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DE

ASUNTO

FECHA

Torre namero 2, Piso 18/19.

Atentamente,

~£CC. archivo

Tel. 504-2242-7950, 504-2242-7951
Tegucigalpa, Francisco Morazan, Honduras, Centro América.

MEMORANDUM
S.G. No. 0462-02-2023

Ingeniera
Keylin Naira
Jefe de la Unidad de Transparencia
Abogada
Elena Michelle Vallecillo Fuentes = 71
Secretaria General de la Secretaria de
Despacho de Defensa Nacional.

Remision

03 de marzo de 2023

funcionamiento de esta Secretaria de Estado.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, Blvd. Juan Pablo I1. interseccion con calle Republica de Corea.

Por este medio me dirijo a usted, en ocasion de informarle que, durante
el mes de febrero del afio 2023, esta Secretaria General ha publicado en

el Diario Oficial "La Gaceta” Reglamentos que tengan relacion con el

ACUERDO SDN No. 016-2023, referente al Reglamento para el manejo
de Caja Chica de la Secretaria de Estado en el Despacho de Defensa
Nacional.
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ACUERDO S.D.N. No. 016-2023

EL SENOR SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE DEFENSA NACIONAL

CONSIDERANDO: Que el articulo 36 numeral 6) y 12) de la Ley General de la Administracion
Publica se establece que “Son atribuciones y deberes comunes a los Secretarios de Estado: ..,
6) Emitir los reglamentos de organizacion interna de sus respectivos despachos; 12) Ordenar
los gastos de la Secretaria de Estado e interuenir en la tramitacion de las asignaciones
adicionales y demas modificaciones del respectivo presupuesto”.

CONSIDERANDO: Que el articulo 31 de la Ley General de la Administracion Publica instituye
que “En cada Secretaria de Estado habrd una Gerencia Administrativa, la que tendra a su
cargo, entre otras funciones, la administracion presupuestaria, la administracion de los
recursos humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funciéon de compras
y suministros”.

CONSIDERANDO: Que la Ley Orgdnica del Tribunal Superior de Cuentas en su articulo 97
expresa que “Cauciones. Corresponde a cada entidad fijar y calificar las cauciones que por ley
estdn obligadas a rendir las personas naturales o juridicas que administren bienes o recursos
publicos”.

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Estado en el Despacho de Defensa Nacional es un
érgano superior con independencia funcional y administrativa para cumplir eficientemente
con las obligaciones constitucionales de orientacion, coordinacion, direccion y supervision de
los 6rganos y entidades de la administracién publica nacional en el area de su competencia.

POR TANTO:
El sefor Secretario de Estado en el Despacho de Defensa Nacional con las facultades legales
a él conferidas en las leyes y reglamentos vigentes de nuestro pais.

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:
REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA DE LA SECRETARIA DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE DEFENSA NACIONAL

ARTICULO 1. OBJETIVO. El presente Reglamento tiene por objeto regular todo lo concerniente
a la preparacioén, elaboracién, ejecucion y liquidacion del fondo de caja chica de la Secretaria
de Estado en el Despacho de Defensa Nacional, Actividades Centrales, Programa O7.

ARTICULO 2. CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA. El presente Reglamento se crea con la
finalidad de crear, asignar, operar, custodiar, liquidar y mantener el control de los fondos de
caja chica, en consecuenciq, se establece un fondo para el manejo de caja chica por un monto
de L.50,000.00 (CINCUENTA MIL LEMPIRAS EXACTOS) para gastos menores de la Gerencia
Administrativa y L.25,000.00 (VEINTE Y CINCO MIL LEMPIRAS EXACTOS) para gastos menores
del Despacho del Senor Secretario de Estado.

ARTICULO 3. RESPONSABLES DE CAJA CHICA. Al Despacho del senor Secretario de Estado y la
Gerencia Administrativa les corresponde designar una persona responsable para administrar
los fondos establecidos para caja chica de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
presente Reglamento.
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ARTICULO 4. OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DEL FONDO. El control y buen manejo de la
caja chica es responsabilidad de cada persona a quién se le designe por escrito mediante
acuerdo, mismos que deberdan rendir caucién o fianza, declaracion jurada de sus ingresos y
pasivos independientemente del sueldo que devengue en los términos senalados en la Ley.

ARTICULO 5. AMPLIACION O DISMINUCION. El fondo de caja chica podra ser modificable
mediante acuerdo, siendo la mdaxima autoridad de esta Secretaria de Estado, la que podra
reducir oampliar el monto de acuerdo con las necesidades que se presenten y de conformidad
al presente Reglamento.

ARTICULO 6. ALCANCE. Estan sujetos al presente Reglamento de caja chica, todas las
subgerencias, direcciones, unidades y departamentos que conforman la Secretaria de Estado
en el Despacho de Defensa Nacional - Actividades Centrales, Programa 01, asi como el
Despacho del Sefor Secretario de Estado, los que se encuentran ubicados enlas instalaciones
fisicas de la Secretaria de Estado en el Despacho de Defensa Nacional.

ARTICULO 7. SOLICITUD Y EJECUCION. Las solicitudes para las compras de bienes y seruicios
solicitadas por empleados de la Secretaria de Estado en el Despacho de Defensa Nacional, se
haran mediante memorando emitido por la unidad solicitante y adjunto el recibo formato de
reembolso o anticipo, segun sea el caso.

El Jefe de la Unidad solicitante deberdan de colocar el visto bueno a la solicitud de fondos de
la caja chica, haciéndose con esto solidariamente responsable de la correcta y oportuna
rendicidén sobre los valores asignados y liquidados.

Todas las solicitudes deberdan ser liquidadas en el transcurso de tres (03) dias habiles,
mediante la presentacion del comprobante definitivo o devolviendo los fondos no utilizados,
caso contrario quien los haya recibido estd obligado a su reintegro inmediato.

No se permitird el fraccionamiento de la compra de bienes y servicios, alimentos y bebidas y
otros para fines de enmarcarlo en el limite maximo autorizado con fondos de caja chica.

ARTICULO 8. AUTORIZACION. Todas las compras deben ser autorizadas por quien tenga la
titularidad de la caja chica en este caso: Gerencia Administrativa y el Sefor Secretario de
Estado.

ARTICULO 9. DISPONIBILIDAD DE BIENES O SERVICIOS. Para las compras de bienes y seruicios
efectuadas con fondos de caja chica, se debe enviar solicitud a la Gerencia Administrativa,
quien girard instrucciones a la Sub-Gerencia de Materiales y Suministros para que proceda a
verificar la disponibilidad del bien o disponibilidad del servicio solicitado en la Secretaria de
Defensa y en caso de no existir, la Gerencia Administrativa determinara si la compra se
efectla con fondos de caja chica o por medio de proceso de compra. Dicho articulo aplica
también para los gastos de caja chica del despacho del Sefior Secretario de Estado.

ARTICULO 10. FONDOS PROVISIONALES. Cuando se entreguen fondos prouisionales a un
servidor publico de la Secretaria de Estado en el Despacho de Defensa Nacional para la
compra de bienes y/o servicios, incluyendo pasajes de buses y taxis, cuyo importe se
desconoce, se firmarda el formato de anticipo de Caja Chica, el que deberd ser liguidado
posteriormente y tefrendado por el Jefe inmediato superior en el término de tres (3) dias
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habiles, presentando la factura y devolviendo inmediatamente los fondos no utilizados si ese
fuere el caso.

ARTICULO 11. RESPALDO DOCUMENTAL. Los pagos que se efectien a trauvés del fondo de caja

chica deberan ser respaldados con facturas, recibos u otros comprobantes originales que

sean previamente autorizados por la Gerencia Administrativay el Senor Secretario de Estado,
que justifiguen la erogacion del efectivo, debiendo cumplir los siguientes requisitos:

a. Losdocumentos deberdn ser originales y escritos a mdquina o lapiz tinta.

b. Los documentos deberdan describir claramente el o los articulos o seruicios adquiridos.

c. Los documentos deberdn estar a nombre de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Defensa Nacional y con el RTN de la misma.

d. Los documentos deberdan cumplir con los requisitos de facturacion establecidos en el
“Reglamento del Régimen de Facturacién, Otros Documentos Y Registro Fiscales De
Imprentas”.

e. Sedeberd adjuntar copia de identidad del firmante receptor del pago.

f. Los formatos deberdn tener el Visto Bueno del Jefe inmediato.

ARTICULO 12. PROHIBICIONES Y SANCIONES. Los fondos asignados son exclusivamente para
uso oficial, no se podrdn usar para cambiar cheques personales, pagos de sueldos o
contrataciones del personal, ni atender anticipos de sueldos, préstamos personales o gastos
no oficiales a los servidores publicos de la Secretaria de Estado en el Despacho de Defensa

Nacional.

La persona responsable del fondo de caja chica que incumpla lo establecido en el presente
Reglamento serd sancionada de conformidad con la Ley aplicable segun sea el caso.

ARTICULO 13. VIGENCIA DE LOS DOCUMENTOS. Los comprobantes gque respaldan las
erogaciones de pagos deberan ser presentados ante el responsable del fondo, en un tiempo
maximo de tres (3) dias habiles después de ser ejecutado el gasto.

ARTICULO 14. GASTOS POR TRANSPORTE: El Jefe de cada dreq, serd responsable de validar
las misiones a las cuales envian a sus colaboradores. El monto para pagar en cada mision
asignada serd el siguiente:

a. Radio taxi, taxi normal con un valor maximo de L.200.00 (DOSCIENTOS LEMPIRAS
EXACTOS) y en las ciudades que apligue moto taxi por un monto maximo de L.50.00
(CINCUENTA LEMPIRAS EXACTOS).

b. Peagje y parqueo de acuerdo con el monto cobrado por el estacionamiento, debiendo
presentar la factura a nombre de la Secretaria de Estado en el Despacho de Defensa
Nacional y con RTN.

c. Sereconocerdn gastos por transporte al personal que labore en horas extraordinarias, en
jornadas cuya hora de salida de la oficina sea después de las 7:00 p.m. o en jornadas
diurnas en sabados, domingos y dias feriados o festivos.

d. No se realizard reembolso de combustible a la persona que haga uso de vehiculo propio
para realizar misiones de trabajo extraordinarias.

e. Elpersonal que cuenta con vehiculo propio no se le reconocerdn gastos por combustible
después de horas extracrdinarias en este caso 7:.00 p.m.

f. Encaso de utilizar radio taxi debera solicitar factura a nombre de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Defensa Nacionaly con RTN.
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ARTICULO 15. GASTOS POR ALIMENTACION Y BEBIDAS. Se autoriza la utilizacion del fondo de
caja chica, para la 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 7.00 p.m. o
en jornadas diurnas en sdbados, domingos y dias feriados o festivos, con un limite maximo de
L.200.00 (DOSCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS) por personaq, los cuales serdn entregados al
servidor publico correspondiente bajo los procesos de liquidacion pertinentes. También se
autoriza la compra de alimentacion en atencién a personal militar y civil que visitan nuestra
Institucion por reuniones laborales, capacitaciones e inducciones. Todo lo antes mencionado
deberd contar con el VISTO BUENO de la Gerencia Administrativa y el Sefor Secretario de
Estado.

ARTICULO 16. REEMBOLSO DE CAJA CHICA. Las personas responsables del manejo del fondo
de caja chica revisardn todos los documentos de respaldo recibidos y cuando haya ejecutado
el 80% de la asignacién del fondo, deberdan preparar el informe de reembolso para realizar la
solicitud de este. Los documentos soporte utilizados en el reembolso, deberan lleuar el sello
de “PAGADO POR CAJA CHICA".

El sello de caja chica sera custodiado por el encargado de la caja chica a fin de evitar que los
mismos puedan ser utilizados y cobrados nuevamente, y de igual forma colocar el codigo del
objeto del gasto al que se cargard el egreso respectivo. EL reembolso se hara a nombre de la
persona responsable del manejo del fondo.

ARTICULO 17. REVISION POR EL PRE INTERVENTOR. El informe al que se refiere el articulo
anterior serd remitido al pre interventor para su reuision, para posteriormente solicitar el
respectivo reembolso, por medio de la emisidon de un cheque de reembolso, debiendo verificar
que la suma de los documentos soporte (facturas, recibos y vales), sea igual al total solicitado
y que dichos documentos estén debidamente elaborados, legalizados, valorizados,
correctamente codificados y autorizados por la Gerencia Administrativay el Senor Secretario
de Estado.

El pre interuentor deberd verificar posibles errores que se puedan detectar a efecto de hacer
las correcciones del caso y cuando haya divergencia en la clasificacion de estos gastos, se
hard del conocimiento al encargado del fondo para que exista unidad de criterio en los
registros de las operaciones de dicho fondo.

ARTICULO 18. DOCUMENTOS SIN VALIDEZ. No tendran valor los comprobantes que evidencien

lo siguiente:

a. Borrones, tachaduras, manchas, montaduras, u otros indicios que hagan dudar de su
legitimidad.

b. No se aceptardan documentos cuando la fecha de emisién de los documentos (facturas,
recibos, boletas de compras, etc.) sean anteriores a la fecha de entrega de los fondos al
solicitante.

c. No se aceptaran documentos (facturas, recibos, boletas de compras, etc.) sin detalle de
compra.

d. No se aceptardan documentos (facturas, recibos, boletas de compras, etc.) sin RTN y que
no vengan a nombre de la Secretaria de Estado en el Despacho de Defensa Nacional.

e. No se aceptaran documentos (facturas, recibos, boletas de compras, etc.) con fecha de
meses anteriores una vez realizado el reembolso del mes.

f. Noseaceptardn documentos (facturas, recibos, boletas de compras, etc.) por compras de
bebidas alcohdlicas de cualquier tipo.
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ARTICULO 19. CONTROL DE DOCUMENTOS. Los documentos soporte utilizados en el rembolso
o anticipo deberan cumplir con los siguientes requisitos:
Numerados correlativamente.

Fechados correlativamente.

Descripcion clara del concepto de pago.

Valores escritos en letras y numeros

Nombre y firma de la persona que recibe el pago.
Cdlculos aritméticos correctos.

Visto Bueno del Jefe inmediato.

Visto Bueno de la Gerencia Administrativa.

Visto Bueno de Senor Secretario de Estado.

mFemopapTp

ARTICULO 20. REGISTRO DE GASTOS. El encargado del fondo de caja chica asignara el codigo
de gastos a todos los documentos soportes a fin de que se registren contablemente en la
partida presupuestaria al gasto correspondiente.

Las facturas o comprobantes que comprenden mas de un rubro de gastos deberan
desglosarse conuenientemente con el fin de afectar la cuenta correspondiente a cada rubro.

ARTICULO 21. VALIDACION DE DOCUMENTOS FISCALES. El responsable del manejo de cada
caja chica debe revisar en el validador del Servicio de Administracion de Rentas (SAR) si las
facturas estan bajo el régimen de facturacion, cumpliendo con los requisitos de este, caso
contrario no se procederad a realizar el reembolso o anticipo correspondiente.

Deben adjuntar copia de las facturas ¢ recibos que se imprimen en papel satinado o cualquier
otro tipo de papel que se corre el riesgo que en un futuro se borre la informacion de estos.

ARTICULO 22. ARQUEO FONDO DE CAJA CHICA. El Gerente Administrativo efectuara los
arqueos de caja chica, quien a su vez podrd designar esta funcion en un servidor publico
competente de la Gerencia Administrativq, y podran realizar: Cuando se estime conueniente
y toda vez que se solicitare un reembolso, el cual debera verificarse en el formato “Arqueo de
caja chica”, y siempre el ultimo dia hdbil de cada mes, para cumplir el principio contable
generalmente aceptado que todas las transacciones deben quedar dentro del mes en que se
efectud la transaccion.

ARTICULO 23. MECANISMOS DE CONTROL. La Auditoria Interna de esta Secretaria de Estado
cuando lo estime conueniente, efectuara argueos sorpresivos del fondo de caja chica para
asegurarse del correcto manejo de acuerdo con el presente Reglamento.

ARTICULO 24. CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS. Toda la documentacién originada en la
ejecucion de caja chica debera ser custodiados en un archivo especifico en la Gerencia
Administrativa.

ARTICULO 25. CUSTODIA DEL FONDO DE CAJA CHICA. El efectivo de la caja chica deberd estar
en custodia por el encargado de la caja chica y en una caja de metal, en un lugar seguro.

ARTICULO 26. DISPOSICIONES GENERALES. Anualmente o cuando fuese requerido por la

maxima autoridad, se procedera a efectuar la revision del presente reglamento a fin de que
el mismo sea consecuente con la dinamica operacional de la Institucién y las disposiciones de
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las leyes contables vigentes, tomando en cuenta la opinidn técnica de la persona responsable
de dichos fondos.

ARTICULO 27. DISPOSICIONES TRANSITORIAS. Las modificaciones efectuadas al presente
Reglamento solamente seran autorizadas con el visto bueno del Senor Secretario de Estado
en el Despacho de Defensa Nacional, previa solicitud correspondiente.

Los casos que no estuvieren considerados en el presente Reglamento serdan resueltos por la
Gerencia Administrativa y el Encargado de Caja Chica, dejando respaldo en acta de las
decisiones tomadas.

ARTICULO 28. DISPOSICIONES FINALES. El presente Reglamento entrard en vigencia a partir
de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los un dias del mes de
febrero del ano dos mil veintitres.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

ABOGADO JOSE MANUEL ZELAYA ROSALES
SECRETARIO DE ESTADO|EN EL DESPACHO
DE DEFENSA NACIONAL

ER LENIN MENDOZA VARGAS:.
SECRETARIO GENERAL

ABOGADO
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