléfono y dirección). 
• Las facturas y notas de venta se verificará su fecha de autorización y caducidad. 
• Las facturas, notas de venta, ticket y recibos no debe contener ningún tachón o enmendadura. 
• Los valores en las facturas deben estar desglosados subtotal e IVA. (en el caso de que sea 

artesano calificado o nota de venta no se requiere). 
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FACTURA 
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NOTA DE VENTA 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
DOCUMENTO QUE NO SE ACEPTARÁ 



 

COORDINACIÓN CONTABLE 

INSTRUCTIVO ADMINISTRACIÓN CAJA CHICA 

Código EC-FIN-INS-01 Revisión: 00 Fecha Aprobación: 01/12/2023 Páginas: 4 de 12 
 
 
 
 

 
Se requerirá que para los documentos de alimentación, movilización, combustible y compras de materiales o 
herramientas contengan el siguiente detalle:  
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• En facturas por concepto de alimentación no sobrepasará de $ 5.00 por persona y $ 10.00 para 
coordinaciones y gerencias; deberá describir el nombre de las personas por el servicio de alimentación y 
la gestión que fue a realizar. 
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• En el caso de tickets y UBER colocar el valor de cada ruta, nombre de la persona y la gestión que fue a 

realizar. Cuando por concepto de taxi no les otorguen el ticket debe tomar una foto del taxímetro con el 
valor de la carrera. 
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• En la compra de materiales o herramientas especificar el concepto de la compra. 
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• Las facturas de combustible se efectuarán por trámites que corresponde al giro de la Compañía, los 
cuales son realizados por personal que tiene vehículo (la factura puede o no ser emitida a nombre de 
Kluane Drilling S.A y colocar que trámite realizó).  
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4. Se realizará el registro contable en el sistema Latinium de los documentos que sustentan los gastos 
de caja chica. Se debe considerar al momento del registro contable los siguientes aspectos:  

 
A. La liquidación de compras por reembolso se la realiza electrónicamente y se debe considerar lo 

siguiente: 
 

PRIMER PASO 

  
SEGUNDO PASO 
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TERCER PASO 

CUARTO PASO 
 

 
Cuando la caja chica se haya consumido el 80% se realizará la reposición de acuerdo al formato EC-
FIN-F-02 REV-0 FEB-2023 Liquidación caja chica por parte del custodio. 
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Se procede a entregar el detalle de la liquidación de caja chica y los respaldos de cada desembolso 
realizado, a la Coordinadora Contable para la revisión y aprobación de la reposición. 

 
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

EC-FIN-F-01 Arqueo caja 
EC-FIN-F-02 Liquidación caja chica 

 
 
6. CONTROL DE CAMBIO 

  

Descripción del cambio 
Responsable de 
Aprobación del 

Cambio 

A Quien se le entrega el 
documento 

Fecha 
Modificación Rev. 

     

     


