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INTRODUCCION

En el marco de la Ley Orgéanica del Presupuesto en su articulo No 77
que establece el derecho que se reconozcan viaticos al personal que
tenga que desemperiar una misién oficial fuera de su sede, de
conformidad con la asignacion diaria que fijle un reglamento
respectivo, y que sefiale otras reglas generales, con el objeto de
darles aplicacion con toda efectividad y adaptarlo a la politica de
disciplina fiscal y austeridad en el gasto corriente del sector publico.

La ley de municipalidades, concibe la autonomia municipal como
una expresion de la democracia participativa de todos sus
habitantes, la cual buscara mejorar el nivel de vida de la poblacion,
hacer uso racional de los recursos disponibles y propiciar un
desarrollo econdémico equilibrado, haciéndose acompafar de
procesos de cambio a través de acciones en el desarrollo de
capacidades locales acompariados de instrumentos de gestion a
nivel local e inversiones especificas de recuperacion y desarrollo
rural sostenible. En consecuencia la corporacién municipal busca
fortalecer, promover y consolidar estructuras institucionales vy
procesos regulatorios que le permitan cumplir su visiéon, mision,
objetivos y metas. El presente reglamento establece normas vy
procedimientos para determinar y delimitar el pago de viaticos dentro
y fuera de la Republica para funcionarios y empleados de la
CORPORACION MUNICIPAL.




CAPITULO |

CONCEPTOS GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento establece las normas y
procedimientos para determinar y delimitar el pago de viaticos dentro
y fuera de la Republica para funcionarios y empleados de la
Corporacion Municipal

ARTICULO 2.- Los funcionarios y empleados de la Corporacién
Municipal tendran derecho a que se les reconozcan viaticos cuando
sean autorizados a ausentarse de su domicilio Yy permanecer en
lugares dentro y fuera del pais para el cumplimiento de una mision
oficial en beneficio de la Municipalidad.

También se les reconocera viaticos a las personas particulares que
en casos especiales, debidamente justificados, sean designados
mediante acuerdo de la Corporacion Municipal o contratos
especificos para el desempefio de un trabajo o misién oficial fuera
del domicilio o lugar donde cominmente reside durante un tiempo
determinado.

ARTICULO 3.- La Corporacién Municipal debera reducir sus viajes al
exterior a lo estrictamente necesario.- No podran viajar mas de dos
empleados o funcionarios de la Corporacién Municipal en un mismo
viaje para atender el mismo asunto.
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ARTICULO 4.- Se debera hacer uso de las Representaciones
Diplomaéticas para asumir funciones de representacion del Alcalde,

Vice-Alcalde, Regidores u otros funcionarios de la Corporacion en
todas las instancias que sea posible.

ARTICULO 5.- El Alcalde, Vice-Alcalde y los Regidores tendran
Gastos de Representacion para brindar atenciones relacionadas
estrictamente con asuntos oficiales, para lo cual deben presentar las
facturas o comprobantes de gastos y las justificaciones del caso.

CAPITULO I

DEFINICIONES

ARTICULO 6.- Para los fines del presente reglamento se entiende
por:
a) Viajero: El funcionario, empleado de la Corporacién Municipal,
0 particular debidamente autorizado para viajar, por cuenta de
la Corporacién Municipal.

b) Viaticos: La cantidad de dinero que se reconoce al viajero para
cubrir gastos diarios de subsistencia y aquellos directamente
relacionados con el viaje autorizado, cuando tenga que
ausentarse en mision oficial fuera de su domicilio o del lugar en
donde ejerce su cargo en forma permanente.- Se define como
viaticos gastos tales como:

1) alimentacién y bebidas, propinas y aseo de ropa
2) gastos de transporte terrestre
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3) gastos de hospedaje, que incluye el costo de la habitacion

del hotel mas impuestos respectivos

4) pago de impuestos de aeropuerto

5) gastos de combustible y lubricantes, repuestos, accesorios y

reparaciones menores, cuando se utilice un vehiculo propiedad

de la Corporacion

6) gastos de combustibles cuando se utilice vehiculo de

propiedad del viajero.

7) gastos en cablegramas, telegramas, radiotelefonias, faxes,

llamadas telefonicas, y similares para tratar asuntos oficiales.

En el caso de llamadas internacionales, se debera tratar de

utilizar tarjetas de llamadas en lugar de los servicios del hotel,

que generalmente son mas caros.

8) .gastos de representacién, que son aquellos

efectivamente incurridos por los funcionarios autorizados, para

atender dignatarios o autoridades de otros paises, funcionarios
de organismos internacionales, inversionistas privados
extranjeros, nacionales y otros.

9) los gastos por transporte aéreo y maritimo correran por
parte de la Alcaldia aparte de la tabla de viaticos diarios. En
Casos que no haya vuelos normales el viaje se hara en vuelos
especiales,

10) en caso de viajes a Roatan u otro lugar y que por motivo de
fuerza mayor no se pueda viajar en transporte aéreo o maritimo
se reconocera el valor necesario en combustible para que se
pueda realizar el viaje en bote privado o personal.
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CAPITULO Il

DETERMINACION DE VIATICOS

ARTICULO 7.- Para efecto de este Reglamento, los viaticos se
asignaran en base a categorias de personal y zonas geograficas

como se detalla en los cuadros siguientes:

CATEGORIAS DE PERSONAL

CATEGORIA NIVEL ORGANIZATIVO
| Miembros de la Corporacién Municipal
(Alcalde, Vice-Alcalde y Regidores)
. Administrador, Tesorero, Jefes de Departamento, Auditor Interno, Secretario
Municipal,
" Empleados de Departamentos
Motorista, Conserje, Aseadora Vigilantes y Otro Personal
ZONAS GEOGRAFICAS.
ZONAS NACIONALES DEFINICION DE ZONA GEOGRAFICA
Tegucigalpa, Choluteca, San Lorenzo, Juticalpa, Catacamas, San
Zona 1 Pedro Sula, La Ceiba, Puerto Cortes, El Progreso, Trujillo, Islas de la
Bahia, Santa Rosa de Copan, Puerto Lempira, Tocoa, Olanchito y
Danli.
Las cabeceras departamentales no incluidas en la zona 1 y los
Zona 2 siguientes lugares: El Paraiso, Marcala, Siguatepeque, Copan Ruinas,
Tela, La lima, Choloma, Potrerillos (Cortes), Villanueva.
Zona 3 Resto de la Republica de Honduras
ZONAS
INTERNACIONALES DEFINICION DE ZONA GEOGRAFICA
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Zona 4 Centroamérica, Panama, y Belice.
América del Sur, (exceptuando Argentina, Brasil y Venezuela), México
Zona 5 y Las Antillas.
Zona 6 Resto del Mundo.
CUADRO DE VIATICOS
NACIONALES (LPS.) INTERNACIONALES (USD)
CATEGORIA
ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4 ZONA 5 ZONA 6
[ 5,000.00 | 3,800.00 | 3,600.00 250.00 300.00 500.00
Il 3,000.00 | 2,000.00 1,800.00 200.00 250.00 400.00
I} 1,500.00 | 1,300.00 | 1,100.00 150.00 200.00 300.00

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS GENERALES

ARTICULO 8.- La asignacion diaria de viaticos se contara por cada
noche que el viajero permanezca fuera de su domicilio habitual para
computar los dias se reconocera una suma equivalente de un 25%
de la tarifa diaria por el dia en que el viajero regrese a su sede.

ARTICULO 9.- A particulares en mision oficial se les aplicara la
categoria Il para reembolso de sus gastos de viaje, siempre que ellos
no puedan financiar su participacién en la misién asignada.
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ARTICULO 10.- Todo viaje dentro y fuera del pais sera previamente
autorizado por el Alcalde y refrendado por el Administrador o
Tesorero Municipal, mediante firma del formulario denominado
Solicitud y Autorizacion de Viaticos o su equivalente, en el cual se
debe indicar la misién oficial, duracién del viaje y medio de transporte
a utilizar. Se debe presentar en conjunto con una justificacion y/o
motivo de viaje, invitacion y/o itinerario de viaje, cuando la situacion
asi lo estime necesario. El alcalde en ocasiones no presentara

invitacién para los viajes, ya que tendra que asistir a reuniones por

medio de invitaciones via teléfono o cualquier otro medio.

ARTICULO 11.- Los viajes fuera del pais de los funcionarios y
empleados deberan ser aprobados por el Alcalde, indicando la

naturaleza de la misién y duracién del viaje.

ARTICULO 12.- En los viajes al exterior, se deber4 tratar de
seleccionar un hotel que esté lo mas cercano posible al lugar donde
se efectuaran las reuniones de trabajo, siempre y cuando resulte

mas favorable.

ARTICULO 13.- Se asignara la cantidad de $500.00 al Alcalde
Municipal para gastos de arrendamiento de vehiculo en los Estados
Unidos aparte de la tabla de viaticos diarios internacionales .

ARTICULO 14.- Los viaticos se cancelaran anticipadamente por el
tiempo completo que dure la misién, salvo caso del estipendio que
establece el Articulo 18 del presente Reglamento, el cual se pagara
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mensualmente. La administraciéon general procurara que dicho pago

sea recibido oportunamente por el viajero en el lugar donde realiza el

trabajo para beneficio de la Municipalidad.

ARTICULO 15.- Los funcionarios que autoricen los viajes en mision

oficial también deberan autorizar las ampliaciones de tiempo que

sean necesarias, para lo cual debera presentar las justificaciones

correspondientes. Una vez autorizada la ampliacién, se podra otorgar

los viaticos adicionales.

ARTICULO 16.- La liquidacion de viaticos se hara obligatoriamente

de conformidad con los siguientes lineamientos:

a)

b)

d)

Utilizacion de viaticos diarios de conformidad a los limites
indicados en este reglamento, sin necesidad de presentar
comprobantes que justifiquen la asignacion diaria.

Presentacion de Impuestos de aeropuerto, presentando el
recibo de pago para verificar entrada y salida y comprobar el
correspondiente viatico, y si es en medio de transporte terrestre
presentar el respectivo boleto, factura o recibo comercial,
cuando no se pueda hacer el viaje por medio del transporte
aereo o maritimo se le asignara combustible para vehiculo
personal: de ceiba a Tegucigalpa un estimado de 60 galones y
para viajes entre las mismas Islas un estimado de 100 galones.
Presentacién de Informe de la misién realizada

Gastos de Representacion, presentando original de la factura
pagada y detalle de los nombres de las personas atendidas.
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e) Otros gastos imprevistos relacionados con la misién oficial,
presentando los recibos correspondientes.

ARTICULO 17.- Una vez finalizada la mision, el viajero tendra un
plazo maximo de tres dias habiles para presentar a la gerencia
administrativa la liquidacion de los viaticos recibidos y el informe de
la misién utilizando el formulario respectivo. Todas las facturas o
comprobantes que se presenten para justificar los gastos deberan
ser originales. La gerencia administrativa sera responsable de
verificar que las liquidaciones presentadas por el viajero,
independientemente de su rango, cumplen con los requisitos
indicados en el presente reglamento, rechazando aquellas que no lo
hagan para su debida correccion.

ARTICULO 18.- Si un viaje no es realizado, el viajero devolvera el
cheque de viatico mediante el proceso de anulacion de cheques 0
depositar el dinero a la caja de Tesoreria segun la Administracion
Municipal lo estime, en un termino no mayor de un dia habiles
después de recibido. Bajo ningun motivo un funcionario o empleado
podra utilizar estos fondos para otros propositos.

ARTICULO 19.- Cuando por la misién encomendada el viajero deba
ausentarse de la sede permanente de su trabajo por un termino de
entre sesenta y un (61) dias y doscientos setenta (270) dias, en el
mismo o diferentes lugares, se procederéd bajo el siguiente
tratamiento especial: a) No se reconoceran viaticos diarios, sino un
estipendio mensual que sera equivalente a un 70% de la tarifa de

viaticos de acuerdo a la zona geografica que corresponda, b) La
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gerencia administrativa hara los arreglos para encontrar facilidades
de alojamiento bajo arreglos extendidos, en tal forma de reducir el
costo del mismo en comparacién a lo que se tendria que pagar
utilizando tarifas del periodo corto de la zona geografica que
corresponda.

ARTICULO 20.- Cuando un viajero asista o participe en una
actividad donde los auspiciadores le reconozcan viaticos, se
reconocera hasta un 50% al personal de Categoria | y un 40% al
personal de Categoria Il y Ill, diario segun estipulado en este
Reglamento, siempre y cuando se cumpla con el procedimiento de
solicitud, autorizacién y liquidacién de viaticos correspondiente,
segun este Reglamento.

CAPITULO V

RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 21.- Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de las
misiones con el propoésito de eludir la correcta aplicaciéon de la tabla
de viaticos a fin de favorecer a los viajeros. Cuando se compruebe
un caso de fraccionamiento, la gerencia administrativa, formulara las
sanciones correspondientes.



13

ARTICULO 22.- Se prohibe el pago de viaticos y otros gastos de
viaje a personas que aprovechando dias inhabiles, se trasladen a
otros lugares para atender asuntos personales o en vias de recreo.

ARTICULO 23.- Bajo ninglin concepto se utilizaran los viaticos o
gastos de viaje para reconocer sobre sueldos o compensacion a
trabajos ordinarios o extraordinarios. El Tesorero Municipal o el que
recibiere el pago seran responsables solidariamente con la
corporaciéon de tales actos, debiendo devolver los valores
indebidamente percibidos, sin perjuicio de aplicacion de las

sanciones que establece la ley.

ARTICULO 24.- Bajo ninguna circunstancia debera asignarse
viaticos por mayor nimero de dias a los que realmente se requieran
para el desempefio de la misién. La contravencion de este articulo
hara incurrir tanto al viajero como al funcionario que autorizé el viaje
a las responsabilidades administrativas y penales correspondientes,
sin perjuicio de devolver las cantidades recibidas indebidamente.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 25.- Sin perjuicio de la responsabilidad penal o
administrativa en que incurriere, todo viajero esta en la obligacion de
devolver a la administraciéon los viaticos que haya recibido en caso
que se le comprobare que no realizé el viaje y/o cuando el viaje fue
dedicado totalmente a actividades diferentes a las que se le

encomendaron.
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ARTICULO 26.- Todo informe y documentacién presentada por los
funcionarios o empleados de la Corporacién que hubieren viajado en
una mision oficial con los cuales se pretenda justificar un gasto no
efectuado o el cumplimiento de trabajo no realizado, dara lugar al
correspondiente reparo y a las sanciones que establece la ley.

ARTICULO 27.- Cuando una dependencia solicite a otra los servicios
de un funcionario o empleado de la Corporacién Municipal para el
cumplimiento de una misién fuera de su sede, todos los gastos de
viaje correran por cuenta de la oficina que solicite estos servicios.

ARTICULO 28.- El viajero que utiliza un vehiculo de la Corporacion
Municipal para efectuar un viaje, sera responsable por su buen usoy
debera devolverlo en las mismas condiciones en que lo recibio.
También sera responsable por cualquier situacion anomala que se
presente durante el viaje, si ésta se origina de un mal proceder o
comportamiento indebido del viajero. No se permitira que viajen otras
personas que no estén relacionadas con la misién. Si el viajero utiliza
su propio vehiculo para efectuar una mision oficial, la unica
responsabilidad de la Municipal sera reconocerle el gasto de
combustible, debidamente comprobado con sus facturas, en que

incurrié con motivo de la mision.

ARTICULO 29.- Las tarifas de viaticos especificados en el presente
Reglamento son las cantidades méximas que pueden reconocerse a

las personas que salgan en misién oficial fuera de su sede. Los
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montos de viaticos para viajes al exterior se calcularan multiplicando
la tarifa diaria aplicable en Délares Americanos por el tipo de cambio
en Lempiras prevaleciente en el sistema financiero nacional el dia
que se elabore la respectiva Orden de Pago. El mismo tipo de
cambio serd utilizado para presentar las liquidaciones
correspondientes.

ARTICULO 30.- Se exceptian del cumplimiento de las disposiciones
de este reglamento las personas que tengan que desempefiar
misiones confidenciales ordenadas por el Presidente de la Republica,
utilizandose en estos casos, como comprobante de los gastos
efectuados, la Orden de Pago del respectivo Funcionario.

ARTICULO 31.- La Corporacién Municipal, por medio de la persona
encargada del Presupuesto, tendra la responsabilidad de aclarar
cualquier duda o interpretacion relacionada con el presente
Reglamento, asi como de velar por su fiel cumplimiento.

ARTICULO 32.- E| Presente Reglamento podra ser modificado en
cualquier momento con el propésito de mantenerlo actualizado con la
realidad econémica y fiscal del pais.

ARTICULO 33.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir

del 1 del mes de enero 2017 y sea aprobado en sesion de
Corporacion.
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ANEXOS
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SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIAJE Y ANTICIPO DE VIATICOS
No.

Lugar: Fecha:

Nombre del Funcionario: Cargo:

Lugar(es) QUE VISITAIa: .............cooioiiiieiceee ettt e e e,
ProOpOSIO el VIGJE: ........oouiiiiiiiiiiiet e et
Periodo A VIGJE: .......coooiiit it e et e e e e

Medio de Transporte Solicitado:
Via Aérea| | Bus| | Vehiculg| | Yate| | Otro

Aprobado Autorizado

Alcalde Municipal Tesorero

RECIBI LA CANTIDAD DE LPS. ..o ooo oo

(Cantidad en Letras)

por anticipo al viaje segun se describe arriba y autorizo al tesorero para que lo deduzca de mi sueldo en
Caso de no liquidario en el término que establece el Reglamento de Viaticos.
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INFORME DE VIAJE

NOMBRE:

CARGO DESEMPENADO:

PERIODO DE LA GIRA:

DESTINO:

CHEQUE No.

RESULTADOS DE LA GIRA:

Firma




CONSTANCIA

La Infrascrita Secretaria Municipal de este término, por este medio hace
Constar: Que la Alcaldia de Guanaja no emitié resoluciones de ningun indole,
asi mismo hago constar que esta Alcaldia no cuenta con Decretos Ejecutivos
para el municipio en los afios 2015 y 2016.

Y para los fines que a los interesados estimen conveniente firmo [a presente
en la isla de Guanaja a los Diez y Seis dias del mes de Febrero del 2017.




REGLAMENTO CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

DE LA ALCALDIA DE GUANAJA

ANO 2016




CAPITULO |

Articulo No. 1: Creacién y Objetivos del Fondo de Caja Chica

El desarrollo de las actividades normales de la Municipalidad requieren
de gastos menores, los que por su cuantia, no ameritan la emisién de
cheques para cada pago; debiendo atenderse bajo procedimientos
especiales que garanticen un mejor control administrativo, para lo cual
se crea con el nombre de Fondo de Caja Chica, mediante acuerdo de
la Corporacion Municipal para ser utilizado en gastos y pagos urgentes.

CAPITULO I

Articulo No. 2 Disposiciones Generales.

El presente Reglamento establece las normas y procedimientos que
determinan y delimitan el uso, manejo y administracion del Fondo de
Caja Chica.

Articulo No. 3 Responsable de la Administracién, Manejo y Custodia del
Fondo de Ca;a Chica.
El empleado que el Alcalde defina es la persona responsable del manejo
y administracién del Fondo de Caja Chica, y debera rendir una fianza
personal por una suma igual al valor del Fondo, o en su efecto, otorgar
un pagare para responder por el monto del fondo asignado.

Articulo No. 4 Monto del Fondo de Caja Chica.

El Fondo de Caja Chica es exclusivamente para gastos inmediatos de
las operaciones de la Alcaldia, los egresos de efectivo a través de éste
fondo seran exclusivamente para gastos y pagos menores y que por su
naturaleza demandan una atencién agil y oportuna.

El Fondo de Caja Chica se constituye con un monto de Lps 8,000.00.
(OCHO MIL LEMPIRAS/00), el que podra ser incrementado o
disminuido en base a los requerimientos previamente justificados por
encargado del Fondo responsable de su uso y manejo con el Visto
Bueno del Tesorero Municipal. Por medio del fondo se podran realizar
pagos o gastos iguales o menores a Lps. 450.00 (Cuatrocientos
Cincuenta). Los pagos o gastos mayores a este valor requieren
autorizacion del Tesorero Municipal, en cuyo caso no podran ser

mayores de Lps. 500.00 (Quinientos Lempiras). Aun cuando los v |
gastos mayores a Lps 500.00 sean realizados con el Fondo de Caja* TR
;

Chica, éstos deberan efectuarse por medio de cheque.




Articulo No 5 Prohibiciones.

Por medio del Fondo de Caja Chica queda terminantemente prohibido
conceder préstamos o vales personales a los Empleados de la Alcaldia,
0 a terceras personas.

Ademas el Fondo de Caja Chica no podra ser utilizado para el pago de
los siguientes gastos:

a) Sueldos y Salarios

b) Viaticos y otros gastos de viaje dentro y fuera del pais
c) Compra de mobiliario y equipo

d) Compra de Suministros mayores

CAPITULO Il

Articulo No. 6 Documentos que Respaldan las Erogaciones del Fondo
de Caja Chica.

Toda erogacion debera estar respaldada por el comprobante
correspondiente (recibos o facturas), autorizadas por el encargado del
fondo; estos documentos contendran la cantidad, la descripcion del
gasto y el valor de cada articulo o servicio que se paga, Pagos mayores
a Lps 450.00 y hasta un maximo de Lps 500.00 requieren el Visto
Bueno del Tesorero y solo podran realizarse a través de cheque con su
respectivo factura o recibo.

Al momento de efectuar cualquier pago, debera imprimirse en el
comprobante que ampara el egreso del Fondo, el sello de PAGADO y
contendra la fecha y firma de la persona encargada de su manejo y
administracion.

CAPITULO IV

Articulo No. 7 Responsabilidad en la Administraciéon y Custodia del
Fondo de Caja Chica y demas Documentos.

El Fondo de Caja Chica, asi como los documentos por pagos o gastos
realizados seran guardados bajo llave por el encargado del fondo
responsable de su custodia y administracion, debiéndose dotar al mismo
de una caja metalica con llave y cuyo manejo y seguridad sera de su
entera responsabilidad. El Administrador del fondo para garantizar un
buen manejo y administracion debera llevar registradas todas las
operaciones realizadas, para lo cual implementara el.




Formato No. 1: Registro de Control de Gastos y Pagos con Fondos
de Caja Chica, el cual puede elaborarse en Libro Columnar, (Segun
Ejemplo abajo descrito).

FORMATO No 1 ejemplo

Registro de Control de Gastos y Pagos con Fondos de Caja Chica

A R R EEREEEREREEERERRERRERERRERBR

Descripcion de la Comprobante | Ingresos Egresos Saldo
Fecha Operacién, Gasto o Pago Lps Lps Lps
Realizado

1 Feb07 | Reembolso Cheque 00015 3,000.00 3,000.00
2 Feb. 07 | Compra de 2 cuadernos _” 21 _ 1400 | 1,986.00
10 Feb. Reparacion llanta moto 10 30.00 1,942.00
07 |

15 Feb. Compra de una extension 122 105.00 1,837.00
07 | eléctrica

12 Marzo | Compra de 1 cartucho tinta 131 250.00 1,587.00
07 | para impresora Cheque 0016

Articulo No. 8 Gastos sin Recibos o Facturas.

Se aceptaran pagos sin recibo o factura a empleados o funcionarios de
la Alcaldia para el uso que este Reglamento establece en aquellos
casos en que el proveedor del servicio utilizado no extienda los recibos o
facturas correspondientes. (Para gastos de transporte, taxi, bus y otros).
En el caso de gastos de transporte solo seran reconocidos cuando estos
no sean cubiertos con su viatico normal correspondiente). Como
respaldo al gasto realizado se debera llenar el formulario de gastos sin
factura que se describe.

Formato No. 2: Comprobante de Gastos Sin Factura o Recibo, que a
continuacion se describe:




FORMATO NO.2

COMPROBANTE DE GASTOS SIN FACTURA O RECIBO

Fecha:

Nombre:

Cargo:

Lps

CANTIDAD RECIBIDA:

DESCRIPCION DE GASTOS:

Transporte (Taxi, Bus, etc.)

Motivo del Viaje y : Cantidad
Fecha Lugar de Salida Lugar de Llegada Lps
SUB-TOTAL Lps:
Otros Gastos ( Describalos)
SUB-TOTAL Lps:
TOTAL GASTOS: Lps |
REEMBOLSO

Diferencia a Favor de la Mancomunidad Lps:

Diferencia a Favor del Empleado Lps:

Solicitado por :

Autorizado por:

{-llllllllml‘illnn-
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Articulo No. 9 Supervisién del Fondo de Caja Chica.

El manejo de Fondos de Caja Chica sera continuamente supervisado por
el Auditor, El Tesorero y podran practicar AUDITORIAS y ARQUEOS DE
CAJA cada vez que lo consideren conveniente, para lo cual la persona
encargada de administrar el fondo prestara en forma oportuna toda la
colaboracién necesaria.

Toda erogacion que al momento del arqueo no se encuentre debidamente
enmarcada dentro de los preceptos de este Reglamento, no sera
reconocida como tal y sera objeto de reparo.

Articulo No. 10 Responsabilidad por Faltantes y Pagos Incorrectos.

El Administrador encargado del manejo del Fondo de Caja Chica es la
persona Unica responsable por cualquier pago incorrecto que por medio de
este se haga y por los faltantes que resultaren al efectuarse el arqueo del
Fondo de Caja Chica. Por los faltantes encontrados debera responder, los
cuales deberan ser reintegrados inmediatamente al fondo.

Si la persona responsable del manejo del Fondo de Caja Chica por
cualquier razén dejase de laborar en la Alcaldia Municipal, debera realizar
los tramites siguientes previos al pago de su Ultimo salario o derechos
laborales.

a) Presentar informe de liquidaciéon del Fondo de Caja Chica,
incluyendo la devolucién del efectivo y documentos pendientes de
reembolso.

b) Pagar cualquier faltante pendiente.
c) Entregar al tesorero de la Alcaldia la caja metélica asignada para el

uso del fondo.
Articulo No. 11 Reembolsos al Fondo de Caja Chica.

Con el fin de mantener siempre efectivo disponible, los reembolsos de
gastos realizados con el Fondo de Caja Chica, podran solicitarse cuando
este esté a agotarse del monto total asignado. Asimismo con la solicitud de
nuevos fondos debera presentarse el cheque para autorizacion y firmado
por el Auditor Municipal por el valor del gasto efectuado.

Para los efectos consignados en el parrafo anterior, se emitira un cheque a
nombre del Administrador del fondo, en el cual se imprimiran entre



entre paréntesis las palabras (Fondo de Caja Chica), cuyo valor
debera ser igual a la suma de las facturas y recibos que se estan
liquidando y solicitando en reembolso, estos documentos deberan ser
debidamente revisados por el Auditor de la Municipal.

La solicitud de reembolso del Fondo de Caja Chica la presentara al
Tesorero Municipal el Administrador del fondo, presentara el Formato
No 2: Informe de Gastos y Pagos Efectuados con el Fondo de Caja
Chica, para tal efecto con la descripcién y montos de los gastos
efectuados y la firma de Visto Bueno del Auditor Municipal y la Solicitud
de Reembolso de Fondo de Caja Chica (Segun Ejemplo abajo descrito).

Formato No 2:

Informe de Gastos y Pagos Efectuados con el Fondo de Caja Chica

Administrador:

E R EF F FEFNFENENSNESNER B

Periodo: Del al Del Mes de del Aio 200__
No. Descripcion Fecha de Niimero de Monto Monto Diferencia
Del Pago / Gasto La Operacién | Comprobante | Asignado Gastado Lps
Lps Lps

1 Monto asignado 1 Feb 15 Cheque 0015 | 8,000.00 8,000.00

2 | Compra de 2 cuadernos 2 Feb. 15 21 14.00 7.986.00

3 | Reparacion llanta moto 10 Feb. 15 10 30.00 7.956.00

4 | Compra de una extension 15 Feb. 15 122 105.00 | 7,851.00
eléctrica

5 |Comprade 1 cartucho tinta | 12 Marzo 15 131 250.00 | 7,601.00
para impresora Cheque 0016

[ TOTAL LPS

Administrador del Fondo

Vo. Bo. Auditor Municipal




Solicitud de Reembolso de Fondo de Caja Chica

Guanaja, Islas de la Bahia Enero 04 del 2016.

Sra. Oryet Sherisa Galeano
Tesorero Municipal

Por medio de la presente solicito Reembolso del Fondo de Caja Chica,
consistente en la cantidad de Lps 8,000.00 Se adjunta informe de gastos y
pagos efectuados en el periodo con sus correspondientes comprobantes de
soporte, los cuales han sido debidamente revisados por el Auditor Municipal.

Atentamente,

Encargado del Fondo Auditor Interno Municipal
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