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CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria Municipal de Catacamas CERTIFICA QUE: en el Libro de
Actas Municipales que se llev el afio 2018, se encuentra el Acta No.11 de Sesién
Ordinaria celebrada por la honorable Corporacién Municipal el jueves 15 de marzo del
mismo afio, encontrdndose el OCTAVO: Caja Chica: El regidor Oscar Antonio Calix
mociona se modifique el punto donde se aprobé la caja chica y se aumente a L.
~30,000.00 mensuales, lo secunda el regidor José Vidal Benitez._ El regidor Luis
Antonio Lobo mociona se apruebe el reglamento de caja chica, el cual fue elaborado
por la comisién que nombro la corporacién municipal, lo secunda el regidor Walter
Noel Acosta._ Se sometieron a votacién las mociones anteriores y por unanimidad la
corporacién municipal Acuerda: Acuerdo No.5.0.059-2018: 1) Modificar el acuerdo
corporativo No.5.0.024-2018: la corporacién municipal acuerda: aprobar fondo de
caja chica por L. 30,000.00 (Treinta mil lempiras) mensuales._ 2) aprobar el
reglamento de caja chica siendo el objetivo y alcance: Objetivo: regular y establecer las
normas y la utilizacién del fondo de caja chica._ Alcance: El fondo de caja chica servira
Unica y exclusivamente para facilitar el buen funcionamiento de la administracién
municipal, permitiendo la compra en efectivo de insumos e implementos urgentes
para el desarrollo de una actividad y cuyo costo no exceda de lo establecido en el
reglamento._ Quedan derogados cualquier otro reglamento, normas y/o disposiciones

existentes sobre el fondo de caja chica que se opongan a esta reglamentacion y que se
hubieren aprobado por corporaciones anteriores.
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REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE CAJA CHICA

CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes auténomos, entre cuyos postulados se
~ encuentra ia facultad para ejercer Ia fibre administracién y la toma de decisiones propias
dentro de la ley, los intereses generales de la nacién, el municipio mismo y sus programas

de desarrollo.

A}

CONSIDERANDO: Que La Corporacién Municipal dentro del ejercicio de sus funciones le
Corresponde ejercer entre otras facuttades la emisién de reglamentos y manuales para el
buen funcionamiento de la municipalidad.

POR LO TANTO: En uso de las facultades que estdn investidas y en aplicacién del Articulo
12, numeral 2, y Articulo 25; numerales 1,4y 8; de la Ley de Municipalidades vigente.

La Corporacién Municipal del Mmunicipio de Catacamas, Departamento de Olancho en
sesién ordinaria No. 11 de fecha 15 de marzo de 2018, acuerda aprobar el presente

Reglamento de Administracién Y Manejo del Fondo de Caja Chica.

CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE

Articulo 1. Objetivo.- El presente reglamento tiene por objeto regular y establecer las
normas y la utilizacién del fondo de caja chica.

Articulo 2. Alcance.- EL fondo de caja chica servird nica y exclusivamente para facilitar el
buen funcionamiento de la administracién municipal, permitiendo la compra en efectivo
de insumos e implementosrurgente‘s para el desarrollo de una actividad, y cuyo costo no

exceda de lo establecido en este reglamento.

Articulo 3. Ambito de aplicaclén.- Se sujetardn a las disposiciones establecidas en este
Reglamento, las diferentes dependencias administrativas, autoridades de Ia municipalidad

y el empleado responsable de su administracién y manejo.
CAPITULO 1i
DEFINICIONES

Articulo 4. Para efecto del presente reglamento se entiende por:
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a) E fondo de caja chica.- Es un fondo de efectivo disponible para efectuar gastos

pequefios o menores; y por los cuales resultaria muy €Ngorroso y caro extender un

Municipalidad,

b) Administrador/custodio del fondo de caja chica.- Empleado responsable de la custogis
del efectivo, administracién Y Uso conforme a Ias disposiciones de este reglamento.

€) Blenes de menor cuantia Bienes de hasta el 20% incluido impuesto del valor asignado
para el fondo de caja chica.

d} Méxima autoridad: Alcalde Municipal

b) Los recursos Propios generados,

Articulo 7, De Ia 3pertura del fondo de Caja chica.- En funcién de jas necesidades de Ias

diferentes dependencias de la Municipalidad Y a la disponibilidag Presupuestaria, para
Proceder a | apertura del fondo de Caja chica al inicip de cada ejercicio fiscal se
observarsn jos Procedimientgs siguientes:

o a) Obtener fa autorizacion de I Corporacién Municipal
Barrio El Centre, Ave. Piedra Blanca, Top; 27994243, 21994843, Fax: 27994504 o
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b) Una vez aprobada fa solicitud, esta sera enviada al departamento de Contabilidad i

Presupuesto y/o Tesoreria para que se emita el cheque o con pago a través del banco a
nombre de! empleado municipal nombrado como responsable del manejo y

administracion del fondo;

Articulo 8. De la creacidn del fondo.- El fondo de caja chica, se crearé con cheque, y seré
entregado a nombre del empleado municipal nombrado como responsable del manejo y
administracién del mismo, este debers cambiar el cheque y mantener el efectivo con las
seguridades apropiadas bajo su custodia, e ir utilizando el fondo de caja chica conforme

las necesidades lo requieran.
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Articulo 9. Cuantifa de los Pagos.- El valor méximo por cada pago o desembolso no podré
sobrepasar de (Lps. 500.00).

CAPITULO IV
DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y PROHIBICIONES DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articuio 10. Designacién de ia custodia, manejo y administracién.- La designacion de la
persona para la custodia, manejo y administracién del fondo de caja chica, Ia realizars el
Alcalde Municipal, la persona nombrada debers cumplir con el siguiente perfil;

a) Ser empleado de la municipalidad del 4rea administrativa, que tenga un minimo de 90
dias cumplidos al servicio de la municipalidad

b) Haber recibido la induccién de custodia, manejo y administracién del fondo de caja
chica por parte del departamento de Recursos Humanos, Contabilidad o Tesorerfa.

Articuio 11. Cambio de administrador del fondo.- En caso de vacaciones, enfermedad,

comisidn, o ausencia temporal justificada de Ia persona responsable del manejo del fondo
de caja chica, el Alcalde Municipal encargaré su administracién a otro empleado municipal

de preferencia del mismo departamento, para lo cual se suscribirs un acta de entrega —
recepcién, Ia que se archivars en el expediente de caja chica, para el registro y controi del
departamento de Contabilidad, Presupuesto o Tesoreria.

En caso de rotacién o traslado administrativo de la persona responsable de la custodia,
manejo y administracién del fondo de caja chica a otra unidad administrativa de la
Municipalidad, es obligacién del Alcaide Municipal o Gerencia Administrativa lievar a cabo
el proceso de entrega / recepcion del fondo de caja chica, mediante una acta suscrita por
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el empleado saliente y el empleado entrante, y enviarla al departamento de Coft bi%?gg? d8 Olamohio
Presupuesto y Tesorerfa, para que en lo sucesivo los cheques o Pagos a través de banco,
por las reposiciones del fondo, salgan a nombre y responsabilidad del empleado entrante.

Articuio 12. Utilizacién del fondo.- El fondo de caja chica se utilizard para pagar Ia
adquisicion en efectivo de bienes, servicios y otros pagos que no tienen el caricter de
previsibles y que no pueden Pagarse regularmente con cheques, tales como:

a.} Adgquisicién y arreglo de cérraduras y seguridades;

b.) Adquisicién de suministros 0 materiales de menor cuantfa, en caso de que no exista

disponibilidad de aquellos, a través de i3 correspondiente dependencia de compras, en
Cantidades indispensables Para no paralizar las labores;

C) Adquisicién de dtiles de aseo y limpieza,

d.) Adquisicién de répuestos y reparaciones Pequedias de las instalaciones Municipales,

como el sistema de agua, energla eléctrica, teléfono, plomerfa, albafiileria de los
inmuebles u otras de similares caracteristicas;

e.) Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales.

f.) Enviode correspondencia, pago de fletes.

) Pago de transporte piblico dentro de la ciudad en el tramite de documentos oficiales.
h.} Servicios de anillados, empastados, impresiones Y transparencias.

I} Cubrir gastos de cafeterfa, refrigerios, requeridos en las reuniones de trabajo o para

atender a los visitantes oficiales de la Corporacién Municipal, hasta un méximo del 10%
del monto dei fondo de la caja chica;

j-} Otros gastos de menor cuantla que no excedan del monto establecido,
Articulo 13, Prohibiciones.- No podra utilizarse el fondo de caja chicaen:

b.) Gastos de uso personal de los empleados o autoridades municipales.
C.) Anticipos de vidticos y subsistencias; de sueldos y préstamos.
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d.} Cambio de cheques personales ¢ de terceros, préstamos Personales 3
otros desembolsos no estipulados en estas disposiciones.

.} Gastos que no tengan e} Cardcter de imprevisibles o urgentes.
f.) Abrir cuentas corrientes o ahorros,

énmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados.

DEL MANEJO, uso v REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHica

Articuio 14, Manejo y uso dej fondo de chica.- £} manejo y uso dej fondo de caja
chica observars los siguientes procedimientps:

mismo, para efectos del cierre contable y Presupuestario. £l valor del mismo se repondré
al inicio de| siguiente afio fiscal.
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Articulo 16. Documentos Para el trémite de reposicién.- A la solicitud de rep ci&mé'e'f ® Olancho
fondo de caja chica se adjuntaré la siguienpe documentacién:

@

a) La orden de Pago por concepto de reposicién de caja chica;

b} El formato “consolidado de Pagos / liquidacién de fondo de caja chica” (formulario
anexo)

€) Todos los documentos originales de soporte de los pagos; )

d) Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente
reglamento, serén devueltas al responsable del manejo del fondo para que realice las
«aclaraciones, ampliaciones y/o rectificaciones def tema en el término méximo de 8 dias;
Caso contrario, no seran consideradas para su reposicidn.

e) El departamento de Contabilidad y /o Tesorerfa, verificarén la legalidad de I3
documentacién segln sus competencias.

Articulo 17. De los documentos de respaido.- La reposicién o liquidacién del fondo de
caja chica, deberd estar respaldada con ia documentacién original de cada una de Jas
Compras o pagos efectuados. No tendrén validez los comprobantes que evidencien
alteraciones en los datos, firmas o selios.

Articulo 18. De Ia solicitud:- La soficitud del reembolso del fondo de caja chica se deberd
presentar directamente a Contabilidad / Presupuesto, detallando los gastos efectuados
Para que este departamento, proceda a la codificacion en base a la estructura
presupuestaria, cumplidomeste requisito es trasiadado al Auditor Municipal quien verifica

emisién del cheque.

Articulo 19. De} cheque de reposicién:- El departamento de Contabilidad y /o Tesoreria,
informara al responsable del manejo y administracién del fondo de caja chica, de las
réposiciones con cheque o con Pago a través del banco.

CAPITULO Vi

DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA
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Articulo 20. De la responsabilidad.- Serd responsabilidad de los funciohdfio o'ﬂ‘i’:'? 0% Chenclp
autorizan y el empleado que custodia, maneja y administra el fondo de caja chica y
cubrirén con sus propios recursos los valores pagados:
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a) En forma indebida, por no sujetarse al presente reglamento.
b) Sin ia existencia de disponibilidad en el presupuesto.

c) Documentos que no cumplan con los requisitos establecidos por la administracién
municipal

Articulo 21. De los comprobantes.- Todos los pagos o compras realizadas con el fondo de
* caja chica deberén de contar con los comprobantes soportes, los cuales deben estar a
nombre de la Municipalidad y sobre todo ser originales.

CAPITULO VI
DEL CONTROL Y SEGURIDAD DEL FONDO DE CAJA CHICA

Articulo 22 Del sistema de seguridad.- El fondo de caja chica serd manejado en dispositivo
de metal con llave, la que estard en poder del empleado responsable del manejo y
administracién del mismo. Este dispositivo debers permanecer en un lugar que redna
condiciones seguridad y al cual solo el responsable tenga acceso.

Articulo 23. De los adelantos de pagos.- Conforme lo dispuesto en el presente
reglamento, el empleado responsable de la custodia, manejo y administracién del fondo
de caja chica podré realizar adelantos de los pagos por suministros, materiales, servicio y
bienes de menor cuantia hasta por un monto del 25% del fondo, para lo cual utilizars el
formato de vale (adjunto).

Articulo 24. Arqueos sorpresivos.- Para asegurar el uso adecuado de los recursos del
fondo, el departamento de Auditoria Municipal 0 el Alcalde Municipal, realizar arqueos
de forma periédica y sorpresiva de los valores entregados al administrador del fondo de
caja chica, para el efecto se elaboraré un acta estableciendo las novedades u
observaciones detectadas Y sugerencias para lograr el adecuado manejo de los fondos. La
mencionada acta deberd ser suscrita por el auditor y el administrador del fondo y
mantener una copia en archivo para futuras auditorias.

Articulo 25. De las diferenclas de saldos:- Las diferencias resultantes del arqueo de caja

~——————<hica serdn tratadas de la siguiente manera:
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a) Sobrantes: Serdn contabilizados a favor de la municipalidad, mediante una
contable que afecte cada una de fas cuentas involucradas.

b) Faltantes: Serdn deducidas al empleado responsable del manejo y administracién del
fondo.

Articulo 26. Del cumplimiento de fas normas.- El Alcalde Municipal y/o Auditor(a), se
encargar{ih de velar por el fiel cumplimiento de las normas y del uso cqrrecto del fondo de
caja chica, y obtendré mensualmente del departamento de Contabilidad y Presupuesto los
saldos de las partidas presupuestarias y los pondrén en conocimiento del administrador
del fondo de caja chica, a fin de que no se produzcan sobregiros. s

CAPITULO VIl

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El incumplimiento de las disposiciones de este reglamento, ser4 considerado
como falta grave; y consecuentemente se aplicard las sanciones establecidas por el
Tribunal Superior de Cuentas ;

SEGUNDA.- Los responsables designados (empleados que ponen visto bueno) para el
manejo de un fondo de caja chica, conjuntamente con el custodio del fondo serdn
solidariamente responsables del correcto manejo de los recursos financieros.

TERCERA.- Quedan derogados cualquier otro reglamento, normas y/o disposiciones
existentes sobre el fondo de caja chica que se opongan a esta reglamentacion y que se
hubieren aprobado por corporaciones anteriores.

DISPOSICION DE VIGENGIA,

El presente Reglamento, ha sido aprobado por parte de la Corporacién Municipal, a través
de Acuerdo Corporativo No.5.0.059-2018 De fecha 15 de marzo de 2018 y entrard en
vigencia a partir de esta fecha,
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