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ACUERDO N©006-D-PGR-2024

CONSIDERANDO: Que la Procuraduria General de la RepUblica es un érgano con
rango constitucional dotado legalmente de autonomia administrativa y
financiera en el ejercicio y cumplimiento de sus funciones, con la obligacion de
cumplir con su mandato legal en todo el teritorio nacional.

CONSIDERANDO: Que las atribuciones y los servicios brindados por la Procuraduria
General de la RepuUblica, deben ser prestados de forma pronta, agil, oportuna y
supeditados totalmente a la ley, debiendo existir para ello, procedimientos claros,
sencillos y expeditos.

CONSIDERANDO: Que dentro de la capacidad autoorganizativa propia de la
autonomia administrativa de la que se encuentra dotada la Procuraduria General
de la RepuUblica, se ha optado por la creacién de oficinas regionales con la
finalidad de ir descentralizando la activided operativa y tener acercamiento
directo con ciudades cuya densidad poblacional y la alta carga judicial requieren
presencia continua y permanente por parts de Procuradores residentes en la
Zzona.

CONSIDERANDO: Que la asignacion y ejecucidn de recursos econdmicos a
diversas dependencias a lo interno de la Procuraduria, permitird dinamizar la
gestiéon descentralizada, reduccién de tiempos y costos operativos asociados,
mejora en los indicadores de rendimiento y pronta satisfaccion de los
requerimientos de la ciudadania.

POR LO TANTO: LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA en aplicacién de los
articulos 228 y 231 de la Constitucién de la Republica; articulo 1, 7, de la Ley
Orgdnica de la Procuraduria General de la Republica; articulo 116y 118 de la Ley
General de la Administracion PUblica, ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el presente "REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO DE CAJA CHICA
DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA", que literalmente dice:
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REGLAMENTO INTERNO DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA REPUBLICA.

CAPITULO |
CREACION Y FINALIDAD

ARTICULO 1.- La Procuraduria General de la Republica (PGR) dada su autonomia
funcional, administrativa y financierc, por medio del presente regiamento, regula
la creacién, asignacién, operacién, custodia, control y cierre de los fondos de
Caja Chica, implementado con los recursos financieros provenientes del
presupuesto asignado a la PGR, por la Secretaria de Estado en el Despacho de

Finanzas.

La Caja Chica, constituye un procecimiento excepcional y limitado para atender
gastos menores relativos al funcionamiento administrativo, referente a servicios,
materiales y suministros bdsicos en las distintas dependencias en aras de satisfacer
las necesidades y segun el criterio justificado de los servidores encargados de su
ejecuciéon bajo la autorizacién de la Direccion de Administracién y Finanzas
agilizando funciones operativas y evifando asi la tframitacion de procedimientos
internos que resulten excesivos en tiempo y costos asociados.

ARTICULO 2.- La Procuraduria General de la Republica ha creado el fondo de
caja chica tanto a nivel de la sede Central, como en las distintas oficinas
regionales o representaciones de Ia PGR que, bajo cualguier denominacion,
funcionen en los distintos lugares de la Repulblica. El fondo se encuentra
constituido por los anticipos de recursos econdémicos gue concede la Autoridad
Superior, por intermedio de la Direccién de Administiracién y Finanzas, para
efectuar gastos menores en situaciones no previsibles oportunamente y para la
adquisicidn  de servicios, materiales 'y suministros bdsicos de cardcter
indispensable y urgente segun, los lineamientos contenidos en el presente

instrumento.

ARTICULO 3.- La Direccién de Administracion y Finanzas a través del drea de
contabilidad, es la encargada de velar por ei fiel y estricto cumplimiento del
presente reglamento, supervisando a las dependencias y servidores que
administren los fondos de Caja Chica.

De igual manera, para la ampliacién o disminucién de los valores techo
correspondientes a cada fondo asignado por la Autoridad Superior, la Direccion
de Administracién y Finanzas, debera emitir dictamen técnico previo; igual
requisito
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aplicard para los casos en que cualquier otfa dependencia solicite la autorizacion
y asignacién de fondos mediante el procedimiento de Caja Chica.

CAPITULO I
DEFINICIONES

ARTICULO 4.-Para todos los efectos en cuanto a la aplicacién de las presentes
normas, se establece el glosario de conceptos bdsicos, doténdoles solo el
significado que se le da a confinuacion:

a) Administrador: Es el funcionario o empleado, a quien se le asigna el manejo
del fondo de caja chica; es el responsable de su administracion.

b) Autoridad superior: La persona que ejerce el cargo de Procurador (a) General
de la Republica.

c) Caja Chica: Fondo destinado para efectuar de manera exclusiva, pagos por
compras, contrataciones directas, adquisicion de servicios, materiales y
suministros bdsicos, hasta el monto establecido en el presente reglamento; en
efectivo, de forma agil y oportuna para la Institucién y que, por ningin motivo
debe ser utiizada para pagos fraccionados de compras mayores que
excedan los limites autorizados en el presente reglamento.

d) Comprobante: Facturas, recibos y ofros documentos de soporte que avalan la
compra realizada o el pago de un servicio, mismos que deben cumplir con
todos los requisitos que la Ley que los regula.

e) Dependencia: La oficina de la PGR que solicita la erogacién para los fines
enunciados en el Capitulo |, a través del fondo de caja chica.

f) Fraccionamiento del Gasto: Evasion de los limites autorizados en el presente
reglamento para las erogaciones del fondo de caja chica, mediante la division
de dos o mds vales en la compra o pago de un mismo insumo, producto o
servicio que se redlice en la misma fecha o fechas cercanas y para un mismo
fin.

g) Solicitante: funcionario o empleado que recibe el efectivo a través de vale de
caja chica acompafiado de memordndum autorizado por el jefe de unidad
para realizar una compra.

>
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h) Memoréndum Autorizado: Es el documento por el cual se expresard el
concepto del gasto a efectuar y necesidad a satisfacer, mismo que deberd
ser firmado y sellado por el director o jefe de la Unidad solicitante, y dirigido al!
responsable del manejo del fondo. Este documento, constituye el requisito
previo para la emisién del vale de Caja Chica.

i) Vale de Caja Chica: Documento provisional que ampara el efectivo
entregado, el vale de caja chica es un documento de cardcter

eminentemente transitorio.

j) Urgencia: Circunstancias imprevistas que, sin tener la cdlificacién de
emergencia, requieren atencion expedita para no entorpecer la operacion
en la prestacién normal de los servicios al publico en general.

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO

ARTICULO 5.- La autoridad superior autorizard los fondos de caja chica.

La Direccién de Administracién y Finanzas y los jefes de las regionales designara al
Administrador del fondo y solamente éste, podrd solicitar y retirar el monto
asignado y sus correspondientes reembolsos, de conformidad a las normas del
presente reglamento y a los principios de la buenay sana administracién.

En las oficinas regionales y representaciones en que labore mds de un empleado
de categoria intermedia o superior, la administracién de la caja chica estara a
cargo del empleado distinto en condicién de colaborador permanente, de quien
ejerce la jefatura, direccion o coordinacién de dicha oficina segin el caso.

ARTICULO 6.- El Administrador del fondo de caja chica, previamente a asumir su
responsabilidad, estd obligado a rerdir garantia, consistente en la suscripcion de
un pagaré, por el fotal asignado y la correspondiente autorizacién para la
aplicacién de deducciones al salario, para responder por la correcta
administracién del fondo, de conformidad a las disposiciones del presente
reglamento y el marco legal que le fuera aplicable. El no rendimiento de dicha
garantia, se considera falta grave sancionable de acuerdo con el régimen
disciplinaric del Reglamento interno de trabajo de la PGR. La Direccién de
Administracién y Finanzas, que fransfiera recursos a dicho fondo sin haberse
rendido la garantia, serd solidariamente responsable con el Administrador

infractor.
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El administrador de la caja chica posterior a la recepcién de los fondos, rendird
declaracién jurada al Tribunal Superior de Cuentas, remitiendo copia a la
subgerencia de personal y contabilidad.

ARTICULO 7.- El Administrador, es el responsable de recibir los fondos autorizados,
custodiarlos, efectuar los registros correspondientes, asi como efectuar el pago
con cargo al fondo de los bienes y servicios recibidos a satisfaccion. Previo a la
designacién formal como Administrador, la persona seleccionada deberd
someterse a la induccidn que para tal efecto imparta la Direccién de
Administracién y Finanzas a través del drea de contabilidad.

CAPITULO IV
USO DE CAJA CHICA

ARTICULO 8.- Todo gasto a cargo del fondo de caja chica, debe estar respaldado
por el memorando, vale, cotizaciones, factura, recibo, validacién de
factura/recibo (SAR) y demds documentacién soporte, los cuales no podran
presentar roturas, borrones, manchones ni alteraciones. En el memorando de
compra mediante caja chica, el concepto del gasto deberd detallar el producto
o servicio a obtener, asi como también el lugar de su utilizacién o ubicacion de
este.

ARTICULO 9.- Se restringe el uso del Fondo de caja chica, para gastos en concepto
de alimentos y bebidas (gaseosas, refrescos, energizantes y alcohdlicas) para el
personal interno o externo, salvo casos excepcionales, que deberdn contar conla
calificacién y autorizacién de la autoridad superior y/o la Direccion de
Administracién y Finanzas.

En ningUn caso se cambiardn cheques personales con fondos de Caja Chica.
ARTICULO 10.- Las funciones y obligaciones del Administrador del fondo son:
a. Manejar y custodiar el fondo de caja chica asignado, conforme los
propdsitos de este.
b. Hacer cumplir las disposiciones del presente Reglamento, las Leyes y las

Disposiciones que rigen para el manejo de fondos pUblicos.

c. Verificar previamente a toda solicitud de adelanto de dinero mediante el
vale de caja chica, la existencia del contenido presupuestario
correspondiente.
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d. Validar en la plataforma SAR https://validador.sar.gob.hn/ que las facturas
que le presenten al cobro se ajusten a las disposiciones fiscales aplicables
(Régimen de facturacién).

e. Custodiar en un lugar seguro, el dinero del fondo de caja chica e impedir
el acceso de terceras personas al mismo.

f. El fondo de caja chica deberd manejarse en una caja metdlica de
seguridad, y en horas no laborales, se guardard en un mueble con llave
ubicado dentro de las instalaciones de la institucién.

g. Cumplir las demds obligaciones contenidas en el Reglamento Interno de
Trabajo de la PGR y el Cédigo de Conducta Etica para Servidores PUblicos.

ARTICULO 11.- El monto del Fondo de caja chica, se asignard de los recursos
financieros provenientes del presupuesto asignado por la Secretaria de Estado en
el Despacho de Finanzas, de acuerdo con las necesidades de laPGR y enla forma

siguiente:

N° | Oficina principal de Tegucigalpa Montos
1 Despacho L 10,000.00
2 Sub-Gerencia de Compras y Suministros L 20,000.00
3 Administracion / Contabilidad L 10,000.00
N° | Oficinas regionales Montos
1 San Pedro Sula, Cortes L 10,000.00
2 Choluteca L 5,000.00
K La Ceiba L 5,000.00
4 Comayagua L 5,000.00
S Santa Bdrbara L 5,000.00
b Danli, El Parafso ' L 5,000.00
'7 | Gracias, Lempira L 5,000.00
8 ' Juticalpa, Olancho L 5,000.00
9 Olanchito, Yoro L 5,000.00
10 Santa Rosa de Copan L 5,000.00
11 Roatdn L 5,000.00
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Los montos asignados podrdn ser revisados y ajustados cuando la administracién
bajo un previo andiisis de ejecucién del fondo, tomando en cuenta el costo de
vida, la inflacién y precios en el mercado; atendiendo lo establecido por el
Articulo 3 del presente Reglamento.

Al crearse un nuevo fondo de caja chica, deberd observarse el procedimiento
establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 12.- El gasto méximo a erogar, tiene relacién directa con el monto del
respectivo fondo de caja chica, por lo que se establecen los siguientes limites:

Para un Fondo de L 20,000.00, el gasto méximo a erogar cada vez es de L 4,000.00
Para un Fondo de L 10,000.00, el gasto méximo a erogar cada vez es de L 2,000.00
Para un Fondo de L 5,000.00, el gasto méximo a erogar cada vez es de L 1,000.00

El Ultimo dia hébil de cada mes el administrador deberd remitir el reporte de
ejecuciéon del fondo de caja chica al drea de contabilidad y a la Unidad de
Auditoria Interna, que incluya detalle del gasto y evidencia del efectivo disponible
a la fecha de cierre; el cual deberd enviarse mediante correo electronico
institucional.

El Administrador solicitard reembolso cuando haya utilizado el sesenta por ciento
(60%) del fondo asignado. No se aceptardn reembolsos por una cantidad menor
a este porcentagje. En ninglin caso el Administrador, excederd los limites de
erogacion establecidos por el presente articulo.

ARTICULO 13.- El Administrador, efectuard arqueo diario del movimiento del fondo
de caja chica, para conocer la disponibilidad para el dia siguiente, informando al
jefe inmediato del resultado del arqueo realizado.

ARTICULO 14.- Dentro de la primera quincena de diciembre de cada afio, se
efectuard la liguidacion del fondo de caja chica. Al extenderse la solvencia o
liquidacidn respectiva, se procederd a solicitar a la autoridad superior, la apertura
de un nuevo fondo de caja chica para usarlo en el aho siguiente a aquel en que
se ha efectuado la liguidacién anual.

No se autorizard un nuevo fondo para aquellas dependencias que tengan
liguidacion previa pendiente.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA EROGACION DE FONDOS DE CAJA CHICA

ARTICULO 15.- El memorando a frémite para la erogacion de recursos del fondo
de caja chica, se presentard al Administrador, debidamente autorizado por el
titular de la dependencia, justificando el motivo de esta. El memorando, junto con
los comprobantes de pago se reportardn con la liquidacion de mérito.

ARTICULO 16.- El Administrador verificard que los gastos solicitados no estén
comprendidos en el articulo 25 del presente Reglamento; y, que no esté
expresamente prohibida su erogacién por medio de los recursos del fondo.
Verificard que ni la dependencia, ni el solicitante tienen pendiente la liguidaciéon
de un adelanto anterior, siendo franscurrido el plazo establecido para liquidar; en
cuyo caso el frdmite no continuard hasta que se haya resuelto tal circunstancia
en los términos que este reglamento establece.

£l Administrador admitird el memorando cuando esté correctamente presentado
y cumpla con todos los requisitos exigidos en el presente Reglamento. La Direccién
de Administracién y Finanzas a través del drea de contabilidad proveera
oportunamente los formatos autorizados para el manejo de fondo de caqja chica

(ver anexos).

ARTICULO 17.- Una vez admitido el memorando se continuard con el tramite,
procediendo el Administrador a elaborar el vale de caja chica que firmard el
solicitante entregdndole el valor de la erogacion solicitada.

ARTICULO 18 - El Administrador recibird del solicitante los comprobantes originales;
siende obligatorio que conste en elios la fecha en que fue extendido, el sello de
la empresa, establecimiento comercial o de servicio que suministra el material,
mercancia, insumo o servicio, nUmero de Registro Tributario Nacional (RTN);
ademds constard en los comprobantes, el nimero de Documento Nacional de
Identidad del proveedor si fuere una persona natural.

No se aceptardn para reembolso, los comprobantes y documentacion
relacionada que tengan alteraciones o borrones. En todo caso, los gastos
deberdn estar amparados con la documentacion legal y los comprobantes
respectivos y deberd especificarse detalladamente el concepto del gasto, el

lugar de su uso o ubicacidn de este.
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ARTICULO 19.- Dentro de los dos (2) dias hdbiles contados a partir del dia siguiente
en que fue recibido, se debe liquidar el valor otorgado del fondo de caja chica;
se liquidard con los documentos y comprobantes respectivos; vencido este plazo,
el administrador, estd autorizado para efectuar de inmediato el reporte de
deduccidn por planilla, del valor adeudado, al solicitante infractor.

Excepcionalmente, en casos plenamente justificados, se dispensard la aplicacion
de la deduccidn por planilla al solicitante, pero previamente, serd calificada y
autorizada tal circunstancia por la autoridad superior, levantando un acta
justificativa con la comparecencia del solicitante, el administrador y la autoridad
superior o la que designe para representarla.

ARTICULO 20.- Incurre en responsabilidad administrativa y penal, el solicitante que
falsifigue comprobantes y documentacioén relacionada, ocasionando perjuicios
de responsabilidad administrativa y econdémica a la PGR.

El solicitante que extravie los comprobantes de las erogaciones que hubiese
efectuado, serd responsable de su reposicidon o del pago de los valores que se le
hubieren entregado. Si hubiere un faltante de efectivo, se procederd a la
formulacién inmediata de la nota de descargo y se exigird su devolucion,
mediante la liquidacién respectiva.

En la eventualidad que suceda cualquiera de las circunstancias anteriores, se
procederd a la respectiva citacién para audiencia de descargo al solicitante,
para la aplicacién del procedimiento y medida disciplinaria que de acuerdo con
el Reglamento interno de trabajo de la PGR sea procedente, indicando
previamente lo correspondiente a los hechos, cargos, falta (s), posible (s) sancion
(es), el fundamento normativo aplicable y respetando la presuncién de inocencia.

CAPITULO VI

DE LOS REEMBOLSOS

ARTICULO 21.- Para solicitar el reembolso, el responsable del fondo preparard el
detalle de los gastos efectuados utilizando el formato establecido, al que le
adjuntard los comprobantes correspondientes.

ARTICULO 22.- Los comprobantes de caja chica, al presentarse para el reembolso,
llevaran las iniciales y media firma del administrador. Todos los comprobantes
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adjuntos al formato de reembolso deberdn ser sellados con la palabra
"PAGADOS", por el responsable del fondo, indicando la fecha que se efectud el

pago, previo a su revision.

ARTICULO 23.- Las fechas de los comprobantes a reembolsar, deberdn estar
comprendidas entre la fecha del Uitimo reembolso y aquella en que se esta
solicitando el nuevo reembolso. No serdn reembolsados las facturas y recibos que

no estén comprendidas en este periodo.

ARTICULO 24.- Todo recibo o factura que se destine para reembolso o pago a
través de caja chica, deberdn ser a nombre de la Procuraduria General de la
Republica (PGR), y debe cumplir con los requisitos que le exige la norma que
regula este tipo de documentos fiscales.

CAPITULO VI

MANEJO DE FONDO ESPECIAL PARA ASIGNACION DEL VIATICO DE DIA

ARTICULO 25.- Por medio de la direccién de administracion y finanzas se asigna un
fondo especial a Contabilidad destinado al pago de vidticos del dia para
funcionarios © empleados de la sede principal de Tegucigalpa, segun lo
establecido en el Articulo 8 del reglamento de gastos de vigje, vidticos y otros

gastos

ARTICULO 26.- El funcionario o empleado entregara la informacién detallada
conforme al proceso establecido en el Articulo 8 del reglamento de gastos de
vigje, vidticos y otros gastos

CAPITULO VI
PROHIBICIONES

ARTICULO 27.- El fondo de caja chica solo podrd ser utilizado para atender
necesidades propias de la PGR. SefialGndose como prohibiciones las siguientes:

a) Se prohibe adquirir bienes, equipos de oficina y similares, cuya adquisicion
deba hacerse por el procedimienfo de drdenes de compra, con los
lineamientos ya establecidos para ese tipo de tramite.

b) Dar anticipos o pagos de sueldo.
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c) Otorgar préstamos o vales personales, por parte del Administrador a su
propia persona u otorgarlos a funcionarios o empleados de la PGR o
personas ajenas a la misma.

d) Que el Administrador, valiéndose de su influencia, cometiendo abuso de
confianza o de cualquier otra forma, utilice los recursos del fondo que
administra en provecho propio o gjeno.

e) Queda prohibido, autorizar solicitudes de erogacién de recursos de dicho
fondo a dependencias o solicitantes que tengan pendiente la liquidacién
de un adelanto anteriormente solicitado.

f) Se prohibe el manejo de los fondos de caja chica a los empleados o
~ funcionarios que desempefien funciones en las cuales genere confiictos
de interés en su ejecucion.

g) Se prohibe realizar fraccionamientos del gasto, ya sea en pagos © en
compras.

h) Cualquier otra circunstancia contraria a los principios de una buenay sana
administracién y cauce perjuicio econdmico a la PGR.

El incumplimiento de lo estipulado en el presente articulo contempla la iniciacién -
del procedimiento disciplinario comrespondiente, garantizando en todo caso el
debido proceso al servidor, bajo pena de responsabilidad al tenor de la
aplicacién de sanciones previstas en el Reglamento interno de trabagjo de la PGR,
Cédigo de Conducta Etfica del Servidor PUblico y la Ley Orgdnica del Tribunal
Superior de Cuentas.

ARTICULO 28.- La Direccién de Administracién y Finanzas a través del drea de
contabilidad se encuentra facultada a redlizar, sin previo aviso, revisiones
parciales o totales de los fondos de caja chica, informes que, en caso de existir
iregularidades, servirdn de base para la tramitacién de los procedimientos
disciplinarios pertinentes al caso.

El fondo de caja chica, que hubiese sido administrado de manera imegular o en
contravenciéon de lo dispuesto en el presente instrumento, podrd ser suspendido
en forma temporal o definitiva. El cierre del fondo conlleva la ejecucion de las
garantias rendidas.

ARTICULO 29.- Se prohibe a los administradores del fondo de caja chica recibir
facturas cuando no tengan efectivo disponible.
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CAPITULO VI
SANCIONES

ARTICULO 30.- Para los efectos de este Capitulo, lo referente a las obligaciones y
prohibiciones de los administradores, incluyendo derechos y régimen disciplinario,
serd regulado por el Reglamento Interno de trabgjo de la PGR, aplicando los
pardmetros de sancién disciplinaria establecidos, sin perjuicio de exigir las
responsabilidades penales y la indemnizacién de dafios y perjuicios, ocasionados
a la Institucién por el empleado infractor.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 31.- La Auditoria Interna es responsable de realizar arqueos sorpresivos
durante el afo al administrador del fondo de caja chica para verificar la debida

utilizacién de estos.

ARTICULO 32.- En caso de ausencia temporal del encargado del fondo de caja
chica, comunicard a la Direccién de Administracion y Finanzas, a efecto de que
se designe a un sustituto temporal por el tiempo que dure su ausencia. El sustituto
deberd cumplir los mismos requisitos que el administrador fitular, resultando
responsable individualmente por las gestiones y obligaciones encomendadas.

ARTICULO 33.- El presente Reglamento, ha sido objeto de una revision de acuerdo
con las disposiciones giradas, para dinamizar y actualizar la gestiéon administrativa
del fondo de caja chica y es de estricto cumplimiento; la Autoridad Superior,
podrd ordenar el cierre y liquidacion de los fondos mediante instruccién directa

debidamente justificada.

CAPITULO X
DISPOSICION TRANSITORIA

ARTICULO 34.- Los Administradores que lienen los requisitos exigidos por el presente
Reglamento para operar el Fondo de caja chica continuaran administrdndolo.

ARTICULO 35.- Toda compra redlizada deberd apegarse a las Disposiciones
General de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica vigente.
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CAPITULO XI
DEROGATORIA Y VIGENCIA

ARTICULO 36.- Se derogan las disposiciones internas de igual o inferior rango que
sean relativas a los asuntos tratados en el presente Reglamento que se opongan
y que hubiesen sido emitidas con anterioridad.

SEGUNDO: El presente Reglamento surtird efecto a partir de la fecha de su
aprobacion.

TERCERO: Transcribase el presente acuerdo en las oficinas internas
correspondientes. CUMPLASE. '

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipic del Distrito Central, alos once (11)
dias del mes de marzo de dos mil veinticuatro:(2024).

.
| - Abg. Manuel AntoniolDiaz Galeas
Procurador General d

la Republica
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