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Capitulo I - Objetivo y Alcance

Articulo 1. Objetivo. El presente reglamento tiene por objeto regular y establecer las
normas v la utilizacién del fondo de caja chica. Tiene por finalidad establecer las pautas
que determinen y delimitan el campo de aplicacién para el pago de compras menores y
urgentes que no requieren la emision de cheques o transferencias.

Articulo 2. Alcance. El fondo de caja chica servira Unica y exclusivamente para facilitar
el buen funcionamiento de la administraciéon de la Suplidora Nacional de Productos
Basicos (BANASUPRO), 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 aplicacién. Se sujetardn a las disposiciones establecidas en
este Reglamento, las diferentes dependencias administrativas, autoridades de la
institucion y el empleado responsable de su administracién y manejo.

Articulo 4. Duracién del Fondo. El fondo de Caja Chica es fijo y se constituira el primer
dia habil de cada ano, el valor sera determinado y podra ser modificado por la Gerencia
Administrativa Financiera previa autorizacién de la Gerencia General.

Capitulo II - Definiciones

Articulo 5. Definiciones. Para efecto del presente reglamento se entiende por:

A) El fondo de caja chica. - Es un fondo de efectivo disponible 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 de Egresos de la institucién, buscando
asegurar, el dinamismo a nivel administrativo y que sea congruente a los
mecanismos de control establecidos por la institucion.

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 que no excedan los 800.00 lempiras con el impuesto ya
incluido.

D) Maxima autoridad administrativa: Gerencia General.

E) Gerencia Administrativa Financiera: Unidad responsable de la administracion
financiera de la institucion.
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F) Centro de Venta: Unidad que realiza la venta de productos de la canasta basica
por BANASUPRO y son propiedad de la institucién.

G) Bodegas: Unidades de apoyo logistico de los Centros de Venta, que a su vez
realizan las ventas a terceros.

Capitulo III - Autorizacion, Cuantia y Creacion

Articulo 6. Autorizacion/solicitud del fondo. El Gerente General como maxima
autoridad de la administracién de la institucion, formulara la solicitud correspondiente
ante el Consejo Directivo, en la que se justificara el requerimiento de apertura,
ampliacién / disminucién de los fondos de caja chica. El Consejo Directivo, segun las
necesidades reales de la administracion y el presupuesto, determinara y autorizara el
monto a asignarse por cada fondo de caja chica que existira.

Articulo 7. Cuantia del fondo. El monto del fondo de caja chica sera hasta por un
valor desde L. 1,500.00 hasta L. 40,000.00, el mismo sera aprobado por el Consejo
Directivo, para lo cual tomara en cuenta:

A) Gerencia Administrativa Financiera, caja chica L. 40,000.00
B) Gerencia Regional, San Pedro Sula, L. 20,000.00

C) Bodega Central, Tegucigalpa, L. 5,000.00

D) Bodega Proyectos, Tegucigalpa, L. 5,000.00

E) Centros de Venta, L. 1,500.00

F) Unidades Moviles, L. 1,500.00

Articulo 8. Apertura del fondo de caja chica. En funcién de las necesidades de las
diferentes dependencias de la institucion y a la disponibilidad presupuestaria, para
proceder a la apertura del fondo de caja chica al inicio de cada ejercicio fiscal se
observaran los procedimientos siguientes:

Articulo 9. Creacion del Fondo. El fondo se crea a inicio de cada ano mediante
deposito a la cuenta del administrador del fondo y se liquidara al final de cada ano.

Capitulo IV - Designacion, Utilizacion Y Prohibiciones
del Fondo de Caja Chica

Articulo 10. Designacion de la custodia, manejo y administracion. La designacién
de la persona para la custodia, manejo y administracion del fondo de caja chica, la
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realizard el Gerente Administrativo Financiero de BANASUPRO, la persona nombrada
deberd cumplir con el siguiente perfil:

A) Ser empleado de BANASUPRO del area administrativa, que tenga un minimo de
90 dias cumplidos al servicio de la Institucidon. (excluye administradores de
centros de venta).

B) En los Centros de Venta debera de ser el Administrador del mismo.

C) En las Bodegas deberan de ser los Jefes de las mismas.

D) Haber recibido la induccién de custodia, manejo y administracion del fondo de
caja chica por parte del departamento de Contabilidad, Administracion o
Auditoria.

Articulo 11. Cambio de administrador del fondo. En caso de vacaciones,
enfermedad, o por casos de ausencia temporal o definitiva justificada de la persona
responsable del manejo del fondo de caja chica, el Gerente Administrativo Financiero
encargara su administracion a otro empleado de preferencia del mismo departamento,
para lo cual se suscribird un acta de entrega - recepcion, la que se archivara en el
expediente de caja chica, para el registro y control del departamento de Contabilidad,
Presupuesto o Tesoreria.

En caso de rotacidn o traslado administrativo de la persona responsable de la custodia,
manejo y administracion del fondo de caja chica a otra unidad administrativa de la
institucion, es obligacion de la Gerencia Administrativa Financiera llevar a cabo el
proceso de entrega/recepcion del fondo de caja chica, mediante una acta suscrita por el
empleado saliente y el empleado entrante, y enviarla al departamento de Contabilidad,
Presupuesto y Auditoria para que en lo sucesivo los cheques o pagos a través de banco,
por las reposiciones del fondo, salgan a nombre y responsabilidad del empleado
entrante.

Articulo 12. Utilizacion del fondo. Las erogaciones autorizadas en este reglamento,
podran hacerse hasta un valor de OCHOCIENTOS LEMPIRAS EXACTOS (L.800.00) y su
descripcion correspondera a la adquisicion en efectivo de bienes, servicios y otros pagos
que no tienen el caracter de previsibles y no pueden pagarse regularmente con cheques
o transferencias, tales como:

A) Adquisicidn y arreglo de cerraduras y seguridades;

B) Adquisiciéon de suministros o 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;

C) Adquisicion de utiles de aseo y limpieza.

D) Adquisicién de repuestos y reparaciones pequefias de las instalaciones, como el
sistema de agua, energia eléctrica, teléfono, plomeria, albafileria de los
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E)
F)
G)
H)

1))

inmuebles u otras de similares caracteristicas (Estas quedan excluidas para los
Centros de Venta de Tegucigalpa);

Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales.

Envio de correspondencia, pago de fletes.

Pago de transporte publico dentro de la ciudad en el tramite de documentos
oficiales.

Servicios de anillados, empastados, impresiones y transparencias (Solamente
para la Caja Chica de la Gerencia Administrativa Financiera).

Alimentos, bebidas y transporte al personal que labore horas extraordinarias en
jornadas cuya salida se prolongue después de la jornada normal de trabajo, con
un limite de setenta lempiras (L.70.00) en concepto de alimentos y bebidas y
cien lempiras (L.100.00) en concepto de transporte por persona, previo visto
bueno del jefe inmediato.

Articulo 13 Prohibiciones. No podra utilizarse el fondo de caja chica en:

A)

B)
C)
D)

E)
F)
G)
H)

Pago de servicios personales que habitualmente deben cancelarse mediante
planillas.

Gastos de uso personal de los empleados o autoridades de la institucion.
Anticipos de viaticos y subsistencias; de sueldos y préstamos.

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

Gastos que no tengan el caracter de imprevisibles o urgentes.

Abrir cuentas corrientes o ahorros.

Realizar pagos sin disponibilidad en las partidas presupuestarias.

Pago de servicios como tren de aseo y bienes inmuebles.

Articulo 14. Compras. Para las compras efectuadas con fondos de Caja Chica no sera
necesario cotizacion, pero si requerira la factura o recibo original por la compra del bien
0 servicio como constancia de la erogacion. Y debera ser autorizado por el jefe inmediato
superior de la persona designada para el manejo del fondo, salvo en los Centros de
Venta donde autorizara el Administrador.

Articulo 15. Fraccionamiento. No se permitird el fraccionamiento del precio de un
producto en la misma fecha para fines de enmarcarlo en el limite maximo de compra
con fondos de Caja Chica.

Articulo 16. Firma de Vale. Cuando se entreguen fondos a un empleado de la
Institucion para la compra de bienes y servicios, el empleado receptor firmara un vale
el que debera ser refrendado por el jefe inmediato superior.
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Articulo 17. Pagos de Transporte. Los pagos por transporte en el casco urbano,
cuando se refiera al servicio de taxis, no podran ser mayores de cien lempiras (L.100.00)
por cada desplazamiento, siempre y cuando no exista disponibilidad de transporte en la
Institucion. Estos pagos se daran siempre y cuando no exista vehiculo de la institucion
disponible para ejecutar los desplazamientos que los empleados necesiten para el
cumplimiento de algunas funciones.

Articulo 18. Comprobantes, recibos o facturas. Los comprobantes, sean recibos o
facturas que respaldan los pagos de Caja Chica, deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

A) Fecha de expedicion

B) Descripcidn clara del concepto de pago

C) Valores escritos en letra y nimero

D) Nombre y Apellidos, Firma e Identidad de la persona que recibe el pago

E) Calculos aritméticos correctos

F) Sello del proveedor (se exceptlan casos en que el proveedor del servicio no lo
posea)

G) No poseer borrones y tachaduras

H) Autorizadas por la DEI (CAI)

I) La factura debera de ir a nombre de BANASUPRO y contener el nUmero de RTN
de la institucion

Capitulo V - Manejo, Uso y Reposicion del Fondo de Caja
Chica

Articulo 19. Manejo y uso del fondo de caja chica. El manejo y uso del fondo de
caja chica observara los siguientes procedimientos:

A) Los gastos efectuados por el fondo de caja chica se resumiran en el formulario
disenado 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 velara que se cumpla con estas
normas de control y el incumplimiento de estos deberes dara lugar a establecer
responsabilidad personal por omisidn.

Articulo 20. Reposicion y liquidacion del fondo de caja chica. La reposicién del
fondo de caja chica se realizarda, cuando el total de pagos que se hayan efectuado sumen

Reglamento de la Administracion del fondo de Caja Chica — Pagina 7 de 16



https://www.google.hn/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCPXE1J7G5cgCFYsnHgodfgkAEw&url=https://talentoparaeldesarrollo.unitec.edu/&psig=AFQjCNE5YGnXdtfa6J32PVj8KEy2gAFBkQ&ust=1446134739339652

............... Suplidora Nacional de Productos Basicos

BANASUPRO
banasupro ot o e o
Codigo Fecha de Elaboracién Fecha de Modificacidon Numero de Modificacién
MAN-PS-GAF-01 01/06/2016 N/A 00

un valor del 80% del fondo de caja chica, con la finalidad que siempre exista
disponibilidad de efectivo. Para dicha reposicion sera requisito la respectiva liquidacién
del gasto en el formato de liquidaciéon y reembolso de caja chica.

Al finalizar el ejercicio fiscal se efectuara una liquidacion total del mismo, para efectos
del cierre contable y presupuestario. El valor del mismo se repondra al inicio del siguiente
afo fiscal.

Articulo 21. Documentos para el tramite de reposicion. A |a solicitud de reposicion
del fondo de caja chica se adjuntara la siguiente documentacién:

A) La orden de pago por concepto de reposicién de caja chica;

B) El formato “consolidado de pagos / liquidacién de fondo de caja chica” (formulario
anexo)

C) Todos los documentos originales de soporte de los pagos;

D) Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en el presente
reglamento, seran devueltas al responsable del manejo del fondo para que realice
las aclaraciones, ampliaciones y/o rectificaciones del tema en el término maximo
de 8 dias; caso contrario, no seran consideradas para su reposicion.

E) El departamento de Contabilidad, verificaran la legalidad de la documentacion
segln sus competencias.

Articulo 22. Utilizacién del fondo. Los fondos asignados son de uso oficial, por lo que
no se podran usar para cambiar cheques personales o de cualquier naturaleza, ni para
atender anticipos o préstamos.

Articulo 23. Fechas de reembolsos. Las fechas de los comprobantes que respaldan
las erogaciones deben estar comprendidas entre el reembolso anterior y el que se esta
solicitando.

Articulo 24. Documentos de respaldo. La reposicion o liquidacion del fondo de caja
chica, debera estar respaldada con la documentacién 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 25. Solicitud de Reembolso o Reposicioén. La solicitud del reembolso del
fondo de caja chica se deberd presentar directamente a la Gerencia Administrativa
Financiera de BANASUPRO, detallando los gastos efectuados para que este
departamento, proceda a la codificacién en base a la estructura presupuestaria. El
Responsable de la revision, deberd verificar que la suma de los documentos soporte
(facturas, recibos, etc.), sea igual al total solicitado y que dichos documentos estén
debidamente elaborados, codificados y autorizados por el jefe inmediato superior de la
persona responsable del fondo. Cumplido este requisito es trasladado al Departamento
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de Contabilidad quien verificara que todo esté en orden, y da su visto bueno si procede;
para que se efectué el reembolso o reposicién, luego remite la solicitud con la
documentacién al departamento de Tesoreria para la emisién del cheque.

Articulo 26. Transferencia de reposicidon. El departamento de Contabilidad y
Tesoreria, informara al responsable del manejo y administracién del fondo de caja chica,
de las reposiciones con deposito a través del banco del administrador del fondo de caja.

Articulo 27. Reembolso. La unidad que solicite el reembolso, debera colocar el nUmero
del mismo en forma correlativa y el sello de pagado. La unidad emisora del cheque de
reembolso, debera colocar a cada documento soporte, el nimero de cheque del
reembolso.

Capitulo VI - Unidades Autorizadas con Fondo de Caja
Chica

Articulo 28. Unidades con Fondo de Caja Chica. Las unidades a las cuales se les
asignara Fondo de Caja Chica son:

A) Sede de Tegucigalpa
e Gerencia Administrativa Financiera
e Bodega Central
e Bodega Proyectos
B) Gerencia Regional San Pedro Sula, para atender gastos administrativos de dicha
Regional.
C) Centros de Venta, para atender gastos administrativos de los mismos.

Capitulo VII - Administracion del Fondo de Caja Chica

Articulo 29. Responsabilidad. Sera responsabilidad de los funcionarios que autorizan
y el empleado que custodia, manejan y administran el fondo de caja chica, a su vez
cubrirdn con sus propios recursos los valores pagados, por tanto, no abra reembolso por
las siguientes condiciones:

A) En forma indebida, por no sujetarse al presente reglamento.
B) Documentos que no cumplan con los requisitos establecidos por la
administracion.
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Articulo 30. Comprobantes. Todos los pagos o compras realizadas con el fondo de
caja chica deberan de contar con los comprobantes soportes, los cuales deben estar a
nombre de BANASUPRO vy ser originales.

Capitulo VIII - Control y Seguridad del Fondo de Caja
Chica

Articulo 31. Sistema de seguridad. El fondo de caja chica sera manejado en
dispositivo de metal con llave, la que estard en poder del empleado responsable del
manejo y administraciéon del mismo. Este dispositivo deberda permanecer en un lugar que
retna condiciones seguridad y al cual solo el responsable tenga acceso.

Articulo 32. Adelantos de pagos. Conforme lo dispuesto en el presente reglamento,
el empleado responsable de la custodia, manejo y administracion del fondo de caja chica
podra realizar adelantos de los pagos por suministros, materiales, servicios y bienes de
menor cuantia hasta por un monto maximo permitido por este reglamento.

Articulo 33. Arqueos sorpresivos. Para asegurar el uso adecuado de los recursos del
fondo, el departamento de Auditoria o la Gerencia Administrativa, realizara arqueos de
forma periddica y sorpresiva de los valores entregados al administrador del fondo de
caja chica, para el efecto se elaborard 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 y el administrador del fondo y
mantener una copia en archivo para futuras auditorias.

Articulo 34. Diferencias de saldos. Las diferencias resultantes del arqueo de caja
chica seran tratadas de la siguiente manera:

A) Sobrantes: Seran contabilizados a favor de BANASUPRO, mediante una partida
contable que afecte cada una de las cuentas involucradas.

B) Faltantes: Seran deducidas al empleado responsable del manejo y administracion
del fondo de manera inmediata posterior al arqueo, de no hacerlo asi, se le
deduciran del sueldo inmediato siguiente que le corresponda en el mes que se ha
practicado el arqueo.

Articulo 35. Cumplimiento de las normas. El Gerente Administrativo Financiero y/o
Auditor(a), se encargaran de velar por el fiel cumplimiento de las normas y del uso
correcto del fondo de caja chica, y obtendra mensualmente del departamento de
Contabilidad y Presupuesto los saldos de las partidas presupuestarias y los pondran en
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conocimiento del administrador del fondo de caja chica, a fin de que no se produzcan
sobregiros.

Capitulo IX - Disposiciones Generales

Articulo 36. Cumplimiento del Reglamento. El incumplimiento de las disposiciones
de este reglamento, sera considerado como falta grave; y consecuentemente se aplicara
las sanciones establecidas por el Tribunal Superior de Cuentas, el Reglamento Interno
de Trabajo, El Cédigo del Trabajo, el Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico y
demas normativa interna de BANASUPRO.

Articulo 37. Responsabilidad de Autorizante. Los responsables designados
(empleados que establecen visto bueno) para el manejo de un fondo de caja chica,
conjuntamente con el custodio del fondo seran solidariamente responsables del correcto
manejo de los recursos financieros.

Articulo 38. Otros reglamentos anteriores. Quedan derogados cualquier otro
reglamento, normas y/o disposiciones existentes sobre el fondo de caja chica que se
opongan a esta reglamentacién y que se hubieren aprobado en sesiones de Consejo
Directivo anteriores.

Articulo 39. Disputas. Cualquier situacion no prevista en el presente Reglamento sera
resuelta por la gerencia general de BANASUPRO.

Articulo 40. Disposicion de Vigencia. El Presente Reglamento entrard en vigencia a
partir de la aprobacién del Consejo Directivo y su publicacién en el Diario Oficial La
Gaceta. Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los __ dias
del mesde ___ del afio 2017.
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Anexos
- Anexo1l
T o,
2 banasupro =
SUPLIDORA NACIONAL DE PRODUCTOS BASICOS Tememr
BANASTUPRD
ARQUED DE CAJA CHICA
LITGAT.: FECHA:
BEESPONSAELE:
DETAILE DE EFECTIVO
Billeues Dnidades Toeal Monedas Unidades Tosal

L 5040 0D L. 005

L. 104000 L. 0.10

L. 50,00 L. 0.20

L 2000 L. 0.50

L 10,01 Mros

L 500 Comprobannes

L 2.0 Wales

L. 1.0 Driferencias

Swma | L. i+l Suma | L.
Toval Billetes, Monedas v Ooos | L.

OFsemvaciones

El efective v demas comprobantes se revisaron v fueron devueltos intepres, tal conso aparecen en 2l detalle

que anrerede.

Fesponsable del Fondo;

Fesponsable de Argueo;

Hombre Complato

Mombme Completo
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- Anexo 2

Pl

banasupro

SUPLIMMOEA NACTONAL DE FRODUCTOS BASTCOS

BANASTUFRO
Vale de Caja Chica

TUnidad:

Solicitado Por:

Identidad:

Firma:

Vale por: L.

Facibi del fondo de Caja Chica de 1la Suplidora Macional de Productos Basicos la cantidad

{(WValor en letras].

Valor MNominal T..

Prawse f J it Decnc i)

Tepacigalpa, MD.C.,

Antorizade por:

del 201__

Focibido por:

ombre Wombaa
Ideartidad Ideeytidad
Fims Farma
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Fecha de Modificacion
N/A

Numero de Modificacion
00

Anexo 3

"
G banasupro

SUPLIDOEA NACTIONATL DE PREODUCTOS BASICOS

BANASUPRO
LIQUIDACION DE CAJA CHICA N f201
Unidad:
Detalle de los documentos a liquidar del al de 201
Numero de cheque Valor : Fecha
Fecha del N del
N° de Orden =scha oe umera cs Mombre del Proveedor Concepto del Pago Objeto del Gasto Walor
Cocumento Documento

Solicitado por:

Revisado por:

Responsable de caja chica

Autorizado por:

Jefe Inmediato
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Caddigo
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01/06/2016

Fecha de Modificacion
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00

Vi
G J banasupro

Unidad:

SUPLIDOERA NACTIONAL DE PRODUCTOS BASICOS

BANASUPRO

REEMEOLS D DE CAJA CHICA MN* f201
Dretalle de los documentos a reembolsar del al de 201
Valor : Fecha

Numero de cheque

R

n**‘*‘

N*® de Orden

Fecha del Mumero del
Documento Documento

Mombre del Provesdor

Concepto del Pago

Objeto del Gasto

Valor

Solicitado por:

Revisado por:

Responsable de caja chica

Autorizado por:

lefe Inmediato
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Anexo 5

r oy

&/

ban&suprﬂ SUPLIDOEA NACIONAL DE PRODUCTOS BASICOS = * & = * -

BANASTFEREO

CUADED RESUMEN DE CAlA CHICA afio 201

[T B
Detalle de los documentos & Bquidar del = o= 20
Humero be chegues wWalor - Facha
N* ge Oroen MoemiDre de oo jets Mumiero el Objata walor
Solicitado Eovisado Avberizadio
Mombre v Fioma Mombre ¥ Nombms y Fizma
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