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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO, INTIBUCA
Reglamento de uso y manejo de Caja Chica

Objetivo:

Se cr “
rea el “Reglamento de Uso y Manejo de Fondo de Caja Chica”, cuyo

objeto princi .
departaﬁ rer tlpfil es el de proveer a la Municipalidad de: San Antonio
realizacis 1:1) e Intibucd, de os procedimientos necesarios que regulen la

<acion de gastos menoyes y pagos emergentes, que de lo contrario

rovocari : 8 . . ;
P 1an una carga administrativa mas compleja si se tramitaran como
pagos normales.

CAPITULO 1

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°: Se faculta al Alcalde Municipal de San Antonio departamento de
Intibucd, para autorizar el manejo de Fondos de Caja Chica quien designara a
un empleado quien serd la persona responsable de efectuar los gastos por

compra de bienes y servicios de menor cuantia;

Articulo 2°: El valor del Fondo de Caja Chica es de Dos Mil Lempiras (Lps.
2,000.00), los desembolsos que se haran por caja chica no deberan exceder de
Trescientos Lempiras (Lps.300.00), cualquier valor superior a este debera ser

sujeto al tramite en Tesoreria Municipal.

Articulo 3°: Por cada pago que se efectiie con Fondos de Caja Chica deberan
exigirse los mismos comprobantes y datos personales de los proveedores que
se solicitan cuando se hace un pago a través de Tesoreria Municipal.

Articulo 4° Todo gasto hecho a tra\fés del Fondo de Caja Chica debera ser
soportado por facturas originales,.recﬂ?os, etc., los cuales deberan tener como
minimo el nombre, numero de identidad, lugar y fecha donde se hace la
compra o pago, firma y sello del Pr’oveedor del producto o servic?io., fotocopia
de la tarjeta de identidad a excepcion de los gastos de transporte interno.

2
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“WALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANTONIO, INTIBUGA
Caja Chica

Reglamento de uso y manejo de

N
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ANT(R]O. INTIBUCA
Reglamento de uso y manejo de Caja Chica

Articulo 5°;

adquisicién .dE;l scg:-i(‘) bl posib.lc obtener la factura en la compra @

respectivo gasto EIICI:?' un formulario disefiado para tal fin soportara el

encargada del f.ond sy il df:volvcr se deberd entregar a la persond
0, quién sustituird el formulario original Ppor el que

corresponda al gasto.

debera
tes de

0 6°: La persona encargada del manejo del fondo de Caja Chica,
dos Yy

remitir a T . e j
finalizar el esoreria Municipal, el detalle de los gastos realizados an
clerre mensual y cierre anual, para que sean codifica

registrados.

Abl;]cm.o, s ;a persona que maneja el Fondo de Caja Chica esta en la
obligacion de liquidarlos totalmente al final del ejercicio fiscal.

s cuando no se haya liquidado
or, los cuales deberan ser

Articulo 8°: No se proveera de los fondo
de una autorizacion dela

satisf:actoriamente los gastos del ejercicio fiscal anteri
revalidados para el siguiente ejercicio fiscal por medio

Corporacion Municipal.

cargada del Fondo de Caja Chica no podra hacer y

Articulo 9°: La persona en
de sueldos y préstamos.

pagar vales por concepto de anticipos
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Reglamento de uso y manes ==

CAPITULO 1l

DE LA AUTORIZACION DE GASTOS

Artl'culo.10°; Todos los gastos comprendidos de L. 0.01 a L. 100.00, podlf]a;‘
ser autorizados por el visto bueno del Tesorero Municipal con st firma y €%

Articulo 11°: Todos los gastos superiores a L. 100.00 hasta L. 300 que por
ser de naturaleza urgente se tengan que pagar con fondos de Caja Chica,

Deberdn ser previamente autorizados por el Alcalde Municipal, debiendo

llevar dicha autorizacién su firma y sello.

CAPITULO III

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE F ONDOS

Articulo 12°: Toda solicitud de reembolso debera hacerse mediante
formulario disefiado al efecto (Vale de Caja Chica), en el que se debera
detallar en forma clara y precisa la informacion requerida (monto, fecha,
concepto, etc.) debidamente autorizado por el Jefe del Departamento al que
pertenece el empleado o funcionario solicitante, y validado por el Alcalde
Municipal; y del cual debera tener en existencia cada 4rea. Este formulario
debe entregarse a la persona encargada del fondo, quién entregara la cantidad

solicitada al mismo.

Articulo 13°: La vigencia del Vale de Caja Chica es temporal (24 horas),
antes que este tiempo transcurra, debera liquidarse contra facturas o recibos

debidamente autorizados.
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CAPI'TL \4
DEL REEMBOLSO DI FONDOS

‘y ‘£ 0 oy AP ’fr - é
Artleulo 14”7 1a solicitud del reembolsg del Fondo de Caja (hica debrer

' ‘ ’ ¢ . P > ‘,’I ,
presentarse  directamente o Tesoreria Municipal, detallando  os  gasirs
C’CL'U:M’U’; “"ﬂ(‘“ J:1 nomenclatura contable,

‘Y ’ r e, ’ y { ,,‘ ,; ",’/i.""/
Artieulo 157 Loy Reemboluos deberbn e solicitadon cunnco ¥z W22 =
P Y e e d \Z

agotado  como  mhzimo el #0% del Fondo, previendo  mantens
disponibilidad oportunz de efectivo,

v P’ £ .:‘} 5
Articulo 167 1] (] },“(,,"u/,/]r, (1) de) Fondo de Cajz Chica pre
solicitud  de  reembolso  siempre  y  cuzndo €149 um l
requerimientos, para lucgo solicitar lz emision respectiva del ef

{=
-

Articulo 177 Fl efectivo de reembolso deberd ser emitido 2 nombre G

la

persona responsable del fondo,
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AL DE SAN ANTONWE Sy Chica

)
ALCALDIA MUNICIP
usoy mancejo

Reglamento de

CAPITULOV

DE LOS ASPECTOS DE SEGURIDAD

Articulo 18° El fondo de Caja Chica debera manejarse en und caj
con llave, la cual sera accesada Gnicamente por la persond respon

a de metal
sable del

Fondo.
4 r ue
Articulo 19° Este Fondo debera ser depositado al final del dia, en un lugar 4

retina las condiciones 6ptimas de seguridad.

del fondo debera ser

rio
s valores

Articulo 20° Cualquier traspaso permanente O transito
n dara fe de lo

realizado en la presencia del Tesorero Municipal, quié
en moneda y especie que sean traspasados.

Articulo 21° Se realizara un arqueo periddico de este Fondo para informar de
los resultados a Tesoreria Municipal, quien a su veZ lo incluira en los reportes

remitidos a la Corporacién Municipal.

Articulo 22° Las diferencias resultantes del Arqueo de Caja Chica seran

tratadas de la siguiente manera:

zados a favor de la Municipalidad, mediante

a) Sobrantes: Seran contabili
olucradas.

una partida contable que afecte cada una de las cuentas inv

Seran deducidas al responsable del fondo, previa

b) Faltantes:
e la Corporaciéon Municipal.

justificacion y aprobacién d
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN ,\N'rnnm. INTIBUCA
Reglamento de uso y manejo de € ‘aja Chica

CAPITULO VI

DE LAS MODIFICACIONES, 1.AS ENMIENDAS Y LA VIGENCIA:

5 -2t : . .
Articulo 23° Modificaciones ¥ Enmiendas

Las modificaciones o enmiendas a este Reglamento, solo se podran hacer c:(()jn
la autorizacion de la Corporacion Municipal bajo ¢l respaldo de un Punto ¢

Acta.

Articulo 24° Vigencia

: . ! . : e
El presente Reglamento entrara en vigencia a partir del primer dia del Mes (ie
ian

junio del afio 2010. Y podra ser modificado en cada periodo fiscal med

acuerdo corporativo

o - UNSR y &
7 N\ Pl W
y 7 /’/ff?
N I e T
lebs B R 527 fF ’ 0
: ' ) V=V Fasué Nahim Cantarer
\‘\: Rodplfo Sdntos Mendoza \ A fo; u%‘ﬁrio Municipal
“»,. Alcalde/Municipal Nt e ,'?P,r- 4
NG e
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Municipalidad de San Antonio departamento de Intibuca

Honduras, C.A.

VALE DE CAJA CHICA

Vale por L.

Recibi de la tesoreria Municipal de San Antonio departam§n1<;
de Intibuca, el cheque N° por la cantida
de (L. ), Para 12
realizacion de pagos menores a través del Fondo de caja
chica

Este Monto sera reintegrado al momento de Liquit_ﬂar el fondo
adjuntando facturas y el desglose de gastos realizados para
su codificacién e ingreso al sistema contable;

San Antonio Intibuca de de20

Encargada del Fondo de Caja chica
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AL AL RIS S N L8 A

) “ ; AL}

Antonio departamento de Infibuca
AROUT (O DU CAlA( HITC A

VAL OR ASTGN ADO

f— Cantidad

. Denominacion Valor
1L 50000 "
Lo w000 T
—_— ., s00 |
— 3 2000 —
—_ | 10.00 |
N | 500 |
r—_— 1 200 |
| 1.00 |
| 050 |
— 020 |
| 0.10 |
005 |
0.02 | |
0.01 l
Sumatoria de Efectivo !
Sumatoria de Gastos ' |
Total ’ !
Fondo Asignado B . ‘
Diferencia
Sobrante L En letras
Faltante L. En letras

Observaciones

En esta fecha se practico el Arqueo de Fondos asignados a caja chica, asi como a los documentos
correspondientes, los cuales han sido contados y verificados en presencia de

Nombre y firma del Responsable  Nombre y firma del Supervisor Nombre v firma del restigo
5 , .

Municipalidad de San Antonio departamento de Intibuca de de
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