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CONCEJO MUNICIPAL DE SANTA CATARINA PINULA 
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA 

PUNTO 7°., ACTA NUMERO 01 -2022 
SESION ORDINARIA, DE FECHA 05 DE ENERO DEL ANO 2022

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 34 del Codigo Municipal, el Concejo 
Municipal tiene facultades para emitir su propio reglamento interna de organizacion y 

funcionamiento, las reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus 
oficinas, asf como el reglamento de personal, reglamento de vidticos y demds disposiciones que 
garanticen la buena marcha de la administracion municipal;

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.6 del marco conceptual del Manual de 
Administracion Financiera Integrada Municipal, referente al Fondo Rotative destinado a la 
ejecucion de gastos en efectivo, utilizado como un procedimiento de excepcion para agilizar los 
pagos urgentes o de poca cuantia y no constituye un incremento a las asignaciones 
presupuestarias. Lo anterior para cubrir gastos urgentes de funcionamiento e inversion de poca 
cuantia que no necesariamente deben esperar el trdmite de una orden de compra;

CONSIDERANDO

Que para la buena gestion municipal y la urgencia de atender las necesidades imprevistas que 
requiere de erogaciones financieras y asi como la correcta administracion del Fondo Rotative, se 
hace necesario emitir un nuevo Reglamento de Fondo Rotative de la Municipalidad de Santa 
Catarina Pinula;

FOR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere los articulos 253, 254 y 255 de la Constitucion Politica de la 

Republica de Guatemala; 3, 8, 9, 33 y 35 incisos i), del Codigo Municipal;

ACUERDA

Emitir el siguiente:

REGLAMENTO DE FONDO ROTAT1VO

Articulo 1. OBJETO. El presente Reglamento tiene por objeto regular el procedimiento, para la administracion, 
control, supervision y demas disposiciones para el adecuado manejo del Fondo Rotative de la Municipalidad 
de Santa Catarina Pinula, Departamento de Guatemala.

la. Calle 5-50 Zona 1, Santa Catarina Pinula, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2411-1000 
www.scp.gob.gt E-mail: contacto@scp.gob.gt

http://www.scp.gob.gt
mailto:contacto@scp.gob.gt


Munldpalidadl 
Santa Catarina 

Pinula

AHculo 2 FONDO ROTATIVO. 0 Fondo Rotative es un anticipo destinado a la ejecudon de gastos en efectivo o 
cheque utilizado coma un procedimiento de excepcion para agilizar los pagos urgentes o poca cuantia de 
acuerdo a la necesidad que el caso amerite.

Articulo 3. MONTO. El Fondo Rotativo para la Municipalidad de Santa Catarina Pinula sera de un monto de 
DOSCIENTOS MIL QUETZALES (Q. 200,000.00).

Articulo 4. FINALIDADES. Este fondo sera destinado con las finalidades siguientes:

a) Que las compras menores, se adquieran a la brevedad posible llenando los requisites de 
Ley.

b) La compra de suministros y pago de servicios por medio del Fondo Rotativo, se realizard 
para solucionar emergencias operacionales y de uso inmediato.

c) Se utilizard para realizar pagos a empresas que no otorguen credit© y no aceptan cheques.

Articulo 5. COMPETENCIA. Corresponde a la Direccidn Administracion Financiera Integrada 
Municipal la custodia, control y revision del procedimiento y administracion del Fondo Rotativo.

Articulo 6. DEL REGISTRO DE FIRMA Y LA FIANZA. El Alcalde Municipal, El Director de la Administracion 
Financiera Integrada Municipal, el Director de la Direccidn Administrative y El Gerente Municipal, 

registrardn su firma en la cuenta de depdsitos monetarios a nombre de la Municipalidad, en el 
banco que corresponda, y deberd cumplir con la fianza de fidelidad que establece el Cddigo 
Municipal en su articulo 137, literal f) y la Declaracidn Jurada Patrimonial conforme a la Ley de 
Probidad y de Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Articulo 7. DE LOS REGISTROS Y EL CONTROL. El encargado del Fondo Rotativo, deberd llevar los 
siguientes registros:

Libro de control de erogaciones, de acuerdo a la tecnologia utilizada, debidamente 
autorizados por la Contralorfa General de Cuentas, en el cual registrardn el numero de 
cheque, fecha de su emisidn, beneficiario y valor.

Chequera en la cual deberdn registrar con tinta, la fecha, el nombre del proveedor del 
cheque emitido, valor y soldo de la cuenta.

Los primeros cinco dias hdbiles del mes es obligatorio efectuar la respective conciliacidn 
bancaria con el fin de conciliar el soldo en libros contra el estado de cuenta emitido por el 
banco.

a)

b)

c)
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Los movimientos diarios del Fondo Rotativo deben ser procesados oportunamente, con la finalidad 
que en cualquier momento se muestre el soldo real y con ello realizar las programaciones 
correspondientes.

Articulo 8. DE LA DISPONIBILIDAD. El funcionario responsable de dicho fondo, podrd efectuar las 
erogaciones necesarias siempre y cuando se cuente con las disponibilidades que tengan 

asignadas de acuerdo al presupuesto general de ingresos y egresos de la Municipalidad.

Articulo 9. FONDO EN EFECTIVO. Se contard con un fondo de Q. 10,000.00 en efectivo que sera 
administrado por el responsable del Fondo Rotativo, para realizar gastos menores; para la 
reposicion de este fondo el cheque se emitird a nombre del responsable del Fondo Rotativo.

Artfculo 10. DEL PRESUPUESTO. El Departamento de presupuesto verificard la disponibilidad 
presupuestaria en ios renglones especificos de gastos afectados, con cargo a las disponibilidades 
presupuestarias vigentes de los renglones del grupo 100 Gastos no Personales, grupo 200 Materiales y 
Suministros y grupo 300 Propiedad Planta y Equipo, con excepcidn de los renglones 321, 325, y 327. 

Tambien podrdn afectarse los renglones 411, 419, 426 y del grupo 400. Caso contrario, se hard una 
nota de devolucidn por falta de disponibilidad y se remitird directamente a la Unidad solicitante.

REPOSICION. Para mantener la disponibilidad de los recursos financieros del Fondo 
Rotativo, el encargado del Fondo del Rotativo y/o el Director de Administracidn Financiera 

Integrada Municipal, deberd solicitar los reembolsos que sean necesarios para mantener siempre la 
disponibilidad.

Artfculo 11.

Artfculo 12. LIQUIDACION POR PROCEDIMIENTO. El tiempo para realizar la solicitud, obtencidn, uso y 

liquidacidn del Fondo Rotativo entregado, sera de un plazo maxima de tres dfas hdbiles por parte 
del solicitante.

El cumplimiento de lo establecido en el presente artfculo sera responsabilidad del solicitante de los 
fondos, salvo casos especiales en los cuales el encargado del control y manejo del Fondo Rotativo, 
asumird tal responsabilidad.

Artfculo 13. RESPONSABILIDAD. El funcionario o empleado que no cumpla con el plazo sehalado en 
el artfculo anterior, sera responsable directo ante el funcionario que tenga asignada el Fondo 

Rotativo de cualquier atraso que sufra la recuperacidn de los fondos y de lo que se derive de los 
mismos, debiendo reponer el fondo entregado y por lo tanto estd sujeto a las sanciones 
contempladas por el Reglamento de Personal de la Municipalidad.
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Artfculo 14. DE LA RECUPERACION DE LOS FONDOS. El trdmite administrativo para la recuperacion 
de fondos, sera responsabilidad del encargado del manejo del Fonda Rotative, estableciendose 
para el mismo un plazo mdximo de tres dias hdbiles, si hubiera algun atraso en el trdmite 

administrativo por causas imputables a los funcionarios o empleados que intervienen en dicho 
proceso, lo hard del conocimiento por escrito al jefe inmediato superior del mismo, para los efectos 
del inicio del procedimiento administrativo laboral.

Artfculo 15. VALE DE FONDO ROTATIVO. El vale del Fondo Rotative sera autorizado por el Alcalde 
Municipal o El Director de la Administracidn Financiera Integrada Municipal o el Director de la 
Direccidn Administrativo indistintamente.

Artfculo 16. DE LAS FACTURAS O COMPROBANTES. Todas las facturas de compra o comprobante 

deben llevar la firma y sello de la Autoridad Administrative Superior y del funcionario donde se 
ejecuto el presupuesto, y si fuera compra de un bien deberd llevar firma y sello de bodega y una 
breve justificacion de la compra. En el caso de los comprobantes deberdn ser emitidos conforme a 
la legislacion correspondiente.

Artfculo 17. REQUISITOS DE LAS FACTURAS. Las facturas deben cumplir con los requisites siguienfes:

a) Identificacion del tipo de documento de que se trate.

b) Serie y numero correlative del documento

c) Fecha de emision del documento

d) Deben ser emitidas a nombre de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.

e) Numero de Identificacion Tributaria (NIT) de la Municipalidad 618069-8.

f) Descripcion detallada de lo adquirido.

g) Valor total del producto o sen/icio.

h) Descripcion del regimen de impuestos al que este afecto el proveedor.

I) Demds condiciones previamente establecidas en la legislacion aplicable. 
j) No deben aceptarse facturas con alteraciones.

„ <

Artfculo 18. REQUISITOS DE LOS CHEQUES. Los cheques que se emitan deberdn cumplir con los 
requisites siguientes:

a) Todos los cheques emitidos deben ser debidamente firmados por el Director de 

Administracidn Financiera Integrada Municipal y/o en caso necesario por el Director de la 
Direccidn Administrative, Gerente Municipal o por el Alcalde.

b) Las firmas en los cheques no deben ser mancomunadas

c) El valor mdximo de compra en una sola factura, no debe exceder de cinco mil quetzales
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(Q. 5.000.00).

Se podra emitir cheque por mas de Q5, 000.00 para el page de varias facturas siempre y 
cuando no sean del mismo proveedor.

Los cheques emitidos deben registrarse, para efectos de conciliacion y cruce de 
informacion con el banco respective.

Los cheques deben emitirse estrictamente a nombre del proveedor y/o solicitante.

Los cheques anulados, deben ser debidamente inutilizados y registrados para 
efectos de conciliacion y revisiones posteriores.

Las comisiones por cheques rechazados, deben ser cancelados por el responsable del 
Fondo Rotative.

Los cheques emitidos deberdn de tener consignado la leyenda "No Negociable"."

d)

e)

f)

9)

h)

(
i)

Artfculo 19. REQUISITOS PARA LA LIQUIDACION DE FACTURAS. Son disposiciones espedficas para la 
liquidacion de facturas las siguientes:

a) Publicar al portal de Guatecompras copia de cada compra realizada por el Fondo 
Rotative. (Solicitud de requerimiento del Fondo Rotative, factura, carta de aceptacion del 
servicio e ingreso a bodega).

b) Ingreso de facturas a liquidar en Sicoin Gl.

c) Imprimir el reporte de fondo en Avance Rotative, por el valor total de la liquidacion del 
Fondo Rotativo.

Artfculo 20. DE LA AUDITORIA. La Unidad de Auditona Interna velard por el estricto cumplimiento de 
lo aquf establecido, demds leyes y disposiciones aplicables.

* *
Artfculo 21. INTERPRETACION: Se faculta a la Direccion de Administracion Financiera Integrada 
Municipal efectuar la interpretacion del presente reglamento en caso que se genere duda derivado 
de la aplicacion de los artfculos correspondientes.

Artfculo 22. CONTROL INTERNO: Se faculta a la Direccion de Administracion Financiera Integrada 
Municipal emitir lineamientos correspondientes, si fueran necesarios, a manera de fortalecer el 
control interne de la gestion de pages a traves de Fondo Rotativo.

Artfculo 23. SANCIONES. Las infracciones cometidas al presente reglamento serdn sancionadas de 

conformidad a lo establecido en la Ley de Servicio Municipal y el Reglamento de Personal de la 
Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Departamento de Guatemala, sin perjuicio de las ofras 
responsabilidades civiles o penales que pudieran incurrir los responsables.
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Artfculo 24. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion que se oponga o tergiverse el 
contenido del presente reglamento.

Artfculo 25. El presente reglamento entra en vigor inmediatamente.

Dado en el salon de sesiones del Concejo Municipal el 5 de enero del 2022.

Ing. Sebastian Siero Asturia
Alcalde Municipal
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CONCEJO MUNICIPAL DE SANTA CATARINA PINULA 
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA 

PUNTO 3°., ACTA NUMERO 72-2025 
SESION EXTRAORDINARY, DE FECHA 22 DIC1EMBRE DEL ANO 2025

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 34 del Codigo Municipal, el Concejo Municipal tiene facultades para emitir 
su propio reglamento interne de organizacion y funcionamiento, las reglamentos y ordenanzas para la organizacion y 
funcionamiento de sus oficinas, asf como el reglamento de personal, reglamento de viaticos y demos disposiciones que 
garanticen la buena marcha de la administracion municipal;

CONSIDERANDO

Que en el punto 7° del Acta 01-2022 de la sesion celebrada por el Concejo Municipal del Municipio de Santa Catarina Pinula de 
fecha 5 de enero de 2022 fue aprobado el REGLAMENTO DE FONDO ROTAWO;

CONSIDERANDO

Que la Directora de la Administracion Financiera Integrada Municipal solicita modificacion del articulo 9 del Reglamento de Fondo 
Rotative, relacionado con el fondo en efectivo, con la finalidad de fortalecer el control interne;

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere los artfculos 253, 254 y 255 de la Constitucidn Politico de la Republica de Guatemala; 
3, 8, 9, 33 y 35 incisos i), del Codigo Municipal;

ACUERDA por unanimidad

Modificar el REGLAMENTO DE FONDO ROTAWO

Articulo l.Semodifica el articulo 9 del Reglamento de Fondo Rotative contenido en el punto 7° del Acta 01-2022 de la sesion celebrada 
por el Concejo Municipal del Municipio de Santa Catarina Pinula de fecha 5 de enero de 2022 el cual queda de la siguiente forma:

“Artfculo 9. FONDO EN EFECTIVO. Se contard con un fondo hasta de Q. 10,000.00 en efeefivo que sera administrado por el 
encargado de Fondo Rofativo. para realizar gastos menores; para la reposicion de este fondo el cheque se emitird a nombre 
dicho encargado.

Para la reposicion del fondo en efectivo, el encargado de Fondo Rotative deberd liquidar previamente ante el Jefe del 
Departamento de Tesorena Id totalidad de los vales entregados en efectivo, adjuntando la documentacidn de respaldo 
correspondiente".

Artfculo 2. Vigencia. La presente modificacion entra en vigencia inmediatamente.

Dado en el salon de sesiones del Concejo Municipal el 22 de diciembre de 2025.
-'.“C \&
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Ing. Sebastian Siero Asturig; 
Alcalde^Munictpal

Lie. Rafael Guillermo~Paiz~€ 
Secretaria Municipalv 0*V-o o->/
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