N N .\WNL \ EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPA
W LIDAD DE LA VILLA DE MATAQUESCUINTLA DEL DEPARTA-
MENTO DE JALAPA.
CERTIFIC A:

Que para el efecto ha tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal, en
el cual aparece asentada el acta numem ce uion dos mil trece de fecha veintiuno de
abril del afio dos mil trece Municipal de Mataquescuintla,

departamento de Jalapa, El Concejo Municipal de la
Municipalidad de Mataq El Gobierno Municipal con
autonomia otorgada por | e por medio del decreto 12-
2002 y su reforma d Jrdenanzas, y demas leyes y
reglamentos que | a Publicas y el Organo
fiscalizador C 7€ npetencia del Concejo
la municipalidad,
ncionamiento del

reforma ue el Con Mu i tird su propio
reglamento i ' ; organizacion y
funcionami as disposiciones
que garan facultades que le
competen al, el Concejo
Municipal: vo Municipal
Municipali
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CAPITULO
Disposiciones ge
Articulo 1°—Para efe cto

nde el Conjunto de normas y
icion, liquidacién y control del

a) Reglamento Interno
procedimientos vinculados
Fondo Rotativo Municipal.

b) Fondo Rotativo: 1.- Fondo que contiene recursos (&nerg) para la adquisicion de bienes y / o servicios que son de
uso comun y que no hay en existencia. Las adquisiciones son de uso exclusivo de las dependencias administrativas y
operativas que las gestionan, utilizando el criterio de compra emergente o compra menor. También se pagaran los
gastos por viaticos y transporte en el interior del pais. 2.- Disponibilidad de recursos financieros que la Direccion de
administracion Financiera Integrada Municipal-DAFIM- entrega a un funcionario o empleado Municipal,
responsable del manejo del mismo, por medio de nombramiento de Concejo Municipal, para cubrir gastos urgentes
de funcionamiento o inversion, de poca cuantia que no necesariamente espera el tramite de una orden de compra.

c) Arqueo de Fondo Rotativo: La verificacion del cumplimiento de la normativa que rige el fondo de rotativo. Es la
constatacion de que la documentacion que da soporte a los egresos y que los mismos concuerdan con los montos
autorizados para el Fondo Rotativo. Verificar que el fondo contenga el monto asignado, representado por el efectivo
existente y los documentos que respaldan las operaciones de gasto.

d) Bienes y servicios: Son los de uso periddico y repetitivo, utilizados en las operaciones de funcionamiento e
inversioén normales de la



Municipalidad, contraprestacion del gasto para las dependencias usuarias del bien y/o servicio.

e) Compra menor: Adquisicion de bienes y / o servicios, que no superan los limites preestablecidos para los vales del
fondo rotativo que de acuerdo al Mafim IT serd el 10% del monto total de Fondo rotativo, cuya necesidad sea
urgente por lo que requiere de atencion inmediata.

f) Caso fortuito: Suceso que sin poder prevenirse o que previsto, no puede evitarse, puede ocurrir por la naturaleza o
por los seres humanos.

g) Encargado de Fondo Rotativo: El Director Financiero Municipal, segin El Manual de Administracion Financiera
Integrada Municipal II-MAFIM II-, 3.6.2.2. Area de Programacion y Ejecucion de Pagos. Literal f. es quien debe
tener la responsabilidad del fondo rotativo y/o designar al encargado del mismo solicitando el nombramiento en
Punto de acta del Concejo Municipal.

h) Fuerza mayor: Acontecimient ue no ha podido ser previsto, y que
exonera al autor de un dafio, frente a te victima di itario.

1) Liquidacion de vale de Fondo R« ario responsable del vale de
fondo rotativo, medi s adquisiciones de bienes
y / o servicios recib

eque al encargado

siempre y : itivo Yy Su > S 4 mediante formulario
disefiado blec Reglan le Viaticos de la
Municipali

Articulo 2° vo regular za v el funcionamiento de Fondo
Rotativo Muni = ‘

Municipalidad de Mat: ~ orrespc acho del o la Alcalde(sa) Municipal y
Concejo Municipal, aprobar le : tern
emplean para utilizar estos for

Articulo 3°—Constitucion del
del Concejo Municipal anualm

Articulo 4°—Monto Autorizado: Se establec 10,000.00 para el Fondo Rotativo Municipal este
monto sera aprobado anualmente por el Concejo Municipal, en el primer trimestre de cada afio, mediante acuerdo
municipal, previo estudio elaborado por la DAFIM y avalada por el o la Alcalde(sa) Municipal. Este monto sera
liquidado y asignado anualmente de acuerdo al ejercicio fiscal y presupuesto de egresos vigente.

Articulo 5°—Custodia del Fondo Rotativo Municipal: Estara a cargo de la DAFIM, la que a su vez delegara a una
persona que cumpla con las disposiciones legales para el manejo del Fondo Rotativo, quien deberd actuar de
conformidad con lo dispuesto en este Reglamento, el Coédigo Municipal, Y MAFIM 1 Y 1I, y demas normativa
vigente y aplicable en la materia. Le corresponde a este funcionario revisar anualmente este fondo y proponer ante la
Alcaldia Municipal las medidas de control interno eficaces y que se estime conveniente, para satisfacer las
necesidades institucionales de los bienes y servicios que deben adquirirse por este medio.

Articulo 6°—EIl monto de la Factura de Fondo Rotativo: sera de hasta el 10% del monto del Fondo Rotativo que se
tenga autorizado.



Articulo 7°—Funcionamiento: El fondo rotativo funcionara mediante el sistema de dinero en efectivo, para atender
exclusivamente la adquisicion de bienes y servicios de conformidad con este Reglamento, asi como para viaticos y
gastos de viaje.

Articulo 8°— Existencia del Fondo Rotativo: El Fondo Rotativo mantendra siempre el total del monto asignado, el
cual estard integrado de la siguiente manera: dinero en efectivo, vales liquidados con su factura respectiva, vales
pendientes de liquidacion y Liquidaciones pendientes de Reintegro. En ningin momento ni por motivo alguno, se
podran sustituir estos vales por otros de naturaleza distinta al del Fondo Rotativo. El responsable del Fondo Rotativo
debera efectuar las rendiciones cuando se haya invertido al menos el 25% de su monto.

Articulo 9°— Renglones de Gasto Autorizados: solo podra reponer gastos urgentes o de poca cuantia efectuados
con fondo rotativo, y con cargo a

las disponibilidades presupuestarias vigentes de

100 Gastos no Personales se podran afectar
los renglones, 111,113,114, 121,] ‘

5,187, 191, 194, 195, 196 y 199 grupo
200 Materiales y Suministros 23, 232, 239, 241, 243, 244, 245,
247, 262, 263, 264, 266, 26 ropiedad Planta y Equipo, los
renglones 321, 322, 324, 326 11, 412, 426 del grupo 400.
No se reconocera com anteriormente pudiéndose

Articulo 10° Li ; ones debera ser liquidado
[ nde la liquidacion,

Unicament e a clase. nente eintegros que se determinen
por egres anilla a la n nsab! a lo cual la DAFIM,
realizara - al descuento y e 1eque a favor del Fondo
Rotativo 1 '

Articulo 11 a compra de bienes y / cios se tramitard por el
fondo rotati ‘

a) Si en la bode

b) Si el solicitante A nde . funci }10 o empleado de la
Municipalidad de Mata

¢) Si el bien o servicio es't:

; ntia se justifique su pago fuera
de los tramites ordinarios qu

d) Si son gastos de las partidas présupu‘ei iculo 8°, siempre que exista disponibilidad

financiera y presupuestaria para su cargo a estas part

e) Que la solicitud venga firmada por el o la Alcalde (sa) Municipal y/o Director Financiero Municipal, para
respaldar el gasto, describiendo, el destino del mismo, para establecer de una forma clara el criterio del cargo
presupuestario.

) Los vales elaborados tendran una vigencia de dos dias, por lo que su liquidacion podra ser Unicamente con la
factura del gasto correspondiente, o con el dinero en efectivo para su devolucion.

g) Los documentos de liquidacion solamente pueden ser facturas y/o recibos de Contraloria General de Cuentas,
recibos contables de pago de comisiones bancarias o recibo de pago de rendicién de cuentas. Dichos documentos
deben contar de una forma clara sin tachones ni correcciones, el nombre la Municipalidad, direccion, fecha,
Descripcién y monto, los documentos deben estar en condiciones aceptables y deberan contar con el sello posterior
la leyenda “PAGADO CON FONDO ROTATIVOQ” vy firma de Autorizacion.



CAPITULO 11

Del vale por adelanto

Articulo 12 °. — Emision del Vale: El vale de Fondo Rotativo debe emitirse en original y copia, debidamente pre
numerado en forma consecutiva. Sera suministrado a los empleados o funcionarios municipales solicitantes por el
encargado de Fondo Rotativo, No se emitira vale para el pago de viaticos ya que estos cuentan con su formulario
Viatico Anticipo para el efecto, el encargado de fondo rotativo mantendra en su poder el formulario viatico anticipo
hasta recibir de Recursos humanos y o Secretaria Municipal los demas formularios constancia y liquidacion
debidamente llenos y que correspondan a su numeracion. Administrado por la Direccion de Recursos Humanos y/o
Secretaria Municipal, la que al momento de recibir el formulario Viatico Constancia debera llenar el formulario
Viatico Liquidacion para trasladarlo al Encargado de Fondo Rotativo como constancia del gasto.

Articulo 13 °—Vale de Fondo Rotativ itimo de Fondo Rotativo unicamente cuando

cumpla con todos y cada uno de los:

a) La DAFIM imprimira fo dad y que expresen claramente

VALE DE FONDO Rt

b) Debera comp : : e compraran. No debe

d) Debe co
e) Conten rma‘{ie utorizacion del
gasto por el articulo 53 del

Cédigo Mi

Articulo 15 °. — Liquidacios :Losy indo Rotativo deberan ser liquidados
dentro de los dos dias h aquellos casos en donde por
razones de caso fortuito o ), en cuyo caso podra hacerse con
posterioridad, debiendo el funcion te nota que debera contar con el visto
bueno de su jefe inmediato.

Articulo 16 ° —Devolucion de vale : Cuando por algin motivo la compra no se lleve a cabo, el funcionario que ha
recibido el dinero del fondo rotativo, debera hacer el reintegro del dinero entregado para esos efectos a mas tardar el
dia habil siguiente al de su recibo. Para el efecto se adjuntara el vale original a la copia con la leyenda “DEVUELTO
EN EFECTIVO”,

Articulo 17 °. —Los vales ejecutados: Los comprobantes (facturas o recibos) de adquisiciones que se hagan con
fondo rotativo, que justifiquen el egreso, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser documentos originales, estar autorizados, membretados y estar emitidos a favor de la Municipalidad. Traer
adjunto el Vale Original emitido por el encargado de fondo rotativo este tltimo recibira factura o recibo y vale
original a la vez colocara la leyenda LIQUIDADO acompafiado del nimero de documento que ampara la
liquidacion.

b) Especificar claramente la fecha de la compra o servicio recibido, la cual debera ser igual o posterior a la fecha de



¢) Si la factura no tiene logotipo, debera indicar como requisitos minimos: el nombre, la firma y el nimero de cédula
de la persona fisica o juridica que suministra el bien o servicio, y sus especificaciones.

Articulo 18 °. —Monto Autorizado para el Gasto: El monto de lo gastado no podra exceder el monto autorizado en el
vale de Fondo Rotativo. De presentarse esta situacion el funcionario a nombre de quién se gird el vale debe asumir el
gasto diferencial resultante, sin que la Municipalidad quede obligada a reintegrarle esa suma. Salvo autorizacion
escrita del o la Alcalde (sa) Municipal o Director financiero Municipal. Si por el contrario se produjera un ahorro en
la gestion de compra se consignara en el vale que se ahorro en la gestion y la devolucion en efectivo de la diferencia.

Articulo 19 °—La liquidacion del vale: La liquidacion del vale quedara formalizada cuando el responsable del
Fondo Rotativo revisa todos los requisitos y estampa su sello de recibido conforme en el documento de vale de
Fondo Rotativo y serd responsabilidad del Director Financiero Municipal, constatar el ingreso de los bienes y
servicios adquiridos.

Articulo 20 °— Vales no autorizades
recepcion al encargado de Fondo Rotati
anulados sin previo aviso.

Rotativo solicitados con un tiempo de
s que no hayan sido retirados, seran

CAPITULO IV
Mecanismos de ¢ |

Articulo 21 °.— de al Direct en su condicion de
Jefe mmedlatc de ens gad ar. icar los —sorp esivo ~con el proposito de

a constante la

erales de Control Interno
, materia haya girado el 6rgano

establecidas las norm
Gubernamental de Con

tativ amparo de este reglamento, operara por medio del
sistema de fondo fijo, lo que implica que el encargado del fondo tendra en todo momento la suma asignada,
representada por el efectivo y los documentos que respaldan las operaciones.

Articulo 24 °—Fiscalizacion de Auditoria Interna Municipal: La Auditorfa Interna Municipal, debera incluir en el
Plan Anual de Auditoria de la Municipalidad como minimo la realizacidén de dos Auditorias anuales que incluyan
la revision y analisis de la gestion y cumplimiento de disposiciones legales del Fondo Rotativo Municipal.
Determinando posibles deficiencias o hallazgos de su intervencion, si realizado un arqueo, resulta una diferencia,
esta debe ser justificada por el encargado (a) del Fondo Rotativo, quién ademés debera en forma inmediata depositar
el sobrante o reintegrar el faltante, segin corresponda, De este arqueo se dejard constancia escrito con la firma del
custodio del fondo y de quien realizo el arqueo.

Articulo 25 ° —Liquidacion Total del Fondo Rotativo: Al final del ejercicio fiscal el encargado o encargada del
fondo rotativo respetando las disposiciones emitidas por el ente rector Ministerio de Finanzas Publicas, Liquidara en
el sistema informatico utilizado SICOINGL el fondo Rotativo, efectuando el reintegro a la Cuenta Unica del
Tesoro dela Mumcxpahdad Tamblen debe realizar las preVISlones y acc10nes correspondlentes para la cancelacwn

T 1 N - | N 9



queden vales pendientes de liquidar, ya que no se reconocera como gastos autorizados de fondo rotativo aquellos que
pasen al siguiente ejercicio fiscal.

Articulo 26 °.—Encargado de fondo Rotativo temporal: Cuando el Encargado del Fondo Rotativo sea sustituido por
otra persona que ocupe temporalmente esa responsabilidad, por vacaciones, incapacidad, permiso con o sin goce de
salario o cualquier otro motivo, se realizara un arqueo para entregar el fondo rotativo del cual se dejara constancia
escrita en el Libro de actas de la DAFIM, de la misma forma cuando termine el periodo cubierto temporalmente
para la entrega nuevamente al encargado del fondo rotativo, dichos arqueos llevaran firma del encargado del fondo
rotativo, firma del encargo de fondo rotativo temporal y firma del Director Financiero Municipal.

CAPITULO V

De las prohibiciones

Articulo 27 °. —Por ningin moti
municipal mantenga existenci

s.de bienes y servicios cuando la bodega

Articulo 28 °. —Gastos no para ejecutar inversiones de
las partidas presupu '

Articulo 29 ° N n ; ionamiento ilicito de

Articulo 32 °.
condicidn sera sa

ondo Rotativo, en su

Disciplinariamente de confo aré‘falta leve a sus deberes y en

consecuencia sera sancio

a) Cuando no tenga el total del monte asignadc midad con lo que establece el articulo 4
° .de este Reglamento, o cuando exista un o'en los términos que indica el articulo 24 °. de
este Reglamento, siempre y cuando el mismo no imp | perjuicio grave al Fondo Rotativo, que amerite una
investigacion sobre el destino de los recursos faltantes.

b) Cuando incumpla con los mecanismos de control que debe aplicar para el manejo del fondo Rotativo, regulados
en los articulos 11 ° y demas aplicables siguientes de este reglamento.

¢) Autorizar recursos de fondo Rotativo, que se encuentren dentro de las prohibiciones reguladas en los articulos 27°
al 31 °. de este Reglamento.

Sin embargo, la reincidencia por dos 0 mas veces consecutivas en un término de seis meses, producira que la falta se
considere como grave y ameritara la suspension del trabajo sin goce de salario, por un término de hasta ocho dias
habiles, quedando todo el caso en entera responsabilidad de la Méaxima Autoridad de la Municipalidad.

Articulo 33 °—Obligaciones generales de Funcionarios y Empleados Municipales: Los funcionarios y empleados
municipales seran sancionados disciplinariamente, de conformidad con las siguientes disposiciones:



Se considerara falta leve a sus deberes, y en consecuencia, serd sancionado con amonestacion escrita los siguientes
supuestos:

a) El funcionario que no liquide el vale de Fondo Rotativo dentro de los dos dias habiles siguientes a la entrega del
dinero en efectivo, de conformidad con lo que establece el articulo 16 de este Reglamento.

b) La jefatura que al firmar el vale no constate el ingreso de los bienes y / o servicios adquiridos.

¢) El funcionario que pretenda justificar los egresos de fondo rotativo con comprobantes que no cumplan con los
requisitos indicados en el articulo 17 de este Reglamento, incumpliendo con ello su deber de

verificar los requisitos del comprobante, debera pagar el costo del bien o servicio adquirido.

ino de seis meses, producira que la falta se
or un término de ocho dias habiles,

Sin embargo, la reincidencia por dos ¢
considere como grave y ameri
quedando todo el caso en enter

CAPITULO VIII

Articulo
Municipa

Articulo

TAQUE INTLA, EN LA
APA A LOS VEINTE DIAS

Visto Bueno: e



