Municipalidad Indigena Lencade San Francisco de Opalaca

Departamento de Intibuca,Honduras C.A.

REGLAMENTO DE CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD DE

SAN FRANCISCO DE OPALACA

M AYO




CAPITULO 1

CREACION Y OBJETIVOS

Articulo No. 1:

El desarrollo de las actividades normales de las Municipalidades, 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

adm inistrativo.

CAPITULO 11

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo No. 2

El presente Reglamento establece las normas que determinan y delimitan el pago

realizado a través del fondo de cajachica.

Articulo No. 3

EIl Secretario municipal es el responsable del Fondo de Caja Chica, deberéda rendir una
fianza personal (Quedan), (anexo 1), por una suma igual al valor que se menciona en el
articulo 4, o en su efecto, otorgar un pagare para responder por el monto del fondo

asignado.

Articulo No. 4

El fondo de caja chica serd de Lps.10,000.00 (DIEZ MIL LEMPIRAS EXACTOS), su
condicién serd de fondo fijo y Unicamente se deducird o incrementara esta cantidad
mediante la autorizacion del alcalde y de cada corporaci6én por escrito, con previa
consulta previa consulta a la corporaciéon con la presentacion del presupuesto de las

necesidadesque deberdn atendersecon estos fondos

Articulo No. 5

El fondo de Caja Chica esexclusivamente para gastos inmediatos de las operacionesde la
M unicipalidad, los egresos de efectivo a través de este fondo seran exclusivamente para

gastos menoresy que por su naturalezademandan una atenci6n agily oportuna.

Los pagos que se realicenpor medio del Fondo de Caja Chica no deberdn excederde Lps.
1,000.00 (MIL LEMPIRAS EXACTOS), al sobrepasar el gasto de la cantidad apuntada

anteriormente,lospagos se efectuardn por mediode cheques.



CAPITULO 111

DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LAS EROGACIONES DEL FONDO

Articulo No. 6

1. Toda erogacion deberd estar am parada por el comprobante correspondiente (recibos o
facturas), autorizadas por el Alcalde; estos documentos contendran la cantidad,
descripciéon y valor de cada articulo o servicio que se paga, con el visto bueno del
Alcalde.

2. El reembolso del Fondo de Caja Chica se solicitara al alcalde, presentando el
formulario para tal efecto, con la descripcién porrenglones de los gastos efectuados y el
valordel mismo.(anexo 2), este formulariodeberéd tener la firmadel tesorero municipaly

alcalde.

2. El fondo de Caja Chica no serd utilizado paraelpago de los siguientes gastos:

a) Sueldosy Salarios
b) Viaticosy otros gastos de viaje dentroy fueradel pais
c) Comprade mobiliarioy equipo

d) Comprade Suministrosmayores

Articulo No. 7

Se aceptard recibosa empleados o funcionariosparaeluso que este Reglamento establece

en aquellos casos en que el proveedor del servicio utilizado no extienda los recibos o
facturas.(Para gastos de transporte,como taxi,busy otros etc.). Ver anexo 3

CAPITULO 1V

DE SU MANEJO YCONTROL

Articulo No. 8

Para el manejo y control del Fondo de Caja Chica se deberd cumplir fielmente lo

establecidoen losnumeralesque a continuacién se detallan

a) EIl fondo de cajachica deberd manejarseen un lugar seguroy con llave

b) EI auditor Interno o el Alcalde, practicara ARQUEOS, al fondo de Caja Chica,
cada vez que lo considere necesario, para lo cual el Tesorero prestara toda la
cooperacién necesariay oportuna.

c) Los faltantes que resulten al efectuar el arqueo deberdn ser cancelados

inmediatamente porel Tesorero.



d) El sobranteque resulten alefectuarlos arqueos,seran depositadosen la cuenta de
lamunicipalidad.

e) Toda erogaciéon que al momento del arqueo no se encuentre debidamente
enmarcada dentro de los preceptos de este Reglamento, no serd reconocida com o
taly serd objeto de reparo.

f) Al momento de efectuar cualquierpago, deberd imprimirseencelcomprobante que
amparaelegreso del Fondo, el sellode PAGADO y contendra la fechay firmadel

secretario.

Articulo No. 9

Con el fin de mantenersiempre efectivo disponible,losreembolsos de gastos pagados
por el fondo de caja chica, deberéan solicitarse cuando se hayan agotado el 75% del
monto total, durante el mes. asi mismo deberda de hacer el cheque por el valor del

gasto efectuado.

Para los efectosconsignados en el parrafo anterior,se em itiraun cheque a nombre del
Secretario M unicipal, en el cual se imprimiran entre paréntesis las palabras de Caja
Chica, cuyo valor deberd ser igual a la suma de las facturas y recibos que se hayan
solicitado, estos documentos deberdn ser debidamente revisados por el alcalde. E|
reembolso se hard efectivo una vez este autorizado porel alcalde.

CAPITULO V

RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES EN EL USO DEL FONDO DE CAJA
CHICA

Articulo No. 10

Se prohibe utilizar el Fondo de Caja Chica para hacer préstamos personales. O efectuar

transaccionesinternasde cambio.

O cualquier otro gasto que no sea permitido parael propo6sito que secre6 cajachica.

Articulo No. 11

Se prohibe al secretario,efectuar pagosa su nombre o parauso propio.



QUEDAN

obligacién de liquidar debidamente con los documentos de

soporte correspondiente a anticipo de del fondo de caja chica
por la cantidad de Lps 2,000.00 durante el afio 20_

Firmado en a los

dias delmes de Del dos m il

Secretario Municipal

No. lden:

V.B ALCALDE

(Anexo No. 1)



MUNICIPALIDAD DE SAN FRANCISCO DE OPALACA

GASTOS EFECTUADOS

DESCRIPCION CANT.

TOTAL

ANTICIPO RECIBIDO

TOTAL GASTOS EFECTUADOS
SOBRANTE

BALANCE

No.de cheque: Valor:
ADIJUNTO ____ FACTURAS
ELABORADO POR. V.B ALCALDE

(Anexo No. 2)




M UNIIPALIDAD DE:

Comprobante de G astos sin Factura o Recibo

COMPROBANTE DE

Fecha:

GASTOS

Nombre:

Cargo:

CANTID

DESCRIPCION DE GASTOS:

AD RECIBIDA:

Transporte (Taxi, Bus, etc.)

M otivo del Viaje Lugar de Salida

Lugar de Llegada

Cantidad

SUB-TOTAL

Otros (Enumérelos)

SUB-TOTAL

REEMBOLSO

D iferencia a Favor de Municipalidad

D iferencia a Favor del Empleado

TOTAL GASTOS:

Solicitado por : Autorizado por:

(Anexo 3)




