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INTRODUCCION

El presente Reglamento para el Manejo del Fondo de Caja ;Chjca, se elabora en

cumplimiento de Iag Recomendaciones del Tribunal Superior de Cuentas, en sus Notas

—m—

Técnicas de Control Interno NTCI-13 1-01, Comentario 140,




CAPITULO |

Concegto. Objetivo v Alcance

"Articulo L. Concepto, Caja Chica se denomina a Jag operaciones de desembolso,
efectuadas 3 través de un fondo fijo de caja en efectivo, (billete y moneda '_znacic')nal)

* Articulo 2, Objetivo. Establecer Jag normas y regujar ia utilizaciéq dél Fondo de Cajzi »

- Chia, parala obta_:ﬁci()n agil de materiales, ttiles, serviciog Y otros gastos bt)nsidc;_rados
d‘e. menor cuantia, de forma que permita e] eficaz Y oportuno cumplimiento de las
diversas actividades que debe realizar BANASUPRO. =

Artl'(_:ulo 3. Ambito de_Aplicacifn: Se sujetaran a Jag disposjciones establecidas en
esie Reglamento, Jos diferentes usuarios, funcionaxjios 0 empleados de BANASUPRO,
: que requieran del Fondo de Caja Chica para e} cumplimiento de sug funcioneg.

e ~———by

c)

d)

CAPITULQ II
Definiciones

as disposiciones de este reglamento.
—G'a'storMEnﬁTesfMﬁtFriilééTiﬁilé5;"'5'6'1:»7{
montos hasta L. 800.0¢ (Ochocientos Lempiras netos), del valor asignado para
el Fondo de Caja Chica,
Caricter Urgente, Compra de materiales, ttjles, Servicios y otrog gastos de
menor cuantfa, requeridas de inmediato para no paralizar el desarrolo de
alguna actividad institucional.
Vale- de_Caja Chijca, Compiobante que respalda los valores ep efectivo
mientras se realiza Ja compra de materiales o SEIVicios autorizados, )
Pagaré, Documento contable financierg legal, que avala el monto de] Fondo
de . Caja Chicg asignado, haciéndose efectivo a - requerimiento  de

-  CAPITULO mp -
Disposiciones Generales -

G2

Cios, }‘aﬁfgasﬂ;?&qﬁﬁ‘dos por



———— e

Articulo 6. Toda compra en tramite deber4 estar respaldada por un "vale de Caja
Chica" el cual debers estar firmado por el encargado de comprar o. por la persona a
quien se le haya entregado el dinero, con la autorizacién del Jefe inmediato superior.

A!'ﬂ'(:l-.ll.(_)::ti El Fondo de Caja Chica seré reintegrable, para cada reembolso se hard Ja
liquidacién respectiva en base a la documentacién recibida que cumpla los requisitos
de legalidad.

Articulo 8 El empleado que maneje 'ej fondo de cajé. chica, en aplicacién al Articulo
97 de la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas, debera firmar_ un pagaré a .
favor de BANASUPRO por el monto del fondo asignado. - '

Articule 9. BANASUPRO por medio de la petsona autorizada, efectuars arqueos
periédicos sorpresivos al Fondo de Caja Chica. Si por razén del arqueo resultare algiin
faltante, este valor en efectivo sera reintegrado a Caja General inmediatamente por el
responsable del’ fondo o por deduccién en planilla de pago de su sueldo del mes -
siguiente, E : ‘ ;

Articulo 10. Todo comprobante de gasto debe ser presentado en original y consignado
a nombre de BANASUPRO, detallando con claridad la cantidad, unidad, precio
unitario y total de cada articulo comprado, sin borrones, alteraciones, manchones nj
tachaduras.

Articulo 11. Todo comprobante de gasto debera ser autorizado con firma y sello de]
Jefe del Departamento a que fuere asignado el fondo de Caja Chica.

Articulo 12. Para fines de liquidacién en todo comprobante de gasto se debe agregar
la informacién adicional que permita la comprension y verificacién del motivo para el
cual se realizo el gasto, a tal efecto se utilizara hoja adicional o el reverso del mismo
comprobante si fuere necesario.

Articulo 13. El vale de Caja Chica se convertira en comprobante de gasto definitivo’
en aquellos-casos de pequefias compras donde no se emiten facturas nj recibos; como
los pasajes de autobiis urbanos, taxi, etc. - ) o :

Articulo 14. No se hardn pagos por mas de L. 800.00 (Ochocientds: Lempiras exactos) -

en una sola accién y no se deben fraccionar las compras o el-gasto para evitar ésta

Articulo 15, Los fondos de Caj—a Chica no se usaran para solucionar problemas
personales o de terceras personas. (Préstamos u Otros)

Articulo 16. El fondo de Caja Chica sera reembolsado cuando se haya ejecutado por
lo menos un 80% (Ochenta por ciento) del fondo asignado, efectuando dicha accidn a
nombre del encargado de su manejo.




Articulo 17. En ningén caso el valor de cada reembolso excederd'el limite del fondo
de Caja Chica establecido, : '

Articulo 18. Encontrada de conformidad la documeritacién que respaldara‘e] reintegro -

de la C;ija Chica, 1a Gerencia Administrativa ordenars la emisién del correspondiente
cheque, posteriormente la documentacién se remitird al Departamento de Contabilidad
para realizar los registros contables correspondientes y archivados para analisis y

. verificacion por el Tribunal Superior de Cuentas, cuando se requiera.

Articulo 19. Los vales para compra sujetos a liquidziCién deberan liqujdarse' a mas

tardar dentro de las 48 horas siguientes 4 la fecha de otorgamiento del efectivo, |

CAPITULO 1V
Organizacion

Articulo  20. El Gerente General de comin acuerdo con el Jefe de la Division
Administrativa y el Contador General, determinaran el monto de la Caja Chica, a la
oficina que se le asignard -y el empleado que se encargard del manejo de la misma,
asignindolo de acuerdo a las necesidades, el rol de actividades que desarmrolla
BANASUPRO y las demas oficinas que en su entorno administrativo requieran de su
apoyo en compras por Caja Chica. Dicho fondo no serd mayor de L.15,000.00 (
Quince Mil Lempiras exactos).

_CAPITULO V

Procedimiento para el manéio del fondo de é_z-i]:é"a'li_i-a‘.m -

Articule 21. Establecido y autorizado el fondo y monto de la Caja Chica, la Divisidn
Administrativa ordenard la emisién de la Orden de Pago y cheque por el valor
autorizado a favor de la persona que haya sido designada para su manejo.

Articulo 22. El empleado designado para el manejo del fondo de Caja Chica, antes de
recibir €] cheque que cubre el monto autorizado, debera presentar un pagaré a favor de
BANASUPRO por el valor del monto de la Caja Chica. '

Articulo 23. El Depart:e:meﬁto de Contabilidad registrara y mantendré como un valor
de activo el monto del fondo de Caja Chica. - '

Articulo 24. Si después de presenfar una requisicién en almacén de suministros se
comprobare que no existe uno 6 varios de Jos articulos solicitados, se procedera
entonces a realizar la compra por medio del fondo de Caja Chica, en una cantidad
menor, que sirva para solucionar la necesidad inmediata, por mientras se abastece el
Almacén de Suministros.

. Articulo 25. El Jefe del Departamento que requiere la compra de materiales, utiles,

SErvicios u otros gastos, solicitard por escrito dicha accidn, especificando con claridad




y razonabilidad, nombre, cantidad v precio de ser posible, ante la Divisiéon
‘Administrativa, quién analizara, evaluara y autorizard

Articulo 26. E] responsable del ménejo del Fondo de Caja Chica, en base a la
- autorizacién de la ejecucion del gasto emitida por la Divisién Administrativa, proveera.

un Vale de Caja Chica por un monto igual o aproximado-al valor de la compra, para lo
" que puede auxiliarse de ser posible de una llamada telefonica o correo electrénico a la
casa comercial como posible proveedora para confirmar precios,

Arﬁ’cﬁ!a 27. Realizado y verificado el gasto, el responsable.del fondo pracedera a
sustituir-el vale'de Caja Chica que habia emitido, por la factura definitiva una vez
comprobada su veracidad en forma y contenido descriptivo. :

facturas junto a los vales y recibos definitivos que corresponda a los gastos realizados.

Articulo 28. Para fines de liquidacién y-reembolso de Caja Chica se presentaran las

Akrticulo 29, Por cada compra realizada a través de Caja Chica que sea referente a

productos suministrados por almacén, la :oficina beneficiaria llenara y autorizara la
requisicién con fines de que sea registrado contablemente el gasto.

Articulo 30. El encargado del Fondo de Caja Chica debe ser un empleado distinto del
cajero o de quien efectué labores contables, para efecto de evitar confusiones en su
utilizacion, lograr comprobaciones dgiles del movimiento efectuado y mantener un
adecuado control interno. i

VYigencia.

Articulo 31. El presente Reglamento para el manejo del Fondo de Caja chica, dentra
en vigencia a partir del Uno de Agosto del afio Dos Mil Once.

~—GAPITULO-VI e e



La'suma deLps..:

- Por concepto de: ’ R - oo '
NI .

BANASUPRO

. VALEDE CAJA CHICA
lPor» Lps. o _ ‘- " . No_
Provisional D ' Deﬁrﬁtivé D
Recibi del er%cargac-lo (.a)_‘dél“foil_d.o d& Caja Chica asignado a: ' S | '

Lugar y fecha:

Firma Solicitante Autorizado: J efatura de Mercadeo
Nombre; : .

Responsable de Ia Compra . Autorizado: Gefencié Administrativa
Nombre. ' . o




BANASUPRO
" ARQUEO DE CAJA

" No.

Fondo: B ‘ v ‘Monto Autorizado:

Banco: . .. Cuenta Bancaria No.

Responsable:

Cargo:

Unidad o Dependencia:

Fecha del Ultimo Reembolso? Monto:

Fecha del Ultimo Arqueo:

Fondo Asignado: Lps.

Otros: Lps.
Total
Lps.

--—Deseripeién de Valores;— -
Billetes (Anexo "A™) Lps.

Monedas tA!leXQ "A"

Comprobantes (Anexo "B')

~Saldo en Caja a la Fecha

Total: . A Lps.

Sobrantes o faltantes: >$>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> > Lps

Lugary fecha: _ -

Responsable del Fondo Ejecutor Arqueo - Testigo




" BANASUPRO

CONSTANCIA Y CERTIFICACION

- EI . suscrito Administrador dt_él ) fondo perteneciente a:

- HACE CONSTAR que: El efectivo y.documentog detallados en el presente arqueo son
propiedad de 'BANASUPRO, Y que cénstituy'cn la totalidad de log fondos contados en

. Ini presencia por el ejecutor dej presente Arqueo y fueron devueltos de conformidad, e]
mismo dia del Arqueo. - '

Lugar y Fecha: - - _

Firma del Funcionario Firma Ejecutor Arqueo
Nombre: Nombre:




BANASUPRO

10

ARQUEO DE CAJA
. - ANEXOA- S R
BILLRTES | MONEDAS _ CHEQUES
.| Can De | Valor Cant | De | Valor No. - | - Banco - . Beneficiario Valor
T Lo [ | 0.01 e T
200 0.02 ' . :
; 5.00 _ o F0.05 =
- |10 ] 0.10 .
- 20,00 \T.ZO
50.00 0.50
100.00
500.00 i
Total: _ ]
Responsable del Fondo Ejecutor del Arqueo
Testigo
i i .



BANASUPRO
ARQUEODECAJA

ANEXQ . «g»

Responsable de] Fondo

Ejecutor de] Arqueo

Observador )




