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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE
JESUS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ.

CERTIFICA:
Que para el efecto tuvo a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal del municipio de Santa
Maria de Jesis, Departamento de Sacatepéquez, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, con
Cuentadancia T3-3-11 en el cual se encuentra asentada el Acta Nimero: treinta y dos guion dos mil veintidos
(32-2022) SESION PUBLICA ORDINARIA de fecha veinticuatro de mayo de! afio dos mil veintidos (24/05/2022),
en fa cual obra el punto SEPTIMO que textuaimente se iee:

SEPTIMO: La Sefiora Celestina Tepaz Acalon de Tul, Alcalde Municipal presenta al Concejo Municipal del
municipic de Santa Maria de Jesls, Departamento de Sacatepéquez, EL REGLAMENTO PARA LA
CONSTITUCION, MANEJO, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO MUNICIPAL, DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ, actualizado parasu
conocimiento, analisis, deliberacién, aprobacion o improbacion, mismo que fue actualizado de conformidad con
las necesidades institucionales y derivado de las reformas a la normativa aplicable por el Ministerio de Finanzas
Publicas. Seguidamente, se procede a dar lectura integra al contenido del reglamento individualizado v se
somete a consideracion de! pleno para su aprobacién ¢ improbacion y después de deliberar al respecto por

unanimidad de votos;

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTA MARIA DE JESUS, DEPARTAMENTO DE
SACATEPEQUEZ

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo establecido en el Articulo: 34 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Codigo Municipal y sus Reformas, El Concejo Municipal tiene facultades para emitir
sus propios reglamentos internos de organizacién y funcionamiento, y que para el mejor control y administracion
del manejo del Fondo Rotativo es necesario emitir un nueve Reglamento de Fondo Rotativo de la Municipalidad
de Santa Maria de Jes(s, Departamento de Sacatepéquez.

CONSIDERANDO:
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su Articulo: 253. - Autonomia Municipal, establece
gue las municipalidades de la Republica de Guatemala son instituciones autonomas, con la facultad de ejercer la
libre administracion y la toma de decisiones, y para los efectos correspondientes, emitiran sus ordenanzas y
reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO:
Que el Articulo: 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, faculta al Concejo Municipal

electo, para ejercer el gobierno municipal, asi como la iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos
municipales.
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CONSIDERANDO:

Que el Articulo: 3 del Decreto Nimero 12-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Codigo Municipal y
sus Reformas, establece; la Constitucion Politica de la Replblica garantiza al municipio e! ejercicio de la
autonomia y ninguna ley o disposicidn legal podra contrariar, la emision de sus ordenanzas y reglamentos.

CONSIDERANDO:
Que el Articulo: 35 en su literal i) del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala,
Codigo Municipal y sus Reformas, enumera como una de las atribuciones generales del Concejo Municipal, la
emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

CONSIDERANDO:
Que el Articulo: 39 en su numeral 7 del Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Repiblica de Guatemala,
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, establece que se aplicaran sanciones pecuniarias por el
incumplimiento a normas establecidas para la creacion y manejo de Fondos Fijos Rotativos y de Cajas Chicas.

CONSIDERANDO:
Que el Acuerde Ministerial Nimerc 558-2021 del Ministeric de Finanzas Plblicas, regula el funcicnamiento del
Fondo Rotativo dentro de la Administracion Publica Municipal, siendo de observancia obligatoria los
procedimientos, adoptar como parte de la modemizacion de la gestién municipalista.

POR TANTO:
En uso de las facultades que le confieren los Articulos: 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Reptiblica de
Guatemala, Articulos: 3,7, 8, 9, 33, 34, 35 literal i}, 40 y 42 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Cadigo Municipal y sus Reformas El Concejo Municipal, por unanimidad de votos.

ACUERDA:
APROBAR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION, MANEJO, CONTROLY LIQUIPACION DEL FONDO ROTATIVO
MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE JESUS, DEPARTAMENTO DE
SACATEPEQUEZ

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1. Objeto. Ei presente reglamento tiene por objeto regular, normar ¢ regiamentar la operatividad del
Fondo Rotativo, con el propésito de agilizar o facilitar las adquisiciones de poco valor (baja cuantia) y de
urgencia que se presenten en la Municipalidad; asf como normar el monto de los pagos que se pueden realizar
con el Fondo Rotativo, los cuales deberan cumplir a cabalidad con lo estipulado por el reglamento.

ARTICULO 2. Alcance. El Fondo Rotativo servira lnica y exclusivamente para facilitar el buen funcionamiento
de la Administracion Municipal, permitiendo [a compra en efectivo de insumos e implementos urgentes para el
buen y oportuno desarrollo de una actividad y cuyo costo no exceda de lo establecido en este reglamento.

ARTICULO 3. Ambito de Aplicacién, Se sujetaran a las disposiciones establecidas en este Reglamento, sin
excepcion alguna, todas las dependencias administrativas que integran la Estructura Organizacional, las
Autoridades municipales y el empleado responsable de su administracion y manejo.

CAPITULO I
DEFINICIONES
ARTICULOQ 4. Fondo Rotative. Es un anticipo, destinado y disponible para la ejecucion de gastos en efectivo
pequefios 0 menores y asi evitar trémites engorrosos y onerosos, al tener que extender un cheque, utilizado
como un procedimiento de excepcion para agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia. Sirve para facilitar y
agilizar el proceso de adquisiciones por gastos menores, no constituye un incremento a las asignaciones
presupuestarias ya que los gastos deberan estar contenidos en el Presupuesto Municipal de Egresos, este opera
como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas.de ejecucion presupuestaria y cuya suma se reembolsa
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periodicamente en una cantidad equivalente al total de los gastos efectuados respaldados con la documentacion
correspondiente, buscando asi asegurar el dinamismo a nivel administrativo y que sea congruente a los
mecanismos de control establecidos por la Municipalidad.

ARTICULO 5. Encargado de Fondo Rotativo. Es el empleado nombrado por el Concejo Municipal, responsable
de la custodia, uso y administracién del efectivo, conforme a las disposiciones de este Reglamento. Debe
pertenecer a la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, denominada en este regiamento
indistintamente con las siglas -DAFIM-.

) _ CAPITULO
CONSTITUCION, AUTORIZACION, MONTO, APERTURA Y RESPONSABILIDAD

ARTICULO 6. Constitucion, Autorizacién y Solicitud del Fondo Rotativo. Este se constituira por medio de
Acuerdo Municipal, segin el monto del Fondo, el Alcalde Municipal junto al resto del Concejo Municipal
auterizaran la constitucién del Fondo Rotativo. Se constituira un fondo Rotativo General a propuesta de! Director
de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.

El Director de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, -DAFIM-, al inicio de cada Ejercicio
Fiscal, remitira oficio al Sefior Aicaide Municipal para la Solicitud de autorizacion y/o habilitacion del Fondo
Rotativo. El Alcalde Municipal, como responsable de la administracion municipal, elevara, presentara y justificara
la solicitud de la apertura y de la necesidad del Fondo Rotativo ante El Concejo Municipal, EI Concejo Municipal
como maxima autoridad, ademéas de la autorizacion para la constitucion del Fondo Rotativo, y el monto,
nombrara y designara al empleado responsable de! Fondo Rotativo.

ARTICULO 7. Monto Asignado para Fondo Rotativo. EI monto maximo que se puede asignar a cada Fondo
Rotativo no podra exceder de VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q.25,000.00) pudiendo ser
cantidades menores a esta de acuerdo con lo establecido por la ley, y segin la cantidad de adquisiciones
menores que realice la municipalidad en un periodo fiscal y los recursos propios generados. Esta cantidad,
también se podra autorizar en la constitucion de nuevas Cajas Chicas para otras dependencias municipales.

ARTICULO 8. Apertura y Creacion del Fondo Rotativo. Para proceder a la apertura del Fondo Rotativo se
debe remitir a la Direccion de Administracién Financiera Municipal -DAFIM- El Punto Resolutivo del Acta de
Sesion de Concejo Municipal que aprueba el Fondo Rotativo y que asigna al empleado responsable, acto
seguido se creara por medio de un cheque con firmas mancomunadas, que debera tener consignada la leyenda
“No Negociable”, sera emitido a nombre del empleado responsable del manejo y control del mismo, este debera
hacer efectivo el cheque y maniendréa el efectivo con la seguridad apropiada bajo su custodia, utilizara el efectivo
conforme las disposiciones de este reglamento y segiin las necesidades lo exijan. En caso se requiera de mas
de una Caja Chica, se procedera de la misma manera en cada unidad administrativa.

Sin excepcion alguna, en todos los casos de constitucion o creacion de Fondo Rotativo, los fondos deberan estar
registrados contablemente y el encargado debera firmar el vaucher del cheque por la cantidad del Fondo
autorizado, el cual debera liquidar antes del 31 de diciembre de cada afio.

ARTICULO 9. Responsabilidad. La custodia, manejo y control del Fondo Rotativo estara bajo la
responsabilidad de la persona que designe El Concejo Municipal, pudiendo considerarse la propuesta del
Director de la DAFIM. Si las necesidades y exigencias del funcionar municipal requieren la constitucion de 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 asigne. Los fondos y documentos de Fondo Rotativo deben manejarse
en forma independiente a ofros fondos provenientes de otras fuentes.

ARTICULO 10. Fianza. El empleado municipal, encargado del Fondo Rotativo, debera cumplir con la fianza de
fidelidad que establece el Codigo Municipal en su Articulo 137 literal f).

CAPITULO IV
DESTINO DE LOS FONDOS Y PAGOS

ARTICULQ 11. Destino de los Fondos. El Fondo Rotativo se utilizara para pagar la adquisicion en efectivo de
bienes, servicios y otros pagos que no tienen el caracter de previsibles y que no pueden pagarse regularmente
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con cheques, estos son gastos de baja cuantia y con cargo a las disponibilidades presupuestarias vigentes de
los renglones del Grupo 1 Servicios no Personales, Grupo 2 Materiales y Suministros y Grupo 3 Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles, con excepcién de los renglones 321, 325 y 327; también podréan afectarse los
renglones 411, 419 y 426 del Grupo 4.

La Unidad de Presupuesto verificarg la disponibilidad presupuestaria en los renglones especificos de gastos
afectados, con cargo a las disponibilidades presupuestarias vigentes de los renglones mencionados en el parrafo
anterior, para establecer que se cuenta con la partida presupuestaria y el saldo disponible en el presupuesto de
gastos de la unidad a que pertenece, caso contrario se hara una nota de devolucion por falta de disponibilidad y
se remitira directamente a la unidad solicitante.

ARTICULO 12. Pagos Méximos por Fondo Rotativo. Con cargo al Fondo Rotativo, pueden hacerse pagos de
adquisicion de bienes y/o servicios, hasta por la cantidad de CINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 5,000.00).
Todo pago mayor debera realizarse a través de orden de compra o la gestién que corresponda, cumpliendo con
los requisitos iegales aplicables.
CAPITULOV
TRAMITE PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

ARTICULO 13. Adquisicién de Bienes yio Servicios. Para la adquisicion de un bien y/o servicio para el
funcionamiento de cualquier dependencia municipal, se requiere:

1) Solicitud por escrito de requerimiento por parte del solicitante, justificando la necesidad de la compra.

2) Llenar el formulario “Solicitud de Bienes y Servicios” con el visto bueno del jefe inmediato de quien lo
solicita.

3) Autorizacion del Sefior Alcalde Municipal titular o en funciones, con su firma en el formulario “Solicitud
de Bienes y Servicios” en un plazo que no debe exceder cuarenta y ocho (48) horas.

ARTICULO 14. Vales con Cargo al Fondo Rotativo. Los vales con cargo al Fondo Rotativo son documentos de
caracter temporal, que pueden otorgarse al personal que requiera la compra de bienes, suministros o servicios
por parte del encargado del 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 inversidn de una cantidad
de dinero hasta por un méximo de CINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 5,000.00), 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.

Para poder hacer uso de los vales, deberan observarse las siguientes normas:

1) El personai que solicite un vale para realizar una adquisicion debera presentar ante el encargado de
Fondo Rotativo, una solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios, debidamente autorizada.

2) La persona que soiicite los fondos esté obligada a liquidar el vale dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes de haber recibido el efectivo.

3) Elencargado de Fondo Rotativo no debe proporcionar efectivo a un funcionario o empleado que tenga
un vale pendiente de liquidar.

4) Elinteresado solicitara la devolucion del vale al momento de eniregar al encargado del Fondo Rotativo
la factura correspondiente.

El vale de Fondo Rotativo debe contener como minimo la siguiente informacion:

a) Membrete de la Municipalidad

by Numeracion impresa

¢) Fechade entrega de los fondos

d) Monto en nimeros y letras escritos en forma clara, sin tachones, borrones 0 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
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g) Numero de la Solicitud de Bienes, Suministros y Servicios, para referenciar el acto, y
h) Visto bueno o autorizacion del Alcalde Municipal y/o el Director de la DAFIM.

ARTICULO 15. Control de Formularios de Vales. Los formularios de vales, mencionados en el articulo anterior
deben ser impresos por la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, o baio su
responsabilidad, con numeracidn correlativa autorizada por la Contraloria General de Cuentas. Para fines del
procedimiento intemo, la DAFIM tendra el registro y la custodia de los formularios y ésta los distribuira bajo
conocimiento a las distintas dependencias de la Municipalidad, asi mismo sera la responsable de contar con la
existencia necesaria.

CAPITULO VI
REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS COMPROBANTES QUE AMPARAN LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS
ARTICULO 16. Facturas u otro documento de soporte, autorizado por la Contraioria General de Cuentas o
la Superintendencia de Administracién Tributaria. Al hacer efectivo el pago de bienes, suministros y
servicios, con cargo al fondo rotativo, debe exigirse al proveedor una factura (vigente) autorizada por Ia
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, las que podran ser factura manual o electrénica,
atendiendo al régimen al cual deba estar afecto el proveedor.

ARTICULO 17. Requisitos. Las facturas contables u otros documentos de soporte, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas o la Superintendencia de Administracion Tributaria que amparan adquisiciones
realizadas con Fondo Rotativo deben satisfacer los siguientes requisitos:

a) Deben ser facturas contables originales u otro documento de soporte, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas o la Superintendencia de Administracion Tributaria, extendidas a nombre de la
Municipalidad de Santa Maria de Jes(s, Sacatepéquez.

b) Debera cumplir con los requisitos legales y fiscales vigentes a la fecha de su emision, teles como:
nombre del proveedor, serie y nimero de factura, nimero de identificacion tributaria -NIT-, nimero y
fecha de la resolucion de autorizacion de impresién de la factura, emitido por la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-, efc.

¢) Lafactura debe estar debidamente detaliada

d) No debe contener borrones, testados, tachaduras, alteraciones ni enmiendas.

e) Sise trata de adquisicion de materiales o suministros, se debe adjuntar a la factura el formulario original
de Recepcion de Bienes y Servicios extendido por la bodega y/o almacén municipal.

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

g) Cuando se realicen pagos por mantenimiento o reparacion de vehiculos, asi como combustibles y
lubricantes, debera anotarse el nimero de placas del vehiculo y el kilometraje respectivo.

n) Cuando sean facturas por compra de alimentos, para &l desarrollo de eventos © reuniones,
debera adjuntarse el listado de participantes, indicando el motivo de la reunién o evento firmado
por los mismos.

i} Sise practico al proveedor la Retencion del Impuesto Sobre la Renta, se debe adjuntar a la liquidacion
del Fondo Rotativo una copia de la Retencion efectuada y realizar el pago respectivo en la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, 0 en cualquier Banco del Sistema en las fechas
determinadas por la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

k) El encargado de Fondo Rotativo estampara a la factura un sello que indique: “PAGADO CON FONDO
ROTATIVO" y anotara el nimero del cheque que corresponde a ese Fondo Rotativo.

ARTICULO 18. Otros Documentos de Soporte. Solamente se aceptaran como otros medios de soporte,
recibos o formas que estén debidamente autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
o por la Contraloria General de Cuentas.

o7/
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CAPITULO VII
TRAMITE DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DEL EFECTIVO DEL FONDO ROTATIVO

ARTICULO 19. Comprobantes de Fondo Rotativo. La persona que tenga bajo su responsabilidad el manejo
del Fondo Rotativo procedera a revisar los comprobantes que respaldan las compras realizadas, para
asegurarse de cumplir con todos los requisitos y poder solicitar su reembolso, los requisitos son los siguientes:

1) Factura u otro documento de soporte, autorizado por la Contraloria General de Cuentas o la
Superintendencia de Administracién Tributaria correspondiente a la compra o adquisicién y el formulario
de Solicitud de Bienes, Suministros y Servicios.

2) Recibo de caja en el caso de las facturas cambiarias.

3) Constancia de ingreso a Almacén e Inventario cuando fuere procedente.

4) Elformulario que relacione los gastos y resumen del Fondo Rotativo debidamente completado, en que
se listen las facturas y/u otros documentos de soporte agrupados a nivel de renglon presupuestario.

El responsable del manejo dei Fondo Rotativo realizara la actividad que se sefiala en el parrafo anterior de forma
electronica, por medio de la herramienta informatica Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales
( SICOIN GL) 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 obtendré las firmas de autorizacion del Encargado de Presupuesto, Contabilidad y Director
Financiero.

ARTICULO 20. Procedimiento de Liquidacion y Reembolso del Fondo Rotativo. El responsable del manejo
y control del Fondo Rotativo, una vez que haya obtenido las firmas respectivas, trasladara la liquidacién al
Director de la DAFIM, para la revision respectiva.

Si todo esta correcto, el Director de la DAFIM, daré su visto bueno, firnando v sellando el Formulario de
Liquidacion del Fondo Rotativo; seguidamente lo trasladara al area de Presupuesto y Contabilidad para que sea
operado en la Caja Fiscal de Egresos del mes comrespondiente y procedera a emitir el cheque de reembolso, !
reembolso podra ser solicitado por el responsable del manejo del Fondo Rotativo cuando haya ejecutado al
menos el veinticinco por ciento (25%) de este.

ARTICULO 21. Liquidacion Final del Fondo Rotativo Municipal. E! Fondo Rotativo debera ser totalmente
liquidado antes del veinte (20) de diciembre en cada Ejercicio Fiscal, para lo cual se debera presentar la
liquidacion de los gastos en el formulario correspondiente y la boleta de depésito bancario con la restitucion de
los fondos no utilizados a la Cuenta Unica del Tesoro Municipal de Santa Maria de Jesiis Sac.

ARTICULO 22. Registro. La persona responsable del manejo y custodia del Fondo Rotativo deberd realizar los
registros al dia, en el sistema informatico gue se utilice en la Municipalidad autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, SICOINGL, en donde debera ingresar la siguiente informacion:

1) Numero correlativo de los comprobantes

2) Fecha

3) Nombre de la casa comercial o persona individual a quien se efectud el pago.

4) Namero y monto de la factura u otro documento de soporte, autorizado por la Contraloria General de

Cuentas o la Superintendencia de Administracion Tributaria

5) Resumen de la descripcion de la adquisicion

6) Destino de los bienes y/o servicios adquiridos.
El que la persona responsable del Fondo Rotativo tenga al dia sus registros le permitira determinar de manera
oportuna el momento en que debe solicitar el reembolso de los fondos a su cargo.

CAPITULO Vil
CUSTODIAY CONTROL

ARTICULO 23. Sistema de Custodia y Seguridad de los Fondos y Documentos del Fondo Rotativo. El
Fondo Rotativo sera resguardado en dispositivo de metal con llave, la que estard en poder del empleado
responsable del manejo y administracion de este. Este dispositivo debera permanecer en un lugar que rena las
adecuadas condiciones de seguridad y al cual solo el responsable tendra acceso.

Ulg
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En caso de ser caja fuerte, la combinacién de esta y una de las llaves debe quedar en poder del Director de la
DAFIM, en sobre sellado que Unicamente podra ser abierfo en ausencia del titular y ante tercera persona,
debiendo faccionarse el acta respectiva, en la cual se indique Ia justificacion de la apertura del sobre. Si este
fuera el caso el responsable debera cambiar la combinacion y proceder a entregar un nuevo sobre sellado al
Director de la DAFIM, conteniendo la llave y nueva combinacion.

ARTICULO 24. Diferencias de Saldos. No deben existir diferencias en los saldos del Fondo Rotativo, sin
embargo, si hubiese por alguna razén, las diferencias resultantes del arqueo de Fondo Rotativo serén tratadas
de la siguiente manera:

a) Sobrantes: seran contabilizados a favor de la Municipalidad, mediante una partida contable que afecte
cada una de las cuentas involucradas, el sobrante debera ser depositado en la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal de Santa Maria de Jeslis Sac.

b) Faltantes: seran deducidos al empleado responsable del manejo y administracién del Fondo Rotativo.

CAPITULO IX
PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 25. Prohibiciones. No podra utilizarse el Fondo Rotativo en:

a) Pago de servicios personales que habituaimente deben cancelarse mediante planillas.

b) Gastos de uso personal de ios empleados o autoridades municipales.

c) Préstamos personales a empleados

d) Gastos que no tengan caracter de imprevisibles o urgentes.

€) Realizar pagos sin disponibilidad en las Partidas Presupuestarias.

f) Presentar para reposicion o liquidacion del Fondo Rotativo, documentos con tachones, borrones,
enmendaduras, mutilados, rotes, o deteriorados.

e Los empleados municipales responsables de efectuar operaciones o registros contables y los que sean
responsables de adquisiciones, no podrén ser responsables del manejo y custodia del Fondo Rotativo.

e 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 estabiecido.

¢ El Fondo Rotativo no podra ser utilizado en adquisiciones normadas en el MAFIM, ya que estas por su
naturaleza deberan utilizar el procedimiento de Orden de Compra, no importando el monto.

ARTICULO 26. Sanciones. El incumplimiento parcial o total de las disposiciones del presente Reglamento, dara
lugar a la imposicion de medidas disciplinarias segin sea la gravedad del caso o reincidencia de este. Las
sanciones pueden ser desde una amonestacion verbal hasta la destitucion del cargo, sin responsabilidad de
parte de la Municipalidad.

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

ARTICULO 27. Formularios. Unicamente podran emplearse formularios autorizados para su uso dentro del
Sistema de Administracion Financiera.

ARTICULO 28. Cambio del Encargado de Fondo Rotativo. En caso de vacaciones, rotacion, enfermedad,
comision, o ausencia temporal justificada de la persona responsable de manejo del Fondo Rotativo, el Alcalde
Municipal encargara su administracion a otro empleado municipal del mismo departamento, para lo cual se
suscribira un acta de entrega -recepcion, la que se archivara en el expediente de Fondo Rotativo, para el registro
y control del Departamento de Contabilidad, Presupuesto o DAFIM.

ARTICULO 28. Cumplimiento de las Normas. Son responsables de la correcta aplicacion y revision, del
manejo del Fondo Rotativo el Director de la DAFIM, el encargado del Fondo Rotativo, como responsables del
Fondo Rotativo, deben observar todas las normas vigentes generales, relacionadas con la ejecucion del
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presupuesto, adquisiciones y las disposiciones emitidas paras su manejo y control por parte de la Contraloria
General de Cuentas.

ARTICULO 30. Aspectos no Considerados. Cualquier situacién no prevista en el presente Reglamento, sera
resuelta por el Concejo Municipal.

ARTICULO 31. Derogatoria. Se deroga cualquier otra disposicion emitida con anterioridad y/o que se oponga o
tergiverse el contenido de! presente reglamento.

ARTICULO 32. Vigencia. El presente reglamento surtira efectos inmediatamente después de ser aprobado por
El Concejo Municipal del municipic de Santa Maria de Jes(s, Departamento de Sacatepéquez, certifiquese y
notifiquese para sus efectos legales consiguientes. Aparecen las firmas ilegibles de los sefiores Celestina Tepaz
Acaldn de Tul, Alcalde Municipal, Oliver Rene Vasquez Mixtun, Sindico Primero, Juan Osoy Piche, Sindico
Segundo, Cesar Arturo Mixtun Heméndez, Concejal Primero, Miguel Angel Mixtun Cuma, Concejal Segundo,
Juan Pio Piche, Concejal Tercero y Abraham Sunun Acalon, Concejal Cuarto, Secretaria Municipal y los selios
respectivos.

Y para remitir a donde corresponda y efectos legales se extiende, numera, sella y firma la presente certificacion
en el municipio de Santa Maria de Jes(s, Departamento de Sacatepéquez, a los tres dias del mes de junio del
afo dos mil veintidos, consta en ocho hojas de papel bond tamafio oficio con membrete institucional tiles en su
lade anverso.




