MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO DEL

NORTE, LA PAZ.

RECGLAMENTO DE CAJA CHICA
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San antonio del Norte,La Paz, Bo. El Centro, Teléfono No., e-mail

LA CORPORACION MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DEL NORTE, LA
PAZ.

CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes auténomos, entre cuyos postulados se
encuentra la facultad para ejercer la libre administracién y fa toma de decisiones propias

gentro de la ley, los intereses generales de la nacién, los municipios y sus programas de
esarrollo.

CONSIDERANDO: Que a La Corporacién Municipal dentro del ejercicio de sus funciones

le corresponde ejercer entre otras facultades la emision de los reglamentos y manualies
para el buen funcionamiento de la municipalidad.

POR LO TANTO: En uso de las facultades que estan investidas y en aplicacion del

Articulo 12, numeral 2, y Articulo 25; numerales 1, 4 y 8; de la Ley de Municipalidades
vigente.

La Corporacién Municipal del municipio de San Antonio del Norte, departamento de La
Paz, en sesion ordinaria No. 1 de fecha 2 de Enero del afio 2020, acuerda aprobar la
modificacion al presente REGLAMENTO DE CAJA CHICA.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Arti b
ng:ggéo |1 °. Objetivo. El presente reglamento tiene por objeto establecer las
Y l0s procedimientos que regulan la utilizacién del Fondo de Caja Chica.

?a';'lﬁggoe?ﬂbmcance. .EI Fopdo de Caja Chica servira Unica y exclusivamente para
o uen funcionamiento de la administracion municipal, permitiendo 1a

mpra en efectivo de insumos e implementos urgentes para el desarrollo de una
actividad, y cuyo costo no exceda de Io establecido en este reglamento.

Articulo 3°. Ambito de aplicaci6én. Se sujetaran a las disposiciones establecidas
en este Reglamento, los empleados integrantes de las diferentes dependencias
administrativas municipales, autoridades de la municipalidad y el empleado
responsable de su administracion y manejo.

CAPITULO I
DEFINICIONES

Articulo 4°. Para efectos del presente reglamento se entiende por:

a) Fondo de Caja Chica. Es un fondo de efectivo disponible para efectuar gastos
pequefos 0 menores; y por los que resultaria muy engorroso y caro extender un
cheque. Sirve para facilitar y agilizar el proceso de compras por gastos menores
contenidos en el Presupuesto Municipal de Egresos, buscando asegurar, €l
dinamismo a nivel administrativo y que sea congruente a los mecanismos de
control establecidos por la municipalidad.

b) Administrador/Custodio del Fondodgmm gs 51 emp
acuerdo haya sido designado como responsabi de la custodia
administracion y uso del fondo creado c
reglamento. “Tad izl
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CAPITULO Il
DE LA AUTORIZACION, CUANTIA Y CREACION DEL FONDO
Articulo 5°.
Segun las n
determinara

De Ia autorizacion / solicitud del fondo. La Corporaciéon Municipal,

eces1dgdes: reales de la administracién municipal y el presupuesto,
Y autorizara el monto a asignarse al fondo.

églClgO_ 6°. De la aprobacion de la cuantia del fondo. EI monto del Fondo de
ja Chica de la Municipalidad de San Antonio del Norte, se constituira con un
valor de ,Velntlc_inco mil Lempiras (Lps. 25,000.00), ser4 aprobado por la
Corporacion Municipal y para su determinacion se tomara en cuenta el volumen de
Compras menores que la municipalidad efectda periédicamente o en su defecto a
los recursos propios generados. Este monto podra ser incrementado o disminuido,
tomando en cuenta el analisis financiero que debera hacerse periddicamente de su

manejo. En cualquier caso dicha modificacion debera ser aprobada mediante
acuerdo por la Corporacién Municipal.

Articulo 7°. De la apertura del fondo de caja chica. En funcion de las
necesidades de las diferentes dependencias de la municipalidad y sobre todo a la
disponibilidad presupuestaria, El Alcalde Municipal para proceder a la apertura del
fondo de caja chica al inicio de cada ejercicio fiscal observara los procedimientos
siguientes: :

a) Determinar el monto del fondo y notificarlo a la Corporacion Municipal.

b) Designar la persona que sera la encargada de administrar el fondo.
c) Obtener la autorizacion de la Corporacion Municipal;

d) Una vez aprobada la solicitud, esta se-ré_'enviada al departamento de
Tesoreria para que se proceda con la emision y entrega del cheque o con
pago por otros medios autorizados, a nomt_)rg del_'empleado municipal
nombrado como responsable del manejo y administracion del fondo.

Articulo 8°. De la creacion del fondo. El Fondo de Caja Chica, se creara con la
emision de un cheque por el valor aprobado, a favqr del empleado municipal
nombrado como responsable del manejo y gdmnmstracnép del foqdo, este deperé
mantener el dinero en efectivo con [as seguridades apropiadas bajo su custodia, e
ir utilizando el fondo conforme las necesidades lo requieran y bajo las normas y

procedimientos establecidos en este Reglamento.

antia de los pagos. El valor maximo por cada pago o0 compra no

Articulo 9°. Cu il Lempiras (Lps. 1,000.00). Deberan lievar el sell

brepasar el valor de Mil Lempiras (Lps. 1,000.00). L : elio

god‘rj\ ;%ELADO POR CAJA CHICA, lo cual asegura que dichos recibos no sean
e

duplicados € usados en otras liquidaciones.
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CAPITULO IV
DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL FONDO DE
CAJA CHICA

ge;gic‘rzlo -émo' Designacién de la custodia, manejo y administracién. La
ca'agcr?g n de la persona para la custodia, manejo y administracién del fondo de
ja chica, la realizara el Alcalde Municipal, por nominacion simple, de lo cual

n -} ra .0 - . - . . A
otlﬁcgra ala Cprporamon Municipal para su oficializacién, este empleado debera
cumplir con el siguiente perfil:

a) Ser empleado de la municipalidad de cualquiera de las dependencias del

area agministrativa, a excepcion del personal del departamento de
Tesoreria.

b) Que tenga un minimo de 90 dias cumplidos al servicio de la municipalidad.

c) Haber recibido la induccion de custodia, manejo y administracion del fondo

de caja chica por parte del departamento Tesoreria o a quien se designe
para tal efecto.

d) Presentar un Pagare a favor de la municipalidad por el monto aprobado del
fondo.

Articulo 11°. Cambio de administrador del fondo. En caso de vacaciones,
enfermedad, comision, o ausencia temporal justificada de la persona responsable
del manejo del fondo de caja chica, el Alcalde Municipal encargara su
administracion a otro empleado municipal de preferencia del mismo departamento,
para lo cual se suscribira un Acta de Entrega — Recepcién Temporal la que se
archivara en el expediente de caja chica, para el registro y control del departamento
de Tesoreria, posteriormente se hara el procedimiento inverso cuando el
encargado del fondo asuma sus funciones nuevamente.

En caso de rotacion o traslado administrativo de la persona responsable de la
custodia, manejo y administracion del fondo de caja chica a otra unidad
administrativa de la municipalidad y que por sus funciones se vea imposibilitado a
seguir manejando el fondo, es obligacion del Alcalde Municipal llevar a cabo el
proceso de Entrega / Recepcion Definitiva del fondo de caja chica, mediante una
Acta firmada por €l administrador del fondo que entrega y del que recibe.

Esta acta debera ser enviada al departamento de Tesoreria, para que se proceda a
su archivo en el expediente del fondo y para que en lo sucesivo los cheques o pago
a través de los medios previstos, por las reposiciones del fondo, salgan a nombre y
responsabilidad del nuevo administrador.

Articulo 12°. Utilizacion del fondo. El fondo de caja chica se utilizara para pagar
la adquisicion en efectivo de bienes, servicios y otros pagos de Funcionamiento
:ue no tienen el caréacter de previsibles y que no pueden pagarse regularmente con

cheques, tales como:

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

9)
h)

)
k)

a.

b.

;\gq:)l(?slct::aér:j .de sgm@nistros 0 materiales de menor Cuantia, en caso de que
ISponibilidad de estos o que no se encuentren en cantidades

Suficientes que dificult izaci
municipaligay en la realizacién de las labores dentro de la

8ua, energia eléctrica, teléfono, plomeria, albafileria de los in u
otras de similares Caracteristicas; 08 D o

Adquisicién de utiles de aseo y limpieza;
Adquisicién y arreglo de cerraduras y seguridades;
Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales;

Envio o recibo de correspondencia;

Pago de transporte publico dentro de la ciudad en
oficiales; n)

Servicios de anillados, en

Cubrir gastos de cafeteri*\a:i ',
O para atender a los visitantes
4

Gasto de combustibl‘ef

Pago de servicios pe
planillas de pago,
personal temporal,

Gastos de
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g. Abrir cuentas corrientes 0 de ahorros;

Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias;

I Presentar para reposicion o liquidacién del fondo documentos con tachones,
borrones, enmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados:

3 Presentgr documentos para reposicion o liquidacién con fechas anteriores a
la creacién del fondo.

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

Articqlo 1_4°. Manejo y uso del Fondo de Caja Chica. El manejo y uso del fondo
de caja chica observara los siguientes procedimientos:

a) Los gastos efectuados por el Fondo de Caja Chica se resumiran en el orden
numeérico y secuencial, el mismo que sera legalizado con firmas de
responsabilidad de, el (la) Tesorero (a), y del empleado encargado de la
custodia, manejo y administracion del fondo.

b) El Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica, velara que se cumpla
con estas normas de control y el incumplimiento de estos deberes dara lugar
a establecer responsabilidad personal por omisién de conformidad con la
Ley de Municipalidades.

Articulo 15°. De los documentos de respaldo. Todo gasto o pago efectuado por
medio del fondo debera estar respalda con la documentacion original de cada una
de las compras o pagos efectuados (recibos o facturas), las que seran autorizadas
por el Alcalde Municipal, estos documentos deberan estar a nombre de la
municipalidad y deberan tener un membrete o sello de la empresa que la emite
(cuando aplique), asimismo deberan contener una descripcion clara del gasto
efectuado, el valor pagado, la cantidad de bienes obtenidos entre otros datos. No
tendran validez los comprobantes que evidencien alteraciones en los datos, o la
falta de firmas o sellos respectivos cuando aplique.

Articulo 16°. De los Vales de Caja Chica. Conforme lo dispuesto en el presente
Reglamento, el empleado responsable de la custodia, manejo y administracion del
fondo de caja chica podré realizar adelantos de los pagos por suministros,
materiales, servicio y bienes de menor cuantia hasta por un monto de L1000.00
para lo cual utilizara el formato de vale.

E| Vale de Caja Chica es un documento de caracter temporal y tendra validez por
24 horas, tiempo en el cual debera ser sustituido por los reclbo_s o facturas objetos
del pago o compra respectiva, o en su defecto por el efectivo en caso de no
haberse efectuado el pago 0 realizado la compra.
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Art_ic;ulo 17°. De la solicitud de fa reposicién o reembolso del fondo. La
solicitud del reembolso del fondo de caja chica se debera presentar directamente a
Tesoreria, detallando los gastos efectuados para que este departamento, proceda
a la codificacion en base a la estructura presupuestaria. Cumplido este requisito €S
trasladagjo al Alcalde Municipal quien verifica que todo esté en orden, y da su visto
bueno si procede; para que se efectlie el reembolso, luego remite la solicitud con la
documentacion al departamento de Tesoreria para la emision del cheque. En caso
de que a juicio del Alcalde no proceda el reembolso lo devuelve al encargado del
fondo para las enmiendas respectivas.

Articulo 18°. De la reposicion del fondo de caja chica. La reposicion del fondo
de caja chica se realizara, cuando el total de pagos Y gastos que se hayan
efectuado sumen un valor del 90% del monto aprobado, Para dicha reposicion sera
r.eqL.usito la presentacion de la respectiva liquidacion del gasto en el formato de
liquidacién y reembolso de caja chica. El valor del cheque debera ser igual a la
suma de las facturas y recibos recibidos en calidad de documentacion soporte.

Al finalizar el ejercicio fiscal de la municipalidad se efectuara una liquidacion total
del fondo, para efectos del cierre contable y presupuestario. El valor del mismo se
repondra al inicio del siguiente afo fiscal, debiéndose consignar si habra
modificaciones en la asignacion del valor del fondo, adjuntando el respectivo
acuerdo corporativo que ampare la modificacion o enmienda.

Articulo 19°. Documentos para el tramite de reposicién o reembolso. A la
reposicion del fondo de caja chica se adjuntara la siguiente documentacion:

a) La orden de pago por concepto de reposicion o reembolso de gastos;

b) ElI formato ‘liquidacion de fondo de caja chica’ conteniendo los datos
completos descritos en cada una de sus secciones y acompafado de todos
los documentos originales de soporte de los pagos;

c) Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente
Reglamento, seran devueltas al responsable del manejo del fondo para que
realice las aclaraciones, ampliaciones y/o rectificaciones respectivas en el
término maximo de 5 dias; caso contrario, no seran consideradas para su
reposicion.

d) El departamento de Tesoreria, verificaran la legalidad de la documentacion
segUn sus competencias.

Articulo 20°. Del cheque de reposicion. El cheque sera emitido en Tesoreria,
una vez se haya autorizado la liquidacion, y en el respectivo vaucher debera
consignarse que se trata de valores emitidos en calidad de reembolso destinados al

Fondo de Caja Chica.

El departamento de Tesoreria, informara al responsable del manejo vy
administracion del Fondo de Caja Chica, de las reposiciones con cheque o con
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Pago por otros medios aprobados, para que proceda a su refiro y vuelva a tener
disponible efectivo para otros gastos. En todo caso es responsabilidad del

Administrador del Fondo, investigar oportunamente si ya el cheque ha sido emitido
para proceder a su retiro.

CAPITULO VI
DEL CONTROL Y SEGURIDAD DEL FONDO DE CAJA CHICA

Artiqulo 21°. De Ila responsabilidad. Seran responsables y cubriran con sus
propios recursos, los funcionarios que autorizan y el empleado que custodia,
maneja y administra el fondo de caja chica de los valores pagados:

a) En forma indebida, por no sujetarse al presente reglamento;

b) Por los pagos que presenten documentos que no cumplan con los requisitos

establecidos por la administracion municipal, en base a las normas
administrativas legales.

c) Por pagos que estén fuera de la asignacion presupuestaria respectiva.

Articulo 22°. Del sistema de seguridad. El fondo de caja chica sera manejado en

una caja de metal con llave, la que estara en poder del empleado responsable del
manejo y administracién del mismo.

Esta caja debera permanecer en un lugar que reuna condiciones seguridad y al
cual solo el responsable del fondo tenga acceso. Preferiblemente y de tener la
facilidad esta caja debe ser custodiada en una caja fuerte propiedad de la
municipalidad o en un mueble seguro.

Articulo 23°. Procedimiento de arqueos periodicos y sorpresivos. Para
asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, el Alcalde Municipal, por
delegacién o por si mismo, realizara arqueos de forma periédica (semanalmente) y
sorpresivos (en cualquier momento) de los valores entregados al administrador del
fondo de caja chica, y para tal efecto por cada arqueo se elaborard un acta
estableciendo las novedades u observaciones detectadas y sugerencias para lograr
el adecuado manejo de los fondos. La mencionada acta debera ser firmada por el
encargado del arqueo, el administrador del fondo y un testigo que puede ser
cualquier empleado de los otros departamentos de la municipalidad.

Articulo 24°. De las diferencias de saldos. Las diferencias resultantes del arqueo
de caja chica seran tratadas de la siguiente manera:

a) Sobrantes: Seran contabilizados a favor de la municipalidad, mediante una
partida contable que afecte cada una de las cuentas involucradas.

b) Faltantes: Seran deducidas al empleado responsable del manejo y
administracién del fondo.
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a) Presentar un informe de liquidacion del fondo o en su defecto la respectiva

acta levantada de Entrega - Recepcion Definiti >
i 2 efinitiva de la n
efectivo en custodia del fon i p documentacion y

b) Pagar cualquier diferencia encontrada como faltante.

C) Ent'regar lo_s ingtrumentos en su poder relacionados con el manejo del fondo
(caja metalica, juegos de llaves, formatos en blanco, etc.)

CAPITULO ViII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26°. Del cumplimiento de las normas. El Alcalde Municipal, se
encargara de velar por el fiel cumplimiento de las normas y del uso correcto del
fondo de caja chica, y obtendra mensualmente del departamento de Tesoreria los
saldos de las partidas presupuestarias a fin de que no se produzcan sobregiros.

Articulo 27°. El incumplimiento de las disposiciones de este reglamento, sera
considerado como falta grave; y consecuentemente se aplicaran las sanciones
establecidas por el Tribunal Superior de Cuentas

Articulo 28°. Los responsables designados (funcionarios y empleados que dan
visto bueno) para el manejo de un fondo de caja chica, conjuntamente con el
custodio del fondo seran solidariamente responsables del correcto manejo de los
recursos financieros consignados.

Articulo 29°. Lo no regulado por este Reglamento. Los demas aspectos
relacionados con el contenido de este reglamento, que no se encuentren aqui
regulados, seran resueltos por la Corporacion Municipal.

Articulo 30°. Modificaciones y enmiendas. Las modificaciones o enmiendas al
presente reglamento, sélo se podran hacer con la autorizacién de la Corporacién

Municipal.

Articulo 31°. Vigencia. El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su
fecha de aprobacion.

Articulo  32°. Quedan derogados; cualquier ofro reglamento, normas y/o
disposiciones existentes sobre el fondo de caja chica que Se opongan a esta
reglamentacion y que se hubieren sido aprobados por corporaciones anteriores.

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

grﬂ::aulo 33"~ Transcribir este Acuerdo y proporcionar un ejemplar de este
Nogamento a todas las dependencias de la Alcaldia Municipal de San Antonio del
€, Lla Paz, para su manejo y aplicacion. - Para el conocimiento general,

PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE. - Sello v firm s ;
g ade S
la Secretaria Municipal, que da fe. Y enor Alcaide, Los Regidores y

En Sesion Ordinaria, LA HONORABLE CORPORACION MUNIC

. IPAL DE SAN ANTONIO
DEL NORTE, LA PAZ, celebrada el dia Dos de Enero del afio Dos Mil Veinte, QUEDA
APROBADO EL REGLAMENTO DE CAJA CHICA, POR LO TANTO, FIRMAMOS.

,

Dl

Ol & (Do ¢

7
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