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Seccion “B”

UNAH
JUNTA DE DIRECCION UNIVERSITARIA

CERTIFICACION

El infrascrito, Director Secretario de la Junta de Direccién
Universitaria de 1a Universidad Nacional Auténoma de Honduras
(JDU-UNAH), CERTIFICA: El punto tres (3), del Acta Ntumero
dos (02) de la Sesion Ordinaria de la JDU-UNAH, celebrada el
dia lunes seis (06) de febrero de dos mil diecisiete (2017) , que
literalmente dice:

ACUERDO NUMERO 01-2017-JDU-UNAH

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
HONDURAS (UNAH).- JUNTA DE DIRECCION
UNIVERSITARIA (JDU).-Ciudad Universitaria “José Trinidad
ReyeS”, Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, alos veintitrés

dias del mes de enero del dos mil diecisiete.

CONSIDERANDO (1): Que la Junta de Direccion
Universitaria identificé la problemética mediante los Informes de
Seguimiento de Fondos Liquidados que emite la Comision de
Control de Gestion, CCG en los cuales expresa categoricamente
una mora significativa delos montos delos fondos pendientes de
liquidar de los titulares responsables de los fondos de las diferentes
unidades ejecutoras de la UNAH; y la falta de procesos definidos,
siendo imperativo para la JDU reducir la mora actual y crear una
cultura de presentacion en tiempo y forma de las liquidaciones de
los fondos de la UNAH.

CONSIDERANDO (2): Que la JDU con el proposito de
_ fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas dela UNAH en
su reforma administrativa y académica, socializd la propuesta del
Proyecto de Reglamento de Fondos de la UNAH y su respectivo
- Manual, a través de un taller de trabajo con las todas las unidades

ejecutoras para obtener retroalimentacion y aportes puntuales de

los participantes que complementen los procesos de solicitud,

administracion y liquidacién de Fondos de laUNAH.

CONSIDERANDO (3): Que la JDU en el mes de febrero
de 2016, crea una Comision con el proposito de resolver el tema
identificado por la CCG relacionado con los Fondos aprobados
y no liquidados por parte de los titulares de las unidades ejecutoras
delaUNAH integrada por: La Comisién de Control de Gestién,
Auditoria Interna, Secretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal,
Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Institucional, Abogado General,
Direccion de Tesoreria, Direccion de Contaduria y Direccién.de
Presupuesto y Finanzas, quienes elaboraron una propuesta de
Proyecto del Reglamento de Fondos de la Universidad Nacional

Auténoma de Honduras.

CONSIDERANDO (4): Que parala JDU es imprescindible
que laUNAH cuente con una normativa actualizada de acuerdo
a las mejores practicas en los procesos de la administracion de
los fondos, se establezcan los principios generales, normas
administrativas y pfocesales aplicables a todos los fondos, a fin
de introducir congruencia y celeridad entre otros a los mismos y
valor6 la necesidad de que la UNAH cuente con un Reglamento
y su Manual que permita mitigar el riesgo de la presentacion de
las liquidaciones extemporaneas de parte de los responsables de
los fondos asignados a las unidades ej ecutorés, seflalando
sanciones que corresponden al incumplimiento de lo estipulado

en el Reglamento de Fondos de la UNAH.

CONSIDERANDO (5): Que la Secretaria Ej ecutiva de
Administracion y Finanzas como responsable de la administracion
de los diferentes tipos de fondos otorgados a las unidades
ejecutoras dela UNAH, ha validado el Proyecto de Reglamento
de Fondos dela UNAH y su Manual a través de la participacion
detres (3)‘de sus Direcciones en la elaboracion del mismo, al ser
parte integrante e inherernite de la Comision nombrada para este

efecto.
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CONSIDERANDO (6): Que mediante Oficios No. CCG-
1113-2016 de fecha 28 de octubre de 2016 y No. CCG-021-
2017 de fecha 19 de enero del 201 7, enviados por la Comisién
de Control de Gestién (CCG) delaUNAH, a la JDU remitiendo
los Dictamenes No. CCG-01-2016 y No.CCG-01-2017, sobre
la propuesta al Reglamento de Fondos dela UNAH y suManual,
expresando Dictamenes Favorables con la salvedad de incorporar
las observaciones indicadas en el oficio; las cuales se agregaron;
y en virtud que la propuesta de Reglamento de Fondos de la
UNAH y su Manual cumple con los requerimientos necesarios
para regular y normar los procesos de solicitud, analisis,
aprobacion, administracion, ejecucion y liquidacion oportuna de
los diferentes tipos de fondos.

CONSIDERANDO ('7): Que la Junta de Direccién
Universitaria, en lo sucesivo JDU, es el érgano colegiado
administrativo principal de la UNAH, responsable de la
planificacién, organizacion, control administrativo y seguimiento
de los resultados operativos de la Institucion. La Ley Organica
delaUNAH, le atribuye la competencia y obligacion de definir
politicas que aseguren la rendicién de cuentas a 1;1 comunidad
universitaria, al Estado y a la sociedad hondurefia y, en su caso, a
la cooperacion internacional; asi como la supervision de la
asignacion y el uso de los recursos de la UNAH, aplicando

principios de racionalidad, eficiencia, legalidad y transparencia.

PORTANTO:

La Junta de Direccion Universitaria, siguiendo las directrices
de los articulos 160, 161, 266 y 364 de la Constitucion de la
Republica; y en aplicacion de los articulos 1, 76,116y 118 dela
Ley General de la Administracion Publica; 19, 21, 22, 23, 24, 25
y 72 de la Ley de Procedimiento Administrativo; 3 de la Ley
Organica del Presupuesto; Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto; las Normas Técnicas del Subsistema Presupuesto;
de las Disposiciones Generales del Presupuesto General de la
Republica del 2017: las Normas Generales de Ejecucion del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de laUNAH vigente;
Circular No. DGP-004-2017 de fecha 9 de enero de 2017 del

cumplimiento de las disposiciones de ejecucion presupuestaria

2017;y, en cumplimiento de las atribuciones conferidas en la Ley
Orgénica de la UNAH en los articulos 2, numeral 2, 11 y 23; 3,
literales f), g), i), 28 literales d) y €) y 30 del Reglamento General
dela Ley OrgénicadelaUNAH y el articulo 1,2, 3 Giltimo pérrafo,
6 y 13 literal k) del Reglamento de la Junta de Direccién
Universitaria.

ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar el siguiente REGLAMENTO DE

FONDOS Y SU MANUAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONALAUTONOMA DE HONDURAS:

REGLAMENTO DE FONDOS
Capitulo I De la creacién y campo de aplicacién

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden interno y tiene
por objeto regular y normar el proceso de solicitud, analisis,
aprobacién, administracion, ejecucién y liquidacién oportuna de
los diferentes tipos de’ fondos dentro del periodo fiscal que
correspondan, para optimizar los recursos financieros de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras UNAH.

Articulo 2. El presente Reglamento regula las operaciones
financieras que realiza la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras UNAH; a través del otorgamiento de fondos de recursos
monetarios; mismos que son autorizados a funcionarios y i
empleados permanentes de las diferentes unidades académico-

administrativas de la institucion; a fin de dar cumplimiento a los
objetivos que son enmarcados en el POA-Presupuesto, Plan Anual
de Compras y demas programas institucionales.

elementos patrimoniales que aluden los numerales 2, 3, 4, 6,
9y 10 de dicha ley; asimismo, los comprendidos en el Artic
No. 144; literalesb, ¢, d, £, g, b, iy del Reglamento de dicha

Orgénica. e 3
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Articulo 4. Este Reglamento es de aplicacion general y de

cumplimiento obligatorio para todas las unidades ejecutoras de la

Universidad Nacional Auténoma de Honduras.

Articulo 5. Los procedimientos y las regulaciones de los Fondos

estaran sujetos a la normativa siguiente:

a)
b)

La Constitucion de la Republica de Honduras.

Los Tratados y Convenios Internacionales ratificados por
Honduras.

La Ley Organica dela UNAH y su Reglamento.

Ley del Tribunal Superior de Cuentas y su Reglamento.

Ley de Bienes Nacionales y su Reglamento.

Ley General de Administracion Publica.
Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de

la Republica y su Reglamento.

Ley del Subsistema de Presupuesto.

Las Normas Generales de Ejecucion y Evaluacion del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y
delaUNAH.

Codigo del Trabajo.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Disposiciones de la Oficina Normativa de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado (ONCAE).

El Reglamento de los Procedimientos para la Presentacion,
Aprobacion, Firma, Registro y Gestion de Convenios a
Suscribirse por la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras UNAH y otras Instituciones.

Reglamento del Régimen de Facturacién, Otros
Documentos Fiscales y Registro Fiscal de Imprentas.
Ley de Compras Eficientes y Transparentes a través de
Medios Electronicos y su Reglamento.

Jurisprudencia administrativa.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Reglamento del Cédigo de Conducta Etica del Servidor
Publico.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Otras leyes, reglamentos vigentes y disposiciones afines.

Capitulo II. De los Principios y las Definiciones.

Articulo 6. El Marco Rector del Control Interno Institucional de
1los Recursos Publicos, establece los principios siguientes:

Etica Piblica: Todo servidor puiblico est4 obligado a cumplir
fielmente todas las normas de conducta ética establecidas en el
Cddigo y las demas normas éticas de la institucion en la que labora.
Su incumplimiento dara lugar al inicio de procedimiento

disciplinario para la aplicacion de la sancién correspondiente.

Transparencia: El conjunto de disposiciones y medidas que
garantizan la publicidad de la informacion relativa a los actos de

las instituciones obligadas y el acceso de los ciudadanos a dicha

informacion.

Legalidad: Los funcionarios son depositario de la autoridad,

responsables legamente por su conducta oficial, sujetos alaley y

jamas superiores a ella.

Rendicién de Cuentas: Responder o dar cuenta de la forma y
resultados de la gestion publica, es un deber de los servidores
puiblicos en los diferentes niveles de responsabilidad de 1a estructura
organizacional de los entes publicos, cuyo adecuado cumplimiento
es un proposito esencial del proceso de control interno institucional.

Integracion: Las técnicas, mecanismos y elementos de control
interno deben estar inmersos, integrados o incorporados en los

procedimientos de los sistemas administrativos, de tal forma que

sean parte natural de los mismos.

Articulo 7. Para efectos del presente Reglaménto se expresan las

definiciones siguientes:

1) Administracién Activa: Es el conjunto de unidades
académicas-administrativas pertenecientes a la UNAH,;

mismas que estan sujetas al marco legal querige 1a Institucion

y el presente Reglamento.

2) Administraciéon del Fondo: Eslaactividad orientadaala -
gestion administrativa-financiera realizada por parte de los
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funcionarios y empleados responsables de 1a administracion
delos recursos financieros otorgados por la UNAH.

Arqueo de Fondos: Es un recuento sorpresivo in situ del
efectivo y los respectivos documentos probatorios del gasto

y que es ejecutado por parte de los entes contralores de la
UNAH.

Auditoria Interna: Es el 6rgano fiscalizador y de prevencion
de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
UNAH. La fiscalizacion debera practicarse ajustandose a lo
que disponga la presente Ley, la Ley del Tribunal Superior
de Cuentas (TSC), la reglamentacion de auditoria interna y
demas disposiciones de los 6rganos de gobierno de la
UNAH.

Autoridad Promotora: Autoridad o funcionario
representante de la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras UNAH, facultado por la ley para promover la
suscripcion de convenios entre la institucion y personas
naturales o juridicas.

Caucién: Corresponde a cada entidad fijar y calificar las
cauciones que por ley estan obligadas a rendir las personas
naturales o juridicas que administren bienes o recursos
publicos.

El reglamento que emita el TSC determinara el procedimiento
que seguiran los érganos o entidades en esta materia. Ningun
funcionario o empleado podra tomar posesion de su cargo,
sin que haya rendido previamente la caucion referida. Las
unidades de Auditoria Interna vigilaran el cumplimiento de
las disposiciones dictadas por el Tribunal Superior de Cuentas.

Clasificacion de los Objetos de Gastos: Ordenamiento
sistematico homogéneo de los bienes, servicios y transferencias

que el sector publico aplica en el desarrollo de su gestion.

Comisién de Control de Gestion: Es el 6rgano responsable

delaplanificacion, evaluacién financiera y patrimonial dela .

Universidad Nacional Auténoma de Honduras UNAH.

9) Control de Fondos: Es el conjunto de disposiciones,
procedimientos y mecanismos ejercidos por parte de la

Administracion Activa de la Universidad Nacional

Auténoma de Honduras UNAH, a efecto de regular el

tratamiento que se le debe dar a los recursos financieros que
son otorgados a través de fondos (Especiales; Rotatorios;
Reintegrables).

10) Cooperante: Persona natural o juridica, nacional o extranjera
que brinda recursos econdémicos, bienes u otros servicios a
laUniversidad Nacional Auténoma de Honduras UNAH,
mediante acuerdos entre las partes.

11) Convenio de Cooperacion: Documento que expresa la
voluntad pactada entre la Universidad Nacional Auténoma
de Honduras UNAH, y un tercero, ya sea este, persona
natural o juridica; mismo que establece los términos,
condiciones y demas aspectos de orden legal, administrativo
y financieros que fueren necesarios a efecto de brindar un
aporte econémico, un servicio o colaboraciéon de mutuo

interés y beneficio.

12) Coordinador del Proyecto: Es el funcionario o empleado
designado por el titular de la unidad ejecutora para que
administre y ejecute los términos establecidos en el

convenio.

13) Dictamen Técnico: Documento que contiene las
especificaciones técnicas necesarias y requeridas para la
adquisicion de bienes y servicios, el cual debera ser emitido

por un ente de su competencia.

14) Documento Fiscal (Factura, boletas de venta y
honorarios profesionales): Son los documentos que deben
utilizar los contribuyentes para respaldar actividades,
operaciones o transacciones que tengan efectos fiscales. Los
documentos fiscales deberan cumplir con todas las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento, los
cuales son: 1) Comprobantes de venta 2) Documentos

Complementarios a los comprobantes de venta.
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15) Documento vilido: Es un testimonio material que retine y
~ cumple los requisitos exigidos por la Ley y la normativa

vigente.

16) Estatus Migratorio: Es la condicién migratoria otorgada
por autoridades competentes a un extranjero que ingresa al
pais.

17) Evaluacién: Medicion del avance y logros obtenidos en
una actividad o proyecto, de acuerdo a lo planificado y al

cumplimiento de una meta establecida en un periodo |

determinado.

18) Exoneracion del Impuesto Sobre Ventas: Es el
documento emitido por la Secretaria de Administracion de
Rentas, que acredita el no pago del impuesto por la compra
debienes y servicios que realiza el sector publico.

19) Fondo: Recursos econémicos de la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras UNAH, otorgados a funcionarios
y empleados con estatus laboral permanente, con el objetivo
de cubrir necesidades de las respectivas unidades y proyectos
especificos de la universidad.

20) Fondo Reintegrable: Asignacion minima de efectivo

" autorizada por la Secretaria Ejecutiva de Administracién y

Finanzas, a efecto de poder cubrir con aquellos gastos

menores o necesidades minimas de uso y consumo inmediato

en el desarrollo normal de la gestion administrativa de la
UNAH.

21) Fondo Rotatorio: Asignacion de efectivo autorizada por la
~ Secretaria Ejecutiva de Administracién y Finanzas de la
UNAH, a efecto de poder cubrir con los gastos de operacion

de las unidades ejecutoras dela UNAH.

Dichos fondos construirdn un sistema de pago excepcional y
podran utilizarse para aquellos gastos que por sumonto o
urgencia no pueden seguir el trdmite normal de pago. La

reglamentacion fijaré la clase de gastos que podréan pagarse

por este medio y sumonto maximo. (Art. 89 ultimo parrafo
dela Ley Orgénica del Presupuesto)

22) Fondo Especial: Asignacion de efectivo autorizada porla
Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas dela
UNAH para cubrir los gastos relacionados con la ejecucion
deun proyecto en especifico previamente identificado

23) Fondo de Cooperacion: Recursos financieros asignados
por un organismo o institucién nacional o extranjera, que
mediante la suscripcion de un convenio o acuerdo suscrito
financia un proyecto de desarrollo dela Universidad Nacional
Auténoma de Honduras UNAH.

24) Impuesto Sobre la Renta (ISR): Es el que grava los
ingresos provenientes del capital, del trabajo o de la
combinacion de ambos. Se considera ingreso toda clase de
rendimiento, utilidad, ganancia, renta, interés, producto,
provecho, participacion, sueldo, jornal, honorario y, en
general, cualquier percepcion en efectivo, en valores, en
especie o en crédito, que modifique el patrimonio del
contribuyente. El Impuesto Sobre la Renta descansa en el
principio de la habilidad o capacidad de pago del
oontnbuyenté. -

25) Impuesto Sobre Ventas: Créase un impuesto sobre las
ventas realizadas en todo el territorio de la republica, el que
aplicara en formano acumulativa en la etapa de importacion
y en cada etapa de venta de que sean objeto las mercaderias
y servicios de acuerdo a lo establecido en esta ley y su
reglamento. iy

26) Ingreso: Es toda clase de rendimiento, utilidad, ganancia,
renta, interés, producto, provecho, participacion, sueldo,
jornal, honorario y, en géneral, cualquier percepcion en
efectivo, en valores, en especie o en crédito, que modifique
el patrimonio del contribuyente.

27) Informe Financiero: Es la descripcion cuantificada y
detallada del uso de los recursos financieros otorgados para

la ejecucion de los proyectos.
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28) Letra de Cambio: Son titulos-valores los documentos

necesarios para ejercitar el derecho literal que en el se

consigna. (Art. 449 Codigo de Comercio).

29) Liquidacion de Fondos: Acto pormedio del cual se extingue
una obligacion de pago entre dos (2) participantes o sistemas
en un sistema de pagos y que se perfecciona mediante la
transferencia y registro de los correspondjentes fondos desde
la cuenta de liquidacién de un participante a la cuenta de
liquidacion de otro participante.( Ley del sistemas de pago y
Liquidacién de Valores).

30) Liquidacion Parcial de Fondos: Es un proceso
administrativo en el cual se presenta y se describe los
documentos validos de los gastos ejecutados por el
responsable del fondo en forma parcial, una vez que se ha
ejecutado el 50% del valor del fondo otorgado, aplicable a

los fondos rotatorios.

31) Monitoreo: Esla supervision del avance dela ejecucion de
un proyecto a través de la verificacion del cumplimiento de

los objetivos planificados, asi como de su ejecucion

presupuestaria.

32) ONCAE: Créase la Oficina Normativa de Contratacion y
Adquisiciones del Estado como un 6rgano técnico y
consultivo el Estado que tendré 1a responsabilidad de dictar
normas e instructivos de caracter general para desarrollar o
mejorar los sistemas de contratacion administrativa en sus
aspectos operacionales, técnicos y econémicos, asi como la
prestaciénde as&eon’a y la coordinacion de actividades que
orienten y sistematicen los procesos de contratacién del sector
publico. (Art. 30 Ley de Contratacion del Estado)

33) Orden de pago: El documento que corresponde a la orden
de pago sera emitido y suscrito, segiin corresponda, por las
Gerencias Administrativas de las Secretarias de Estado o
por los responsables en quienes se haya delegado o
desconcentrado dicha funcién. Enlos demés organismos del
sector publico comprendidos en el articulo 2 de la presente

Ley serd emitida y suscrita por los responsables de la Gerencia

Administrativa o Financiera sean las respectivas
organizaciones internas. Solamente se tramitaréan las érdenes
depago cuyos oonipromisos hayan sido previa y debidamente
aprobados por las autoridades responsables de la
administracion de los 6rganos correspondientes. Los gerentes
administrativos, firmantes de la orden de pago, seran los
responsables de las erogaciones ante los organismos

fiscalizadores del Estado. (Art. 87 Ley Organica del
Presupuesto).

34) Orden de Compra: Es un documento que emite el
administrador o responsable del fondo a favor del proveedor
de bienes y servicios seleccionado para formalizar la

transaccion de compraventa.

35) Objetivo de un Convenio: Es el acuerdo de voluntades
entre las partes para el desarrollo de iniciativas comunes para

- laegjecucion de proyectos y el cumplimiento de los mismos.

36) Organos fiscalizadores: Son los encargados de fiscalizar
laregularidad de las cuentas y la gestion financiera publica,

estos pueden ser internos y externos.

37) POA: Es la expresion, para un ejercicio fiscal, de la
planificacion estratégica de las entidades publicas,
concordante con €l plan nacional de desarrollo, con objetivos
especificos a alcanzar y actividades y proyectos a ejecutar
enrelacion conmetas y resultados, incluyendo la estimacion
de recursos requeridos, todo ello compatible con las
directricés y orientaciones emanadas del marco
macroecondmico y de las politicas gubernamentales. (Art. 9
parrafo sexto de la Ley Organica del presupuesto).

38) Presupuesto de Egresos:'Los presupuestos de egresos

' tendran caricter integral, estructurando las asignaciones de
fondos, cualquiera que sea su fuente de financiamiento, en
gastos corrientes, adquisiciones de activos no financieros y
transacciones en activos y pasivos financieros, de formaque
faciliten la informacién para el reconocimiento publico y el

ejercicio de los controles internos y externos
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39) Proyecto: Es una planificacién escrita que consiste en un
conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas
y coordinadas.

40) Prohibicion: Eslaaccion administrativa y financiera que no
esta respaldada por una ley, norma o reglamento.

41) Quedan: Es el documento interno que emite la Direccion de
Tesoreria de la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras UNAH, mismo que es firmado por parte de los
funcionarios y empleados de las diferentes unidades
académicas-administrativas de la Institucion, a quienes que
se les otorga fondos (Especiales, Rotatorio y Reintegrables).

42) Recibo: Esundocumento que acredita el pago deunbieny
servicio adquirido.

43) Reintegro o Devolucion: Es el saldo a favor de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras UNAH

producto del sobrante del fondo otorgado, una vez que se
ha liquidado el fondo.

44) Responsable de la Administracién de Fondos: Es el
funcionario o empleado con estatus laboral permanente al
cual se le ha asignado recursos econdémicos que sera
administrado y destinado para el fin que fue otorgado,
apegado al estricto cumplimiento delas disposiciones legales
vigentes.

45) Responsabilidad: Es una conducta que nos permite
reflexionar, administrar, orientar, analizar y valorar las

consecuencias de nuestros actos.

46) Reembolso de Fondo: Es el reintegro del valor y la
presentacion de los comprobantes de gastos ejecutados por

concepto de adquisicion de bienes y servicios.

47) Solicitud de Fondos: Es una gestion administrativa que se
realiza ante la Secretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas (SEAF), solicitando recursos econdmicos para el
desarrollo de determinadas actividades.

48) Sobregiro: Es el resultado negativo entre lo planificado y
ejecutado.

49) Sancién: Esla consecuencia del incumplimiento de una
conducta que constituye lainfraccién de una norma
Jjuridica.

50) Unidad Ejecutora: Son las unidades académicas y
administrativas de la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras UNAH que se les asigna presupuesto.

51) Venta: Por el contrato de compra y venta uno de los
contratantes se obliga a entregar una cosa determinada y el
otro a pagar por ellaun precio cierto en dinero o signoquelo
represente.

Capitulo II1. De las Disposiciones Generales.

Articulo 8. La Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas
(SEAF), es la responsable del anlisis, aprobacion y seguimiento
de los fondos, asi como también asegurar el fiel cumplimiento dela

aplicacion del presente Reglamento.

Articulo 9. La Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas
(SEAF), debera emitir informes trimestrales del estado de la
ejecucion de los fondos, los que seran remitidos a la Junta de

Direccién Universitaria y la Comision de Control de Gestion.

Articulo 10. El alcance del uso de los tipos de Fondos: A
efecto de tener eficiencia y eficacia en la administracion de los
fondos otorgados por la Universidad Nacional Auténoma de

Honduras UNAH, se describen los diferentes tipos de fondos:

a) Fondo Reintegrable: El monto maximo para aprobar
este fondo es el que se determina en las Normas Generales
de Ejecucion y Evaluacion del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Universidad Nacional Auténoma
de Honduras UNAH, aprobadas anualmente y de acuerdo
al analisis y aprobacién de la Secretaria Ejecutiva de
Administracién y Finanzas. Se utilizar4 para el pago de
los gastos de: mantenimignto, reparaciones menores y

adquisicién de bienes y servicios.

kY
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i Las Normas Generales de Evaluacion del Presupuesto
de Ingresos y Egresos de la Universidad Nacional .
Auténoma de Honduras vigentes.determinarén el valor
de los pagos arealizar.

ii. Sedebera solicitar reembolso cuando el monto de

gastos ascienda a un valor no menor del 50%.

b) Fondo Rotatorio: El monto maximo para aprobar en
este fondo es el 10% del presupuesto asignado a las
unidades ejecutoras, excluyendo para su célculo los
objetos de gasto siguientes: servicios personales, servicios
basicos, alquileres, derechos sobre bienes intangibles,
servicios profesionales, bienes capitalizables, proyectos
de lareforma, construcciones y transferencias.

a) Las Normas Generales de Evaluacion del
Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras
vigentes determinaran el valor de los pagos a -
realizar.

b) Serealizaran liquidaciones parciales una vez que
se haya ejecutado el gasto en un 50% del valor
del fondo desembolsado.

¢) Incluirun cronograma de ejecucion programada

de los fondos recibidos para su seguimiento

¢) Fondo Especial: Se otorgara Fondo Especial para
actividades especificas y otras que no estén contempladas
en el POA-Presupuesto, previa justificacion y con la
autorizacion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion
y Finanzas (SEAF).

La fecha maxima establecida para la aprobacion y desembolso
de los Fondos Especiales por parte de Secretaria Ejecutiva de
Administracién y Finanzas (SEAF)serd de 15 dias calendario
después que sea recibida la solicitud de parte de las unidades

ejecutoras.

La fecha maxima de liquidacion de este fondo para las unidades
ejecutoras se establece de 20 dias habiles después que se ha
finalizado la actividad.

Articulo 11. La Universidad Nacional Auténoma de Honduras
UNAH, otorgaréa inicamente a lcs empleados o funcionarios
permanentes y activos en sus cargos, los Fondos Reintegrables,

Rotatorios y Especiales, cualquiera que sea su valor o destino.

Articulo 12. La fiscalizacién de los recursos economicos
otorgados mediante fondos a las diferentes unidades ejecutoras
es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna de la
institucion, con el seguimiento de la Comision de Control de
Gestion.

El monitoreo de la administracion de los diferentes fondos es
responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas.

De los Fondos de Cooperacion.

Articulo 13. La Universidad Nacional Auténoma de Honduras
UNAH, a través de la Secretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas SEAF, autorizara a cargo de los funcionarios y empleados
que pertenecen a las diferentes unidades académico-
administrativas de la institucion, el manejo o administracion de
fondos especiales que devienen de los recursos financieros que
hayan sido recibidos o generados a través de las fuentes de ingreso
siguientes:

| a) Convenios de Cooperacion.
b) Donaciones.
 ¢) Subvenciones.
d) Proyectos Generadores de Recursos Financieros.
€) Venta de Productos, Bienes y Prestacion de Servicios
contemplados y no contemplados en el Plan de Abitrios.

Los Fondos de Cooperacion se apegarén a los dispuesto en el
“Reglamento de Procedimientos para la Presentacion, Aprobacién,
Firma, Registro y Gestion de Convenios a suscribirse por la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras y otras
instituciones”.
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Internacionales (VRI) en cuamplimiento del articulo 24, numeral 4
dela Ley Orgénica de la UNAH es la responsable de organizar,
dirigir, supervisar y evaluar periédicamente el cumplimiento de
los convenios, contratos y demés formas de cooperacion y
colaboracién establecida por la UNAH con instituciones
extranjeras u organismos internacionales.

La evaluacion periddica del cumplimiento de los convenios de
cooperacion suscritos con instituciones extranjeras u organismos
internacionales es responsabilidad de la Vicerrectoria de
Relaciones Internacionales.

Articulo 15. Los fondos asignados mediante convenios de
cooperacion suscritos por la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras UNAH y otras instituciones, seran utilizados
exclusivamente para concretar el logro de objetivos de desarrollo
institucional, para el cual fueron asignados y que se establecen en
el convenio.

Articulo 16. Los responsables operativos que ejecutan y
administran los fondos de cooperacién, seran designados
expresamente por las autoridades promotoras de los proyectos y
deberan velar por el fiel cumplimento en la implementacion,

seguimiento y evaluacion de los convenios.

Articulo 17. Los proyectos que requieran recursos financieros
provenientes de instituciones u organismos de cooperacion
nacional e internacional, deberan ser gestionados por lasunidades
ejecutoras de los mismos.

Articulo 18. Los Fondos de Cooperacion Externa deberan ser

liquidados conforme al convenio firmado por el Cooperante.

Capitulo IV. De los Objetivos y Alcances.

Articulo 19. El presente Reglamento tiene como objetivo general
establecer procedimientos y regulaciones a las unidades académicas
yadministrativas que administran fondos otorgados porla Universidad
Nacional Auténoma de Honduras (UNAH) y asegurar el estricto
cumplimiento para la ejecucion de las actividades operativas
enmarcadas en los siguientes procesos: solicitud, analisis, aprobacion,
administracion, ejecucion y liquidacion oportuna de los fondos

aprobados por la Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas
en el periodo fiscal.

Los recursos provenientes de fondos de Cooperacion Externa se

apegaran a lo establecido enla documentacion que suscribalaUNAH
y el Cooperante.

Articulo 20. Alcance de la Aplicacién del Reglamento.

Los recursos econémicos que la Universidad Nacional Auténoma
de Honduras UNAH destina mediante el otorgamiento de los
diferentes tipos de fondos para que se ejecuten de manera racional
y eficiente. Asimismo, asegurar un proceso transparente en la
rendicion de cuentas mediante la aprobacion, ejecucion y
supervision de la administracion de los fondos, presentando una
ejecucion presupuestaria real en tiempo y forma que permita contar
con estados financieros oportunos y confiables.

CAPITULO V. De los Procesos de los Fondos.

Articulo 21. E1POA-Presupuesto anual refleja las actividades a
desarrollar durante el periodo fiscal y que requieren la asignacion
de recursos financieros.

Articulo 22. Cadaunidad ejecutora haré la solicitud de peticion
de asignacion de fondos presentédndola en forma detallada por el
objeto del gasto para su aprobacion ante la Secretaria Ejecutiva
de Administracién y Finanzas (SEAF), quien hara la revision y
analisis adjuntando la constancia de no tener fondos pendientes
de liquidar, emitida por la Direcciéon de Contaduria de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras UNAH.

Articulo 23. Los funcionarios y empleados que soliciten fondos
deberan firmar los documentos siguientes:

a) Quedan.
b) Letrade cambio.

¢) Autorizacion de Deducciones de Valores Dinerarios.

Articulo 24. El titular de 1a unidad ejecutora a quien se le haya

aprobado fondos, es el responsable directo de la correcta

ejecucion y manejo de los mismos.
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Los titulares de la unidad ejecutora solicitaran a los administradores
0 alapersona que se designe, informes financieros mensuales de

la ejecucion del fondo para asegurar el uso correcto de los
TeCcursos.

Articulo 25. Para efectos de una efectiva ejecucion de fondos
(l'lotatorios), el administrador del fondo de la unidad ejecutora
debera presentar liquidaciones parciales al ejecutarse el 50% o
mas del valor asignado al fondo. |

Articulo 26. Con relacién al manejo de los fondos provenientes
de los convenios, la Direccion de Finanzas y Presupuesto y-la
Direccion de Contaduria, definirén la estructura programatica de
cada proyecto en el sistema contable, en donde se registraran los

ingresos y egresos del proyecto.

Articulo 27. Sienel Conveniose requiere de una cuenta bancaria
especifica para el proyecto, el titular de la unidad ejecutora del
proyecto solicitara mediante oficio a la Secretaria Ejecutiva de

Administracion y Finanzas (SEAF) la apertura de la misma.

Articulo 28. Al recibir los valores otorgados por el cooperante
mediante cheque, la unidad ejecutora se encargara de recibirlo y
entregarlo a la Direccién de Tesoreria, quien extendera un

comprobante de recibo en concepto de donacion.

 Los fondos otorgados mediante transferencia bancaria, la Direccién
de Tesoreria anexara el comprobante de recibo a la nota de crédito
que emite el banco y lo enviara a la unidad ejecutora para que

ésta lo haga llegar al Cooperante.

Los fondos otorgados a través de una cuenta especial, la unidad
ejecutora realizara el depdsito y entregara copia del mismo a La
Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas (SEAF),

Direccién de Tesoreria y a la Direccion de Contaduria.

Articulo 29. La unidad ejecutora sera la responsable de solicitar
los fondos a las Agencias de Cooperacion y de manejar la
documentacion original y copia que debera iniciar el proceso al
entregar los documentos al Departamento de Control Documental.

El Coordinador del proyecto sera el responsable de la ejecucion

No. 34,295

técnica y financiera, en los plazos y con los recursos estipulados
en el convenio.

Articulo 30. Las adquisiciones de bienes, servicios y el pago de
servicios profesionales dentro del proyecto, estan sujetas a los
acuerdos establecidos en el convenio, pero de no existir las
mismas, se regiran por las politicas institucionales de la Universidad
Nacional Autonoma de Honduras UNAH.

La contratacién por servicios profesionales se realizara de
conformidad a lo establecido en el convenio y presentara el contrato

original y demas documentos soporte a la solicitud de liquidacién
del Fondo.

Articulo 31. Al concluir el proyecto, el expediente administrativo
original del fondo, sera remitido al Departamento de Control
Documental para su revision y analisis, y este a su vez lo remite a

la Direccion de Contaduria para su registro contable.

Cuando el convenio lo establezca, 1a documentacion original se
entregara al cooperante y una copia al Departamento de Control
Documental con una nota explicativa firmada por el titular de la

unidad ejecutora y el responsable de la ejecucion.

Articulo 32. Los fondos recibidos por convenios suscritos seran
liquidados de conformidad con lo que establezcan sus clausulas
contractuales; todos los documentos fiscales y otros que se
adjuntan a la liquidacion del fondo deberan ser autorizados por el
titular de la Unidad Ejecutora y el coordinador del proyecto.

CAPITULO VI. De las Responsabilidades y Obligaciones.

Articulo 33. Son responsabilidades de los titulares de las unidades

ejecutoras a quienes se les ha aprobado fondos, las siguientes:

a) Conocer las leyes, normas y reglamentos vigentes que
regulan los procedimientos administrativos para el
buen uso de los fondos.

b) Solicitar a los administradores de las unidades
informes mensuales y trimestrales de la ejecucion de
los fondos otorgados. | o
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Proveer informacion relacionada a los fondos, a entes
fiscalizadores internos y externos.

Velar para que se realicen las liquidaciones de los
fondos de conformidad a la normativa vigente.
Supervisar la ejecucion de los fondos recibidos.
Revisar las conciliaciones bancarias como mecanismo
de control de los recursos otorgados.

Responder por los faltantes de los fondos.
Comunicar por escrito a los administradores de fondos
de las unidades ejecutoras el incumplimiento en los
plazos sefialados para realizar los procesos de
liquidacion contemplados en el Manual de liquidacién

_ de fondos.

Reportarala Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y ala Secretaria Ejecutiva de Administracion
y Finanzas el incumplimiento a que se refiere el numeral

anterior.

Articulo 34. Son responsabilidades de los administradores de
fondos o los designados por el titular de la unidad ejecutora las

siguientes:

a)

b)

d)

Conocer las leyes, normas y reglamentos vigentes que
regulan los procedimientos administrativos para el
buen uso de los fondos.

Custodiar debidamente el efectivo.

Custodiar la documentacion que soportan los gastos.
Llevarun regisfro detallado, ordenado y cronolégico
del total de gastos erogados; mismos que seran
enmarcados en un informe mensual y trimestral que
seran presentados dentro de los diez (10) primeros
dias después de cada cierre.

Responder por los faltantes de los fondos.

Realizar conciliaciones bancarias como mecanismo
de control de los recursos.

Realizar las liquidaciones de los fondos de
conformidad a lanormativa vigente. Cumpliendo con
los plazos establecidos en el Manual de liquidacion
de fondos.

Articulo 35. Son obligaciones de los titulares de las unidades
ejecutoras las siguientes:

a)

b)

©)

d)

f)

Utilizar exclusivamente el fondo para el destino que
fue otorgado.

Adjuntar un presupuesto descriptivo de los gastos a
ejecutar en el caso de los fondos especiales.

Velar para que se realice en tiempo y forma las
liquidaciones parciales de los Fondos Rotatorios
cuando su ejecucion sea igual o mayor al 50% del
valor asignado al fondo.

Velar para que se realice en tiempo y forma la
liquidacion total de los fondos dentro del periodo fiscal
en el cual fueron otorgados.

Cumplir con el marco legal de la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras UNAH que regula los
procedimientos administrativos de los fondos.

Otras obligaciones derivadas del manejo de fondos.

Articulo 36. Son obligaciones de los administradores de fondos
o los designados por el titular de la unidad ejecutora las siguientes:

a)

b)

©)

d)

Ejecutar gastos exclusivamente para el destino que
fue otorgado.

Elaborar informes mensuales y trimestrales del uso
de los fondos asignados.

Realizar en tiempo y forma las liquidaciones parciales
de los Fondos Rotatorios cuando su ejecucion sea
igual o mayor al 50% del valor aprobado.

Realizar en tiempo y forma las liquidaciones de los
fondos dentro del periodo fiscal en el cual fueron-
otofgados.

Cumplir con el marco legal, administrativo y financiero
de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
UNAH en la administracion de los fondos.
Reintegrar los sobrantes de efectivo a la Direccion
de Tesoreria de la Universidad Nacional Aﬁténoma
de Honduras UNAH.

Responder por los faltantes de efectivo en la
administracion de los fondos.

CAPITULO VII. De las Prohibiciones.

Articulo 37. Se prohibe al titular de la SEAF otorgar un nuevo
fondo del mismo tipo sin que la unidad ejecutora solicitante haya
presentado la liquidacion del fondo anterior.
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Articulo 38. Se prohibe a los responsables de las unidades
ejecutoras que administran fondos lo siguiente:

a) Solicitar un nuevo fondo mientras no presente la liquidacion
de fondos pendientes, cuando el tipo de fondo sea el
mismo. '

b) Otorgar vales, préstamos, viaticos y gastos de viajes con
los recursos del fondo a funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras UNAH.

¢) Realizar procedimientos administrativos no contemplados
en lanormativa. |

d) Realizar gastos no contemplados en la solicitud de fondos.

e) No cumplir con las disposiciones que emita la SEAF y
demas Autoridades Universitarias, relacionadas con el
tema de fondos.

f) No se podra realizar adquisiciones que estén fuera de las
disposiciones del gobierno central, cuando éstos no estén
contemplados en estas disposiciones se seguira los
procedimientos establecidos por la institucion.

g) Realizar adquisiciones con los recursos del fondo a
proveedores que no cumplan con los requisitos exigidos
por el Servicio de Administracién de Rentas (SAR).

h) Realizar las adquisiciones sin presentar los debidos
documentos de cotizacioén de acuerdo con lo que regula
la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento y las
demas leyes que regulen la ejecucion presupuestaria.

i) Aceptar comprobantes de pago que no reunan los
requisitos que exige el Reglamento del Régimen de
Facturacion, Otros Documentos Fiscales y Registro Fiscal
de Imprentas.

j) Realizar adquisiciones rriayores a las sefialadas en las
Normas Presupuestarias vigentes en una sola transaccion
con el Fondo Reintegrable y el Fondo Rotatorio.

k) No cumplir con las clausulas estipuladas en los convenios
suscritos entre la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras UNAH y los donantes de recursos.

) Realizar adquisiciones de bienes usados.

CAPITULO VIIL De las Sanciones.

Articulo 39. El responsable de administrar fondos que incumpla

con las responsabilidades y bbligaciones, se le aplicara las’

sanciones siguientes:

a) El funcionario o empleado que apruebe o realice un gasto
no elegible no podra solicitarlo como reembolso y este
valor debera ser reintegrado en forma expedita al fondo.

b) Los funcionarios y empleados que tengan fondos por
liquidar, no podran hacer ningiin trdmite ante la Secretaria
de Desarrollo de Personal en los casos de: renuncia,
jubilacién y permisos especiales, hasta la presentacion de
la constancia emitida por la Direcciéon de Contaduria de
no tener fondos pendientes sin liquidar.

c) Los valores de los fondos no liquidados en los plazos
establecidos de conformidad a las disposiciones
institucionales y los que nos cumplan con los literalesa y
b del presente Articulo, la Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo de Personal procedera a deducir los valores
correspondientes a través de la planilla de sueldos y
salarios, asi como otros derechos y beneficios laborales,
segun lo establece el documento de Autorizacion de
Deduccién de Valores Dinerarios, sin perjuicio de las
responsabilidades laborales que se apliquen por los

_ incumplimientos.

CAPITULO IX. De las Disposiciones Transitorias.

Articulo 40. Los funcionarios y empleados tendrén que presentar
alaUnidad de Auditoria Interna los fondos pendientes de liquidar
autorizados hasta el afio 2012, posterior a esta fecha se deberan

presentar las liquidaciones al Departamento de Control
Documental.

Articulo 41. Los funcionarios y empleados tendran un plazo de
dos meses a partir de la entrada en vigencia del presente reglamento
para presentar las liquidaciones de los fondos pendientes, en caso
de incumplimiento se aplicaran las sanciones establecidas en el
Articulo 39 de este Reglamento.

Articulo 42. Los fondos pendientes de liquidar de funcionarios y
empleados fallecidos, despedidos, retirados o jubilados seran

recuperados mediante gestiones legales por medio de la oficina

del Abogado General de la Universidad Nacional Autonomade .‘

Honduras, quien debera de presentar informes trimestrales sobre
las acciones ejecutadas y sus resultados ala JDU, Rectoria, SEAF,
Auditoria Interna y CCG '
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CAPITULO X. De las Disposiciones Finales.

Articulo 43. Los fondos provenientes de cooperacion externa y
los proyectos que son autofinanciables seran liquidados segin
disposicion en los plazos establecidos en el convenio o en aquellos
cuya extension se prolongue mas alla del afio fiscal.

Articulo 44. La Comision de Control de Gestion en el marco de
sus atribuciones realizara revisiones y presentara el informe en el
primer trimestre del afio inmediatamente posterior al cierre del
afio fiscal, dicho informe mostrara la situacion de los fondos
otorgados y no liquidados en tiempo y forma con el fin de
comprobar el manejo eficiente de los recursos otorgados.

Articulo 45. La Unidad de Auditoria Interna deber4 practicar
auditorias preventivas por lo menos cada tres meses a todos los
funcionarios o0 empleados que administren fondos con el fin de
comprobar el manejo eficiente de los recursos otorgados y
presentar el informe de los resultados a los funcionarios y a las
autoridades competentes.

Articulo 46. La Direccion de Tesoreria a través del Departamento
de Gestion de Recuperaciones, Cobros y Arrendamiento, dara
seguimiento al proceso cobro y analisis de los montos a recuperar
a los responsables de la administracion de fondos pendientes de
liquidar emitiendo un informe trimestral ala SEAF.

Articulo 47. Almomento de concluir el proceso de la liquidacién
de fondos, la Direccion de Tesoreria de la UNAH tendra la
responsabilidad de informar por escrito a los titulares de las
unidades ejecutoras que administraron fondos, para que procedan
aretirar los documentos legales requeridos.

Articulo 48. La Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas
al recibir el informe generado por la CCG en el primer trimestre
del afio inmediatamente posterior al cierre del afio fiscal, notificara
mediante listado a la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
los nombres de los titulares de las unidades y de los
administradores de fondos que tienen procesos de liquidacién
pendientes para dar inicio a la deduccién por planilla en el mes
quereciba la notificacion y se cuente con la verificacion que estan
pendientes de liquidar dichos fondos.

Articulo 49. Estas disposiciones seran de estricto camplimiento
para todas las unidades académicas y administrativas de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras UNAH que
administren los diferentes fondos tipificados en el presente
Reglamento, siendo competencia de la Secretaria Ejecutiva de
Administracién y Finanzas (SEAF) su aplicacion.

Articulo 50. La entrada en vigencia de este reglamento deroga
cualquier otra normativa o disposicion interna en lo concerniente

“alos procesos de: solicitud, an4lisis, aprobaci6n, administracion,

ejecucion y liquidacion oportuna de los fondos aprobados en el
periodo fiscal correspondiente a las unidades académicas y
administrativas que administran fondos otorgados por la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH).

Articulo 51. Los Fondos de Cooperacion se apegaran a los

| dispuesto en el “Reglamento de Procedimientos para 1a

Presentacion, Aprobacion, Firma, Registro y Gestién de Convenios
asuscribirse por la Universidad Nacional Autonoma de Honduras
y otras instituciones”.

Articulo 52. El presente Reglamento se desarrollaré a través de un
Manual de Fondos, el cual describe en detalle los procesos de
SOLICITUD, ANALISIS, APROBACION, ADMINISTRACION,
EJECUCION Y LIQUIDACION DE FONDOS DE LA UNAH
que servira como guia para el cumplimiento de lo descrito en este

Reglamento.

Articulo 53. Lo no previsto en el presente reglamento sera resuelto
por las autoridades universitarias en consonancia a la Ley Orgénica
de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras UNAH y su
Reglamento General y otras leyes y disposiciones vigentes en la
Republica de Honduras.

Articulo 54. El presente Reglamento entrara en vigencia a
partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

MANUAL DE FONDOS DE LA UNAH
I. Introduecion

El Maﬁual de Fondos de la Universidad Nacional Autonoma de

Honduras, es una guia clara y especifica que garantiza la 6ptima
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operacion y desarrollo de las diferentes actividades que desarrolla
la Administracién activa de la institucién, asimismo sirve de
instrumento de apoyo para agilizar y mejorar los procesos de la
administracion de los fondos asignados a los titulares de las

unidades en forma transparente.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de los procesos y flujogramas a seguir para cada
actividad, promoviendo el 6ptimo desarrollo administrativo-
académico.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a
actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucion de los procesos, en la normativa establecida, en las
estructuras organizativas, o bien en algin otro aspecto que influya
en la operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia.

Este Manual es de orden interno y tiene por objeto normar el
proceso de solicitud, analisis, aprobacién, administracion,
ejecucion y liquidacion oportuna de los diferentes tipos de fondos
que solicita la Administracion activa dentro del periodo fiscal que
corresponda para optimizar los recursos financieros de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH) dando
cumplimiento a los objetivos enmarcados en el POA-Presupuesto,
Plan Anual de Compras y demés programas institucionales.

_L.1. Objetivos
a. General

Normar las operaciones financieras que realizala UNAH; a través
del otorgamiento de fondos de recursos monetarios; mismos que
son autorizados a funcionarios y empleados permanentes de la
Administracion activa de la institucion, para presentar como
instrumento técnico el proceso en forma ordenada, secuencial y

detallada las operaciones de las distintas unidades académicas y
administrativas.

b. Especificos

1. Formalizar los procesos que actualmente se ejecutan y
que se son de vital importancia en el quehacer institucional.

2. Conocer de forma detallada y secuencial como se
desarrollan las actividades y tareas asignadas a las areas
de trabajo, a fin de tener un conocimiento integral, que
permita identificar puntos criticos para considerarlos al
disefar propuestas de mejora.

3. Servirde guia para personal de nuevo ingreso, proveyendo
una herramienta técnica que facilite la incorporacion al
puesto de trabajo.

I.2. Alcance

Este Manual es de aplicacion general y de cuamplimiento obligatorio
para todas unidades administrativo-académico delaUNAH y su

contenido tiene alcance en las operaciones administrativo-

financieras de los fondos otorgados por la Institucién; identificando

y definiendo la participacion de las mismas en la ejecucion de los
procesos. :

I.3. Marco Legal

El presente Manual tiene su base legal en el articulo No. 5 del

" Reglamento de Fondos delaUNAH, 1,76,116y 118 delaLey

General de la Administracién Publica; 19,21, 22, 23, 24,25y72
dela Ley de Procedimiento Administrativo; 3 de la Ley Organica
del Presupuesto; Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto;
las Normas Técnicas del Subsistema Presupuesto; de las
Disposiciones Generales del Presupuesto General de la Republica
del 2017: 1as Normas Generales de Ejecucion del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la UNAH vigente; Circular
No. DGP-004-2017 de fecha 9 de enero de 2017 del
cumplimiento de las disposiciones de ejecucion presupuestaria
2017.

I.4. Definiciones

Se encuentran enmarcadas en el Capitulo II, articulo 7, del
Reglamento de Fondos dela UNAH.

1.5. Abreviaturas

SEAF: Secretaria Ejecutiva de Administracién y Finanzas
SEDP: Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
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SAFTI: Sistema de Administracién Financiera
ONCAE: Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones

del Estado

POA: Plan Operativo Anual

PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones

RTN: Registro Tributario Nacional

CAI: Cédigo de Autorizacion de Impresion

SAR: Secretaria de Administraciéon de Rentas

UE: Unidad Ejecutora

PER DIEM: Monto diario asignado al funcionario o empleado
para cubrir los gastos de viaje en mision oficial.

El presente Manual estableceri los procedimientos para la

. solicitud, analisis, aprobacién, administracion, ejecucion y
liquidacién de fondos de la UNAH.

II. Proceso descriptivo de la presentacién de fondos

IL1. Del Orden y Presentacion de la Liquidacién:

La presentacion de la documentacién fiscal y demas comprobantes
de soporte que deben amparar las adquisiciones de los bienes y
servicios, deben'presentarse en el orden siguiente:

a)
b)

©)
d)

h)

Caratula.

Solicitud de Liquidacion de Fondos conforme al
formato (3 ejemplares, un original y dos copias).
Registro del Gasto (2 ejemplares original y copia).
Quedan, copia del cheque y Boucher (2 ejemplares
original y copia).

Solicitud de Fondo, presupuesto de gastos (para
Fondos Especiales)

Nota de Autorizacion del titular del fondo de
Deduccion de valores dinerarios. A
Comprobantes de Ingresos por concepto de
devolucion.de efectivo (si existieran).

Documentos fiscales con los siguientes requisitos:

i R.TN.

. i. Nombre yrazon social dela empresa proveedora

del bien o servicio.
. Domicilio, teléfono, correo electrénico de la

empresa proveedora del bien o servicio.

i)
k)

p)

iv. CAI de la empresa proveedora del bien o
Servicio.

v. Fecha limite de emision de las facturas de la
empresa proveedora del bien o servicio.

vi. Numero Correlativo de la factura de la empresa
proveedora del bien o servicio.

vi.. Rango de facturacion de la empresa proveedora

 delbien o servicio.

viii. Datos de la imprenta autorizada por la SAR para
laimpresion de facturas.

Factura, eon su respectivo recibo a nombre de la

UNAH y el respectivo sello de cancelado.

Boleta de venta.

Recibo por alquiler.

Recibo por honorarios.

Constancia Electronica de Solvencia Fiscal emitida

por la SAR, que acredita que la empresa a la cual se

le adjudica la compra de bienes y servicios, se

encuentra al dia con el fisco.

Actas de Recepcion para acreditar que la empresa

oferente a la cual se le adjudico la cofnpra debienes

y servicios, cumplié en tiempo y forma, cuando los

valores sean mayores a dos mil Lempiras

(Lps. 2,000.00). |

Constancia Electronica de estar Sujeto al Régimen

dePagos a Cuentas de la Secretaria de Administracion

de Rentas (SAR) que acredita que la persona natural

o juridica contratada por la UNAH, para la prestacion

de Servicios Profesionales o Consultorias se encuentra

al dia con el Fisco.

Constancias de Cumplimiento para acreditar que la

empresa contratada para la prestacion de servicios

cumpli6 lo pactado cuando los valores sean mayores

a dos mil Lempiras (Lps. 2,000.00).

Constancias del Departamento de Control de Bienes

Nacionales, cuando son compras de Bienes

Capitalizables.

Nota explicativa al pie de pagina cuando se trate de

gastos menores.

Fotocopia clara de comprobantes fiscales, cuando

son generados por maquinas registradoras de los

proveedores de bienes y servicios para la UNAH.
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t) Firma del Jefe dela Unidad y Administrador, con sus
respectivas firmas y sellos, en cada uno de los
comprobantes fiscales.

u) Planillas de pago de jornales con visto bueno del
Director del Centro Regional y demas personal que
participa en el proceso de elaboracion, asi como la
firma del beneficiario.

v) Perdiem para cubrir gastos de estadia alimentacién y
hospedaje para el personal docente que viene del
extranjero.

w) Recibo de Pago por concepto de servicios
profesionales prestados por docentes extranjeros que
vienen al pais a impartir actividades académicas de
acuerdo al status migratorio que acrediten.

x) Comprobantes de gastos de transporte otorgados al
personal designado para realizar gestiones
administrativas y académicas.

El administrador del fondo verificara que las compras de los bienes
y servicios se realicen a través del Catalogo Electrénico de la
ONCAE, adjuntzindo la respectiva orden de compra firmada y
sellada por el Jefe de la Unidad Ejecutora.

En caso de adquisicion realizada fuera del catalogo electrénico,
las mismas se realizaran de acuerdo a lo establecido en el articulo
No. 38 de 1a Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

vigente, se ordenaran los documentos fiscales de acuerdo al registro
del gasto. »

I1.2 Informacién base para realizar la revision y analisis de

las Liquidacibnes de Fondos:

Previo arevisarse la documentacion fiscal y demas documentos
soporte se tomara en consideracion el contenido del:

a) Quedan

b) Solicitud de creacién del Fondo

c) Presupuesto :

d) Convenios suscritos

I1.3 Analisis y verificacién de la documentacion soporte del
Fondo:

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 21 DE MARZO DEL 2017

Se procede a la verificacion y andlisis de cada una de las

transacciones realizadas por el Administrador, cotejandolo con

los parametros sefialados en el articulo No.5 del Reglamento de
Fondos de la UNAH.

I1.4 Las Inconsistencias:

Las inconsistencias es el resultado de la NO aplicacion de las

normas y procedimientos administrativos, que ejecuto’ el

responsable del fondo y se clasifican en:

a) Inconsistencias de Forma, e

b) Inconsistencias de Fondo.

I1.4.1 Seran de Forma

a) Por falta de:

V.

Quedan, Copia del Cheque y Boucher.

Fotocopia del Documento Fiscal cuando es generado por
maquina registradora.

Constancia electronica de Solvencia Fiscal dela SAR,
vigente.

Constancia de Recepcion.

Acta de Cumplimiento. ]
Constancia del Departamento de Control de Bienes,

cuando son Bienes capitalizables.

vi.. Firmay sello del Jefe y del Administrador de la UE.
viii. Documento Fiscal.

ix.

xii.. Cotizaciones firmadas y selladas por la Empresa oferente

xii.. Documentos foliados.
xiv. Falta de envio virtual en €l SAFI.

Recibo a favor de la UNAH o en su defecto sello de
cancelado.

Constancia electronica de Solvencia Fiscal de la SAR, ;
vigente. 1
Orden de Compra de ONCAE, firmada y sellada por el - 3
je.fe dela UE. ‘

(por compras realizadas fuera de catalogo electrénico de
laONCAE).
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b) Por Presentar Errores en:

Documentos Fiscales.

Constancia de Recepcion.

Actas de Cumplimiento.

En el posteo de los valores de los documentosl fiscales,
en el respectivo registro del gasto en més o menos.

Mala clasificacion del objeto del gasto.

c) Por Invalidez de Documentos:

i

&

Por vencimiento de la fecha limite de emision del
Documento fiscal.

Por tachaduras, alteracion de datos y borrones.

11.4.2 Serdan de Fondo:

a)

b)

Falta de presentacion de las respectivas cotizaciones que
sefiala el articulo No. 38 de la Ley de Contratacion del
Estado y su reglamento vigente, por la compra de bienes
Y Servicios.

Realizar compra de bienes y servicios fuera del Catalogo
Electrénico dela ONCAE.

I1.1.5. Notificacién al Titular y Responsable del Fondo, de

las Inconsistencias encontradas, producto del analisis y

verificacion realizado a la Documentacion:

a)

b)

Se notificara'al responsable del fondo por escrito y via

correo electrénico a la mayor brevedad posible, los
resultados obtenidos producto del anélisis realizado, para

que proceda a subsanar las inconsistencias.

Para tal fin el Departamento de Control Documental,
preparara el informe de remision de inconsistencias,
utilizando el formato correspondiente con todas las
observaciones encontradas, el cual debera ser firmado y

sellado por el Oficial de Control responsable.

Nota: cabe aclarar que el expediente quedara’en deposito
en el Departamento de Control Documental (Ver Anexo
Formato CD-03).

I11. Proceso de liquidacién final de fondos

II1.1. Validacion del Proceso de Liquidacion de Fondos:

Si el proceso de liquidacion del fondo reune todos los requisitos

que sefiala el marco legal se procede de la forma siguiente:

a)

b)

El Departamento de Control Documental, valida el
proceso de Liquidacion mediante el sistema y
posteriormente el Analista de Control Documental
responsable firmard y sellara la solicitud de liquidacion

original y sus respectivas copias.

El Director de Finanzas y Presupuesto, valida el proceso

- deliquidacion final a través del sistema y posteriormente

lo firma y sella para ser remitido en fisico a la Direccion
de Contabilidad de la UNAH.

II1.2. Seguimiento y Monitoreo de los Procesos Pendiente

de Liquidacion:

Los Jefes y Administradores de las UE que tengan fondos

pendientes de liquidar y que no han acatado las notificaciones

enviadas por el Departamento de Control Documental, seran

objeto de seguimiento por el incumplimiento, de 1a siguiente manera:

a)

b)

Mediante el correo institucional.

El Departamento de Cobranzas, con el apoyo de la
Direccion de Tesoreria General de la UNAH,
estableceran un plan de seguimiento y monitoreo de los
fondos otorgados con el fin de obtener resultados en los
procesos de liquidacion, en el tiempo sefialado por la
normativa vigente, emitiendo notificaciones tempranas de
cobro, con el propésito de recordar el compromiso
adquirido por parte del funcionario al momento de recibir
el fondo.
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c) Asimismo se encargaran de notificar al responsable del

fondo, la liberacion del Quedan.

IV. Consideraciones Finales al proceso de liquidaciéon de

fondos
IV.1. Liquidaciones Parciales:

Cuando existan gastos que no cumplan todos los requisitos que
exige la reglamentacion vigente y que fueron autorizados, no seran
reconocidos para efectos de reembolso y se debera realizar su
reintegro a la Direccion de Tesoreria dela UNAH.

Elresponsable del Fondo realizaré el proceso de liquidacion parcial
en los fondos rotatorios, enterando a la Direccion de Tesoreria
de la UNAH, la diferencia en efectivo no ejecutado mediante

depdsito a la institucion bancaria autorizada.

IV.2. Reembolso de Gastos:

Una vez que el responsable del fondo complete toda la informacion,
solicitara el respectivo reembolso de gastos, siguiendo los

procedinﬁeﬁtos administrativos respectivos.
IV.3. Plazos para Cumplir las Liquidaciones Parciales:

Para la aplicacion de los Procesos de Liquidaciones Parciales se
contara con un plazo de 30 dias calendarios, a partir de la fecha
de notificacion por escrito del Departamento de Control
Documental, y 45 dias calendario cuando haya finalizado el afio

fiscal en el cual se le otorgé el fondo.
IV.4. Adquisicion de Bienes y Servicios Especializados:

Cuando la UE requiera la adquisicion de:
a) Servicios,
b) Suministros,
¢) Repuestos para vehiculos que realizan actividades

agricolas y otros,

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 21 DE MARZO DEL 2017

Se realizara por contratacion directa, debiendo presentar el
respectivo dictamen técnico y nota aclaratoria dirigida al

Secretario(a) Ejecutivo(a) de Administracion y Finanzas.
V. Otras disposiciones finales

1) La revision del presente Manual se realizara para
incorporar los cambios oportunos para actualizar los
procedimientos administrativos de los Fondos, en aras

de una mejora continua.

2) Laaprobacion para las reformas o derogacion del presente
Manual le corresponde a la Junta de Direccién
Universitaria reunidos en Sesion Ordinaria con la mayoria

calificada del total de los miembros.

SEGUNDO: Instruir a la Secretaria de la JDU, que una vez haya
entrado en vigencia el presente Reglamento de Fondos de la
UNAH y su Manual envie copia electrénica y en fisico a las

instancias universitarias correspondientes.

TERCERO: Este Acuerdo es de ejecucion inmediata. Y
MANDA: Que la Secretaria de la Junta de Direcciéon Universitaria
transcriba el presente Acuerdo. CUMPLASE. (Fy S) Mister
Aleyda Lizett Romero Escobar, Directora Presidenta; (Fy
S) Licenciado José M;anuel Torres Calderén, Director

Secretario.

Y para fines correspondientes, se extiende la presente en la ciudad

de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, a los diez dias de

mes de marzo de dos mil diecisiete.

JOSE MANUEL TORRES CALDERON
DIRECTOR SECRETARIO
JUNTA DE DIRECCION UNIVERSITARIA

21 M. 2017.




