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Municipalidad de San Mateo Ixtatan,

Departamento de Huehuetenango

REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION, MANEJO, CONTROL Y

IQUIDACI()N DEL FONDO ROTATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DEL

MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO.
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REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION, MANEJO, CONTROL Y
LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DEL
MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO.

CAPITULOI
CONSTITUCION, OBJETIVO, MONTO, RESPONSABILIDAD Y OTROS
ASPECTOS
ARTICULO 1. OBJETO. El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la ejecucién
de gastos en efectivo, utilizado como un procedimiento de excepcion para agilizar los
pagos urgentes o de poca cuantia y no constituye un incremento a las asignaciones
presupuestarias. Este opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de
ejecucion presupuestaria y cuya suma se reembolsa periédicamente, en una cantidad
equivalente al total de los gastos efectuados. Es utilizado para cubrir gastos urgentes de
funcionamiento e inversion de poca cuantia que no necesariamente deben esperar el
tramite de una orden de compra.

ARTICULO 2. PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION O AMPLIACION
DEL FONDO ROTATIVO. La Direccion de la Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM- con base a la autorizacién que para el manejo de fondos con
cuentadancia le otorgue la Contraloria General de Cuentas, debera solicitar por escrito
la constitucion o ampliacién del Fondo Rotativo ante el Honorable Concejo Municipal,
previo analisis de su presupuesto y en observancia a las normas vigentes. El Honorable
Concejo Municipal aprobara la Constitucion o Ampliaciéon del Fondo Rotativo por
medio de Acuerdo Municipal.

Se constituira un Fondo Rotativo General a propuesta del Director de la Direccion de
Administracién Financiera Integrada Municipal — DAFIM-.

El Fondo Rotativo se creara por medio de un cheque emitido a nombre del responsable
del manejo y control de este.

ARTICULO 3. 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 Fondo Rotativo.
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ARTICULO 4. CARACTERISTICAS. El fondo rotativo tendra las siguientes
caracteristicas:

» Constituye un fondo de dinero reintegrable, que se restablecera periédicamente
hasta por el monto total de los documentos que amparen el gasto efectuado, por el
equivalente al monto originalmente aprobado para el Fondo Rotativo. No
constituye un incremento a las asignaciones presupuestaria, debiendo liquidarse al
final de cada ejercicio fiscal.

* De acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria aprobadas, se utilizara
exclusivamente para cubrir gastos urgentes de funcionamientos e inversién, por
un monto relativamente reducido y que por su naturaleza no pueden esperar el
tramite normal de orden de compra.

ARTICULO 5. MONTO Y DESTINO ASIGNADO A FONDO ROTATIVO. El
monto maximo que se puede asignar en cada Fondo Rotativo es hasta: VEINTICINCO
MIL QUETZALES EXACTOS (Q.25, 000.00), y sera utilizado en Adquisiciones de
Bienes o Servicios que por ser urgente o de poca cuantia no pueden esperar el tramite
normal de la orden de compra. Cantidad que también se podrd autorizar en la
constitucion de nuevos Fondos Rotativos para otras Dependencias Municipales.

En todos los gastos efectuados se debera observar todas las Leyes aplicables a la
ejecucion presupuestaria, tales como: Ley de Contrataciones del Estado, Ley Orgénica
del Presupuesto.

ARTICULO 6. RESPONSABILIDAD. El manejo y control del Fondo Rotativo
estard bajo la responsabilidad de la persona designada por el Honorable Concejo
Municipal y supervisado por el Director de la DAFIM, quedando bajo su
responsabilidad de tener cuadrado dicho fondo y rendir cuentas en cualquier momento
que se le solicité, por parte de las siguientes personas:

a) Alcalde Municipal.

b) Auditoria Interna.

¢) Director AFIM.

d) Comisién de Finanzas.

e) Auditoria Gubernamental.

f) Auditoria Externa.

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
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les asigne. Los fondos y documentos de Fondo Rotativo deben manejarse en forma
independiente a otros fondos provenientes de otras fuentes.

ARTICULO 7. DEL RESPONSABLE. Ser4 la persona nombrada por el Honorable
Concejo Municipal, el RESPONSABLE del manejo del FONDO ROTATIVO de la
Municipalidad de San Mateo Ixtatan, Departamento de Huehuetenango, debiendo la
Direccién de la Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM- trasladarle
la cantidad de VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 25,000.00), los
cuales ser4n manejados y liquidados conforme las disposiciones del presente acuerdo.

ARTICULO 8. ASIGNACION PRESUPUESTARIA. Todo gasto efectuado con el
O Fondo Rotativo previamente debe contar con Disponibilidad de Asignacién
Presupuestaria.

ARTICULO 9. AMBITO DE APLICACION. El Fondo Rotativo le seré asignado a
las dependencias municipales autorizadas para su manejo, quedando en consecuencia
sujetas a las normas del presente Reglamento y a otras que para este fin se emitan.

CAPITULO II
DESTINO DE LOS FONDOS

ARTICULO 10. DESTINO DE LOS FONDOS. Con el Fondo Rotativo, se pueden

realizar gastos de baja cuantia, y con cargo a las Disponibilidades Presupuestarias

vigentes de los Renglones del Grupo 100 Gastos no Personales, Grupo 200 Materiales

y Suministros. También podran afectarse los Renglones 411, 412, 416, 419, 423, 425,
) 426 y 432 del Grupo 400.

ARTICULO 11. PAGOS MAXIMOS POR FONDO ROTATIVO. Con cargo al
Fondo Rotativo, pueden hacerse pagos hasta por la cantidad de CINCO MIL
QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS (Q. 5,000.00). Todo pago mayor debera
seguir el procedimiento de Orden de Compra.

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

ARTICULO 12. VALE DE FONDO ROTATIVO. Es el documento de crédito por

medio del cual el Encargado de Adquisiciones o bien el empleado municipal
autorizado por el alcalde para realizar adquisiciones, se hace responsable por el uso o
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inversion de una cantidad de dinero igual a UN MIL QUINIENTOS QUETZALES
EXACTOS (Q.1,500.00), en consecuencia respalda la entrega de una cantidad de
dinero por medio de un vale para la compra de bienes o el pago de servicios de
inmediata adquisicion.

El vale de Fondo Rotativo debe contener como minimo la siguiente informacion:
a) Membrete de la Municipalidad;
b) Numeracion impresa;
c¢) Fecha de entrega de los fondos;
d) Monto en numeros y letras escritos en forma clara sin tachones, borrones o
enmendaduras;
e) Una breve descripcion de los bienes y servicios que se van a adquirir;
f) Nombre y firma de la persona a quien se le entregan los fondos; y,
g) Visto bueno o autorizacion del Director de la DAFIM.

Los empleados municipales que hayan recibido efectivo 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. Ninguna persona podré tener mas de un vale pendiente de

liquidar.

CAPITULO IV
REQUISITOS QUE DEBEN SATISFACER LOS COMPROBANTES QUE
AMPARAN LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

ARTICULO 13. REQUISITOS. Las facturas contables que amparan adquisiciones
realizadas con Fondo Rotativo deben satisfacer los siguientes requisitos:

a) Que sean facturas contables originales extendidas a nombre de Ia
Municipalidad;

b)  Que llenen los requisitos legales y fiscales vigentes a la fecha de su emision
tales como: Nombre del Proveedor, Numero de Factura, Numero de
Identificacion Tributaria —NIT-, Numero y Fecha de la Resolucién de
Autorizacion de Impresion de la factura emitido por la Superintendencia de
Administracién Tributaria — SAT-, Que las Facturas se encuentren vigentes.

c¢) No deben contener borrones, testados, tachaduras, alteraciones ni enmiendas;
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Si se trata de adquisicion de materiales o suministros, el formulario original de
Recepcion de Bienes y Servicios extendido por la bodega y/o Almacén
Municipal;

e) Si se trata de adquisicién de servicios, accesorios y repuestos, reparaciones
menores de equipo de oficina o computacion, deberd adjuntarse la solicitud
debidamente autorizada por la Autoridad Administrativa.

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

g)  Por la persona responsable del manejo y control de la Fondo Rotativo, quien

ademas debera estampar el sello que diga “PAGADO CON FONDO

ROTATIVO”.

ARTICULO 14. OTROS DOCUMENTOS DE SOPORTE. Solamente se aceptaran
recibos o formas que estén debidamente autorizados por la Superintendencia de
Administracién Tributaria —SAT- o por la Contralorfa General de Cuentas.

CAPITULO V
TRAMITE DE REINTEGRO DEL EFECTIVO DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 15. COMPROBANTES DE FONDO ROTATIVO. La persona que
tenga bajo su responsabilidad el manejo y control del Fondo Rotativo, procederd a
revisar los comprobantes que respaldan las compras realizadas, para solicitar su
reembolso.

El responsable del manejo de Fondo Rotativo, realizara la actividad que se sefiala en el
parrafo anterior de forma electronica, por medio de la herramienta informatica que para
el efecto el Ministerio de Finanzas Publicas pondra a disposicion de las
Municipalidades, siempre y cuando estas estén autorizadas para su uso por la
Contraloria General de Cuentas. Al Generar el reporte lo firmara y obtendra las firmas
de autorizacion del Encargado de Presupuesto, Contabilidad, director Financiero y
alcalde Municipal

ARTICULO 16. PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION Y
REEMBOLSO DEL FONDO DE FONDO ROTATIVO. El responsable del
manejo y control de Fondo Rotativo, una vez que haya obtenido las firmas respectivas,
trasladar4 la liquidacion al Director de la DAFIM para la revision respectiva.
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De no haber objeciones ni inconvenientes, el director de la DAFIM dara su visto
bueno, firmando y sellando en el lugar correspondiente en el formulario de liquidacién
de Fondo Rotativo. Luego lo trasladara al 4rea de Presupuesto y Contabilidad para su
operatoria de los Egresos del mes correspondiente y solicitar4 la emisién del cheque de
reembolso.

ARTICULO 17. REGISTRO. El responsable del manejo y control de Fondo
Rotativo, llevara al dia en el sistema informatico que se utilice en la
Municipalidad autorizado por la Contraloria General de Cuentas, SICOINGL, en
donde deber4 asentarse lo siguiente:

a) Numero correlativo de los comprobantes;

b) Fecha;

¢) Nombre de la casa comercial o persona individual a quien se efectud el pago;

d) Numero y monto de la factura u otro documento debidamente autorizado por la
SAT o Contraloria Genera de Cuentas;

e) Breve descripcion de la compra;

f) Destino de los bienes o servicios adquiridos.

El responsable de Fondo Rotativo debera llevar al dia sus registros, para determinar
oportunamente el momento en que debe solicitar la reposicién de los fondos a su cargo.

ARTICULO 18. CUSTODIA DE LOS FONDOS Y DOCUMENTOS DE FONDO
ROTATIVO. La custodia de los fondos y documentos estaran a cargo del responsable
del manejo y control de Fondo Rotativo, quien guardard el efectivo, facturas y demds
'[ \ documentos en el archivo correspondiente.

En caso de ser caja fuerte, la combinacién de la misma y una de las llaves debe quedar
en poder del Director de la DAFIM, en sobre sellado que tnicamente podré ser abierto
en ausencia del titular y ante tercera persona, debiendo fraccionarse el acta respectiva,
indicando la justificacion de la apertura del sobre.

ARTICULO 19. LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO. La reposicién de los
recursos financieros de Fondo Rotativo se formulara cuando se haya gastado 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 trdmite del reembolso. Al
final del afio y antes del cierre fiscal se debe hacer la ultima liquidacién del fondo y
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este se apertura nuevamente mediante acuerdo del Concejo Municipal, durante la
primera sesion del afio siguiente.

ARTICULO 20. FALTANTES Y SOBRANTES DE FONDO ROTATIVO. No
deben existir sobrantes de Fondo Rotativo, sin embargo, si por alguna razén los
hubiere, deben ser depositados en la Cuenta Unica del Tesoro Municipal Los faltantes
seran reintegrados con caracter inmediato por el responsable del manejo y control de
Fondo Rotativo.

ARTICULO 21. REGISTRO DEL FONDO ROTATIVO. El fondo rotativo debe
ser aperturado y liquidado mediante el sistema SICOINGL, anotando los registros
presupuestales de conformidad con el destino de los gastos.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES, SANCIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 22. 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 de Fondo Rotativo no podran utilizarse para cubrir gastos que no
estén contemplados en las disposiciones del presente reglamento, asi como
también no se aceptard que se utilicen estos recursos para cubrir gastos
personales de caracter urgente o transitorio.

* No seran aceptados como respaldo de los recursos de Fondo Rotativo, los
documentos que incumplan los requisitos minimos establecidos en este
reglamento, y en consecuencia deberan ser reemplazados por el efectivo de
forma inmediata. Tampoco seran aceptados los vales que no sean liquidados
dentro del periodo de tiempo establecido.

* No se puede utilizar el fondo para adquisicién normados en el MAFIM, ya que

éstos por su naturaleza, deben de utilizar el procedimiento de orden de compra,
no importando el monto.
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ARTICULO 23. SANCIONES. El incumplimiento parcial o total de las
disposiciones del presente Reglamento, dard lugar a la imposicion de medidas
disciplinarias segin la gravedad del caso o reincidencia en el mismo. Las sanciones
pueden ser desde una amonestacion verbal hasta la destituci6bn del cargo, sin
responsabilidad de parte de la Municipalidad.

ARTICULO 24. VIGENCIA. Este Reglamento surtird efectos inmediatamente
después de ser aprobado por el Concejo Municipal.
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GOBIERNO MUNICIPAL

El Infrascrito Secretario Municipal de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango, CERTIFICA:
Tener a la vista el Libro (hojas méviles) de actas de sesiones municipales ordinarias en uso, en el cual se
encuentra el acta namero: 26-2,024, de fecha veinticuatro de junio del afio dos mil veinticuatro, que en
su PUNTO SEPTIMO copiado literalmente dice:

SEPTIMO: El Concejo Municipal de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango,
CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista los siguientes documentos: Manual de Escala Salarial,
Reglamento de Viaticos, Reglamento de Fondo Rotativo y el Reglamento de recaudaciéon de tasas,
arrendamientos y contribuciones por mejoras, los cuales son presentados por los sefiores asesores técnicos
Municipales, con el objeto de implantar un sistema eficiente y legal en las acciones del Concejo Municipal
y de las diferentes dependencias con que cuenta la Municipalidad de San Mateo Ixtatan, departamento de
Huehuetenango; por lo que es necesario la aprobacion correspondiente para los efectos de Ley.
CONSIDERANDO: Que la Municipalidad de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango, ya
cuenta con varios de los documentos relacionados en el primer considerando los cuales en algunos casos
es necesario actualizarlos ya que por el paso del tiempo y las reformas constantes en la Ley de
¢ = Contrataciones del Estado Decreto numero: 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, han
quedado obsoletos. CONSIDERANDO: Que es necesario realizar abrogar, derogar, reformar e implementar
algunos reglamentos y manuales existentes, asi evitar sanciones contra el Concejo Municipal por parte de
la Contraloria General de Cuentas tal como tipifica el Articulo 45 del Decreto 22-2010 del Congreso de la
Republica de Guatemala y otras Leyes conexas. POR TANTO: El Concejo Municipal de SAN MATEO
IXTATAN, departamento de HUEHEUTENANGO, con fundamento en los considerandos y lo que establece
los Articulos: 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 33, 35, 38, 39, 40, 41, 42, 52, 53, 54, 83, y 84, del Cédigo Municipal en
vigencia Decreto Numero 12-2002, por unanimidad de voto de sus miembros al resolver ACUERDA:1)
APROBAR EL CONTENIDO DE LOS SIGUIENTOS DOCUMENTOS: a) MANUAL DE ESCALA SALARIAL; b)
REGLAMENTO DE VIATICOS; ¢c) REGLAMENTO DE FONDO ROTATIVO; y d) EL REGLAMENTO DE
RECAUDACION DE TASAS, ARRENDAMIENTOS Y CONTRIBUCIONES POR MEJORAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO; 2) En la presente
fecha, dejar sin efecto toda disposicion que contravenga el presente Acuerdo Municipal; 3) Que del presente
acuerdo se compulsen las copias necesarias y remitirlas a donde corresponda para efectos legales

consiguientes.

Firmas ilegibles de los sefiores: ANDRES SANTIZO GOMEZ, Alcalde Municipal; JUAN HERNANDEZ JUAN, Concejal Primero; ANDRES GOMEZ HERNANDEZ,
Concejal Segundo; ANDRES PAIZ PEREZ, Concejal Tercero; PASCUAL DOMINGO JORGE, Concejal Cuarto; MATEO GOMEZ TOMAS, Concejal Quinto; DIEGO
FRANCISCO PASCUAL DIEGO, Concejal Sexto; JUAN GOMEZ PEREZ, Concejal Séptimo; FELIPE PEREZ ALONZO, Sindico Primero; JUAN MENDOZA BALTAZAR,
Sindico Segundo y Sergio Valentin Godinez Pérez, Secretario Municipal.

=====Y, PARA LOS EFECTOS LB&ALES CONSIGUIENTES, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN LA
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