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CERTIFICACION DE PUNTO DE ACTA

Kl Infrascrito Seeretario Municipal de este t¢érmino, CERTIFICA: El Numeral 23 folios 186 y 187
del Acta N°001-2016. Scsion Ordinaria: Celebrada por La Corporacion Municipal de Quimistin
Santa Barbara, ¢l dia Miércoles 13 del mes de Encro del 2016. Siendo las 02:00 de la tarde, En la sala
de Sesiones , Presidio la Sesion el Senor Alcalde Municipal Juan José Guevara Figueroa, con la
asistencia del Sefior Vice-Alcalde Municipal Prol. Marco Tulio Mgjia Zaldivar y de los regidores:
Brenda Lorely Trochez Henriquez (1), Cesar Humberto Fuentes Galdamez (2), Raul Allonso Ortega
Rosales (3), Erick Mario Mejia Enamorado (4), Oscar Rene Arita Dubon (5), Maria Magdalena
Madrid Torres (6), Joel Isaias Martinez Cortes (7), Roldan Henrique Ruiz (8). Por ante el Secretario
Municipal del despacho que autoriza y da fe. N°0O1.Comprobado ¢l Quorum Il Senor Alcalde
Municipal Juan José¢ Guevara Figueroa, DECLARA: Abicrta la sesion a las 02:00 de la tarde. N°02.
La Corporacion Municipal Acordé Aprobar la Agenda: N°03) la Corporacion Municipal Acordo:
Ratlicar ¢l Acta N° 25-2015, de la Sesion Ordinaria Celebrada  con fecha 22 del mes de
Diciembre de 2015. N°3) La Corporacion Municipal ACORDO: Ratificar ¢l Acta N° 24-2015, de la
Sesion Ordinaria Celebrada ¢l dia 16 de Diciembre del ano 2015. ACUERDO MUNICIPAL N*23-
2016. El Gerente Administrativo,  Lic. Alexis Hernandez en vista de las recomendaciones
presentadas por ¢l Auditor Interno, Héctor Antonio Lozano en Sesion Ordinaria de lecha 16 de
Diciembre del ano 2015;  segtin Acuerdo Municipal N° 05 Acta N° 24, En el cual manifiesta que la
persona que actualmente ha venido administrando ¢l fondo rotatorio a cargo de la Joven: Mirza
Janeth Jiménez Romero, quien actualmente desempena el cargo de Control de Presupuesto y debido
que ella registra operaciones contables y a su vez no es compactible con ¢l puesto. Por lo que
recomienda para el manejo y control de dicho fondo (a honoren), a la Joven: Karen Judith Paz Mejia.
La Honorable Corporacion Municipal Considerando la recomendaciones del auditor interno y en
aplicacion del articulo 185, del Reglamento General de la Ley de Municipalidades, POR TANTO
ACUERDA: Nombrar y asignar ¢l mangjo y control del fondo rotatorio por un monto de Lps.
30,000.00 (Treinta Mil Lempiras Exactos), a la Joven: Karen Judith Paz Mgjia, mayor de cdad,
soltera, Hondurenia, Licenciada en Mercadoteenia, con Tarjeta de Identidad N° 1618-1984-00201,
quicn actualmente se desempeiia en el cargo de Asistente de la Gerencia Administrativa, a partir de la
fecha de la nueva apertura  cn la institucion Autorizada por esta Municipalidad, debiendo de
proceder a realizar el tramite de la flanza o caucion y declaracion jurada de bienes conforme lo

establece la ley, y cumplir con el reglamentd, interno .1[)1()1).\(10 pm esta (,mpm acion Municipal,

comunicando del presente Acuerdo a las

Extendida en Quimistan Santa Bar

\ ) - "
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MUNICIPALIDAD DE QUIMISTAN, SANTA BARBARA
REGLAMENTO ESPECIAL
PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL FONDO ROTATORIO

CAPITULO1

OBJETIVO GENERAL

ARTICULO 1.- El objetivo del presente Reglamento es crear un Fondo Rotatorio,
mediante el cual se usard, para utilizar fondos que presten atencién oportuna y funcional
de las compras y servicios que requiera la institucion.

ARTICULO 2.- El fondo rotatorio solo podra ser utilizado para compras menores

siguiendo los lineamientos establecidos en Ias disposiciones generales de presupuesto
vigentes siguiendo los procedimientos del presente reglamento.

CAPITULO II

DEFINICIONES
ARTICULO 3.- Para efectos de este reglamento, se entendera por:
a) Instituciéon: Municipalidad de Quimistan
b) Dependencia: Area que solicita la compra.

¢) Fondo Rotatorio: Efectivo autorizado por el Alcalde Municipal, a ser manejados por
las personas que se designen para tales funciones.

d) Responsable del Fondo: Persona designada por El Alcalde Municipal para
garantizar el manejo del Fondo Rotatorio.

€) Administrador del Fondo: Es la persona designada por el Responsable para
administrar el fondo. Esta persona puede ser el mismo responsable del fondo.

f) Facturas, Recibos u otros: Documentos o comprobantes que avalan una compra
realizada.

g) Fraccionamiento del gasto: Es el que evade los limites autorizados de compra o
egreso por un servicio, dividiendo el mismo en dos 0 mas facturas.

h) Cotizacién: Formato que se envie a posibles oferentes a presentar oferta de precios
de los productos a adquirir.




CAPITULO III

ASIGNACION DE LOS FONDOS

ARTICULO 4.- El Alcalde Municipal designard al funcionario o empleado que
asumiré la responsabilidad de custodiar y manejar el Fondo Rotatorio. De igual forma
en caso de ausencia temporal de éste serd el Alcalde el encargado de designar a su
sustituto.

ARTICULO 5.- El Alcalde Municipal autorizara al Tesorero Municipal para cubrir la
asignacién de estos fondos de las cuentas de la Municipalidad que estime conveniente.

ARTICULO 6.- El monto del fondo rotatorio serda de TREINTA MIL LEMPIRAS
EXACTOS (LPS. 30,000.00).

ARTICULO 7.- Las compras menores de bienes y servicios se regularan de acuerdo a
lo establecido en las Disposiciones Generales del Presupuesto vigente y a los
procedimientos internos para estas compras.

ARTICULO 8.- Cada erogaciéon por compra 0 S€rvicio autorizado que efectien los
responsables del manejo del fondo rotatorio NO podré exceder el 10% del valor del
fondo (Hasta L. 3,000.00). Casos excepcionales debe ser aprobado por el Alcalde
Municipal con la documentacién soporte que justifique el egreso del mismo para su
posterior revision.

CAPITULO IV

DE LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS

ARTICULO 9.- La administracién del fondo rotatorio de la Municipalidad debera
reunir los requisitos y condiciones de responsabilidad y honorabilidad necesarias para el
manejo del mismo, y cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley Orgéanica del
Tribunal Superior de Cuentas y su Reglamento y demas leyes afines.

ARTICULO 10.- La persona responsable del manejo de fondos rotatorio, deberd rendir
la caucién que la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas y su Reglamento
determine, para responder por el manejo de los fondos ante la Institucidn.

La caucién y manejo de estos fondos serén verificados por la Unidad de Auditoria y la
Gerencia Administrativa y Financiera.

ARTICULO 11.- Las garantias constituidas a favor de la municipalidad deberén ser
recibidas por la Gerencia Administrativa y Financiera y bajo la custodia de la Oficina de
Tesoreria, las mismas que tendrén que renovarse o prorrogarse cada afio al efectuarse la
liquidacién respectiva.

ARTICULO 12.- En caso de ausencia temporal del administrador del fondo, el
responsable del fondo deberd designar a su sustituto por el tiempo que dure su ausencia.
Cualquier irregularidad sobre el uso de los fondos efectuada por el sustituto sera
imputado al responsable del fondo.




CAPITULO V
UTILIZACION DE LOS FONDOS

ARTICULO 13.- Los fondos rotatorios se utilizaran para efectuar los pagos urgentes de
los renglones de gastos siguientes:

* Compra de repuestos y accesorios menores

* Gastos de alimentacién a empleados cuando hacen gestiones dentro del Municipio -
ininterrumpidamente, y fuera del municipio cuando son gestiones del dia en zonas
aledafias.

* Ayudas Sociales hasta Lps 250.00

* Pagos de Jornales eventuales que no pasen el pago minimo establecido

* Gastos en atenciones a miembros de Corporacion, Patronatos y visitantes con caracter
oficial

ARTICULO 14.- Toda solicitud para efectuar compras menores por fondo rotatorio se
haré a través del formato establecido en el que se indicaré la persona responsable, cargo,
niimero de pago y dependencia, asi como justificaciéon para ello.

ARTICULO 15.- Los responsables del manejo de fondo rotatorio haran el analisis de
las solicitudes y aprobardn la misma para proceder a realizar las cotizaciones que
correspondan solo para gastos mayores a L. 1,500.00, para gastos menores al monto
antes indicado solo se requerird una cotizacién. Con las cotizaciones realizadas se hara
el cuadro comparativo, se adjudicara al proveedor que cumpla con las especificaciones
técnicas, que presente precio mas bajo e inmediatez en la entrega.

Se procedera después del analisis anterior a la emision de la orden de compra respectiva
y pago por el valor de la compra. Cada unidad serd responsable de llevar un control del
correlativo de las solicitudes de compra que emita.

ARTICULO 16.- El responsable del fondo rotatorio realizard el pago con la
documentacién soporte de cotizaciones, cuadro comparativo y emisiéon de orden de
compra de acuerdo al monto.

ARTICULO 17.- Una vez realizado el pago junto con la orden de compra se har la
entrega del mismo y se procederd a la recepcion del producto acompafiado de los
siguientes documentos:

* Comprobante de recibido o ingreso (acta de recepcion),

* Orden de compra

* Factura/

* y cualquier otro documento que proceda.

ARTICULO 18.- El responsable del fondo rotatorio debera presentar en cada tramite
de reembolso un detalle de los gastos efectuados que sirva de soporte de las compras
realizadas.

ARTICULO 19.- Todo pago que se efectie a través del fondo rotatorio se hara
mediante pago en efectivo, el que tendrd un comprobante de pago que debera contener
1a signiente informacion:

a) Fecha de emision

b) Numero de comprobante

c) Nombre del beneficiario




d) Cantidad que se paga (en nimeros y letras)

¢) Numero de cuenta que afecta

f) Detalle de la cuenta

g) Nombre, firma e identidad del receptor del efectivo

h) Firma y sello del responsable del fondo

i) No. Orden de Compra y/o servicio cuando sea necesario

ARTICULO 20.- Al realizar el pago por fondo rotatorio, éste debers estar amparado de
la documentacién ORIGINAL:

a) Solicitud de compra

b) Cotizaciones segin el monto

c) Facturas autorizadas por la DEI

d) Recibos

¢) Cuadro de comparacion de cotizaciones

f) Orden de compra y/o Servicio

ARTICULO 21.- Los originales de las facturas, recibos, comprobantes de gastos
internos, actas y cualquier otro documento relacionado no deben presentar alteraciones,
correcciones ni tachaduras, caso contrario estos documentos serdn objeto de devolucioén
por la Gerencia Administrativa y Financiera, y la solicitud del reembolso no tendra
validez, serd anulada y no se seguira con el tramite respectivo.

CAPITULO VI

DE LOS REEMBOLSOS

ARTICULO 22.- Para solicitar el reembolso, los responsables del fondo prepararan el
detalle de los gastos efectuados utilizando el formato modelo; adjuntando los
comprobantes correspondientes.

ARTICULO 23.- Todos los comprobantes adjuntos al formato deberan ser sellados de
“PAGADOS” por el responsable del fondo con la fecha que se efectud el pago, y
remitidos a la Gerencia Administrativa y Financiera para su revisién previa y
correspondiente tramite de reembolso.

ARTICULO 24.- Las fechas de los comprobantes a reembolsar deberdn estar
comprendidas entre la fecha del tltimo reembolso y aquella en que se esta solicitando el
nuevo reembolso. No serdn reembolsados las facturas y recibos que no estén
comprendidas en éste periodo.

ARTICULO 25.- Debera solicitarse al menos un nuevo reembolso mensual en los
fondos rotatorios o cuando s¢ hayan efectuado gastos del CINCUENTA POR CIENTO
(50%) del valor del fondo asignado cualquiera que se presente primero, excepto al final
del afio que por politica, el responsable del fondo debe presentar la liquidacién de
acuerdo a las instrucciones giradas por la Gerencia Administrativa y F inanciera, con los
gastos realizados debidamente documentados a esa fecha y el saldo disponible con un
deposito efectuado a la cuenta de la tesoreria de la Institucion.




CAPITULO VII

PROHIBICIONES

ARTICULO 26- El monto del fondo rotatorio asignado sélo podra ser utilizado para
atender necesidades propias del fondo, prohibiéndose otorgar préstamos a empleados y
funcionarios o a particulares, asi como para usarlos para cualquier otro tipo de
erogacion que no esté descrito dentro del articulo 13 de este reglamento.

ARTICULO 27.- No podrén manejar los fondos rotatorios los empleados o
funcionarios que tengan acceso: a) ingresos en efectivo por pagos efectuado a la
Institucién y b) libros de contabilidad o registros contables.

ARTICULO 28.- El responsable del fondo no podrd realizar pagos por ningin
concepto a nombre de un funcionario o empleado de la Municipalidad.

ARTICULO 29.- El fondo rotatorio no podré ser utilizado bajo ningtin motivo para
efectuar pagos por compras al crédito.

ARTICULO 30.- Los responsables de los fondos no podrdn administrar los mismos sin
antes rendir la caucién correspondiente, tal como lo establece la Ley Orgénica del
Tribunal Superior de Cuentas.

ARTICULO 31.- Los responsables de los fondos no podran administrar los mismos
fuera de la oficina o instalaciones de la Municipalidad. Toda la documentacién debe
estar archivada en las oficinas del responsable del Fondo.

ARTICULO 32.- No podran manejar el fondo rotatorio los empleados o funcionarios
que tengan asignado el manejo de otro fondo rotatorio o fondo de caja chica.

CAPITULO VI

SANCIONES

ARTICULO 33.- Para los efectos de este Capitulo, las faltas laborales de mal manejo
de fondos rotatorios por los empleados de la Municipalidad responsables de dicho
manejo, serdn investigadas de conformidad al Reglamento Interno de la Municipalidad
y aplicando los parametros de sancién disciplinaria establecidos en los articulos
ulteriores del presente reglamento sin perjuicio de exigir las responsabilidades penales y
de dafios y perjuicios ocasionados a la Municipalidad por el empleado infractor, ante
autoridad competente.

ARTICULO 34.- Amonestacion verbal, la primera vez y amonestacion por escrito, la
siguiente. Se impondr4 esta sancién, al responsable del fondo que cometa alguna de las
infracciones siguientes:

a) Habiéndosele realizado un arqueo sorpresivo y determinado un sobrante de efectivo,
no lo deposite a 1a Tesoreria de la Municipalidad.

b) No efectiie el reembolso de acuerdo a lo que establece el Articulo 21 del presente
reglamento.




ARTICULO 35.- Suspensién de tres a cinco dias sin goce de sueldo. Se impondra
suspensi6n sin goce de salario por tres (3) o cinco (5) dias al responsable del fondo que
cometa alguna de las infracciones siguientes:

a) Si se presentare un faltante en efectivo en el manejo del fondo rotatorio al realizarse
un arqueo sorpresivo, y el responsable del mismo no reembolsa de forma inmediata
dicha cantidad.

b) Falta de documentos que amparen el egreso realizado.

¢) Cuando hubiere un sobrante en los documentos, mas all4 del monto asignado a dicho
fondo.

d) Realizar compras que no estin contempladas en el Articulo 12 del presente
reglamento.

¢) Por administrar el fondo fuera de las instalaciones de la Institucién.

f) Por no remitir las conciliaciones al departamento de Contabilidad para su aprobacién
dentro de los 15 dias del mes siguiente.

ARTICULO 36.- Suspension de ocho dias sin goce de salario. Se impondré suspension
sin goce de salario por ocho (8) dias, al responsable del fondo que cometa alguna de las
infracciones siguientes:

a) Utilizar los fondos que administra en provecho propio o ajeno, valiéndose de su
influencia, abuso de confianza, fingiéndose duefio de lo que administra.

b) Emitir un pago a nombre de un empleado o funcionario de la Municipalidad

¢) Otorgar los fondos que administra en calidad préstamo a empleados o funcionarios de
la Municipalidad u otro particular.

d) Utilizar los recursos para hacer pagos por compras efectuadas al crédito.

¢) Si al momento de ser practicado un arqueo sorpresivo no tuviera la documentacién y
el efectivo que sea del valor del fondo rotatorio asignado.

ARTICULO 37.- Quien incurra en falsificacién o alteracién de documentos, sera
sancionado con las penalidades estipuladas en el Cédigo Penal vigente.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 38.- La Gerencia Administrativa y Financiera a través de las dependencias
que designe deberd realizar arqueos periédicos sin previa notificacién, cuando lo
consideren conveniente, a fin de verificar la correcta administracién del mismo.

ARTICULO 39.- El presente Reglamento entrar4 en vigencia a partir de su aprobacién.
Dado en el Municipio de Quimistan, Departamento de Santa Barbard, a los Trece dias
del mes de Enero del dos mil Dieciséis.




