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Qu=, mediante acuerdo en sesion de corporacion municipal segin acta No. '
la corporacién resolvié modificar el Reglamento de Fondo de Caja Chica para LA
MUNICIPALIDAD DE TOCOA. z '

" 'Que, es necesario disponer de los valores en efectivo, en la cantidad y oportunidad debida
para satisfacer las necesidades y pagos urgentes de valores menores.

Que, los recursos destinados para esta clase de egresos requieren de una reglamentacion
que, sujetdndose a las leyes vigentes permitan una 4gil, oportuna, eficaz, efectiva y
eficiente atencidn a las necesidades, asi como un adecuado control.

Que, es preciso actualizar, reformar y unificar las disposiciones del Reglamento de Fondo
de Caja Chica, en concordancia con las actuales necesidades econémicas de la
Municipalidad de Tocoa

Que, es necesario establecer los procedimientos y la normativa para la aplicacién Qel Fondo
de Caja Chica, a fin de racionalizar, precautelar la custodia y eficiente manejo de los
desembolsos de este mecanismo de pago asignado a funcionarios y empleados.

Que, et Articulo 25 numeral 4 de la Ley de Municipalidades y su Reglamento actualizada
con sus reformas Decreto 143-2009, faculta a la Corporacién Municipal emitir los.
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad.

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el numeral 4 del Art. 25, de la Ley antes
referida,

Resuelve:
Aprobar el siguiente REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE
CAJA CHICA

CAPITULO1

'OBJETIVO Y ALCANCE ‘
Articulo 1. Concepto.- El Fondo de Caja Chica es una cantidad de dinero en efectivo

Reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones{no previsibles y urgentes, de valor
menor y que no sean factibles de satisfacer mediante la emisién de cheques.

Articulo 2. Objetivo.- El presente Reglamento tiene por objeto regular y establecer las
normas y la utilizacién del Fondo de Caja Chica a fin de que éstos cumplan con el
propésito para el cual se los autoriza, y asi permitir un rdpido y eficiente manejo
administrativo para el normal desarrollo de las actividades.
Los fondos de caja chica servirdn tnica y exclusivamente para cancelar pagos en efectivo,
que por su monto reducido no sea factible de satisfacer mediante el proceso normal de la

ley de Contratacién del Estado y su reglamento y el proceso de emisién de érdenes de pago.

Articulo 3. Ambito de a plicacién.- Se sujetaran a las disposiciones establecidas en este



Reglamento, los diferentes departamentos de la Municipalidad de Tocoa asi como sus

maximas autoridades, y a los funcionarios y empleados responsables de su administracion y
manejo.

CAPITULO II
DEFINICIONES

Articulo 4. Para efecto del presente Reglamento se entiende por:

a) Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica.- Empleado responsable de la

custodia del efectivo, administracién y uso conforme a las disposiciones-de.este.

_reglamento. . .t .

e ‘@Bienes o gastos de menor cuantia: Bienes o gastos de hastd *..500.00 Lempiras
ficluido impuestos del valor asignado para el Fondo de Caja Chica. oy

¢) Caja Chica: Valor asignado a un empleado para realizar pagos en efectivo de menor

cuantia. :

7 ETMéxima autoridad administrativa: Alcalde Municipal.

CAPITULO IIT - -
DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION

Articulo 5. De la cuantia del fondo.- El monto del Fondo de Caja Chica serd hasta un

monto-que no excedera de L. 15,000.00 (Quince mil lempiras exactos), y seran utilizados
Unica y exclusivamente para el fin creado.

Articulo 6. De la solicitud del fondo.- Para la asignacién de fondo de caja chica el tesorero
elaborara una solicitud escrita dirigida al Alcalde Municipal quien dara el visto bueno para
la asignaci6n del fondo de caja dicha solicitud deberd ir acompafiada de constancia

extendida por el jefe de contabilidad confirmando que se han liquidado los fondos
otorgados en asignacion anterior.

Articulo 7. El jefe de contabilidad debera observar que toda la documentacién presentada
- como facturas, recibos en la liquidacién lleven los requisitos de ley exigidos en “caso de

~ encontrar inconsistencia devolvers la documentacién al custodio con la notificacién escrita
debida para que haga las correcciones pertinentes.

No se tramitaran fondos de caja chica, sin antes haber liquidado correctamente los fondos
asignados anteriormente.

Articulo.s. De la programacion y asignacién del Fondo de Caja Chica.- En funcion de
las necesidades del 4rea de tesoreria que lo solicite y la disponibilidad presupuestaria, para

proceder a la asignacién del Fondo de Caja Chica se observaran los procedimientos
siguientes:

a. Obtener la autorizacion del alcalde Municipal; .
b. Una vez aprobada la solicitud, esta serd enviada al departamento de tesoreria, quien

dispondré al jefe de Contabilidad proceda con la emision de la orden de pago que una vez

mgre(sjada entregara nuevamente a tesorerfa para la emision del cheque anombre del
custodio; .

¢. En ninglin caso, los recursos de estos fondos serdn utilizados para mantener cuentas



Coxricates, de shomro v otro tipo de colocacion a nombre personal, ni se podra pagar
Obligaciones que no hayan sido autorizadas en su creacion. :
Si la autoridad que pone visto bueno en los desembolsos del fondo de caja chica,
ispusiere que el custodio/administrador incurra en un pago no contemplado en el Arl. 14,

¢ste objetaré por escrito el gasfd’e’MO sus razones, considerando'que la
Tesponsabilidad es compartida por guien [o ordena, y por quien gjecuta 1a accion.
Articulo 9. El Fondo de Caja Chica, se creard con cheques girados 0 con pago a través de
banco de la Cuenta Corriente de la Municipalidad de Tocoa en banco del pais cuenta
numero 016350001088, y seré entregado a nombre del Administrador del fondo, el mismo
que debe cambiar el cheque y mantener en dinero en efectivo con las seguridades
apropiadas bajo su custodia, € ir utilizando el Fondo de Caja Chica conforme las

necesidades lo requieran, en ningin momento debera mantener los fondos de caja chica
fuera de las instalaciones del edificio municipal

%}i;grfﬁlﬂj-dﬂwkﬁ valor méximo por cada pago o desembolso
/~o podra sobrepasar el valor de L. 500.00 (quinientos lempiras).
Articulo 11. En casos estrictamente necesarios y debidamente justificados, cuando el valor

/ apagar supere el méximo autorizado, se realizaré con aprobacion escrita del alcalde
. Municipal hasta por un valor de L. 1,000.00 ( mil lempiras ) incluido impuestos .

" CAPITULO 1V

DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL FONDO DE
CAJA CHICA '

Articulo 12, Designacién de la custodia, manejo y control.- La designacién de la persona
para la custodia y manejo del Fondo de Caja Chica, recaeré en el puesto de asistente de
tesoreria, el mismo que cumpliré con el siguiente perfil:

a) Ser empleado que tenga un minimo de 60 dias cumplidos( periodo de prueba) como
empleado en nomina de la Municipalidad de Tocoa.

b) Haber recibido la induccién del manejo del Fondo de Caja Chica por parte del tesorero
municipal.

¢) el administrador del fondo de caja chica firmara ante el tesorero municipal una letra de
cambio en el acto de entrega del fondo de caja chica. '

- Articulo 13. Cambio'de Administrador.- En caso de vacaciones, enfermedad,
capacitacién fuera de la ciudad, o ausencia temporal justificada de la persona responsable
del manejo de los fondos, el superior jerérquico encargard su administracion a otro

empleado de la misma 4rea, para lo cual se suscribira un Acta de Entrega — Recepcion y
enviarla al departamento de contabilidad para el registro y control.

En caso de rotacién o traslado administrativo de la persona responsable del manejo y
control del Fondo de Caja Chica a otro departamento, es obligacion del tesorero municipal

asegurarse que se efectué la entrega recepcion del Fondo de Caja Chica, mediante una Acta
suscrita por Custodio saliente y Custodio entrante, y enviarla al departamento de

contabilidad, para que en lo sucesivo los cheques o pago a través de banco, por las
reposiciones del fondo, salgan a nombre y responsabilidad del Custodio entrante.
_ Articulo 14, Utilizacién del fondo.- El Fondo de Caja Chica se utilizara para pagar la
/ adquisicién en efectivo de bienes, servicios y otros pagos que no tienen el caracter de
previsibles y que no pueden pagarse regularmente con cheques, tales como:
a. compra y arreglo de cerraduras y seguridades; |
b. Adquisicién de mapas, planos, etc.;



depon'bllldad de aqueﬂm a través de la correspond
cantidades indispensables para no paralizar las labores;
d. Adquisicién de itiles de asco-ylimpieza. .~~~ =
e. Adquisicién de repuestos y reparaciones pequefias para mstalacnones de agua, energxa
eléctrica, teléfono, plomerta, albafiileria de los inmuebles u otras de smulg;@s_\
“caracteristicas;
T, Pago de dq_g_umgnms,,formularlos o solicitudes oficiales.
g. Pagos efectuados que se deriven de la obtencién. de,constanmas,ggﬁg}_lgio registros
notariales autenticacién y certificacion de documentos, réconocimientos de firmas, del
Registro de Ta Propiedad, fiscales, municipales, bancarios, judiciales y otros de similar
naturaleza;
. Envio de correspondencia, pago de fletes;
i. Gastos _;u‘di‘clﬁléﬁ‘dé?h'éi’éﬁ‘ifidﬁle;‘_—_—'
j- Gastos que se originen en los eventos de capacitacién;
k. Pago de transporte publico dentro de la ciudad en el tramite de documentos oficiales,
Mov:llzacuﬁn de conserjes.
m:)Movilizacién de empleados o funcnon@os, con_previa_autorizacién del alcalde, para
ansporte en el término municipal de acuerdo al reglamento de viaticos aprobados.
n. Pago de fotocopias o reproduccién de documentos que no puedan ser atendidos por la
copiadora de la Municipalidad, _ "~
0. Servicios de anillados, empastados, impresiones y transparencias de documentos;
p. Certificacion de cheques;
q. Bienes de menor cuantia, autorizado por el alcalde de acuerdo a lo establecido en los
articulos 10, 11 y 22 del presente Reglamento

El Administrador del fondo serd responsable por los recursos de Caja Chica
administrando de conformidad con las disposiciones establecidas en el presente
reglamento.

‘Q_rticulo 15. Prohibicio@- No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica en:

‘a..Pago que habitualmente deben cancelarse mediante 6rdenes de pago;

b, Gastos de uso personal de los funcionarios o empleados;

ago de ayudas sociales a personas de escasos recursos,

d. Cambio de cheques personales o de terceros, préstamos personales o a empleados de

dinero u ofros desembolsos no estipulados en estas disp,osiciones,.

¢. Gastos que no tengan el cardcter de imprevisibles o urgentes; -

f. Abrir cuentas corrientes o ahorros;

g. Realizar pagos diferentes a la funcién del fondo de caja chica;

h. Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias;
i. Presentar para reposicion o liquidacién del fondo documentos con tachones, borrones,
Enmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados;

J. Facturas que incumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento.

CAPITULO V
DEL MANEJO, USO Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA



N

Articalo 16. Manejoy uso del Fondo de Caja Chica.- El mancjo y uso del Fondo de Caja
~ Chica observari los siguientes procedimientos: -~~~ le C

a) No se incluirdn facturas o recibos que por su naturaleza no pertenezcan a las
g—/ determinadas en ¢l Art. 14; es decir, para el fin para el cual fueron destinados, no pudiendo
Realizar ninguna otra aplicacion bajo ninguna circunstancia ni concepto;
b) Los gastos efectuados por Fondo de Caja Chica se resumirdn en el formulario o Anexo
N° 4, el mismo que ser4 legalizado con firmas de responsabilidad del administrador y
custodia que autoriza el gasto. ! ;
El administrador/custodio del Fondo de caja chica velard que se cumpla con estas normas
de control y el incumplimiento de estos deberes dara lugar a establecer responsabilidades
por omisién de conformidad con la ley.
c) el jefe de departamento que solicite efectivo adelantado para realizar un gasto firmara un
recibo provisional de egreso, comprometiéndose a entregar la factura o recibo
correspondiente al administrador del fondo el mismo dia, con su respectivo cambio o
sobrante de efectivo cuando la compra sea menor al valor entregado
Articulo 17. De la reposicién y liquidacién del Fondo de caja chica.- Para el correcto
manejo del fondo, la reposicion se efectuard cuando haya utilizado el 80% del Fondo de
caja chica. '
Al momento de liquidar fondo de caja chica se deberé practicar un arqueo que detallara el
monto de efectivo disponible o sobrante el cual debera ser verificado por el auditor
municipal ‘
No se podran liquidar fondos de caja chica mas de una ocasién en un mismo mes. M\
Articulo 18. Documentos para el tramite de reposicion.- A la reposicion se adjuntarén: \
a) La Orden de Pago por concepto de Reposicién de Caja Chica;
b) El formato “Consolidado de Pagos y / Liquidacién de Fondo de Caja Chica” Anexo Ne°
4 " %
¢) Todos los documentos originales de soporte de los pagos;
(“d)no se aceptaran facturas o comprobantes copia. -~
7e)En los Comprobantes de pago, debe incluirse en el anverso el cancelado (manual 0
£llado) 'y en el reverso el sello de responsabilidad del 4rea y fifma del jefe del
= gpartamento asi como una descripcién del objeto del gasto. .
) o se aceptaran facturas o recibos con fechas con antigtiedad de mas de|l5 dias al mes
} —que se va a liquidar. : ;
Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el Bresente reglamento,
seran devueltas al responsable del manejo del fondo para que realice las aclaraciones,
ampliaciones y/o rectificaciones del tema en el término méaximo de 8 dias; caso contrario,
no ser4n consideradas para su reposicion. | B
El departamento de contabilidad deberd verificar la legalidad de la documentacion segun
sus competencias. . ’
Articulo 19. No se podré realizar la reposicién o liquidacién del fondo, sin antes contar con

los documentos de respaldo originales.

-

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA
Articulo 20, Los comprobantes emitidos por los proveedores deberan contener los

requisitos contemplados por la direccién ejecutiva de ingresos DEL



Arhalo 21. Serd mspombnhdad y cubnran con sus pmplos recursos, los funcxonanos

- que autorizan y los Admlmstradores de los Fondos de Caja Chica de los valores pagados
por:
a) En forma indebida, por no sujetarse al presente Reglamento;
b) Valores pagados sin la existencia de disponibilidad en el Presupuesto;
c¢) Documentos que no cumplan con el los requisitos contemplado por la DEI
d) Diferencias en las sumas internas de las facturas
Cuando estos valores no sean cubiertos, el departamento de contabilidad informara por
escrito al departamento de recursos humanos para que estos valores sean deducidos de su
pago de salario.
Articulo 22, Se realizard un solo Comprobante de resumen, por el reembolso de pagos
realizados por el empleado o funcionario del responsable utilizando el formato del Anexo
N° 3, en un monto de hasta L. 500.00 del Fondo de Caja Chica por cada reposicion.
Articulo 23. Los comprobantes soportes del reintegro deben estar a nombre de
MUNICIPALIDAD DE TOCOA, y cumplir con los requisitos establecidos por la DEL
CAPITULO VII
DEL CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA -
Articulo 24. Conforme lo dispuesto en los articulos 10 y 11 del presente Reglamento, el
Administrador del Fondo de Caja Chica podra realizar los pagos por suministros,
materiales, servicio y bienes de menor cuantia hasta por un monto de L. 500.00 del fondo
incluido impuestos y superiores a L. 500.00 hasta el L. 1,000.00 incluido impuestos, con
aprobacién previa del alcalde. En el caso de gastos superiores a L. 500.00 se necesitara
presentar las dos cotizaciones, establecidas en la Ley de Contratacion_del estado.
ATticulo 25. Arqueos sorpresivos.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del
fondo, el departamento de auditoria, realizar4 los arqueos de forma periddica y sorpresiva
de los valores entregados al Administrador del Fondo de Caja Chica, que para el efecto se
elaborara un acta estableciendo las novedades u observaciones detectadas y sugerencias
para lograr el adecuado manejo de los fondos. La mencionada acta debera ser suscrita por el
auditor y el Administrador del Fondo y mantener una copia en archivo para futuras
auditorias.
“ Articulo 26. El alcalde, Auditor, tesorero y administrador, se encargaran de velar por el
fie] cumplimiento de las normas y del uso correcto del Fondo de Caja Chica,.
Articulo 28. Por disposicién del alcalde, se podra suspender el Fondo de Caja Chica, en los
Sigulentes casos:
a) Cuando se comprobare mal manejo del fondo;
b) Cuando el Custodio se encuentre ausente y no sea factible la entrega recepcion; ,
¢) Por muerte o accidente grave del Custodio del Fondo de Caja Chica. .
El administrador que hayan incurrido en el inciso a) de este articulo tendrén sancién

administrativa segin la ley.

Articulo 33. En caso de fraude comprobado cuando los valores no sean cubiertos estos
deber4n ser cobrados de los derechos laborales adquirido del trabajador involucrado en
caso de encontrar responsabilidad de algin proveedor se suspender toda relacion

comercial con el aludido. .

CAPITULO vIHI



- DISPOSICIONES GENERALES e
PRIMERA .- El incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, sera considerado
como falta grave; y consecuentemente se aplicara lo dispuesto en el Reglamento Interno de
Trabajo. ’
SEGUNDA..- Los responsables designados (Funcionario que pone visto bueno) para el
manejo de un Fondo de Caja Chica, conjuntamente con los Custodios del Fondo seran
solidariamente responsables del correcto manejo de los recursos financieros.
TERCERA.- Quedan derogados cualquier otro reglamento, normas y/o disposiciones
existentes sobre los Fondos de Caja Chica que se opongan a esta reglamentacion y que s¢
hubieren dictado en la Municipalidad con anterioridad a la vigencia de éste Reglamento.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS:
PRIMERA .- Los administradores de los fondos de cajas chicas recibiran induccién sobre
este Reglamento y el manejo de las mismas por parte del tesorero municipal.
SEGUNDA.- Las reposiciones que se encuentren en trémite con fecha anterior a la
vigencia de este Reglamento, se considerarén su administracién en base al reglamento
anterior. - '
DISPOSICION DE VIGENCIA .
El presente Reglamento, ha sido aprobado por la corporacién Municipal segun consta en
acta No. y ratificado en acta numero de fecha ___ del mes

2 de __y entrard en vigencia a partir del .

( se adjunta como anexo certificacién de punto de acta) -



La Suscrita Secretaria Municipal de este término en uso de las facultades que Ia ley le
confiere CERTIFICA QUE: En el archivo original de libros que esta Municipalidad lleva del
afio dos mil Doce en el tomo No.50, se encuentra inscrito el predmbulo y punto de ACTA
No0.043-2012, que literalmente dice: Se llevo a cabo la Sesion Ordinaria, celebrada por la
Honorable Corporacién Municipal de Tocoa, Colén. En el salén de sesiones del Palacio
Municipal, siendo las 2:20 de la Tarde del dia Lunes 16 de Enero del afio 2012, presidio la
sesion el Sefior Alcalde Municipal, el Ingeniero; Héctor Rolando Hernéndez Cruz, con la
asistencia de la Vice-Alcalde La Abogada Bessy Jamileth Zepeda Delcid, y contando con la
asistencia de los Sefiores Regidores: 1.-Jose Ricardo Castro Ramos, 2.-Adan Finez
Martinez, 3.- Efrain de Jesis Madariaga Turcios, 4.-Carmelina Alvarez, 5.- Rosel Ramén
Matute Almendarez, 6.- Orlando Bustillo Martinez, 7.- Roger Alexi Martinez y 8.- Boris
Simeén Reyes Martinez. Se desarrollo la siguiente agenda: 1.-2.-3.-4.-5.-6.-7.-8. PUNTO
OCHO: DISCUSION Y APROBACION DEL REGLAMENTO DE CAJA CHICA: considerando
peticién del Tesorero Municipal la modificacién del reglamento de fondo de caja chica
para la Municipalidad de Tocoa, el cual es manejado por la Jefe de protocolo
actualmente el fondo que se maneja son Lps. 5,000.00 y la propuesta es que se
aprueben la cantidad de Lps. 15,000.00. Siendo el objetivo y alcance, articulo 1.
Concepto.- El fondo de caja chica es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable
que sirve para cancelar obligaciones no previsibles y urgentes, de valor menor y que
sean factibles de satisfacer mediante la emision de cheques. Articulo 2. Objetivo.- El
presente reglamento tiene por objeto regular y establecer las normas y la utilizacién del
fondo de caja chica a fin de que estos cumplan con el propésito para el cual se los
autoriza, y asf permitir un rapido y eficiente manejo administrativo para el normal
desarrollo de las actividades. POR LO TANTO: La honorable Corporacién Municipal en
uso de las facultades que la ley le confiere y en aplicacién del articulo No.25 numeral 11
::i}?ifl:: leg;r(;el;mﬁ:;iiai\lidﬁgez vcilgegtes ACl];ERDA: Aprobar reglamento interno de caja
CIERRpE' Se cierra la sl:’::i:’masiengo IOCZZS ;péllrtamﬁnto WL e QUINCE:
ante mi ‘todos los presentes. Doris M:flc . i 'a iy 10020 cu.al Doy.; -F& b
) . ne Galddmez Cardoza, Secretaria Municipal...

********************ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL******************

Extendida la presente Certificacién en la ciudad de Tocoa, De . .
intiséi ) artamento d -
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