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1 ALCALDIA MUNICFAL
SAN ANTONIO DE FLORES, CHOLUTECA
S PERIODO 2022 - 202¢

REGLAMENTO PARA CAJA CHICA.

CAPITULO I:
CREACION:

Articulo N° 1. De Creacién: Crear fondo exclusivo para realizar compras y pagos
urgentes de menor cuantia, segin lo establecido en la Ley de Municipalidades en
su Titulo lll de los Municipios; Capitulo Ill de la Corporacién Municipal y su
Funcionamiento; Articulo 25 “La Corporacion Municipal es el érgano deliberativo
de la Municipalidad, electa por el pueblo y maxima autoridad dentro del término
municipal; en consecuencia, le corresponde ejercer las facultades siguientes: 1.
Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con
esta Ley. 2......... y Saivrsrecener ; 4. Emilir los reglamentos y manuales para el buen

funcionamiento de la Municipalidad. 5...... al21............

CAPITULO Ii:
DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo No. 2. De Montos: Se constituye el fondo de Caja Chica con el valor
siguiente: hasta QUINCE MIL LEMPIRAS EXACTOS (L.15,000.00). Con
condicion de REINTEGRABLE. Este limite podra ser ampliado o reducido de
conformidad a las necesidades que se presenten y a las justificaciones
correspondientes, con la respectiva Aprobacion de la Corporacién Municipal del
Municipio de San Antonio de Flores Departamento de Choluteca.

Articulo No. 3. De Administracion. La administracion del fondo de Caja Chica
estara a cargo de la persona que ostente el cargo de encargada de la
Administracion Tributaria o la designada por el Alcalde, para ello, previa
constitucion de una garantia, frma de UN PAGARE A FAVOR DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO DE FLORES, DEPARTAMENTO DE
CHOLUTECA, de ejecucion inmediata, bajo la custodia del Alcalde, de igual al
valor que se establezca para el fondo de Caja Chica, persona que sera de

pag. 3

Escaneado con CamScanner




’: I oyl g e

oM ‘““l‘ b L R SRR Y

TSR s PvR

R L R T N N (T T 3 ‘Pl‘i"’ﬂ‘”‘l‘t.‘, AT CI T IO S T ARl gt el dise

PIRTER e e et ) s E st s e afisetiie Bt gy 099

WL GRINIEWTOR (EWIMRAS wE T o 3t g, SRGEH Aperien 3 sats
WA nieites

Aol We, o Mmmmmm"rhmﬁmmmmu‘xmmw
aftrradee e o Alcslde o Wite Aicaidie Mumicipal <o terd cecsanrio
ooz acede mnummwmmmmmmmm
orwmw!t-ﬂemmmﬁhm.mdcmm
mmmuw:-wmxmanmmmdn
ummMQMmmﬁlfmadlnm medicamertne
VDRI DaE TRt 2 certtte atittery et

CAPITULO In;

Estos Oucumieniius Seler dn Gurieres

a,t.fwmaoommww“modpmmmb
mnnwnmmu?mﬁbw%m,wmmm

Numerados ) 1e0hados Gorrest varmertes

Dummnwnoo!wmmma e O ser iy Qe IMIgLE e en
Que serd JILZH00 10 &AJHMA0

Varyes eucriion e et as Yo fuTerOs

el ter prowveetiy (Be e MRGLET O sy SN0y

Escaneado con CamScanner



ALCALDIA MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE FILORES, CHOLUTECA
- PERIODO 2022 - 2028

El visto bueno Alcalde o Vice Alcalde Municipal.

El reembolso del Fondo de Caja Chica se solicitaré a la Tesorera Municipal con el
visto bueno del Alcalde Municipal.

Articulo No. 6. De Procedimientos: Las facturas 0 comprobantes que justifiquen
el pago efectuado a través del uso del Fondo de Caja Chica, deberan ser
liquidados o devueltos por el que realizé el gasto, al encargado del Fondo de Caja
Chica a mas tardar dos (2) dias habiles siguiente de haberse efectuado la entrega
del efectivo. Las fechas de los comprobantes que respaldan las erogaciones
deben estar comprendidas dentro del mes que se solicita el reembolso para
cumplir con el principio contable generalmente aceptado de que todas las
transacciones deben registrarse en el perfodo que ocurrid.

Articulo No. 7: Para la reposicion del fondo, el encargado del mismo, presentara
un detalle de los pagos en un formulario llamado reembolsos de Caja Chica,
debiendo adjuntar los soportes (facturas, recibos y/o comprobantes),
correspondientes, y se procedera a efectuar el reembolso, cuando el monto
gastado represente el ochenta por ciento (80) %, de gasto del monto asignado.

Articulo No. 8: Previo a la emisién del cheque de rembolso, el Vice Alcalde
debera verificar la suma de los documentos soporte (facturas, recibos y/o
comprobantes), sea igual al total solicilado y que dichos documenlos estén
debidamente elaborados, legalizados, valorizados correctamente codificados y

autorizados por el Alcalde o Vice Alcalde Municipal correspondientemente.

Articulo No. 9: Los documentos de soporte utilizados en el reembolso, deberan
llevar inserto el numero del control establecido en la solicitud de reembolso en
forma correlativa, para controlar el asiento contable, y ademas deberan llevar el
registro en cada uno de los documentos soporte, de “CANCELADO" y el niimero
de cheque con que fue reembolsado, a fin de evitar que los mismos puedan ser
utilizados y cobrados nuevamente, ademas el cédigo de objeto del gasto que se

cargara el egreso respectivo.
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ALCALDIA MUNICIPAL
SAN ANTONIO D FLORES, CHOLUTECA
. PERIODO 2022 - 2024

Articulo No. 10: Se aceptara reclbos a empleados o funclonarios para el uso que
este Reglamento establece en aquellos casos en que el proveedor del servicio
utilizado no extienda los reclbos o facturas comprobantes. Para gastos de
transporte como taxi, bus, y otros.

Articulo No. 11. Para el manejo y control de Fondo de Caja Chica se deber
cumplir fielmente lo establecldo en los numerales que a continuacién se detallan:

El fondo de Caja Chica deberd manejarse en una caja metélica de seguridad y en
horas no laborales se guardara en un mueble con llave,

El encargado de Caja Chica llevara un registro de Caja especialmente dedicado al
asiento de todas las transacciones de la misma.

Se practicardn arqueos sorpresivos y periédicos no definidos por escrito los
tiempos de realizacién.

Los faltantes que resultaren al efectuar el arqueo, deberdn ser cancelados
inmediatamente por la persona encargada de la Caja Chica.

Los sobrantes que resultaren al efectuar arqueo, seran depositados en las cuentas
de Ingresos Corrientes y deberén registrarse contablemente.

Toda erogacion que al momento del arqueo no se encuentre debidamente
enmarcada dentro de los preceptos de este Reglamento, no ser4 reconocida como

tal y sera objeto de reposicion.

Al momento de efectuar cualquier pago, deberé imprimirse en el comprobante que
ampara el Egreso del Fondo, el registro de “PAGADO POR CAJA CHICA” y

contendra la fecha y firma del encargado de la Caja Chica.

Por ninguin motivo se aceptara que el encargado de la Caja Chica, utilice su propio

dinero para efectuar pagos de ningun tipo,

Articulo No. 12. De Compras Especlales: Se autoriza ademas la utilizacién del
Fondo de Caja Chica cuando se requiera hacer compras de utiles de oficina que
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ALCALDIA MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE FLORES, CHOLUTECA
PERIODO 2022 - 2026

no haya en existencia en proveedurfa, tendra que ser autorizada por el Alcalde o
Vice Alcalde Municipal.

Igualmente, cuando se requiera, previo el visto bueno del Alcalde o Vice Alcalde
Municipal, la utilizacién del Fondo para de Caja Chica, para compra de alimentos y
bebidas al personal que labore en horas extraordinarias, en jornadas cuya hora de
salida de la oficina sea después de las 5:00 P.M o en jornadas diurnas en dias
sabado, domingo y feriados, con un limite maximo en el gasto, por persona y
tiempo de comida y refresco de ochenta (L.200.00) Lempiras salvo autorizacién
del Alcalde o Vice Alcalde Municipal.

Articulo No. 13: Cuando la compra de alimentos sea para un grupo mayor de 5
personas, se elaborara una lista con nombre de cada persona participante; lista
que debera ser firmada por los anotados y agregada a la factura correspondiente,
salvo en caso de reuniones de la Corporacién Municipal.

CAPITULO IV:
CONTROLES INTERNOS:

Articulo No. 14: El encargado de Caja Chica, entregara al Tesorero Municipal los
documentos cancelados por dicho fondo, los que deberan ser todos originales,
ninguna copia. Debiendo estar organizada en forma independiente, para que sus

documentos no sean confundidos con los de otros fondos.

Articulo No.15. El encargado de Caja Chica debera cumplir estrictamente con lo
estipulado en este reglamento y ademas con los requisitos y obligaciones que sobre esta

materia disponga la Alcaldia Municipal.

Articulo No. 16. Se utilizard como un control interno “EL VALE DE CAJA CHICA
NUMERADOQ” temporal; el cual sera utilizado en el momento en se le entregue una
cantidad menor o igual a MIL QUINIENTOS Lempiras (L. 1,500.00) a cualquier receptor
del efectivo; para realizar una compra o una gestién cualquiera correspondiente y que se
desconozca su costo real, una vez realizada la misma el receptor entregara la
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T ALCALDIA MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE FLORES, CHOLUTECA
PERIODO 2012 + 2026

documentacion valida la que reemplazara el VALE DE CAJA CHICA otorgado, QUE

DEBE ser destruido en ese mismo instante de entrega de documentacién pertinente,

CAPITULO V.

RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES EN EL USO DEL FONDO DE CAJA
CHICA,

Articulo No. 17 De Restricclones: El Fondo de Caja Chica no sera utilizado para el pago
de los siguientes gastos:

Sueldos y Salarios permanentes.

Viaticos y otros gastos de viaje fuera del pais a Funcionario y/o Empleados Municipales
Compra de Mobiliario y Equipo.

Compra de Suministros mayores.

Articulo No. 18. De Prohibiciones. No se permitira el fraccionamiento del precio de un
producto para fines de enmarcarlo en el limite maximo de compra con Fondos de Caja
Chica.

Articulo No. 19. | os fondos asignadns son de uso exalusivamente oficial, por lo que na
se podran usar para cambiar cheques personales o de cualquier naturaleza; asimismo
queda terminantemente prohibido el uso del Fondo de Caja Chica para atender anticipos
0 préstamos personales o por “VALES" o transacciones internas de cambio.

Articulo No.20: Se prohibe al encargado del Fondo de Caja Chica, efectuar pagos a su
nombre o para uso propio, asi como efectuar cambios de cheques con los fondos bajo su
responsabilidad, teniendo como excepcidn los gastos ocasionados para llevar acabo la
efectividad del monto asignado de CAJA CHICA.

CAPITULO VL.

SANCIONES Y VIGENCIA
Articulo No. 21. De las Sanclones: El incumplimiento de las disposiciones del presente

Reglamento, serd sancionado conforme lo establezca las responsabilidades instauradas

por el Tribunal Superior de Cuentas.
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Articulo No. 22. De la Vigencla. El presente Reglamento entrard en vigancia a partir de
la fecha de su aprobacién o actualizacién, quedando derogadas las disposiciones que
sobre la materia se hayan emitido con anterioridad. Cualquier situacién no prevista en el

presenle Reglamento sera resuella por el Alcalde Municipal como administrador de |a
Municipalidad.

ANEXOS
FORMATOS DE CONTROL
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e ALCALDIA MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE FLORES, CHOLUTECA

PERIODO 2022 - 2026

Lugary Fecha:
Responsable:
3. Detalle de Efectivo Nlmero Cantidad
a)Billetesde L. 1.00 L.
2.00
5.00
10.00
20.00
50.00
100.00
500.00
Suma L.
b) Monedas de 0.05
0.10
0.20
0.50
Suma L.
4. Otros:
a) Comprobantes.........cocceiiiiieriiiiiiiieiee e L.
D) VBIBE...ovicoiraiensisnsansmassiasssaranssisunnvisnsnns sinisinnsines
c) Diferencias (sobrantes o faltantes) ................
5. TOTAL GENERAL.......cccovtinirirniirinineennscnannns L.

El efectivo y demas comprobantes se revisaron y fueron devueltos integros, tal como
aparecen en el delalle que anle.

Responsable del Fondo Responsable del Arqueo
Firma. Firma
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YALE DE CAJA CHICA

Vale por L.

Recibi del Fondo de Caja Chica de la Munlcipalidad de SAN ANTONIO DE FLORES, DEPARTAMENTO
DE CHOLUTECA, LA CANTIDAD de

(L. ), Para:
San Antonio de Flores, Departamento de Choluteca de
del 20
NOMBRE:
FIRMA
# IDENTIDAD
EL QUE RECIBE

NOMBRE:

FIRMA

# DE IDENTIDAD

EL QUE ENTREGA
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