REGLAMENTO DE FONDO ROTATIVO

GOBIERNO MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLO DEPARTAMENTO DE
TOTONICAPANCAN
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MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLO AGUAS CALIENTES
DIRECCION DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
REGLAMENTO DE FONDO ROTATIVO

CONSIDERANDO

Que el gobierno del municipio le corresponde a la Corporacion Municipal y que
tiene como objetivo velar por la integridad del patrimonio del municipio y
garantizar sus intereses con base en sus valores, cultura y necesidades.

CONSIDERANDO

Que para fortalecer el proceso de reforma y modernizacion de las entidades del
Estado, iniciado por el Sistema de Administracion Financiera Municipal y sus
Empresas, es indispensable disponer de mecanismos financieros que permitan
ejecutar en forma agil y oportuna los gastos urgentes y que por su cuantia o por su
naturaleza, no puedan esperar su tramite administrativo normal.

CONSIDERANDO

Que con base en lo establecido en el articulo 35 literal f) del Decreto 12-2002 y
Decreto 22-2010 del Congreso de la Republica, le compete al Concejo Municipal la
aprobacion, control de ejecucién, evaluacion y liquidacién del presupuesto de
ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas
municipales.

POR TANTO

En uso de las facultades referidas en los articulos 34 y 35 literal i) y 40, del Codigo
Municipal, Decreto nimero 12-2002 y 22-2010 del Congreso de la Republica.

ACUERDA

Emitir las normas técnicas para operar el Fondo Rotativo de la Municipalidad de
San Bartolo Aguas Calientes, Totonicapan.
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Articulo 1. Objeto: El fondo rotativo es un instrumento de administracion
financiera consistente en una disponibilidad de efectivo que sitia a la Tesoreria
Municipal, frente a las diferentes dependencias administrativas de Ia
Municipalidad, con capacidades de efectuar pagos, cuya urgencia y monto
requieran de un procedimiento agil y ordenado.

Articulo 2. Caracteristicas: El fondo rotativo tendra las siguientes caracteristicas:

a. Se constituye mediante aprobacion en punto de Acta de Sesiones del Concejo
Municipal.

b. Constituye un fondo de dinero reintegrable que se restablecerd periédicamente
hasta por el monto total de los documentos que amparen el gasto efectuado y
logrando el equivalente al monto originalmente aprobado para el fondo rotativo
municipal.

c. No constituye un incremento a las asignaciones presupuestarias, por lo cual
debera liquidarse al final de cada ejercicio fiscal.

d. El fondo se utilizara exclusivamente para cubrir gasto urgente de
funcionamiento e inversion siempre y cuando sea bien justificado, por un monto
relativamente reducido y que por su naturaleza no pueden esperar el tramite
normal de orden de compra.

Articulo 3. Constitucion: La Direccion de la Administracion Financiera Municipal
en base a la autorizacion que para el manejo de fondos con Cuentadancia le otorga
la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, debera solicitar por escrito la
constitucion del fondo rotativo ante el Concejo Municipal, que previo analisis
presupuestario y en observancia de las normativas vigentes, aprobara la
constitucion del fondo rotativo mediante Acuerdo Municipal.

Articulo 4. Monto: El monto por el que se constituye el fondo rotativo no podra
exceder, en ningun caso, los Q 25,000.00, cantidad que sera utilizada para
adquisiciones de bienes o servicios que por ser urgentes o de poca cuantia, no
pueden esperar el tramite normal de la orden de compra.

Los fondos no podran exceder de un monto de VEINTICINCO MIL QUETZALES

(Q. 25,000.00), con el cual se podran adquirir bienes o contratar servicios hasta por
un valor de CINCO MIL QUETZALES (Q.5,000.00) en cada compra; si se requiere
efectuar gastos por una cantidad mayor debera realizarse a través de orden de
compra o la gestion que corresponda, cumpliendo con los requisitos legales
aplicables.
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Articulo 5. Proveniencia de los fondos: El fondo rotativo municipal debera ser
constituido, principalmente por fondos provenientes de los ingresos propios; sin
embargo, podra utilizarse cualquier otra fuente de financiamientos provenientes del
Estado, que sea estrictamente para funcionamiento e inversién. Siempre y cuando
esté justificado la calidad del gasto.

Articulo 6. Gastos con cargo al fondo rotativo municipal: 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, 327, 331, 332 y 333.
También podran afectarse los renglones 411, 419 y 426 del grupo 4.

Articulo 7. Asignacion presupuestaria: Todo gasto efectuado con fondo rotativo,
previamente, debera contar con disponibilidad presupuestaria.

Articulo 8. Limitaciones: El Fondo Interno y caja chica no podra ser utilizado para
fines distintos a los establecidos y autorizados en las normas aprobadas, asimismo
se prohibe el fraccionamiento de los comprobantes que sustenten egresos que
excedan de los limites establecidos en este acuerdo.

Articulo 9. Monto de gastos a cubrir: los gastos que sean cubiertos con recursos del
fondo rotativo, no podran exceder de Q 1,500.01; sin embargo, dependiendo de la
urgencia de la compra, podran solventarse pagos hasta por Q 5,000.00, justificAndose
plenamente el pago a través de oficio y/o acta de alcaldia.

Articulo 10. Documentos de respaldo de gastos: Todo gasto cubierto por fondo
rotativo municipal debera estar respaldado con factura contable y en observacién de
las demads disposiciones legales correspondientes, entre ellas: Ley Orgénica del
Presupuesto, Ley de Compras y Contrataciones del Estado, Ley de Probidad y las
Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién.

Articulo 11. Detalle de las facturas a cubrir con el fondo rotativo: Las facturas que
respaldan los gastos que seran cubiertos por el fondo rotativo municipal deberan
estar llenas de la siguiente forma:

Nombre: Municipalidad de San Bartolo Aguas Calientes
NIT: 4208323

Direccion: San Bartolo Aguas Calientes.
Debe verificarse la inexistencia de errores, ni tachones ni correcciones.

an oe
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e. Todas las facturas deberan estar detalladas con cada uno de los productos
comprados, no se aceptaran facturas con el contenido “por consumo”.

f. Las facturas deberan estar vigentes.

g. Se debe de adjuntar el requerimiento o solicitud con la descripcion del gasto,
autorizado por el Alcalde Municipal o algin miembro del concejo

h. La persona responsable del manejo y control del Fondo Rotativo, quien ademas
debera estampar el sello que diga “PAGADO POR CAJA CHICA”.

Articulo 12. Especificacion de la compra: En el reverso de las facturas debera estar
sellado por la comision de finanzas con la firma de cada uno de los que lo integran.

Articulo 13. Entrega inmediata de la factura: Las facturas deberdn presentarse de
manera inmediata para que el dinero sea reembolsado oportunamente.

Articul0 14. Proceso de ejecucion con fondo rotativo: El proceso de ejecucion a
través de fondo rotativo municipal inicia cuando la unidad administrativa requiere
de bienes y servicios de baja cuantia. El jefe de cada oficina elaborard el
requerimiento respectivo y verificara la disponibilidad presupuestaria y financiera
con el Director Financiero. Posteriormente, con el visto bueno del Alcalde
Municipal, o en su ausencia, de algun integrante de la Comision de Finanzas,
autoriza el requerimiento. El requerimiento es trasladado al encargado de compras,
quien coordinara con la unidad administrativa correspondiente, la compra del bien
o servicio respectivo. Con la entrega del bien, el jefe de la unidad administrativa
procedera a razonar la factura.

Articulo 15. Factura de actividades o eventos: En el caso de las facturas que cubren
gastos por el desarrollo de actividades o eventos (alimentacion, alquiler de
mobiliario, etc.) es necesario que la oficina solicitante presente un informe de la
actividad, el cual tendra como minimo: nombre del evento, lugar, fecha, objetivo del
evento y principales resultados alcanzados con el desarrollo de la actividad. Este
informe deberd anexar copia del listado de participantes, y fotografias de la
actividad.

Articulo 16. ASIGNACION POR KILOMETRO RECORRIDO:

Los vehiculos de la municipalidad para comisiones oficiales, transporte de pasajeros
o de carga y para trabajos de campo, deben ser dotados de combustible, previa
autorizacion del jefe de la dependencia y visto bueno del Alcalde Municipal. Para
el efecto, en la tarjeta de control respectiva deben anotarse previamente la distancia
a recorrer y el combustible a consumir de conformidad con la escala siguiente:



Esta misma escala también aplica para los vehiculos particulares que se pueda

utilizar para cualquier tipo de comision de la municipalidad, de parte de los jefes
de cada Dependencia u algtn oficial designado por el jefe inmediato.

Para unidades de transporte accionadas con gasolina:

Automoviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y similares

De 4 cilindros precio
De San Bartolo a Quetzaltenango. Q. 150.00
De San Bartolo a Totonicapan. Q. 150.00
De San Bartolo a Huehuetenango Q 150.00
De San Bartolo a Guatemala. Q. 350.00
En las aldeas de San Bartolo . Q. 75.00

El pago de combustible puede variar el monto de acuerdo a la fluctuacién de precio

como lo establece la ley de contrataciones del estado.

ARTICULO 10. DEPRECIACION DEL VEHICULO:

Cuando en el cumplimiento de una comision se utilicen vehiculos de cuatro (4)
ruedas propiedad de las personas comisionadas, se reconocera un quetzal con
cincuenta centavos (Q.1.50) por cada kilémetro recorrido, el cual cubre: desgaste,
servicio de mantenimiento, combustibles, lubricantes y otros gastos similares.




ARTICULO 14. CUOTA DIARIA:

La cuota diaria cubre veinticuatro (24.00) horas a partir de las cero (00.00) horas
cuando el tiempo empleado en la comision comprenda facciones de dia los gastos
de vidticos se computaran conforme a los porcentajes que se indica en el articulo 15
del presente reglamento segun el acuerdo gubernativo nimero 106-2016.

ARTICULO 15. FRACCION DE DIA: cuando una comisién se cumpla en menos
de veinticuatros horas los gastos de viaticos se reconocera conforme los porcentajes
de la siguiente manera.

ALIMENTACION PRECIO
Para el desayuno Q. 55.00
Para el almuerzo Q. 75.00
Para la cena Q. 55.00
Para el hospedaje cincuenta por ciento Q 700.00

Articulo 16. Reposicion de los fondos: Para mantener la disponibilidad oportuna
de los recursos financieros, el encargado del fondo rotativo municipal, a través de
Director de la Administracion Financiera Municipal, debera solicitar el reembolso
de lo ejecutado a partir de haber utilizado un minimo de 25% hasta un maximo del
75% del monto asignado. Previo a la reposiciéon de los fondos, la Comisién de
Finanzas del Concejo Municipal debera haber firmado el conjunto de facturas de la
integracion de gastos cubiertos con el fondo rotativo.

Articulo 17. Liquidacion del fondo rotativo municipal: El fondo rotativo municipal
debera ser liquidado y entregado a la Tesoreria Municipal, antes del 31 de diciembre
de cada ejercicio fiscal. El responsable debera adjuntar a la liquidacion, los
comprobantes de legitimo abono que amparan los gastos efectuados y el efectivo no
utilizado a esa fecha sera depositado a la cuenta unica No. 3732010085 cuenta unica
del tesoro Municipal, caso contrario el responsable del manejo del fondo rotativo se
constituira como deudores de la Municipalidad y el Director Financiero debera
levantar acta dejando constancia de lo actuado.




Articulo 18. Sobre el arqueo del fondo rotativo municipal: El fondo rotativo
municipal esta sujeto a arqueos sorpresivos por parte de la Direcciéon de la
Administracion Financiera Municipal, a los arqueos establecidos en el plan de
auditoria interna municipal y los arqueos por parte de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

Articulo 19. Encargado del fondo rotativo. El fondo rotativo municipal estara a
cargo de la persona la cual fue nombrada mediante acuerdo de concejo Municipal,
en la Administracion Financiera Municipal.

Articulo 20. Vigencia. El presente acuerdo entra en vigencia inmediata, a partir de
la aprobacion mediante acuerdo municipal.



