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Secretaria de Sequridad

( ACUERDO NUMERO 1177-2019 )

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE
SEGURIDAD

COMAYAGUELA. MD.C.. 09 DE AGOSTO DEL 2019.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 36 numeral 1) de la
Ley General de la Administraciéon Publica, establece que son
atribuciones comunes de los Secretarios de Estado entre otras
las de orientar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las
actividades de sus respectivos Despachos.

CONSIDERANDO: Que el articulo 7 numeral 5) de la
Ley Orgéanica de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Seguridad v de la Policia Nacional de Honduras establece:
“FUNCIONES DELSECRETARIO DE ESTADO ENEL
DESPACHO DE SEGURIDAD. Ademas de las consignadas
en otras leyes. corresponde al titular de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Seguridad: ...5) Gestionar, ejecutar y
administrar el Presupuesto de LA SECRETARIA aprobado
por el Poder Legislativo y. supervisar la ejecucion del
Presupuesto asignado a la Policia Nacional”.

CONSIDERANDO: Que el articulo 23 de la referida Ley.

dispone: “GERENCIA ADMINISTRATIVA. La Gerencia
Administrativa, ademaés de las atribuciones que le confiere la
Ley General de la Administracién Pablica. la Ley Organica de
Presupuesto v las Disposiciones Generales del Presupuesto.
su funcion principal debe ser, garantizar la eficiente gestion
de los recursos humanos, materiales, presupuestarios y
financieros asignados por el Estado de Honduras a LA
SECRETARIA. procurando su uso y distribucion eficiente.
tanto por LA SECRETARIA. como por la Policia Nacional:
debiendo establecer los manuales v protocolos que aseguren
una correcta administracion de los recursos y que garanticen
la transparencia y rendicion de cuentas™.

CONSIDERANDO: Que se requiere un instrumento legal
que regule las actividades vinculadas con la asignacion,
autorizacion, administracién y liquidacion de Fondos de Caja
Chica y Auxiliar de Gastos Menores. para las unidades de la
Secretaria de Seguridad que correspondan, con el objeto de

establecer controles de los recursos asignados a esta Secretaria
de Estado.

POR TANTO

El Secretario de Estado en el Despacho de Seguridad en uso
de las facultades de que esta investido y en aplicacidn de los
Articulos: 36 numerales 1) v 8). 116. 118 de la Ley General
de la Administracién Piblica: 41 de la Ley de Procedimiento
Administrativo: 7 numeral 5) v 23 de la Ley Orgénica de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad v de la
Policia Nacional de Honduras.

ACUERDA:

PRIMERQO: Aprobar en cada una de sus partes el Reglamento
Interno para el Manejo de Fondos de Caja Chica y Auxiliar
de Gastos Menores (Gastos de Funcionamiento)”, que
literalmente dice:

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO
DE FONDOS DE CAJA CHICAY AUXILIAR
DE GASTOS MENORES (GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO)

TITULO UNICO

DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA Y AUXILIAR
DE GASTOS MENORES (GASTOS DE
FUNCIONAMIENTO)

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El Reglamento Interno para el Manejo de
Fondos de Caja Chica y Auxiliar de Gastos Menores
(Gastos de Funcionamiento) es un instrumento normativo
administrativo creado para regular los gastos ejecutados bajo
la modalidad de Fondos de Caja Chica y Gastos Menores,
mediante la delimitacion de atribuciones. responsabilidades
y procedimientos que faciliten y eficienten la administracion
y control de los mismos.

Articulo 2. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto
regular la autorizacién. asignacion, manejo, reembolso v
liquidacion de los Fondos de Caja Chica v Auxiliar de Gastos
Menores. utilizado para cubrir gastos de funcionamiento de
las Unidades establecidas en este nstrumento, propiciando
el uso racional. eficaz y eficiente de los recursos destinados
a los fines creados.
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Articulo 3. Objetivos. Este Reglamento tiene como objetivos
especificos:

a. Establecer los procedimientos necesarios para
el correcto funcionamiento v uso racional de
los Fondos de Caja Chica y Auxiliar de Gastos
Menores.

b. Contar de manera oportuna, con los fondos
necesarios para la atencion de gastos indispensables
y/o urgentes de menor cuantia.

c. Facilitar la continuidad de las operaciones
técnicas y/o administrativas en el momento del
requerimiento.

d. Determinar las atribuciones. deberes y
obligaciones del servidor publico responsable de
la administracién de los fondos.

Articulo 4. Base Legal y Normativa. Los procedimientos
y requisitos establecidos en el presente Reglamento para
la administracion de fondos piblicos bajo las modalidades
descritas, se encuentran reguladas por la siguiente legislacion:

a. Constitucion de la Republica.

b. Tratados o convenios internacionales ratificados
por el Estado hondurefio.

c. Ley General de la Administracion Publica.
d. Ley de Procedimiento Administrativo.
e. Ley de Presupuesto.

f. Ley de Contratacion del Estado y demas normas
legales relacionadas.

g. Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas.

h. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

i. Ley Organica de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Seguridad v de la Policia Nacional
de Honduras.

j. Disposiciones Generales del Presupuesto.

k. Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado.

1. Reglamento de las Disposiciones Generales del
Presupuesto y los demds reglamentos especiales
que se dicten en materias relacionadas con el tema
de contratacion.

m. Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico.

n. Cualquier otra normativa aplicable.

Articulo 5. Alcance y Ambito de aplicacién. El presente
Reglamento es de uso v aplicacion de todas las Unidades
previstas en el mismo y de cumplimiento obligatorio para
los funcionarios y servidores publicos de la Secretaria de
Seguridad v Policia Nacional. responsables de la autorizacion.
asignacion. control y administracién de los recursos de Fondos
de Caja Chica y Auxiliar de Gastos Menores.

Tendran asignacién de Fondo de Caja Chica y Auxiliar de
Gastos Menores (Gastos de Funcionamiento) las siguientes
dependencias:

a. Oficina del Despacho Ministerial.

h. Subsecretarias de Estado en el Despacho de Se-
guridad.

c. Secretaria General.

d. Direccion General de la Policia Nacional.
e. Direcciones del Directorio Estratégico.

f.  Direccion de Comunicaciones Estratégicas.
g. Direccion de Ceremonial y Protocolo.

h. Jefaturas de las UDEP.

i. Jefaturas de las UMEP.

j. Direcciones que no tengan asignada la adminis-

tracion de Fondo Rotatorio.

k. Aquellas dependencias que la Autoridad Supe-
rior v el Director General de la Policia Nacional
autoricen. segiin el caso.
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Articulo 6. Incumplimiento al Reglamento. El incumplimiento
del presente Reglamento generara responsabilidades, de
acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y
administrativas que se encuentren en vigencia.

Articulo 7. Revision, Actualizacién y Modificaciones. La
Gerencia Administrativa, a través de las instancias correspon-
dientes. revisara el presente reglamento una vez al afio y si
considera necesaria su actualizacion. lo hara sobre la base de:

a. La experiencia resultante de su aplicacion.

b. Necesidades emergentes a la dinamica adminis-
trativa.

c¢. Cuando se emitan otras disposiciones legales v
que estén relacionadas con la administracion de
fondos de esta naturaleza.

d. Cuando existan observaciones v recomendaciones
fundamentales que realicen las areas funcionales ¥
las instancias de control interno v externo.

La Gerencia Administrativa elaborara un Informe Técnico y
solicitara a la Secretaria General su pronunciamiento a traveés
del Dictamen Legal respectivo.

La actualizacion y/o modificaciones del presente Reglaimento,
seran aprobadas por la Autoridad Superior, a través de la
emision de Acuerdo interno.

Articulo 8. Definiciones. Para los fines del presente
Reglamento. los siguientes tendran el significado que se
expresa en el presente Articulo y se regularan de la forma

descrita a continuacion:

a. Activos Fijos: Bienes que han sido adquiridos con
fondos pablicos vy tienen asignado un registro de
mventario.

b. Administrador del Fondo: Funcionario o em-
pleado encargado de la administracién. custodia
y uso adecuado de los Fondos de Caja Chica y
Auxiliar de Gastos Menores, de conformidad con
las disposiciones de este Reglamento.

C.

d.

Almacén: Es el lugar donde se almacenan los
productos e insumos que estan a disposicion de las

diferentes dependencias de la Secretaria.

Autoridad Superior: La persona que ejerce el
cargo de Secretario de Estado en el Despacho de

Seguridad.

Caracter Urgente: Compras de menor cuantia.
requeridas de inmediato para no paralizar el de-
sarrollo de alguna actividad institucional. que no
exime al Administrador de la responsabilidad de

documentar la contratacion.

Compra: Accion o proceso de adquirir productos
y/o servicios a un proveedor en su condicién
de persona natural o juridica (preferentemente
registrado) en la Oficina Noriativa de Contratacion
y Adquisiciones del Estado (ONCAE) v/o inscrito
en los propios registros de proveedores de la
Secretaria, verificable a través del Sistema
Integrado de Gestion v las bases de datos

institucionales disponibles.

Comprobante: Facturas con Codigo CAL reci-
bos v otros documentos de soporte que avalan la
compra realizada. No se incluyen los talonarios

de recibo.

Dependencia: La Oficina de la Secretaria de Es-
tado en el Despacho de Seguridad que solicita la
erogacion para los fines enunciados en el Articulo
9. a través del Fondo de Caja Chica y Auxiliar de

Gastos Menores.

Fondo de Caja Chica y Auxiliar de Gastos
Menores: También conocido como Gastos de
Funcionamiento a nivel de Policia Nacional. Es
un fondo constituido por un monto permanente
y renovable, utilizado generalmente para cubrir
gastos menores y urgentes. que no hayan sido con-
siderados en la programacién ordinaria de compras
y que tengan caracteristicas imprevisibles.
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Fraccionamiento del Gasto: Pretender evadir los
limites autorizados en este Reglamento, para las
erogaciones del Fondo de Caja Chica v Auxiliar

de Gastos Menores.

Comprende la erogacién de dos o mas vales, la
compra o pago de un mismo insumo, producto o
servicio. que se realice con facturacion de mimeros
correlativos sucesivos de una sola empresa. en
la misma fecha o en una muy cercana y para un
mismo fin, con el propdsito de ajustar los limites
autorizados.

También constituird la compra de todos los pro-
ductos. de diferente naturaleza. en un mismo
establecimiento comercial.

Gastos Menores: Materiales o servicios adquiri-
dos por montos de hasta SIETE MIL LEMPIRAS
EXACTOS (L 7.000.00). los cuales no requeriran
cotizaciones ni seran considerados como utilizados
para el fraccionamiento de compras. sino exceden
los MIL LEMPIRAS EXACTOS (L 1.000.00).

Gastos operativos de viaje: Incluye hospedaje.
alimentacion. combustible y peaje. Se entienden
como aquellos recursos que son utilizados en el
desarrollo de una misién operativa imprevista,
que implica la movilizacion o traslado fisico de
personal.

Liquidacion: Presentacion. justificacion o ren-
dicién definitiva del Fondo. es decir. el cierre del
anticipo aperturado. Debe realizarse al término de
cada ejercicio fiscal o al cesar en el cargo. en las
fechas estipuladas en las Normas de Cierre que
sean aprobadas.

Pagaré: Es un titulo de crédito que establece un
compromiso formal: contiene la promesa incondi-
cional de una persona llamada suscriptora. de
pagar a otra persona que se denomina beneficiaria
o tenedora. una suma determinada de dinero. Avala
el monto del Fondo de Caja Chica v Auxiliar de
Gastos Menores asignado. haciéndose efectivo a
requerimiento de la Gerencia Administrativa.

0.

q-

L.

Presentes Institucionales: Atenciones, obsequios
0 presentes que se entregan en representacion de
la SEDS. como muestra de cordialidad, afecto y/o
agradecimiento.

En ningun caso constituiran presentes
institucionales aquellos brindados a titulo personal
o de forma discrecional.

Reembolso: Reposicion o devolucion de los fon-
dos ejecutados por la Dependencia. por un monto
no mayor al setenta y cinco por ciento (75%) del
total autorizado.

Responsable del Fondo: Funcionario titular de la
Dependencia a la cual se asigna el Fondo de Caja
Chica y Auxiliar de Gastos Menores.

SEDS: Secretaria de Estado en el Despacho de
Seguridad/Policia Nacional.

Solicitud de Necesidad: Requerimiento en el cual
se detalla el concepto del gasto que se solicita:
constituye requisito para la emisién del Vale de
Caja. Este formulario debera ser firmado por el
Responsable del Fondo.

UDEP: Unidad Departamental de Policia.
UMEP: Unidad Metropolitana Policial.

Vale de Caja Chica: Comprobante que respalda
los valores en efectivo mientras se realiza la

compra de materiales o servicios autorizados.

CAPITULO II

APERTURA, AUTORIZACION Y DESIGNACION
DEL FONDO DE CAJA CHICAY AUXILIAR

DE GASTOS MENORES

Articulo 9. Fondo de Caja Chica v Auxiliar de Gastos

Menores. Fondo constituido por un monto permanente y

renovable. utilizado generalmente para cubrir gastos menores

y urgentes que no hayan sido considerados en la programacion

ordinaria de compras v que tengan caracteristicas imprevisibles:
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asimismo. se incluyen aquellos requerimientos cuya
disponibilidad no exista en el Area de Almacén.

Articulo 10. El Fondo servira tinicamente para financiar el
pago de los gastos menores emergentes de la SEDS/Policia
Nacional v no aquellos gastos considerados como regulares.
Lo anterior, estara sujeto a las disposiciones contenidas en la
Ley del Presupuesto, Ley de Contratacion del Estado y demas
leyes aplicables.

Articulo 11. Monto fijo y limites de gasto. EI monto fijo
de los Fondos v los montos maximos o limite de gasto seran
establecidos anualmente mediante autorizacion escrita de
la Autoridad Superior. en el caso de las dependencias de la
SEDS v. por el Director General. para las Direcciones de la
Policia Nacional.

Articulo 12. La ampliacién o disminucion de estos fondos
seran autorizados por la Autoridad Superior, a solicitud escrita
de los titulares de las dependencias a las cuales se les asigne.

Articulo 13. De la Apertura v Autorizacion. La apertura

de los Fondos se realizara segiin el siguiente procedimiento:

a. Al inicio de cada ejercicio fiscal. el titular de la

dependencia peticionara la apertura del fondo.

mediante la presentacién de una Solicitud

dirigida a la Autoridad Superior. en el caso de las
dependencias de la SEDS.

Para las Direcciones de la Policia Nacional. debera
gestionarse a través de la Direccion Administrativa
y Financiera de la Policia Nacional. que lo elevara
a consideracion del Director General.

La solicitud contendra la justificacién de las
necesidades de la apertura del fondo fijo.
adjuntando memorandum de designacion del
servidor publico responsable de su administracion
y nota del Responsable del Fondo de conocimiento
de los términos descritos dentro del presente
Reglamento.

b. De cumplir con todos los requisitos establecido en
este Reglamento. la Autoridad Superior aprobara la
apertura del Fondo mediante autorizacion escrita:
determinara el monto fijo, los limites de gasto y
responsable de la administracién de los recursos
del mismo.

En el caso de las dependencias de la Policia Na-
cional. sera autorizado por el Director General.

c. Paraello. la Gerencia Administrativa deberd girar
instrucciones a la Subgerencia de Presupuesto
a fin que proporcione informacién sobre los
antecedentes que originan la creacion del Fondo
v evidencia que el servidor publico responsable de
éste se encuentre solvente con la Administracion
de la SEDS

Articulo 14. Designacion de la Custodia y Administracion
del Fondo. La designacion del funcionario o servidor publico
responsable de la custodia y administracion del Fondo.
la realizara los titulares de las dependencias, debiendo
comunicarlo a la Gerencia Administrativa mediante oficio.

Articulo 15. Previo a larecepcion de los recursos asignados.
el Responsable del Fondo debera presentar a la Gerencia
Administrativa, un pagaré autenticado.

En el caso de las Direcciones Policiales, lo remitiran a la
Direccién Administrativa y Financiera de la Policia Nacional
para su custodia.

Articulo 16. El funcionario o servidor publico autorizado
como responsable y/o administrador de un Fondo, quedara
inhabilitado para el manejo de otros.

Articulo 17. El funcionario o empleado que tenga a su
cargo estos fondos. no debe tener funciones relacionadas
con el manejo de registros de presupuestos o auxiliares
de contabilidad y no estard vinculado con el manejo de
inventarios o recepcion de los mismos.

Articulo 18. Responsabilidades del Administrador de
un Fondo. El funcionario o servidor publico responsable
de la administracién de un Fondo tiene las siguientes
responsabilidades:

a. Cumplir estrictamente con el presente Reglamento
Interno y las instrucciones giradas por la Gerencia
Administrativa mediante comunicacion oficial.

b. Atender los requerimientos de compras de servicios,
con cargo a los fondos. conforme los procedimientos
establecidos en el presente Reglamento.
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c. Aplicar medidas de seguridad para la custodia del
Fondo asignado bajo su responsabilidad, guai-
dando las chequeras. efectivo. registros contables
y demas documentos.

d. Llevar registro detallado y oportuno de todas las
operaciones realizadas.

e. Mantener una Conciliacién actualizada.

. Evitar mezclar fondos personales con los recursos
que son transferidos a las dependencias para su
administracion.

g. Elresponsable del Fondo debera practicar arqueos

diarios. para efectos de su propio control.

h. Organizar un archivo de documentos por orden
cronologico y correlativo. que serviran para el
control posterior, evaluacion y liquidacion.

i. Velar por la existencia de fondos. para cuyo objeto
deberan cumplir con las liquidaciones oportunas.

j.  Efectuar rendiciones de cuentas. en forma parcial.
para gestionar posteriormente la reposicion de los
fondos.

k. Asegurar que la ejecucion de los gastos sea
realizada con austeridad v dentro del marco
previsto en el presente Reglamento, asi como las
partidas definidas para los gastos por Caja Chica
y de funcionamiento.

I.  Verificar que la documentaciéon emergente de la
administracién v manejo de los recursos del Fondo
estén libres de alteracion. enmiendas, tachaduras,
borrones, raspaduras. correcciones o modificacio-
nes que puedan ocasionar susceptibilidad sobre la
autenticidad de los mismos.

m. Tramitar la reposicion del Fondo sujetandose a las
disposiciones de este Reglamento.

n. Preparar el reporte correspondiente de reembolso
y asegurarse que todos los comprobantes estén

revisados, verificados v que los mismos estan en
debida v legal forma, para presentar en tiempo, a
su jefe superior inmediato para su aprobacion y
tramite.

0. Subsanar las observaciones efectuadas por el
Departamento de Contabilidad y/o Tesoreria, en su
caso. producto de las liquidaciones presentadas. en
un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a partir
de recibidas las mismas.

p. Participar v colaborar en los arqueos realizados
por el Area de Contabilidad, Inspectoria General
y/o la Unidad de Auditoria Interna. presentando
toda la documentacion pertinente y efectivo

correspondiente.

g. Realizar liquidaciones en los plazos y
procedimientos establecidos por la Gerencia
Administrativa.

r. Mantener actualizadas las Hojas de Vida de los
Vehiculos en el Sistema Integrado de Gestion de
la SEDS.

Articulo 19. Cambio del Administrador del Fondo. Si por
caso de necesidad se debe cambiar o rotar al Administrador
del Fondo. esta accion se efectuara. previa presentacion de
liquidacion por parte del saliente. la elaboracion de acta de
enfrega del entrante (quien deberd realizar nuevamente el
proceso de apertura del Fondo) y la aprobacion de la Gerencia
Administrativa.

Articulo 20. Administrador Temporal del Fondo. En caso
de vacaciones. enfermedad. o ausencia temporal justificada
del Administrador del Fondo por un lapso mayor de cinco (35)
dias habiles. previo arqueo. la administracion del Fondo sera
delegada a otro servidor publico de la misma area funcional
o0 Unidad segin corresponda.

El Administrador del Fondo debera entregar la liquidacion
con documentos de gastos realizados y el saldo de efectivo al
Administrador Temporal del Fondo. mediante acta de entrega.

Este ultimo sera designado mediante Memorandum emitido por
la Jefatura de la Dependencia. asumiendo la responsabilidad
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asignada al Administrador del Fondo original durante el
tiempo de ausencia.

Alfinalizar la ausencia temporal del Administrador del Fondo,
el reemplazante procedera a entregar el Fondo aplicando el
mismo procedimiento con que lo recibid.

CAPITULO III
UTILIZACION DE LOS FONDOS

Articulo 21. Uso de los Fondos. Los recursos previstos para
el Fondo de Caja Chica v Auxiliar de Gastos Menores seran
unica y exclusivamente destinados a los fines sefialados en el
presente Reglamento. es decir, para efectuar gastos menores
urgentes. relativos a productos. servicios y otros normados
de acuerdo a disposiciones vigentes. que se requieran para
el normal funcionamiento de las actividades de la SEDS vy

estaran a cargo del Responsable del Fondo.

Articulo 22. El Fondo de Caja Chica v Auxiliar de Gastos
Menores (gastos de funcionamiento) unicamente seran
utilizados en gastos menores, siendo el maximo SIETE MIL
LEMPIRAS EXACTOS (L 7. 000.00) por transaccidn. no por
objeto del gasto. entre los que se encuentran:

a. Gastos Operativos de Viaje.
b. Material de aseo.

c. Reparacion de llantas.

d. Apovo a gastos funebres.

e. Repuestos v reparacion de vehiculos que no
excedan de SIETE MIL LEMPIRAS EXACTOS
(L 7, 000.00). Para este caso en particular, se debe
adjuntar dos cotizaciones.
Dichos servicios deberan documentarse indicando
las caracteristicas del automotor y su miumero de
activo. llevando un orden correlativo. Asimisimo.
tendra que ingresarse en su Hoja de Vida en el
Sistema Integrado de Gestion.

f.  Materiales de oficina (tintas, papel. etc.).

g. Presentes Institucionales.

h. Alimentacion para atender reuniones de trabajo,
la cual debe ser consumida preferiblemente dentro
del centro de labores.

i. Mantenimientos de redes. internet. servicio de
cable.

j.  Mantenimiento de aires acondicionados.

k. Otros que cumplan con los requisitos previstos en
este reglamento v demas leyes mencionadas.

Articulo 23. Los retiros de efectivo para el tramite de
compras deben estar amparados por un vale o recibo firmado
por el Administrador del Fondo y aquella que recibe el
dinero. Lo anterior. debe ser liquidado oportunamente con el
comprobante correspondiente.

CAPITULO IV
DOCUMENTACION SOPORTE

Articulo 24. Los documentos soporte utilizados en el reem-
bolso. deberan llevar inserto el mimero de control establecido
en la solicitud de reembolso en forma correlativa. el sello de
“cancelado” y mimero del cheque con que fue reembolsado.
si fue pagado con cheque. ademas el codigo del objeto del
gasto al que se debera cargar el egreso respectivo.

Articulo 25. EIl comprobante de Fondo es un documento
soporte del gasto. cuando sea debidamente autorizado por
el jefe superior inmediato, del receptor del efectivo, cuando
quien presta el producto y/o servicio. no tenga un documento
que soporte el mismo.

Articulo 26. Para las compras efectuadas con fondos. se
requeriran las cotizaciones necesarias (en los casos que
aplique). las facturas. recibos y otros comprobantes en original
v sin ningtn tipo de adulteraciones por la compra del producto
y/o servicio. como constancia de la erogacion.

Articulo 27.
efectuadas. deberan observar los requisitos siguientes:

Los comprobantes que soporten las operaciones

a. Ser presentados numerados. meimbretados, con
indicacién del Registro Tributario Nacional y
Codigo CAL
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b. Nombre. direccion y teléfono del negocio o

proveedor.

c. Nombre, firma y sello del cliente.

d. Fecha de la operacion.

e. Descripcion clara del producto y/o servicio

adquirido.

f. Calculos claros y correctos.

g. La cantidad en nimeros y. en el caso de recibos,

en letras.

Articulo 28. En casos especiales (como las misiones que se
realizan en localidades donde no se emiten documentos con
regulaciones del SAR). se requerira la presentacion de una
Nota Justificativa. autorizada por el Director de la Unidad.
dando fe de su contenido v confirmando que la transaccion

es real y valida.

Articulo 29. No tendran ninguna validez los comprobantes
que evidencien alteraciones (borrones. tachaduras e ilegibles)
unicamente se aceptaran facturas o recibos con membrete
y codigo CAIL los gastos menores de MIL LEMPIRAS
(L 1.000.00) (Reparaciones de llantas. fotocopias. transporte
urbano. liquido(s) v aceites de carro. a excepeion de mano de
obra para lo cual se debe de acompaiiar fotocopia de Identidad

de quien presta el servicio).

Articulo 30. Toda factura o recibo debe contar con la
explicacion del gasto v la firma y sello del Responsable del

Fondo.

Articulo 31. Toda compra de supermercado tiene que venir
con la cinta de la maquina registradora, de lo contrario no se
le tomara en cuenta el gasto v en la misma no deben venir
articulos personales.

Articulo 32. Las facturas o comprobantes soportes que
comprendan mas de un rubro de gastos. deberan desglosarse
afectando las cuentas contables financieras y presupuestarias

correspondientes, estas cuentas deberan estar contempladas
en el Catalogo de Cuentas del Manual de Clasificacion de
Gastos Publicos.

Articulo 33. Cuando del Fondo se tenga que erogar para gastos
operativos de viaje, éste debera documentarse completando
el formato que autorice la Gerencia Administrativa para este

efecto.

Lo mismo aplicara para la liquidacion de dicho gasto, al cual

se¢ le anexaran los comprobantes respectivos para su soporte.

Los formatos deberan contar con la firma y sello del superior

inmediato.

Articulo 34. No podran gestionarse viaticos cuando del Fondo

se eroguen gastos operativos de viaje.

El Responsable del Fondo dard fe de esto, haciéndolo constar

en la documentacion de dicho pago.

CAPITULOV
PROHIBICIONES

Articulo 35. Los recursos de Fondos de Caja Chica y Auxiliar

de Gastos Menores no deben ser utilizados para:
a. Préstamos personales.
b. Anticipo de sueldos a funcionarios o empleados.
c. Cambios de cheques.

d. Alquileres de viviendas, salvo casos expresamente
autorizados.

e. Compra de productos en la misma empresa. salvo
casos debidamente justificados.

f. Entregar el dinero para las compras sin el docu-
mento correspondiente (vale o recibo).

g. Horas extraordinarias.
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h.

m.

Gastos de alimentaciéon de consumo personal
(café gourmet o especializado. soda. comidas
rapidas, bebidas alcohodlicas, bebidas hidratantes,

energizantes. dulces. chocolates. chicles. etc.).

Se excluyen las misiones operativas que requieran
de su compra, lo cual debera constar en una Nota
Justificativa emitida por el Director, dando fe de

su veracidad.

Los alimentos para atender asuntos protocolarios
deben ser consumidos preferiblemente dentro del

centro de trabajo.

Cuando las atenciones protocolarias sean fuera del
centro de trabajo. se debera solicitar el reembolso y
en ambos casos, adjuntar el listado de las personas

que fueron atendidas.

No se aceptaran pagos con tarjetas de crédito
ni débito personales. salvo casos debidamente

justificados.

Adquirir bienes que por su naturaleza v uso son
considerados como activos fijos ¥ se encuentran

como bienes en custodia.

Efectuar adquisiciones de productos y/o servicios
que no se encuentren comprendidos dentro de las

partidas de gasto autorizadas.

Fraccionamiento de compras.

Utilizar los fondos para cumplir compromisos
anticipados v adquiridos con cargo a futuras

asignaciones o reposiciones de este Fondo.

Realizar pagos a clinicas v médicos particulares.
atenciones odontolégicas. obsequios. premios.
gastos de prensa por salutaciones. homenajes.

padrinazgos. agasajos. festejos. subsidios.

subvenciones. donaciones de cualquier naturaleza
v concesion de préstamos. a titulo personal o de

forma discrecional.

g. Pago de servicios de vigilancia. aseo y otros.

Articulo 36. Queda terminantemente prohibido. el uso
de los montos autorizados en los fondos de las diferentes
dependencias de la SEDS. para atender asuntos personales.
de cualquier funcionario o empleado de la dependencia.

Articulo 37. No se podran cambiar cheques personales o de

otra naturaleza.

Articulo 38. No tendra validez la presentacion de una sola
factura por el total del Fondo. aunque se mncluyan diferentes
tipos de gastos. ni varias facturas del mismo negocio con
numeros correlativos consecutivos.

CAPITULO VI
REEMBOLSO DEL FONDO

Articulo 39. El Reembolso del Fondo se entiende como
la reposicion o devolucién de los fondos ejecutados por la
Dependencia. por un monto no mayor al setenta y cinco por
ciento (75%) del total autorizado.

Articulo 40. Para el reembolso del Fondo. el Administrador
del mismo presentard un detalle de los pagos en formulario
prenumerado, llamado REEMBOLSO DE LOS FONDOS,
adjuntando en legal y debida forma los soportes (facturas y/o
recibos) correspondientes.

Articulo 41. El reembolso o reposicién del Fondo Especial
debera solicitarse con cinco (03) dias de anticipacion.

Articulo 42. Se procederd a efectuar el reembolso a
conveniencia de la Dependencia. hasta por un setenta y cinco

por ciento (75%) del total autorizado.

Para estos efectos. la Gerencia Administrativa podra emitir
comunicacion oficial estableciendo fechas maximas para

solicitar reposicion de recursos.
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Articulo 43. Los reembolsos se efectuaran a nombre del
Responsable del Fondo respectivo. En ningun caso podran

exceder del limite autorizado.

Articulo 44. El Administrador del Fondo debera subsanar
las observaciones efectuadas por el Departamento de
Contabilidad y/o Tesoreria. en su caso, producto de los
reembolsos presentados. en un plazo maximo de cinco (05)

dias habiles a partir de recibidas las mismas.

CAPITULO VII
LIQUIDACION DEL FONDO

Articulo 45. La Liquidacion es la presentacion. justificacion o
rendicion definitiva del Fondo. es decir. el cierre del anticipo

aperturado.

Se realizara al término de cada ejercicio fiscal o al cesar en
el cargo. en las fechas estipuladas en las Normas de Cierre

que sean aprobadas.

Articulo 46. Para este efecto. el saldo del Fondo debe quedar
en cero y. si existiese un remanente de efectivo, proceder a

su devolucion.

Articulo 47. La liquidacién no podra ser por un monto mayor

al total asignado para el Fondo.

Articulo 48. La liquidacién serd objeto de revisién por
el personal designado para este fin. Una vez que ésta sea
aprobada. la Gerencia Administrativa entregara al Responsable
del Fondo una Constancia de Solvencia como soporte de

cumplimiento de esta obligacion.

Dicha constancia no eximira al Responsable del Fondo de las
acciones que pueda deducir el Tribunal Superior de Cuentas.

a posteriori.

Articulo 49. Si en la revision de la liquidacién del Fondo
se identifican inconsistencias. el Administrador del Fondo
tendra hasta quince (15) dias calendario para realizar las

subsanaciones.

En caso que no sean desvanecidas las inconsistencias. no
se extendera la Constancia de Solvencia al Responsable del
Fondo. quedando pendiente con la administracién de la SEDS
v sin posibilidad de abrir un nuevo Fondo para el siguiente

gjercicio fiscal o cargo. seguin corresponda.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 50. Las Notas Justificativas deberan contar con la

firma v sello del Responsable del Fondo. para su validez.

Articulo 51. El Fondo de Caja Chica y Auxiliar de Gastos
Menores estara sujeto a arqueos sorpresivos por la persona
que designe la Gerencia Administrativa y/o Inspectoria
General. De esta actividad se dejara constancia por escrito
y sera respaldada con la firma del Administrador del Fondo.
quien realice el arqueo v un testigo.

En caso de encontrar un faltante, éste debe de ser pagado
inmediatamente. Estos arqueos son independientes de los que
pueda efectuar la Unidad de Auditoria Interna, Inspectoria

General o la Gerencia Admunistrativa.

CAPITULO IX
DE LA VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

Articulo 52. El presente Reglamento entrard en vigencia a
partir del dia de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

PUBLIQUESE.

JULIAN PACHECO TINOCO

Secretario de Estado en el Despacho de Seguridad

MANUEL DE JESUS LUNA GUTIERREZ
Secretario General
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