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EL INFRASCRITO SECRETARTIQ
PETEN, CERTIFICA:
—bnlikllAr

" ACTA NUMERO: 026-2005, - Sesidén Ordinaria celebrad
Municipal de Flores, Cabecera de!l

a por el Honcrable Conce’jo
Departamento de Petén, cuando son las
diecisiete horas con quince minutos del dia dos de juniec del afo dos mil ecinco,

reunidos e el Despacho Municipal, e! Doctor Emilio Rodrigo Tager Castillo,
Alcalde Municipal, asistide de los Sindicos, Sindico Primere Profesor Carlos
Roderico Irias Morales, Segunde Profesor Luis Alberto Castellanos Corze, de los
Cencejales del Primero al Quinto, en su orden, Preofesor Ildegar Herrera Pinelo,
Seflor Pedro Morales Gonzilez, Profesor Romeo Sanchinelli, Profescora Sarahi
Ramirez Guerra, Ingeniero Forestal cCarlos Emilio Matus del Valle, vy el
Secretario Municipal gque suscribe, para hacer constar lo siguiente:- NOVENO: E1
Honorable Concedo Municipal, CONSIDERANDO: Que no existe un Reglamente gque
requle el manejo de caja chica en la Municipalidad el cual consistird en un
fondo de efectivo que estara dispenible para la realizacién de compras y pago
de servicios de atencién inmediata; CONSIDERANDO: Que es importante contar con
un fondo de caja chica, el cual servira Para un mejor control de las gastos
menores de la Municipalidad: POR TANTO: Con base en los articulos 3, 7, 9, 33 %
35 numeral i) del Decreto Nimero 12-2Q02 Cédigo Municipal; POr unanimidad,
ACUERDA: Aprobar Y autorizar el REGLAMENTO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DE
FLORES, PETEN, de la manera siguiente:
REGLAMENTC DE CAJA CHICA
MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN.

CAPITULO T
MONTO Y TIPO DEL FONDO

Articulo 1°. De acuerdo con las necesidades de 1la Municipalidad,
Caja Chica autcrizado es de 0.10,000.00,
mediante Resolucidén de la
acta.

el fondo de
el cual puede aumentarse o disminuirse
Corporacién Municipal, la cual debers constar en

Articulo 2°. El1 fondo asignado es del tipo de “Fondo Fije”, es decir, que su
montoe no se afectara contabiemente con 1las erogaciones o reintegros que se

realicen, sino que permanecera invariable y, se liguidar el 31 de diciembre de
cada afio y se abriré en enero del afo siguiente,

CAPITULO II
CUSTODIA Y LIMITES DE PAGO

Articule 3%, La Caja Chica deberd estar a car
Alcalde Municipal, segin el caso
fondes que se le encomienden,
tipo de fondos.

go de un empleado que designe el
quién serd responsable del buen manejo de los

bersona que no debe tener bajo su custodia otro

Articulo 4°. Los fondos de Caja Chica se utilizaran exclusivamente para
2f=ctuar conmpras Y hacer pagos por servicios Peor cantidades hasta Q.1,000.00,
limite que podra aumentarse de acuerde con las necesidades de 1a Municipalidad,
por resolucidn de la Corporacién Municipal, la gue debera constar en acta.

Articule 5°. No se podra efectuar
Chica, mientras no se cuente con la

en donde indique que si hay disponibil

gasto alguno con cargo & fondos de Caja
confirmacién del encargado de presupuesto
idad para efectuar el gasto.

Articule 6°. EI encargado de la Caja Chica

caucionara su responsabilidad
mediante pago de una fianza.

CAPITULO IIT
INTEGRACION Y EROGACIONES
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Articule 7o, Los fondos de C S en todo momento

asi: Solamente por efective o Por efectiveo Y documentas de legitimo abono
{(Tacturas o vales debidamente dutorizados)

Articuleo ge, Para lasg €rogacicnes por Cata Chica, ademds de 1g consi
articulo 4°, pej Presente reglamento,

C) Las facturas POr compras efectuadas,
Siguientesg:

J BEstar emiticos a no

o Contener l1a fip

L] Contener 13 firma de quién recipig

i Haker Satisfecho el IVA & ISR
T

retiros de fondos de 1a Caja
ealizar compras, dekeran centener firmas de
1 egreso de efectivo; ademas,
de tres (3) dias; e1 empleado

ntacisdn Correspondiente dentro
del plazo fijado, guedara obligads a reintegrar 1a cantid

Perjuicia de las medidas disciplinarias que corresponden, Y no puede
tener mas de up vale pendiente de liquidar, siendo el dnico responsable
el encargado de Caja Chica el obligado de cumplir con 14 Presente
Prehibicidn, en ©as¢ cantrariao, e} Auditor Interpo 0 Comisién de Finanzas
deberd hacerio del conocimienta geil Alcalde o de la  Corporacién
Municipal, Segin el Caso0, para que adopte las medidas Pertinentes.

CAPITULG TV
LIQUIDACION

Articulo g9°, El encargado de la Caja Chica cuando tenga en efectivo el 303 del
fondo fiqo, debera elaborar liquidacién (ver anexo) con ¢opla para su archivo,
de las facturas Y recibos Pagados, en 1a forma Siguiente:

f} Numerar todos y cada wvne de los cbmprobantes, en la parte Superijior
derecha, en forma Consecutiva, circulande cen tinta roja el namero
respectivo,

g) En el formulario Preparade para 1gz liquidacién,
2asillas siguientes:
1%, Casilla Nimero que se asignd al Comprecbante.
2%, Casilla Nimero de 1a Factura
3%. Casilla Faecha de emision de la Factura
4%, Casilla Nombre de 1a Empresa que 1a emitié
5%. Casilla Descripeion del hien & Servicio
6%. Casilla Namero del renglén que afecta el gasto
78, Casilla Valor de 1a factura.
h) Una vegz efectuado 1o indicado en los incisos antericres, se trasladara 1a

liquidacion a la persona éncargada de emitir cheques, Para su revisisn Y
pago.

debers llenar las

Articule 10°. ¢gn base a 15 liquidacien presentada parg reposicion de

losg
fondos gastados, el Tesorero procedera a emitir e1 cheque correspondiente, g
favor de dicho encargado, para reintegro del efectivo utilizado, previa
verificacién de la correccison de 1a

liguidacién mencionada, cportunidad en que
52 anctard en 1g casilla numero s5eis {6), el nimero del renglén al que ge
aplicard cada ung de las ercgaciones realizadas.

Articulo 11°, Lag liquidaciones de Caja Chica o
3l movimientg de os fondos, tal Como se indi

enss cada fin de mes, salvo el caso de que
iicho periodo.
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CAPITULO v

FISCALIZACION

del manejo de 14
toridades fiscalizadoras ya s
el Aucitor Inter
momento de gor

la Comisig

cmprobantes
'@ tengan ep Su poder en el
‘quec para gy verificacion,

bPara Practicar o3

45053 no prey

‘ticule 13, Los c
r Seran resue

istos ¢ 1as dudas Gue surgierep
- este Teglamentq

ltos por el Alcalde

ticule 14°, g3 bresente R
ATt e +

ntra en vigor inmediatg
= "F'tarehn-.m-rw:ra khurnipa'-wnl-—

2 habiends ma

5 veinte hora
tmando payg

cuando son
irecen jag fi

r lugar ¥ fecha dge su inicio,
intervenimos. Damosg Fe.—{fs)
FARA REMITIR A

X DONDE CORRESPONDE SE XTIENDE FIRMA Y SELLA La
SBENTE EN FLORES, PETEN A lLog NUERVE DIAs DEL, MES pp MARTO DEL ARG DOg  mrr,
T R e W Wt
P A p. José Francisco Razo,
Secretario Municipal.
3o.

Carlog René Caga],
calde Municipal.—



