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Control de cambios al Reglamento del Fondo de Caja Chica
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02-2024 e Disefio del manual Junio 2024

¢ Disefio en la estructura del contenido,

correccién y estilo

¢ Capitulo IV Definiciones: se agregd una
definicién

¢ Capitulo V Procedimiento: articulo 7 y
10, agregado que es por medio del
memorandum

¢ Capitulo VI Condiciones generales: en el
articulo 16, inciso a, se actualizo el gasto
maximo a desembolsar

e Capitulo VIII Gastos autorizados: articulo
18 se recorto la lista de gastos menores

e Anexos: se actualizo el formato de
liquidacién de caja chica, se complet6 el
nombre de la unidad UARH

e Se actualizo el formato de la liquidacion

de caja chica por unidad y rubro.
¢ Se actualizé el comprobante de

desembolsos de gastos de caja chica por

un comprobante de gastos de caja chica.
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o Este Ultimo sera aplicado una vez que se
finalice lo que hay en existencia.
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Capitulo |
Propésito y aplicacion

Articulo 1. Este reglamento tiene como propoésito establecer los procedimientos que
debe seguir el colaborador (a) y aquellos (as) que la supervisan. Todos (as) tienen bajo
su responsabilidad custodiar y administrar el fondo de caja chica. Estos procedimientos

deben ser consistentes con los principios de control interno.

Articulo 2. El reglamento de administracion del fondo de caja chica es aplicable en las

unidades del Consejo Nacional Anticorrupcién (CNA) que tengan disponible un fondo.

Capitulo I
Politica general

Articulo 3. El colaborador (a) que tenga asignado el manejo del fondo de caja chica, lo
debe de administrar, controlar y mantener disponible permanentemente, a fin de que sea
utilizado de manera apropiada y oportuna, cuando sea estrictamente necesario o cuando
el gasto sea de menor cuantia.

El colaborador designado para el manejo del fondo de caja chica, antes de recibir el
cheque que cubre el monto autorizado, debera firmar una letra de cambio a favor del
CNA por el valor del monto de la caja chica.

Capitulo i
Objetivo

Articulo 4. El fondo de la caja chica esta destinado a cubrir compras inmediatas de
gastos menores, no frecuentes y urgentes, mismos que deberan ser solicitados por las
diferentes unidades del CNA que no requieren el uso de tramite de cheques.
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Alcance

Articulo 5. El fondo de caja chica servira Unica y exclusivamente para facilitar el buen
funcionamiento de la administracion del CNA, permitiendo la compra en efectivo de
insumos materiales, suministros e implementos urgentes para el desarrollo de una
actividad, cuyo costo no exceda de lo establecido en este reglamento.

Capitulo IV
Definiciones

Articulo 6. Para mayor comprension del presente reglamento, se entiende por:

Fondo de caja chica: fondo disponible en efectivo para realizar gastos pequefios o
menores, por los cuales el tramite de extender un cheque resultaria engorroso y costoso.
Ademas, sirve para facilitar y agilizar el proceso de compras por gastos menores
contenidos en el presupuesto de egresos del CNA, buscando asegurar el dinamismo a
nivel administrativo.

Administrador (a) y custodio (a) del fondo de caja chica: es el o la asistente de la
Unidad Administrativa, Recursos Humanos o Contable responsable de la custodia del

efectivo, administracion y uso conforme a las disposiciones de este reglamento.

Gastos menores: egresos de dinero en bajas cantidades que se utilizan de forma

urgente y en algunos casos de forma imprevista.

Capitulo V
Procedimientos

Articulo 7. El administrador (a) y custodio del fondo de caja chica podra ser el jefe (a)
de la Unidad Administrativa y de Recursos Humanos o colaborador (a) que dentro de
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esta unidad se designe, debiendo contar por escrito via memorandum con la autorizacion
o visto bueno de la Direccién Ejecutiva.

Articulo 8. El administrador (a) y custodio del fondo de caja chica debera firmar un
documento que ampare el monto recibido. Ademas, debera cumplir con las
responsabilidades descritas en el presente reglamento, manteniendo el importe en
efectivo y los comprobantes en una caja metalica bajo llave, no pudiendo, por razones
de seguridad, llevarla consigo.

La caja metalica y la llave de seguridad estara resguardada bajo llave en el escritorio de
cada responsable.

Articulo 9. En caso de vacaciones, enfermedad, misién o ausencia temporal justificada
del administrador (a) y custodio del fondo de caja chica, la Unidad Administrativa y de
Recursos Humanos, con autorizacion de la Direccién Ejecutiva del CNA, asignara su
administracion a otro colaborador (a), de preferencia de la misma unidad, para lo cual se
suscribird un acta de entrega-recepcion, misma que se archivara para el registro y

control de contabilidad o presupuesto.

Articulo 10. En caso de rotacion o traslado administrativo del colaborador (a) actual que
se desempefia como administrador y custodio del fondo de caja chica a otra unidad
dentro de la estructura del CNA, la Direccion Ejecutiva o jefatura de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos redactara un memorandum de entrega-recepciéon
del fondo de caja chica, suscrita por el colaborador (a) saliente o entrante. Este
memorandum se enviara al area de contabilidad y presupuesto para que, en lo sucesivo,
los cheques o pagos, a través del banco por las reposiciones del fondo, salgan a nombre
y responsabilidad del colaborador (a) entrante.

Articulo 11. Para la asignacion, desembolso, liquidacién y reembolso del fondo de caja
chica se seguira el siguiente procedimiento:
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a. Para la asignacion del fondo de caja chica y su desembolso inicial, el (la) jefe (a)

de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos solicitara por escrito via

memorandum a la Direccion Ejecutiva, el monto de los fondos de caja chica, quien

debera por la misma via, aprobar y autorizar dicha solicitud lo siguiente:

Monto solicitado.
Nombre del administrador (a) y custodio del fondo a quien se le extendera el
cheque correspondiente.

Nombre de la dependencia y ubicaciéon geografica en donde sera manejado el
fondo de caja chica.
Justificacion del requerimiento.

Firma del solicitante.

b. Una vez obtenida la aprobacién del establecimiento del fondo de caja chica, se

procedera al requerimiento de pago, el cual se realizara mediante:

Solicitud de emision de cheque por el monto aprobado y autorizado por la
Direccién Ejecutiva, a nombre del administrador (a) y custodio del fondo.

Esta solicitud debera incluir la cuenta contable a la cual sera cargado dicho
monto.

Cuando sea requerido efectuar un incremento de dicho fondo, este debera ser
justificado por la jefatura de la Unidad Administrativa y de Recursos Humanos
y demostrar las reposiciones que el fondo ha presentado durante los ultimos
dos meses. Este requerimiento de incremento de fondo debera ser aprobado
por la Direccién Ejecutiva y se aplicara mediante la emisién de un cheque a

nombre del administrador (a) y custodio del fondo.

c. Periodicamente, previo a la liquidacion, el fondo de caja chica autorizado podra ser

restituido mediante la emision de un cheque a nombre del administrador (a) y custodio

del fondo por el monto gastado, sustentado con facturas, boleta de venta y recibos

de caja autorizados. Al solicitar la restitucién del fondo, todos los comprobantes de

CNA
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pago deben tener el sello de «cancelado» y la fecha para prevenir malos usos. El

monto del cheque que restituye el nivel autorizado del fondo de caja chica con ocasion

de cada liquidacion, debe ser cargado a las diferentes cuentas de gasto de cada

unidad con relacion en los comprobantes liquidados, para asegurar este proceso se

debe tomar en cuenta lo siguiente:

El administrador (a) y custodio del fondo debe asegurarse que los recibos, facturas
y vales estan debidamente aprobados, con las explicaciones claras y codificados,
de igual forma, verificara que los comprobantes cumplan con los requisitos fiscales
y correspondan a gastos autorizados, asi como a gastos menores propios del
CNA.

Todos los respaldos como recibos y facturas deben estar pegados en hojas de
papel —reciclado— no deben pegarse los recibos uno detras de otro. Esto se
solicita con el fin de evitar la pérdida de documentos en todos los procesos de
envio, aprobaciones, revisiones y archivo.

Las facturas, recibos generales y recibos de autorizacién deberan ser numerados.

Preparar el cuadro resumen de acuerdo a la codificacion de cada recibo y la

Fecha que se realiza el gasto por comprobante. N
Numero asignado al recibo por orden consecutivo.
Descripcion completa del motivo del gasto.

Nombre de la cuenta, de acuerdo a la naturaleza del gasto.
Localizacién de la unidad a la cual corresponde el gasto.

vV V. V V V V¥V

Valor del recibo, factura, comprobante de venta.

Articulo 12. El reembolso del fondo de caja chica se podra solicitar cuando se haya

utilizado el 40 %, como opcioén también se puede hacer el reembolso del fondo de caja

CNA
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chica cuando se haya utilizado el 90 % del monto total o cuando el administrador (a) y
custodio del fondo determine que es necesario realizar una reposicién, considerando que
los gastos deben ser registrados al cierre de cada mes contable, previo a la presentacién
de un cuadro que detalle los gastos y sus respectivos comprobantes. Dicho reembolso
se realizara de inmediato con un cheque emitido a nombre del administrador (a) y
custodio del fondo, con el fin de asegurar la disponibilidad y el registro contable oportuno.

Articulo 13. Para realizar el tramite de reposicion del fondo de caja chica se debera
adjuntar la siguiente documentacion:

¢ Llenado del formato detallado de gastos de caja chica.
e Formulario de gastos por cada unidad.

e Todos los documentos originales de soporte de los pagos realizados.

Articulo 14. Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente
reglamento, seran devueltas al administrador (a) y custodio del fondo para que realice
las aclaraciones, ampliaciones o rectificaciones de caso en el término maximo de 2 dias;
caso contrario, no seran consideradas para su reposicion. El area de contabilidad

verificara la legalidad de la documentacion segln sus competencias.

Articulo 15. El fondo de caja chica se liquidara al final de cada afio fiscal, a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de diciembre. La reapertura del fondo y entrega al
administrador (a) y custodio del fondo se autorizara previo a la liquidacién y notificacién

de solvencia por parte de contabilidad.

Articulo 16. Para efectos de este reglamento, se establecen las siguientes condiciones

generales:
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. El gasto maximo a desembolsar en una compra sera del 10 % del monto total del
fondo de caja chica.

. El administrador (a) y custodio del fondo de caja chica podra emitir vales, previo a la
autorizacién del (la) jefe (a) administrativo y de Recursos Humanos, los cuales
ampararan el efectivo entregado a otro colaborador (a), el cual tendra caracter
transitorio.

Estos vales deberan ser sustituidos por los comprobantes definitivos en un término
menor a las 24 horas habiles.

. El administrador (a) y custodio del fondo de caja chica llevara un registro de las
transacciones y de los pagos efectuados. Los pagos deberan ser registrados al
momento de ser efectuados.

. Se utilizaran comprobantes de caja chica, previamente disefiados para tal fin, mismos
que seran entregados al colaborador (a) que solicitan el dinero del fondo de caja
chica, para lo cual el administrador (a) y custodio del fondo:

¢ Entregara un recibo de autorizacion de desembolso —gasto de caja chica—, al
colaborador (a) que solicita el dinero y le hara llenar con los siguientes requisitos:

a) Valor en letras y numeros.
b) Explicacién breve, clara y precisa del gasto que va a efectuar.
c) Nombre y firma del colaborador (a) que solicita el reembolso provisional.

d) Firma de autorizacion de la jefatura de la Unidad Administrativa y de Recursos
Humanos.

o Entregara el dinero por el valor de la autorizacion de desembolso.

e Elcolaborador (a) que solicitd la autorizacion del desembolso debe canjear el vale
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habiles posteriores de haber recibido el dinero; caso contrario, el administrador (a)
y custodio del fondo notificara a la jefatura de la Unidad Administrativa y de
Recursos Humanos para que este valor sea descontado de la némina de planilla.
Si por alguna razén el gasto no fue efectuado, se debe devolver el dinero y
justificar su devolucion.

e Siun colaborador (a) tiene pendiente de justificar un vale provisional, no podra recibir
un nuevo anticipo o el pago de un gasto realizado, hasta que no justifique el vale
pendiente.

Capitulo ViIi

Arqueos

Articulo 17. La Unidad Administrativa y la auditoria son los responsables de fiscalizar,
evaluar y verificar el control que se lleva a cabo en el manejo de los fondos de caja chica,
la debida utilizacion de los mismos, asi como verificar el cumplimiento de lo estipulado
en el presente reglamento. Para lo anterior, podran realizar arqueos sorpresivos del
fondo de caja chica, en la cual la suma del efectivo, comprobantes registrados y vales
debera de ser el monto total asignado. En caso de haber un faltante en el fondo de caja
chica, se deduciran responsabilidades respectivas que el caso amerite y se aplicaran las
sanciones administrativas al administrador (a) y custodio del fondo de caja chica y en

Capitulo Vil
Gastos autorizados

Articulo 18. La utilizacién de los fondos de caja chica, sera tnica y exclusivamente para
cubrir las necesidades urgentes, por gastos menores del funcionamiento administrativo,
siguientes:

a. Papeleria, materiales y utiles de oficina.
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Pago de transporte terrestre local e interurbano.

Estacionamiento.

Atenciones por reuniones oficinales.

Periddicos.

Agua purificada.

Gatos por correspondencia.

Materiales e insumos de limpieza de bajo costo.

Compras de combustible para la planta eléctrica y lubricantes, lavado,
reparaciones y mantenimientos menores.

Materiales y mano de obra para reparaciones menores a los equipos de oficina o
a las instalaciones del CNA.

Se reconocera como gasto de alimentacién cuando existan jornadas de trabajo
antes de las 7:00 am y cuando se extiendan a partir de las 7:00 pm, por un monto
de L 150.00

Se reconocera como gasto de transporte para efectos de trabajo en horas y dias
inhabiles, por un monto de L130.00

. Reparaciones menores o compras de materiales para obras civiles.

Gastos de oficina: encuadernados, engargolados, copias a color, xerografias
acetatos, papeleria y otros gastos menores extraordinarios.

Otros gastos no especificados anteriormente y que no contravienen el presente
reglamento.

- Se autoriza realizar reembolsos a la caja chica por gastos efectuados cuando existan

necesidades de emergencia y que no se cuente con las firmas autorizadas

correspondientes para realizar el proceso de pago por medio de cheque, donde este

supere el techo establecido en el articulo 16, con previa autorizacion de la jefatura de la
Unidad Administrativa y Direccion Ejecutiva, por medio de un canal oficial
comunicacion.

CNA
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al administrador y custodio del fondo de caja chica y en ultima instancia a la jefatura de
la Unidad Administrativa y de Recursos Humanos.
Capitulo IX
Restricciones y prohibiciones

Articulo 20. Queda prohibido utilizar el fondo de caja chica para realizar las siguientes

transacciones:

Préstamos al personal del CNA u otras personas.

Cambio en efectivo de cheques personales.

Gastos de uso personal de los empleados o autoridades del CNA.

Abrir cuentas corrientes o de ahorros.

Otros no establecidos y que contravengan al presente reglamento o a las

-0 o0 oW

practicas administrativas y contables.

Articulo 21. Queda prohibido presentar para reposicion o liquidacién del fondo de caja
chica, documentos con tachones, borrones, enmendaduras, mutilados, rotos,

deteriorados o de fechas retrasadas.

Capitulo X
Del control y seguridad del fondo de caja chica

Articulo 22. El fondo de caja chica sera manejado en una caja de metal con llave, la que
estara en poder del administrador (a) y custodio del fondo de caja chica. Esta debera
permanecer dentro del CNA, en un lugar que reuna las suficientes condiciones de
seguridad y al cual solo el responsable tenga acceso.
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Capitulo XI
Disposiciones generales

Articulo 23. El jefe (a) de la Unidad Administrativa y de Recursos Humanos debera
controlar y llevar un registro de todos los fondos de caja chica, los montos aprobados, el
nombre y cargo de los administradores y custodios del fondo, asi como verificar que el
manejo de los fondos solo sea efectuado por la persona designada y que la seguridad y
custodia de dicho fondo, esté lo suficientemente protegida contra pérdidas o mal uso del

mismo.

Articulo 24. Es responsabilidad del administrador (a) y custodio del fondo de caja chica
proporcionar toda la informacién necesaria a la jefatura de la Unidad Administrativa y de
Recursos Humanos, sobre los cambios que se presenten en el manejo del mismo.

Articulo 25. La Unidad Administrativa y de Recursos Humanos con el visto bueno de la
Direcciéon Ejecutiva podra dar de baja o efectuar el cambio del administrador (a) y

custodio del fondo de caja chica en funciones, si asi lo estima conveniente.

Para efectuar la entrega definitiva del fondo de caja chica, el administrador (a) y custodio
del fondo de caja chica debera:

a. Agrupar los comprobantes que tenga hasta ese dia y comparar contra el importe
autorizado del fondo de caja chica, procediendo a generar una relacion de
comprobantes originales, dirigidos a la jefatura de la Unidad Administrativa y de
Recursos Humanos, quien debera efectuar las autorizaciones respectivas, a fin de
nombrar al nuevo responsable o custodio de dicho fondo.

Articulo 26. Una vez que la Unidad Administrativa y de Recursos Humanos y
contabilidad han comprobado que el administrador (a) y custodio del fondo de caja chica,
que ha sido relevado de esta funcion ha cumplido con todo lo estipulado en este
reglamento, extendera su finiquito liberandolo de toda responsabilidad; caso contrario,

se sometera a las sanciones que corresponden por las irregularidades encontradas.
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Articulo 27. Este reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacién y sera
actualizado cada dos anos.
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Anexos

Consejo Nacional Anticorrupcién (CNA)
Liquidacién de caja chica, afio
Del___ al__ de
Entregado por:

Unidad
N°. | Cédigo | Fecha | Nombre | Factura del Cuenta | Descripcion | Gasto | Saldo
gasto
1
2
3
Total | Lo00[ Lo,00
Elaborado por: Verificado por:
Asistente Administrativo Jefe(a) Unidad
. d
Administ?'acién y
Recursos
Humanos
Revisado por: Aprobado por:
Contadora General Directora
Ejecutiva
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CONSEJO NACIONAL ANTICORRUPCION
LIQUIDACION DE CAJA CHICA CNA-2025-041

L D

Del xx/xx XXxX 3l SX/XX/XXXX

Unidad: Administracién

cODIGO CUENTA CONTABLE A{ONTO
Sub total L
Unidad: Direccién Ejecutiva
cODIGO CUENTA CONTABLE MONTO
Sub total L
Unidad: OPCA
¢ODIGO CUENTA CONTABLE MONTO
Sub total L
Unidad: Auditoria Social
cODIGO CUENTA CONTABLE MONTO
Subdb total L
TOTAL L xxrxxx

YoBo:

7
T\ Z W\
\ Sk
\

XXXXXXRZXIIXXXXX
Jefe{s) Unidad de Admmistracion v Recursos

Humano:
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CONSEJO HACIONAL ANTICORRUPCION

e et avestusrieter e cowsecdued civil

NA

CONSEJO NACIONAL ANTICORRUPCION
Una instancia de sociedad civil

COMPROBANTE DE GASTOS DE CAJA CHICA

/
No. 09411
Tegucigalpa M.D.C. de del 20 Valor en Lps.: [ ]
Nombre:
Cantidad:
Descripcion:
Reclbido por:

Aprob. Unid. Administrativa

Entregado por:

CINA

CONSEIO NACIONAL ANTICORRUPCION

CONSEJO NACIONAL ANTICORRUPCION
Una instancia de sociedad civil

it e ementd el VALE DE CAJA CHICA
Tegucigalpa M.D.C. de del 20 ValorenLps: |
Entregado a:
La cantidad de:
Por concepto de:
Recibido por: Entregado por:

CNA
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