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La primera imprenta llego a Honduras en 1829, siendo

instalada en Tegucigalpa, en el cuartel San Fran- E:‘AG; Gobierno con fecha 25 de mayo de 1830, conocido
cisco, lo primero que se imprimio fue una proclama %ﬁi”ﬁg hoy, como Diario Oficial "La Gaceta"
del General Morazan, con techa 4 de diciembre de ) i «¢ d :
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Despues se imprimio el primer periédico oficial del

ANO CXL TEGUCIGALPA, M. D. C., HONDURAS, C. A.
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Seccion A

R

Instituto de la Propiedad
Direccion General de
Registros

ACUERDO No. DGR-137/2018 )

C

DIRECCION GENERAL DE REGISTROS. - INSTITUTO
DE LA PROPIEDAD. - Tegucigalpa, municipio del Distrito
Central, a los treinta (30) dias del mes de agosto del ano dos mil
dieciocho (2018).

CONSIDERANDO: Que conforme al Articulo 54 reformado
de la Ley de Transito, el Instituto de la Propicdad tiene la
responsabilidad de emitir las placas ¢ igualmente emitir los

permisos: provisionales para circular sin”placas hasta par

- &

ricinta (30) dias~" = Lol »

- »

CONSIDERANDO: Que mientras tanto se lleva a cabo
el proceso de suministro de placas y provision de recursos
financieros anteriormente descritos, el Instituto de la
Propicdad debe tomar las medidas urgentes y necesarias
para que, cn cumplimiento del Articulo 54 reformado de la
Ley de Transito, se aseguren a los propietarios de vehiculos
que temporalmente circulan sin placas, pucdan circular a
nivel nacional sin tener que realizar tramites complicados,
engorrosos, que tomen demasiado tiempo, hagan incurrir en
gastos innecesarios a los ciudadanos y, ademas, estimulen
posibles fuentes de corrupcion para tramitadores y servidores
publicos.

CONSIDERANDO: Quc la  Administracion Publica
requiere de mecanismos mas agiles para responder a los
requerimientos de los usuarios, a cfecto de prestar los
servicios publicos de la mejor manera posible en el marco
de la Ley, observando los principios de eficacia, eficiencia,
probidad, subsidiariedad.

CONSIDERANDO: Que conforme al Articulo 1 dela Ley de
Simplificacion Administrativa, los procesos administrativos
deben simplificarse y racionalizarse, de tal forma que los
mismos sc apeguen a las normas de economia, celeridad,
eficacia y espiritu de servicio de todos los interesados.
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CONSIDERANDO: Que de conformidad con ¢l Articulo
2.1y 2.2 de la citada Ley, el Instituto de la Propiedad debe
procurar todas aquellas normas innecesarias o reiterativas
que obstaculizan los procesos de la administracion, impidan
racionar la prestacion de un servicio publico y alienten la
inefitiencia y conductas contrarias al inter¢s publico, en
especial que aliente la practica de actos de corrupcion por
interesados, tramitadores y servidores publicos. Asimismo,
¢l Instituto de la Propicdad debe alincar y simplificar los
procesos, dentro del marco de la Ley, para que no se demore
ni entorpezea la toma de decisiones.

CONSIDERANDO: Que todo organo del Estado tiene
la obligacion de realizar, permanentemente, diagnosticos
y analisis sobre los diferentes tramites y procedimientos
administrativos que deban seguirse en sus dependencias, a
fin de disehar medidas de simplificacion las cuales deberan
ser adoptadas de acuerdo a los objetivos de la Ley de

Simplificacion Administrativa.
A R




Seccion ‘A ‘Acuerdos y Leyes

e UBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA. M. D. C.. SDP SEPTIEMBRE DEL 2018 No. 34,737

Instituto Nacional de
Conservacion y Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas

y Vida Silvestre

ACUERDO NUMERO - 026-2018

f )

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO
NACIONALDE CONSERVACION Y DESARROLLO
FORESTAL, AREAS PROTEGIDAS Y VIDA
SILVESTRE.

CONSIDERANDO: Quc la Constitucion de la Repuablica,
declara de utilidad y necesidad publica, la explotacion

téenica y racional de los recursos naturales de la Nacion.

CONSIDERANDO: Quc en fecha jueves catorce (14) de
junio del ano dos mil dieciocho (2018) se concluyeron las
negociaciones del Acuerdo Voluntario de Asociacion con la
Union Europea (AVA FLEGT) en la sexta y Giltima ronda
de negociacion, donde se cstablecio la rubrica del mismo,
concluyendo y acordando las consideraciones técnicas y
legales vinculadas a Tos pmccs;\s dc'_conu:rc.i:vxlii@giggll_g%al
" delos pr(\d;{lctos'forefs{a}'cs. restandole anicanienté la rcé%&ﬁ:

legal vinculante a tratados internacionales de cada parte

previo a la firma 'y posterior ratificacion por el Congreso

Nacional de Honduras y el Parlamento de la Union Europea.

CONSIDERANDO: Que el ICF como ente rector de
la politica forestal y las acciones del manejo apropiado
y sostenible de los bosques de Honduras, funge como
Negociador y Punto Focal en el Proceso AVA FLEGT
vinculante al comercio legal de todos los productos forestales,
marco normativo y cumplimiento de otras leyes de caracter
Jaboral, fiscal, cultural y social relacionadas para una mejor

gobernanza.

CONSIDERANDO: Que ¢l Precomit¢ Conjunto de

Aplicacion acordd en Ja reunion sostenida entre las partes

el dia viernes quince (15) de junio del afio dos mil dieciocho
(2018) la creacion de la Secretaria Técnica del Acuerdo
Voluntario de Asociacion (SETAVA).

POR TANTO

La Direccion Ejecutiva del ICF, en uso de las facultades
que le confierc la Ley y con fundamento en los articulos 1
y 340 de la Constitucion de la Repiblica: 1,2,3.11, 14,
17, 18,y 211 de la Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida
Silvestre: 22, 23, 24, 25, 26y27de la Ley de Procedimiento

Administrativo y demds aplicables.
ACUERDA:

PRIMERO: Crear la Secretaria Téenica del Acuerdo
Voluntario de Asociacion con Ja Union Europea (AVA
FLEGT) conocida en adelante por sus siglas como SETAVA,
encargada dc dar seguimiento al proceso AVA FLEGT en
cuanto al cumplimiento de los acuerdos y acciones para la

firma y ratificacion del Acuerdo y su posterior aplicacion.

SEGUNDO: La SETAVA estara bajo la dependencia de la

Subdireccion Ejecutiva de Desarrollo Forestal del Instituto

;’Nacional de Conservacion .y Desarrollo ~Forestal, - Arcas

’Prdtcgidas ‘y Vida- Silveswes@ER), -a tra\v‘és_ja‘e[ et sc A

realizaran todos los tramites adi;xi_nistmti'vos, ﬁnéﬁcieros y

operativos relacionados con las siguientes funciones:

1. Elaborar ¢l Plan Operativo Anual de las actividades del
AVA FLEGT.

2. Seguimiento a las actividades relacionadas con la firma
y la ratificacion del AVA FLEGT.

35 Revisar y ajustar el contenido de los anexos del AVA
FLEGT., en caso de cambios acordados cntre las Partes.

4. Organizar y custodiar el archivo de los documentos
(digital y fisico) de la informacion relacionada con el
proceso AVA FLEGT.

5. Formular propuesta sobre la estructura organizativa y
funcional de las Unidades de Verificacion de la Legalidad

y de Licenciamiento FLEGT a crear en el ICF.

[ 3
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REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 5 DE SEPTIEMBRE DEL 2018 No. 34,737 ?La Gaceta

6. Emitirlasconvocatorias y preparar toda ladocumentacion 21 Elaborar presupuesto y someterlo al Director Ejecutivo
las reuniones y eventos de las diferentes instancias del ICF.
coordinadoras del AVA FLEGT (Pre-CIC, CIC, Comité 22. Cualquier otra funcién que le delegue la Subdireccion
Técnico, Comité Petit, MSP/SIIAVA). Ejecutiva.

7. Formular términos de referencia para contratacion de
TERCERO: La SETAVA estara conformada por un equipo

de trabajo integrado de la siguiente forma:

para el cumplimiento y ejecucion de las Medidas | .y yn Secretario(a) Téenico, que coordinard la Unidad de
Complementarias y de apoyo. Asistencia Técnica del AVA FLEGT.

b) Un(a) Asistente del Secretario Técnico.

servicios orientados a la contratacion de consultorias

8. Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos

. . ¢) Un(a) Oficial inistrativo.
institucionales derivados en el marco del Memorando ) (#) Oficial Adminisiratve

de Entendimiento Interinstitucional. CUARTO: ElICF proveerael espacio fisico, logistico, equipo

9. Gestionar convenios de colaboracion entre el 1CF ¢ y materiales necesarios para la instalacién y funcionamiento

instituciones y actores vinculados al AVA FLEGT. de 1a oficina del SETAVA dentro de las oficinas principales

10. Planificar y participar en jornadas de trabajo con del ICF en la ciudad de Tegucigalpa.

actores clave para el cumplimiento de las Medidas . . . y
El funcionamiento de la SETAVA desde su creacion y hasta

Complementarias. el mes de marzo del 2019, sera financiada con fondos de
11. Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas cooperacion facilitados por la Unién Europea, posteriormente
complementarias e informar a las instancias de el ICF gestionara los fondos requeridos para su operatividad.

coordina_@ic’m. . 7 - )
i . s ek - QUINTO: El presente Acuerdo, se hard del conocimiento

12. Presentar .informes de avance sobre el proceso AVA |* — ) i .

publico, interno- y externo publicando el mismo en la

FLEGT ai Punto Focalde Honduras. ‘pagina electronica’del Instituto Nacional de Conservacion y

- seme

= “13. Elabora’r lasayudas.mcmona delas rLumone&de trdbam . DesarrolIQ,Forestal Aic«is.ProtL}:,dasy Vlda Sl[\/csﬁ'e
B2 <58 5 = & . g T ,.;.’. 3 "w .,' E .
‘14. Elaborar “los * “Informes de ejccumon de gastos y e T b

presentarlos a la Subdireccién Ejecutiva SEXTO: El presente Acuerdo entrard en vigencia el
dia de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

15. Gestionar la logistica para los eventos (Comité Técnico, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Comité Petit, MSP/SITIAVA).
16. proveer insumos a la oficina de Comunicacion del ICF Dado en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito
para su divulgacion. Central, el uno de agosto del afio dos mil dieciocho.
17. Gestionar los gastos para alimentacion y alojamiento
a participantes en eventos del AVA FLEGT, cuando se

requiera. .
ING. ARNALDO BUESO HERNANDEZ

18. Hacer cotizaciones para adquisicion de servicios, equipo
DIRECTOR EJECUTIVO ICF

y materiales para la Unidad de Asistencia técnica del

AVA FLEGT.
19. Mantener la comunicacion e informar sobre las reuniones

a grupos y actores interesados y participantes. ABG. FANNY JULISSA HERNANDEZ
20. Preparar convocatorias para reuniones y eventos. SECRETARIA GENERAL INTERINA

Kl A
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La primera imprenta llegé a Honduras en 1829, siendo
instalada en Tegucigalpa, en el cuartel San Fran-

del General Morazan, con fecha 4 de diciembre de
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Seccion A

Instituto Nacional de
Conservacjo’n y Desarrollo
Forestal, Areas Protegidas

y Vida Silvestre

C ACUERDO No. 027-2018 5]

INSTITUTO NACIONAL DE CONSERVACION Y
DESARROLLO FORESTAL, AREAS PROTEGIDAS
Y VIDA SILVESTRE
ICF

~ .

CONSIDERANDO: Quie el Instituto Naetonal-de Fonserva-

cion y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre
(ICF), es un oérgano desconcentrado, dependiente de la
Presidencia de la Republica, con independencia técnica,
administrativa y financiera, encargado de disefiar, formular,
coordinar, dar seguimiento, ejecutar y evaluar las politicas
relacionadas con el sector forestal, areas protegidas y vida
silvestre.

CONSIDERANDO: ‘Que el ICF como institutcién de
servicio publico, debe procurar eficientar su accionar
externo e interno con el fin de permitir el desarrollo de sus
actividades administrativas de forma transparente y con la
celeridad correspondiente.

CONSIDERANDO: Que para el desarrollo eficiente,
transparente e inmediato de las funciones diarias
administrativas, como pagos en efectivo, compras y
adquisicion de bienes y servicios hasta por montos permitidos
por la Ley, debe emitir la normativa correspondiente que
perminta determinar los procedimicentos simplificados para
hacer uso de esos fondos.

CONSIDERANDO: Que la Gerencia Administrativa y
la Asesoria Legal del ICF, ha dictaminado favorable la
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aprobacion y puesta en ejecucion del Reglamento de Caja
Chica. -

CONSIDERANDO: Que de conformidad con la Ley
General de la Administracién Publica el ICF, tiene facultad
legal para emitir este tipo de actos.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Conservacion
y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre, en

A



Seccion A §

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 12 DE SEPTIEMBRE DEL 2018 No. 34,743

&.a Gaceta

uso de las facultades que la Ley le confiere y con fundamento
en los Articulos 1, 12, 14, 17, 18 y 211 de la Ley Forestal,
Arcas Protegidas y Vida Silvestre (ICF), 21, 22, 23, 24, 25,

26y 27 de la Ley de Procedimiento Administrativo.
ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar ¢l Reglamento Administrativo de Caja

Chica del ICF, que literalmente dice:

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE CAJA
CHICA

CAPITULO1
OBJETIVO Y ALCANCE

Articulo 1. Objetivo. El presente reglamento tiene por
objeto establecer y regular las normas y procedimiento
administrativo a seguir para la utilizacion del fondo de cada

chica utilizada para compras menores.

Articulo 2. Alcance: El fondo de caja chica servird unica 'y
exclusivamente para facilitar el buen funcionamiento de la

administracién, permitiendo las compras menores en efectivo

" de insumos ¢ implementos urgentes para el-desarrolloge una

actividad y cuyo costo no ‘excéda de lo establecido ¢n‘este

reglamento.

Articulo 3. Ambito de Aplicacién: Sc sujetardn a las dis-
posiciones establecidas cn este Reglamento las diferentes
dependencias administrativas, autoridades y el emplcado

responsable de su administracion y manejo.

CAPIiTULO 1T
DEFINICIONES

Articulo 4. Para efecto del presente reglamento se

entiende por:

a) Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica:
Empleado o funcionario responsable de la custodia
del efectivo, administracion y uso conforme a las
disposiciones del presente reglamento y que tiene la

obligacion de rendir cuenta sobre su utilizacion.

b) Documentos de Soporte: Facturas, recibos u otros com- .
probantes originales que justifiquen la erogacion dcl
efectivo cuando el caso lo amerite los mismos deben te-
ner la identificacion del firmante receptor del pago me-
diante la anotacion del nimero de la Tarjeta de Identidad
y su nombre completo. No tendran validez los compro-

bantes que evidencien alteraciones.

¢) Fondo de Caja Chica: Es el efectivo disponible para
efectuar gastos urgentes pequeiios 0 menores o de monto
reducido; y por los cuales resultaria muy engorroso
realizar el proceso de compra, facilitando y agilizando
el proceso de compras por gastos menores contenidos en
el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica,
buscando asegurar, el dinamismo a nivel administrativo
y que sea congruentc a los mecanismos de control
establecidos por la gerencia administrativa y a la

necesidad inmediata.

d) Maxima autoridad: Ministro Director

¢) Objeto de gasto: Renglon presupuestario donde se
clasifica el gastq.

f) "Uso y- Desfino de lo$ 'Bohdos:r-'l%os fondos. asignades I

son exclusivamente para uso oficial, no se podran usar
para cambiar cheques personales, atender anticipos,

préstamos o gastos no oficiales.

La Gaceta

DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE HONDURAS
DECANO DE LA PRENSA HONDURENA
5 PARA MEJOR SEGURIDAD DE SUS PUBLICACIONES

ABOG. CESAR AUGUSTO CACERES CANO
Gerente General

JORGE ALBERTO RICO SALINAS
Coordinador y Supervisor

EMPRESA NACIONAL DE ARTES GRAFICAS
E.N.AG.
Colonia Miraflores
Teléfono/Fax: Gerencia 2230-4956

Administracion: 2230-3026
Planta: 2230-6767

CENTRO CIVICO GUBERNAMENTAL
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Seccion ‘A Acuerdos y Leyes

La Gaceta

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 12 DE SEPTIEMBRE DEL 2018

No. 34,743

; CAPITULO NI
DE LA AUTORIZACION, CUANTIA Y CREACION

Articulo 5. De la Autorizacion/Solicitud del Fondo:
El Gerente Administrativo o el empleado o funcionario
responsable, formulara la solicitud correspondiente ante
la maxima autoridad al inicio de cada ejercicio fiscal, en la
que se justificara el requerimiento de apertura, ampliacion o
disminucion del fondo de caja chica de acuerdo al presupuesto

disponible.

Articulo 6. De la Cuantia del Fondo: El monto del fondo de

caja chica se constituye de acuerdo a los siguientes valores:

Diez Mil Lempiras ~ (L.10,000.00) Direccion Ejecutiva
Treinta Mil Lempiras (L.30,000.00) Gerencia Administrativa
Cinco Mil Lempiras (L. 5,000.00) Regionales a nivel nacional

El monto del fondo de caja chica sera aprobado por la
maxima autoridad de ICF, para lo cual tomara en cuenta el
volumen de compras menores quc se realizan en el periodo

fiscal y la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 7. Del Procedimiento para la Apertura del

~ Fondo de Caja Chlca En funcion de las musldadus de: 1

" Gastos dc a,lmcnlacmn a njwl (cmlal hasm lﬂ?S“IﬂJ%“

d) La Subgerencia dc Presupuesto revisara toda la
documentacion soporte de respaldo y si toda se encuentra
conforme, procedera a emitir el documento de FOI.

¢) Posteriormente el documento FO1 sera aprobado y

firmado.

Articulo 8. De la Creaciéon del Fondo de Caja Chica: Se
creard solamente una vez en el ejercicio fiscal mediante la
emision del FO1, 2 nombre del empleado nombrado como
responsable del manejo y administracion del mismo. La
totalidad del anticipo depositado por apertura de fondo de
caja chica debera mantener el efectivo con las seguridades
apropiadas bajo su custodia e ir utilizando el fondo de caja

chica conforme a las necesidades requeridas.

Articulo 9. Cuantia de los Pagos: El valor maximo para

cada pago o desembolso no sera superior a lo siguiente

montos:

* Bicnes y servicios a nivel central hasta mil quinientos
lempiras (L. 1,500.00) en las regiones forestales hasta mil

lempiras (L. 1,000.00).

&R o |

las diferentes dependenuas del 1% b4 ala dlspomblhdad A

presupuestaria, para proceder a la apertura del fondo de
caja chica al inicio de cada ejercicio fiscal sc observara el

procedimiento siguiente:

a) Obtener la autorizacion de la maxima autoridad,

b) Una vez aprobada la solicitud se remitira a la Gerencia
Administrativa.

¢) La Gerencia Administrativa solicilafé a cada oficina
regional presentar los siguientes documentos : Orden de
pago a nombre del Administrador o Custodio nombrada
para el manejo de caja chica. Recibo a nombre de la
Tesoreria General de la Republica (ANEXO NO. 2),
detalle de los objetos del gasto a utilizar, copia Tarjeta
de Identidad, pagaré firmado por el responsable a favor

de ICF por el monto aprobado (ANEXO No. 1).

Iempiras (L 3 000,00) en ]as reglones 10rc<mles hasta
mil lempiras (L. 1,000.00) incluidos impuestos del valor
asignado para el fondo de caja chica.

» Las compras realizadas a un mismo proveedor no podran

superar en su conjunto el limite antes mencionado.

CAPITULO 1V
DE LA DESIGNACION, UTILIZACION Y
PROHIBICIONES DEL USO DEL FONDO DE
CAJA CHICA

Articulo 10. Designacion de la Custodia, Manejo y
Administracion: La designacion del Administrador o
Custodio para el manejo y administracion del fondo de caja
chica, la realizard como corresponda la Direccion Ejecutiva,

Gerencia Administrativa y Jefe Regional.

Iy 3 |
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La persona nombrada debera cumplir con el siguiente perfil:

a)  Sercmpleado permanente del ICF delarca administrativa
a excepeion de la Direccion Ejecutiva.

b) Haber recibido la induccion de custodia, manejo 'y
administradicon del fondo de caja chica por parie de la

unidad que designe la Gerencia Administrativa.

Articulo 11. Cambio dc Administrador del Fondo: En
caso de vacaciones enfermedad, permisos a largo plazo o
ausencia temproal justificada de la persona responsable del
manejo del fondo de caja chica, la Direccion Ejecutiva el
Jefe Regional y la Gerencia Administrativa se encargara de
la administracion o nombraré a otro empleado de preferencia
del mismo departamento, para lo cual se suscribird un acta
de entrega recepeion, la que se archivara en el expediente de
caja chica, mismo que deberd establecerse al momento de la

creacion del fondo para el registro y control.

En caso de rotacion o traslado de la persona responsable

de la custodia, manejo y administracion del fondo de caja

chica a otra drea, la Direccion chcutiva, el Jefe Regional

0 ld ‘Gerengia Admxmslmmm Sq,un Lorresponda estan

obllgados a ﬂcvar a cabdcl pmeso‘ de entrega 71cccpc10n

mediante arqueo del fondo de caja chica (ANEXO No. 6). a
travéz de acta suscrita por el empleado saliente y el empleado

entrante:

En lo sucesivo la emision del formulario de ejecucion del
gasto (F0), por las reposiciones del fondo debera cargarse a

nombre y bajo la responsabilidad del empleado entrante.

Articulo 12. Utilizacién del Fondo: Los fondos asignados
son exclusivamente para uso oficial, no se podran usar para
cambiar cheques personales, atender anticipos, préstamos o

gastos no oficiales.

Es un procedimiento de excepeion limitado a casos de
emergencia que no permitan la tramitacion normal de

compras.

El fondo de caja chica se utilizara para pagar la adquisicion
en efectivo de bienes, servicios y otros pagos que no
ticnen el caracter de previsibles y que no pueden pagarsc
regularmente a través de F-01, asi como otros gastos dc
menor cuantia que no excedan del monto establecidos, se
exceptuan las compras de equipo contempladas en cl grupo
400 del manual de clasificacion de los gastos y gastos fijos

por la operatividad de cada oficina.

‘ CAPITULO YV
DEL MANEJO, USO Y REPOSICION DEL FONDO
DE CAJA

Articulo 13. Mancjo y uso del Fondo de Caja Chica:
El manejo y uso del fondo de caja chica observara a los
siguicntes procedimientos:

a) Para realizar compras por ¢l fondo de caja chica la
oficina solicitante tendra que requerir el fondo mediante
(ANEXO No. 3) debiendo especificar ¢l monto
solicitado, la justificacion o razén de la compra, fechay
firmas del solicitante, esta solicitud deberd ser autorizada
por la Direccion Ejecutiva, el Jefc regional o la Gerencia

,équ nlstrallvd - g
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b) ‘Una vez aumrnzado c] gasto el encargado del fondo
de caja chica debera formalizar la entrega del efectivo
mediante vale de Caja Chica (ANEXO No. 4). El
solicitante se comprometerd a liquidar el monto otorgado
por caja chica segun formato en (ANEXO No. 5).

¢) El solicitante tendra un maximo de veinticuatro (24)

horas para liquidar el efectivo recibido. Presentando

el documento soporte sin alteraciones, borrones i

tachadura la cual deberd estar a nombre del ICF.

d) La fecha del documento soporte no puede se inferior a la
fecha de la solicitud excepto en los casos de reembolso
en caso de facturas deberdn contener membrete o sello

de la empresa.

De no cumplir con el plazo se remitird a la Subgerencia de

recursos Humanos para la respectiva deduccion por planilla.
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El administrador/custodio del fondo de caja chica velara que
se cumpla con estas normas de control y el incumplimiento
dc estos deberes dara lugar a establecer responsabilidad

personal por omision.

Articulo 14. De la Reposicion y Liquidacion del Fondo
de Caja Chica: La reposicion del fondo de caja chica se
realizara cuando el total de gastos que se hayan efectuado
sumen un valor del setenta por ciento (70%) del fondo de caja
chica, con la finalidad que siempre exista disponibilidad de
efectivo. Para dicha reposicion sera requisito indispensable
la respectiva liquidacion de los gasto en el formato de

liquidacion y reembolso de caja chica (ANEXO No. 6).

El responsable de la caja chica procedera a acumular los
comprobantes originales de gastos hasta el momento de

solicitar la reposicion del fondo.

Al finalizar cada cjercicio fiscal s¢ efectuara una liquidacion
total del mismo, para efectos del cierre presupuestario y
contable a mas tardar el treinta (30) de noviembre de cada
afo. En caso de incumplimiento de dicho plazo se ejecutara

‘la ]clra de cambig.o el pabaru rcspu,nvo wr
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Articulo 15. Documentos para el tramite de reembolso:

En caso de solicitud de reembolso del fondo de caja chica se

adjuntara la siguiente documentacion:

a) La orden de pago por concepto de reembolso de caja
chica.

b) Recibo TGR (ANEXO No. 2)

¢) El formato “Liquidacion de fondo de caja chica”
(ANEXO No. 6) detallando todos. los documentos
soporte de los pagos.

d) Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo
dispuesto en el presente reglamento, seran devucltas al
Administrador/Custodio del fondo de caja chica, para
que realice las aclaraciones en el término maximo de
ocho (8) dias, caso contrario no seran consideradas para

su reposicion.

e) El departamento de Presupuesto y Contabilidad

verificard la documentacion seglin sus competencias.

Articulo 16. De los Documentos de Respaldo: La
reposicion o liquidacion del fondo de caja chica, debera
estar respaldada con la documentacion original de cada una
de las compras o pagos efectuados. No tendran validez los
comprobantes que evidencien alteraciones en los datos,

firmas o sellos.

Articulo 17. De la Solicitud de Reembolso: Estas se¢ debera
presentar directamente a la Gerencia Administrativa, la que
serd revisada, validada y aprobada o denegada, ordenando
cuando corresponda la emision del correspondiente tramite

de reposicion.

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA

Articulo 18. De la Responsabilidad: Sera responsabilidad
de los funcionarios que autorizan y el empleado que custodia,
maneja y administra el fondo de caja chica y cubriran con

sus propios recursos los valores pagados:

a) En forma indebida, por no Sujetarse a ]o establecido en el
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b) Sin la existencia de dmpomblhdad en el pxcsupueqto

¢) Documentos que no cumplan conlos requisitos establecidos
por la Gerencia Administrativa.

Articulo 19. De los Comprobantes: Todos los pagos o
compras realizadas con el fondo de caja chica deberdn
de contar con los comprobantes soportes ORIGINALES,
los cuales deben estar a nombre del Instituto Nacional de
Conservacién y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y
Vida Silvestre (ICF).

CAPITULO VII
DEL CONTROL Y SEGURIDAD DEL FONDO DE
CAJA CHICA

Articulo 20. Del Sistema de Seguridad: El fondo de caja

chica sera manejado en dispositivo de metal con llave la que
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estard en poder del Administrador/Custodio del fondo de
caja chica. Este dispositivo debera permanecer en un lugar
que retina condiciones seguridad al cual sélo el responsable

tenga acceso.

Articulo 21: Arqueos Sorpresivos: Para asegurar cl
uso adecuado de los recursos del fondo, el departamento
de Contabilidad, realizard arqueos de forma periddica y
sorpresiva de los valores entregados al administrador/
custodio del fondo de caja chica, para el efecto se elaborard
un arqueo de caja chica (ANEXO No. 6) verificando el
efectivo recibido contra los documentos soporte acumulados
especificando las novedades u observaciones detectadas y
sugerencias para lograr el adecuado manejo de los fondos.
Se elaborara la respectiva acta que sera elaborada y firmada
por el personal de contabilidad y ¢l administrador del
fondo, manteniendo una copia en sus archivos para futuras

auditorias.

Articulo 22: De las Diferencias de Saldos: Las diferencias
resultantes. del arqueo de caja chica serdn tratadas de la
s e et Le e .
siguiente manera: - .

a) Sobrantes: Seran contabilizados a favor del ICF, la
cantidad sobrante debera ser entregada a Caja General
para su reintegro a las cuentas del ICF.

b) Faltantes: Seran responsabilidad decl administrador/

custodio responsable del manejo y administracion del

fondo, quien debera reponer faltante.

Articulo 23: Del cumplimiento de las Normas: La Gerencia
Administrativa a través del departamento de contabilidad se
encargaran de velar por el fiel cumplimiento de las normas
y del uso correcto del fondo de caja chica, el encargado del
fondo de caja chica informara mensualmente a la Gerencia
Administrativa los valores disponibles del fondo de caja

chica, a fin de que no se produzcan sobregiros.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 24: El incumplimiento de las disposiciones del
presente reglamento sera considerado como falta grave y
consccuentemente se aplicard las sanciones establecidas

segin (ANEXO No. 1/ANEXO No. 5).

Articulo 25: Los responsables de la revision y aprobacion
(visto bueno) para el manejo de un fondo de caja chica
conjuntamente con el administrador/custodio del fondo
seran solidariamente responsables del correcto mangjo de los

recursos financieros.

Articulo 26: Forman parte integral del presente reglamento,
los anexos 01 al 07 que se adjuntan, siendo los unicos
documentos oficiales validos mediante los cuales se realizara

la administracion y uso del fondo de caja chica.

Articulo 27: El presente reglamento deroga en su totalidad,
cualquier otro reglamento, normas y/o disposiciones

existentes sobre el fondo de caja chica.
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SEGUNDA: El presente Acuerdo “efitrard -én "vigencia a

partir de la fecha de autorizacion de la Direccion Ejecutiva y

se publicara en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la ciudad de Comayagiiela, municipio del Distrito
Central a los seis dias del mes de agosto del afio dos mil

dieciocho.

ING. ARNALDO BUESO HERNANDEZ

DIRECTOR EJECUTIVO

ABG. FANNY JULISSA HERNANDEZ
SECRETARIA GENERAL INTERINA

A
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