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PRONADERS &
MEMORANDUM HONDURAS
GAP-286-2022
PARA: Ing. Aurelia Claros ;-"‘?"
Oficial de Transparencia/~ PRONADERS \
L‘" : 1
DE: Lic. Christopher Cruz Fanez ./
Gerente Administrativo — 'PR@NADERS
ASUNTO: Lo descrito.
FECHA: 08 de agosto del 2022

Por este medio y en atencidn a las recomendaciones contenidas en el informe de
auditoria N°.05-2018-DRE-PRONADERS-A; recibido por parte de la Unidad de
Auditoria Interna (UAI), en el cual se debe evidenciar el cumplimiento de los
hallazgos mencionados en dicho informe, para lo cual fue remitido un plan de accion
(copia adjunta).

En cumplimiento a lo anterior, se remite el Reglamento de Caja Chica de la
institucion, en formato fisico y digital via correo electrénico, con la finalidad de que
el mismo sea publicado en el Portal de Transparencia.

Atentamente,

Centro Civico Gubernamental Boulevard Juan Pablo Segundo
Torre I, Piso 4 v 3.
Teeucigalpa M.D.C. Honduras. C.A.
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PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE (PRONADERS)
PLAN DE ACCION PARA LA EJECUCION DE LA RECOMENDACION DEL INFORME DE AUDITORIA
INFORME N°.05-2018-DRE-PRONADERS-A
PERIODO DEL 01 DE ENERO DEL 2016 AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2019
TEGUCIGALPA M.D.C, 08 DE AGOSTO DEL 2022

INCONSISTENCIAS Girar instrucciones al Gerente Administrativo para que en previo i it | G Aokttt | | 4
= I DMTENC ala aprobacion de los reembolsos de caja chica se verifique que la - - instrucciones al Gerente Administrativo para la socializacion del
,:‘ ENLAS B tiatan pesciiads por 108 q{mrgados cump‘lle cgn lo | ® Méxima autoridad Reglamento Interno, el cual deberd ser enviado a la responsable de la \ 30 de junio de 2022.
LIQ FONDOS disp el el para la administraci6n de los fondos o Gerencia Administrativa Unidad de Transparencia para su debida publicacion en el portal de |

DE CAJA CHICA. de caja chica. Verificar por el cumplimiento de esta transparencia debidamente autorizado por la Maxima Autoridad. \

recomendacion.
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ACUERDO No. SEDECOAS- 006-2020

En la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central a los cuatro (04) dias del mes
de febrero del afio dos mil veinte (2020):

El Secretario de Estado en los Despachos de DESARROLLO COMUNITARIO, AGUA Y
SANEAMIENTO (SEDECOAS), creada mediante Decreto Ejecutivo namero PCM-056-
2019, de fecha 11 de sepliembre del 2019, publicado en el diario oficial La Gaceta,
numero 35,047, de fecha 12 de sepliembre del 2019, 6rgano legaimente responsable de
dirigir y admnistrar al INSTITUTO DE DESARROLLO COMUNITARIO, AGUA Y
SANEAMIENTO, {(IDECOAS), el cual fue creado para la integracion institucional del
Fondo Hondurefio de Inversion Social (FHIS), el Programa Nacional de Desarrollo Rural y
Urbano Sostenibie (PRONADERS) y ef Instituto Hondurefio de Infraestructura Fisica
Educativa (INHIFE): en uso de sus atribuciones que la ley le confiere, emite el siguiente
Acuerdo:

CONSIDERANDO: Que mediante Decreto Legislativo No. 12-90, de fecha 22 de febrero
de 1990, publicado en el Diario Oficial “La Gaceta”, el viemnes 2 de marzo de 1990, en la
Gaceta No. 26,075, se crea la Ley del FONDO HONDURENO DE INVERSION SOCIAL
(FHIS), que entre otras tiene ia competencia de ejecutar préstamos blandos ¥ ejecutar
Programas,

CONSIDERANDO: Que mediante Decreto Legislativo No 12-2000 de fecha 7 de marzo
de 2000, publicado en el Diario Oficial ‘La Gaceta,” de viemes 5 de mayo de 2000, se
crea la Ley Para Desarrollo Rural Sostenible, que establece en el marco del PROGRAMA
NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE (PRONADERS); asi
mismo que el Congreso Nacional de la Repliblica aprobé el Decreto 137-2011 reformando
el Decreto No.12-2000 de fecha 7 de marzo de 2000 ordenando fa fusién de las
instituciones DINADERS-FONADERS, creando una sola institucion denominado
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE,
conocido con las siglas PRONADERS.

CONSIDERANDO: Que medianie los Decretos Ejecutivos Niumeros PCM-001-2014,
NUMERO PCM-013-2014, el PRESIDENTE DE LA REPUBLICA en Consejo de Ministros
crea el INSTITUTO DE DESARROLLO COMUNITARIO, AGUA Y SANEAMIENTO
(IDECOAS), ordenando la integracion institucional de FHIS, PRONADERS e IHNIFE.-
Posteriormente mediante Decreto Ejecutivo nimero PCM-056-2019, de fecha once (11)
de septiembre del afio dos mil diecinueve (2019), publicado en el diario oficial *La
Gaceta”, nimero 35,047, de fecha doce (12) de septiembre del afio dos mil diecinueve
(2019), se crea la SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE
DESARROLLO COMUNITARIO, AGUA Y SANEAMIENTO (SEDECOAS), entidad a la
cual se adscribe al INSTITUTO DE DESARROLLO COMUNITARIO, AGUA Y
SANEAMIENTO (IDECOAS): nombrado como fitular de la misma al Ingeniero NELSON
JAVIER MARQUEZ EUCEDA, mediante Acuerdo numero 68-2019, del 19 de Agosto del
2019, y modificado mediante Acuerdo nimero 121-2019, de fecha 11 de noviembre del
2019, como Secretario de Estado en los Despachos de Desarrollo Comunitario, Agua y

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, Boulevard Juan Poblo Segundo, Avenida
Corea, Entrado principal frente ai restaurante Hacienda Real (Torre Ii)
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Saneamiento (SEDECOAS); vy Director Ejecutivo del Fondo Hondurefio de Inversion
Social (FHIS), Director del Instituto de Desarrolio Comunitario. Agua y Saneamiento
(IDECOAS); y Director del Programa Nacional de Desarrolio Rural y Urbano Sostenible
(PRONADERS).

CONSIDERANDO: Que es atribucion del Secretario de Estado en los Despachos de
DESARROLLO COMUNITARIO, A;GU, ¥ S_‘QHEAMIENTO (SEDECOAS), emitir los
acuerdos y resoluciones en los asuntos de sy competencia y aquelios que le delegue el
Presidente de la Repblica; como también e nombramiento, reasignacion y cancelacion
del personal que labora para dicha Secretaria, entre otras, como también delegar y
cancelar algunas funciones cuando sea necesario a fin de garantizar el funcionamiento
administrativo, eficientando las aclividades de la institucion, mediante la administracion
eficiente de los bienes y recursos del mismo.

CONSIDERANDO: Que los Secretarios de Estado, podran delegar y cancelar a los
funcionarios piblicos a su cargo, también delegar o cancelar facultades, incluyendo las
que hubieren sido delegadas por el Presidente de Ia Republica, asi como la organizacion
de la administracion; en los Recursos Humanos ¥y en los Recursos Administrativos; que
por disposicién de la ley o de los reglamentos, deben ser ejercidos por ellos mismos,

CONSIDERANDO: Que el Secretario de Estado en los Despachos de DESARROLLO
COMUNITARIO, AGUA Y SANEAMIENTO (SEDECOAS), en cumplimiento estricto de
sus obligaciones que la ley le confiere ¥ con el fin de hacer mas eficiente la administracion
de la institucion, en cumplimiento de Ia simplificacién administrativa a fin de obtener el
mejor desempedo, mas eficiente, en la reorganizacion y fusiones de SEDECOAS,
IDECOAS, FHIS, PRONADERS.

CONSIDERANDO: Que en su articulo 3 de la Ley Marco General del Programa Nacional
de Desarrolio Rural y Urbano Sostenible, establece que EL PRONADERS, estara a cargo
de un Director Ejecutive, quien dirigira, representaré y administrara Ia institucion, a efeclo
de cumplir con los objetivos y metas de PRONADERS.

CONSIDERANDO: Que el Estado de Henduras, mediante decreto 17-2010, crea la Ley
de Fortalecimiento de los Ingresos, Equidad Social ¥ Racionalizacién del Gasto Publico;
en la cual establece que el Estado de Honduras, a fravés de sus organos estatales,
deberé de ser eficiente en la administracion ¥ con una politica de racionalizacion de sus
recursos,

CONSIDERANDO: Que el Programa Nacional de Desarrollo Rural y Urbano Sostenible
(PRONADERS) cuenta con un Reglamento para la Administracion de los fondos de Caja
Chica mismo que este tiempo es preciso Actualizar, reformar y unificar las disposiciones
de dicho Reglamento, en concordancia con las disposiciones administrativas financieras y
la actual estructura organizacional del Programa.

POR TANTO: En el ejercicio de las atribuciones que la ley le confiere y en aplicacion de
los articulos-80, 129, 321 de la Constitucién de la Republica; articulos 1, 5, 6, 11, 12, 18,

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Valle, Boulevard Juan Pablo Segundo, Avenida
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33, 34, 36, 116, 118y 122, de Ia Ley General de I Administracion Publica; articulos 1,10
y 14 de la Ley para el Desarrollo Rural Sostenible, Marco General del Programa Nacional
de Desarrolio Rural Urbano Sostenible (PRONADERS); articulos 1. 2,4,5 6delaleyde
Procedimiento Administrativo; v anticulos 1,2,8,4,56,7 11 12, 22 y 25 del Decreto
Ejecutivo Numero PCM-013-2014, de la Creacién del INSTITUTO DE DESARROLLO
COMUNITARIO, AGUA Y SANEAMIENTO (IDECOAS); articulos 1 y 2 del Decreto
Ejecutivo nimero PCM-056-201 9, de fecha 11 de septiembre de! 2019, pablicado en el
diario oficial La Gaceta, namero 35,047, de fecha 12 de septiembre del 2019.

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el siguiente REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE CAJA CHICA que
literalmente dice:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO.- El presente Reglamento tiene por objeto regular y establecer las
normas y la utilizacion del Fondo de Caja Chica a fin de que éstos cumplan con el
proposito para el cual se jos autoriza, y asi permitir un rapido y eficiente manejo
administrativo para el normal desarrollo de las actividades. Siendo su Cumplimiento
obligatorio por todos fos funcionarios y empleados de la institucion.

El fondo de Caja Chica es exclusivamente para pagos en efectivo de forma inmediata de
las operaciones del PRONADERS, previamente autorizados, y que serdn exclusivamente
para pagos menores y que por su naturaleza demandan una atencién agil y oportuna.

Articulo 2. DEL FONDO DE CAJA CHICA.- Ei Fondo de Caja Chica es una cantidad de
dinero en efectivo reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones no previsibles y
urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de satisfacer mediante la emision de
cheques, una orden de compra o pPago a través del sistema de pago utilizado por el
gobierno.

Articulo 3. DEFINICIONES.- Para efecto del presente Reglamento se entiende por;

a) Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica.- Funcionario o empleado
responsable de la custodia del efectivo, administracion y uso conforme a las
disposiciones de este reglamento.

b) Bienes de menor cuantia: Bienes de un valor menor a L. 6,000.00, incluido
impuestos de ventas.

€) Caja Chica: Valor asignado a un funcionario o trabajador para realizar pagos en
efectivo de menor cuantia.

d) Maxima autoridad: Secretaric de Estado en los Despachos de
SEDECOAS/PRONADERS.

e) PRONADERS: Programa Nacional de Desarrollo Rural y Urbano Sostenible

Centro Civico Gubernamental José Cecilio del Vaile, Boulevard juan Pablo Segundo, Avenida
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_ CAPITULO Ii
AMBITO DE APLICACION Y CUMPLIMIENTO

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION.- Quedan sujetos al ambito de aplicacion de éste
Reglamento todos y cada uno de los Fondos de Caja Chica existentes y los que se
autoricen en PRONADERS.

Articulo 5. EXCLUSION DE PROCEDIMIENTOS.- Conforme al presente reglamento, jos
fondos de caja chica seran utilizados para atender gastos que por su cuantia y urgencia
no amerilan sequir los tramites establecidos para la emision de una orden de compra o
Pago, por lo que se prescinde de los siguientes requisitos previos:

a. Presentacion de colizaciones y evaluacion.
b. Presentacion del Permiso de Operacién del Proveedor.
c. Constancia de Solvencia del Servicio de Administracion de Rentas (SAR).

Articulo 6. DIVULGACION.- Es funcién de la Gerencia Administrativa divulgar y dar a
conocer el contenido del presente Reglamento a las autoridades competentes, a los
responsables del manejo y custodia de fondos de Caja Chica, asi como al personal de la
institucién que requiera hacer uso del mismo.

Articulo 7. USO Y CUMPLIMIENTO.- El Reglamento Administrativo de Caja Chica es de
obligatoric uso y cumplimiento por pare de todos los funcionarios y personal del
PRONADERS integrados en las diferentes dependencias, Quienes responderan de su
debido uso, aplicacion y cumplimiento.

CAPITULO Il
DEL MANEJO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Articulo 8. MONTO DE CONSTITUCION PARA LA CUANTIA DEL FONDO.- El monto
del Fondo de Caja Chica se establece de acuerdo a las necesidades de cada unidad
autorizada, tomando en cuenta el promedio mensual del movimiento de los gastos
menores y seran utilizados Unica y exclusivamente para el fin creado, sin exceder de
Veinte Mil Lempiras (L.20, 000.00), mismo que serd aprobado por el Ministro del
SEDECQAS/PRONADERS,

Los pagos que se realicen por medio del fondo de Caja Chica no deberan exceder de
L.6,000.00 (Seis Mil Lempiras) de sobrepasar el gasto de la cantidad apuntada
anteriormente, requerira la aprobacion del Ministro de SEDECOAS/PRONADERS para la
Caja Chica de la Direccién Ejecutiva o del Gerente Administrativo en el caso de la caja
chica del departamento de Compras.

Articulo 9. CREACION Y LIQUIDACION DEL FONDO DE LA CAJA CHICA.- La Gnica
persona autorizada para efectos de la creacién de las cajas chicas sera el Ministro del
SEDECOAS/PRONADERS, quien facultara a la Gerencia administrativa para la apertura
de las Cajas, al funcionario o empleado designado, con las responsabilidades inherentes
del manejo de los fondos, bajo una politica de transparencia y rendicién de cuentas.

Centro Clvico Gubernamental José Cecilio del Vaile, Boulevard Juan Pablo Segundo, Avenida
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20 000,00

| 3 Direccion Ejecutiva L.

i [Depanamemérde Compras L. 20,000.00

Al iniciar el ejercicio fiscal en el mes de enero se abrirdn y deberan ser liquidados a mas
tardar el 20 de diciembre previo al cierre contable del ejercicio fiscal. Para mantener la
liquidez del Fondo, los responsables del manejo deberan solicitar el reintegro, cuando
realicen y documenten gastos iguales o mayores al 30% del monto asignado, los fondos
reembolsados seran registrados como gastos realizados para efectos contables y
presupuestarios.

En caso de que a la fecha de liquidacion mantenga dinero en efectivo, este debers ser
depositado en la Tesoreria General de la Repablica. Una vez revisada y aprobada la
Liquidacion del Fondo de Caja Chica el Departamentc de Contabilidad dara al
responsable del manejo del Fondo el finiquito correspondiente.

El Gerente Administrativo del PRONADERS, solicitara a las personas responsables de las
Cajas Chicas el cierre dei fondo aproximandose a la fecha establecida en el péarrafo
segundo de este articulo.

Articulo 10. TRAMITE PARA LA ASIGNACION DEL FONDO.- Para tramitar la
asignacion del Fondo de Caja Chica el responsable del manejo debera presentar a la
Gerencia Administrativa la siguiente documentacion;

a) Solicitud de Asignacién del Fondo de Caja Chica, la cual debera contener la siguiente
informacién: Lugar y fecha, dependencia que solicita el fondo, monto del fondo, nombre
completo del responsable del fondo, numero de identidad del responsable, nombre de
la(s) persona(s) que autorizaran los gastos del fondo.

b} Recibo firmado por el responsable del fondo por el monto total autorizado.

) Un pagaré firmado a favor de la Institucion, por la cuantia del fondo a manejar, basados
en el Articulo N° 97 de la Ley del Tribunal Superior de Cuentas y los Anticulos N° 167, 171,
172 del Reglamento de la misma Ley.

d) Finiquito del Fondo de Caja Chica del ejercicio fiscal anterior, entregado por el
Departamento de Contabilidad del PRONADERS,

Articulo 11. GASTOS AUTORIZADOS CON EL FONDO DE CAJA CHICA.- Los gastos a
realizarse con el Fondo de Caja Chica en el PRONADERS, serén destinados a compras
que no requieren cotizaciones, como ser:

a) Correspondencia, material de escritorio de urgencia sin existencia en Almacén:

Centro Clvico Gubernamental José Cecllfo del Valle, Boulevard Juon Pablo Segundo, Avenida
Corea, Entrada principal frente al restourante Haciendo Real (Torre 1)
Tegucigalpa, Honduras.
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b) Reparacion de mobiliarios e inmuebies €n casos excepcionales y debidamente
justificados;

c) El pago de gastos de movilidad en tareas oficiales y otros gastos menores
utilizados en los trabajos y tareas propias e inherentes de la Institucion:

d) Adaquisicion de dtiles y mateniales de aseo y limpieza, medicamentos y materiales
de uso médico para surtir los boliquines o realizar curaciones menares y/o prestar
primeros auxilios;

€) Pagos efectuados que se deriven de la obtencion de derechos o registros
notariales, auténticas y ceificacién de documentos, reconocimientos de firmas,
Registro de la Propiedad, fiscales, municipales, bancarios, judiciales y otros de
similar naturaleza;

f) Compra de bebidas, alimentos, azucar, café, galletas y frutas para juntas de
trabajo o visitas de personal externo para reuniones de trabajo o para el personal
que labore en horas extraordinarias en cuya de jornada de salida de la Oficina sea
después de las 7:00 p.m. o que labore los dias sabado, domingo y dias fenados,
con un limite maximo por persona de Ciento Cincuenta Lempiras (L. 150.00);

g) Suscripciones a periddicos para el sumario informativo;

h) Los supuestos anteriores son solo ejemplificativos y no restrictivos.

Articulo 12. GASTOS SIN RECIBOS O FACTURAS.- Se aceptaran pagos sin recibo o
factura a empieados o funcionarios del PRONADERS en aquellos casos en que el
proveedor del servicio utilizado no extienda los recibos o facturas correspondientes, como
por ejemplo. (Transporte de bus, {axi, y aquellos gastos menores que no rebasen la
cantidad de Ciento Cincuenta Lempiras Exactos (L.150.00). Como respaido al gasto
realizado se debera lienar el formularic de gastos sin factura que se describe en el

Comprobante de Gastos Sin Factura o Recibo.

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

Articulo 13. DESIGNACION DE LA CUSTODIA, MANEJO Y CONTROL.- La
designacion de la persona para la custodia y manejo del Fondo de Caja Chica, debera
cumplir con el siguiente perfil;

a) Ser empleado o funcionario contratado de forma permanente bajo la modalidad de
acuerdo o en su defecto bajo la modalidad de contrato con un tiempo mayor a dos
meses como frabajador en el PRONADERS.

b) Haber recibido la induccién del manejo del Fondo de Caja Chica por parte de la
Administracion.

Articulo 14. CAMBIO DE ADMINISTRADOR.- En caso de vacaciones, enfermedad,
comision, o ausencia temporal justificada de la persona responsable del manejo de los
fondos, el superior jerarquico encargara su administracion a ofro funcionario 0 empleado
de la misma érea, para lo cual se suscribird un Acta de Entrega — Recepcion, para el
registro y control.

Centro Civico Gubernamental José Cecilio def Valle, Boulevard Juan Pablo Segundo, Avenida
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En caso de rotacién o trasiado administrativo de la persona responsable del manejo y
control del Fondo de Caja Chica a otra unidad, es obligacién que se efectué la entrega
recepcion del Fondo de Caja Chica, mediante una Acta suscrita por Custodio saliente y
Custodio entrante, para Que en lo sucesivo los pagos salgan a nombre y responsabilidad
del Custodio entrante.

Articulo 15. PROHIBICIONES - No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica en:
a. Pago de servicios personales que habitualmente deben cancelarse mediante roles
de pago;

b. Pagos fraccionados de compras mayores, que excedan los limites autorizados en
€l presente Reglamento.

Gastos de uso personal de los funcionarios o empleados:

d. Anticipos de viéticos y subsistencias;

e. Cambio de cheques personales o de terceros, préstamos personales o g
empleados de dinero u otros desembolsos no estipulados en estas disposiciones.

f.  Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes,

g. Abrir cuentas corrientes o ahorros;

h. Realizar pagos diferentes a la funcion del fondo de caja chica:

i. Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias;

j. Presentar para reposicion o liquidacion del fondo documentos con tachones,
borrones, enmendaduras, mutilados, rotos, deteriorados;

k. Presentar documentos para reposicion o liquidacion con fechas anteriores a Ia
creacion del fondo. )

ARTICULO 1s. FRACCIONAMIENTO DE LAS COMPRAS.- No se pemitira el
fraccionamiento de la compra de bienes, productos o servicios para fines de enmarcario
en el limite maximo autorizado con fondos de Caja Chica.

ARTICULO 17. SEPARACION DEL FONDO DE CAJA CHICA.- E! Fondo de Caja Chica
no debe mezclarse con fondos personales, fondos por depositar, fondos de otra Caja
Chica, ni con ninglin otro tipo de fondos manejados en Ia unidad.

Articulo. 18. RESGUARDO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA. El efectivo que integra
el Fondo de Caja Chica y los documentos que respaldan sus operaciones, deben
permanecer protegidos bajo lave, de manera ordenada Y €n un lugar seguro. Diariamente
el responsable del Fondo de Caja Chica debe hacer un arqueo para determinar su saldo
al final de cada dia, sin perjuicio de los arqueos que de manera independiente puedan
realizar los funcionarnios autorizados de Auditoria Interna.

Articulo 19. ARQUEOS SORPRESIVOS.- Para asegurar el uso adecuado de los
recursos del fondo, la Unidad de Auditoria Interna mediante sus delegados debidamente
acreditados, realizara los arqueos de forma periddica y sorpresiva de los valores
entregados a los Administradores del Fondo de Caja Chica, que para el 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

Centro Civico Gubernamental José Cecllio del Valie, Boulevard Juan Pablo Segundo, Avenida
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por el delegado de la Unidad de Auditoria Intema, los arqueos deben de ser registrados
en acta elaborada en original y dos copias Que se deben distribuir en (g siguiente forma:

a) Original: Para la Unidad de Auditoria, que hace el arqueo.
b) 1ra. Copia: Para el responsable del Fondo de Caja Chica.
¢} 2da. Copia: Para el jefe inmediato del responsable del Fondo de Caja Chica.

Articulo 20. CASOS EN QUE PRECEDE LA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA. Por disposicion de la Maxima Autoridad, se podra liquidar el Fondo de Caja
Chica, en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del fondo;

b) Cuando el Custodio se encuentre ausente y no sea factible la entrega recepcién;

¢) Por muerte o accidente grave del Custodio del Fondo de Caja Chica.

Articulo 21. RESPONSABILIDAD. Sera de responsabilidad Y cubriran con sus propios
recursos, los funcionarios que autoricen y los Administradores de los Fondos de Caja
Chica de los valores pagados por:

@) En forma indebida, por no sujetarse al presente Reglamento:

b) Falta de documentacion,

Articulo 22 FALTANTES.- Los faltantes del Fondo de Caja Chica no deben ser cubiertos
con Vales Provisionales

Articulo. 23. PAGOS SIN AUTORIZACION. La Gerencia Administrativa debe cargar al
responsable del Fondo de Caja Chica toda Compra o gasto pagado sin la autorizacion
previa, segan lo estipulado en el presente Reglamento,

Articulo 24. FRAUDE.- £n caso de fraude comprobado se descontara de planilla a los
involucrados.
CAPITULO V
DESEMBOLSOS DE CAJA CHICA
Articulo 25. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE CAJA
CHICA. Las sdlicitudes de desembolsos del fondo de Caja Chica se deben realizar
mediante el siguiente procedimiento interno de desembolso de Caja Chica:

a. Solicitud de desembolsos. El solicitante que requiere usar los fondos debe llenar
los datos del formato “Solicitud de Desemboiso de Caja Chica”, y presentarla con
el visto bueno de su jefe inmediato, quien la podra autonzar o no mediante su
firma en dicha Solicitud.

b. Verificacién de documentos. Ei responsable de la custodia y manejo del Fondo
de Caja Chica, previamente al pago de cualquier compra o gasto con estos
fondos, debe verificar que dicha compra o gasto cumple con todos los requisitos
estipulados en el presente Reglamento, en caso contrario debe abstenerse de
realizar el pago y debe hacerlo del conocimiento del encargado del fondo.

c. Fechas de los Comprobantes. Las fechas de los comprobantes que respaldan
los pagos deben estar comprendidas dentro del mes que se solicita el reembolso
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para cumplir con el principio contable generalmente dceplado, de que todas las
lransacciones deben registrarse en el periodo que ocurrio. Los reemboisos
correspondienies a gastos del mes anterior serén pressmados en un tiempo

maximo de tres (2) dias habiles del mes siguiente,

CAPITULO V|
DOCUMENTOS SOPORTES

Articulo 26. DOCUMENTOS QUE DEBEN RESPALDAR LOS DESEMBOLSOS. Todo
desembolso del Fondo de Caja Chica, debe ser respaldado con factura oficial o recibo de
pago, sin borrones, manchones, mutilaciones, alteraciones o enmiendas, emitidos a
nombre del PRONADERS, debe contener el sello o marca de “Cancelado” o “Pagado” v la
firma de quien suministra el bien o servicio o sello y firma de la empresa proveedora,

La factura debe ser pre enumerada y fechada, tener membrete y nimero RTN del
proveedor.

El encargado de! Fondo de Caja Chica debe adjuntar al Comprobante de Egresos todos
los originales de la Solicitud de Desembolso y toda la documentacion recibida que
respaida el desembolso.

Articulo 27. CINTAS DE CAJA REGISTRADORA. En los casos en que la
documentacion soporte consista en una factura en la que no figure el detalle de los bienes
adquiridos, el solicitante de la compra debe anexar la cinta de la caja registradora con
detalle y los respectivos precios. ;

Articulo 28. FORMA Y VALIDEZ DE LOS DOCUMENTOS SOPORTES. La Solicitud de
Desembolso de Caja Chica, el Vale Provisional y el Comprobante de Egresos de Caja
Chica deben ser llenados preferentemente a maquina o en su defecto, con lapiz tinta y
letra de moide. Dichos documentos no son vélidos si contienen borrones, manchones,
mutilaciones, alteraciones o enmiendas.

Articulo 29. DOCUMENTOS QUE RESPALDAN LOS GASTOS. A excepcién de lo
establecido en el articulo 13 de este Reglamento todos los pagos que se efectlen a
través del fondo de caja chica, deberan ser amparados con facturas, recibos u ofros
comprobantes originales que justifiquen el gasto del efectivo. No tendran ninguna validez
comprobante que evidencien alteraciones, los cuales deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a. Faclura original, emitida a nombre de la institucién, indicando claramente el monto,
los bienes y servicios suministrados y la fecha de emisién.

b. No deben contener borrones, tachaduras, ni alteraciones que hagan dudar de su
veracidad.

¢. La cantidad indicada debe coincidir numeral vy literalmente,

Articulo 30. FACTURAS QUE COMPRENDAN MAS DE UN RUBRO. Las facturas o
comprobantes que comprendan més de un rubro de gastos, deberan desglosarse a efecto
de no afectar la cuenta de cada rubro.
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Articulo 31. PROCEDIMIENTO PARA VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA. Las
solicitudes de Vales Provisionales de Caja Chica se deben realizar mediante el siguiente

procedimiento interno para Vale de Caja Chica:

4CHBIE RN
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a) Vale Provisional. En caso que se desconozca con exactitud e monto del gasto a
realizar, el desembolso se debe solicitar mediante la emision del “Vale Provisional
de Caja Chica", aprobado por el responsable del fondo.

b) El Vale Provisional sdlo puede emitirse para aquelios gastos a realizar o compras
que no obligan o vinculan al PRONADERS a un compromiso actual o posterior de
efectuar cualquier retencion fiscal al proveedor del bien o servicio.

c) Plazo para liquidacion del Vale Provisional. La liquidacion por adelanto
mediante Vale Provisional, debe hacerse ante el responsable del Fondo de Caja
Chica dentro def plazo maximo de las setenta y dos (72) horas habiles siguientes a
Su recepcion.

d) Procedimiento para la Liquidacion. Para la liquidacion de un adelanto recibido
en efectivo mediante un Vale Provisional se debe seguir el Procedimiento para
Desemboiso de Caja Chica.

€) Aceptacién de la Liquidacion. El responsable del Fondo de Caja Chica solo
puede aceptar la Solicitud de Desembolso de Caja Chica como liquidacion del
Vale de Caja Chica, si previa revision y confrontacion del monto y concepto del
Vale Provisional con el monto ¥ concepto de los comprobantes originales que
respaldan la Solicitud de Desembolso de Caja Chica, verifica que éslos_ son
vélidos y coincidentes.

f) Solo si dichos montos son validos y coincidentes entonces podra emitir el
correspondiente Comprobante de Egresos de Caja Chica, requerir que Io firme el
solicitante que recibio el anticipo, cancelar y devolver al solicitante el Vale
Provisional de Caja Chica con el sello “Cancelado” y registrar el desembolso
efectuado.

g) Vencimiento del Plazo para la Liquidacién: Si el solicitante que recibié fondos
mediante vale provisional no hace la liquidacion dentro de las setenta y dos (72)
horas habiles siguientes a su recepcion, el responsable del fondo que autorizé el
Vale Provisional no cancelado, en las ocho (8) horas habiles siguientes, debe
informar por escrito a la Gerencia Administrativa, quien de inmediato debera
reportar a la Gerencia de Recursos Humanos para cargar @ la persona respectiva
la suma recibida.

h} Razones de Fuerza Mayor: Cuando por razones de fuerza mayor sea imposible
la rendicién de cuenta en el tiempo establecido, el responsable del fondo que
autorizé el Vale Provisional no cancelado, podra autorizar la ampliacién de dicho
plazo por el mismo témino. Si vencido el nuevo plazo no se hace la liquidacion,
debe comunicar a la Gerencia Administrativa quien procedera de acuerdo a lo
dispuesto en el parrafo anterior.

i) Entrega de un Nuevo Desembolso. Es prohibida la entrega de un nuevo
desembolso, bajo ninguna circunstancia a un mismo solicitante, si existe un vale
provisional anterior pendiente de liquidacion, hasta tanto no se realice la
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correspondiente liquidacion del gasto adelantado Yy no se haya registrado el egreso
mediante un Comprobante de Egresos de Caja Chica.

CAPITULO vii
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE REEMBOLSO DE FONDOS DE CAJA CHICA
Articulo 32. TRAMITE DE REEMBOLSO. Una vez aprobada por el responsable del
fondo la Solicitud de Reembolso, debe ser enviada para su framite de pago a la Gerencia
Administrativa.

Articulo. 33. REVISION DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO. La Solicitud de
Reembolso Para el tramite del reemboiso el Supervisor Administrativo debera verificar
que la suma de los documentos de soporte (facturas, recibos, etc.), sea igual al total
solicitado y que las requisiciones estén debidamente autorizadas y aprobadas. Dichos
documentos deberan cumplir con los requisitos de legalidad, estar codificados y
valorizados, correctamente.

Articulo 34. REQUISITOS PARA REEMBOLSO. Los documentos de soporte utilizados
en el reembolso, deberan llevar inserto el selio de "PAGADO CON FONDOS DE CAJA
CHICA" y debidamente firmados por la persona responsable del Fondo.

Articulo. 35. SOLICITUD DE REEMBOLSO. Podra solicitarse un nuevo reembolso del
fondo, cuando haya utilizado en un 50% (cincuenta por ciento) o cuando por razones
contables u operativas se requiere, a fin de garantizar una administracidn eficiente del
mismo. La Solicitud de Reemboiso debe elaborarse segun el formato establecido, en un
original que sirve para tramitar el reembolso Y una copia que el responsable del fondo de
Caja Chica debe archivar y custodiar con todas las anotaciones al dia. Dicho Registro se
debe poner a disposicion cuando lo requieran las unidades de Auditoria Interna o
Gerencia Administrativa en el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO VIl
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Articulo 36 FORMATOS E INSTRUCTIVOS. Se establecen los siguientes modelos de
formatos y sus instructivos para los tramites Yy registros en el uso y manejo de Fondos de
Caja Chica establecidos en €l presente Reglamento:

a) Solicitud de Desembolso de Caja Chica.

b) Comprobante de Gastos Sin Factura o Recibo.
¢} Vale Provisional de Caja Chica.

d) Comprobante de Egresos de Caja Chica.

e) Solicitud de Reemboiso.

CAPITULO IX
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 37.- INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO. El incumplimiento de las
disposiciones de este Reglamento, serd considerado como falta grave, y
consecuentemente se aplicara lo dispuesto en las normas de personal vigentes.
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Articulo 38. DOCUMENTACION DE LOS FONDOS. Los fondos v la documentacion
onginada en el manejo del Fondo de Caja Chica deberén permanecer en el lugar de
operaciones hasta ejecutar el descargo respectivo, siendo el encargado del indicado
Fondo el responsable del cuido y de la adopcion de las medidas de seguridad
corregpondiente.

Articulo 39 VIGENCIA. E| presente Reglamentio entrard en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacién, quedando derogadas las disposiciones que sobre la materia se hayan
emitido con anterioridad.

SEGUNDO: El presente ACUERDO, es de sjecucion inmediata, de cumplimiento general

para los funcionarios y empleados de SEDECOAS/ P RONADERS; y debe de publicarse

en el Diario Oficial “La Gaceta” - COMY 4 AN
A
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Anexo 2: Comprobante de Gastos Sin Factura o Recibo

SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE
DESARROLLO COMUNITARIO AGUA Y SANEAMIENTO SEDECOAS
PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE
PRONADERS
RECIBO/COMPROBANTE DE GASTOS MENORES

Dia | MES | aNO | |
‘ i Ik I

Reabi del Programa Nacional de Desatrollo Rugal y Utbano Sosteruble (PRONADERS)
Ia suma de :

o Lempiras

Por Concepro de :

e et e o i i

Recibi Conforme
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Anexo 3: Vale Provisional de Caja Chica

SOLICITUD DE VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Tegucigalpa xxxx de xxxx de 2020
Gerencia Administrativa.
Presente.

De conformidad con el reglamento de Fondo de Caja Chica; Solicito
un Vale Provisional de (cantidad en letra y en ndmeros), el cual
me comprometo a liquidar dentro de 1las 72 horas habiles
siguientes, ademas a llevar la documentacién soporte necesaria.

Este fondo sera administrado por (nombre completo del empleado o
funcionario), el cual se Compromete al buen funcionamiento de la
misma.

Gerente Administrativo.

Empleado Encargade de la custodia

y manejo del fondo de Caja Chica

Centro Civico Gubernamental José Ceciliu del Valle, Boulevard Juan Pablo Segundo, Avenida
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Anexo 4: Comprobante de Egresos de Caja Chica

COMPROBANTE DE EGRESOS DE CAJA CHICA

Tegucigalpa xxxx de xxxx de 20290
Gerencia Administrativa.
Presente.

De conformidad con el reglamento de Fondo de Caja Chica. Adjunto
Comprobante de Egresos de Caja Chica mensual el cual es de
(cantidad en letra y en nameros), doy fe por ser el encargado de
la custodia y manejo del fondo de Caja chica, presento
documentacidn soporte necesaria.

Empleado Encargado de la custodia .

y manejo del fondo de Caja Chica.

Gerente Administrativo

Centro Civico Gubernarnental José Cecllio del Valle, Boulevard Juan Pablo Segundo, Avenida
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Anexo 5: Solicitud de Reembolso

SOLICITUD DE REEMBOLSOQ,

Tegucigalpa xxxx de xxxx de 2020
Gerencia Administrativa.
Presente.

De conformidad con el reglamento de Fondo de Caja Chica. Solicito
un Reembolso de (cantidad en letra y en ndmeros), el cual fue
utilizado para la compra de (xxxxxx), ademas de acompafiar la
documentacién soporte necesaria.

Este fondo fue administrado por (nombre completo del empleado o
funcionario). :

Empleado Encargado de la custodia

y manejo del fondo de Caja Chica.

Gerente Administrativo.
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ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de Desembolso de Caja Chica

Tegucigalpa, xx de xxx de 202x

Administracion

Presente

De conformidad con el reglamento de Fondo de Caja Chica. Solicito el desembolso del Fondo de
Caja Chica con un monto de Lps. xo.xx, el cual me comprometo a liquidar cuando esté utilizado el 50%

del mismo, Ademds a llevar la documentacién soporte necesaria.

Este Fondo seré administrado y custodiado por (Nombre dei empleado o funcionario), el cual se

compromete al buen funcionamiento de la misma.

Ministro SEDECOAS/PRONADERS
Autorizado si No

Gerente Administrativo
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