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CERTIFICACION.

La Infrascrita Secretaria Municipal del Municipio de Santa Rita, Departamento de Yoro,
por medio de la presente CERTIFICA QUE: En Acta N201 de la Sesién Ordinaria Celebrada
por la Honorable Corporacién Municipal de Santa Rita, Departamento de Yoro, el dia
Jueves 03 de Febrero del Afio Dos Mil Veintidds (2022), En el lugar que ocupa La Oficina
del Alcalde Municipal , dando inicio a las 3:13 de la Tarde; dirigida por el Sefior Mario Alexi
Caballero Hernandez en su condicién de Alcalde Municipal titular del Municipio, con la
asistencia de La vicealcalde Maria Jesus Jimenez Berrios Y Los Regidores Municipales:
Regidora (1) Nelly Yesenia Mejia Aguilera- Regidora (2) Claudia Lorena Flores Lopez-
Regidora (3) Leslie Ondina Ramos Guzman- Regidor (4) Virgilio Pefia Pineda- Regidor (5)
Ezzer Arfassatb Rodriguez Ortiz- Regidor (6) Osman Ricardo Lopez Saravia- Regidora (7)
Mariela Lizeth Montenegro Turcios- Regidora (8) Zugeidy Marilin Garcia Chavez, El Auditor
Municipal Marcos Eduardo lopez Bonilla, El Asesor Legal Denys Ramirez, El Comisionado
Municipal Ivan Ricardo Rodriguez Paz, Presidente de la Comisién de Transparencia Pedro
Pablo Garcia, Rosalina Hernandez Vicepresidenta de la Comisién de transparencia, ante |a

Infrascrita Secretaria Municipal que da fe, misma que se procedio a su desarrollo con los

puntos de agenda aprobados por la Municipalidad, en el Punto N°S Acuerdos y
Resoluciones LA CORPORACION MUNICIPAL, del Municipio de Santa Rita en el
Departamento de Yoro, en el Uso de las facultades que le confiere la Ley de
Municipalidades y su reglamento, en consenso de sus Miembros Regidores Municipales

presentes, La Honorable Corporacion Municipal Aprueba por Unanimidad El Reglamento

de Caja Chica.-

ES CONFORME DEL LIBRO ORIGINAL DE ACTAS Y ACUERDOS MUNICIPALES.

Extendida en el Municipio de Santa Rita, Departamento de Yoro, a los Diez dias del mes de

SECRETARIA MUNICIPAL
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CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes autonomos, entre cuyos
postulados se encuentra la facultad para ejercer la libre administracion y la toma
de decisiones propias dentro de la ley, los intereses generales de la nacion, el
municipio mismo y sus programas de desarrollo.

CONSIDERANDO: Que la Corporacién Municipal dentro del ejercicio de sus
funciones le corresponde ejercer entre otras facultades la emision de
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad.

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

RESUELVE

Articulo 1. OBJETIVO. El presente reglamento tiene por objeto regular y
establecer las normas y la utilizacion del fondo de Caja Chica.

ARTICULO 2. ALCANCE. EL fondo de Caja Chica servird (nica y
exclusivamente para facilitar el buen funcionamiento de la administracion
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 este reglamento.

ARTICULO 3. Ambito de aplicacion. Se sujetaran a las disposiciones
establecidas en este Reglamento, las diferentes dependencias administrativas,

autoridades de la Municipalidad y el empleado responsable de su
administracién y manejo.

ARTICULO 4. Para efecto del presente reglamento se entiende por:
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a) El fondo de Caja Chica. Es un fondo de efectivo disponible y de Forma
Anticipada para efectuar gastos pequefios o menores; y por los cuales resultaria
muy engorroso y caro extender un cheque; sirve para facilitar y agilizar el
proceso de compras por gastos menores contenidos en el Presupuesto Municipal
de Egresos, buscando asegurar, el dinamismo a nivel administrativo y que sea
congruente a los mecanismos de control establecidos por la municipalidad.

b) Administrador/custodio del fondo de Caja Chica. Empleado responsable de
la custodia del efectivo, administracion y uso conforme a las disposiciones de
este reglamento.

c) Bienes de menor cuantia: Bienes de hasta LPS. 1,200.00 (Mil Doscientos
Lempiras)

d) Maxima autoridad de autorizacion: Alcalde Municipal

ARTICULO 5. De la apertura del fondo de Caja Chica. En funcion de las
necesidades de las diferentes dependencias de la municipalidad y a la
disponibilidad presupuestaria, para proceder a la apertura del fondo de Caja
Chica al inicio de cada ejercicio fiscal se observardn los procedimientos
siguientes:

a) Obtener la autorizacion de la Corporacion Municipal;

b)Una vez aprobada la solicitud, esta serd enviada al departamento de
Contabilidad/ Presupuesto y/o Tesoreria para que se emita el cheque o con
pago a través del banco a nombre del empleado municipal nombrado como
responsable del manejo y administracion del fondo;

ARTICULO 6. DE LA CREACION DEL FONDO. El fondo de Caja Chica,
se creara con cheque (sin objeto del gasto), y sera entregado a nombre del
empleado municipal nombrado como responsable del manejo y administracion
del mismo, este debera 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.

ARTICULO 7. Se constituye el Fondo de Caja Chica por L15,000.00
(QUINCE MIL LEMPIRAS) mensual, con este fondo se atenderan pagos
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en efectivo para compras de bienes y servicios y ayudas personales hasta por un
monto de LPS 1,200.00 (MIL DOSIENTOS LEMPIRAS).

ARTICULO 8. La administracion o custodia del fondo de Caja Chica estd a
cargo Persona Asignada por el alcalde Municipal, cuya designacion
especificamente para ello previa constitucion de la garantia (pagare o letra de
cambio), la que serd reconocida responsablemente y honorabilidad, si accesos a
los registros contables y que no maneje otros fondos en efectivo y podra
autorizar pagos en efectivo hasta por un monto de LPS 1,200.00 (MIL
DOSIENTOS LEMPIRAS EXACTOS); pagos superiores a este valor deberan
ser autorizados por el Alcalde Municipal.

ARTICULOQ 9. Utilizacién del fondo. El fondo de Caja Chica se utilizara para
pagar la adquisicion en efectivo de bienes, servicios y otros pagos que no tienen
el caracter de previsibles y que no pueden pagarse regularmente con cheques,
tales como:

. Adquisicion y arreglo de cerraduras y seguridades;

. Adquisicion de suministros 0 materiales de menor cuantia, en caso de que no
exista disponibilidad de aquellos, a través de la correspondiente dependencia de
compras, en cantidades indispensables para no paralizar las labores;
Adquisicion de utiles de aseo y limpieza;

Adquisicion de repuestos y reparaciones pequenas de las instalaciones
municipales, como el sistema de agua, energia eléctrica, teléfono, plomeria,
albaiiileria de los inmuebles u otras de similares caracteristicas;

. Pago de documentos, constancias bancarias, formularios o solicitudes oficiales;

Envio de correspondencia;

. Pago de transporte publico en el tramite de documentos oficiales;

.Servicios de anillados, empastados, impresiones y fotocopias;
Cubrir gastos de alimentacion, cafeteria, refrigerios, requeridos en las reuniones
de trabajo o para atender a los visitantes oficiales de la Corporacion Municipal,
hasta un méaximo de LPS 1,200.00 (MIL DOSIENTOS LEMPIRAS
EXACTOS);
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j. Ayudas sociales autorizadas previamente la solicitud por parte del Alcalde; por
un monto de Lps. 300.00 con su respectiva solicitud y copia de identidad
k. Otros gastos de menor cuantia que no excedan del monto establecido.

ARTICULO 10. El pago de servicios de transporte urbano, cuando se refiere al
servicio de mototaxi, no podra ser mayor de L 30.00 (TREINTA LEMPIRAS
EXACTOS).

ARTICULO 11. Cuando se entreguen fondos provisionalmente a empleados
para compra de bienes o servicios cuyo importe se desconoce, por el anticipo el
receptor de los fondos firmara un VALE DE CAJA CHICA, el que debera ser
refrendado por el superior jerarquico.

ARTICULO 12. Todos los Vales de Caja de Chica deben ser liquidados en el
transcurso de dos (2) dias hébiles, mediante la presentacion de los comprobantes
definitivos o devolviendo los fondos no utilizados, caso contrario se realiza la
deduccion por planilla del mes correspondiente.

ARTICULO 13. Los pagos realizados deberan ser amparados con facturas
AUTORIZADAS POR EL SAR, u otros comprobantes originales que
justifiquen dicha erogacion, deberdn de incluirse de la firma y nimero de tarjeta
de identidad del receptor final, no seran validos con alteraciones.

ARTICULO 14. El Fondo de Caja Chica es exclusivo para gastos oficiales de
la Municipalidad y es prohibida la utilizacion para adelantos de sueldos o
préstamos, cambio de cheque, vidticos.

ARTICULO 15. Los comprobantes que ampara el uso de los Fondos de Caja
Chica, corresponden obligatoriamente al mes en que se realiza la liquidacion,
asimismo deberan de registrarse contablemente.

ARTICULO 16. MANEJO Y USO DEL FONDO DE CAJA CHICA. El
manejo y uso del fondo de Caja Chica observara los siguientes procedimientos:
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a) Los gastos efectuados por el fondo de Caja Chica se resumiran en el formulario
disefiado para tal fin (anexo) en orden numérico y secuencial, el mismo que sera
legalizado con firmas de responsabilidad del administrador, del empleado
encargado de la custodia, manejo y administracion del fondo.

b) El administrador/custodio del fondo de Caja Chica velard que se cumpla con
estas normas de control y el incumplimiento de estos deberes dard lugar a
establecer responsabilidad personal por omision de conformidad con la ley de
Municipalidades.

ARTICULO 17. DE LA REPOSICION Y LIQUIDACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA. La reposicion del fondo de Caja Chica se realizara, cuando
el total de pagos que se hayan efectuado aproximadamente la suma del 100%
del fondo de Caja Chica, dicho fondo sera mensualmente. Para dicha reposicion
sera requisito la respectiva liquidacion de los gastos en el formato de liquidacion

y reembolso de Caja Chica.

ARTICULO 18. Las facturas que incluyan varios objetos del gasto deberdn ser
debidamente detallados, la separacion realizada a los gastos que corresponden a

cada monto (Anexo).

ARTICULO 19. Previo al desembolso de la reposicion del Fondo de Caja
Chica, el contador debera verificar que la suma de los documentos totalice el
monto solicitado, comprobando que la documentacion de soporte es elegible o

razonablemente aceptable.

ARTICULO 20. Los documentos que ampara el reembolso de Caja Chica
deberan de ser marcado con un sello de cancelado y colocado el niimero de

Cheque con el que fue reembolsado para evitar su doble uso.

ARTICULO 21. Para la erogacion de gastos de alimentacion para el personal
que labora horas extraordinarias se asignara la cantidad de L150.00 (CIENTO
CINCUENTA LEMPIRAS EXACTOS) por tiempo. Si el grupo de personas
son mas de 5 personas deberan de levantarse una lista con el nombre de las

mismas y firmada y agregada la factura correspondiente.
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ARTICULO 22, ARQUEOS SORPRESIVOS. Para asegurar el uso adecuado
de los recursos del tondo, el AUDITOR INTERNO, realizara arqueos de forma
periddica v sorpresiva de los valores entregados al administrador del fondo de
Caja Chica, para ¢l efecto se elaborara un acta estableciendo las novedades u
observaciones detectadas y sugerencias para lograr el adecuado manejo de los
fondos. La mencionada acta debera ser suscrita por el Auditor Interno y el
admmistrador del fondo y mantener una copia en archivo para futuras
auditorias.

ARTICULO 23. DE LAS DIFERENCIAS DE SALDOS. ILas diferencias
resultantes del arqueo de Caja Chica serdn 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 empleado responsable del manejo y
admuinistracion del fondo.

ARTICULO 24. La vigencia del presente Reglamento de Caja Chica esta
vigente a partir de su aprobacion realizada por la Corporacion Municipal,
cualquier no previsto por este Reglamento serd resuelto por la misma
Corporacion.

La Corporacién Municipal del municipio de Santa Rita, Departamento de Yoro
en Sesion Ordinaria No. de fecha de del afio

» acuerda aprobar el presente Reglamento de Administracion y

Manejo del Fondo de Caja Chica.

a e T
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ARQUEO DE FONDOS

Nombre del responsable del Fondo:

Cargo que ocupa Desde:

Fecha de ultima reposicion-

Valor del fondo:

DESCRIPCION DE LOS VALORES
Billetes (Detalle en Anexo A)
Monedas (Detalle en Anexo A)
Total Efectivo
Otros

Total

Explicacion de la diferencia:

Certifico que el dinero y otros valores, que conté en presencia del Responsable de Caja
Chica, hoy a las asciende a la cantidad de

(L ), son todos los que tengo en mi poder. Auditor Interno
Municipal verifico dichos valores.

Lugar y fecha:

Firma Responsable de Caja Chica Firma Auditor Interno Municipal
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ARQUEO DE FONDOS
ANEXO A
; Detalle de billetes Detalle de monedas
Cantidad Denominacién Valor Cantidad Denominacién Valor
(L)
500.00 0.50
100.00 0.20
50.00 0.10
20.00 0.05
10.00 0.02
5.00 0.01
2.00
1.00
Total
Total efectivo
(L )
Otros valores
Fecha Numero Detalle Valor
Firma RESPONSABLE DE CAJA Firma AUDITOR

CHICA
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VALE DE CAJA POR

Concepto = ‘l

——

U&cha } [Autorizé j [Recibié

VALE DE CAJA POR/| L

Concepto

=

Fecha J [Autorizé } [Recibié

VALE DE CAJAPOR | L

Concepto
[ Fecha Autord ] Fecibié
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PAGARE

RORJIS

A LA VISTA

) en mi condicion de

con domicilio en
, Municipio de SANTA RITA, Departamento de
YORO; pagaré en forma incondicional, sin protesto y a la vista de por garantia otorgada
a la Corporacion Municipal de Santa Rita, Yoro, en moneda de curso legal de la
Republica la suma de L15,000.00 (QUINCE MIL LEMPIRAS), Renuncio a mi domicilio y
me someto expresamente a la jurisdiccion y competencia del Juzgado de Letras Civil del

Departamento de Yoro, En fe de lo cual suscribo este PAGARE en la

a los dias del mes

de del afno dos mil

Nombre y Firma
Identidad No.
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