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) REGLAMENTOE DE FONDO ROTA;]T—\{(;) DE LA MUNICIPALIDAD DE SIQUINALA

DEL DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

El Concejo Municipal de Siquinald del Departamento de Escuintla

CONSIDERANDO:

Que' el articulo 253 de la Constitucion Pdl{tica de la Republica de Guatemala, establece lo
relacionado a la autdnomia municipal, indicando 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 del Decreto Numero 12-2002 de! Congreso de la Republica, Cédigo Municipal,
al establecer lo relativo a la autonomia municipal, indica que en ejercicio de la autonomia que la

Constituciéon Politica de la Republica garantiza al municipio, la emisién de ordenanzas y

reglamentos.
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CONSIDERANDO:

Que)a literal I) del arﬂculo 35 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica de
: Guatemala Cédxgo Mumolpal estab!ece que €s competencxa del Concejo Mumc(pal la emision

ny aprobaaén de acuerdos reglamentosy ordenams mumc:pales




CONSIDERANDO:

ng el numeral 7 del articulo 39 del Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley
Orgénioa deA la Contraldria General de Cuentas establece que se aplicarén sanciones

pecuniarias por eI lncumphmlento a normas estabiecndas para la: creacsén y manejo de Fondos '

Fijos Rotatwos y de Cajas Chicas.
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POR TANTO:

" Enuso-de las facuitades que le confiérert el articulo 253 de Ia Constitucién. Politica de la *

Repﬂbli'ca, y los articulos 3, 33, 34 y 35 literal i), 40 y 42 del Decreto Nimero 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Municipal, por unanimidad de votos de sus
inte'grantes.

ACUERDA

Apr'obar el'siguienté:

L

REGLAMENTO PARA LA CONS'HTUCION MANEJO CONTROL Y LlQUkaCléN DEL
. FONDO ROTATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE SIQUINALA
§ DEL DEPART AMENTO DE ESCUINTLA '

¢ - ; k
- De la siguiente manera:




CAPITULO |
CONSTITUCION, OBJETIVO, MONTO Y RESPONSABILIDAD

Articulo 1. Objetivo. El presente reglamento tiene por objeto regular el procedimiento,
requisitos, control, administracién, supen)iS!éfri y demas disposiciones para el adecuado manejo
del fondo rotativo de la  Municipalidad del "Municipio de Siquinald, del Departamento de
Escuintla.

Arti::ulo 2. Caracteristicas. El fondo rotativo tendra las siguientes caracteristicas:

« Congtituye un fondo'de dinerO'relntegtébie; que se restablecer4 peﬁédiwmenfe hasta por el
monto total de los documentos que‘arhparée’n el gasto efectuado, pc.a'r.el equivalente al monto
originalmente a'prébado para el Folndo Rotativo. No constituye un incremento a las
&signaciones presupuestarias, debiendo liquidarse al final de cada ejercicio fiscal.

e De 'acuerdo a las normas de ejecucidn presupuestarias aprobadas, se utilizara
exclusivamente para cubrir gastos urgentes de funcionamiento, por un monto relativamente
l;educido Y que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de Orden de Compra.

e Es un anticipo de dinero que la Tesoreria Municipal le entrega a las dependencias
autorizadés para él manéjo del fondo '\Er_otativo para utilizarlo de acuerdo a las normas
establecidas para el efecto. | : ' ‘

Articulo 3. Procedimiento de constitucién del Fondo Rotativo. Por medio de un acuerdo

municipe;l, segin el monto del fondo, el Concejo Municipal autorizaran la constitucién del Fondo

‘Rotativo. A propuesia que haga el Director de la Unidad de Administracién Financiera Integrada

Munjcipal ~DAFIM-, el Alcalde Municipal designara a la persona responsable del manejo y

control del Fondo Rotativo. -




El Fondo Rotativo se creard por medio de la emision de un cheque emitido a nombre dél
responéable del manejo y control del mismo. En caso que se requiera de mas de un Fondo
Rotativo, se procedera de la misma mangra?en cada unidad administrativa. En todos los casos
de ,constituciéon o creacién de Fondé “Rotativo, los fondos debersn estar registaﬁés |
contablemente.
Articulo 4. Monto asignado a Fondo Rotativo. El monto asignado al Fondo Rotativo
ascenderd a la cantidad de QUINCE MIL QUETZALES EXACTOS (Q.15,000:06):
Articulo 5. Responsabilidad. 'El ‘manejo y control' del Fondo Rotativo: éstara. bajo la
responsabilidad "de la ‘bersona que designe el Alcalde Municipal a propuesta del Director de la
DAFIM, quien deberé caucionar la correspondiente fianza de fidelidad. Si se constituyen otros
fondos de Fondo Rotativo, 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 fon‘do.
Los fondos y documentos de Fondo Rotativo deben manejarse en forma independiente a otros
fondos provenientes d e otras fuentes.
) | CAPITULO II
DEST!NO. DE LOS FONDOS
Articulo 6. Destino de los fondos. Con fondos de Fon‘db Rotativo se pueden reahzar gastos
como los siguientes: |

a) * Compra de medicina para botiquines;

b) Accesorios y repuestos en general; |

c) Reparaciones menores de equipo de oficina, computaé:ién y vehi'culosi

d)  Transporte urbano;

e) Envio de comrespondencia;




1))} Combustibles y lubricantes;
| g) Cafeteria, dtiles Y papeleria para oficina;
h) ‘Publicidad y propaganda; | |
d) Alimentacién para personas;
) ' Senvicio de atencion;
k) Productos ag.rbfdrestales;
'l) ~ Utiles de lirr{;.bieza y productos. e:iééfficos; y
m)

, Oftros de similar naturaleza.
Articulo 7. Pagos maximos por Fondo Rotativo. C'on cargo a los fondos de Fondo Rotativo,
pueden hacerse pagos hasta por la cantidad de UN MIL QUETZALES EXACTOS (Q.
1,060.00). Las compras mayores a esta cantidad, debera seguir el procedimiento de Orden
de Com.pra.
CAPITULO I

Y TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES YIO SERVICIOS
Articulo 8. Vale de Fondo Rotativo. Es el documento de crédito por medxo cel cual el
encargado de adquisiciones o el empleado mumcipal autorizado por el Alcalde Municipal para
realizar adqui(sicion,es.’se hace regponsab’le por el uso de una cantidad de dinero igual o0 menor
de UN MIL. QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS (Q. 1,000.00), en consecuencia respalda la
entrega'de una cantidad de dinero,‘ para la compra de bienes o él pago de s’e’rviclos .dg
inmediata adquisicion. S
El vgle de Fondo Rotativo debe contener como minimo la siguiente informacién:

a) Membfete de'.la Municipalidad;

b} Numeracién prenumerads;




c) Fecha de entrega de los fondoé;'

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

enmendaduras

e Una breve desmpcién de los bxenes Y servicios que-se van a adqumr

f) Nombre y f'rma de la persona a quxen se le entregan los fondos; y,

g)  Visto bueno o autorizacién del Director de la DAFIM.
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Los empleados municipales que hayan recibido fondos de Fondo Rotativo, quedan obligados a
liquidarios 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 ge autorizara un nuevo vale a la persona que tenga uno anterior pendiente de liquidar.
Asimism'o no se autorizardn viaticos o anticipos de viaticos si no se ha liquidado un vale
anterior. | |

" ; CAPITULO v

REQUISITOS QUE DEBEN SATISFACER LOS COMPROBANTES QUE AMPARAN LA

ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Articulo 9. Asignaciéin Presupuestaria. Todo gasto efectuado con fondo rotativo previamente
debe contar con disponibilidad de asignacién presupuestaria. |
Articulo.10. Requisitos. Las facturas contables que amparan adquisiciones realizadas con

fondos de Fondo Rotativo deben satisfacer los siguientes requisitos:

a9 Que sean facturas oontabtes originales extendidas a nombre de la Municipalidad'

‘b). * Que llenen Ios reqursxtos Iegales y fiscales vugentes a la fecha de su emlsxén tates = :

* como: nombre del proveedor numero de factura, nidmero de. xdentxﬁcac:én m‘butana E




. NIT-, nimero y fecha de la resolucion de autorizacién de impresion de la factura
emitido por la Supenntendencxa de Admimstracxén Tributaria -SAT-, etc.
c) ' No deben contener borrones tes‘ados ‘tachaduras, alterac:ones ni enmienda§
o)) . Las faeturas camblanas para conslderarse canceladas deben contar con su
respectivo reclbo de caja. |

Las facturas que amparen una adquisicién con fondos de Fondo Rotativo deben estar firmadas
y se'lladas al dorso por las siguientes personas:
a) + Por el Bodeguero Municipal, cuando se trate de materiales o suministros que

ingresen a bodega.

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

¢ ; : :
¢) Por la persona responsable del m'anejo y control de la Fondo Rotativo, quien ademas

deberé estampar el sello que dlga ‘PAGADO POR FONDO ROTATNO"

Articulo 11. Otros. documentos de soporte Se aceptarén recibos o formas que estén

debigamente autorizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria ~SAT- o por la

Contralorfa General dé Cuentas.

CAPITULO V
TRAMITE DE REINTEGRO DE LOS FONDOS DEL FONDO ROTATIVO
(4
Articulo 12, Comprobantes de 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, luégo llenara el formmaﬁo- para ia;liqu}idaycién de Fondo
~_Rotativo: - | - o EEEE T 2 | ‘

Articulo 13. Custodia de los fondos y documentos do Fondo Rotative. La custodia de Ios

fondos y:documentos estardn a cargo del responsable del manejo y control de Fondo Rotativo,




“caja fuerte o de segundad

‘utlhzado un. mimmo del 25% del monto aS|gnado de su fonde rot

:veces al' mes Io que ocurra pnmero

¢

’ qunen ghardaré el efectwo factu*as Y demés documentos en una ceja de meta¥ con llave ylo

-En caso deser caja fuerte, la combmacnén de la misma y una de las llaves debe quedar cn

poder del Dlrector de la DAFIM €n sobre sellado que Unicamente podra ser abierto en ausencia

del fitular y ante tercera persona, debiendo faccionarse el acta respechva indicando la

justificacién de la apertura del sobre
Articulo 14. Reposicién de Fondo Rotativo. Para mantener la dis,poni_bilid‘ad..oporfuna de

sus recursos financieros, las dependencias municipales deberan solicitar a la Direccion de

'-vAdmlmstracxén Fmanc:era |ntegrada Mumcnpal (DAFIM) los reembolsos respectlvos at ‘haber

' ;lo menos dos‘-j- :

'.AAruculo 15. Procedimiento para Ia I|qu1dacién y reembolso del fondo de Fondo Rotativo.
El responsable ‘del manejo y ‘control - de Fondo Rotativo, una vez haya obtenxdo las firmas

_respectiyas, trasladaré la hqundac:én al Dxrector dela DAFIM para la revxslén respectlva

De no haber ob]ecxones ni inconvementes el Director de la DAFIM dara su wsto bueno
firmando y sellando en el lugar oorrespondlente en el formulano de liquidacion de Fondo
Rotativo. Luego lo trasladaré a Contabilidad para su operatoria en la Caja Fiscal de Egresos

del mes correspondiente y ordenara la emisién del cheque de reembolso.

‘Articulo 16. ﬂLl'quidaclén de Fondo Rowtivo El fondo Rotatlvo deberé ser hqu:dado y

entregado a (a Dlreoclén de Admmnstracién 'Fnanc:era Integrada Mumclpal (DAFIl\ll)aa”"ﬁfe““s‘“ g
.31 de: dfclembre de. cada ejerc:cao ﬁscai Ios responsables deberan adjuntar a fa liquidacion los
oomprobantes de legltlmo abono que amparan los gastos efectuados y el efectxvo no utllxzado a

‘esa fecha, caso oontrano los responsabies del manejo del Fondo Rotatlvo se oons’atunrén como |

’




o~

deudores de |a Mumcipalldad y el Dlrector F"nancnero debéra. levantar acata dejando constanma

. .delo actuado

Agticulo 17. Faltantes y sobrantes de Fondo Rotativo. No deben existir sobrantes de Fondo
Rotativo; sfn embargo, si por alguna razén los hubiere, deben ser depositados en la cuenta que
designe el Director de la DAFIM. Los f'éttantes seran réintegrédos con carcter fnmediato b’or el
res:ponsable del manejo y control de Fondo Rotaﬁvd.

Articujo 18. Registro del Fondo Rotativo. El fondo rotativo debe ser aperturado y liquidado

‘mediante el snstema SICOIN GL anotando los reglstros presupuestales de confonmdad con’ el

5 deshno de los gastos
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_ CAPFTULO Vi
PROHIBICIONES SANClONES Y VIGENCIA

Articulo 19 Prohlbiciones. S

- 'v. Los empleados munimpales responsables de efectuar operamones o reglstros contables o

*y los que sean responsables de adqunsuclones no: podrén ser responsables del manejo Y
control del fondo de Fondo Rotativo.

* Los recursos de Fondo Rotativo no podran utilizarse para cubrir gastos que no estén
contemplados en las dlsposwlones del presente reglamento asi como tamblén no se
aceptaré que se utlllcen “estos recursos para cubnr gastos personales de carécter
urgente o transutono w R |

o No ser’én acepfadoscdmo "fespaldb de lbs recursos de Fondo Rotativo, los docufhentos
que mcumpian los requus:tos mimmos legales establecldos, y en conseouencla deberén .

. ser reemplazados por el efectwo e forma mmedlata '['ampooo serén aeeptados Ios .

i , vales que no sean Ilqwdados dentro del periodo de tlempo establec:do
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' aprobado por. el Conce]o Mumcxpal

o | ,No-se- puede uﬁli‘zar el fondo para adquisicion de Activos, ya que estos por su naturaleza
se debe de utilizar el procedimiento de orden de compra, no lmportando el monto.
Articulo 20 Vigllancia Corresponde a la ‘autoridad supenor velar porque se cumpla con

contenido del presente reglamento, a través de la fiscalizacion realizada por la comisién de |

finanzas.

Articulo 21 Flscahzaclon y evaluaclones Compete a la Auditoria lntema venﬁcar el estncto
. cumphmxento la vahdez y la suf c;encra def sistema del control lntemo, asi como examlnar_-
regularrnente la operamén efectwa de! fondo;rotatlvo sus reglstros Ia custodla y el buen uso del* L
Ios recursos mumcxpales - . |

Articulo 22. Sanci'one‘s El iincUmplimiéntéﬁ parcial o total de las disposiciones del presente
' Reglamento daré ma(gen a la imposac:én de med:das dlsmphnanas segun la gravedad del caso

(o} remcvdencla en eI mismo Las sancmnes pueden ser desde una amonestac:én verbal hasta la a

destttucxén del cargo sin responsablﬁdad de parte de la Mummpardad y de conforrmdad con
las leyes y reglamentos vigentes en la materia, asi como el Cddigo Municipal Decreto 12.2002 y
sus reformas.

Articulo 23 V'gencia Este Reglamento surtlré efec‘tos mmedxatamente después de ser
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