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REGLAMENTO ADMINISTRATIVO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE
CAJA CHICA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CEDROS (”‘ﬂ“ A&TA%’“N‘SO DE FRANCISCO
MORATAN

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO PARA EL MANEJO DEL FONDO
ROTATORIO

oracidn Municipal de Cadros, Departamento de Francisco

La Honorable Comp
le confiere la Ley

Morazan, en rem’on plana, en uso de las ainbutones qua
de Municipalidades n su Articuto 25, numeral 1 y 44,

CONSIDERANDO: Que con fecha QBLOl{ ’ 2015, 1a Honorable
Corporacién Municipal aprobd ia Resolucién contenida en el Acta No. 35]

Contentivo de la Actualizacion del Reglamento de Manejo del Fondo de Caja
Chica Municipal.

CONSIDERANDO: Que el mencionado Reglamento @s un instrumento para la

transparencia administrativa de la Municipalidad.

CONSIDERANDO: Que comesponde a 1a Honorable Corporacién Municipal
emitir las Normas, Reglamentarias Intemas de Administracién que estime

pertinente para el debido cumplimiento de sus funciones,

- POR TANTO: La Corporacién Municipal, con fundamento en las facultades que
. leconfierela Ley

RESUELVE:

Aprobar el siguiente:
REGLAMENTO ADMINISTRATIVO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE
CAJA CHICA
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ABIGNACION Y ADMINISTRACION DE FONDO DE CAJA CHICA

CAPITULO |

OBJETIVO

ARTICULO 1. El presente Reglamento dictar

administracién del Fondo Rotatorio de la Muni
Francisco Morazén,

a las normas para la asignacién y
cipalidad de Cedros; Municipio de

ARTICULO 2, El fondo rotatorio es un instrumento de apoyo a los
Departamentos Municipales para lograr desarrollar los planes de trabajo de
cada una de las unidades bajo su jurisdiccion. Estos fondos seran utilizados
exclusivamente para pagos menores y medianos de materiales y servicios, que
8¢ requieran para el desempefo de las tareas de cada unidad administrativa o

técnica de la Municipalidad de Cedros y que no puedan suplirse internamente
en forma regular como ser;

» Correo,

« Fotocoplas emergentes (cuando la fotocopiadora ente en mal estado).

« Encuadernados.

Autenticas,

Timbres.

Copia de llaves.

Sellos de hula,

* Gastos menores para repuestos de vehiculos (automotores,
motocicletas).

» Mantenimiento de locales (Accesorios, tuberias etc.)

« Compra de materiales para realizar trabajos menores y urgentes.

Compra de agua,

Elementos de Limpieza y aseo personal,

Pagos menores ( Alimentos y bebidas)

Pago de servicios varios.

Serviclo de encomienda.

Alimantacian en horarios inhdbiles.

Ayudas Sociales o econoémicas.
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+ Transporte Interno (Gasto de Viajo Alcaldes).

« Gastos de Transporte (Empleados Municipales),

» Compra de combustible consumo menor (Planta eléctrica, Chapeadors).

« Gasto por alimentacion viajes ida y regreso mismo dia,

« Compra de recargas celular (Sefor Alcalde), emergencias ( Empleados
Municipales autorizados)

« Pagos por trabajo jornal de limpieza,

« Gastos por atencion (cuando sea la atencibn a comisiones
institucionales que se apersonen al palacio municipal en nombre del
goblerno central),

« Solicitudes emergentes de los departamentos de justicia municipal,
oficina de la defensorla de la mujer, policia preventiva, otras oficinas que
en conjunto conformen comisiones de trabajo.

« Pagos por acarreos de materiales emergentes (Juntas de agua,
patronatos elc,)

+ Otros gastos que justifiquen la erogacion de pago emergente por falta de
operacion de institucién bancaria dentro del término municipal.

ARTICULO 3. La asignacion del Fondo de Caja Chica serd hasta por un

maximo QUINCE MIL LEMPIRAS (Lps. 15,000.00.), reembolséndose cada vez

que se justifique el valor equivalente al 75%, que detalla Once Mil Doscientos
Cincuenta Lempiras. (Lps. 11,250.00).

Solo el Alcalde Municipal o quien el designe, previo dictamen y andlisis, podra
ampliar o disminuir el monto asignado para el Fondo de Caja Chica, en

consideracion a las necesidades que se presenten.

ARTICULO 4. El Fondo de Caja Chica se utilizara unicamente para pagos
urgentes y no para desembolsos por operaciones regulares, gque
presupuestariamente ameriten pagos por medio de cheques o transferencias.

ARTICULO 5. El monto maximo de compra de servicios para el Fondo de Caja
Chica seré de Tres Mil Lempiras (Lps. 3,000.00), y ayudas sociales hasta por
Un Mil Lompiras Exactos (Lps. 1,000.00) si sobrepasara este valor debera
contar con la aprobacién del Alcalde Municipal con su debida justificacion.
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CAPITULO I
DEL PODER DE PETICION

ARTICULO 6. Podran solicitar asignacién de Fondo de Caja Chica ias
Unidades Administrativas o Técnicas, definidas en el Organigrama o estructura
organizativa de la Municipalidad de Cedros, asimismo, podran solictar los
jefes de unidades que no pertenezcan a un Departamento, sino que dependan
directamente de Corporacién Municipal o Alcaldia dentro de las Empresas de
Servicio Establecidas, en caso de la Policia Preventiva, Direccidn Distintal de
Educacién, Escuelas, Colegios, Centros de Salud, previa solicitud elaborada
en papel membretado de la Institucidn Gubernamental que representan con su
sello y firma del responsable y/o encargado.

La solicitud debera constar con el visto bueno del Alcalde Municipal.

CAPITULO Il
DEL CONTENIDO DE LA SOLICITUD

ARTICULO 7. La solicitud para la asignacién de Fondo de Caja Chica deberd
contener:

¢ La descripcién clara de lo que se solicita.
» Por lo menos la causa que motivan la solicitud.
+ La cantidad solicitada.

« Indicacién de la direccién intema municipal o institucidn gubemamental
que requiere la asignacion.

+ Constancia de la unidad de presupuesto que el Departamento o Unidad
cuenta con partida presupuestaria para compra de bienes matenales y

Servicios.
+ Indicar el nombre del funcionario responsable del Fondo de Caja Chica
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Nombre y firma de jefatura que solicita el Fondo de Caja Chica.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION

ARTICULO 8. La asignacién o aprobacién del Fondo de Caja Chica debe
seguir el siguiente procedimiento:

La Persona designada con facultad para el manejo de un Fondo de Caja
Chica, presentara solicitud por escrito al Alcalde Municipal, justificando
la peticion.

El Alcalde Municipal evaluara la solicitud presentada y si lo considera
justificable la aprobara, de lo contrario devolvera la solicitud indicando
las razones de su negacion.

Si el solicitante no estuviere conforme con lo resuelto, podra dentro de
los siguientes diez dias habiles a la negacién, solicitar revisién del caso,
ante el mismo Alcalde Municipal.

En la revision, el Alcalde Municipal puede ratificar la resolucién negativa
o dejarla sin valor ni efecto, resolviendo favorablemente la asignacién

del Fondo de Caja Chica.

Quedando firme la primera resolucién negativa o siendo rectificada la
decision positivamente, se tendra por finalizado el procedimiento y el
solicitante no tendra mas opcion que esperar seis meses, para iniciar un
nuevo tramite si considera que las circunstancias han cambiado y que
llena los requisitos para pedir la asignacién del Fondo de Caja Chica.

Si la primera resolucién o la revision, en su caso, es favorable al
solicitante, el caso se pasara listo para firna del Alcalde Municipal,
indicando la cuantia del Fondo de Caja Chica.
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e Con la firma del Alcalde Municipal, la documentacién se remite a la

Persona Designada para que realice el tramite administrativo de
desembolso del Fondo de Caja Chica.

CAPITULO YV
DE LAS FORMALIDADES PREVIAS AL DESEMBOLSO

ARTICULO 9. Previo al desembolso de los fondos por parte de la Persona
Designada, el encargado de la unidad o jefatura que recibira el Fondo de Caja
Chica, debe firmar un pagare por la cantidad que representa la asignacion y
una autorizacién para que en caso de no efectuar los reembolsos en el tiempo
establecido en este Reglamento, se le liquiden de su salario en la forma
establecida en el Articulo 372 del Cédigo del Trabajo.

Lo preceptuado en este Articulo y en los Articulos 2, 3, 4, 5 y 6 precedentes,
es aplicable también a la solicitud para ampliacién del Fondo de Caja Chica,
cuando este sea el caso.

ARTICULO 10. No podran efectuarse compras de materiales y suministros
cuando se encuentre ese producto en existencia en el Almacén o Proveedurla
Municipal, de comprobarse que se efectué una compra habiendo existencia en
el almacén, estos seran deducidos al responsable del Fondo de Caja Chica.

CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSO

ARTICULO 11. El procedimiento de reembolso del Fondo de Caja Chica sera
el siguiente:

La requisicién de Fondo de Caja Chica junto con las facturas se presenta a la
Unidad de Presupuesto para su codificacién y luego presentario a Contabilidad

para su revision.
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La unidad ejecutora (Persona Asignada) elabora el detalle del reembolso de

Gastos contenido en todas las facturas y requisiciones del Fondo de Caja
Chica y lo presenta al Alcalde Municipal, para su revisién.

Una vez revisada, la Unidad Ejecutora (Persona Asignada) realiza el
desglose de copias del formato y adjunta una copia del detalle del
reembolso a cada una y las remite una copia a Presupuesto, una copia a

Contabilidad y la original a Tesoreria para la elaboracién del cheque de
reembolso.

Solo se permitira realizar cuatro reembolsos al mes; realizar reembolso por
mas veces de las autorizadas en el presente reglamento, Gnicamente se

podra realizar con la aprobacién del Alcalde Municipal previa justificacion
del mismo.

Tesoreria elabora el cheque y sigue el procedimiento establecido para
pagos.

ARTICULO 12. Los vauchers, facturas, recibos, comprobantes de gastos
internos, y cualquier otro documento justificante no podran ser alterados.

ARTICULO 13. La fecha de los comprobantes a reembolsar debe estar
comprendida entre la fecha del dltimo reembolso y aquella en que se esta
solicitando el nuevo, salvo adecuada justificacion.

ARTICULO 14.Podra solicitarse reembolso del Fondo de Caja Chica cuando se
haya utilizado el 75% del valor del fondo asignado, excepto al final del afio que
debera presentarse el reembolso a mas tardar el 31 de Diciembre, con la
cantidad de gastos que hasta el momento existan.
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CAPITULO VII
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 15. Se prohibe utilizar el fondo asignado para otorgar préstamos
y/o vales personales, cambio de cheques, anticipo de sueldos, la apropiacién
de descuentos otorgados por la compra de bienes y servicios, pago de viaticos,
compra de combustible, pago de horas extras y cualquier otro fin diferente al
establecido en el ARTICULO 2 del presente reglamento. Cualquier
comprobante de este tipo que se encontrare al momento de una auditoria se
considerara como faltante y por la primera vez se le permitira al responsable
del fondo que lo reponga en efectivo. Una segunda infraccion a esta norma,
dara lugar a la cancelacién del fondo rotatorio con la consiguiente liquidacion
por el 100% del valor asignado.

ARTICULO 16. El encargado del fondo estard contemplado en lo establecido
en el Articulo 99-A de la Ley de Municipalidades. La independencia del
responsable del fondo evita confusiones en su utilizacién, logra
comprobaciones agiles del movimiento efectuado y mantiene adecuado control

interno.

ARTICULO 17. La Unidad de Auditoria Interna, realizara, cuando asi lo
considere conveniente, arqueos a las personas que manejen fondos rotatorios,
a fin de verificar la correcta administracion de los mismos.

ARTICULO 18. EI Alcalde Municipal tiene la facultad de cancelar en cualquier
momento el Fondo de Caja Chica, si este no es manejado en conformidad con

lo estipulado en el presente reglamento.
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Por tanto: Ejecutese

Cedros; Francisco Morazan 18 de l\)rl‘ 20_\5S
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Responsable del Fondor: (Firma)

ARQUEO DE FONDOS
4. Lugary Fecha:
2. Responsable:
3. Detalle de Efectivo Nuamero Cantidad
Billetes de L.
1.00
2.00
i 5.00
10.00
E 20.00
50.00
100.00
500.00
SUMA
Monedas
0.05
0.10
0.20
0.50
SUMA
4. Otros
___a) Comprobantes
|___b) Vales
- |__c) Diferencias (Sobrantes o faltantes)
. L5._Total General
B El efectivo y demas comprobantes se revisaron y fueron devueltos integros, tal como aparecen en el detalle
g Que antecede,
FE —




