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EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
TODOS SANTOS CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 253 de la Constitucién Politica
de la Replblica de Guatemala, establece lo relacionado a la autonomia
municipal, indicando que los municipios de la Republica de Guatemala son
instituciones auténomas, y para los efectos correspondientes emitizan sus
ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 3 del Decreto Nimero 12-2002 del Congresc de la Repihblica,
Cdédigo Municipal, al establecer lo relativo a la autonomia establece que en
ejercicio de la autonomia que la Constituciéon Politica de la Republica garantiza
al municipio, la emisién de sus ordenanzas y reglamentos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 34 del Cédigo Municipal, Decreto No. 12-
2002 y sus Reformas. Reglamentos Internos. El Concejo Municipal emitird su
propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal, reglamento de viadticos y demas disposiciones que
garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la literal i) del articulo 35 del Decrete Nimero 12-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Municipal, establece que es
competencia del Concejo Municipal la emisién y aprobacién de acuerdos,
reglamentos y ordenanzas municipales.



CONSIDERANDO:

Que el numeral 7 del articulo 39 del Decreto 31-2002 del Congreso de la
Reptblica, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, establece que se
aplicaran sanciones pecuniarias por el incumplimiento a normas establecidas
para la creacién y manejo del Fondo Rotativo.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confieren el articulo 253 de la Constitucion
Politica de la Republica, y los articulos 3, 33, 34, 35 y 39 del Decreto Numero
12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Municipal, por
unanimidad de votos de sus integrantes,

ACUERDA:

Aprobar el siguiente

REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION, MANEJO,
CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO
MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE TODOS SANTOS
CUCHUMATAN DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

De la siguiente manera
CAPITULO |
CONSTITUCION, OBJETIVO, MONTO Y RESPONSABILIDAD

Articulo 1. Procedimiento de constitucién del fondo de Rotativo. Por medio
de resolucion o acuerdo municipal, segin el monto del fondo, el Alcalde Municipal
o el Concejo Municipal autorizaran la constitucion del Fondo Rotativo Se
constituira un Fondo Rotativo General, o un por dependencia municipal que lo
necesite. A propuesta que haga el Director de la Direccién de Administracion



Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, el Alcaide Municipal designard a la

persona responsable del manejo y control del fondo Rotativo.

El Fondo Rotativo 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
mas de un fondo rotativo, se procedera de la misma manera en cada unidad
administrativa. En todos los casos de constitucién o creacion los fondos deberan

estar registrados contablemente.

Articulo 2. Objetivo. El objetivo del presente reglamento es normar o
reglamentar la operatividad del Fondo Rotativo, con el propdsito 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 el Fondo
Rotativo.

Articulo 3. Monto asignado al Fondo Rotativo. El monto maximo asignado a
al Fondo Rotativo ascendera a la cantidad de QUINCE MIL QUETZALES
EXACTOS (Q. 15,000.00).

Asi como también se podra autorizar la constitucion de nuevos fondos rotativos

para otras dependencias municipales.

Articulo 4. Responsabilidad. El manejo y control del fondo rotativo estara bajo
la responsabilidad de la persona que designe el Concejo Municipal o Alcalde
Municipal a propuesta del Director de la Direccion de Administraciéon Financiera
Integrada Municipal, quien debera caucionar la correspondiente fianza de
fidelidad. Si se constituyen otros fondos rotativos, su manejo y control estara
bajo la responsabilidad de cada uno de los jefes de las dependencias municipales



a las que se les asigne dicho fondo.

Los fondos y documentos del fondo Rotativo deben manejarse en forma

independiente a otros fondos provenientes de otras fuentes.

CAPITULO I
DESTINO DE LOS FONDOS

Articulo 5. Destino de los fondos. Con fondos del Fondo Rotativo Unicamente
podran efectuarse gastos programados en el Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Municipalidad, correspondientes a los grupos y renglones
siguientes: Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3 con excepcién de los renglones 321, 325
y 327. También podran afectarse los renglones 411, 412, 416, 419, 423, 425, 426
y 432 del Grupo 4.

Articulo 6. Pagos maximos por el Fondo Rotativo. Con cargo a los fondos del
Fondo Rotativo, pueden hacerse pagos hasta por la cantidad de CINCO MIL
QUETZALES EXACTOS (Q. 5,000.00). Todo pago mayor debera seguir el
procedimiento de Orden de Compra.

CAPITULO Il
TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Articulo 7. Vale del Fondo Rotativo. Es el documento de crédito por medio del
cual el Encargado de Adquisiciones o bien el empleado municipal autorizado por
el Alcalde Municipal o Gerente Municipal para realizar adquisiciones, se hace



responsable por el uso o inversion de una cantidad de dinero igual o menor de
CINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 5,000.00), en consecuencia, respalda
la entrega de una cantidad de dinero, para la compra de bienes o el pago de

servicios de inmediata adquisicién.

El vale de Fondo Rotativo debe contener como minimo la siguiente informacion:

a) Membrete de la Municipalidad;

b) Numeracién pre numerada;

c) Fecha de entrega de los fondos;

d) Monto en nimeros y letras escritos en forma clara sin tachones,
borrones o enmendaduras;

e) Una breve descripcidn de los bienes y servicios que se van a adquirir;

f) Nombre y firma de la persona a quien se le entregan los fondos; vy,

g) Visto bueno del Director de la Direccién de Administraciéon Financiera

Integrada Municipal

Los empleados municipales que hayan recibido fondos del Fondo Rotativo,
quedan obligados a canjearlos por los comprobantes respectivos, es decir,
facturas contables y la diferencia en efectivo, dentro de los tres (3) dias habiles

siguientes a la fecha de recepcion de los fondos.

No se autorizara un nuevo vale a la persona que tenga uno anterior pendiente de
liquidar. Asimismo, no se autorizaran viaticos o anticipos de viaticos si no se ha

liquidado un vale anterior.



CAPITULO IV

REQUISITOS QUE DEBEN SATISFACER LOS COMPROBANTES QUE

AMPARAN LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Articulo 8. Requisitos. Las facturas contables que amparan adquisiciones

realizadas con fondos del Fondo Rotativo deben satisfacer los siguientes

requisitos:

a)

b)

Que sean facturas contables originales extendidas a nombre de la
Municipalidad;

Que llenen los requisitos legales y fiscales vigentes a la fecha de su
emision tales como: nombre del proveedor, nimero de factura, nimero
de identificacién tributaria —NIT-, nimero y fecha de la resolucién de
autorizacién de impresién de la factura emitido por la Superintendencia
de Administracién Tributaria —SAT- y otros que sean aplicables.

No deben contener borrones, testados, tachaduras, alteraciones ni
enmiendas;

Si se trata de adquisicion de materiales o suministros, adjuntar el
formulario original de Recepcidn de Bienes y Servicios extendido por el
Almacén Municipal;

Si se trata de adquisicion de servicios, accesorios y repuestos,
reparaciones menores de equipo de oficina o computacién, debera
adjuntarse el acta que respalde dicha adquisicién, con indicacion de las
reparaciones efectuadas; vy,

Las facturas cambiarias para considerarse canceladas, deben contar
con su respectivo recibo de caja.



Las facturas que amparen una adquisicion con fondos del Fondo Rotativo deben
estar firmadas y selladas al dorso por las siguientes personas:

a) Por los integrantes de la Comisién de Finanzas del Concejo Municipal;

b) Por el encargado o jefe de la unidad administrativa que recibe los
bienes o servicios;

c) Por la persona responsable del manejo y control del Fondo Rotativo,
quien ademas debera estampar el sello que diga “PAGADO POR
FONDO ROTATIVO".

Articulo 9. Otros documentos de soporte. Se aceptaran recibos o formas que
estén debidamente autorizados por la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT- o por la Contraloria General de Cuentas.

CAPITULO V
TRAMITE DE REINTEGRO DE LOS FONDOS DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 10. Comprobantes del fondo rotativo. La persona que tenga bajo su
responsabilidad el manejo y control del fondo rotativo, procedera a revisar los
comprobantes que respaldan las compras realizadas, luego llenara el formulario
para la liquidacién del Fondo Rotativo.

El responsable del manejo y control del Fondo Rotativo llenaréa los espacios
sefalados en el cuadro de “Estado de Situacion del Fondo” del formulario
indicado en el parrafo anterior, luego firmara y obtendra las firmas de autorizacién
que correspondan.



Articulo 11. Procedimiento para la liquidacién y reembolso del fondo
rotativo. El responsable del manejo y control del Fondo Rotativo, una vez haya
obtenido las firmas respectivas, trasladara la liquidacion al Director de la
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal para la revision

respectiva.

De no haber objeciones ni inconvenientes, el Director de la Direccién de
Administracion Financiera Integrada Municipal dara su visto bueno, firmando y
sellando en el lugar correspondiente en el formulario de liquidacién del Fondo

Rotativo.

Luego lo trasladard a Contabilidad para su operatoria en la Caja Fiscal de
Egresos del mes correspondiente y ordenara la emision del cheque de
reembolso.

Articulo 12. Custodia de los fondos y documentos del Fondo Rotativo. La
custodia de los fondos y documentos estaran a cargo del responsable del manejo
y control del Fondo Rotativo, quien guardara el efectivo, facturas y demas

documentos en una caja de metal con llave y/o caja fuerte o de seguridad.

En caso de ser caja fuerte, la combinacién de la misma y una de las llaves debe
quedar en poder del Director de la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal en sobre sellado que Unicamente podré ser abierto en
ausencia del titular y ante tercera persona, debiendo faccionarse el acta

respectiva, indicando la justificacion de la apertura del sobre.

Articulo 13. Lliquidaciéon del Fondo Rotativo. La reposicién de los recursos

financieros del Fondo Rotativo se formulard cuando se haya gastado por lo



menos un veinticinco por ciento (25%) del total de la asignacién con que ésta fue
creada, procurando no agotar el margen por girar durante el tramite del

reembolso.

Articulo 14. Faltantes y sobrantes del Fondo Rotativo. No deben existir
sobrantes del Fondo Rotativo, sin embargo, si por alguna razén los hubiere,
deben ser depositados en la cuenta que designe el Director de la Direccién de
Administracién Financiera Integrada Municipal. Los faltantes seran reintegrados
con caracter inmediato por el responsable del manejo y control del Fondo
Rotativo.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES, SANCIONES Y VIGENCIA

Articulo 15. Prohibiciones. Los empleados municipales responsables de
efectuar operaciones o registros contables y los que sean responsables de
adquisiciones, no podran ser responsables del manejo y control del fondo
Rotativo.

Los recursos del Fondo Rotativo no podran utilizarse para cubrir gastos que no
estén contemplados en las disposiciones del presente reglamento, asi como
también no se aceptara que se utilicen estos recursos para cubrir gastos

personales de caracter urgente o transitorio.

No seran aceptados como respaldo de los recursos del Fondo Rotativo, los
documentos que incumplan los requisitos minimos legales establecidos, y 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. El incumplimiento parcial o total de las disposiciones
del presente Reglamento, daréd margen a la imposicién de medidas disciplinarias
segln la gravedad del caso o reincidencia en el mismo. Las sanciones pueden
ser desde una amonestacion verbal hasta la destitucion del cargo, sin
responsabilidad de parte de la Municipalidad.

La Unidad de Auditoria Interna Municipal debera observar a fravés de sus

auditorias, el fiel cumplimiento a las disposiciones del presente reglamento.

Articulo 17. Vigencia. Este Reglamento surtird efectos inmediatamente
después de ser aprobado por el Concejo Municipal.



ANEXOS



VALE FONDO ROTATIVO
s m— e
MUNICIPALIDAD DE
VALE FONDO ROTATIVO Ne. BO0001
Fecha: _ - o
POR VALOR
a.

(en letras) {en ndmeros)

DESCRIPCION DEL ARTICULO:

DOBSERVACIONES: Liguidar el presente Vale en TRES DIAS HABILES, de lo contrario se le descontara de su sueldo.

NOMBRE SOLICITANTE: FIRRA:
CARGO: . UNIDAD ADBMINISTRATIVA:

APROBADO JEFE INMEDIATO SLTORIZADO 7
A
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PROYECTO DE ACUERDO MUNICIPAL
APROBACION DEL FONDO ROTATIVO MUNICIPAL

ACUERDC MUNICIPAL No.:

RACION MUMNICIPAL DE. _

DEPARTAMENTO DE: _
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por su cuantia o por su naturaleza no ¢

Cue con base e sstablecido en el Articulo 35 hteral ) del Decrsto
2 Re

Hguidacion del presupuesto de ingresos v egresos del municipio, en concardancia con |

publica e co . la aprobacion, control de ejecucian, eval
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POR TANTO
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ACUERDA
Ermitir las Normas Tecnicas para operar el Fondo Rotativo

Articule 1. OBIETO: £l fondo rotabvo o5 un instrumento de admimisttacion financera con

en una disponibilidad de etectiva gue situa |2 Tesorena Mumcipal, en las diferentes degen

admimistrativas e la Muniopabdad y sus Empresas para efectuar pagos cuyva Wigencia

sequiera de un procedimients 4 fenado. Los Fondos Rotativos constiiuyen un tecanism

fel cual las dependencias admanistrativas realizan o

fnangen especilico a o

gastos

Articulo 2. CARACTERISTICAS: EI fando mtativo 1endra las siguientes caraclerishe as

= Constituye un fordo de dinern reintegrable, que se restablecerd penodicamente hasiz por ¢

monto total de los documentos gue amparen el gasto efectuado, por el equivalante gl enont
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imente agrobado pa Fondo Rotativo. Mo constituyve un incremento g as as

a
presupuestarias, debiends liguidarse al fina! de cada ejercicic fiscal.

} 23 supuestarias aprobadas, se ufiliza
para cubrnir gastos rh-‘:_rtr« de funcionamiento. por un monto retativamente red
su naturaleza no pueden esperar o tramite normal de Orden de Compra.

Es un anticipo de dinero gue la Tesoreria Municipa! le entrega < dependencias ¢
para el manejo del fondo rotativo para atilizarlo de acuerdo 3 as normas esfableci
efecto.

Articulo 3. ASIGNACION PRESUPUESTARIA. Todo gasto efectuade con fondo rofativo prey
debe contar con disponibilidad de asignacion presupuestarnia.

i ,j,~a

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION. E! fondo rotativo le sera asi signade a las depende
muricipales autorizadas para su manefo, quedandc en consecuencia sujetas

presente acuerdo v a olras gue para este fin se emitan.
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Articule 13, VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia, a partir de la presente fecha



