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CAPITULGD i
CREACION:

Articulo N° 1. De Creacién: Se establece la creacién de una Caja General por la
falta de instituciones bancarias o cooperativas que efectien un resguardo
confiable y seguro de los fondos captados por ingresos ordinarios y de algunos
extra ordinarios de la Municipalidad de San Antonio de Flores, Departamento de
Choiuteca; conforme al Acta Municipal N°8; Punlo N” 8 Aprobacion de Caja
General, de fecha 30 de Abril del 2013 y su respectiva actualizacion en ¢f acta
nimerc 08 de fecha 18 de abril de 2026, cllo en virtud de lo establecido en l2 Ley
de Municipalidades en su Titulo IIl de los Municipios; Capitulo [l 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
coniormidad con esta Ley. 2......... s Broscsssrcrss ; 4. Emitir los reglamentos y

ra el buen funcionamiento de la Municipalidad. 5......a1 21, . )

i3Y]

manuales p

CAPITULOII:
DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo No. 2. De Montos: Se constituye el fondo de Caja General con el valor
recaudado perteneciente a los ingresos Ordinarios, por concepio de
qt
provenientes de donaciones de cooperantes vy palees amigos sin exigencia

o
|

impuestos, tasas, ofro e pertenezcan a este rubro y por Ingresos
de aperturas de cuentas bancarias.- Hasta por noventa y seis (96) horas,
equivalentes a cuatro dias habiles, como tiempo méximo ineludible, para efectuar

el correspondiente depdsito en la Cooperativa Perspirense del Municipio de
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Perspire, Departamento de Choluteca, vecino inmediato del Municiplo de San
Antonio de Flores Departamento de Choluteca.

Articulo No. 3. Da Administracién. I .a administracion del fonda de Caia General
estara a cargo de la persona que ostente el cargo de Vice Alcalde Municipal o
cualquier otra designada por la Corporacién Municipal, persona sin acceso a los
registros contables y manejos de otros efectivos.- Previa constitucion de una
garantia: La firma de UNA LETRA DE CAMBIO A FAVOR DE LA

de ejecucidn inmediata. bajo l2 custedia de la2 Tescrera Municlpal. Ejecucién
individual que podra realizarse pagos en efectiva hasta por CUARENTA MIL
LEMPIRAS (L. 40,000.00); pagos superiores a este valor deberan ser efectuados
mediante cheques de la Municipalidad.

Articulo No. 4: Para las compras efectuadas con fondos de Caja General que
seran autorizados por el Alcalde, sera necesaria una (1) cotizacion, requiriendo
ademas de la documentacioén soporte correspondiente de la compra del bien o

servicio como constancia de la erogacién.

CAPITULO Ili:
DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE RESPALDAN LAS EROGACIONES DEL FONDO:

Articulo No. 5. De Documentacion: Toda erogacién debers estar amparada por
€l comprobante correspondiente recibos, facturas u otros comprobantes originales
quc justifiquen la crogacidn del cfective, facultadas por ¢l encargado del Fondo do

Esios documentos deberan contener:

El Numero de identificacién del firmante receptor del pago medlante la anotaclén
del nimero de la Tarjeta de Identidad y su nombre completo,

Numerados y fechados correlativamente.
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Descripcion clara del concepto de pago, bien o servicio, que indique ademas en
que sera utilizado lo adquirido.

Valores escritos en letras y/o niimeros,
Sello del proveeador (se exceptian en casos especiales).
El visto bueno Alcalde Municipal.

Articulo No. 6. De Procedimientos: La Tesorera Municipal al final del dia debera
entregar bajo Recibo de Firmas cruzadas de dos originales una para la
Tesorera Municipal y la otra para el Vice Alcalde Municipal, lo recaudado
durante ese dia, y cada dia, al Vice Alcalde Municipal quien custodiara en una

Caja de Seguridad correspondiente, todos ios fondos recibidos por la Caja

General para su ejecucién conforme lo establezcan los donantes o lo solicitado de

-

la Donacién.

Articulo No. 7. Las facturas o comprebantes que justifiquen el pago efectuado a
través del uso del Fondo de Caja General, deberan ser liquidados por el que
realizé el gasto. Las fechas de los comprobantes que respaldan las erogaciones
deben estar comprendidas dentro del mes correspondiente al ingreso o a la
ejecucion. No siendo vélidos los documentos soportes mayores de cuarenta y
cinco dias (45) caiendario.

Articulo No. 8: Los documentos de soporte de la ejecucion del gasto, deberan
llevar inserto el registro “CANCELADO POR CAJA GENERAL FONDO 11", a fin
de evitar que los mismos puedan ser utilizados y cobrados nuevamente, ademas
debera realizarse la correspondiente Crden de Pago Numerada, bajo la emision
de la Tesoreria Municipal.

Articulo No. 9. Para el manejo y control de Fondo de Caja General se debera

cumpiir fielmente io establecido en jos numeraies que a continuacion se detailan:
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El fondo de Caja General deberz maneiarse en una caja fuerte de seguridad, la
Que estard empotrada en el bien inmueble de Iz Municipalidad.

Fl encamadn de Caia Ganera! levara 1n 2yyitiar da Caia s<nanialmeanta dadicada

al registro de Izs transacciones de ingreso y egreso gue se realizan.
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iS¢ Conaoiemenie.

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

iai y sera objeio de fepUSKioi.

Al momento de efectuar cualquier pago, debera imprimirse en el comprobante que
ampara el egreso del Fondo, el registro de “CANCELADO POR CAJA GENERAL

NDO i1, y coniendid ia fecha y firma dei encargado de ia Caja Generai.

m
O

Articulo No. 12. De Compras Especiales: Se autoriza ademas la utilizacién del
fondo de caja general cuando se requiera hacer compras varias conforme la Ley
en ejecucion de ingresos Ordinarios o Donaciones que y deberan ser autorizadas

el all i i~
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CAPITULO IV:
CONTROLES INTERNOS:
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Tesoreria Municipal para la emisién correspondiente de la Orden de Pzgo

Numerada correspondiente.

Articulo No.14. Fl encargado de caja general deberd cumplir estrictaments can 1o
estipulado en este reglamento y ademds con los requisitos y obligaciones que
sobre esta materia disponga la Corporacién y la Alcaldia Municipal.

RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES EN EL USO DEL FONDO DE CAJA GENERAL.

Articulo No. 15 De Restricciones: El fondo de Caja General no sera utilizado

para el pago de los siguientes gastos:

Los ejecutados con el fondo 12 Transferencias:

Gaslos Ordinarios mayores de Vente Mil (L, 40,000.00) Lempiras Neios;
Los deban ejecutarse bajo el correspondiente cheque.

Articulo No. 16. De Prohibiciones. No se permitiré el fraccionamiento del precic
de un producto para fines de enmarcario en el limite méaximo de compra con

fondos de Caja General.

Articulo No.17: Se prohibe al encargado del fondo de Caja General, efectuar
pagos a su nombre o para uso propio, asi como efectuar cambios de cheques con
los fondos bajo su responsabilidad, teniendo como excepcién los gastos
ocasionados para llevar acabo Ia efectividad del monto asignado de Caja Generai.

CAPITULO VL.
SANCIONES Y VIGENCIA

Articulo No. 18. De las Sanciones: E| incumplimiento de las disposiciones del
presente  Reglamento, sera sancionado conforme io estabiezca ias

responsabiiidades instauradas por el Tribunal Superior de Cuentas.
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Articulo No. 19. De la Vigencia. El presente Reglamento entrard en vigencis a
partir de la fecha de su aprobacion o actualizacidn, quedando derogadas las
disposiciones que sobre la materia se hayan emitido con anterioridad. Cusalquier
Sfuacon no prevista en el presente Regiamento sera resuera por el Alcaice
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MUNICIFALIDAD (3 SAMAMTONI F FIEger %,
DECARTAMENTO CHOLUTECA,

ARQUEO DE CAJA GENERAL,

Lugar vy Fecha:

Responsable: e
1. Detalle do Ifectivo Ndmero Cantldad
a) Dllletes de . 1,00 —_— [,
3,00 e ; ﬁ '
5.00
10.00 ———
20,00
50.00 e .
100,00
se000 .
St I, )
b) Monedas de  0.0%
0.10 . L
0.20
0.50 _
Suma /.
Total L.
2. Otros:
) COMPIODANLES.covvviviriirisirvirnssrrrossns s sssssesssssess L.
b) Gastos 5/ DOCUMENLOL civriccicsinsiisinieisrns s
€) ValeS uuiirunrrssinnsiossiivnsssissssseesss s oo
d) Disponiblildad.........o.mcomersmsmmsesomsssssssin
e) Diferenclas (sobrantes o faltantes) ...........
3. TOTALGENERAL......oovvrerersrssrsorsesssssnns L

El efectivo y demds comprobantes se revisaron y fueron devueltos integros, tal comeo aparecen en

el detalle que ante

Responsable del Fondo Responsable del Arqueo

Firma, Firma,
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MUNICIPALIDAD DF SAN ANTONIO DF FI ORES
DEPARTAMENTO CHOLUTECA.

RLCIBO DL FIRMAS CRUZADAS

POR L.

Reclbl de LA TESORERIA MUNICIPAL de SAN ANTONIO DF FLORES, DEPARTAPAENTO DF
CHOLUTECA,

La Cantidad de

(. ),
CORRESPONDIENTE AL DIA
SAN ANTONIO DE FLORES, CHOLUTECA, de del 20

Nombre del Vice - Alcalde Municipal (Firma)

Nombre de Tesorera Munlcipal (Firma)

Orlginal 1. Tesoraria Munlelpal,
Orlginal 2, Vice Alcalde Munlclpal,

Mahorade por MR7ZV,

Escaneado con CamScanner



ALCALDIA MUNICIPAL

CERTIFICACION DE ACTA

|2 Suscrita secretaria Municipal de San Antonio de Flores por medio de la presente CERTIFICA: Que en el Tomo 3. Acta
Ne 08, Punto 03: Presentaci6n y aprobaci6n de |a actualizacion de los MANUALES Y REGLAMENTOS DE CONTROL
INTERNDO OUE OPERAN EN LA MUNICIPALIDAD. Numeral I, La que literalmente dice:

ACTA No. 08

En Sesiin de ordinaria celebrada por |a Honorable Corporacian Municipal de San Antonio de Flores, Choluteca el dfa
18 de abril del afio 2022 iniciando a las 1:00 pm.

PUNTO 09: PRESENTACION Y APROBACION DE LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES Y REGLAMENTOS DE
CONTROL INTERND QUE OPERAN EN LA MUNICIPALIDAD.
|.2.3.4.5.8.7.8.81- Se presento por parte del Seior Alcalde Municipal los Manuales y Reglamentos de Contral
Interno que operan en la Municipalidad, para su respectiva actualizacién, debido a que los mismos no han sufrida
ninguna madificacion desde su fecha de creacién, por tanto, es de suma urgencia e importancia su procesa de revisitn
y contar con cada una de estas herramientas administrativas de comin acuerdo a la realidad operacional de |a
administracién municipal. Par lo que el Sefior Alcalde procedic a desglosar los siguientes documentos que a
continuacion se detallan su contenido: Numeral OI; Manual de Puestos y Funciones; este que se modifica su contexto
en la parte del numero de departamentos y puestos de trabajos, con sus respectivas funciones, juntamente con el
respectivo Manual de Proceso de Evaluacion de Funcianes, Numeral 02 Se presento cada uno de los reglamentos
operativos para el buen funcionamiento administrativo, los que en su contenida se expuso la respectiva actualizacitn
de los mismos, iniciando con el Inciso a)feglamentade CajaBengral en su actualizacidn se refiere al manto asignado
a compras o pagos por servicios de L. 30,000.00 a L. 40.000.00. Inciso b) Reglamenta de Caja Chica: este se considero
los montos asignados de L. 8.000.00 a L.15.000.00 y hasta L. Z500.00, ef techo de gasto que se puede efectuar en
pagos consignados en dicho documento, Inciso c) Reglamentos de Viaticos y Gastos de Viaje: |a actualizacidn respecto
al costo de traslados, estadas, alimentacin que sufre unincremento por los costos actuales, se actualizo la tabla de
valores referente a las actividades antes expuestas en las Categorias A B, igualmente se actualizo el valor de
depreciacion en el pago de vehiculos de alquiler de L. 20.00 a L. 75.00. en carretera de tierra o terciarias y de L10.00
a.15.00 en carretera de concreto hidréulico o pavimento afaltico, Inciso d) Reglamento de Compras y Contrataciones
de Bienes y Servicios: en el contexto de actualizar los valores actuales de acuerdo a las disposiciones generales del
presupuesto de la republica para el afio fiscal 2022 se efectud la misma aplicando la normativa vigente para dicha
acci6in. Inciso g) Reglamento de Ayudas Sociales: se presento y se describi6 dicha herramienta administrativa, para
ser efectiva [a accidn de ayuda social, la que debe de ser del conocimiento por los nuevos Miembros de la Corporacian
Municipal, dicho documento se considera importante su aplicaci6n para transparentar los recursos econdmicos,
empleados en dar respuesta a la demanda de necesidades de a poblacidn de! Municipio. Inciso f) Reglamenta de Manejo

z-aﬁg'amﬁa g%r Un San Fentonio do Flores ﬂZjor
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y Control de Activa Fijo: en relacion al documento de reglamento para el manejo y control de activo fijo, este tiene
como propdsito, establecer normas que la Municipalidad, regule, maneje y contabilice los activos que forman parte
del patrimonio municipal permanente. Numeral 3, una vez ampliamente descritos y analizados los presentes
documentos que sirven para el contral interno de la municipalidad, llegando a su conclusi6n que es necesaria a
respectiva actualizacion de dichos instrumentos administrativos y en comin acuerdo de ser necesario convoz y voto
los Honrables Miembros de la Corporacitn Municipal en pleno, les dieron la r‘espemlva apmhamﬂn al 1) Manual de
puestos y funciones . 2) Manual de proceso de evaluacion de desempeno. @) Reglamento de cajageneral.#) Reglamento
de caja chica. b) Reglamentos de vidticos y gastos de viaje B) Reglamento de compras y contratacianes de bienes y
servicios. 7) Reglamento de ayudas sociales. B) Reglamento de manejo y control de activa fijo. Ouedando en
documentacian anexa en archivo municipal.

Firmo |a presente en el municipio de San Antonio de Flores. Choluteca. A los 20 dras del mes de abril de 2022

Hasel del.Ca mﬁﬁ Zelaya l "'.ez
Secretaria Municipal "

atV
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