REGLAMENTO DE USO 'Y
MANL]JO DE CAJA CHICA

2019



Municipalidad de San Francisco de Yojoa
Departamento de Cortés, Honduras, C.A.

Telefax: (504) 2650-3109 * 3039
vilosecre4d4@gmail.com

feina del Deoretaric Municpal 97 95 _95 95

Cortfoads do Pionto do Sita

El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de San Francisca de Yojoa Cortés. Nombrado
mediante Acuerdo de Corporacian Municipal sustentado en el Acta N@ 77 del OI de febrero del 2001

y en uso de las facultades que le confiere la Ley de Municipalidades como Ministro Fedatario.
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(ue en el Tomo de Actas N 36 que lleva a efecto esta Municipalidad correspondiente al afio 2017-
2018 y a paginas de Ia 344 a la 362 inclusive, se encuentra el Acta N© 001/2018 de la Sesitn Ordinaria

del jueves 01 de febrern del 2018, cuyo punto de acta, literalmente dice: 14° Puntas Varias: Se
trataron los siguientes puntos varios:

13- Reglamento de Uso y Manejo de Caja Chica:

Se somete a consideracidn el presente Reglamento que dice:

@ Capitulo |:
Art OI: Objetivo: Se crea el Reglamento de Uso y Manejo de Caja Chica, cuyo objetiva principal es el
. de proveer a la Municipalidad de San Francisco de Yojoa, los procedimientos necesarios que regulen la
realizacidn de gastos menores y pagos emergentes, que de lo contrario provocarfan una carga
administrativa mds compleja si se tramitaran como pagos normales.

Art 02: De Las Disposiciones Generales: Se faculta al Sr Alcalde Municipal de San Francisca de
Yojoa, Departamento de Cortés, para autorizar el Manejo de Fondos de Caja Chica a la persona
receptora de su conveniencia, quien serd la responsable de efectuar los gastos por compra de bienes
y servicios de menor cuantia, quien tendra que rendir garantia firmando un Pagaré por la cantidad
recibida el cual quedara en Poder del Departamento de Tesoreria Municipal,

Art 03: £l valor del fondo asignado a Caja Chica sera de quince mil lempiras (L. 15,000.00)
quincenales, y pudiendo realizarse un maximo de dos asignaciones de fondos de quince mil lempiras (L.
15.000.00) mensuales. Los desembolsos que se hardn por caja chica no deberdn exceder de mil
quinientos lempiras (L. 1.00.00), cualquier valor superior a éste deberd ser sujetn al trémite de
emisidn de cheque. A excepcidn de pagos de contratos de trabajo y compras de materiales para
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proyectos que pueden ser menor o mayor a los mil quinientos lempiras (L. 1500.00), que se pagardn
con cheque.

Art D4: Por cada pago que se efectué con Fondos de Caja Chica deberdan exigirse:

A) Salicitud y Constancia de Recibido

B) Fotocopias de documentos personales. (Solvencia municipal y tarjeta de identidad entre otros)

C) Documentos fiscales sujetos al Régimen de Facturaciin con Cadigo CAl del Sistema de
Administracidn de Rentas (SAR)

D) No se podrén efectuar pagos fraccionados por un mismo concepto mayor a los mil quinientos
lempiras (L. ,500.00)

E) No se presentardn cotizaciones para realizar compras de L. 0.0 a L. 1,500.00.

Art 03: Todo gasto hecho a través del Fondo de Caja Chica debera ser soportado por facturas
originales, recibos etc. Los cuales deberdn tener como minimo, firma y sello del proveedor o casa
comercial del producto o servicio, a excepcidn de los gastos de transporte interno, no se aceptardn los
mismos con alteraciones, borrones, enmendaduras y entre lineas que invaliden dicho documento.

Art OB: En caso de no ser posible obtener la factura en la compra o adquisicidn del servicio, un
formulario disefiado para tal fin soportard el respectivo gasto. El efectivo a devolver se deberd
entregar a la persona encargada del fondo, quien sustituird el formulario original por el que
corresponda al gasto.

Art 07: La persona encargada del manejo del Fondo de Caja Chica, deberd remitir al Departamento
de Contabilidad y Presupuesto Municipal, el detalle de los gastos realizados antes de finalizar el cierre
mensual y cierre anual, para que sean codificados y registrados.

Art 08: La persona receptora que maneja el Fondo de Caja Chica, estd en la obligacitn de presentar
una liquidacidn trimestral o liquidarlos totalmente al final del ejercicio fiscal.

Art 08: No se proveera de los fondos cuando no se haya liquidado satisfactoriamente los gastos del
ejercicio fiscal anterior. los cuales deberan ser revalidados para el siguiente ejercicio fiscal por medio
de una autorizacidn de la Corporacidn Municipal.

Art 10: La persona receptora encargada del Fondo de Caja Chica, no podra hacer y pagar vales por
concepto de anticipos de sueldos, compra o reembolso por compras de combustible y préstamos

@ Lapitulo Il: De La Autorizacidn De Gastos:

Art II: Todos los gastos comprendidos de L. 0.00 a L. 1500.00, se realizaran siquienda el
procedimiento siguiente:

A) Presentar la solicitud a la Direccidn del Departamento de Contabilidad y Presupuesta Municipal,
para que verifique si hay disponibilidad presupuestaria del gasto que se va a efectuar, en caso que no
haya disponibilidad presupuestaria, no se podra efectuar dicho pago.

B) El Director (a) del Departamento Municipal procederd a dar su Visto Buena.

2



C) Autorizacidn de pago por parte del Sr Alcalde Municipal

@ Lapitulo lll: Del Procedimiento Para La Solicitud De Fondos:

Art 12: Toda solicitud de reembolso debera hacerse mediante formulario disefiado al efecto (Vale de
Caja Chica). en el que se deberd detallar en forma clara y precisa la informacidn requerida (manto,
fecha, concepto). Debidamente autorizado por el Director del Departamento Municipal al que pertenece
el empleado o funcionario solicitante y del cual debera tener en existencia cada area. Este farmulario
debe entregarse a la persona encargada del fondo, quien entregara la cantidad solicitada al misma.

Art 13: La vigencia del Vale de Caja Chica es temporal (24 horas), antes que este tiempo transcurra,
deberd liquidarse contra facturas o recibos debidamente autorizados

@ [Capitulo IV: Del Reembolso De Fondaos:

Art 14: La solicitud del reembolso del Fondo de Caja Chica, debera presentarse directamente a la
Direccidn del Departamento de Contabilidad y Presupuesto Municipal, detallando los gastos efectuados
segtin la nomenclatura contable.

Art I5: Los reembolsos deberan ser solicitados cuando ya se haya agotado como méximo el setenta
por ciento (70%) del fondo, previendo mantener la disponibilidad oportuna de efectivo.

Art I6: La persona encargada del Fondo de Caja Chica, preparard la solicitud de reembolso siempre
y cuando estas cumplan con los requerimientos, para luego salicitar la emisidn respectiva del cheque.

Art I7: El cheque de reembolso debera ser emitido a nombre de la persona encargada o responsable
del Fondo de Caja Chica

@ [Capitulo V: De Los Aspectos de Seguridad:

Art 18: El Fondo de Caja Chica, debera manejarse en una caja de metal con llave, la cual serd
accesada tnicamente por la persona receptora responsable de dicho fondo.

Art 18: Este fondo deberd ser depositado al final del dia en un lugar que redna las condiciones
dptimas de seguridad.

Art 200: Cualquier traspaso permanente o transitorio del fondo debera ser realizado en la presencia
del Auditor Municipal, quien dara fe de los valores en moneda y especie que sean traspasaduos.

Art 2 El Auditor Interno Municipal realizard un arqueo periddico de éste fondo para dar a conocer
de los resultados en los informes mensuales a la Corporacion Municipal.

Art 2Z: | as diferencias resultantes del arqueo de Caja Chica seran tratadas de la siguiente manera:

A) Sobrantes: Seran contabilizados a favor de la Municipalidad, mediante una partida contable que
afecte cada una de las cuentas involucradas.

B) Faltantes: Seran deducidas al responsable del fondo, previa justificacidn y aprobacidn de la
Corporacidan Municipal.

@ Lapitulo VI: De Las Modificaciones, Las Enmiendas Y La Vigencia:
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Art 23: Modificaciones y Enmiendas: Las modificaciones o enmiendas a éste Reglamento sdlo se
pudrédn hacer mediante aprobacidn por acuerdo de la Corporacitn Municipal bajo el respaldo de un
Punto de Acta.

Art 24: Vigencia: £l presente Reglamento de Uso y Mangjo de Fondos de Caja Chica, debidamente
sancionado por la Corporacidn Municipal entrara en Vigencia a partir del dia I del mes de febrero del
aio 2018

* a° Cierre de Sesidn: Agotada la agenda el Sr Alcalde cerrd a sesidn a la 0100 de |a tarde.

Firma y Sello < Alfredo Cerros Rivera, Alcalde Municipal == Iris Suyapa Paz Lozano Vicealcaldesa
< Regidores = 012 Saiil de los Reyes Padilla == 02° Indira Pineda Velasquez = 03® Emma Patricia
Paz Rivera = 04" Gladis Aleyda Fernandez =~ 052 Jorge Enrrique Ldpez Paz =~ DB Wilmer Edgarda
Mayorga Benavides <~ D7 Gaspar Pineda Rios < D82 Fidelia Buesa Portills = Firma y Sello: Virgilio

. Sabillan Vallecillo Secretario Municipal.
============ £4 Conforme A Su Oniginal ============




