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DEFINICIONES

CAJA CHICA

Es una cantidad monetaria asignada a Diferentes Departamentos, Unidades y Agencias Postales
de la Empresa de Correos de Honduras HONDUCOR, debidamente autorizada por la Maxima

Autoridad Ejecutiva, la cual es utilizada para cubrir todos aquellos gastos menores y emergentes.

GASTOS MENORES O EMERGENTES

Son los desembolsos de menor cuantia realizados por HONDUCOR, que segiin las car acteustxcas

del gasto pueden ser cancelados de manera inmediata.

REEMBOLSO DE CAJA CHICA
Es el documento interno por medio del cual el Jefe Administrativo integra, liquida y gestiona el
reintegro de los gastos menores y emergentes ante la Jefe Financiera de HONDUCOR; dicho

documento debe ser-autorizado por la Direccién General de HONDUCOR.

LIQUIDACION DE CAJA CHICA

Es el proceso por medio del cual el Encargado de Liquidar dichos fondos, opera todos los gastos

menores y emergentes, previo a trasladar la planilla de reintegro elaborada por el Jefe

Administrativo.
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ADVERTENCIA DE RESPONSABILIDAD ADMIN ISTRATIVA, CIVIL
Y/O PENAL

Los recursos que sea asignados a los trabajadores son exclusivamente para uso debidamente
autorizado en favor de la Gestion Administrativa de la Empresa de Correos de Honduras
HONDUCOR, no pudiendo utilizar dichos recursos en forma total o parcial para uso personal,
limitindose inclusive la posibilidad de utilizarlos y pretender que posteriormente seran

reintegrados.

El incumplimiento a lo antes enunciado en el grado de ejecucidn, tentativa o cualquier
involucramiento, se constituye como una falta grave conforme al Reglamento Interno de Trabajo
de la Empresa de Correos de Honduras HONDUCOR, contemplada en el literal b) del articulo 47
del Reglamento Interno de Trabajo, la cual se cita a continuacion: “Toda accién u omision culpable
que configure una falta o delito que aparezca tipificado en las leyes penales, tales como hurto,
robo, lesiones graves, actos que causen dafios materiales o econdmicos a la Empresa™, en
consonancia con el literal e) del articulo 112 del Cddigo de Trabajo, el cual se cita literalmente a
continuacion: “Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller,

establecimiento o lugar de trabajo, cuando seq debidamente comprobado ante autoridad

competente”.

Con la posible o presunta sancién por infraccién de preceptos contenidos en la normativa laboral
aplicable, no seré limitante para que adicionalmente se proceda civil o penalmente ante la comisién
de faltas administrativos o delitos en contra de Ja administracion publica, la cual serd realizada

inmediatamente en cumplimiento irrestricto a la legislacién nacional vigente.
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REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE CAJA CHICA

ARTICULO 1. MONTOS

Se constituyen fondos de caja chica con los siguientes valores:

a. Departamento de Transporte 1.25,000.00

b. Gastos de apoderada Especial Aduanera L.20,000.00

c. Distribucién L. 12,000.00

d. Administradores Departamentales L. 6,000.00 a 10,000.00
e. Sub Administradores L. 2,000.00 a 5,000.00

ARTICULO IL SOLICITUD Y AUTORIZACION

Las requisiciones para las compras de bienes y servicios efectuadas con fondos de Caja Chica
serdn  firmadas por las personas autorizadas, debidamente registradas en la Jefatura
Administrativa. No sera necesario cotizacidn, pero sf requerirdn la factura o recibo por la compra
del bien o servicio como constancia de |a erogacion. El Departamento de Compras verificara la
disponibilidad del bien o disponibilidad del servicio solicitado y en caso de no existir, se

.

determinard si la misma compra se efectiia con fondos de caja chica,

ARTICULO IIL. GASTOS MENORES O EROGACIONES AUTORIZADAS

Las erogaciones o gastos autorizados en este reglamento, podran hacerse por un valor igual o me-
nor a UN MIL LEMPIRASEXACTOS(LW}%QQQMOQ), para las Oficinas Postales a Nivel Nacio-

nal y de SETECIENTOS CINCUENTA‘LE“MPIRKS EXACTOS (L.750.00), para la Sede Cen-

Dichos valores incluyen el valor del Impuesto Sobre Ventas u otras Retenciones y su descripcidn

corresponderd a la adquisicién de materiales Y suministros, bienes, servicios y otros debidamente
autorizados.

El detalle de gastos menores autorizados es el siguiente:

e

¥+ Fotocopias. y;
#+ Peaje Vehicular (

#.» Copia de Llaves /~
“#'» Reparaciones a Vehiculos (pinchaduras de llantas y otros de menor cuantia) ~
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> Trabajos de Reparaciones menores urgentes (Eléctricas, Fontaneria, Ferreterfa, albafiileria y
mantenimiento de equipos, mecénica y jardineria),

° Envio de correspondencia (Transporte) .~

e Pago de transporte de taxi (visto bueno de la méxima autoridad)

ARTICULO 1V. FRACCIONAMIENTO DE LAS COMPRAS

No se permitiré el fraccionamiento de la compra de bienes y servicios para fines de enmarcarlo
en el limite maximo autorizado con fondos de Caja Chica.

ARTICULO V. DOCUMENTOS DE SOPORTE -

Los pagos que se efectiien a través del fondo de Caja Chica deberan ser amparados con facturas;”
recibos’u otros comprobantes originales que justifiquen la erogacion del efectivo; cuando el caso
lo amerite los mismos deben tener la identificacion del firmante receptor del pago mediante la
anotacion del niimero del Documento Nacional de Identificacién y su nombre completo. NO
TENDRAN VALIDEZ COMPROBANTES QUE EVIDENCIEN ALTERACIONIS.

ARTICULO V1. USO DE LOS FONDOS

Los fondos asignados son exclusivamente para uso oficial, no se podrén usar para cambiar cheques
personales, atender anticipos, vidticos, préstamos o gastos no oficiales.

ARTICULO VII. PERIODO DE VIGENCIA DE LOS COMPROBANTES

Las fechas de los comprobantes que respaldan las erogaciones deben estar comprendidas dentro
del mes que se solicita el reembolso para cumplir con el principio contable generalmente aceptado
de que todas las transacciones deben registrarse en el periodo que ocurrié. Los reembolsos corres-

pondientes a gastos del mes anterior ser4n presentados en un tiempo méximo de tres (3) dias ha-
biles del mes siguiente,

ARTICULO VIIL. GASTOS POR ALIMENTOS Y BEBIDAS

Se autoriza la utilizacidn del fondo de Caja Chica, previo visto bueno del Jefe inmediato, 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 7:30 p.m. o los diag sabados, domingos y feriados,

8
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con un limite méximo de CIENTO CINCUENTA LEMPIRAS (L.150.00), por persona y tiempo
de comida. '

En el caso de los motoristas la asignacién diaria en concepto de alimentacién serd de DOSCIEN-
TOS CINCUENTA LEMPIRAS EXACTOS (L. 250.00) diario.

Las personas ajenas a la institucion que realicen trabajos para la misma se autorizan en concepto
de estipendio la cantidad de UN MIL LEMPIRAS EXACTOS (L. 1000.00), con visto bueno de la
maxima autoridad.

Se exceptian los Colaboradores que por la naturaleza de su trabajo deben laborar los fines
de semana

Lz Y

- ARTICULO IX. COMPRA DE REPUESTOS L

Se autoriza la compra de repuestos en carcter démemex:geneiafdebidamentejustiﬁcadg para vehicu-
. los motores, previo a la autorizacién de las autoridades competentes. v yond Ao i

H

ARTICULO X. ARQUEO FONDO DE CAJA CHICA

El Director de Administracién General efectuaré los arqueos de Caja Chica asf;
1. Cada vez que se solicite un reembolso
2. El dltimo de cada mes
3. Al cierre de cada afio fiscal
4. Cuando se considere conveniente

ARTICULO XI. ARQUEO AUDITORIA INTERNA

La Auditorfa Interna cuando lo estime conveniente, efectuara arqueos sorpresivos del fondo de
Caja Chica para asegurarse del correcto manejo de acuerdo al presente Reglamento.

r r /
PROCEDIMIENTO DE CREACION Y ASIGNACION DE CAJA CHICA —~

1. Con el propésito de documentar administrativamente y realizar el trmite correspondiente ante
la Contaduria General de la Republica, se procedera a instruir la creacion individual de cada
caja chica, conforme a los criterios antes enunciados y con la justificacién correspondiente por

9
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parte de la Direccion General de la Empresa de Correos de Honduras, se emitira la instruccion
por escrito al Departamento Financiero; con los datos siguientes:

A. Nombre Completo. -
B. Monto de asignacion. C U e Ty et

C. Fotocopia de DNI.
D. Pin del SIAFIL.

E. Administraciones o agencias postales. ~
F. Apertura de Cuenta Bancaria para uso exclusivo de fondos de caja chica. 7/

Jefatura Financiera, con la recepcién de la instruccién procede a realizar las acciones

siguientes:

A. Verificacién de disponibilidad de recursos econémicos.

B. Tramite correspondiente financiero (contabilidad) interno y gestiones ante la Contaduria
General de la Republica de Honduras

C. Inclusion dentro de la proyeccion del gasto operativo anual, corroborando que los gastos
anuales en concepto de cajas chicas no superen el veinte por ciento (20%) del ingreso neto
anual que fue proyectado para el periodo fiscal en curso.

Coordinara desembolso a través del area de Tesoreria, Gnicamente dentro de los pardmetros
autorizados y reembolsando mensual.

Departamento Administrativo supervisara la asignacién y el adecuado uso de los ecursos..

provenientes de la caja chica, supervisando que cumplan con lo siguiente:

A. Supervisara que el reembolso se realice dentro de los cincuenta (50) dfas calendario
sxgmentes a su deposito efectivo de su primera factura.
*El drea o trabajador que solicite recursos al administrador mmedzato de la caja chica,
deberd liquidar las facturas asignados dentro de los diez (10) dias calendario.

B. Brindara informe inmediato de cualquier inconveniente relacionado al uso de los recursos
econdmicos de las cajas chicas.

C. Aceptard reembolso que sean realizadas Gnicamente con la documentacion soporte
correspondiente.

CONSIDERACIONES ESPECIALES EN EL MANEJ 0,US0Y

REEMBOLSO DE CAJA CHICA.

! 1.

PROHIBICIONES DE GASTOS PARA EL USO DE CAJA CHICA.
No podr4 utilizarse el Fondo de Caja Chica en los casos siguientes:

A. Pago de tramites personales.

B. Gastos de uso personal de los funcionarios o empleados; anticipos de viaticos.

10



Emipresa de Correos

5 Bl aon poy ol .
s Monduras
et

aried o {o Renufzica COBILEUD BF LA RTFUDLICA

i C. Cambio de cheques personales o de terceros, préstamos de dinero personal & a empleados

u otros desembolsos no estipulados en estas disposiciones.

D. Abrir cuentas corrientes o de ahorros.

i E. Realizar pagos diferentes a la funcién del fondo de Caja Chica.

F. Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias.

G. No dividir las cantidades por no elaborar las compras (no se permite el fraccionamiento).

2. AUTORIZACION.

H La aprobacion y ampliacion de los fondos de Caja Chica, es facultad exclusiva de la Direccién
General de la Empresa de Correo de Honduras (HONDUCOR), previo un anélisis elaborado
por las Jefaturas de Operaciones, Financiera y Administrativa en base a los gastos realizados

periddicamente por las Oficinas Postales o departamentos solicitantes.

3. SOLICITUD DE FONDOS DE CAJA CHICA.
Para la creacion del Fondo de Caja Chica, los Administradores 6 la maxima autoridad del drea
que estableciere la necesidad de constituir o ampliar el fondo; formulard la solicitud a la

Jefatura de Operaciones y previo anélisis, esta realizard la solicitud correspondiente a la

Direccidn General.
4. UTILIZACION DE FONDOS.

Por toda compra o servicio efectuado debe exigir el correspondiente comprobante que respalde

el gasto:

11
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A.

Toda compra debe ser realizada a nombre de la Empresa de Correos de Honduras
(HONDUCOR). En ningiin caso el comprobante podrd estar emitido a nombre de terceras
personas.

El original del comprobante debe llevar la fecha de emision.

El importe total facturado debe ser expresado obligatoriamente en moneda nacional en
nameros, y en el caso de presentar recibos agregar el valor en letras.

El comprobante debe contener la descripcion del articulo o servicio y el precio unitario.
No se reconocerén aquellos que tengan la descripcion de “varios”, excepto que estén
acompafiados con detalle de bienes o servicios, e informacién de precios unitarios suscripta
por el vendedor.

Nombre Completo, Firma y sello del Administrador del fondo caja Chica.

En el caso de los recibos emitidos por HONDUCOR en concepto de gastos de
alimentacion, transporte y entrega de correspondencia, debers Adjuntar hoja de ruta u hoja

de aviso de listado de la correspondencia que enviara debidamente firmada.

. En el caso de pago de abastecimiento de combustible para vehiculos particulares, debera

adjuntar a la factura de combustible hoja de ruta y el listado de la correspondencia

entregada.

En caso de que la factura sea térmica deberé adjuntar la factura original y la copia.

Toda compra por caja chica deber4 ser ingresada al almacén general.

12
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5. DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE DE REPOSICION Y REEMBOLSO.
Para reposicion se adjuntara los documentos siguientes:
A. Lasolicitud de reembolso se enviard a la Jefatura Administrativa.
B. La Orden de pago por concepto de lgeembolso de caja chica, solicitada por la Jefatura
Administrativa y emitidas por la Jefatura Financiera.
C. El formato de reembolso de Fono de Caja Chicas (formato)

D. Todos los documentos originales de soporte de los pagos.

i E. Debera incluirse los sellos de la Administracién en la parte posterior de la factura asi mismo

“su nombre completo y firma.

6. IRREGULARIDADES EN LA DOCUMENTACION.

Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente manual se excluiran

del reembolso.
7. LEGALIDAD DE FACTURAS.
Los administradores de caja chica deberan garantizar que los comprobantes emitidos por los

proveedores cumplan los requisitos de ley, debiendo realizar adicionalmente las acciones

siguientes:

A. Se recibiran las solicitudes de rembolso de Caja Chica, en un plazo de 50 dias calendarios

después de la emisién de la factura, al no recibir a tiempo esta solicitud no se respondera

por la misma.

B. No se aceptardn facturas que contengan borrones, manchones, alteraciones o cualquier

método que modifique el contenido de la misma

13
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La explicacién del gasto deberd ser detallada y real.

. La descripcién del producto debera ser con letras legibles y claras; y no deberd contener

alteraciones (borrones y manchones)

Podra realizar su reembolso mensualmente.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LAS AREAS INVOLUCRADAS

1. DIRECCION GENERAL

A.

Autorizar la apertura, aumento y cierre de las Cajas Chicas en las 4reas que lo soliciten
siempre que justifique su requerimiento y necesidad previa solicitud de tramite por parte
de la Gerencia Financiera.

Autorizar el pago de reembolso de fondos de caja chica, una vez controlada la revisién por

parte de la Jefatura Financiera, conforme a los requisitos aprobados en este reglamento.

JEFATURA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Supervisar las operaciones, funcionamiento, administracién y custodia de los fondos de Caja

Chica para que se realicen de acuerdo a los criterios expuestos en el presente Procedimiento.

A,

Implantar, cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento en todas las 4reas de la
Empresa.

Recibir las solicitudes de rembolso enviadas por los administradores de agencias postales
y regionales para su autorizacion.

Revisar solicitudes de fondos de Caja Chica.

Revisar toda la documentacién que este completa.

14
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Mantener un registro con el detalle de las Cajas Chicas existentes en el Organismo,

indicando: acto administrativo de otorgamiento, 4rea y categoria a los fines del presente,

responsable y sub responsable, fondo asignado, fecha de autorizacién, arqueos realizados,

ete.

2 F. Realizar arqueos sorpresivos de Cajas Chicas.

G. Control de los libros de cajas chicas.

H. Supervisar que las operaciones, funcionamiento, administracion y custodia de los fondos
de Caja Chica se realicen de acuerdo a los criterios expuestos en el presente Procedimiento.

[ Registrar contablemente las operaciones realizadas mediante Caja Chica.

J. Tiempo de respuesta (5 dias)

K. Autorizar el pago de reembolso de fondos de caja chica, una vez controlada la revisién

i conforme a los requisitos aprobados en este reglamento.

3. TESORERIA

A. Asolicitud de la Jefatura Financiera, realizar el pago mediante el SIAFI y otorga los fondos
autorizados a cada responsable de caja chica, tanto en la apertura como asi también en los
respectivos reembolsos.

B. Revisar la @cumentaoién enviada, con todos los funcionamientos y procedimientos
establecidos en el presente manual.

C. Controlar que los gastos rendidos estén debidamente autorizados.

D. Revisar la solicitud de Caja Chica por lo cual serd entregado el pago por SIAFI.

4. ADMINISTRADORES DE AGENCIAS POSTALES/REGIONALES

15
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A,

B.

T

Responder por la Administracién y custodia de los recursos recibidos.
Firmar una letra de cambio por el valor asignado en su resguardo.

Firmar la documentacion que respalda los egresos realizados, asi mismo los formularios de

rendicién de cuenta y los recibos provisorios de egreso.

Responder por la autorizacion de gastos considerados indebidos con la devolucién de los
fondos en efectivo, independientemente de las responsabilidades.

Llevar un registro de Cajas Chicas, conforme lo establecido por la Direccién General de
Correos de Honduras (HONDUCOR).

Justificacion de la necesidad de disponer de una caja chica en el 4rea.

Declaracion del conocimiento de las normas y disposiciones que regulan el manejo estos
recursos financieros, asf como las posibles sanciones penales y administrativa en el caso
de infringirlas o no observar su estricto y fiel cumplimiento.

El monto méximo por compra es el establecido en el articulo 3 de este Manual, si el valor
es superado deberd de realizar el tramite de compra a través del departamento de compras,
a excepcion de las cajas chicas de Direccion General y la Apoderada Especial Aduanera.
Enviar la solicitud de reembolso de caja chica a la Jefatura Administrativa, para realizar el
tramite correspondiente de la misma.

Para el cierre del ejercicio fiscal, se recibira el reembolso de fondo de Caja Chica el 30 de

noviembre de cada afio.

16
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

El presente reglamento, vigente a partir del Primero (01) de Enero del Dos Mil Veintitrés

administrativas y regulatorias correspondientes, para asegurar su idéneo y adecuado
funcionamiento en favor de la Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR), debiendo
utilizarse el manual que actualmente se encuentra autorizado hasta esa fecha.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central a los 21 dias del mes de diciembre
del 2022

17
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MIEMBROS
COMITE DE CONTROL INTERNO 2022

El presente manual de Procesos y Procedimientos ha sido revisado y aprobado por los
miembros juramentados del Comité de Control Interno de HONDUCOR 2022 en sesién

ordinaria 03-2022, vigente a partir del Primero (01) de Enero del Doy Mil Vemtltres (2023),

Karo Escoto

Jefe d Operac1ones~~..::.'. ..... .

Coordinadora Comercial

Marco Anto‘glo ‘La%)os

i "

Coordinador de Cobros Jefe Admmlstr tivo
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Je suntos y cuentas postales

Internacionales

Jefe Inspectoria General

Marco Afitonio Moreno Calix

Jefe de Informética y Tecnologia.
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Jefe Departamento Lg bes
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David OrIa/(d% rehaga

{
A
E
:

[

g

Coordina
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MUNICIPIO
ADMINISTRACION

Empresa de Coirgos
de Honduras

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS HONDUCOR
REEMBOLSO DE CAJA CHICA

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL FONDO

VALOR

N.

N. DE FACTURA

CONCEPTO

DESCRIPCION

VALOR

TOTAL

19
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Lugary fecha

Licenciada

Xiomara Ramirez

Jefe de Departamento Administrativo
HONDUCOR

Su oficina.

Estimada licenciada Ramirez,
Por medio de la presente, le remito el cuadro de Reembolso de Caja Chica, de la administracién
postal del municipio de » correspondiente al periodo comprendido entre

el 01 de al 30 de del presente 2022, el valor del reembolso asciende a valor
en letras y numero (L).

Adjunto formato de Reembolso de Caja Chica.

Agradeciendo de antemano su atencién a la presente, me suscribo de usted.

Atentamente,

Nombre del administrador
Administracién (nombre del municipio)
HONDUCOR
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