
2a. Avenida "A" 1-23 Zanal

EL INFRASCRITO SECRETAR1O MUNICIPAL DE LA MLINICIPA
LIDAD DE LA V]LLA DE MATAQUESCUINTLA DEL DEPARTA-
MENTO DE JALAPA -

CERTIFICA:
Que para el efecto ha tenido a ia vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo 1\,funicipai, en
el cual aparece asentada el acta dos mii trece de fecha veintiuno de
abril del año dos mil unicipal de Mataquescuintla,
departamento de J El Concejo Municipal de la
Municipalidad de El Gobierno Municipal con
autonomía otorgada medio del clecreto l2-
2002 y su reforma y demás leyes y

cas y ei Organclreglamentos clue

hscalizador del Concejo
Municipal la la municipaiidad,
Acuerdos,
gotrierno y regular e1

12-2002 y su
reforma su proplo

organlzaclon y
disposiciones

que

J

competen
it{unicipal

CAP1TL]LO

Disposiciones

Artícu1o 1o-Para

procedimientos rrinculados
Fondo Rotativo Municipal.

e¡E1!:¡RÉiÉaqr*L$ie.in

el Concejo
Municipal,

el Conjunto de normas y
liquidación y control del

b) Fondo Rotativo: 1.- Fondo que contiene recursos para la adquisición cle bienes ¡; I o servicios que son de
uso común 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 pagarán los
gastos por viáticos y transporte en e1 interior del pais. 2.- Disponibilidad de recursos financieros que 1a Dirección de
administración Financiera Integrada N,lunicipal-DAFlM- entrega a un funcionario o empleado Municipal,
responsable del manejo del mismo, por medio de nombramiento de Concejo Municipal, para cubrir gastos ureentes
de funcionamienlo o inversión, de poca cuantia clue no necesariamente espera el trámite de una orden de compra.

c) Arqueo de Fondo Rotativo: La verificación del cumplimiento de la normativa que rige el fondo de rotativo. Es la
constatación de que la documentación que da soporte a ios egresos y que los mismos concuerdan con los montos
autorizados para el Fondo Rotativo. Verificar que el fondo contenga ei monto asignado, representado por el ef'ectivo
existente y los documentos que respaldan las operaciones de gasto.

11) Bienes v sen:icir-rs: Son los de uso pegóilico v repeiit¡-.+, ,-itilizado-q e¡r la,s operacii¡nes ile iir*cir:namientc *
inr.ersión n¡:rmaies eie ia

-\s
o0

t',oc

I

se utllEara la terminologia siguiente.

a) Reglamento Interno de
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l\{unicipalidad, contraprestación del gasto para 1as dependencias usuarias del bien y1o senicio

e) Corrpra menor: Adquisición de bienes y / o servicios, que no superan los lírnites preestablecidos para 1os vales del
fondo rotativo qr.re de acuerdo al Mafinr II será el 10% del monto total de Fondo rotativo, cuya necesidad sea
urgente por lo que requiere de atención inmediata.

f) Caso fortuito: Suceso que sin poder prevenirse o que previsto, no puede evitarse, puede ocurrir por 1a naturaleza o
por 1os seres humanos.

g) Encargado de Fondo Rotativo. El Director Financiero Municipal, según El Manual de Administración Financiera
lntegracla Municipal II-N,{AFIM II-,3.62.2. Área de Programación y Ejecución de Pagos. Literal L es quien debe
tener la responsabilirlad del fondo rotativo lrio designar al encargado del misnlo solicitando e1 nombramiento en
Punto cle acta del Concejo N.lunicipal

1.i) Fuerza maycr: no ha poeiido ser pretistn, v que
exon§1? ai autor de un daño.

i) I-iquidación de responsabie del vale cie

adquisiciones de bienesfbndo rotativo.
y I o servicios

j) Fondo
de1 fondo

al encargado

k) Vale de Rotativo de
dinero en

D de este fondo,
slempre y
diseñado

formulario
Yiáticos de tra

lvlunicip

Articulo
Rotativo

de Fondo

Municipalidad sa) Municipal y
Concejo los vales que se

emplean para util

Artículo 3"-Constitución se realízará por rnedio de Acta
del Concejo Municipal

Arliculo 4o-l\,{onto Autorieado. Se 0,000 00 para e1 Fondo Rotativo i\{unicipal este
nlonto será aprobado anualtnente por el Concejo Municipal, en el primer trimestre de cada año, mediante acuerdo
municipal. previo estudio elaborado por la DAFIM y avalada por el o la Alcalde(sa) Municipal. Este monto será
liquidado y asigrado anualmente de acuerdo a1 ejercicio frscal y presupuesto de egresos vigente.

Articulo So--Custodia del Fondo Rotativo Municipal: Estará a cargo de la DAIIM. 1a que a su vez delegara a ufla
persona que cun,pla con las disposiciones legales para ei manejo dei Fondo Rotativo, quien deberá actuar de
confbrmidad con 1o dispuesto en este Regiamento. el Código N{unicipal, Y M,{}'t}.f I Y II. i, demás norurativa
vigente y aplicabie en 1a materia. Le corresponde a este funcionario revisar anualatente este t'ondo y proponer ante la
Alcaldía Nfr-rnicipal las medidas de control interno eficaces y qlle se estime conveniente, para satisfhcer las
necesidades institucionales de los bienes y servicios que deben adquirirse por este medio.

Artículo 6'-81 monto de la Factura de Fondo Rotativo. será de hasta el l0% del monto del Fondo Rotativo que se
tenga autorizado.

L

autonza

rotativo v su trámrte
el Reglamento de

i\-
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Atículo 7o-Funcionamiento: El fbndo rotativo funcionará meciiante el sistema de dinero en efectivo, para atender
exclusivamente la adquisición de bienes y servicios de conformidad con este Reglamento, asi como para viáticos y
gastos de viaje.

Anículo 8o- Existencia del Fondo Rotativo: El Fondo Rotativo mantendrá siempre el total del monto asignado. el
cual estará integrado de la siguiente manera: dinero en efectivo, vales liquidados con su factura respectiva, vales
pendientes de liquidación y Liquidaciones pendientes de Reintegro. En ningún moÍnento ni por motivo alguno, se
podrán sustituir estos vales por otros de naturaieza distinta al del Fondo Rotativo. El responsable del Fondo Rotativo
deberá ef'ectuar las rendiciones cuando se haya inverlido al menos el 25Ya de su monto.

Artículo 9'- Renglones de Gasto Autorizados. solo podrá reponer gastos urgentes o de poca cuantia efectuados
con fondo rotativo, y con cargo a

las disponibilidades presupuestarias 100 Gastos no Personales se podrán af'ectar
los renglones, I i 1,1 13,1 14, 12l, 187, i91" 194, 195, 196 y 199 grupo
200 Materiales y Suministro 232, 239, 24t. 243 " 244" 245 

"
247, 262, 263, 264"
renglones 321.322,

Planta y Equipo, 1os

1, 412, 426 del grupo 400
No se reconocerá pudiéndose
solicitar ei

Articulo 10o

para su
ser liquidado

la liquidación,
debiendo Autorizado por
Contraloria
reintegrado

podrá ser

no ejecutados
se determinen

la L/Ar Lvl"
realizará
Rotativo

vor del Fondo

Artículo i 1 tramitará por el
fondo

a) Si en la

b) Si el o empleado de la
ivfunicipalidad de

c) Si ei bien o servlQlo e§

de los trámites ordinarios

d) Si son gastos de las partidas 8o, siempre que exista disponibilidad
financiera y pre§upuestaria para su cargo a estas

e) Que la solicitud venga firmada por el o 1a 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.

i) Los vales elabcrados tendrán una vigencia de dos dias, por 1o que sr-r iiquidación podrá ser irnicamente con ia
lbctura cle! gasto correspondiente. o con el dinero en eibctivo para su devolución.

g) [.os documentos de liquidación solamente pueden ser facturas vio recibo," cle Contraioria General de Cuentas,
recibos contables de pago de comisiones Lra,ncarias o recibo de pago de rendición de cueatas. Dichos documentos
qleben contar de una forma clara sin tachones ni correcciones, el nomllre la 1\{unicipalidad, dirección- ftcha,
Descripción y monto, los documentos deben estar en condiciones aceptables y deberán contar cotl el sello posterior
ia leyenda "PAGADO CON FONDO ROTATIVO" y firma de Autorización.

212

i

que se solicita.

dependencia, Unidad,

se justifique su pago fuera

L
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CAPiTULO I1

Del vale por adelanto

Artículo 72o - Emisión del Vale. El vale de Fondo Rotativo debe emitirse en original y copia, debidamente pre
numerado en fonna consecutiva. Será suministrado a los empleados o funcionarios municipales solicitantes por el
encargado de Fonclo Rotativo, lrJo se emitirá vale para el pago de viáticos ya que estos cuentan con su formulario
Viatico Anticipo para el efecto, el encargado de fondo rotativo mantendrá en su poder el formulario viatico anticipo
hasta recibir de Recursos humanos y o Secretaria N,Iunicipal los demás lormularios constancia y liquidación
debidamente llenos y qlle correspondan a su numeración Administrado por la Dirección de Recursos Humanos y/o
Secretaria Municipal, 1a que al momento de recibir el formulario Viatico Constancia deberá llenar el formulario
Viatico Liquidación para trasladarlo al Encargado de Fondo Rotativo colno constancia del gasto.

Articulo i3 '. Vale de Fondo
curnpla con todos y cada uno cie

de Fondo Rotativo únicamente cuando

a) La DAIIM y que expresen claramente
VALEDE FONDO

b) Deberá comprarán No debe
contener

c) Debe

d) Debe

e) del
gasto por artículo 53 del
Código

Artículo 1

empleado
funcionario o

CAI'ITULO

De las

Articulo 15 o. 

- deberán ser liquidados
dentro de 1os dos días aquellos casos en donde por
razones de caso fortuito o cuyo caso podrá hacerse con
posr-eriorielad, debiendo el nola que cleberá Gontar cori el vistcr
bueno r1e su jef-e inmediato

.{rticulo 16 o.-Devolución de vale . Cuando por algun motivo la compra no se lleve a cabo, el funcionario que ha
recibido e1 dinero del fondo rotativo, deberá hacer el reintegro del dinero entregado para esos efectos a más tardar el
dia hábi1 sigLriente al de su recibo. Para ei ef'ecto se adjuntara el vale original a 1a copia con ia ieyenda "DEVUELTO
tr}i EFECTIVO".

.A.r-ticulo 17 o. 
-Los vales ejecutados. Los comprobantes (.f-acturas o recibos) de adquisiciones que se hagan con

tbndo ¡otativo, que justifiquen el egreso, deberán cumplir con los siguientes requisitos

a) Ser documentos originales, estar autorizados, membretados y estar emitidos a favor de la Municipalidad Traer
ad.iunto el Vale Original emitido por e1 encargado de fondo rotativo este i¡ltimo recibirá factura o recibo y vale
cri,sinal a la vez colocará la leyenda LIQUIDADO acompañado del número de documento que ampara la
lrquidación

'b t Especificar claratnente la fecha de la compra o servicio recibido, la cual deberá ser igual o posterior a la fecha de

L

con el encargado de Fondo Rotativo

L
Los vales

dinero
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c) Si la factura no tiene logotipo, deberá indicar como requisitos minimos. el nombre, la firma y el número de céduia
cle la persona fisica o jurídica rlue suministra el bien o servicio, y sus especificaciones.

Artículo 18 '. 
-iVlonto 

Autorizaclo para el Gasto: El monto de 1o gastado no podrá exceder el monto autorizado en el
vale de Fondo Rotativo. De presentarse esta situación e1 funcionario a nombre de quién se giró el vale debe asumir el
gasto difbrencial resultante, sin que la Municipalidad quede obli-eada a reintegrarle esa suma. Sah,o autorización
escrita clel o la Alcalde (sa) lvlunicipal o Director financiero Municipal. Si por el contrario se produjera un ahorro en
la gestión de compra se consignará en el vale clue se ahorro en la gestión y la devolución en efectivo de la dif'erencia.

Artículo i9 '.-La liquidación del vale; La liquidación de1 vale quedará formalizacla cuando e1 responsable del
Fondo Rotativo revisa todos los requisitos y estampa su sello de recibido conforme en el documento de vale de
Fondo Rotativo y será responsabilidad del Director Financiero Municipal, constatar el ingreso de los bienes y
servicios adquiridos.

Artículo 20 '. Vales no solicitados con un tiempo de

no hayan sido retirados. seránrecepción al encargado de F
anulados sin previo aviso

CAPÍTUI,O Iv

Mecanismos de

Artículo 2l o
su condición de

el propósito de
verificar.

sanas de
Generales

(]rgano

aplicación
distintas
y el buen

Artículo 22 '
rotativo" así

de la Unidad de
estabiecidas las
Gubernamental de
rector Ministerio de

prácticas de
las prácticas
y Norrnas

constante la
Municipales las

la custodia
y opc)fiuna, Lln

de fbndo
AFIM, a disposición
de las regulaciones
de Control Interno

haya girado el cir,qano

este reglanento, operará por medio del
sistema de fondo fijo, lo que implica que tendrá en todo momento la suma asisnada-
representada por el ef'ectivo y los documentos que respaldan las operaciones.

A¡ticulo 24 o. Fiscalización de Auditoría lnterna Municipai: La Auditoria lnterna Municipal, deberá incluir en el
Plan Anual de Auditoria de la Mr"rnicipalidad como mínimo la realización de dos Auditorías anuales que incluyan
la revisión y análisis de la gestión y cumplimiento de clisposiciones legales del Fondo Rotativo Municipal
Determinando posibles deficiencias o hallazgos de su intervención, si realizado un arqueo, resulta una diferencia,
esta debe ser justifrcada por el encargado (a) del Fondo Rotativo, quién adernás deberá en forma inmediata depositar
el sobrante o reintegrar el faltante, según corresponda, De este arqueo se dejará constancia escrito con la firma del
custodio del fondo y de quien realizó el arqueo.

Aliculo 25 o.-Liquidación Total del Fondo Rotativo. A1 finai del ejercicio t-iscal el encargado o encargada del
fondo rotativo respetando las clisposiciones emitidas por el ente rector Ministerio de Finanzas Publicas, Liquidara en
ei sistema informático r-itilizado SICOINGL el fondo Rotativo, efectuando el reintegro a la Cuenta Única del
Tesoro Ce la Municipalidad. También debe realizar 1as previsiones y acciones correspondientes para la cancelación

L

jefb inmediato de1 encargado (a)

sistema de y otros que se estinren convenientes

como
Interne

.\¡iculo 2i o.-Fondo Fijo El Fondo
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queden vales pendientes de liquidar, y¿ que no se reconocerá como gastos autorizados de tbndo rotativo aquellos que
pasen al siguiente ejercicio fiscal.

Aiticulo 26 o.-Encargado de ibndo Rotativo temporal. Cr"ranclo el Encargado del Fondo RotaJivo 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 realizará un alqueo para entregar ei fondo rotativo del cual se dejará constancia
escrita en ei Libro de actas de la DAFIM, de la misma fbrma cuando termine el periodo cubierto temporah.nente
para la entrega nuevamente al encargado del fondo rotativo, dichos arc¡ueos llevarán firma de1 encargado de1 tbndo
rotativo. llrma del encargo de lbndo rotativo temporal y firma del l)irector Financiero Municipal

CAPITLILO V

De las prohibiciones

Articulo 27 o 
-Por 

ningún bier]es 1, servicios cuando la bode-qa
municipal mantenga

Articulo 28 "
las partidas

Articulo 29 o

las compras

que ¡ro presten

Articulo 3 de cheques
sponerse para

'+!idÉei!i@"8É!@"q i:t+:

;",ri+::.FJ:-
De las Ob

Artículo 32' Rotativo, en su

condición será

Disciplinariamente ler.e a sus deberes y en
consecuencla sera

a) Cuando no tenga el total de1 con lo que estabiece el articulo 4
o .de este Reglamento, o cuando exista los términos que indica el artículo 24'. de
este Reglamento, siempre y cuando el mlsmo no perjuicio grave al Fondo Rotativo, que amerite una
investigación sobre el destino de los recursos fáltantes.

b) Ctiando incurnpla con los mecanismos de control que debe aplicar para el manejo del fondo Rotativo, reguiados
en los artículos 11 " y demás aplicables siguientes de este reglamento.

s) Autolizar recllrsos de lbndo Rotativo, que se encuentren dentro de las prohibiciones reguladas en los articulos 27o
al i1' cleeste Reglamento

Sin embargo, la rei¡rcidencia por dos o más veces consecutivas en un término de seis meses, producirá que 1a falta se

considere como grave y ameritará la suspensión de1 trabajo sin goce de salario, por un término de hasta ocho dias
hábiles, quedanclo todo el caso en entera responsabilidad de la Máxima Autoridad de la Municipalidad

Artictilo 33 ".-Obligaciones generales de Funcionarics y Empieados \,lunicipales. Los funcionarios 1.- empleados
municipales serán sancionados disciplinariamente, de canformidad con las siguientes disposiciones:

Artículo 30 o. *Solicitantes del
servicio en la

El fondo Rotativo no
distintos

para ejecular inversiones de

fraccionamiento ilícito de
,un¿ compra.

Rotativo: E1 encargado
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Se considerará ilab.a leve a sus deberes, y en cons€cuencia, será sancionado con amonestación escrita los siguientes
supuestos:

a) E1 funcionario que no liquide el vale de Fondo Rotativo dentro de los dos días hábiles si-guientes a la entrega del
dinero en efectivo, de confomiclad con 1o que establece el afiículo 16 de este Reglamento.

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

c) El funcionario que pretenda justificar los egresos de fondo rotativo con comprobantes que no cumplan con los
requisitos indicados en el ar-ticulo l7 de este Reglamento, incumpliendo con ello su deber de

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

Sin embargo, la reincidencia por de seis meses, producirá que la falta se

considere como grave y un término de ocho días hábiles.
quedando todo el caso en

CAIJITLLO VIII

De la

Afiículo 34 1as siguientes
Manual de

ArtÍcu1o enritido esta

A-rtículo 3 en el

Diario

PARA QIIE
HOJAS DE

PAPEL EN LA
ViLLA DE VEINTE DiAS
DEL MES DE

C. José Hernández,

Yisto

L

§
s§

\


