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MEMORANDUM Aol
SEDE-GA-300 ) | UNIDAD DE TRANSPARENCIA
De: Dario Villalta S ’* _ 6’2{
Gerente Administrativo P E;A y
ADMINISTHATVA /f~
Lonpyans O
Para: Marcela Rodriguez R0
Encargada de la Unidad de Transparencia
Asunto: Actualizacion del portal de Transparencia mes de enero 2021
Fecha: 04 de febrero de 2021

Por este medio damos respuesta al memorandum No. SEDH-UTAIP-009-2021, en lo que
corresponde a la Gerencia Administrativa de la Secretaria de Derechos Humanos (SEDH)
por lo que se informa lo siguiente:

Ls

No se realizaron procesos de compra menor por medio del portal de Honducompras 2 en
el mes de enero 2021; si se pagaron procesos realizados anteriormente, se adjunta la
documentacion soporte de cada uno de los procesos.

No se realizaron compras por medio de catalogo electronico en el mes de enero 2021; si
se pagaron procesos realizados anteriormente, se adjunta la documentacion soporte de
cada uno de los procesos.

. La Secretaria recibi6 de la Tesoreria General de la Republica, los recursos de acuerdo a la

asignacion de cuota presupuestaria otorgada correspondiente al mes de enero 2021.

No se han recibido transferencia de bienes durante el mes de enero 2021.

. La Secretaria no realizo subastas de obras o bienes en el mes de enero 2021.

. Sobre los pasivos, se adjunta reporte de formularios de F-01 y F-07 devengados pendientes

de pago del mes de enero 2021, donde se encontraron valores pendientes de pago.

. La Secretaria cuenta con un fondo de caja chica, se adjunta el reglamento.

. La Secretaria no realizo licitaciones publicas o privadas en el mes de enero 2021.
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9. La Secretaria no realizo registro publico de profesionales, registro de empresas, registros
mercantiles, registro de propiedad de bienes inmuebles, registros catastrales, registro e
bienes muebles, registro de proveedores, registro sanitarios y registro de vehiculos en ¢l
mes de enero 2021.

10. La Secretaria no tiene fideicomisos.

11. Plan Anual de Compras y Contrataciones 2021 (Adjunto).
Sin otro particular me suscribo de Usted.

Atentamente,

C: Archivo
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

CIRCULAR SEDH-GA-006-2020

| SECCION: FECHA: /OCTUBRE/2020

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “Reglamento para Manejo de Caja Chica

Obijetivo

El presente reglamento tiene como propésito fundamental establecer los
lineamientos, limitaciones, politicas y procedimientos establecidos por la
Maxima Autoridad de la Secretaria de Derechos Humanos, para lograr un uso
adecuado y racional de los fondos de caja chica. Su aplicaciéon es de caracter
general y obligatorio para todo el personal.

Concepto

Se considera fondo de caja chica a la asignacion de fondos en efectivo,
manejada por personal autorizado, para atender gastos menores, urgentes o
recurrentes, por montos que no excedan de la cantidad autorizada de Un Mil
Quinientos Lempiras (L. 1,500.00).

Custodia

La custodia y responsabilidad del fondo de caja chica estara a cargo de Yarixa
Garcia, quien se ha designado para tal propésito, para lo cual firmara un
pagaré como caucion, en el que asume su compromiso de hacer un uso
adecuado de acuerdo a las normas establecidas en este reglamento. Estos
fondos deberan mantenerse en una caja metalica u otra protectora de valores,
cuya llave o combinacién sera responsabilidad exclusiva del designado.

Politi

1. La custodia del fondo de caja chica y Fondo Rotatorio, debe ser asigngﬂoa

una persona diferente a las encargadas del registro, manejo o aprobagioi
de transacciones regulares de efectivo.
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2. Los montos autorizados para constituir el fondo de caja chica son de L.
25,000.00, el monto asignado debera registrarse en una cuenta por cobrar,
y la imputacién de los objetos del gasto se hara en cada reembolso y al
momento de liquidarse el fondo en el mes de diciembre de cada afio.

3. Los montos autorizados podran ser incrementados, cuando las
necesidades asi lo requieran, este incremento sera autorizado por la
maxima Autoridad de la Secretaria o por el funcionario que esta delegue.

4. La cantidad maxima a cubrir con el fondo de caja chica no debera exceder
de mil quinientos lempiras por factura (L1,500.00), desembolsos por
montos mayores a esta cantidad, deberan ser tramitados y liquidados
mediante el proceso ordinario de compras.

5. Toda factura u otro documento que ampare desembolso debe ser original
y cumplir con todos los requisitos emitidos por la autoridad fiscal.

6. El responsable de caja chica no pagara ninguna factura si no esta
debidamente autorizada, por el Gerente Administrativo.

7. No se aceptardan facturas en blanco, toda factura pagada
debe ser emitida a nombre de la Secretaria de Derechos Humanos,
definiendo el lugar y fecha de emision, la misma no debe presentar
tachaduras o borrones, la cantidad debe ser claramente establecida y
legible y ademas, debera contener el detalle y firma de quien recibi6 el
producto o servicio, asi como estampado el sello de cancelado del
proveedor.

8. Toda factura pagada por caja chica debe ser invalidada con el sello
"Cancelado por caja chica” u otro similar.

9. Para desembolsos temporales (anticipo), el responsable del fondo emitira
el formulario prenumerado de vales de caja chica, el cual debera ser
sustituido a mas tardar dos dias después, con los comprobantes de
compra respectivos.

10.Ninguin vale debera ser mantenido por mas de dos dias, sin que sed: S
restituido por el comprobante respectivo, tampoco se otorgara otro vale g e
haber liquidado el anterior, excepto en aquellos casos debidamen‘
comprobados y autorizados por la gerencia Administrativa.
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11.Los fondos de caja chica no deben ser utilizados para préstamos o gastos
personales, ni cambio de cheques u otros no autorizados.

12.El fondo de caja chica debe ser mantenido en una caja metalica y en un
lugar seguro donde solo tenga acceso el responsable del fondo,
procurando no combinar este fondo con fondos personales o de otro tipo.

13.El responsable del fondo de caja chica debera mantener saldos disponibles
para atender los requerimientos, el reembolso de caja chica debera
efectuarse, cuando se haya utilizado por lo menos el 75% del fondo, a
efecto de adelantar la solicitud de cuota y disponibilidad de los recursos,
mediante la emisién de los FO1 correspondientes.

14.En el mes de diciembre de cada afio, por razones del cierre del afio fiscal,
el fondo de caja chica debe ser reembolsado con el monto total de las
facturas pendientes a esa fecha, previa liquidacion de los mismos,
imputando los gastos en el objeto correspondiente.

15. Personal autorizado por la Gerencia Administrativa o del Departamento de
auditoria interna u otros autorizados, podran practicar arqueos sorpresivos
a los fondos, para lo cual se debera llenar un formulario de arqueo que
sera firmado por el encargado y la persona que realiza el arqueo.

Procedimientos

Constitucion

1. El fondo de caja chica, se constituye mediante acta de entrega por el
valor asignado al fondo, emitiendo a la vez, transferencia mediante la
emision del FO1, a favor de la persona responsable de los fondos con el
propésito de que lo convierta en efectivo y lo custodie en una caja
metalica u otra bajo llave; su registro contable se hara con cargo a la
cuenta por cobrar correspondiente.

Desembolsos

ante el Gerente Administrativo, quien autorizara o no la solicitud; segun
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la naturaleza del gasto y disponibilidad de los fondos, la persona
encargada del fondo, cuando le soliciten el efectivo, debera llenar el
formulario" vale de caja chica’, el cual debe ser autorizado por un
funcionario facultado o por la Gerencia Administrativa, en el que
ademas, se requerird la firma del solicitante, posteriormente, le
entregara la cantidad de efectivo requerida.

2. Estos vales deberan utilizarse procurando conservar la numeracion
correlativa de los mismos

3. El vale de caja chica sera archivado en la misma caja metalica donde se
custodia el efectivo, por un tiempo maximo de dos dias, plazo durante el
cual debera requerir a la persona solicitante del efectivo, la presentacion
de las facturas originales que justifiquen el gasto o desembolso
solicitado.

Autorizacion

1. Recibidas las facturas originales, el custodio revisara sumas y el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos (numerales 5 y 7 de las
politicas), destruira los vales que correspondan, solicitara autorizacion a
ta gerencia administrativa u otro funcionario facultado, quienes
estamparan su firma sobre las facturas autorizadas y de ser posible,
indicaran el objeto del gasto a la que deberan cargar el de gasto o
inversion.

2. El custodio debera estamparles a las facturas, un sello con la leyenda
"Cancelado por caja chica” u ofro similar, con el objeto de evitar que se
utilicen de nuevo.

Reembolsos
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\
documentacién, sumara el total de comprobantes y por ese total, \



Arqueos

* % K Kk *

SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

librara orden de pago a favor del responsable del fondo de caja
chica, por el monto documentado, con lo cual nuevamente se
constituira el fondo.

3. Para seguridad de la existencia y exactitud de los fondos,
personal asignado por la Gerencia Administrativa o del
Departamento de Auditoria Interna, podra practicar arqueos
periodicos y sorpresivos.

4. El arqueo se realizara haciendo un recuento del efectivo en poder
del custodio y a este total le sumara el total de los vales de caja
chica pendientes a la fecha y las facturas pagadas, la suma del
efectivo y comprobantes debera ser igual a la cantidad del fondo
asignado. Z

5. Cualquier  diferencia  encontrada  debera /
inmediatamente, los faltantes determinados seran cargad
responsable del fondo y los sobrantes que no sean justific
seran investigados.




