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REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA

CONSIDERANDO: Que, es necesario disponer de los valores en efectivo, en
la cantidad y oportunidad debida para satisfacer las necesidades y pagos
urgentes del Instituto por un valor reducido.

CONSIDERANDO: Que los recursos destinados para esta clase de egresos
requieren de una reglamentacion que, sujetandose a las leyes vigentes
permitan una agil, oportuna, eficaz, efectiva y eficiente atencion a las
necesidades, asi como un adecuado control.

CONSIDERANDO: Que, es preciso actualizar, reformar y unificar las
disposiciones del Instructivo de caja chica existente, en concordancia con las
disposiciones administrativas financieras y la actual estructura organizacional
del Instituto.

CONSIDERANDO: Que, es necesario establecer los procedimientos y
controles para la aplicacién del Fondo de Caja Chica, a fin de racionalizar la
custodia y eficiente manejo de los desembolsos de este mecanismo de pago
asignado a funcionarios y trabajadores.

Por tanto, la Junta Directiva en uso de las atribuciones conferidas por el
articulo, 9 literal ch) de la Ley de Educrédito.

RESUELVE:

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

CAPITULO |
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 reducido.

Articulo 2. Objetivo.- El presente Reglamento tiene por objeto regular y
establecer las normas vy la utilizaciéon del Fondo de Caja Chica a fin de que
éstos cumplan con el propésito para el cual se los autoriza, y asi permitir un
rapido y eficiente manejo administrativo para el normal desarrollo de las
actividades.
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Los fondos de caja chica servirdn Unica y exclusivamente para cancelar
pagos en efectivo, para cubrir necesidades en la Direccion Ejecutiva,
Jefaturas y demas departamentos, segun corresponda.

CAPITULO I
DEFINICIONES

Articulo 3. Para efecto del presente Reglamento se entiende por:

a) Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica.- Funcionario o
empleado responsable de la custodia del efectivo, administracion y uso
conforme a las disposiciones de este reglamento.

b) Caja Chica: Valor asignado a un funcionario o trabajador para realizar
pagos en efectivo de menor cuantia.

c) Maxima autoridad: Junta Directiva, Director Ejecutivo.

CAPITULO Il
DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION

Articulo 4. De la cuantia de los Fondos.- El monto del Fondo de Caja Chica
sera hasta por la cantidad de L30,000.00 (TREINTA MIL LEMPIRAS),
distribuidos en TRES fondos: Uno de QUINCE MIL LEMPIRAS (L15,000.00)
administrado o custodiado por el Jefe de la Division Administrativa; el otro de
DIEZ MIL LEMPIRAS (L10,000.00) administrado por Jefe de la Seccion de
Tesoreria y el tercero por CINCO MIL LEMPIRAS (L5,000.00) administrado
por el Administrador de la Oficina en San Pedro Sula. Seran utilizados unica
y exclusivamente para el fin creado.

Articulo 5. De la solicitud del Fondo.- Para la creacion de nuevos fondos
de Caja Chica, la Division Administrativa formulara la solicitud
correspondiente al Director Ejecutivo, en la que se justificara el requerimiento
de apertura o ampliacion del Fondo de Caja Chica, y segun las necesidades
determinara el monto a asignarle.

Articulo 6. De la programacion y apertura del Fondo de Caja Chica.- En
funcion de las necesidades de las &reas correspondientes que lo soliciten y la
disponibilidad presupuestaria, para proceder a la ampliacion del Fondo de
Caja Chica se observaran los procedimientos siguientes:
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a. Obtener la autorizacion del Director Ejecutivo;

b. Una vez aprobada la solicitud, esta sera enviada al Jefe de la Division
Financiera Administrativa, quien ordenara a Contabilidad y Tesoreria
proceda con la emision del cheque o transferencia electronica a nombre
del custodio;

c. En ningun caso, los recursos de estos fondos seran utilizados para
mantener cuentas corrientes, de ahorro u otro tipo de colocacion a
nombre personal.

Articulo 7. El Fondo de Caja Chica, se creara con cheques girados o
transferencia electrénica y serd entregado a nombre del administrador del
fondo, el cual debe cambiar el cheque o retirar el dinero y mantener el dinero
en efectivo con las seguridades apropiadas bajo su custodia, e ir utilizando el
Fondo de Caja Chica conforme las necesidades lo requieran.

Articulo 8. Cuantia de los desembolsos.- El valor méaximo por cada
pago o desembolso no podra sobrepasar el cincuenta por ciento (50%) del
monto asignado como Fondo de Caja Chica.

Articulo 9. En casos estrictamente necesarios y debidamente justificados,
cuando el valor a pagar supere el maximo del monto autorizado, se realizara
con aprobacién escrita de la Direccion Ejecutiva.

CAPITULO IV
DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL FONDO DE
CAJA CHICA

Articulo 10. Designacion de la custodia, manejo y control.- La
designacion de la persona para la custodia y manejo del Fondo de Caja
Chica, la realizara el Director Ejecutivo cumpliendo con el siguiente perfil:

a) Ser empleado o funcionario de EDUCREDITO.
b) Haber recibido la induccion del manejo del Fondo de Caja Chica por
parte de la Auditoria Interna en coordinacién con la Divisién Financiera

Administrativa.

c) Haber presentado Fianza, de acuerdo a lo establecido por el Marco
Legal del Tribunal Superior de Cuentas, u otro titulo de garantia.
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Articulo 11. Cambio de Administrador.- En caso de vacaciones,
enfermedad, comision, o ausencia temporal justificada de la persona
responsable del manejo de los fondos, el superior jerarquico encargara su
administracion a otro funcionario o empleado del mismo departamento, quien
suscribira a favor de Educrédito, una letra de cambio en caso que no rinda
fianza, para lo cual se suscribira un Acta de Entrega — Recepcion, en
presencia de Auditoria Interna y enviarla a la Direccion Ejecutiva, para el
registro y control del departamento de PRESUPUESTO O CONTABILIDAD.

En caso de rotacion o traslado administrativo de la persona responsable del
manejo y control del Fondo de Caja Chica a otra unidad administrativa, es
obligacion del mismo efectuar la entrega del Fondo de Caja Chica, mediante
un Acta suscrita por el Administrador o Custodio saliente y Custodio entrante,
y enviarla a la Direccion Ejecutiva con copia a la Seccion de Tesoreria, para
gue en lo sucesivo los cheques, por las reposiciones del fondo, salgan a
nombre y responsabilidad del Administrador o Custodio entrante.

Articulo 12. Utilizacion del Fondo.- El Fondo de Caja Chica de la Division
Administrativa y Tesoreria se utilizara para pagar la adquisicion en efectivo
de bienes, servicios tales como:

a) Gastos de alimentacién para trabajos dentro o fuera de la Institucion.

b) Adquisicion de suministros o0 materiales, en caso de que no exista
disponibilidad de ellos, a través de Proveeduria en cantidades
indispensables.

c) Adquisicion de repuestos, mantenimiento y reparaciones de vehiculos
asi como de instalaciones de agua, energia eléctrica, teléfono, plomeria,
albafiileria de los inmuebles, y otros similares.

d) Compra de documentos, formularios o solicitudes oficiales;

e) Pagos efectuados que se deriven de la obtencion de derechos o
registros notariales, autenticacion y certificacibn de documentos,
reconocimientos de firmas, del Registro de la Propiedad, fiscales,
municipales, bancarios, judiciales y otros de similar naturaleza;

f)  Envio de correspondencia, pago de fletes;

g) Gastos judiciales de menor cuantia y diversa indole;

h) Gastos que se originen en los eventos de capacitacion;

)] Pago de transporte publico dentro y fuera de la ciudad para el trdmite de
documentos oficiales, movilizacion de mensajeros u otras acciones
propias de la Institucion.

)] Movilizacion de empleados o funcionarios, con la autorizacion de la
Direccion Ejecutiva o de Recursos Humanos en el vale de caja para
transporte por valores razonables;

k) Pago de fotocopias o reproduccion de documentos.
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)] Servicios de anillados, empastados, impresiones, laminados Yy
transparencias;

m) Gastos de combustible;

n) Y otros servicios, materiales y suministros no contemplados en los
literales anteriores, autorizado por la Jefatura de la Division Financiera
Administrativa.

Asimismo, estos Fondos de Caja Chica asignados tanto a la Divisidon
Financiera Administrativa como a la Seccion de Tesoreria, podran utilizarse
para cubrir gastos de refrigerios requeridos en las reuniones de trabajo o para
atender a los visitantes oficiales de la Direccién Ejecutiva.

El Jefe de la Division Financiera y Administrativa y el Administrador del fondo
de la Seccidén de Tesoreria seran de manera personal y pecuniariamente
responsables porque los recursos del Fondo de Caja Chica se administren de
conformidad con las disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

Articulo 13. Prohibiciones.- No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica en:

Pago de servicios personales por turnos de trabajo realizados

Anticipos de viaticos.

Cambio de cheques personales o de terceros, préstamos personales o a
empleados u otros desembolsos no estipulados en estas disposiciones.
Abrir cuentas corrientes o de ahorros;

Realizar pagos diferentes a la funcion del fondo de caja chica,;

Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias;
Presentar para reposicion o liquidacion del fondo documentos con
tachones, borrones, enmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados;

J. Presentar documentos para reposicion o liquidacién con fechas
anteriores a la creacion del fondo

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

Articulo 14. Manejo y uso del Fondo de Caja Chica.- En el manejo y uso
del Fondo de Caja Chica se observara gque los gastos efectuados por Fondo
de Caja Chica se resumiran en el formulario o Anexo, en orden numérico y
secuencial, el mismo que sera legalizado con firmas de responsabilidad del
administrador y custodia que autoriza el gasto.

Los vales o anticipos para gastos deben ser liquidados y justificados a mas
tardar el siguiente dia habil de realizada la accion administrativa para lo cual
fue solicitado.
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El administrador o custodio del Fondo de Caja Chica velar4 que se cumpla
con estas normas de control y el incumplimiento de estos deberes dara lugar
a establecer responsabilidad personal y pecuniaria por omision de
conformidad con la ley.

Articulo 15. De la reposicion y liquidacion del Fondo de Caja Chica.-
Para el correcto manejo del fondo, la reposicidn se efectuara:

a) Cuando esté utilizado el 70% del Fondo de caja chicay,

b) El encargado del Fondo, distintamente a la liquidacion del mismo,
deberé notificar, de manera oportuna, a la seccién de Contabilidad, las
retenciones de impuesto que realicen por los gastos efectuados, y la
Seccion de Contabilidad a su vez, debera registrarlos para su respectiva
declaracion ante la Direccion Ejecutiva de Ingresos.

Articulo 16. No se podra realizar la liquidacién del Fondo, sin antes contar
con los documentos de respaldo originales.

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 17. Sera de responsabilidad y cubrirdn con sus propios recursos, los
Administradores de los Fondos de Caja Chica de los valores pagados:

a) Enforma indebida, por no sujetarse al presente Reglamento;

b) Diferencias en las retenciones de impuestos;

e) Cuando estos valores no sean cubiertos, la Auditoria Interna informara
por escrito al Departamento de Recursos Humanos para que estos
valores sean descontados de sus haberes.

Los comprobantes soportes del reintegro deben estar a nombre de
EDUCREDITO,

CAPITULO VI
DEL CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 18. Conforme lo dispuesto en los articulos 13 del presente
Reglamento, el Administrador del Fondo de Caja Chica podra realizar los
pagos por suministros, materiales, servicio y bienes hasta por un monto del
50% del fondo incluido impuestos, y superiores a este porcentaje con
aprobacion previa de la Direccion Ejecutiva.
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Articulo 19. Arqueos sorpresivos.- Para asegurar el uso adecuado de los
recursos del fondo, la Auditoria Interna y/u otra persona distinta al que
maneja el Fondo, designado por la Direccion Ejecutiva, realizara los arqueos
de forma periédica y sorpresiva de los valores entregados a los
Administradores 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. El acta debera ser suscrita
por el Auditor Interno o su asistente y el Administrador del Fondo y mantener
una copia en archivo para futuras auditorias.

Articulo 20. Por disposicién de la Direccion Ejecutiva, se podra suspender el
encargado del Fondo, en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del Fondo;

b) Cuando el Administrador del Fondo o Custodio se encuentre ausente y
no sea factible la entrega recepcion;

c) Por muerte o accidente grave del Administrador del Fondo o Custodio
del Fondo de Caja Chica.

d) Cuando la Direccion Ejecutiva lo estime conveniente.

Las personas encargadas del Fondo que hayan incurrido en el inciso a) de
este articulo ademas de la sancién administrativa, no podran volver a
administrar ninglin Fondo nuevamente en la Institucion.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 21.- El incumplimiento de las disposiciones de este Reglamento,
sera considerado como falta grave; y consecuentemente se aplicara lo
dispuesto en el Cdédigo del Trabajo y Reglamento Interno de Trabajo de la
Institucion.

Articulo 22.- Este Reglamento deroga el Instructivo de Caja Chica utilizado
anteriormente.

Articulo 23.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la
aprobacion de la Junta Directiva.

Dado en Sala de Conferencias “Gabriel Betancur Mejia del Instituto de
Crédito Educativo — EDUCREDITO”, Tegucigalpa, MDC., a los dos (2) dias
del mes de agosto del 2010.
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