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Sección A

ACUERDO No. 184-201&

'Iegucigalpa, M.D.C., t8 de mayo de 20lg

La Dirección de Niñez, Adolscenci¡ y F¡milia,

CONSIDERANDO: Que la Direccióo de Niñez,Adolescencia

y Familia (DINAF) es un e¡te desconceotrado adscrito a la

Secretaría de Desarrollo e tnclusión Social, con indepeadencia_

técnica funcional y administrativa para el ñel cumplimiento

de sus lines.

CONSIDERANDO: Que el ejcrcicio dc ta coopctencio

de la DINAF se realiza a traves de O0cinas Regionales que

son unidades con competeocia geográ6ca dercrminada, con
atribuciones y rcsponsabilidades vinculadas a tas políticas
públicas, las leyes atinentes a su ejercicio y a las disposiciones
s instrucciones de esta Dirección Ejecutiva

CONSIDERANDO: Qre elArtícuto I ? del Decreto Ejecutivo
PCM 2?-20 I 4 d;l 04 de judio de 20 I 7 te otorga a la DINAF
la facultad para emitir reglaÍrentos y disposicioues para su

funcionamiento, así como normativa de carácter generaI para

el mejor cumplinriento de sus ñ¡es_

CONSIDERA¡¡DO: eue medianre Acuerdo 62_2017 del l5
de agosto dc 2017, con relación a los Acuerdos 5g5-2015 y

64-2014, emitidos todos por la DINAF, se han establecido
sus distint¿s siguientes Oficinas Regiooales, así:

. Ofrcina Regional Atlántica

. O6cina Regional Centro

. Oñcina Regional Centro.Oriente

. O§cina Regional Ñorte

. Oficina Regional Occi&nte
o Oficina Regional Sur

CONSIDERA¡IDO: Que [a atención de la oiñez requiere
de respuestas inmediatas que inclulen decisiones financieras
emefgentes.

CONSIDf,RANDO: El Fondo de Caja Chica es una
asignación de dinero en efecüvo reembolsable, que se utitiza
pala el pago de gastos menores que se requieren de forma
inmediata para las operaciones de la institución.

Etr apr¡c¡ción de tos Articulos: 9Z de la Ley Orgánica del
Tribunal Superior de Cuentas; 3l de la Ley Ceneral de la

Adolescencia g Fannilia

B. I-44
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Administ¡ación Pública; 36, pánafo último, de la Le-y de

Contratación del Estado; 12ó de la Ley de Procedimietrto

Administrativo; Artícutos I 29 y 1 30 del Regla8onto General

de la Ley Orgánica del Tribunat Superior de Cuentas; y,.

34 dcl Reglamento de Organización, Funcionamicnto y

Competencias del Podcr Ejecutivo; 2, 10 y 17 del.Decreto

Ejecutivo PCM 27-2014 del 04 dc junio de 2014; I de!

Acuerdo 62-2017 del 15 de agosto de 2017; I del Acuerdo

585-20 I 5 del 24 de noviembre de 20 I 5 y dcl Acuerdo 6+2014

del 24 de noviembre de 2014 del emitidos por la DINAF

Acu€rda, aprobar el siguient€:

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO

DE CAJACHTCA

DE LA DIRECCIÓN DE NÑEZ, ADOLESCENCTAY

FAMILIA (DINAF)

CAPiTULO I

OBJETIVOS Y ALCANCE

Artículo 1.- Objet¡vos rtel Fondo de Caja Chica. Son

objeüvos del Fondo de Caja Chica:

r) Financiar de forma oportuna los gastos metrorcs que se

presenten en los procesos operativos de la institución;

b) Disminuir las t¡'ansacciooes que se rcalizan a t'avá de

los distintos medios do pagos que utiliza la insütución

(cheques, transferencias y regutarizaciones);

Estandarizar los procedimientos administrativos en los

niveles Central y Regional aplicando una normativa única

para las distintas depe[dencias que integr-¿n la iastitución;

Mantener una adecuada liquidez eo los niveles Central y

Regional. de manera que las operaciones se ¡ealicen de

manera eñciente y oportuna.

DEL 2018 No.

CAPiTULO N

DEFINTCiONES

Artlculo 3,- Para efecto del pres€nt¿ Regtamento se etrtiende

por:

a) Administracióo Certr¡l: Se refiere al órgano de apoyo

de la DINAF quc es responsable de la administ¡ación

prcsupuestaria, la adDinistracíón de los recunros humanos

y la administracióo de materiales y servicios geDcrales,

incluyeodo las funiiones de compras y suministos y de

administración y custodia de los bienes a su cargo y que

tiene su scde en el domicilio I¡stirucional de Ia DINAF.

b) Administráción del Fondo de la Cajs Chica: Facultad

decisoria que ostenta el Administrador del Fondo de Caja

Chica sobre la adquisició! o pago de un bien o un servicio.

c) Admitristrador del Fondo de Caja Chica: Serridor

Público de la DINAF, preferiblemente pcrsonal permanente

con nombmmiento, rcspomable de la adminisu-ación del

Fondo de que se tr¿ia y que incluye:

i) Soticit la apertur¿ y reiÍtcgro dcl Fondo de Caja

Chica; Y,

ü) Liquidarel Fondo de Caja Chica;

d) Fotrdo de C¡j¡ Chicr o Fondo: Es un4 asignación de

dinero en efectivo en moneda nacional que se utiliza

para el pago de gastos menores, que requiere de forma

iomediata las oper¿ciones de la institr.rción-

c)

d)

Articulo 2.- Ámbito de Apticrción, Se sujetarán a las

disposiciónes establecidas eo este Reglamento, las diferentes

unidades administrativas dc la DINAF, tanto en el ámbito

Regional como Central.
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e) Gastos Autorizados: Son los pagos o anticipos que se

r:alicen con cargo al Foudb dc Cája Chica y que han

sido autorizados f,or el respectivo Administrador de cada

Fondo.

f) Gastos o Anticipos Elcgibles: Son los pagos o anticipos
que pueden realizarse con cargo al Foodo de Caja Chica
y que estaráo defnidos efl el presente Reglamento.

B) Gastos Menorcs: Gastos o anticipos por n monto
igual o nrcnor a TRES MIL LEMPIRA§ EXACTOS
(L3,ffi0.00)por rubro, iocluido ct Impuesto Sobre Venra
po¡ adquisición o a¡ticipo, segúa el caso.

h) Mstr€Jo de la Caj¿ Chica: Actos y accioDes relaciooados

dir€ctamente con el Fondo de Caja que conducen a Ia
aurorización para la adquisición y pago dc bieoes y
servibios adquüdos a través del ¡riismo Fondo y pa¡a el
otorgamiento de anticipo6.

i) Oficina Ce¡tr¡l: Dependencia principal de la DINAF y
sede domicilia¡ de la misma y de su Titula¡, conforme al
Anícuto 3 del Decreto Ejecutivo pCM 27-2014 del04 de

iunio de 20t7.

j) Oficina Rcgional: Dependencia de la DINAF.que
establecida en atención al Articulo lO del Decreto
Ejeortivo pCM 27_2014 det04 dejunio de 2014.

k) Resp¡nsable det trongo d€ C&ja C¡ice..S9_rv!{gr púltig¡r

de la DINAF encargado de efectua¡ los desembolsos para
las adquisiciones y anticipos, previa autorización del
Administrador, y quien es solidariamcnte responsable con
aquel de la administración dcl Fondo de Caja Chica, que
i¡¡cluye las siguientes responsabüdatles:

i) La custodia del €fectiyo; y,

ii) Realizar y documentar los pagos;

l) Carácter urge te: Situació! qqe qbliqa a la adquisición
de un bien o seryicio inn¡ediato el desarmllo de alguna
actividad itrstitucion¿l vinculada directameqte a la
atenció¡ de ta oiñez, conforme a las prioridades dispuestas
eD este Reglame o.

m) Liquidación: p¡ese¡tación de comprobantes de gastos
a Ia Gereocia Administativ4 por un monto no mayor al
Foado de Caja Chica asignad.a

n) Reeubolso: Devolución de una caotidad de diDero o
factu¡¿ por reposición del foodo de caja chica.

CAPiTULO Itr
DE Lq. CUANTÍA Y AUTORZACIONES

Articulo 4.- De Ia Cuatrtia aet fon¿o. Los Foodos de Caja
Chica se asignarán anualEcnte y de la siguiente manera:

No. Oficina

Oflcina Central

---Olicina Regional Atlántica

Oficina Regional Centro

Ofi ,im Rdb-rc.rt,.{,ir,,lt.
Oficina Regional Norteffi

-

0ficina Regional Sur

Monto
(HNL}

Hasta 100,000,00

Administrador

1
L
.1

L
I
q
7.

Administración Central---
Jefatura Regional

Hasta 100000.00

Hasta 100,000.00 Jefatura Regional
Hasra 100,000.00 Jefatura Regional

Hasta i00,000.00

ilasta 100,000.00

Hasta 100,000.00

Hasta 700,000,00

Jefatura Regional

Jefatura Reglonal

Jefatura Regional
Total
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Artícu¡o 5.- Regla Ceneral pare laAutorización de Fondos.

financiems a que se refierc este Reglamento, a solicintd de la
Ad¡niuistracióu Ccut¡al.

En la solicitud a ciue se reficrc este Artículo se deberá
establecer la cantidad que corresponderá a la 0ficina Central.

Artículo 6.- Del€gación en la Admi[istrac¡ón Central.
La Adn]inistració¡t Ce¡tral autorizará las solicitu¡lcs <le
Autorizació¡r dc Fondos de Caja Chica presentadas por cada
óñcina rtcgiónaí éóáatmi-;$e R"¿h;¿.; ;ñ; ;;;
parámetros autorizados por la Dirccción Ejecutiva.

Artículo 7.- Fech! de prese[tación de las Solicitudes.
Las soiicitudcs a que se rcfiere esrc Capitulo, sc deberán
presentarcada mes de enero al ioicio del Ejercicio Fiscal. No
se ad¡niti¡:in solicitudes después de enero de cada año para el
respectivo ejercicio ñscal.

Artículo 8.- Dc la soHcitud d€l Fondo de C¡ja Chica. par¿
tramitar la asignación del Fondo de Caja Chic4 el responsable
de la administración deberá presentar a la Admiuist¡ación
Ccntlal la siguicnte documentación:
a) Solicitud de Asignación del Fondo de Caja Chica, la cual

deberá contener Ia siguicnte información:
i) Dependencia r¡re solicita cl fondo;
ii) Monto del fondo:

iii) Nombre del rxponsable de l¿ Adminisúación del
Fondo y del responsablc de su Manejo y fotocopia de
sus respectivas Tarjetas de Identidad. heferiblemente,
debcrá sc¡ pcrsonal permar¡snio cor¡ nodrbaastisn[o.

iv) Lugar y fecha Je la soliciru¡I.

b) Recibo 6rmado porel responsable del fondo porel monto
total autorizado.

c) La autorización por parte del Responsable del Manejo
de Caja Chica y por parte del Administrador del Fonáo
de Caja Chica para que se proceda autonláticamenre
a eiectuar las deduccio¡es del sueldo o del salario- de
las indeinnizaciones o de las prestaciooes laborales que
con espondan respecfivas pa¡a el caso de los hallazgos r¡r-re
resulteo de los arqueos respectivos.

Artícul o 9.- Reembolsos. podñin solicita¡se a Ia Admin istración
Ccntral, ¡ecmbolsos mensualcs dc los Fondos dc Caja Chica
o cuanio se hayan efect¡¡ado gastos mayores al cincuenta por

DEL 2018

cie{9 (i079ld9l Ial9I d9! londq qlsna4o para cada objeto
del Gasto.

Los fondos no ejecutados serán registrados como gastos para
cfcctos conubles

Artículo 10.- Del Desembolso Inicial y de los Reembolsos
del Fondo dG Caja Chica. Una vez admitida Ia Solicitud de
ApertuB del Fondo de Caja Chica se deberá proceder de la
siguiente ntanera:

- a) Para el chsodet Desembolso lt¡iciat:
i) Admitida la soliciru4 la Adminisbación Central la

¡emitiní a[ Departame¡b de Conbbilidad, a rpvós
del cual se reyisará la documentación sopone, para
verificar que cumplecon ltiestablecido en el presente
Reglameoto.

ü) Revisada la documentación antes referida y estar
la misma de confo¡midad, el Departamento de
Contabitidad'expresará su parccer favorable para que
se proceda a suscribir el respectivo pagaé.
En caso que se deba agregar o enmeadar informacióu,
el Dcpa¡tameqto de Contabilidad debeni expresarse
eo tal se!údo, a 6n quc se proccdá a las eomiendas
del caso.

iii) Una vez que se autorice el desembolso inicial, éstc
no se ha¡i efecüvo sino hasa que el fuocionario o
empleado a quietr se le asigoe la Adminisraciótr del
Fondo de Caja Chica ñrrne un pagaré a la vista y sin
p¡otesto por e¡ mo¡to asignado mediante el cual se
determina su responsabilidad por el manejo de ese
fondo, debiendo ser avalado por el funcionario o
ernpleado responsable del manejo, en aplicación al
artículo 97 de la L€y Orgánica del Tribunal Supenbr
de Cuenlas.

El cálculo de lacaucióo y su docuneriacióa sc ha¡ár
conforme a las reglas establecidas en los A¡tículos 129
y l30del ReglameDto Ceneral de Ia Ley Orgánica dcl
fribLrnal Supcrior de Cucotas.
El titulo-valor a que re6ere este inciso, se deberá
mantener en custodia por la Administración Central.
bajo respónsabilidad del Titular de ese órgano de
apoyo; dicho documento se le devolve¡á al obligado
al momento de liquidar el Fondo de manera total
y de conformidad a la revisión rcalizada por la
Administración Central.



b)

Los Pagarés sc elabora¡án siguiendo el forma[o
e'Stabtedidó en él AhtioA <ie éiiré negtámtn1ó.

Para el caso de los Reernbolsos:

i) Para solicitar el reembolso de Caja Chica se deberá
presentar la siguiente información;

l. La Solicirud de pago por Concepto de Reembolso
de Caja Chica;

2. l)etalle de la respcctiva ejecución por Objeto del
Gaito afectado:

3. Todos los documentos originales de soporte de
cada pago, los cuales deben rener él séilo de
calcelado en c[ allverso.

Sólo se aceptantr pagos que se hayan efectuado cle

conformidad at Régimeo de Facturacióo vigeote_
4. Resultado del último arqueo.

En caso de ¡eembolso por Devolución de Fondos
a través del Sistema de Administraciól Financiera
lnlegrado (SIAFI) de la Sec¡etaría de Estado etr el
Despacho dc Finaqz¡s, sdqnás de la información
descrita en los numerales 2 al 4 del subinciso i) de
cstc inciso, sc debcrá solicita¡ la respectiva boleta dc
lr Tesorería General de la República del depósito ante
e[ Banco Central dc Honduras.

iii) Cuando se pretenda el reembolso a través de cheque,
ácGmás de Iá íñfónñaEióñ deséñta enlóinüméátósl -
al4 del subinciso i) de este inciso, se debení adjuntar
el respectivo comprobante de depósito de la cucnta
por la que se ejecutó el gasto.

Articülo 11.- Registro deFirmas. t¿s firmas del Administrador
de I Fondo de Caj a Chica y del Responsable dcl Manejo de Caja
Chic4 dcbení,n ser acreditadas y rcdstradas ante la Secrctaria
Goneml de !a DINAF.

Artículo 12.- Acreditació¡ Mensual. La acreditación de los
montos a ejecutarrt"vés defFondo dc gda Chicáae hán6-
mes a mes.

Articulo I3.- Otr¡.s Opiniones. Sin perjuicio de lo establecido
con rcspecto de la verificacifu administr¿tiva a que se refiere
este Reglamento, laAdminisaacióB Cetrtral pod¡á solicita¡ la
opinión de otras dependencias de.la DINAF preyio a la tom¡
de las decisiones sobre los asuntos que ve¡sa este mismo
I-trstrumetrto.

CAPÍTULO rV .

DE LA UTILIZACIÓN OEL rO¡¡OO OE CAJA CHICA

Artícu¡o 14.- P¡gos y G¿stos Etegibles. Los pagos y gastr:s
elegibles para realizarse a traves del Fondo de Caj a Chica son:

iD

i0

Manten¡ñiento y Repafac¡ón de
Edificios y Locales

servicio de conservación y .epJacñ ¿E ¡nñu"6Gi tatEErno
oficinas, escuelas, hospitales, cuarteles,. cárceles, etc., a ñn de
mantenerlos en condiciones adecuadas de funcionamiento sin
aumento de su vida útil (como p¡ntura y manten¡miento menores)
lncluye e¡ pago de gastos comunes en edific¡os o locales en
pIop¡edad horizonral
servicio de conservación v@
transporte en gener¿l_

Servicio de faanspone

Fletes terestres, maritimosfaereoffiEmo tos gastosiE.iüaos
del embalaje de mercaderías. lncluye el servicio de mudunru Iotros Bastos originados por el transporte de efectos personales de
rrjncronaí05 y empleados del gobierno desde i hacja et exter¡or,
de a.uerdo con la oormativa v¡gente y el transporte urbano de

corno empleados, test¡gos, enfermos, deportistas y otros.Otros Seavic¡os Comerclales y otros serv¡cios corne'..i"lffi
cuentas anteriqres.

Pasajes Nac¡oñales
Pasajes pagados a empr.tas ae tr"nipone["ñ.tEJEreoffiJ
y maítimo) por el t.aslado del personal de las insi¡tuciones

asep"ffi
2. Se utilizará este rubro para cubr¡r hospedaje de niños en casosp¿rticulare§

3. Er. lo demás, se estará a lo d¡spuesto en et Acuerdo 696 del 27
de octubre de 2OO8 emit¡do por la Secretaría de Estado en e¡

Viático5 Nacronales262"O

obieto _ Descripc¡ón Observaciones

23100

23200

25100

Manten¡miento v n"pur".¿n--IE
Equipos y Medios de Transporte



Objeto Dea¿ripción Obsérváiioñel
Despacho de Finanzast y a to qtr" lái o¡rpos¡.¡o.,"s
Presupuestar,as estdblezcan para cada Ejercic¡o F¡scal.

27210

31 100

Iasas

Tasa: Es ta suma de dinero qu" ei rsiaO!-o-atfrno-OE .rs
organismos
des.entral¡zados, percibe por ta prestác¡óñ efectiva de un serv¡cio
püblico a una persona determinada,
natural o jurid¡ca, cuyo rñoñto ctebe corresponder al costo o
manteñimiento del servicro.

Alimeñtos y Bebidas para peisonas

Com¡das y bebidas consum¡das por tos ..t"b1".¡r"t".r".
hosprtalarios, penitenciario5, de orfandad, cuarteles, etc.
comprende además, los 8¿stos eventuates para el refrigerio alpersonal, almuerzos o cenas de trabajo, debidamente eutorizádospor autoridad cómpetente. tnctuye los Sastos reatizados por
sumi¡istro de desayuDo esco¡ar. Estará sujeto alalsi8uientes
re8las:
1. Para el caso que tos Serv¡dores púbt¡cos de la DINAF re¿ticeñ

actividades y tareas érj días no taborabtes o después de tashoras laborabtes, estas deberán 5er aprobádas de
conformidad a tos Artícuto 39 y 40 del Reglemento tnterno
de Serv¡c¡o h¡btico de ta D¡rc<c¡ón d. Niñ¿z, Adotesceñcia
y Fam¡lia y no se pagará a ellos más de un tiempo de comida
por persona cuyo valor no deberá exceder de gO lemp¡ra5.

2. En el caso de tos niños atendidos por la DTNAF en las d¡stintas
sedes admin¡stratives de Ia tnstituc¡óñ, se estará á lo daspuesro
en el Artfcr¡lo 83 del Códtgo de la Niñez y Adolescencia, y ño se
pagará a ellos un tiempo de comida por niño con valor meyor
a ochenta le.nDirzs ete.tó.lt añ alrll

32310 Prendas de Vestir No incluye la compra de calzados

355JO

356sO

i331oot----

35210

Papel de Escritorio
Papel de escritorio en.ffi
ofic,.as, como ser: papet bond, papel cebolta, papel mimeOgraá,
etc.

y de marca registrada preseñtados en ampollas, cápsulas,labtetas,
ungilentos. tncluye oxigeno de uso mécl¡co, .productos botánicos
pulver¡¿ados o molidos o pfepaGdos de otra forma. Asar¡¡smo,
comprende sustanc¡as químicas utili¿edas en la preparación dep.odrctos farmacéut¡cos, como reaciivos de añá¡¡sis m¿dicos,
após ros quirúr8¡cos, táminas de algodón medicinat, vendajes para
fractrras, proctuctos de sutura, etc.
En principio, tos n¡ños atend¡dos por la DTNAF deberán recab¡r susmedicamentos y atención médica a través del s¡stema cte satud
públ.ca.

r,ri¿i para e,'crbrr, d,¡ular é impreñtiGZliiE prnlur+Eñ¡ces,
esrnaltes y tacas, p¡gmentos y. colores preparados, masillas y
preparados s¡rFilares no refra«arios, para relleno y enlucido,
disoiventes, di,uyentes y removedores de pintura. No incluye

-!qriuchos cle alrto de ¡otocopiodoros e imD¡esó.d<

Producros Fermacéuricos
Mecl¡ciñalés Varios

Tintas, Pinturas y Colorantes

Ace¡tes y Grasas Lubricañtes No incluye aceite de cocina 

-

¡¡o-@35800 Productos de Materiat ptást¡co

I 36930

I

l,n,"o
I

I

Elementos de Ferreteríá ArtícLJlos v¿rios ¿. r"..átliiu iE-E tu".ca", toi.,ltos, 
"E,or,roldandr, arAo¡l¿sl

Elementos rie L¡mpieza y Aseo
Personai

Jeboñes, detergentes y ctoro en todas sus formll-EEñiEflEEiy-
c.ernas para calzado, pisos, carrocerías, vidr¡os y metal;
preparrdos para desodor¡¿ar amb¡entes_ tncluye elementos de uso
persnnal como pañales, toallas sanitar¡as, etc_ y rrtensi¡¡os de
l¡rnp,eza tales como cepillos, trapos en sus diversas fornr¿s,
secadores, escob¡llones, baldes, pelangenas, pan¿s, etc. No lncluye

_gsEEqg:,S qfmjlgs piig_lEgg 4e e h¡siene personat.

:n"jffi:" j".:'*:os y otfos Gastos de viaje para F!ncionarios y Empteados det poder Ejecutivo_ La Gaceta, 18



0bjeto Descripción 0bservaciones

I
i

I 39200
i

39600

Útiles de Escritorio, Oficina y

Enseñanza

Lápices, lapiceros, carpetas, reglas, punteros, broches, alfilere¡

engrapadoras, perforadoras, pegamentos, borradores, sellol
tizas, marcadores, etc. y demás elementos de uso común en

oficinas y establecimientos de enseñanza

- 0trorRepuestosykeesorios

Menores

Repuestos y accesorios menores considerados como instrumental

complementarios de máquinas y equipos. Comprende repuestos

qara 1niíOgi¡as 
q. ol!!, qn_gJn.li equipos de tracción,

transporte y elevación, maquinariaiy équipos de- producción,

equipos de computac¡ón (cartuchos de tintá para impresoras y

fotocopiadoras, diskettes, discos compactos. unidades USB,

mouse, etc.), casete (audio y audiovisual), etc.

^rtícülo 
15.- Carácter Urgente de l¡ Adquisic¡ón o pago.

EI uso de los Fo[dos de Caja Chica debe ser eventual y
sustentádo en el cañácter r¡rge¡te de Ia adquisicién o anticipo
quc se pnrtenda, atendiendo al siguiente orden de prioridades:

a) El futerés superior del niño;

b) Seguridad laboral y salud en el Centro dc Tnbajo;
c) Evitar cl pcduicio insrib¡cioaal, i¡cluido a sus servidorcs

públicos, como consepuencia del ejerciiio de sus
atribuciones y del desempeño de sus funciones;

d) Ejcrución del Plan Operativo Anual; 1,,

e) Celeridad procesal.

Artículo 16.- Inelegibilidad. Además de los no expresados
en el Articulo precealente, no son gastos elegiblcs para ser
pagados o utilizados por el Fondo de Caja Chica:

a) Pago de servicios personales que habitualmentc deben

realizarse mcdiante otros medios de pago (Cheque,

transferencias, re gularizaciones);

b) Gastos de uso pcrso¡al dc los funcio¡a¡ios o empleados;

c) Cambio de chequcs persorial!.s o de tcrccros, préstamos

personalcs a empleados o terceros Lr r)tros desembolsos

no esripulados en estas disposiciones;

d) ca§tos que no tengan carácfer urgente;

e) Apemiia de cuentas banca:.ias y rransacciones de igual

natLtaleza:

Q Rcalizar pagos difercntcs a la funcióo del fondo dc caja

chica;

g) Cr,mpra de equipo (irnprcsor.as, fax, cssáuer, etc.) quc

deba ser regisrrado como bienes nacionales, los cuales

deberán adquirirsc a Eavés de los procedimieotos dé

conipra, utitizando oEos medios de pago establecidos

(Cheques, transferencias);

h) Pago de mütas y reca¡gos; y,

i) Obligaciones adquiridas preüas a la creación del Fondo.

Artículo 17.- Las adquisiciones con recursos del Fondo

se deberán hacer media¡te el formula¡io Anero B d.e este

Reglamento.

Artículo l8-- Los anticipos de efectivo se debeán hacer de

conformidad al Anero C de este Reglamento.

Artlculo l9-- Admioistración, Ma¡rejo y Uso del Fondo de

Caja Chica. La adminisrración, manejriyusodel Fondo de

Caja Chica observará las siguientes reglas:

a) Los recibos, fach¡r¿s y demás documentos que sirvan

de soporte del gasto no deben teoer tachones, borrones,

enmiendas, mutilaciones, roturas o deterioroi no se

tcndrátr por válidos.
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_b_)\o-tg¡seLtaÉnrgclbo¡9-.!q¡u11¡_c91le1hasaniiriores

a la crcación del Fondo de Caja Chica;

c) Los grstos efectuados por Fondo de Caja Chica sc

resumirán en orden numérico y secuencial. Todo

formulario deberá se¡ firmado por el responsable del

manejo dcl Fondo y autorizado por el Administrador- La

Administr¿ción Centralen coricordancia con las Oficinas

Rcgionales estableccrá l¿l nomenclatura correspondicnte.

d) Los valcs de anticipo de Caj a Chica debenán ser I iquidados

DEL2018 No.

Irt,:rto 2!_I9A!q!".,:l_9" b' IliTj...-cuando cl_ 
_

caso lo amerite, la documentació[ soporte de los pagos o

anticipos deben tener la identiñcación del firmante receptor

del pago o anticipo mediante la anotación del número de la

Taseta de Idenüdád y su nombre completo

Artícülo 22.- Correspondencia de P¡gos. Las fechas de

los comprobantes que .e.pulLo hs erogaciones deben estar

co_qrprendi4§ djlqo-dsl mes qug se solicira el ,:!nlO O"a"_

cumplircon el priacipio cootable generalmente accplado que

esablece que todas las Eansacciones deben registrarse en el

período en,que se ejecutamn. Los reembolsos correspóodienres

a gaslos del mes anterior.serán presentados, a más tardar,

dentro de los cinco (5) días hábiles del mes siguiente.

No obslante Io anterior y sin perjuicio de lo dispuesro en el

tuticulo I 7, inciso a), el Responsable del Manejo del Fondo

debe realizar las aclaraciones, ampliaciones, correcciones o

reposiciones y/o rcctificaciones quc exija la Administración

Cent¡al e incluúlas en el siguiente reembolso de caja chica,

debidameote Autorizadas por el Administrador del mismo.

Lo anterior no debe perjudicar la procedencia de los pagos

debidamente documeotados.

En caso que en el mes subsiguicnte no se haya efectuado:

las enmiendas o correccioncs ordenadas, se proc€derá a las

deducciones correspondientes y conforme al Capítulo VI de

este Reglamento.

Articulo 23.- Las facturas o comprobantes que comprendan

más de un rubm u objeto del gasto, deberán dcsglosarse a

efecto de no afectar lacuenta de cada rubro.

Artículo 24.- Los montos del Fondo de Caja Chica

e1ecutados dcbcrá¡ de reiqtegrarse, de confo¡nridad a

instruccioncs que [a Administraciól Ccotral gire.

e)

o de\ ueltos en efectivo en un plazo máximo de cuarenta

y ocho (48) horas, caso contrario el morto del vale será

drducido del salario más próximol

En los casos en que el gasto corresponda a la compra

de alimcntos para padicipantes en reuniones o evcntos,

deberá adjuotarse a la factura, rccibo o listado de las

perso[as atendidas.

Aquellas facturas o recibos quc no cumplan con

Io dispuesto en el presente Rcglamcnto, no scrán

colsideradas para cl reembolso y no se recooocerá gasto

alguno;

Los comprobanles sopofes del reintegro por cheque deben

estar a nombre de la Dirección de Niñez, Adolescenci¡,

Familia y cumplir con los requisitos establecidos; en

caso de ¡eembolso ¡nediante el SIAFI, deberá haceBe a

nombre de la Tesorería General de la República (TCR).

Los gastos fto elegibles pagados o que excedan los

montos máximos establecidos en elpresenÉ Reglamento,

dcberán ser cubiertos por los Administradores y/o los

Responsables de los Fondos de Caja Chica.

Articulo 20.-Sujec¡ón a las Disposiciones Presupuest¿ri¡s

y a la Ley de Contrat¡ciiin del Estado. Las adquisiciones se

sujctarán a Io quc las Disprosrciones Generales del Presupuesro

estable'zcan para lol Contatos de la Administr¿ción Pública,

cor¡ espccial atención a 1as compras menores, y a la Ley de

Cont¡atación del Estado. Aplicable a compras mayores a

quinientos lempiras cxactos (L. 500-00).

h)

DO

las



C..\PÍTULO V

DEL CO\TROL Y LIQUIDACIÓN DEL FONDO DE

CAJA CHICA

Artículo 25.-Arqueos. Para ascgurar el uso adecuado de los

recursos de tos fondos asignados conforme a este Reglamento

se deberán realizar arqucos de forma periódica por el

Administr¿dor del Fondo de Cdja Chica y por el Respomable

del Manejo de Caja Chica, sin perjuicio de que se puedan

hacerde forma sorpresiva:oblt fos valorcs eotrega&s ya

por la Administración Central o por la Unidad de Auditoía
Intema de esta Di¡ección.

Los Arqueos se haán conforme a lo establecido ei el A¡exo
D de este Reglamento.

Articulo 26.- De la Ltqüidac¡óo Anuat del Fotrdo de C¡j¡
Chica. La liquidación atrual del Fondo debeÉ hacerse a más

tardar el l0 de diciembrc de cada año, por el Responsable

y por el Administrado¡ del mismo quien deberá presentar a

la Adminisración Central, la documentación de lm gastos

realizados, para liqui{ar el Fondo <ie Ca.ia Chica.

Artículo 27.- En caso quc a la fecha de la liquidación se

mantelga dinero en efectivo, éste deberá ser depositado asi:

a) A nombre de la Tesorerl¡ General de ls República
(TGR). en caso que se haya pagado a través del SIAFI; y,

b) A noEbre de la Direrciótr de Niñez, Adolesceoci¡,

Familia, cuando se haya pagado a tr¿vés de cheque.

Una vez revisada y aprobada la LiquidaciónAnuat del Fondo

de Caja Chic4 el Departamento de Cootabilidad dará al

Administrador del Fondo de Caja Chica y al Responsabte del

manejo del Fondo, el finiquito correspondiente.

Art¡culo 28.- Crmbio del Ad¡dnistr¡dor del Fondo de C¡j¡
Chics. En caso de ausencia por vraje oficial, por incapacidad

o porvaca(.iones delAdminisnador del Fondo de Caja Chic4

DE IIONDURAS . TECUCIGALP ilt. D. 6 T)E DEL20l8 Nn.

é:!:deEIí:oln'lnilar de manera ex-presa a la Administraciór

Central tal extremo designando su sustituto y haciendo

acompañar a su comunicación el pagaré suscrito, cooforme al

Adiculo 6 de este Reglamento y en atención at párrafo úttimo

del Anícu¡o 6 de la Ley de Procedimiento Administrativo,

sin perjuicio de lo dispuesto en el Atículo I29 de ta Ley de

Procedimiento Administr¿tivo.

En caso fortuito o fuerza mayor, ta Administración Central
podñí. designaE de oñcio al $§tituto tempoi¿I, quien ejerc€rá

la función por un período no roayor a dos (2) meses. Se debeÉ

seguir, en lo pertinentc, la regla establecida en el inciso a) del

Artículo l0 dc cste Reglamento.

Articulo 29.- Cambio del Responsable del Foodo de

C¡j¡ Chic¡. ED caso de vacaciones, enfemedad o ausencia

temporal justiñ cada de la persorna responsable del manejo de

los londos de que se Eata, el superiorjerálquico encargará su

administración a otro empleado de la misma áre4 para lo cual

se suscribiÉ un Acta de Entrega./Recepción que será enviada

a la Gcrencia Adninistrativ4 para el registro y control del

Depanamen¡o de Contabilidad.

Ea su caso y eo Io pertine¡te, se procederá conforme a los

A¡tículos I0, inciso a), subinciso iii), prirrafo segundo y I I y
27 de sste Reglamento.

Articulo.- 30.- Devoluc¡ón del pagaré y Suscripc¡ón de

Nuevo Título-Valor. Eu el caso de los Articulos 2g y 29

prec€deotes, se debeñá devolver el títulG.valor al obl igado una

vez que éste cese eo sus funciones y, en su caso, suscribir el

auevo pagaré que conesponda.

CAPiTULo vr
INFRÁCCIONES Y SA¡ICIONES

Artículo 31.- AplicacióD del Marco Sancionatorio
General. Las infiacciones a la presente normativa serán

sanciooadas sin perjuicio de tas responsabilidades civiles y



pertales que se deduzcárL ¿si como de lo que otsas normas
'- - 

-a<l 
m iiis rrar ivas di§pongan.'

Articulo 32.- Concord¡ncia con los Princlpios del
Servidor Público de la DINAF. El presente Reglamento

hace suyos los principios contenidos en la Sección II ilel
C¿pÍtulo I del Reglamenro Interno de Servicio.público de

la Dirección de Niñez, Adolescencia y Famiüa-

Articulo 33.- Respons8bitidad de la Coord¡n¡c¡ón de

-. Q&!4qBegqn4e!.1-¿¡esl c_+o_d4qc!i@ 3&qclo!
a que refiere el Arrículo 100 del Reglamento lnterno de

Servicio Público de la Dirección de Niñez, Adolescencia

1 Frmilia, los llamados de atención a los Jefes Rcgionales

se harán por ta Coo¡dinición dc Oficinas Regionalcs de la

DINAF.

Artículo 34.- Otras Ag.¿vantes. Sin perjuicio de otras
agraya[tes dispuestas en otras normas jurídicas aplicables,
el fraccionamiento dc adquisiciones y las simulaciones
contractuales ejecutadas mediando o utilizando los ¡ecursos

del Fondo de Caja Chica, serán consider¿dos agravantes de

las infraccrones cometidas.

Artículo 35.- Responsabilidad de la Supervisión_ El
Administrador del Fondo dc Caja Chica y el R6ponsable
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del Manejo de Caja Chica velarán por que se cumpla con hs
en éSte Instn¡meñto yéI incúmplimiento

por ellos cometido y/o por pafe del p€rsonal a su ¡espectivo

targo, será sancionado de coDformidad.

Artículo 36.- Procedimiento Sancionatorio único. El
incumplimiento á lo ordcnado en las prcsentes.normas seá
sancionado a través del procedimiento establecido en el
Reglamento Intemo de Servicio Público de la Di¡ección de
Niñgz, Adolescencia y Familia-

Arllculo 37.- Principio dé loocéocia-. ta ejecuéidn cle

la caución a que se refiere el fulícu-to 10, inciso a), sub-
itrciso iii), arriba me[cionado, procederá una vez quo, ya al
Adminisüador del Fondo de Caja Chica o al Res¡rcnsable dcl
Manejo de Caja Chica, se les haya comprobado la comisióo
de la infracción a la presente normativa o al incumplimiento
de las obligaciones que deriveu de cll4 sio perjuicio de la
sancióo que administrativa, civil o penalmenle corresponda.

CAPTTULO vII
DISPOSICIONES TRAN§TTORIAS Y FINALES

Artículo 38.- Par¿ efecros del Ejercicio Fiscal 2018 y por

esta única vez. la elegibilidad de pagos se hará conforme a la

siguiente rabla global:

0bjeto Descripción 0bservaciones

23100

23200

25100

Mantenimiento y Reparación de

Edificios y Locales

Servicio de conservacióny reparación de inmuebles, tales como

oficinas, escuelas, hospitales, cuarteles, cárceles, etc., a fin de

mantenerlos en condiciones adecuadas de funcionamiento sin

aumento de su vida útil (como pintura y mantenimiento

menores). lncluye el pago de ga$os comunes en edificios o

locales en propiedad hori¿ontal

Mantenimiento y Reparación de

Equipos y Medios de Transporte

Servicio de conservación y reparación de vehículos y medios de

transporte en genelal

Servicio cie Transporte

Fletes terrestres, marítimos y aéreos, así como los gastos

derivados dei embalaje de mercaderías. lncluye el servicio de

mudanza y 0tr0s gqltos originados por el transporte de efectos



25900

pe.sonátes de func¡""ario= y e-pe.aos aEr !ásieiñE-áEriEl
hac¡¿ el extenor, ate acuerdo con la normátiva viSe^te y el
transporte urbano de peGonas como empleados, testigos,
eñferrnos, cleportis(as y otros.
otros servicios comercia@ no tipif¡cados en las

25110
Pasejes pagados a empres¿s de transporté G-est,=, aé-o,fluvial y ma.ítimo) por el trasl¿do det personat de las

V¡át¡cos Nacionales2621A

27 21,O

1. se pagarán hasta cros nocr'Ei-por o-e.reñiEao-ii diEE
fuocionario o empleado de l¿ DINAF.

2. En caso que el beneficiario no,sea empleado o func¡oñario de
la OTNAF, se cub.irá soto hasta uña noche.

l: 19 e$alá ¿ Lojispsqslqen e1A!l¿el4o696del¿7 de octr¡b.e
de 2OO8 emit¡do por la Secretaría de Estado en el Oespacho
de Frñanzas2 y a lo que las D¡sposic¡ones presupuest¿ri¿s

Tasa es ta suma de dinero que er rstaao o-5ig;;;l;-s
orSanismos
descentralazados. pe.c¡be por la prestac¡ón efect¡va de un
servicio público a una persoña determ¡nada,
natural o jurídica, cuyo monto debe corresponder al costo o

Alimentos y Beb¡das para personas

Comidas y beb¡das consum¡das por tos 
"sta¡teiim¡eitos-

autor¡zados por autor¡dad competente. lncluye los Bastos

h05pitalarios, penitenciarios, de orfandad, cuarteles, etc.
Comprende además. los gastos eventuales pára el refr¡gerio elpersonal, átmuerzos o ceias de traba¡o, c,ebidamente

No incluye la compra de catzador.
Papel de escr¡tor¡o e" s"s d¡ferente,
en ofic¡ñas, .omo ser: papel bond, papel cebolta. papel

Productos Farmacéuticos
Med;cinales Var¡os

prep a rádos f a rm acéutic-i JáE--iso mZá ¡.á, - pEiIEios-
Eenéricos y de.marca registrada presentados en ampollas,
cápsulas, tabletas, ungüeñtos tncluye ox¡geno de uso médico,productos botánicos pulverizados o ñol¡dos o preparados cleotra forma. Asimismo, comprende sustancias químicás
utili¿acjás eñ la preparac¡ód de productos farmacéut¡cos, como
reactivos de aná lisii médicos, apósitos qu¡rúrg¡cos, lám¡nas de
algodóñ medic;nal, ve^dajes para fracturas, produttos de

En principio, los niños atendidos por ta DINAF deberáñ rec¡bjr
sus ñed¡cañentos y ateñcióñ ñédica a través <tet s¡stema de

Tintas, Pintur¿s y Colorantes

Tintas para escr¡t ¡r, ¿¡bujar e ¡mp.e.,ta. rn-i,ry.-liñi,rraa
barñices, esmaltes y lacas, p¡gñentos y co¡ores preparados,
masillas y preparados similares no refractaraos, para relleño y
enluc¡do, disolventes, diluyentes y removedores de pintura. ñá

Uso debidamente just¡ficado. npticaOte rot". to!-ÁEses de-

Uso debidamente jL,stif¡cado. lplicaGte.-t,c-!io-s-ÁEsei?E

No incluye aceite de co.¡@
ProdLrctos de Mater¡¿t p¡ástico No ¡ncl{rye los arrícutos de coc¡na y c;medor

Elementos de Ferretería

35 21C

15650

I ¡ssoo

i 36s3o ArtÍcUlos varios de como tuercas, tornallos, cl¿vos,

'¿ 
ReSlameñto de Viát¡cos y Otros Gastos de V¡a¡e para

de novierñbre de 2OO8.
Fuñcionarios y Empteádos det poder E¡ecut¡vo. La Gácete. 1g

--, 
.Descripción- . - - :-- ob§erva;ion;=..r- :::r--r::t:

Otros Sefvicios Comerc¡ales y
Fanancieros

Pasajes Nacionales

3110C

Tasas

32310 P.eñdas de Vestir

33100 Papelde Escfltorio

Gasolina

Diesei

Acertes y Grasas Lubr¡cantes



0bjefo Descripción 0bservaciones

Jabones, detergenter y doro-n toOax* tor*aq butrn.,
ceras y cremas para cahado, pisos, canocerhs, vidrios y metal;

preparados para desodorizar ambientes. lncluye elementos de

uso personal como pañales, toallas sanitarias, etc. y utensilios

de limpieza tales como cepillos, trapos en sus diversas formas,

secadore¡ escobillones, baldes, palanganas, panas, etc, No

lncluye preparador Wi'nieor para maquillajr e higienr
personal.

Lápices, lapiceros, carp.trt, r.glrt, p*t,ror¡ñiñ[rlfit.r.1
engrapadoral perforadoras, pegameltos, bonadores, sellos,

tizas, marcadores, etc. y demás elementos de uso común en

oficinas y establecimientos de enseñanza

39100
Elementos de Limpieza y Aseo

Personal

39200
Útiles de Escritorio, Oficina y

Enseñanza

39600
0tros Repuestos y Accesorios

Menores

Repuestos y accesorios .menores considerados como

rnsirumental complementarios de máquinas y equipos.

Comprende repuestos para máquinas de oficina en general,

equipos de tracción, transporte y elevación, maquinarias y

equipos de producción, equipos de computación (cartuchos de

tinta para impresoras y fotocopiaCoras, diskettes, discos

compactos, unidades USB, mouse, etc.), casetes (audio y

audiovisual), etc.

Articulo 39.- Los montos a desembolsa! al teuor de la

Tabla Global de Elegibilidad provisional de pagos para el

Ejercicio Fiscal 20t8 a cada Oñcina Regional, incluida la

Oñcina Ce¡tral, se ha¡án conforme a la disponibilidad que

para cada una de ellas disponga la Administración Cenh"al y

dcbe incluir la ejecución de los objetos del gasto etectuado

por cada Oñcina Regional y la Oñcina Central, a la fecha de

emisión de esle Acuerdo.

Artículo 4{1.- No obsta¡te lo dispuesto en el Articulo
18. inciso b)- de cste Reglament(), se accptarán facturas

corrcspondrcnres al periodo mayo de 201g.

Artlculo 41,- Dercga¡ el Acueido 17-2017, emitido por

esta Dirección el l7 de r¡arzo de 2Ol?, coDtentivo del
ReglameDto Esp€cial para el Manejo del Fondo Rotatorio de
la Drccción de Niñez, Adolescencia y Familia.

Artícu¡o 42.- Senin supletorias a las ausencias normativas
de este Reglamento, por su orden, las Normas relativas al
Control Intemo, las Normas Técnicas del Subsistema de
Contabilidad Gubemame¡tal, las Nornns Contables del
Sector Público Intemacional y los principios generalcs dcl
Procedimiento Administr¿tivo.

Artículo 43.- El presente Reglamento es vigente a partir de

sr¡ emisión.



COIlIUNÍQUE§E Y PUBLÍQUESE.

LOLIS MARiA SALAS MONTES

. Directora Ejeculiva

MóNICA HIDALGo wELcHEz
. Secretaria Ceneral

ANEXO A

PACARÉ POR L.

Yo, mayor de edad, _, y de este
domicilio, con Tarieta de ldentidad PAGARÉ lncondicionalmente a la
vista y slN PRorEsro a Ia Dirección de Niñez, Adolescencia y Familia (DlNAFlubicada en Ia

colonia Humuya, calle La Salud No. 1101 de la colonia El prado de esta ciudad, la cantidad de

( ), obligándome pagar, en su caso, un interés
moratorio equivalente al uno y medio por ciento (1,5%) mensual.

Tegucigalpa, MDC, de

Teléfono:
Aval:

Tarjeta de ldentidad

Domicilio:

Fecha:

0

de de u orB.



A¡IEXQ E

DTRECC¡óN DE NtñEZ, ADOLESCENCTA y FAMtLtA
SOLICITUD PARA COMPRA POR CAJA-CH¡CA

Señor Proveedor:
Favor suministrar lo descrito a
continuación:.

Descripción

CITADO POR:

OBADO POR,.

Original: Administración Central
Copia: Dependenciasolicitante

AN-EXO C

DtRECC|ÓN DE NtÑEZ, ADOLESCENCTA y FAMtLtA

VALE DE CÁJA CHICA

Vale por

Recibídel Fondo de caja chica de la 0ficina [central, Regional, según er caso], la cantidad
de_---------_..-- L. ( ),
para:

Ictuaaal
-t-
UC de zo

Responsable del Manejo de Cala Chica Administrador del Fondo de Caja Chica

No- i Ob¡eto
d€I Gast

-'t--..t"-:r
, Cantldad . Unidad : Vator



ANEXOD

DtREcctóN DE NtñEz, ADoLEscENctA y FAMtLtA
ARqUEO DE CAJA CHICA

'1, Lugar y Fecha:
Responsable:

Cantidad

¡

I

I

r--
I 'l

I5. TOTAL GENERAL

El efectivo y demás comprqbantes se revisaron y fueron deyueltos íntegros, talcomoaparecen en el detalle que antecede-
Responsable del Fondo:

Firma:

Responsable del arqueo:

Firma:

LOLIS MARíA SALAS MONTES
Directora Eiecutiva

p-
lu¡ nao"ea.s a",-'--

MóN¡cA PATRIcIA HIDALGo wELcHEz


