MODELO DE ACTA A SUSCRIBIR EN EL LIBRO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD
ACTA No. ______________

En el Municipio de_________________ del  Departamento de_____________, siendo las___________ horas con____________, minutos, del día_________ de enero de dos mil veinte, reunidos  en________, las siguientes personas:  señor(a)______ Alcalde (sa) Municipal, quién entrega el cargo, se identifica con Documento Personal de Identificación -DPI-, con  Código Único de Identificación -CUI- _____________________, con dirección para recibir notificaciones:____________; Concejal  Primero quien se identifica con Documento Personal de Identificación -DPI-,  con  Código Único de Identificación -CUI- _____________________, con dirección para recibir notificaciones:__________________, señor(a) ___________________ Síndico  Primero quien se identifica con Documento Personal de Identificación -DPI-,  con  Código Único de Identificación -CUI- _____________________, con dirección para recibir notificaciones:__________________,(AGREGAR LOS DATOS DE LOS DEMÁS MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL);  señor(a)______, Alcalde(sa) Municipal, quién recibe el cargo, se identifica con la credencial extendida por el Tribunal Supremo Electoral__________ y con Documento Personal de Identificación -DPI-, con Código Único de Identificación -CUI- _____________________, con dirección para recibir notificaciones: _____________________,señor(a)_______, Director(a) de Administración Financiera Integrada Municipal, quien se identifica con Documento Personal de Identificación -DPI-,  con  Código Único de Identificación -CUI- _____________________, con dirección para recibir notificaciones:__________________, señor(a)_________Secretario(a) Municipal, quien se identifica con Documento Personal de Identificación -DPI-,  con  Código Único de Identificación -CUI- _____________________, con dirección para recibir notificaciones:__________________, señor(a) ___________________ Concejal  Primero Electo quien se identifica con Documento Personal de Identificación -DPI-,  con Código Único de Identificación -CUI- _____________________, con dirección para recibir notificaciones:__________________, señor(a) ___________________ Síndico  Primero Electo quien se identifica con Documento Personal de Identificación -DPI-,  con Código Único de Identificación -CUI- _____________________, con dirección para recibir notificaciones:__________________,(AGREGAR LOS DATOS DE LOS DEMÁS MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL ELECTO) y licenciado (a)_____________,Auditor  Interno Municipal, quien se identifica con Documento Personal de Identificación -DPI-,  con  Código Único de Identificación -CUI- _____________________, Colegiado Activo número ______, con dirección para recibir notificaciones:____________, con el objeto de dejar constancia  de lo siguiente: PRIMERO: En cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo No. A-107-2019  de fecha 09 de diciembre de 2019, emitido por el Contralor General de Cuentas, el suscrito Auditor Interno Municipal procede de conformidad con la guía para la participación de las unidades de auditoría interna municipal en el control financiero-administrativo, previo a la toma de posesión de las autoridades municipales electas, a la revisión  de las áreas de caja y bancos de la Municipalidad de __________ departamento de___________, para el efecto  el(a) señor(a) ________, Director(a) de Administración Financiera Integrada Municipal, presentó los valores, libros y documentos solicitados para practicar el corte de caja y arqueo de valores respectivo, habiéndose  obtenido los resultados siguientes:

A. 
ARQUEO DE VALORES
Practicado al día_______de enero de 2020, el cual ascendió a la cantidad de _____________(Q______), como se describe a continuación:
ARQUEO DE  VALORES

( Quetzales)

Practicado al ___ de enero de 2020.  

	Efectivo (Anexo 1)
	

	Bancos  (Anexo 2)
	

	Documentos de abono  (Anexo 3)
	

	TOTAL
	


Las disponibilidades en cuentas bancarias, según el sistema contable, se conciliaron con los correspondientes estados de cuenta bancarios.
B. 
COMPARACIÓN DEL SALDO DE CAJA

	DESCRIPCIÓN
	TOTAL
	TOTAL

	SALDO SEGÚN CONFIRMACIÓN NUMÉRICA DE CAJA AL      DE      DE 2020
	                                   Q.
	                                   

	ARQUEO DE VALORES PRACTICADO AL     DE       DE 2020
	                                   
	                                   Q.  

	SUMAS IGUALES
	Q.
	Q.

	(Establecer si existen diferencias)
	
	


C. INTEGRACIÓN DEL SALDO DE CAJA 

                       (Quetzales)

	CUENTAS
	EFECTIVO
	BANCOS
	DOCUMENTOS DE ABONO
	TOTAL

	Póliza de Fianza
	
	
	
	

	Cuota Laboral IGSS
	
	
	
	

	Cuota Laboral PPEM
	
	
	
	

	Fianza
	
	
	
	

	Banco de los Trabajadores
	
	
	
	

	Descuentos Municipales
	
	
	
	

	10% Constitucional Inver.
	
	
	
	

	10% Funcionamiento
	
	
	
	

	Iva-Paz Inversión
	
	
	
	

	Iva-Paz Funcionamiento
	
	
	
	

	Circ. de Vehíc. Inversión
	
	
	
	

	Circ. Vehíc. Funcionamiento
	
	
	
	

	Impuesto del Petróleo
	
	
	
	

	Consejo de Desarrollo Urb. R.
	
	
	
	

	IUSI
	
	
	
	

	INFOM
	
	
	
	

	Fondos Propios
	
	
	
	

	Otros fondos (especifique)
	
	
	
	

	Préstamos
	
	
	
	

	TOTALES:
	
	
	
	


Se deja constancia que todos los documentos de ingresos, egresos y contables que respaldan las operaciones, de tesorería, contables y presupuestarias, correspondientes al período del 01 de enero de 2019 al 14 de enero de 2020, se encuentren archivados en las oficinas municipales.

D. FORMAS OFICIALES

La existencia de formularios  oficiales en poder del Director de Administración Integrada Municipal, es  la siguiente.

	Forma
	Del No.
	Al No.
	Cantidad Existente

	7-B
	
	
	

	31-B
	
	
	

	31-B
	
	
	

	31-B
	
	
	

	31-B
	
	
	


E. TALONARIOS DE CHEQUES

La  existencia de Cheques en poder del Director de Administración Integrada Municipal, es  la siguiente.

	CUENTA No.
	Del No.
	Al No.
	Cantidad Existente

	
	
	
	

	
	
	
	


F. RENDICIÓN DE CUENTAS 

Se hace constar que la Rendición de Cuentas en formato electrónico, fue presentada en la Delegación de la Contraloría General de Cuentas en la cabecera departamental de_________ al mes de ________ de 2019, el  ___(día)________(mes)_____(año).  Los documentos que amparan las operaciones contables, se encuentran en el archivo de la Dirección de Administración Financiera Integrada Municipal.
G. COMPROMISOS CONTRACTUALES Y OBLIGACIONES  PENDIENTES DE PAGO
De conformidad con la documentación que se tuvo a la vista, en poder de la Dirección de Administración Financiera Integrada Municipal, los compromisos contractuales y otras obligaciones pendientes de pago, al ______ de ______ de 2020, asciende a_________(Q______), como se describe a continuación:

a)
Préstamos de largo plazo (Anexo No. 4)


Q_______________

b)    Préstamos de corto plazo (Anexo No. 5)


Q_______________

c)    Cuentas por pagar a contratistas (Anexo No. 6)

Q_______________

d)
Cuentas por pagar a proveedores (Anexo No. 7) 

Q_______________

e)
Rentas consignadas (indicar Período adeudado)

Q_______________

f)    Sueldos y salarios (indicar período)


Q_______________

g)
Otras cuentas por pagar (Anexo No. 8)


Q_______________
h)    Reporte de personal (anexo No. 9)
TOTAL






Q_______________

Litigios, contingencias o procesos penales pendientes de resolver ante los órganos o tribunales correspondientes.
H. ACTIVO FIJO  -TARJETA DE RESPONSABILIDAD DEL ALCALDE QUE ENTREGA EL CARGO
Los activos fijos bajo la responsabilidad del(a) señor(a) Alcalde(sa) Municipal saliente constan en la respectiva tarjeta de responsabilidad identificada con el número ________, al _______de enero de 2020, la cual queda en poder de la Dirección de Administración Financiera Integrada Municipal. (Indicar si los bienes presentados en la tarjeta de responsabilidad se encuentran en su totalidad o si existe algún faltante de los mismos). Los bienes descritos se registraron en tarjeta (s) de responsabilidad número (s) _____, los cuales quedan bajo custodia y resposabilidad del alcalde electo, quien los recibe a entera satisfacción, firmando dicha (s) tarjeta (s) SEGUNDO:   Lo descrito en el punto primero de la presente acta, quedan en poder de, ___________, Director(a) de Administración Integrada Municipal, quien los recibe de entera  conformidad. TERCERO:  Se procede a requerir las Constancias Transitorias de Inexistencia  de Reclamación de Cargos emitidas por la Contraloría General de Cuentas a el (la) señor(a)____________________ Alcalde(sa) Electo(a), quien procede a presentarla.   Así mismo, se requiere la Constancia Transitoria de Inexistencia  de Reclamación de Cargos emitida por la Contraloría General de Cuentas, a los demás miembros del Concejo Municipal Electo. (En caso de que no cuente (n) con la constancia respectiva deberá hacerlo constrar). CUARTO: Se procede a requerir  al (a la) Señor(a) Secretario(a) Municipal el Libro de Actas de Concejo Municipal con número __________, determinando que el último número de folio utilizado es___________, así también,  el último número de acta suscrita por los actuales miembros del Concejo Municipal es_________. QUINTO: (dejar constancia de los sellos que se destruyen, de la entrega de las bases de sellos, a la nueva autoridad y las llaves de oficina y escritorios.) SEXTO: (dejar constancia de la cancelación de los accesos a los sistemas informáticos que tenía el funcionario que entrega el cargo y de la autorización de accesos al funcionario que toma posesión ) SÉPTIMO: (dejar constancia del estado en que se encuentran los vehículos que entrega el funcionario saliente) OCTAVO: Se da por finalizada la presente, siendo las ___ horas____con ___ minutos, del día ___ de dos mil veinte; haciendo constar que fue leída  íntegramente por las personas que en ella intervinieron,  quienes de enterados firman.
              Alcalde(sa)   Municipal Saliente

                               Alcalde(sa) Municipal Entrante

Director(a)  de DAFIM




Secretario(a)  Municipal

Concejal Primero Electo




Síndico Primero Electo

(AGREGAR A LOS DEMÁS MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL ELECTO)

Auditor Interno Municipal
