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MUNICIPALIDAD DE COLOMONCAGUA, INTIBUCA REGLAMENTO DE CAJA CHICA

LA CORPORACION MUNICIPAL DE COLOMONCAGUA, INTIBUCA.

CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes autbnomos, entre cuyos postulados se
encuentra la facultad para ejercer la libre administracion y la toma de decisiones propias
dentro de la ley, los intereses generales de la nacién, los municipios y sus programas de
desarrollo.

CONSIDERANDO: Que a La Corporacién Municipal dentro del ejercicio de sus funciones
le corresponde ejercer entre otras facultades la emision de los reglamentos y manuales
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 Colomoncagua, departamento de Intibuca, en
sesion ordinaria No. 550 de fecha 19 de febrero del afio 2022, acuerda aprobar el presente
REGLAMENTO DE CAJA CHICA.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Objetivo. El presente reglamento tiene por objeto establecer las
normas y los procedimientos que regulan la utilizacion del Fondo de Caja Chica.

Articulo 2°. Alcance. El Fondo de Caja Chica servira Unica y exclusivamente para
facilitar el buen funcionamiento de la administracion municipal, permitiendo la
compra en efectivo de insumos e implementos urgentes para el desarrollo de una
actividad, y cuyo costo no exceda de lo establecido en este reglamento.

Articulo 3°. Ambito de aplicacién. 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 administracién 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
pequefios 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, el
dinamismo a nivel administrativo y que sea congruente a los mecanismos de
control establecidos por la municipalidad.

b) Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica. Es el empleado que por
acuerdo haya sido designado como responsable de la custodia del efectivo,
administracion y uso del fondo creado conforme a las disposiciones de este
reglamento.

c) Bienes y servicios de menor cuantia: Bienes y servicios de hasta el 20%
incluido impuestos, del valor asignado para el fondo de caja chica.

d) Méaxima autoridad municipal: La Corporacion Municipal

e) Maxima autoridad ejecutiva: El Alcalde Municipal
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CAPITULO Il
DE LA AUTORIZACION, CUANTIA Y CREACION DEL FONDO

Articulo 5°. De la autorizacién / solicitud del fondo. El Alcalde Municipal como
maxima autoridad ejecutiva de la administracion municipal, formulara la solicitud
correspondiente ante la Corporacién Municipal (ver anexo No. 1), al inicio de cada
ejercicio fiscal, en la que se justificara el requerimiento de apertura, ampliacion /
disminucién del fondo de caja chica. La Corporacién Municipal, segun las
necesidades reales de la administracion municipal y el presupuesto, determinara y
autorizara el monto a asignarse al fondo.

Articulo 6°. De la aprobacion de la cuantia del fondo. El monto del Fondo de
Caja Chica de la Municipalidad de Colomoncagua, se constituird con un valor de
Cinco mil Lempiras (Lps. 5,000.00), (Ver Formato No. 1), sera aprobado por la
Corporacion Municipal y para su determinacién se tomara en cuenta el volumen de
compras menores que la municipalidad efectia periédicamente o en su defecto a
los recursos propios generados. Este monto podra ser incrementado o disminuido,
tomando en cuenta el andlisis financiero que debera hacerse peridodicamente de su
manejo. En cualquier caso dicha modificacion deberd ser aprobada mediante
acuerdo por la Corporacion Municipal.

Articulo 7°. De la apertura del fondo de caja chica. En funciébn 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 (ver
articulo No. 10 de este Reglamento)

c) Obtener la autorizacion de la Corporacion Municipal,

d) Una vez aprobada la solicitud, esta serd enviada al departamento de
Tesoreria para que se proceda con la emision y entrega del cheque o con
pago por otros medios autorizados, a nombre 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 (Formato No. 2), a favor del
empleados municipal nombrado como responsable del manejo y administracion del
fondo, este deberd mantener el dinero en efectivo con las 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.
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Articulo 9°. Cuantia de los pagos. El valor maximo por cada pago o compra no
podra sobrepasar el 20% del fondo aprobado (Lps. 1,000.00). Pero cuando haya
necesidad de hacer pagos mayores a este valor seran aprobados exclusivamente
por el Alcalde Municipal y no podran ser mayores a Lps. 1,500.00. En todo caso
debera justificarse la razon, necesidad y/o urgencia del gasto.

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

Articulo 10° Designacion de la custodia, manejo y administracion. La
designacion de la persona para la custodia, manejo y administracién del fondo de
caja chica, la realizara el Alcalde Municipal, por nominacion simple, (ver formato
No. 1 adjunto a este Reglamento), de lo cual notificara a la Corporacion Municipal
para su oficializacion, este empleado debera cumplir con el siguiente perfil:

a) Ser empleado de la municipalidad de cualquiera de las dependencias del
area administrativa, a excepciéon del personal del departamento de
Tesoreria.

b) Que tenga un minimo de 30 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 de Tesoreria 0 a quien se designe
para tal efecto.

d) Rendir una caucion por el monto aprobado del fondo. (pagaré o depésito a la
vista a favor de la municipalidad).

Articulo 11°. Cambio de administrador del fondo. En caso de vacaciones,
enfermedad, comisidn, 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 — Recepcion Temporal (formato No. 3
anexo), 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 administraciéon 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 obligaciéon del Alcalde Municipal llevar a cabo el
proceso de Entrega / Recepcién Definitiva del fondo de caja chica, mediante una
Acta firmada por el administrador del fondo que entrega y del que recibe.

6



MUNICIPALIDAD DE COLOMONCAGUA, INTIBUCA REGLAMENTO DE CAJA CHICA

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°. Utilizacién del fondo. El fondo de caja chica se utilizar4 para pagar
la adquisicidn en efectivo de bienes, servicios y otros pagos que no tienen el
caracter de previsibles y que no pueden pagarse regularmente con cheques, tales
como:

a. Adquisicion de suministros o materiales de menor cuantia, en caso de que
no exista disponibilidad de estos o que no se encuentren en cantidades
suficientes que dificulten la realizacibn de las labores dentro de la
municipalidad,;

b. Adquisicion de repuestos de equipos utilizados en la municipalidad;

c. Reparaciones pequefias de las instalaciones municipales y maquinaria
equipo , como el sistema de agua, energia eléctrica, teléfono, computadora,
motocicletas, plomeria, albafiileria de los inmuebles u otras de similares
caracteristicas;

e) Adquisicion de utiles de aseo y limpieza;

f) Adquisicion y arreglo de cerraduras y seguridades;

g) Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales;

h) Envio de correspondencia, pago de fletes;

i) Pago de transporte publico dentro de la ciudad en el trdmite de gestiones
oficiales;

j) Servicios de anillados, empastados, impresiones y transparencias;

k) Cubrir gastos de cafeteria, refrigerios, requeridos en las reuniones de trabajo
0 para atender a los visitantes oficiales de la Municipalidad, hasta un
maximo del 20% del monto del fondo de la caja chica;

l) Pago de algunos trabajos ejecutados por terceros para la municipalidad,
como por ejemplo barrido de calles, chapeado de terrenos municipales,
carga y descarga de materiales, etc.

m) Alquiler temporal de edificios, salones y casas para ocasiones especiales.
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n) Jornales que no excedan del valor establecido.

o) Otros gastos de menor cuantia que no excedan del monto establecido.

Articulo 13°. Prohibiciones. No podra utilizarse el fondo de caja chica en:

a.

Pago de servicios personales que habitualmente deben cancelarse mediante
planillas de pago, por ejemplo dietas de los regidores, pago de sueldos a
personal temporal, vacaciones, etc.;

Gastos de uso personal de los empleados o autoridades municipales;
Anticipos de viaticos y subsistencias;

Anticipo de sueldos y salarios;

Cambio de cheques personales o de terceros.

Préstamos personales a empleados u otros desembolsos no estipulados en
estas disposiciones.

Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes;
Abrir cuentas corrientes o de ahorros;
Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias;

Presentar para reposicion o liquidacion del fondo documentos con tachones,
borrones, enmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados;

Presentar documentos para reposicion o liquidacion con fechas anteriores a

la creacién del fondo (con excepciones contempladas en articulo 19 literal b);

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

Articulo 14°. 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 resumirdn en el

formato No. 5 (Anexo) en orden numérico 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.
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b) ElI Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica, velard 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 o0 pagos efectuados (recibos o facturas), las que seran autorizadas
por el Alcalde Municipal; estos documentos deberdn 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 descripcién 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 podra realizar adelantos de los pagos por suministros,
materiales, servicio y bienes de menor cuantia hasta por un monto del 20% del
fondo aprobado, para lo cual utilizara el formato de vale (ver formato No. 4).

El Vale de Caja Chica es un documento de caracter temporal y tendra validez por
24 horas, tiempo en el cual deberéa ser sustituido por los recibos o facturas objetos
del pago o compra respectiva, o en su defecto por el efectivo en caso de no
haberse efectuado el pago o realizado la compra.

Articulo 17°. De la solicitud de la reposicion 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 es
trasladado al Alcalde Municipal quien verifica que todo esté en orden, y da su visto
bueno si procede; para que se efectle 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 realizar4, cuando el total de pagos y gastos que se hayan
efectuado sumen un valor maximo del 90% del mondo aprobado, con la finalidad
gue siempre exista disponibilidad de efectivo. Para dicha reposicion sera requisito
la presentacion de la respectiva liquidacion de los 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 documentacién 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
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repondrd al inicio del siguiente afio fiscal, debiéndose consignar si habra
modificaciones en la asignacion del valor del fondo, adjuntando el respectivo
acuerdo corporativo que ampare la modificacién o enmienda.

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

a) La orden de pago por concepto de reposicién 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, informard al responsable del manejo vy
administracion del Fondo de Caja Chica, de las reposiciones con cheque o0 con
pago por otros medios aprobados, para que proceda a su retiro 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
Articulo 21°. De la 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;
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b) Por los pagos que presenten documentos que no cumplan con los requisitos
establecidos por la administracibn 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 serd manejado en
una caja de metal con llave, la que estara en poder del empleado responsable del
manejo y administracion del mismo.

Esta caja debera permanecer en un lugar que retna 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 periédicos 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 elaborara un acta
estableciendo las novedades u observaciones detectadas y sugerencias para lograr
el adecuado manejo de los fondos (ver formato No. 6 anexo). 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
administracion del fondo.

Articulo 25°. Del procedimiento administrativo para la cancelacion final como
administrador del fondo. Si el responsable de la administracién y manejo del
fondo dejase de laborar para la municipalidad bajo cualquier circunstancia, previo al
pago de su ultimo sueldo o de la cancelacion de sus derechos laborales, debera
realizar los tramites siguientes:

a) Presentar un informe de liquidacion del fondo o en su defecto la respectiva
acta levantada de Entrega - Recepcion Definitiva (formato No. 3) de la
documentacion y efectivo en custodia del fondo.

b) Pagar cualquier diferencia encontrada como faltante.
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c) Entregar los instrumentos en su poder relacionados con el manejo del fondo
(caja metdlica, juegos de llaves, formatos en blanco, etc.)

CAPITULO VII
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 o cuando se solicite 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 demdas 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, s6lo se podran hacer con la autorizacion de la Corporacion
Municipal.

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

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

Articulo 33°.- Transcribir este Acuerdo y proporcionar un ejemplar de este
Reglamento a todas las dependencias de la Alcaldia Municipal de Colomoncagua,
para su manejo y aplicacion.- Para el conocimiento general, PUBLIQUESE Y
COMUNIQUESE.- Sello y firma de Sefior Alcalde, Los Regidores y la Secretaria
Municipal, que da fe.
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En  Sesion Ordinaria, LA HONORABLE CORPORACION MUNICIPAL DEl
COLOMONCAGUA, INTIBUCA, celebrada el dia 14  de Teoves o del afio Dos M)

QUEDA APROBADO EL REGLAMENTO DE CAJA CHICA, POR LO TANTO
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