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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL INTERINO DE LA MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA DEL DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO, CERTIFICA: Que para su cumplimienio y efeclos legales consiguienles se lranscribe la AUTENTICIDAD del punio
TRIGESIMO NOVENO, del acta 83-2023, de fecha DIECISEIS DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTITRES, del fibro nimero 3277 de
sesiones Ordinanas del Honorable Concejo Municipal, debidamente aulorizado por la Contralorfa General de Cuenlas, el que copiado
literalmente eslablece:

TRIGESIMO NOVENO:; )
El Sefior Alcalde Municipal, informa al Honorable Concejo Municipal, que en virtud que derlvado de recomendaciones, es necesario emitir
la disposicién legal a efeclo de reformar el Reglamenlo del uso y manejo del Fondo Rotalivo, loda vez que desde el afio dos mil dieciséis
no ha sido reformado, para el efeclo el Direclor de la AFIM, presenta las reformas.

EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 3 del Decreto Numero 12-2002 y su reforma Decreto Nimero 22-1010 -Cédigo Municipal- la
Municipalidad del Municipio de Guastatoya, Departamento de El Progreso es una enlidad auténoma con personeria Juridica propia, con

plena capacidad para el cumplimiento de sus funciones, que goza de autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su
competencia.

CONSIDERANDO:
Que, son atribuciones del Concejo Municipal en asuntos de su competencia de conformidad con lo que establece el Decreto Namero 12-
2002 y su reforma Decreto Nimero 22-1010 —Cbdigo Municipal- Articulo 35; Los Incisos a) La iniciativa, deliberacion y decisién de los
asuntos municipales; d) El control y fiscalizacién de los distinlos actos del gobierno municipal y de su administracién, f) La aprobacion,
control de ejecucitn, evaluacion y liquidacion del presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las politicas
piblicas municipales, i) La emisidn y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales, a) Las demas competencias
inherenles a la autonomia del municipio;

CONSIDERANDO:
Que, para fortalecer el proceso de control intemo y la transparencia del gasto piblico, es indispensable disponer de mecanismos financleros
y administrativos que permilan en cuzlquier momento, medir los gastos de combustibles de la municipalidad y de particulares que realicen
comisiones oficiales,

CONSIDERANDO:
Que, con base en lo establecido en el articulo 35 literal f) y articulo 40 del decreto 12-2002 del congreso de la Repiblica, Codigo Municipal
y sus reformas, le compete al Concejo Municipal: la aprobacion, control de ejecucitn, evaluaclon y liquidacion del presupuesto de ingresos
y egresos del municipio, en concordancia con las politicas piblicas municipales y ef articulo no. 253 de la Constilucién Politica de La
Republica de Guatemala.

POR TANTO:
En uso de las facultades que le confieren el articulo 253 de la Conslitucion Polifica de la Replblica de Guatemala, y los articulos 3,33,34,
y 35 literal i), 40 y 42 del Decreto Namero 12-2002 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Cédigo Municipal, el Concejo Municipal
ACUERDA:

1) APROBAR EL REGLAMENTO DE FONDO ROTATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA, DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO.

CAPITULOI
CONSTITUCION, OBJETIVO, MONTO Y RESPONSABILIDADES
Articulo 1. Procedimiento de constifucién del fondo rotative. Por medio de resolucion 0, acuerdo municipal, seglin el monto del fondo,
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el Concejo Municipal autonizaran la conslitucién del Fondo Rolativo (Caja Chica). Se consituirs un Fondo Rotalivo a propuesta que haga
el Director de Administracién Financiera Municipal (DAFIM), el Concejo Municipal designara a la persona responsable el manejo y control
del Fondo Rotalivo. EI Fondo Rolalivo se crearé por medio de la emisién de un cheque a nombre de la persona responsable del manejo Y
conlrol del mismo. En el caso de constitucién o creacion del Fondo Rolativo, los londos deberan estar registrados contablemenle, creando
una partida extrapresupueslaria dentro del sislema presupuestario y contable de la municipalidad.

Articulo 2. OBJETIVO: El objetivo del presente reglamento es normar o reglamentar la operatividad del Fondo Rolativo, con el propdsito
de agilizar o facifitar las adquisiciones de urgencia que se presenten en la Municipalidad de Guastatoya, E Progreso, asi como también
normar el monto de los pagos del Fondo Rolativo con poco valor.

Articulo 3. MONTO DESIGNADO A CAJA CHICA: El monto asignado a la Caja Chica ascendera a VEINTICINCO MIL QUETZALES
EXACTOS (Q. 25,000.00).

Articulo 4. RESPONSABILIDAD: El manejo y control del fondo rolalivo estara bajo la responsabilidad de la persona que designe el Concejo
Municipal, quien debera caucionar la comespondiente fianza de fidelidad. Los fondos y documentos de Caja Chica deben manejarse en

‘ forma independiente a olros fondos provenientes de otras fuentes.
- CAPITULO NI
‘@ DESTINO DE LOS FONDOS

Articulo 5. DESTINO DE LOS FONDOS: Con fondos def Fondo Rolativo (caja chica) se pueden realizar gaslos que estén contemplados
en los grupos |, 2'Y 3 del Manual de Clasificacion Presupuestarla, para el Sector Piblico y para gastos urgentes en medicamenlo que no
eslén disponibles en la clinica municipal.
Articulo 6, PAGOS MAXIMOS POR FONDO ROTATIVO: Con cargos del Fondo Rolativo (Caja Chica) pueden hacerse pagos hasta por
la cantidad de CINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 5,000.00). Todo pago mayor deber sequir el procedimiento de orden de compra
ylo gaslos recurrenles.
CAPITULO i

TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y)O SERVICIOS
Agticulo 7.VALE DE FONDO ROTATIVO: Es el documento de crédito por medio del cual el empleado municipal autorizado por ef Concejo
Municipal para realizar las adquisiciones, se hace responsable por el uso o inversion de una cantidad de dinero igual o menor de UN MIL
QUETZALES EXACTOS (Q. 1,000.00). En consecuencia, el vale respalda la entrega de una cantidad de dinero para la compra de bienes
0 en el pago de servicios de inmediata adquisicion. El vale de Fondo Rotativo debe contener como minimo Ia siguiente informacian: 1.
Membrete de la Municipalidad. 2. Numeracién correlativa. 3, Fecha de entrega del dinero para la adquisicion de los bienes ylo servicios. 4.
Monto en nmeros y en lelras escrilos en forma clara, sin tachones, borrones o enmendaduras 5. Una breve descripcion de los bienes o
servicios que se van a adquirir 6. Nombre y fima de la persona a quien se le entregan los fondos 7. Nombre y firma de la persona que
entrega los fondos 8. Nombre y firna del Alcalde Municipal. Los empleados municipales que hayan recibido fondos del fondo rotativo quedan
obligados a canjearlos por los comprobanles respectivos, es decir, facturas contables, formas contables de [a contraloria general de cuentas
y la diferencia en efectivo, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de recepcién de los fondos. No se autorizara un nuevo
vale a la persona que lenga uno anterior pendiente de liquidar, Asimismo, no se aulorizaran viaticos o anticipos de vidticos si no se ha
liquidado un vale anterior.
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CAPITULO IV
REQUISITOS QUE DEBEN SATISFACER LOS COMPROBANTES QUE AMPARAN LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICOS
Articulo 8. REQUISITOS. Las facturas contables que amparan adquisiciones realizados con Fondo Rotativo (Caja Chica) deben satisfacer
los siquienles requisitos: a) Que sean facturas contables originales extendidas a nombre de a Municipalidad de 1 Guastatoya, El Progreso,
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b) Que Flenen los requisitos lega'es y fiscales vigenles a la fecha de su emisién lales como: nombre del praveedor, nimero de factura,
numero de identificacién tibutania -NIT-, nimero y fecha de la resolucién de aulorizacién de impresién de la factura emitida por la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- entre olros. €) No deben contener bormones, lestados, lachaduras, alteraciones ni
enmiendas; d) Si se Uala de adquisicidn de materiales, suministros o servicios el formulario original de Recepcién de Blenes ylo Servicios
Cebe ser extendido por el Guarda'macén Municipal. ) Las facturas cambiarias para considerarse canceladas, deben contar con su
respacivo recho de caja. Las facturas que amparen una adquisicidn con Fondo Rotativo deben estar fimadas y selladas al dorso por las
siguientes personas. 1, Por el Alcalde Municipal 2. Por el encargado o jefe de la unidad administrativa que recibe los blenes o servicios. 3.
Por la persona responsable del manejo y control del Fondo Rotativo, quien ademas debera estampar el sello que diga "PAGADO POR
CAJA CHICA",
Articulo 8. OTROS DOCUMENTOS DE SOPORTE. Se aceplaran recibos o formas que estén debidamente autorizados por la
Superintendencia de Administracion Tribularia. -SAT- O por la Conlraloria General de Cuentas.
CAPITULOV
TRAMITE DE REINTEGRO DE LOS FONDOS DEL FONDO ROTATIVO
Articulo 10. COMPROBANTES DEL FONDO ROTATIVO, La persona que lenga bajo su responsabilidad el manejo y control de Fondo
Rotativo (Czja Chica) procedera a ingresar a revisar los comprobantes que respaldan las compras realizadas, luego subiré al sistema de
contabilidad del gobiema local y guatecompras.
Articulo 11. PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION Y REEMBOLSO DEL FONDO DEL FONDO ROTATIVO. El responsable del
manejo y control del Fondo Rolalivo (Caja Chica) una vez haya obtenido las firmas respectivas, frasladara la liquidacién al Direclor de la
Administracibn Financiera Municipal para la revisién respectiva. De no haber objeciones ni inconvenientes, el Director de a Administracion
Financiera Municipal dara su visto bueno, fimando y sellando en el lugar comespondiente, en el formulario de Fondo en Avance Rotativo,
firmando y sellando en el lugar comespondiente del formulario generado por ef Sistema de Contabliidad Integrada Gubemamental de’los
Gobiemos Loczles (SICOIN GL). Posterior a ello, el Direclor Financiero Municipal procedera a realizar la emision del cheque, para su
respectivo reembolso.
Articulo 12. CUSTODIA DE LOS FONDOS Y DOCUMENTOS DEL FONDO ROTATIVO (CAJA CHICA). La custodia de los fondos y
documentos estardn a cargo del responsable del manejo y control del Fondo Rotativo (Caja Chica), quien guardar el efectivo, facturas y
demas documentos en una caja de metal con llave y/o caja fuerte o de seguridad. En caso de ser caja fuerte, la combinacion de la misma
¥ una de las laves debe quedar en poder del Director de Administracién Financiera Municipal en sobre sellado que Gnicamente podra ser
abierto en ausencia del titular y anle tercera persona, debiendo fraccionarse el acla respectiva, indicando la justificacion de la apertura del
sobre.
Articulo 13. LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO. La reposicién de los recursos financleros de Caja Chica se formulara cuando se
haya gastado un cincuenta por ciento (50%) dei lotal de la asignaci6n con que ésta fue creada, procurando no agotar el margen por girar
durante el trdmite de reembolso.
Articulo 14. FALTANTES Y SOBRANTES DEL FONDO ROTATIVO (CAJA CHICA). No deben existir sobrantes del Fondo Rotativo (Caja
Chica); sin embargo, si por alguna razén los hubiere, deben ser depositados en la Cuenta Unica del Tesoro de la Municipalidad. Los faltantes
seran reintegrados con carécler inmediato por el responsable del manejo y conlrol del Fondo Rotafivo (Caja Chica).
CAPITULO VI
PROHIBICIONES, SANCIONES Y VIGENCIA
Articulo 15. PROHIBICIONES. Los empleados municipales responsables de efectuar cobros y los que sean responsables de adquisiciones
ylo compras, no podran ser responsables del manejo y control del Fondo Rotativo (Caja Chica). Los recursas del Fondo Rotative (Caja

/ .
'*&w J-—'—’"’< P

s ,GUA?TATOYA !eé;mra cambiando!

[EEICE=roe)

2 pe f-
SECRETARIDMUHICIPM o

Escaneado con CamScanner




D

)

-

. = ::1' ’k_ N\ ; . 4
A B v WY OL¥3{0] O st B Brogreso MUNIGuastatoya
: -3{315-:1-— g . T Municipalidad pSa ¢ B 7o 1504 7045 1602 @ mnmmg‘f)b-gt
. - Y de Guastatoya M% s .. info@muniguastatoya.gob.gt
GUASTATOYA A8 © caL-cenTer 000535 ¢f* muniguastatoya

— =

Chica) no podran utilizarse para cubrir gaslos que no estén conlemplados en las disposicianes del presenle reglamento, asl coma también
no se aceplara que se ulilicen eslos recursos para cubrir gastos personales de caracler urgente o transitorio. Na serdn aceplados coma
respaldo de los recursos del Fondo Rotalivo (Caja Chica), los documentos que incumplan los requisitos minimos legales establecidos, y en

consecuencia deberan ser reemplazados por el efeclivo en forma inmediala. Tampoco serén aceplados los vales que no sean liquidados
dentro del periodo de tiempo establecido,

Articulo 16. SANCIONES. El incumplimiento parcial o lolal de las disposiciones del presente reglamenlo, dar4 margen a la imposicién de
medidas disciplinarias segin la gravedad del caso o reincidencia en el mismo. Las sanciones pueden ser desde una amonestacion verbal

hasla la desitucién del cargo, sin responsabilidad de parte de la Municipalidad. La Unidad de Audilora Intema Municipal debera observar
a raveés de sus audilorias, el fiel cumplimiento a las disposiciones del presente reglamento.

Articulo 17. VIGENCIA. El presente reglamento sera de efecto inmedialo y entra en vigencia un dia después de ser aprobado por el
honorable Concejo Municipal.

W) Remifir a las Areas Administrativas el presenle Reglamenlo para su conocimiento y aplicacion en el desamollo de las actividades de
®
. 1il) Que se remilan las certificaciones necesarias a donde comesponde, para los efeclos legales.

IV) DEROGATORIA: Se derogan lodas las disposiciones emitidas con anteriaridad que se opongan al presente Reglamento.
V). Notifiquese y Camplase,
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Fordn Banientos, Secetana Municipal Intenno. 'E)

DADO EN EL PALACIO MUNICIPAL, DE LA CIUDAD D GUASTATOYA DEL DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO, A DIECIOCHO
DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTITRES, -
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