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REGLAMENTO DE CAJA CHICA DE|LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

INTEGRADA MUNICIPAL DE SAN JACINTO DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA

NTO DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA

EL CONCEJO MUNICIPAL DE SAN JACH

1+ CONSIDERANDO: '~ '@ "+ -

; N i ' ‘
Que el articulo 253 de'la Constitucidn Ppliticalde la Republica de Guatemala, establece lo
relacionado a la autonomia municipal, ;indicahdo que los municipios de la Republica de
Guatemala son instituciones auténomas, y para los efectos correspondientes emitiran sus
ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 3 de Decreto Nimero 12-2002 del Congreso de la RepﬁbliCa de
Guatemala, Cédigo Municipal, establece que es competencia del Concejo Municipal la
emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas munhicipales. . ' ‘

CONSIDERANDO:

Que el numeral 7 del articulo 39 del Decreto 31-2002 del Congreso de la-Republica de
Guatemala, Ley Organica de la ‘Contraloria General de Cuentas, 'establece que se
aplicaran sanciones pecuniarias por el incumplimiento a normas establecidas para la
creacicn y manejo de Fondos Fijos Rotativos y de Cajas Chicas.

. POR TANTO:

En uso de las facultades que le.confieren el articulo 253 de Ia constitucioén Politica de la
Repdblica y los articulos 3;33,y35 literal i), 40y 42 del' Decreto ‘NUmero 12-2002 del
Congreso. de la Répiblica de Guatemala, Cédigo Municipal, y en Acta 31-2009 punto
Sexto. ACUERDA: Aprobar el siguiente SR

REGLAMENTO PARA LA CONSTHTUCION, MANEJO, CONTROL Y LIQUIDACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

INTEGRADA MUNICIPAL ~AFiM- DE SAN JACINTO DEL DEPARTAMENTO DE
CHIQUIMULA L | .

De la siguiente manera; -
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CONSTITUCION, OBJETIVO, MONTO Y/ RESAPONSABILIDAD

i

Articulo 1. Procedimiento de constiticién del fondo de Caja Chica. Por medio de

resolucién o acuerdo municipal, séguh5 el monto dél fondo, el Alcalde Municipal o el

Concejo Municipal autorizaran la cdn_stitﬁcién del Fondo de Caja Chica. Se constituira una
Caja Chica General, o una por dependencia municipal que’lo hedesite. A 'propuesta que
haga el Director de la Unidad de Ad'minijsitraciér? Financiera Integrada Municipal ~AFIM-, el

Alcalde Municipal designara & la persona responsable del manejo y control del fondo de

Caja Chica. El fondo de Caja Chica se creara por medio de la emisién de un cheque

emitido a nombre del responsable del manejo y control del mismo. En caso que se

requiera de mas de una Caja Chicha, se procedera de la misma manera en cada unidad

administrativa. En todos los casos de constitucién o creacién de Caja Chica, los fondos

deberan estar registrados contablemente. ‘

Articulo 2. Objeto. El objetivo del presente reglamento es normar o reglamentar la
operatividad de la Caja Chica, con el propésito de agilizar o facilitar las adquisiciones de
poco valor y de urgencia que se presenten en la Municipalidad, asi como también normar
el monto de los pagos por Caja Chica.

Articulo 3. Monto asignado a caja chica. El monto maximo asignado a la Caja Chica
ascendera a la cantidad de QUINCE MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 15,000.00). Asi
como también se podra autorizar Ia constitucién de nuevas Cajas Chicas para_ otras
dependencias municipales. (Reformado en Acta 02-2016'Punto segundo, Articdlo ) -
Articulo 4. Responsabilidad. Ef mangjo y contrdl del fondo, de Caja Chica estara bajo la
responsabilidad de Ia persona: que; designe el Concejo Municipal o Alcalde Municipal a
propuesta del Director de la AFIM, quien debera caucionar la correspondiente fianza de
fidelidad. Si:se constituyen otros fondos de Caja, Chica, su manejo y control estara bajo la
responsabilidad de.cada uno de los’fjefeis de [?s dependencias municipales:a las que se

les asigne dicho fondo:. - - .+ . : x g

Los fondos y documentos de Céja Chijca deben manejarse en forma independiente a otros
fondos provenientes de otras fuentegi' ' o L
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CAPHTULO 1]

DESTINO DE LOS FONDOS ?

Articulo 5. Destino de los fondos. Con fondos ‘de Caja Chica Unicamente podran
efectuarse gastos programados en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Municipalidad y sus; Empresas, correspondlentes al los grupos y.renglones siguientes:
Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3:con excepc;on de los renglones 321, 325 y 327. También
podran afectarse Ios renglones 411, 412 41T5 419, 423 425, 426 y 432 del Grupo 4.

| ‘ i ! '
Artnculo 6. Pagos 'maxnmos por Caja Chnca Con cargo a Ios!fondos de CaJa Chlca
pueden hacerse pagos hasta por la cantldad de CINCO MIL. QUETZALES EXACTOS (Q.
5,000.00). Todo pago mayor debera seguir el procedimiento de Orden de Compra.
(Reformado en Acta 02-2016 Punto segundo, Articulo 2)

-  CAPITULO I v
. |

TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Articulo 7. Vale de caja chica. Es el documento de crédito por medio del cual el
Encargado de Adquisiciones o bien el empleado municipal autorizado por el Alcalde
Municipal para realizar adqunsmlones ‘se-hace- responsable por el uso o inversion de una
| cantidad de dinero igual o menorde CINCO MIL, QUETZALES. EXACTOS (Q 5,000.00),
& en consecuenma respalda la entrega de una cantidad de dmero para la’ compra de blenes
o el pago; de serv:cxos de mmedlata aquISICIOH EI vale de Caja Chlca debe contener
como minimo la S|gu1ente mformacnon ~ g

a) I\/Iembreteede la l\/lummpalidad;
- b) Numeracion pren’umerada ' ' : , , .
& . ¢)..Fechade entrega de. los fondos; . .. 3 ‘ ' I :
i Lid) Monto en; ntimeros. y letras escntos en forma clara sin tachones borrones o
¥ ~_ enmendaduras; Cg
e) Una breve descnpcnon de los blenes y servlc:los que sevan a adquurlr
f) Nombre y firma de la persona a quien se le entregan los fondos: y,
g) Visto bueno o autorizacion de ia Directbra de la AFIM.

Los empleados. municipales que hayan recnbldo fondos de Caja Chica, quedan obligados
a canjearlos por los comprobantes respectivos, es dec:|r facturas contables y la diferencia
en efectivo, dentro de Ios tres (3) . d|as hablles s;gmentes ala fecha de recepcion de los
fondos P
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No se autorlzara un nubvlo vale alal Ipersona que tenga und antenor pendlente de Ilqu1dar
Asimismo' no ise" autonzaran 'vna’ucos o] an‘tlmpos de VIatlcos si'no se ha liquidado un vale

anterior. (Reformado en Acta 02 2016 Punto: segundo Articulo 3) 4 "
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REQUISITOS QUE DEIEN SATESFACER LOS COMPROBANTES QUE AMPARAN LA

ADQUES CION DE BIENES YIO SERVECEOS
| )
Articulo 8. Requusatos Las facturas contables que amparan la adquxslcmn realizadas con

fondo de caja chica deben satisfacer los siguientes requisitos:

a) Que sean futuras originales extendias a nombre de la Municipalidad;

b) Que llenen los requisitos legales y fiscales vigentes a la fecha de su emisién tales
como: nombre del proveedor, numero de factura, nimero de identificacion
tributaria -NIT-, nimero y fecha de la resolucién de autorizacién de impresién de la
factura emitido por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, ETS.

- ¢) No deben contener borrones, tachones, testados, alteraciones ni enmiendas;
d) Si se trata de adquisicién de materiales o suministros, el formulario original de
.. ....Recepcién de Blenes y Servicios extendidos por el Almacen Municipal.

e) Si se trata de adC]UISICIOl’l de servicios, accesorios y repuestos, reparaciones
menores de equipo de oficina ‘0 computacion, deberad adjuntarse el acta que
respalde la misma, con la |nd|cao|on de las reparaciones efectuadas; y

f) Las facturas cambiarias para considerarse canceladas, deben contar con su

, 'respectlvo recibo de caja i C
Las facturas que amparen una adqunsncaon con fondos de Caja Chica deben estar
firmadas y selladas al dorso por- las sngunentes personas:

a) Por 16s integrantes: de la Comlsmn de Finanzas del Concejo Municipal;

b) Por el encargado o jefe' de la umdad admlnlstratlva que recibe los bienes o
servicios;

c) Por la persona responsable. del manejo y control de Caja Chica, quienes
‘ademas deberan de estampar el sello que diga “PAGADO POR CAJA CHICA”.

Articulo 9. Otros documentos de soporte Se aceptan recibos o ‘formas que estén
debidamente autonzados por la Supenntendencna de Admlnlstramon Tnbutana —SAT-
por la Contralona General de Cuentas
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TRAMITE DE REINTEGRO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Articulo 10. Comproib‘antes def Caja Chica. La persona que tenga bajo su
responsabilidad eli manejo y control del fqn'dof de. Caj:a Chica, prc‘:cl':ederé a revisar los
comprobantes -que! respaldan las comptas realizadas, luego llenara’ el formulario para Ia
: ! I I A . i

liquidacion de Cajai Chica. ~ .+ i g

. " oy : |
il | L
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El responsable dell rﬁarfejo y control'de; Caja Chica llenara los espacios sefialados en el
cuadro de “Estado de Situaciéon de Fondo” del formulario indicado en el parrafo anterior,
luego firmara y obtendra las firmas de autorizacion que en los espacios sefialados se
indica.

Articulo 11. Procedimiento_para la liquidacién y reembolso de Caja Chica. E
responsable del manejo y control de Caja Chica, una vez haya obtenido las firmas

: respectivas, trasladara la liquidacién al Director de la AFIM para la revisién respectiva.

De no haber objeciones ni inconvenientes, el Director de AFIM dara su visto bueno,
firmando y sellando en el lugar correspondiente y ordenara la emisién del cheque de
reembolso. : :

Articulo 12. Custodia de los fondos y documentacién de Caja Chica. La custodia de
los documentos y fondos estaré a cargo del responsable del manejo y control de Caja
Chica; -quien ‘guardara. el efectivo, facturas y- demas documentos en‘una caja de metal’
cori flave y-o.caja fuerte de seguridad. * R S

En caso de ser caja fuerte, la combinacion de la misma'y una de las llaves deberd quedar
en poder del Director de AFIM en sobre sellado que Unicamente podra ser abierto en
ausencia del titular y ante tercera persona, debiendo fraccionarse el ‘acta respectiva,

indicando la justificacién de Ia apertura del sobre .

Articulo 13. Liquidacién de Caja Chica. La reposicién de. los recursos financieros de
Caja Chica se formularan cuando se haya gastados por:lo menos un veinticinco por ciento
(25%) del total de la asignacién con que esta fue creada, procurando no agotar el margen
por girar durante el tramite de reembolso. * - ‘ : 34

Articulo 14. Faltantes y sobrantes de Caja Chica. No deben existir sobrantes de Caja
Chica, sin embargo,.si por alguna razén los hubiere, deben ser depositados en la cuenta
que designe el Director de AFIM. Los faltantes seran reintegrados con caracter inmediato
por el responsable del manejo y control de Caja Chica.
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Articulo, 15.: Prohibiijcioneis; Los empleédps mu:rjicipa]es encargados de efectuar

operaciones o registros bohtébles; v los qé{e sean responsables de' adquisiciones, no
. podrén ser res;pongsaple;s de nj'an.ejt;) y cc?’n’crofj c'ie Caja ;(?hica-. R - ! -
SEUNR VT TR IR A S R T A
Los fegursosf de ! Caja Chica no| podran. :L!Jti:lizar_se jpl!a‘ara' cubrir -g?;;asfos que no estén
‘contemplados: enlas disposiciones del presente reglamento, asi como también no se
aceptara que se utilicen estos reécursos para cubrir gastos personales de caracter urgente
o transitorio.

~No serén aceptados como respaldo de los recursos de Caja Chica, los documentos que

incumplan los requisitos minimos legales establecidos, Yy en consecuencia deberan ser
- reemplazados por el efectivo en forma inmediata. Tampoco seran aceptados los vales que
“no sean liquidados dentro del periodo de tiempo establecido. ;

Articulo 16. Sanciones. Ef incumplimiento parcial o total de las disposiciones del
presente Reglamento, dara imagen a la imposicién de medidas disciplinarias 'segin Ia
gravedad del caso o reincidencia en el mismo. Las sanciones pueden ser desde una

amonestacion verbal hasta una destitucion del cargo, sin responsabilidad de parte de Ia
Municipalidad. ' ‘

La Unidad de Auditoria Interna Municipal debera observar a través de sus auditorias, el
fiel. cumplimiento a las disposiciones del presente reglamento. o

Articulo 17. Vigéntﬁa. Este Reglamento surti_ré efectoé' inrﬁediatamente después de ser
aprobado-por el Concejo, Municipal. "y n - TP

El presente acuerdo se tdmé gh forma -valida y conté con el voto urianime de todos los
integrantes del Concejo Municipal. o f

La Secretaria Municipal certifica tiene a la vista las firmas llegibles del Concejo Municipal
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N Municipalivad de San Jacinto

Chiquimula, Guatemala, C.A.
Teléfonos: 7790 97 97 * 78 23 17 28
e-mail: munisanjacinto@gmail.com
wWww.munisanjacinto.com

+ingresos y egresos
Jreeminencia de los
a;to en los articulos
). d), 1), 1), ), k), 40,
1. Yy En base a las
icipal, por mayoria

de la Unidad de
CAJA CHICA, para
00), con ambito de
\dm’ tfaﬁvo de la

mé?{éjo del fondo
‘responda para los
Alcalde Municipal. =

Cardona. Sindico

1 Ramos Mauricio, . : A ,
considerado ylo que para el efecto preceptian los articulos 3,9, 35, literales a),d)i) 40 y 42 del Cédigo

Municipal y por mayoria absoluta, ACUERDA: 1) Aprobar el REGLAMENTO DE GASTOS DE VIATICO_S y EL
REGLAMENTO DE CAJA CHICA ! para la municipalidad de San Jacinto, Chiquimula, tal como Jo presenta la

o“Ramos Ramos, |
lo respectivo.-—-——- . i
contenida en una

nto de Chiquimula : . ) : ,
trabajo del AFIM, conforme-al Manual de Puestos y Funciones, debidamente aprobados por éste Concegjo. V)’

Certifiquese. :....... Constan las firmas’ llegibles’ aé'Prof.;.L'eonidas:'Morales" Sagastume, alcalde ‘Municipal;

Sagasfume’ArQUeta Conce‘jal"vprimero, 'Mayra'Alicia‘Rémos Mauricio,. Concejal seg'undo, Vitalino de Jesus:
Guerra Cardona, Concejal tercero. Anasario Borja Juarez, concejal cuarto. Bladimiro Garcia Orla, Secretario’

Municipal.......ivueeveiionn Y para los efectos legales, se ‘extiende Ia presente certificacion en una hoja de

papel - bond taméﬁovoﬂcuo membretada, en e mum'cipio de San Jacinto Departamento de Chiquimula, a
veintiocho dias: delmes:de marzo de dos mil diecisiete.- ' '
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PROF, LEONIDAS MORALE'ES SAGASruU
ALCALDE MUNI”CIPAL




