MUNICIPALIDAD DE JUTICALPA

Juticalpa, Olancho, Honduras, C.A. TEL: 2785-2037,2785-1303, Fax 2785- 1236

CERTIFICACION

La suscrita Secretaria Municipal de Juticalpa, departamento de Olancho, en uso
de las facultades que la ley me confiere CERTIFICA: EL PUNTO del Acta N°
04-2018 de sesion ordinaria, referente del Reglamento de la caja Chica de la
Empresa Aguas de Juticalpa en su parte dice: Dia quince del mes de marzo del
aho 2018, siendo las Dos y cincuenta de la tarde y reunidos en el saldn de
sesiones “"DR. JUAN SARMIENTO GALINDO”, para celebrar sesién
ordinaria. Se puso en conocimiento por el sefior alcalde Municipal para que se
autorice, el Reglamento para Caja Chica de la Empresa de Aguas de Juticalpa
por el Alcalde Municipal, que literalmente dice: REGLAMENTO PARA EL
MANEJO DE CAJA CHICA DE LA EMPRESA AGUAS DE JUTICALPA.
Articulo 1. OBJETIVO GENERAL El propdsito de la caja chica es el de
ejecutar en forma expedita el pago de bienes y servicios de menor cuantia
previamente autorizados.

Articulo 2. MONTOS El monto del fondo de caja chica sera de DIEZ MIL
LEMPIRAS, El cual sera modificado cuando las circunstancias asi lo justifiquen y
autorizado por la honorable corporaciéon Municipal de Juticalpa; con estos
fondos se entenderan pagos en efectivo para la compra de bienes y servicios
hasta por un monto de DIEZ MIL LEMPIRAS EXACTOS, incluyendo el pago de
impuestos sobre ventas. Las compras o servicios las autorizara el Gerente.

Articulo 3. RESPONSABLE E| responsable del fondo de caja chica debera
firmar un pagare por el monto asignado.

Articulo 4. SOLICITUD DE AUTORIZACION Los requisitos para la compra
de bienes y servicios efectuados con fondos de caja chica seran firmados por
las personas autorizadas, debidamente registradas en la gerencia. Siendo
necesarios dar cotizaciones y requeriran la factura o recibo por la compra del
bien o servicio como constancia de la erogacidn. El Departamento
Administrativo Verificara la disponibilidad del bien o del servicio solicitado y en
caso de no existir en la empresa Agua de Juticalpa, se determinara si la compra
se efectla con fondos de la caja chica.

Articulo 5. DOCUMENTOS DE SOPORTE L os pagos que se efectlen a través
del fondo de la caja chica deberan ser amparados con facturas, recibos,
Cotizaciones y otros comprobantes originales que justifiquen la erogacion del
efectivo. No tendra validez comprobante que evidencien alteraciones.

Articulo 6. REEMBOLSOS DE LA CAJA CHICA Para la reparacion del fondo
de la caja chica, el encargado del mismo presentara un detalle de los pagos en
un formulario llamado reembolso de caja chica, debiendo adjuntar los soportes
(cotizaciones, facturas y recibos) correspondientes, procediendo a solicitar el
reembolso, cuando el monto de lo gastado represente el sesenta por ciento
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- (60%) como minimo del monto asignado y obligatoriamente al final de cada
mes con los comprobantes existentes, para efectos contables.

Articulo 7. VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE SOPORTE Para el
tramite del reembolso el administrados deberd verificar que la suma de los
documentos soporte (cotizacion, facturas, recibos, etc) sea igual al total
solicitado y que las requisiciones estén debidamente autorizada. Dichos
documentos deberan cumplir con los requisitos de legalidad y valorizadas

correctamente.

Articulo 8. REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS _SOPORTE los
Documentos originales de soporte utilizados en el reembolso deberan llevar
inserto el nimero de control establecido en la solicitud del reembolso en forma
correlativa, sello de “pagado”

Articulo 9. ASIGNACION DE CODIGO DE GASTOS El encargado del
presupuesto, asignara el codigo de gastos a todos los documentos de soporte,
a fin de que se registren contablemente en la partida presupuestaria el gasto
correspondiente.

Articulo 10. USO DE LOS FONDOS Los fondos asignados son exclusivamente
para el uso oficial para cubrir necesidades propias para el funcionamiento
emergente de la empresa.

Articulo 11. PERIODO DE VIC (A DE LOS COMPROBANTE
fechas de los comprobantes que respalden las erogaciones deberan estar
comprendidas dentro del mes que se solicita el reembolso.

Articulo 12. ARQUEO FONDOS DE LA CAJA CHICA

La verificacion de la forma en que se estd manejando este fondo podra hacerlo
en todo tiempo mediante arqueos sorpresivos u otros procedimientos que sean
necesarios por el personal autorizado para tal fin, debiendo rendir un informe
por escrito con las observaciones y recomendaciones del caso administrados.

Articulo 13. ARQUEO AUDITORIA INTERNA la auditoria interna cuando lo
estime conveniente, efectuara arqueos sorpresivos del fondo de caja chica para
asegurarse el correcto manejo de acuerdo al presente reglamento.

Articulo 14. SANCIONES El uso de este fondo para fines distintos al pago de
bienes y servicios conforme a estas normas y otras administrativamente
aplicables, dara lugar a que la persona que tenga bajo su responsabilidad el
manejo de la misma, sea objeto de medidas disciplinarias inclusive hasta el
pago de las cantidades indebidamente gastadas que se deduciran haciendo
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= efectivo el manejo de esta caja chica. Erogando responsabilidades que den
lugar a la separacion del cargo.

Articulo 15. AUSENCIA DEL ENCARGADO DEL MANEJO DE LA CAJA
CHICA En caso de ausencia por vacaciones u otros imprevistos de la personal
responsable del fondo, el manejo del mismo se asignara a otra persona que
sera nombrada por el gerente o administrador de la empresa, cuyo traslado se
hard ante la presencia de dos testigos para verificacion del efectivo vy los
comprobantes que tenga el responsable del fondo. De todo lo actuado se
debera levantara en acta respectiva. Debiendo rendirse el pagare con que
garantiza su gestion del administrador emergente.

Articulo 16, SEGURIDAD Al terminar las tareas diarias el responsable del
manejo del fondo debera dejar depositada la caja chica en un lugar seguro, en
caja d seguridad bajo la responsabilidad de su persona.

Articulo 17. APROBACION EI presente reglamento sera aprobado por la
honorable corporacién municipal de la ciudad de Juticalpa en el departamento
de Olancho, en sesidén Ordinaria siendo esta la Unica Autoridad que podra
modificarlo.

Después de una amplia discusién dicho Reglamento fue aprobado por
unanimidad de los Regidores presentes en este acto:

Para los fines que el interesado convenga le extiendo la presente certificacion
en la ciudad de Juticalpa a/lo_sg_iete dias del mes de marzo del afio 2018.
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