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

PARA lngen[ero
Keyl.'rn Noi.ro
Jefe de [o Unidod de Tronsporenclo

DE Abogodo
Eteno M ichelte Vol.l.ecitto Fuentes
Secretorlo Generol de [o Secretorio
Despocho de Defenso Nocionot.

Certro Civico Gubemamental José Cesilio del valle, Blvd. Juan Pablo II, iotersección con calle Repúblic¡ de Core¿.

Tone número 2- Piso l8i/19.
T€l 504-2242-7950- 504-22,12-795 I
Tegucit¡lpa Fra¡¡cisco Morazán, Hondt ras, Cenlro América.
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ASUNTO Remlsión

FECHA 03 de morzo de 2023

Por este medlo me dirijo o usted, en ocoslón de lnformorle que, duronte

e[ mes de febrero det oño 2o23, esto Secretorlo Generol ho publicodo en

eL Diorio oficiot "Lo Goceto" Reglomentos que tengon reloción con e[

funcionomlento de esto Secretorio de Estodo.

ACUERDO SDN No. 016-2023, referente o[ Reglomento poro e[ monejo
de Co.io Chico de Lo Secretorio d.e Estodo en e[ Despocho de Defenso

Nociono[.

Atentomente,

!CC. orchiuo
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ACUERDO S.D.N. No. 016-2023

er señoc seceETARro DE ESTADo EN EL DEspAcHo DE DEFENSA NACToNAL

CONSIDERANDO: Que e[ ort[cuto 36 numeroL 6) y 12) de [o Ley Generot de [o Administroción
Púbtico se estob[ece que "Son qtribuciones y deberes comunes o los Secretorios de Estodo: ...;

6) Emitir tos regtomentos de orgonizoción interno de sus respectiuos despochos; 12) Ordenor
los gostos de to Secretorio de Estodo e interuenir en to tromitoción de Los osignociones
odicionotes y demós moclificociones deI respectiuo presupuesto".

CONSIDERANDO: Que eL orticuto 31 de to Ley Generol de Lo Administroción Púbtico instituye
que "En codo Secretorío de Estodo hobro uno Gerenciq Administrotiuo, [o que tendro o su
corgo, entre otros funciones, [o oclministroción presupuestorio, Lo odministroción de Los

recursos humonos y de Los moterlotes y seruicios generoles, incluyendo to función de compros
y suministros".

CONSIDERANDO: Que Lo Ley orgónico de[ Tribunol SuPerior de cuentos en su ortículo 97
expreso que "couciones. Corresponde o codo entidod fijor y colificor Los couciones que por tey
estón obtigodos o rend.ir los personos noturoLes o juridicos que odmlnistren bienes o recursos
púbticos".

CONSIDERANDO: Que to Secretorio de Estodo en el. Despocho de Defenso Nocionol es un
órgono superior con ind.ependencio funcionot y odministrotiuo poro cumplir eficientemente
con tos obtigociones constitucionotes de orientoción, coordinoción, dirección y superuisión de
tos órgonos y entidodes de to odministroción púbtico nocionoI en et oreo de su competencio.

PORTANTO:
Et. señor Secretorio de Estodo en el. Despocho de Defenso Nociono[ con Los focul.todes tegol.es

o ét conferidos en tos Leyes y reglomentos uigentes de nuesrro pois.

ACUERDA:
Aprobor et siguiente:

REGLAMENTo pARA EL MANEJo DE cAJA cHlcA DE LA SEcRET¡c.fa oe estaoo EN EL
DESPACHO DE DEFENSA NACIONAL

aCllCUlO f. OaJETIVO. Et presenre Regtomento tiene por objeto regutor todo lo concerniente
o to preporoción, eLoboroción, e.iecución y liquidoción det fondo de coio chico de to SecretorÍo
de Estodo en el. Despocho de Defenso Nocionol, Actiuidodes Centrotes, Progromo OT.

actfcuuo z. cceactÓ¡ DEL FoNoo DE CAJA CHICA. Et presente Regtomento se creo con lo
finoLidod de creor, osignor, operqr, custodior, Liquidor y montener eI control de Los fondos de
coio chico, en consecuencio, se estoblece un fondo poro et moneio de coio chico por un monto
de L.SO,OOO.OO (CINCUENTA MIL LEMPIRAS EXACTOS) poro gostos menores de [o Gerencio
Adminlstrotiuo y L.2s,OOO.OO (VEINTE Y CINCO MIL LEMpIRAS EXACTOS) poro gqstos menores
del. Despocho det Señor Secretorio de Estodo.

ARTfcuLo 3. RESPoNSABLES oE CAJA cHlcA. AL Despocho deI señor secretorio de Estodo y [o
Gerencio Administrqtiuo [es corresponde designor uno persono responsobte poro odministTor
tos fondos estobLecidos poro coio chico de ocuerdo con los procedimientos estoblecidos en eI
presente Reg[omento.
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lcrfcut-o ¿. oBLlGAcloNEs DEL RESPoNSABLE DEL FONDO. El. controL y buen mqneio de Lo

cojo chico es responsobitidod de codo persono o quién se Le designe por escrito medionte
ocuerdo, mismos que deberón rendir coución o fionzo, dec[oroción jurodo de sus ingresos y
po,siuos independientemente deI suetdo que deuengue en los términos señoLodos en lo Ley.

aprlcuLo 5. AMPLIACIÓN o ols¡,tlt¡uclÓN. Et fondo de coio chico podró ser modificobl.e
medionte ocuerdo, siend.o Lo móximo outoridod de esto Secretorío de Estodo, [o que podró
reduciro omptior eI monto de ocuerdo con tos necesidodes que se presenteny de conformtdod
ol presente RegLomento.

ARTfCULO 6, ALCANCE. Estón sujetos ot presente Reglomento de cojo chlco, todos tos
subgerencios, direcciones, unidodes y departomentos que conformon Lo SecretolÍo de Estodo
en et Despocho de Defenso Nocionol. - Actiuidodes centrotes, progromo 01, osi como et

Despocho det 5eñor Secretorio de Estodo, tos que se encuentTon ubicodos en los instotociones
fisicos de lo secretorio de Estodo en et Despocho de Defenso Nociono[.

ARTICULO 7. SoLICITUD y EJECUCIÓN. Los soticitudes poro tos compros de bienes y seruicios
soLicitodos pol empl.eodos de Lo Secretorio d.e Estodo en el Despocho de Defensa Nocionot, se

horón med.ionte memoro.ndo emitido por tq unidod soticitonte y odjunto et recibo formoto de
reembo[so o onttcipo, según seo eI coso.

Et Jefe de Lo Unidod soticitonte deberón de cotocor eL ulsto bueno o [o solicitud de fondos de
to coio chico, hqciéndose con esto sotidoriomente responsoble de [o correcto y oportuno
rendlción sobre los uotores osignodos y liquidodos.

Todos Los sol.icitudes deberón ser [iquidodos en e[ tronscurso de tres (O3) dios hóbites,
medionte Lo presentoción del. comprobonte definitiuo o deuoluiendo los fondos no util.izodos,
coso controrio quien Los hoyo recibido estÓ obLigodo o su reintegro inmedioto.

No se permitlró et froccionomiento de Lo compro de bienes y serulctos, olimentos y bebidos y
otros pofo fines de enmorcoTto en et timite moximo outorizodo con fondos de coio chicq.

anrlcu¡o g. nuroruzaclÓN. Tod,os los compros deben ser outorizodos por quien tengo to
titulori.Iod de to coio chico en este coso: Gerencio Admtnistrotluo y eL Señor Secretorio de
Estodo.

acrfcuuO g. DtspONtBtLtDAD DE BIENES o SERVtCtos. Poro los compros de bienes y seruicios
efectuodos con fond.os de cojo chico, se debe enuior sol.icitud o lq Gerencio Administrotiuo,
quien girorá instrucciones o to Sub-Gerencio de Moteriotes y Sumintstros poro que procedo o
uerificor to disponibitidod det bien o disponibilidod deI seruicio sol.icitodo en [o Secretor[o de
Defenso y en coso de no existir, [o Gerencio Ad.mtnistrotiuo detefminoro si [o comPro se

efectúo con fondos de cojo chico o por medio de proceso de comprq. Dicho qrtÍcuto optico
tombién poro Los gostos de cojo chico. deL despocho det Señor Secretorio de Estodo.

aC.rfCULO 10. FONDOS PROV|S|ONALES. Cuondo se entreguen fondos prouisionoles o un
seruidor púbtico cle to secretorío de Estodo en et Despocho de Defenso Nocionol poro to
compro de bienes y/o seruicios, incluyendo posojes de buses y toxls, cuyo importe se

desconoce, se firmoró el. formoto de onticipo de Coio Chico, el. que deberó ser Liquiclodo
posterloTmente y reffendodo por eL Jefe inmedioto superior en et término de tres (3) d(os
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hóbites, presentondo Io focturo y deuoluiendo inmediotomente [os fondos no uti[lzodos si ese
fuere el coso.

aptfCUlO fl. RESPALDO DOCUMENTAL. Los pogos que se efectúen o traués det fondo de cojq
chico deberón ser respotdodos con focturos, recibos u otros comprobontes originoles que
seon preulomente outorizodos por [o Gerencic Administrotiuo y et Señor Secretorio de Estodo,
que justifiquen Lo erogoción det efectiuo, debiendo cumpLir los siguientes requisatos:
o. Los documentos deberon ser originotes y escritos o móquino o tópiz tinto.
b. Los documentos deberán describir cloromente e[ o los ortícutos o seruicios odquiridos.
c. Los documentos deberón estor o nombre de [o Secretorio de Estodo en e[ Despocho de

Defenso Nacionat y con el RTN de lo mismo.
d. Los documentos deberón cumplir con Los requisitos de focturoción estoblecidos en et

"Regtomento det Régimen de Focturoción, Otros Documentos Y Registro Flscotes De

lmprentos".
e. 5e deberÓ odjuntor copio de identidod det ftrmonte receptor del pogo.
f. Los formotos deberón tener el visto Bueno det Jefe inmedioto.

AeffCUlO f Z. pROHtBICIONES Y SANCIONES. Los fondos osignodos son exclusiuomente poro
uso oficiot, no se podron usor poro combior cheques personotes, Pogos de sueldos o
controtoclones det personot, ni o.tendel onticipos de sueldos, préstomos personoles o gostos
no oficioles o tos seruldores púbticos de Lo Secretorio de Estodo en e[ Despocho de Defenso
Nociono[.

Lo pefsono responsobte del. fondo de coio chico que incumpto Lo estobtecido en el pfesente
Regtomento seró soncionodo cte conformidod con [o Ley opticoble se9ún seo et coso.

npffCU¡O 13. VIGENCIA DE LOS DOCUMENTOS. Los comprobontes que respotdon los
erogociones de pogos debefón sef presentodos onte e[ Iesponsobte det fondo, en un tiempo
móximo de tres (3) dios hóbites después de ser eiecutodo et gosto.

lCffCUtO 14. GASTOS pOR TRANSPORTE: Et Jefe de codo óreo, seró responsob[e de uotldor
tos m¡.siones o Los cuotes enuion o sus cotobolqdores. El monto porq pogor en codo misión
osignodo sero et siguiente:
o. Rodio toxi, toxi normol con un uoLof móxi.mo de L.2OO.OO (DOSCIENTOS LEMpIRAS

EXACTOS) y en tos ciudodes que opl.ique moto toxi por un monto móximo de L.SO'OO

(CINCUENTA LEMPIR,AS EXACTOS).
b. Peoie y porqueo de ocuerdo con eL monto cobrodo por et estocionomiento, debiendo

presentor to focturo o nombre de to Secretorio de Estodo en et Despocho de Defenso
Noclonol y con RTN.

c. Se reconocerón gostos por tronsporte ol personot que [obore en horos extroordinorios, en
,ornodos cuyo horo de soLido de Lo oficino seo después de los 7:oo p.m. o en jornodos
diurnos en sóboclos, domingos y d(os feriodos o festiuos.

d.. No se reoLizoró reembotso de combustible o [o persona que hogo uso de uehÍculo propio
poro reotlzor misiones de trobo.io extroordinorios.

e. EL personol. que cuentq con uehÍcuto propio no se [e reconocerón gostos por combustibte
después de horos extroordinorios en este coso 7:OO p.m.

f. En coso de utitizor rodio toxi deberó soticitor focturo o nombre de [o Secretorio de Estodo
en e[ Despocho d.e Defenso Nocionot y con RTN.
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ARTICULO 15. GASToS PoR ALTMENTACIÓN v eEetoaS. se outorizo to uritizoción det fondo de
cojq chico, poro to compro d.e otimentos y bebidos o[ personol que lobore en horos
extroordinorios, en iornodos cuyo horo de solido de lo oficlna seq después de tos 7:0o p.m. o
en jornodos diurnos en sóbodos, domingos y dÍas feriodos o festluos, con un [Ímite moximo de
L.2OO.OO (DOSCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS) por persono, los cuo[es serón entregodos q[
seruidor púbtico correspondiente bojo tos procesos de tiquidoción pertlnentes. Tombién se
outorizo to compra de qtimentoción en otenclón o personol mi[itqry ciuiL que uisiton nuestro
tnstitución por reuniones loboroles, copocitociones e inducciones. Todo [o ontes mencionodo
deberó contor con eL VISTO BUENO de lo Gerencio Administrotiuo y el Señor Secretorio de
Estodo.

epffCUUO fO. REEMBOLSO DE CAJA CHICA. Los personos responsobles det moneio det fondo
de cojo chico reuisorón todos Los documentos de respoldo recibidos y cuondo hoyo ejecutodo
et 80% de Lo osignoción d.el fondo, deberón preporor et informe de reembolso poro reotizor to
soticitud de este. Los documentos soporte utilizodos en e[ reembotso, deberón Ll.euor e[ selto
de "PAGADO POR CAJA CHlCA".

El. setto de cojo chico sero custodiodo por et encorgodo de to. ccjo chico o fin de euttor que los

mismos puedon ser utiLizodos y cobrodos nueuomente, y de iguol formo cotocor el. cÓdi9o det
objeto det gosto ot que se corgoró et egreso respectiuo. EL reembotso se horo o nombre de Lo

persono responsobte clel moneio det fondo.

lcrlcuLo rz. cEvtslóN poR EL pRE TNTERVENToR Et informe oL que se refiere e[ orticuLo
onterior seró remitido oL pre interuentor poro su reuisión, poro posterlormente soticitor eL

respectiuo reembotso, por medio de to emisión de un cheque de reembo[so, debiendo uerificor
que to sumo de tos documentos soporte (focturos, recibos y uoles), seo iguot ol. totol soIicitodo
y que dichos d.ocumentos estén debiclomente eloborodos, tegotizodos, uolorizodos,
correctomente codificodos y outorizodos por Lo Gerencio Administrotiuo y eL Señor Secretorio
de Estodo.

Et pre interuentor deberá uerificor posibtes errores que se puedon detector o efecto de hocer
tos correcciones det coso y cuondo hoyo diuergencio en Lo cLosificoción de estos gostos, se

horó det conocimiento o[ encorgodo del fondo poro que existo unidod de criterio en los
registros de los operociones de dicho fondo.

ARTICULO 18. DOCUMENTOS SIN VALIDEZ. No tendrón uotor los compfobontes que euidenclen
[o siguaente:
o. Borrones, tochoduros, monchos, montoduros, u otros indicios que hogon dudor de su

tegitimidod.
b. No se oceptoron documentos cuondo [o fecho de emis(Ón de Los documentos (focturos,

recibos, boletos de compros, etc.) seon onteriores o Lo fecho de entrego de los fondos ot
sotIcitonte.

c. No se oceptorón documentos (focturqs, recibos, botetos de compros, etc.) sin cletolte de
compro.

d. No se oceptorán documentos (focturos, recibos, botetos de compros, etc.) sin RTN y que
no uengon o nombre de to Secretor¡o de Estodo en e[ Despocho de Defenso Nocionot.

e. No se oceptorón documentos (focturos, recibos, botetos de compros, etc.) con fecho de
meses onteftores uno uez reollzodo et reembotso clet me5.

f. No se oceptoron documentos (focturos, recibos, botetos de compros, etc ) por compros de
bebidos olcohól.icos de cuoLquier tipo.

HONDURAS
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acrlculo rg. coNTRoL DE DocuMENTos. Los documentos soporte util.izodos en el. rembotso
o onticipo deberón cumplir con tos siguientes requisitos:
o. Numerqdoscorretotiuomente.
b. Fechodoscorelotluomente.
c. Descripción ctoro del concepto de pogo.
d. Volores escritos en letros y números
e. Nombre y firmo de [o persono que recibe el pogo.
f. Cátcutosoritméticoscorrectos.
g. Visto Bueno del Jefe inmedioto.
h. Visto Bueno de lo Gerencio Administrotiuo.
i. Visto Bueno de Señor Secretario de Estqdo.

Los focturos o comprobontes que compfenden mós de un rubro de gostos deberón
desgtosorse conuenientemente con et fin de afector l'o cuento correspondiente o codo rubro.

ACT|CULO Zt. VaLlOaCtÓN DE DOCUMENTOS F|SCALES. Et responsobte d.eL moneio de codo
cojo chico debe reulsor en et uotidodor det Seruicio de Administroción de Rentos (SAR) si Los

focturos estón bojo e[ régimen de focturoción, cumpllendo con Los requisitos de este, coso
controrio no se procederó o reotizor e[ reembotso o onticipo correspondiente.

Deben odjuntor copio de los focturos o recibos que se imprimen en popeL sotinodo o cuotquier
olfo tipo cle popel que se corre et riesgo que en un futuro se borre [o informoción cle estos.

ARTÍCULO 22. ARQUEO FONDO DE CAJA CHICA. Et Gerente Admintstrotiuo efectuaró los
orqueos de cajq chico, quien o su uez podró designor esto función en un seruidor púbtico
competente de to Gerencio Administrotiuo, y podrón reolizor: Cuondo se estime conueniente
y todo uez que se soLicitore un reembolso, el cuoL deberó uerificorse en et formato "Arqueo de
cajo chico", y siempre et úttimo dio hóbit de codo mes, poro cumpl.ir el principio contobte
generotmente oceptodo que todos los tronsocciones deben quedor dentro del mes en que se
efectuó [o tronsocción.

ARTfCULO 23. MECANISMOS DE CONTROL. Lo Auditorio lnterno d.e esto secretqfío de Estodo
cuondo [o estime conueniente, efectuoro orqueos sorpresiuos det fondo de cojo chlco porq
osegurorse deI correcto monejo de ocuerdo con eI presente Regtamento.

aplfcut-o 24. cusToDlA DE Los DocuMENToS. Todo to documentoción originodo en Lo
eiecución de co,o chico deberó ser custodiodos en un orchiuo especifico en to Gerenclo
Administrotiuo.

acrfcut-o zs. cusToDlA DEL FoNDo DE CAJA cHlcA. Et efectiuo de tq cojo chico deberó estor
en custodio por el. enco.rgodo de lo coio chico y en uno cojo de metot, en un lugor seguro.

ARTÍCULO 26. OISPOSICIONES GENERALES. Anuol.mente o cuondo fuese requefido por [o
móximo outoridod, se procederó o efectuor Lo reuisión de[ presente reglomento o fin d.e que
eI mismo seo consecuente con [o dinómico operocionol de [o lnstitución y Los disposiciones de
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las leyes contobLes uigentes, tomondo en cuento to opinión técnicq de [o persono responsobte
de dichos fondos.

ARTÍCULO 27. DISPOSICIONES TRANSITORIAS. Los modificociones efectuod.os ot pfesente
Reglomento sotomente serón outorlzodos con et ulsto bueno det Señor Secretorio de Esto.do
en eI Despocho de Defenso Nociono[, preuio sol.icitud correspondiente.

Los cosos que no estuuieren considerodos en et presente Regtomento serán resuettos por [o
Gerencio Administrotiuo y el' Encorgodo de Coio Chico, dejondo respoldo en octo de los
decisiones tomodos.

aCffCUt-O 28. DISPOSICIONES FINALES. EL presenre Reglomento entroro en uigencio o portir
de su pubticoción en el Diorio Oficiol Lq Goceto.

Dodo en to ciudad de Tegucigotpo, Municipio det Distrito CentroL, o [os un dios det mes de
febrero det oño dos mtl uelntitrés.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

ABOGAOO JOSE MANU ZELAYA LES
SECREÍARIO DE ESTAD EN EL DESPACHO

DE DEFENSA C IONAL

ABOGADO ER LENIN MENDOZA VA
SECRETARIO GENERAL
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