MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

El infrascrito Secretario Municipal de Santa Catarina Mita, departamento de Jutigpa, CERTIFICA: Que
tuvo a la vista el Libro de Hojas Mdviles de Sesiones Ordinarias del Concejo Munic jpal Numero 12,711,
Autorizado por la Contraloria General de Cuentas, Jutiapa, que se lleva en estq Municipalidad, de
Santa Catarina Mita, departamento de Jutiapa, en la que a folios 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89 y 90
aparece el ACTA nimero 46-2022, la que literalmente dice:

ACTA No. 46-2022. Sesion publica ordinaria celebrada por el honorable Concejo Municipal del
Municipio de Santa Cataring Mita, Departamento de Jutiapa, siendo las diecisiete horas del dia
martes veintisiete de septiembre de dos mil veintidds, reunidos en el Salén Ixtepeque ubicado en el
ey tercer nivel del edificio municipal los sefiores: William Geovanny Duarte Aguilar, Alcalde Municipal
quien preside el Concejo; Oscar Manrique Espina Aguilar, Sindico Primero, Orlando Teo Barrera,
Sindico Segundo; Hugo René Martinez Cervantes, Concejal Primero; Ludwing Ronaldo Santos Alarcon,
Concejal Segundo; Gerson Daniel Garcia Carrillo, Concejal Tercero; Manuel De Jastis GOmez Aguirre,
Concejal Cuarto y Wiliam Jehovdnny Herndndez Hernéndez, Secretario Municipal\que suscribe dando
cuenta de la agenda preparada la que fue aprobada y proceder de la manera siguiente:
- - SEXTO: fue conocido, revisado, discutido ¥ aprobado por unanimidad de| votos del Concejo
Municipal el: REGLAMENTO INTERNO PARA LA CONSTITUCION, MANEJO, CONTROL Y LIQUIDACION
DEL FONDO ROTATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, DEPARTAMENTO DE

JUTIAPA
CAPITULO |
CONSTITUCION, OBIJETIVO, MONTO Y RESPONSABILIDAD
e Articulo 1. Fondo Rotativo. Es un anticipo destinado a la ejecucién de gastos en efectivo, utilizado

como un procedimiento de excepcién para agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia y no
constituye un incremento a las asignaciones presupuestarias. Este ra

Ane S Forc
€5 presupuesta 1Gs. £ste ope

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 inversién de poca cuantia que no necesariamente deben esperar el tramite de una
orden de compra.
Articulo 2. Procedimiento de constitucidn del Fondo Rotativo. El fondo rotativol se constituird por
medio de acuerdo del Concejo Municipal. El Fondo Rotativo se constituird g propuesta de la Direccién
de Administracidn Financiera Integrada Municipal =DAFIM-. El Fondo Rotativo se creard por medio de
un cheque emitido a nombre del responsable del manejo y control del mismo.
En todos los casos de constitucion o creacién de Fondo Rotativo, los fondos deberdn estar registrados
contablemente y el encargado deberd firmar el vducher del cheque por la cantidad del fondo
autorizado el cual deberd liquidar antes del 31 de diciembre de cada afio.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

Articulo 3. Objetivo. El objetivo del presente reglamento es normar o reglamentar la operatividad del
Fondo Rotativo y/o Caja Chica, con el propdsito de agilizar o facilitar las adquisicipnes de poco valor y
de urgencia que se presenten en la Municipalidad; asi como también normar el |monto de los pagos
con Fondo Rotativo.
Articulo 4. Monto asignado a Fondo Rotativo. El monto mdximo que se puede asignar en cada Fondo
Rotativo es hasta DIEZ MIL QUETZALES EXACTOS (Q.10, 000.00).
Articulo 5. Responsabilidad. El manejo y control del Fondo Rotativo estard bajo lg responsabilidad de
la persona que designe el Concejo Municipal a propuesta del Director de la DAFIM,
Los fondos y documentos de Fondo Rotativo deben manejarse en forma independiente a otros fondos
provenientes de otras fuentes.

CAPITULO Il
DESTINO DE LOS FONDOS

Articulo 6. Destino de los fondos. Con el Fondo Rotativo se pueden realizar gastos de poca cuantia y
con cargo a las disponibilidades presupuestarias vigentes de los renglones del grupo 100 Gastos no
personales y grupo 200 Materiales y Suministros.
Articulo 7. Pagos mdximos por Fondo Rotativo. Con cargo al Fondo Rotativo, pueden hacerse pagos
hasta por la cantidad de UN MIL DOSCIENTOS QUETZALES EXACTOS (Q.1,200.00). Todo pago mayor
deberd seguir el procedimiento de Orden de Compra.

CAPITULO I
Py TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Articulo 8. Solicitud de Fondo Rotativo. Cuando el interesado solicite un retiro de| efectivo, la solicitud
deberd contener la siguiente informacidn:

a) Lugar y fecha

b) Nombre de la persona a quien se le entregue el dinero;
¢) Monto en ntimeros 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 autorizacién del Director de la DAFIM.

(502) 7888-3112

Los empleados municipales que hayan recibido efectivo del Fondo Rotativo,

presentar los comprobantes respectivos, es decir, facturas contables, dentro de
48 horas, siguientes a la fecha de recepcion de los fondos. Ninguna persona po
comprobante pendiente de entregar.
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MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

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

Articulo 9. Requisitos. Las facturas contables que amparan adquisiciones re,
Rotativo deben satisfacer los siguientes requisitos:

ADQUISICION DE

alizadas con Fondo

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

b) Que el proveedor sea emisor de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE);
¢) Los Documento Tributarios Electrénicos deben estar emitidos y certificados e
d) No deben contener errores en descripcion de productos o servicios prestados;

la misma fecha;

e) Sise trata de adquisicion de materiales o suministros, deberd adjuntar el formulario original de
Recepcion de Bienes y Servicios extendido por la bodega y/o Almacén Municipal;
f) Sise trata de adquisicion de servicios, accesorios y repuestos, reparaciones menores de equipo de

oficina o computacion, deberd adjuntarse la solicitud debidamente aut
Municipal.

g) Las facturas cambiarias para considerarse canceladas, deben contar con su
caja.

Articulo 10. Otros documentos de soporte. Solamente se aceptardn recibos

orizada por Alcalde

respectivo recibo de

o formas que estén

debidamente autorizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT- o por la

Contraloria General de Cuentas.

CAPITULO V

TRAMITE DE REINTEGRO DEL EFECTIVO DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 11. Comprobantes de Fondo Rotativo. La persona que tenga bgjo s

manejo y control del Fondo Rotativo, procederd a revisar los comprobantes

compras realizadas, por medio del Sistema de Contabilidad Integrada de
Guatecompras en el registro de NPG, para solicitar su reembolso. Al generar el
obtendrd las firmas de autorizacion del Encargado de Presupuestos, Contab
Administracién Financiera Municipal.

Articulo 12. Procedimiento para la liquidacion y reembolso del fondo de
responsable del manejo y control de Fondo Rotativo, una vez que haya
respectivas, trasladard la liquidacion al Director de la DAFIM para la revision resp
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MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

De no haber objeciones ni inconvenientes, el Director de la DAFIM dard su vistg
sellando en el lugar correspondiente en el formulario de liquidacién de Fondo Rota
Articulo 13. Registro. El responsable del manejo y control de Fondo Rotativo,

SANT
(OOESMNTa G
S i,

bueno, firmando y
tivo.
levard al dia en el

sistema informdtico que se utilice en la Municipalidad autorizado por la Contraloria General de

Cuentas, SICOIN-GL, en donde deberd 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;
e) Breve descripcién de la compra;

f) Destino de los bienes o servicios adquiridos.

El responsable de Fondo Rotativo deberd llevar al dia sus registros, para determinar oportunamente el

momento en que debe solicitar la reposicidn de los fondos a su cargo.

Articulo 14. Custodia de los fondos y documentos de Fondo Rotativo. La custodia de los fondos y

documentos estardn a cargo del responsable del manejo y control de Fondo Rota
el efectivo, facturas y demds documentos en una caja de metal bajo llave.

En caso de ser caja fuerte, la combinacidn de la misma y una de las llaves debe
Director de la DAFIM, en sobre sellado que Unicamente podrd ser abierto en a
ante tercera persona, debiendo fraccionarse el acta respectiva, indicando la
apertura del sobre.

ivo, quien guardard

yuedar en poder del
usencia del titular y
justificacion de la

Articulo 15. Liquidacién de Fondo Rotativo. La reposicién de los recursos financieros de Fondo

Rotativo se formulard cuando se haya gastado como mdximo un ochenta por cien
la asignacioén con que esta fue creada, procurando no agotar el margen por gira
del reembolso. Al final del afio y antes del cierre fiscal se debe hacer la dltima li

rotativo, en la cual, si existe saldo en efectivo, debe dencsitarse g la Cuent:

cua Saiao ejeciivo, gebe geposiigrse g g Luent

Municipal, cubriendo en su totalidad entre gasto y efectivo y efectivo depositado.

Articulo 16. Faltantes y sobrantes de Fondo Rotativo. No deben existir sobrantes
sin embargo, si por alguna razon los hubiere, deben ser depositados en la Cuen
Municipal, los faltantes serdn reintegrados con cardcter inmediato por el respo
control de Fondo Rotativo.

Articulo 17. Registro del Fondo Rotativo. E/ fondo rotativo debe ser aperturado y

to (80%) del total de
r durante el trémite
quidacién del fondo

’1"

\5

de Fondo Rotativo,
ta Unica del Tesoro
1sable del manejo y

liquidado mediante

el sistema SICOIN-GL, anotando los registros presupuestales de conformidad con el destino de los

gastos, bajo la cuenta contable numero 1134 Fondo en avance.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES, SANCIONES Y VIGENCIA
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MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA MITA, JUTIAPA.

Articulo 18. Prohibiciones.
- Los empleados municipales responsables de efectuar operaciones o registros |contables y los que
sean responsables de adquisiciones, no podrén ser responsables del manejo |y control del Fondo
Rotativo.
- Los recursos de Fondo Rotativo no podrdn 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 cardcter urgente o transitorio.
- No serdn aceptados como respaldo de los recursos de Fondo Rotativo, los documentos que
incumplan los requisitos minimos establecidos en este reglamento, y en consecuencia deberdn ser
reemplazados por el efectivo de forma inmediata. Tampoco serdn aceptados los gastos 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.
- Yotras que incumplan con lo preceptuado.
Articulo 19. Sanciones. El incumplimiento parcial o total de las disposiciones del presente Reglamento,
dard lugar a la imposicién de medidas disciplinarias segun la gravedad del caso o reincidencia en el
mismo. Las sanciones pueden ser desde una amonestacion verbal hasta la destitucion del cargo, sin
responsabilidad por parte de la Municipalidad.
Articulo 20. Casos no previstos. En los casos no contemplados en el presente| reglamento, serdn
resueltos por el Alcalde Municipal o bien por el Concejo Municipal, con la asesoria de la Unidad de
Auditoria Interna Municipal.
— Articulo 21. Derogatoria. Se deroga cualquier reglamento o normativa anterior al presente.
Articulo 22. Vigencia. Este Reglamento surtird efectos inmediatamente después de ser aprobado por
el Concejo Municipal.
OCTAVO: No habiendo mds que hacer constar en la presente se da por finalizada dos horas mds tarde
leyendo y firmando de conformidad los que intervenimos. Damos fé.

Y para remitir a donde corresponda en trémites | gales, se extiende, sella y firma la presente en Santa

idos.
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