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| SIRVIENDO DE CORAZON AlL, PUEBLO:
MANUAL DE CAJA CHICA
INTRODUCCCION:

El presente manual tiene como fin llevar ordenadamente los gastos de fondo Rotativg conforrgfﬁe.
normas y procedimiento establecidos para la administracién de los gastos menores dejmanera|
transparente y adecuada

FUNCIONALIDAD:

La funcionalidad y efectiy
las autoridades, funcionarjos y Empleados Municipales, para cumplir con honestidad
responsabilidad los fondps asignados para el, manejo del fondo rotativo.

1. Seasignaraaun

arg

persona especifica encargada del Fondo Rotativo.
2. Se pedira al Consejo Municipal la aprobacién del monto del Fondo Rotativo

3. La persona encargada del Fondo Rotativo es la encargada del manejo y cuidadg de los
fondos, los cuales los tendrd resguardados en un lugar seguro y bajo llave.

4. El techo de gastd para ser utilizado con fondo rotativo el de un centavo (Q0.0p1) has
novecientos quetzales (Q 900,00).

|
5. Los fondos para :c%mpra se manejaran con vale que tendrd vigencia 3 dias héhiles a par
de la fecha de emisién, el empleado deberd presentar la factura de compra delno hacgr
se le descontara d(}‘e su salario en mes siguiente.
6. Cada cierre de caja el Encargado de la misma presentara al Director Financiero y Alcalge
Municipal el repg r‘ke de gastos de SICOIN GL y las facturas de compra para revigion y firm
de las mismas. i
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7. Los gastos de compra por Fondo Rotativo son Gnicamente para gastos emergejjtes.

|

El presente regla jento rige y regula las compras coh Fondo Rotativo parala
Municipalidad d ISamta Rosa de Lima, Santa Rosa.

dad del presente manual, dependerd del apoyo e importantia que Ig[den



