Repiblica de Houdarvas, €A,

Conitsionado Nacional de los Derechios Humanas

RESOLUCION INVERNA No. 08-2012

APROBACION DFL MANUAL OPERATIVO DEL FONDO DE CAJA CHICA

EL COMISIONADO NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS:

CONSTDERANDG:

CONSIDERANDO:

CONSIDERANDG:

CONSIDERANDO

En use de las facultades que le conilere la Ley

g

Oue por decreto #. 191~ 94 de fecha 15 de diciembre de
1994, ratificado por decreco # 2-95 de fecha 7 de jebreco
de 1993, se crea constitucionalmente la institucion del
Comisionads Nacional de lus Dereclios Humanus.

H

Que con fecha 24 de octubre de 1995 por decreto 155
se aprobé la ley orgdnica del Comisionado Nacional qe
fos Derechos Humanos.

Que el Comisionade Nacional de los Derechios Humunos
en gjercicio de sus atribuciones legales v reglaneniarias

goza de independencia funcional, administrativi y
técidca,

Que el Comisionado Nucional de los Derechos Humuanos
cuenta con un politica de actuulizacion y aplicacion
inteligente de [u normativa Interna, para alcanzar niveles
Sptimos de la gestion operativa instipucionai en i
defensa y promocion de os derechos humunes.

PORTANTO,

Drganica del Comisionado Naciona

do oy Derechos Humanos.



PRIMERO

Aprobar el Manua! Uperativo del Fondo de Caja Chica para uso en la Qficine Centiol y i
las belegaciones Regionales y Departumeniales de! CONADEL. (Docwmento adjunto]

L —_—
TERCERO
Lu presente resulucion enira en vigencia a pardir del 14 de Marzo de dos inil doce.

bado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Contral, a los catorce dius del mes
de wiarzo de aus mud doce,
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COMISIONADO NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

MANUAL OPERATIVO DEL

FONDO DE CAJA CHICA

Tegucigalpa, M.D.C., Marzo, 2012



Capitulo I
_DE SUCREACION
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Articulo N’ 1. Créanse con cardcter permanente, los Fondos de Caja Chica para atender
2astos que por su cuantia y urgencia no ameritan seguir los tramites establecidos para ia
emisioén de una orden de compra o pago a través de cheque. mismos que se liquidaran
anualmente.

Articulo N’ 2. Los Fondos creados para ¢l funcionamiento de la caja chica se utilizarén cn
la Oficina Central v en las Delegaciones Regionales, Departamentales y Sub Delegacion.
los cuales estaran constituidos de la siguiente manera:

a. Un fondo reintegrable que se utilizard para gastos contemplados en los rubros que se
detallan a continuacion:

1. Servicios no Personales:
@ Correo e Internet
© Mantenimiento y reparacion de edificios v locales
< Mantenimiento y reparacion de lineas telefonicas
< Mantenimiento y reparacién de equipo de transporte
S Mantenimiento y reparacion de equipo de comunicacion
2 Gastos de Transporte.
< Servicio de limpieza, aseo y fumigacion '

2 Materiales y Suministros
2 Alimentos y bebidas no alcoholicas
< Productos de papel y carton
< Libros, revistas y periddicos
< LEspecies, timbrados y valores
< Productos farmacéuticos y medicinales
< Tintes, pinturas y colorantes
2 Productos sanitarios
< Elementos de limpieza
2 Utiles de escritorio, oficina y enseianza
@ Otros materiales v suministros, relacionados con las actividades propias de cads

oficina.
b. Las oficinas administrativas y sus montos de asignacion serdan de la siguiente
manera:
N Oficina : Mounto en Lempiras
I  Administracion General _ 15,000.01
3 Delegacion Departamental Olancho _ 5,600.00
4 Delegacion Departamental El Paraiso 5,000.00
o Delegacion Regional Centro Occidente 7,000.00



6 Delegacion Departamental Intibuca 5,000.00

Delegacion Regional del Norte - o 7,000,540
8 Delegacion Departamental de Santa Barbara 5,000.04
9 - Delegacion Departamental de Yoro S - 5,000.00
10 Delegacion Regional Litoral Atlantico i 7,000.00
11 - Delegacion Departamental de Tocoa ‘ ~5,000.00
12 Delegacion Departamental de Gracias a Dios - ~5,000.00
i3 Delegacion Regional de Occidente - ~ 7,000.00
14 Delegacién Departamental de Lempira i - 5,000.00
15 Delegacion Departamental de Ocotepeque o oo _ 3,000.09
16 Delegacion Regional del Syr 7,000.00
17 Sub delegacién de El Progreso . 3,500.00
18 Delegacion Departamental de La Paz - - 5,000.00
19 Delegacion Departamental de Nacaome, Valle 5,000.00
Capitulo l;l
DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO ‘

Articulo N° 3. 1a administracién de este Fondo, estard a cargo de o las personas que e
Comisionado Nacional de los Derechos Humanos determine, las cuales deberan reunir
los requisitos y condiciones de responsabilidad y honorabilidad necesarias para ol
manejo de los mismos y cumplir con las obligaciones establecidas en las Leves de
Administracion Publica que le son aplicadas.

drticulo N° 4. Los encargados de los fondos garantizaran su actuacion firmando un
pagaré o Letra de Cambio a favor del Comisionado Nacional de los Derechos Humanos.
por la cuantia del fondo a manejar, basados en ¢l articulo N© 97 de la Ley del Tribunal
Superior de Cuentas y los articulos N° 167, 171, 172 del Reglamento de la misma Ley.

Las Letras de Cambio o Pagaré. seran enviadas por la Administracion Central para que
los mismos tengan uniformidad, una vez firmado se remitiran a la administracion.

Articulo N° 5. El fondo de Caja Chica se utilizara para sufragar gastos que no excedan
del 10% (diez por ciento) del monto asignado a cada Delegacion Regional.
Departamental y Sub Delegacion. En el caso de la oficina central también queda sujeto
al 10% del monto asignado.

La cantidad méaxima de reembolsos no podra ser superior a tres (3) reembolsos al mes,
para las Delegaciones Regionales, Departamentales y sub Delegaciones; para la
Administracion General dos (2) reembolsos al mes. En caso que fueran superiores o
dicha cantidad, los mismos serdn reembolsados en el mes siguiente de efectuada
solicitud.
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Articulo N’ 6. 1.os cheques destinados a la habilitacion del fondo de Caja Chica.
deberan ser extendidos por la Administracion General. previa solicitud de los
Delegados(as).

CAPITULO 111
DOCUMENTOS DE GASTOS
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Articulo N° 7. Por cada pago efectuado se exigird una factura o recibo a nombre del
Comisionado Nacional de los Derechos Humanos, debidamente firmado por ¢l
proveedor que suministra o presenta el servicio.

Articulo N° 8 Ll funcionario o empleado solicitante del efectivo que extravié las
facturas o recibos de las erogaciones que hubiere efectuado, sera personalmente
responsable de su reposicién o pago de los valores que se le hubieren entregado.

Articulo N° 9. Cuando se requiera dinero en efectivo para la adquisicion de bienes v
servicios de la institucion, el solicitante podra retirar por medio de un “VALE PARA
GASTOS ADMINISTRATIVOS” hasta por un monto no mayor del 10% del fondo
asignado. debidamente autorizado por el jefe de la oficina donde se genera la erogacion,
mientras dure el periodo de la compra. el cual en ningin caso podra exceder de cinco
dias hdbiles, pasado ese periodo el administrador del fondo estard autorizado pars
efectuar de inmediato la deduccién por planilla al empleado infractor ¢l valor adeudade.

Articulo N” 10. El Administrador del Fondo. no podra hacer efectivo un segundo Vale
de gastos Administrativos, sin haberse liquidado ¢l primero.

Articulo N° 11. Una vez entregado los comprobantes que amparan el valor del efectivo
recibido, el encargado del FONDO DE CAJA CHICA, devolverd el Vale de Gastos
Administrativos a la persona responsable del mismo.

Articulo N° 12. Toda solicitud del gasto llevard el Visto Bueno (V.B.) del jefe o
encargado de la oficina administradora del fondo.

CAPITULO TV
DEL DIMIENTO PARA RE
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drticulo N° 13. La solicitud de reembolso deberd presentarse a la Administracion
General para su revisién v autorizacién, y debera contener un resumen del valor
rembolsar, con las respectivas facturas o recibos codificados. segun ¢l formato definido
por la administracion para tal fin.

Articulo N° 14. Las fechas de los comprobantes deberan estar comprendidas entre la de
altimo reembolso v aquella en que se esté solicitando el nuevo.



A

Arti 5. Las facturas o recibos pagados deberdan presentarse estampado ¢f
sello especial de "PAGADO CON FONDO DE CAJA CHICA” y debidamente firmado!
noi la persona responsable del mismo.

Articudo N2 1€, Podra solicilarse un nueve reembolso del fondo, cuando se hava
utiizado en un 60% (sesenta por clents), cuando se liguide ¢l fondo o por razones

centables u operativas se requiere a fin de garantizar una administracion efimente

debismo,

CaPritine v
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Articulo N2 17, Es terminantemente prohibido conceder preés
ticos, pagar sueldos o jornales o realizar canjes de cheques por medio de : Caja
Chitca, siendo responsable el encargado del fondo de la reposicion dei efectivo qu
tiwhiers  entregado  indebidamente, ademas de  las  accienes K
administrativas procedentes.

detivulo N2 18. Las erogaciones que se atiendan con fondos de “CAJA CHICA” no
regueriran de o especificado en el Reglamento o Manual ge Compras v
Suministrus.

(‘i,muiu N2 19. La oficina de auditoria interna, contabilidad o administracios
dran realizar arqueos periodicos a la persona que administra el fondo de caja
chicacon el fin de verificar y parantizar la sana adininistracion del mismo,

Articulo N2 20. El presente Manual entrard en vigencia a partic de esta fecha v
podrd ser modificado en lo sucesivo de acuerdo a las necesidades del Comisionado
Nacional de {os Derechos Humanos.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipalidad del Distrito Central, a fos catorce

das del mes de Marzo del dos mil doce.

Jof i . '/ Lo fur’ < A
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Comision JG:’) Naciongt dé {uu f}é}t, chos ifl?*uz"ﬂ}‘



ANEXOS

Dt -

F-GA-01
FORMATO DE LETRA DE CAMBIO
Por L. 1
(o} &)
‘5 e
= ;
g b El de del Se Servird Ud
>

% g Pagar por esta UNICA LETRA DE CAMBIO a nuestra orden la cantidad de;
[
s : 3
g

. ~ Valor en cuenta segun : Fondo de Caja Chica afio XXXX 4

L) . & A CONADEH

5

DESCRIPCION DEL FORMULARIO F-GA-01

Valor de la letra de cambio en numeros.

El nombre de la persona responsable del fondo (Secretaria(o) Administrador(a))
Valor de la letra de cambio en letras.

Origen de la emision de la Letra de Cambio ( Fondo de Caja Chica y el periodo/ ano)
Firma de la encargada o responsable del fondo.

O
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RECIBO DE CAJA CHICA

Comisionado Nacional de los Derechos Humanos
RECIBO DE CAJA CHICA
L |
Recibide la Administracion General del CONADEH, la cantidad de:
La Cantidad de: 5
En concepto de: =

4 5
Lugar: ; de de
6 7
Jdefe del Deptamento Persona quien recibe

s

DESCRIPCION DEL FORMULARIO F-GA4-02

Valor del recibo de caja chica en niimeros
Cantidad en letras

Concepto del gasto

Definir el lugar donde se realiza el gasto
La ftecha del gasto

Firma del departamento

Firma de la persona que recibe.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO F-GA-03

Region
Nombre de {a Delegacion

Numero gque asigna automaticamente el sistema

Perfodo comprendido entre 1a Gltima caja chica v a presentacion de la liquidacion.

Correlativo asignado automaticamente por el sistema

Actividad segin las definidas en el POA del afio (ejemplo: PAS, Quejas, ete)
Numero de factura o recibo

Fecha de la wansaccion (de la factura o recibo)

Nombre del proveedor de bien o servicio

- Cuenta del objeto del gasto (cuenta contable definidas en ¢l sistema)

- Descripeion de la cuenta (asignada automaticamente con el ohjeto del gasto)
- Movimiento de incremento en la cuenta (asignado por el sistema)
-Movimiento de disminucion en la cuenta (asignado por el sistema)

- Valores asignados automaticamente por el sisterma

 Firmas autorizadas



