Guatemalaq, 06 de septiembre de 2018
Ref. DG.1412-09-2018

Sefores

Subdireccidn, Directores y Asesores
CONADI

Presente

Estimados sefiores:

Reciban las muestras de mayor respeto, apoyo y consideraciéon a
nombre de la Direccién General del CONADI.

Adjunto, copia del Reglamento del Fondo Rotativo; mismo que fue
aprobado por medio del punto QUINTO del Acta Extracrdinaria No.07-2018,
de reunién de Consejo de Delegados ceiebrada el 05 de septiembre del
presente ano, dicho reglamento entrard en vigencia el 01 de octubre de
2018, para su conocimiento y aplicacion.

Sin otro particular, quedo de ust d_es

Atentamente,
Lic. Sebasti
Dir
CONADI
C.C. Archivo
Anexo: Lo indicado
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En REUNEON EXTRAORDINARIA DE LA ASAMBLEA DEL CONSEJO DE DELEGADOS
No. 07-2018, celebrada el cinco de septiembre de 2018, en el PUNTO QUINTO: se aprueba el
Reglamento del Fondo Rotativo.

EL CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
—~CONADI-
CONSIDERANDO:

Que el Consejo de Delegados, es el 6rgano méaximo de decision pofitica facultado para
aprobar los manuales, procedimientos y normativos internos del Consejo. Mismos que deben
adoptarse para que el CONADI pueda cumplir con el rol de enie coordinador, asesor e impulsor
de las politicas generales en materia de discapacidad.

CONSIDERANDO: _
Que para cumplir su funcién el CONADI recibe fondos pablicos, que debe administrar y ejecutar
conforme los lineamientos establecidos por la normativa gubernamental. Una accion que
requiere la revision de procesos administrativos y operativos para facilitar, agilizar y

transparentar la gestion publica.

CONSIDERANDOQ:
Que la modalidad de Fondos Rotativos, es un mecanismo para agilizar la ejecucion del gasto
que se opera como un fondo revolvente destinado a cubrir gastos urgentes de funcionamiento
de poca cuantia. Que por su naturaleza no pueden esperar el framite normal de la orden de

compra, cuyos procedimientos deben ser regulados conforme la normativa vigente.

CONSIDERANDO:
Que las normas de control gubernamental establecen que cada entidad publica debe establecer
por escrito los procedimientos de autorizacion, registro, custodia y control de todas las
operaciones, en todos los niveles de organizacion. Ya sean éstas financieras, administrativas
u operativas. De tal forma que cada servidor publico cuente con la definicién de su campo de
competencia y el soporte necesario para rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su

cargo.
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POR TANTQ:
En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 22 del Decreto niumero 135-96, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad y el articulo 20 de su Reglamento:

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

“"REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION, ADMINISTRACION Y LIQUIDACION DE
FONDOS ROTATIVOS DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD”

ARTICULO 1. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones contenidas en este regiamento
son de aplicacion obligatoria para todas las areas técnicas, administrativas y ejecutivas del
CONADI, encargadas de ejecutar y administrar el fondo rotativo institucional, el fondo rotativo
internc y cajas chicas.

ARTICULO 2. CONCEPTO, Para efectos del presente reglamento se debera entender por:

1. Rendicién o liquidacién total: Ultima rendicién del fondo rotativo interno y cajas chicas
que se realiza al cierre de cada ejercicio fiscal.

2. Reposicién o reintegro: Es la parte de efectivo que devuelve la Tesoreria al Fondo
Rotativo Interno y cajas chicas, como producto de las liquidaciones parciales que se hayan
presentado durante el ejercicio fiscal.

ARTICULO 3. CLASIFICACION. El fondo rotativo se clasifica de la forma siguiente:

1. Fondo Rotativo Institucional: Es la disponibilidad de recursos financieros en efectivo que
la Direccion Financiera a través de ia Tesoreria, sitia para cubrir los gastos urgentes de
funcionamiento y de poca cuantia del CONADI. El monto es propuesto anualmente por la

N

1a Avenida 4-18, Zona 1. Ciudad de Guatemala, Guatemala, C. A. ® www.conadi.gob.gt ‘
PBX: 25016800 » E-mail: conadi@conadi.gob.gt



O e, S S S mictied

0‘.’. :

Direccion Financiera y autorizado por la Junta Directiva del Consejo.

El fondo rotativo institucional opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de

ejecucién presupuestaria del Estado; se restablece periédicamente en su monto original, en
una cantidad equivalente al total de los desembolsos efectuados.

El fondo rotativo institucional constituye un anticipo otorgado para los fines indicados con
anterioridad. No forma parte ni constituye un incremento a las asignaciones presupuestarias
y la liquidacion debe hacerse al final de cada afio.

El fondo rotativo institucional se creara para ser utilizado en la constitucién e incremento del
fondo rotativo interno. No tiene ejecucién por si sélo, ya que requiere dei fondo rotativo
interno para ejecutar el gasto. La Tesoreria del CONADI, en el transcurso del ejercicio
fiscal, debe solicitar con la frecuencia que el caso amerite, el reintegro o reposicién de las
sumas utilizadas de su fondo revolvente, para mantener la disponibilidad de los recursos.
Debe cancelarse antes del 31 de diciembre de cada aio.

Fondo Rotativo Interno: Es la disponibilidad de recursos financieros en efectivo que la
Tesoreria del CONADI sitda en una cuenta bancaria, para cubrir gastos urgentes de
funcionamiento y de poca cuantia del CONADI, bajo la responsabilidad de un empleado
designado mediante contrato o nombramiento.

Se establece como limite maximo a erogar del fondo rotativo interno por compra de bienes o
adquisicién de servicios el monto de Q25,000.00, para lo cual se debe cumplir con lo que
establece Ia Ley de Contrataciones del Estado. Se exceptda la ejecucion de gastos en los
renglones presupuestarios 131 “Viaticos en el exterior’, 135 “Otros viaticos y gastos
Conexos” y 141 “Transporte de personas”.

La suma asignada se repone periédicamente en su monto original, en una cantidad
equivalente al total de los desembolsos efectuados y antes de finalizar el ejercicio fiscal se
realiza la rendicion final.
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En la administracion del fondo rotativo intermo se debera cumplir con las normas existentes

del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF del Ministerio de Finanzas
Pdblicas y leyes conexas.

El efectivo entregado por parte de! responsable del fondo rotativo interno a los solicitantes,
para cubrir gastos del renglon 135 “Otros Viaticos y Gastos Conexos”, seran respaldados
temporalmente con vaies, hasta obtener el documento competente de respaldo. E! vale
debera ser liquidado en el plazo maximo de setenta y dos (72) horas, caso contrario
deberan ser reintegrados los fondos. Se exceptia el efectivo eniregado a promotores
departamentales, quienes por la naturaleza y lugar de las actividades que realizan,
dispondran para liquidar el vale de un plazo que no excedera de ciento veinte (120) horas.

. Caja Chica: Son disponibilidades en efectivo de bajo monto, con las que pueden contar las
areas técnicas, administrativas y ejecutivas del CONADI que han sido autorizadas para tai
fin. Pueden constituirse y formar parte de los fondos rotativos internos. De acuerdo a la
naturaleza de las actividades se podran crear cajas chicas para mejor control del efectivo,
por lo que debe cumplirse con lo siguiente:

a) Las cajas chicas seran controladas por la Tesoreria del CONADI, siendo responsable de
velar por la administracién adecuada de los recursos financieros.

b) Las cajas chicas se habilitan anualmente por medio de Resolucion de Direccion General
y los responsables seran designados mediante nombramiento.

c) El responsable del fondo rotativo hara entrega de la cantidad autorizada a los
responsables de manejar los fondos de cajas chicas, lo que sera respaldado con vales,
hasta que se presente la rendicion o liquidacion total.

d) Elfondo rotativo interno repondré el efectivo a las cajas chicas por medio de cheque.

e) El efectivo entregado por parte del responsabie de la caja chica a los solicitantes de
efectivo, seran respaldados con vales, hasta obtener el documento competente de
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respaldo. El vale debera ser liquidado en el plazo maximo de cuarenta y ocho (48)
horas, caso contrario debera ser reintegrado ios fondos, bajo la estricta responsabilidad

de quien administre la caja chica.

f) El responsable de ia caja chica efectuara el registro de las facturas en ei Sistema de
Contabilidad Integrado -SICOIN- y trasladara con los documentos de respaldo en la fase

de registrado al Responsable del Fondo Rotativo Interno, para ia revision y reposicion
del fondo.

g) Los responsables de las cajas chicas cada final de periodo fiscal deben reintegrar el
efectivo no utilizado, efectuando el respectivo deposito monetario a la cuenta bancaria
gue corresponda.

ARTICULO 4. RESPONSABILIDAD DE LOS FONDOS. Se establece la responsabilidad de ios

fondos rotativos segun las siguientes normas:

a) El Tesorero del CONADI, es responsable del manejo del Fondo Rotativo institucional que se
autorice anuaimente.

b) El responsable del fondo rotativo interno debe ser independiente del responsable de
administrar el fondo de caja chica.

c) En caso de periodo de vacaciones, ausencias prolongadas o permisos autorizados, el
manejo del fondo rotativo interno o caja chica, estara a cargo del empleado que designe el
Director o Jefe del area técnica, adminisirativa o ejecutiva del CONADI donde se encuentre
el fondo: en el caso de la Direccién Financiera delegara esta funcion conforme su estructura
interna. Para el efecto se elaborara un nombramiento provisional a la persona que se haga
cargo de los fondos mientras dure ia ausencia del responsable y se notificara a la Direccién

Financiera de la decision adoptada, para el registro y control correspondiente.

d) Los responsables del fondo rotativo institucional, fondo rotativo interno y de las cajas chicas
estan obligados al pago de fianza de fideiidad, presentar declaracion de probidad ante la
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Contraioria General de Cuentas y ser cuentadantes.

Toda solicitud de fondos que ingrese al Fondo Rotative previo a ia emision del cheque,
debe contar con la asignacién de partida presupuestaria por parte del Tecnico(a) del

Presupuesto.

Todo vale que ingrese a Caja Chica debe contar con la asignacion de partida presupuestaria
por parte dei Centro de Costos y autorizado por el ejecutor responsable del presupuesto.

El responsabie del fondo rotativo interno y de cajas chicas es el chligado a la recepcion e
integracion de los documentos originales, de soporte y respaldo de cada una de las
liquidaciones elaboradas. Concluido el tramite, el expediente queda bajo la responsabilidad
del Tesorero (a) que efectuara las transferencias internas de acuerdo a cada liquidacion del
fondo rotativo interno y cajas chicas.

La solicitud de reintegro de cajas chicas se debe efectuar cuando el monto utllizado sea del
cincuenta por ciento (50%) dei fondo asignado. En ei caso de no uiilizarse ei fondo en el
porcentaje indicado, el responsable de su administracidn debe solicitar reposicion del
mismo, dentro del mes que corresponde, a fin que se presente la ejecucién real del
presupuesto. B

El responsable del fondo rotativo interno debera efectuar las liquidaciones oportunamente.
Las reposiciones se realizaran durante el transcurso de la ejecuciéon del presupuesto de
cada ejercicio anual, para lo cual el responsable del fondo rotativo interno solicitara la
reposicion de la suma utifizada en un periodo no superior a quince (15) dias o conforme se
ejecute el total autorizado, velando por mantener la liquidez y disponibilidad oportuna de los
recursos.

Los documentos (facturas y otros) que respalden la liquidacion de gastos, que a la vez
conlleve la reposicién del fondo rotativo intemo o caja chica, deben ser cuidadosamente
verificados, debiendo como minimo contar con lo siguiente:

a. Descripcion detallada de la compra o servicio adquirido;

b. Fecha de emision del documento;

6
1a Avenida 4-18, Zona 1. Ciudad de Guatemala, Guatemala, C. A. ®* www.conadi.gob.gt
PBX: 25016800 ¢ E-mail: conadi@conadi.gob.gt -




k)

Nuamero de Identificacion Tributaria: 4872696-6;
Nombre: Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad —

CONADI-, o en su defecto CONADI;
e. Nimeros legibles en cantidades y totalizado en nimeros y letras;

No se permiten alteraciones, borrones, tachaduras o enmiendas en ningun
documento;

g. Las facturas deben :ser razonadas y firmadas por el solicitante y la autoridad que
audtorice-elgasto; #

Todos ios documentos de respaldo para la reposicion del fondo rotativo, deben cumplir con
las leyes siguientes: Impuesto al Valor Agregado, Actualizacion Tributaria (Impuesto Sobre
la Renta), Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Seilado Especial para Protocélos, Codigo
Tributario y otras afines. Y las consideraciones especificadas en el articulo 4, relacionado
con la responsabilidad de los Fondos Rotativos.

En el caso de la compra de bienes que formen parte del Grupo 2, “Materiales y suministros”,
dependiendo de ja naturaleza del material o suministro debera contar con el documento
“Ingreso al Almacén” identificado con la forma 1H.

El Tesorero (a) debera realizar arqueos periodicos del fondo rotativo interno y cajas chicas,
dejando constancia por escrito. El Director Financiero sera responsable de supervisar las
conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias habilitadas, dentro de los diez (10) dias
habiles dei mes siguiente al que corresponde, debiendo presentar las firmas de quien las

elabora y revisa.

m) A los documentos de respaldo debe estamparse el seilo con la leyenda “PAGADO CON

n)

CHEQUE y el nimero”.

Todos los cheques emitidos deberan contar con fa leyenda “No negociable” y por ningidn
motivo deberan emitirse cheques a favor de empleados del CONADI, a excepcion del
cheque que se elabore para el reintegro del fondo de caja chica y del pago de viaticos y
gastos conexos a funcionarios y empleados que cumplan con comisiones oficiaies en el
interior y exterior del pais.
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o) El responsable del fondo rotativo interno debe regisirar, segun corresponda, los cheques en
el libro de bancos autorizado para el efecto, el cual debera contener como minimo la
informacion siguiente: nGmero de cheque, fecha de cheque, NIT, girado a, debe, haber y
saldo.

p) El efectivo proveniente de la reposicion del fondo rotativo interno y cajas chicas y cuaiquier
ingreso que se genere en el CONADI, debe depositarse integramente en la cuenta bancaria

correspondiente, a mas tardar dentro de las veinticuatro (24) horas despues de recibidos.

ARTICULO 5. GASTOS CON CARGO AL FONDO ROTATIVO. Unicamente podran
efectuarse gastos programados en el presupuesto del CONADI correspondiente a los siguientes
grupos, subgrupos y rengiones: Grupe 1, “Servicios no Personales”, a excepcion de los
subgrupos: 15, “Arrendamientos y Derechos”; 17, “Mantenimiento y Reparacion de Obras e
Instalaciones” y 18, “Servicios Técnicos y Profesionales”. Grupo 2, “Materiales y Suministros”.
Grupo 3, “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”, Unicamente los siguientes renglones: 31 3;
“Otros bienes muebles preexistentes”; 322, “Equipo de oficina”; 323, “Equipo meédico-sanitario y
de laboratorio”; 324, “Equipo educacional, cultural y recreativo”; 326, “Equipo para
comunicaciones”; 328, “Equipo de computo y 329, “Otras maquinarias y equipos”.

Quien efectie la compra y guien la autorice, incumpliendo estas disposiciones, seran
responsables del reintegro total de la compra.

ARTICULO 6. CARACTERISTICAS DE LOS FONDOS ROTATIVOS.

a) La ejecucién de gastos mediante el fondo rotativo interno y cajas chicas es un
procedimiento de excepcién, que se debe instituir como un mecanismo que agiliza la
ejecucion presupuestaria. Se debe formalizar la entrega de fondos a un empleado
autorizado mediante nombramiento, quien adquiere la responsabilidad y la obligacion de
rendir cuentas por e adecuado uso y manejo de los fondos.

b) La operacion del fondo rotativo institucional constituira un anticipo de la Direccidn
Financiera, para los fines anteriormente indicados. No forma parte ni constituye un
8
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incremento a las asignaciones presupuestarias y la liquidacion total debera hacerse al final

de cada afio, en la fecha que estipule {a Direcciébn Financiera. Para el efecto, tomara en
consideracién las normas que determine el Ministerio de Finanzas Publicas.

La ejecucion de gastos por medio del fondo rotativo, sera aplicable a las éreas técnicas,
administrativas y ejecutivas del CONADI, quedando sujetos éstos a las normas, limitaciones
y condiciones especiales establecidas por la normativa gubernamental.

La constitucién e incremento del fondo rotativo interno, sera de acuerdo a las normas,
limitaciones y condiciones especiales que establezcan para el efecto las leyes y normas que
rigen la materia, debiendo solicitar la autorizacion de la Junta Directiva.

El fondo rotativo internoc y cajas chicas autorizadas cubriran gastos urgentes de poca
cuantia, con cargo a las disponibilidades presupuestarias vigentes de los renglones del
presupuesto del CONADI y que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de la
orden de pago a través del Comprobante Unico de Registro (CUR).

ARTICULO 7. CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO. La Direccion Financiera solicitar4 la
constitucion del fondo rofativo institucional. No podra exceder de un cinco por ciento (5%) de la

sumatoria de las asignaciones presupuestarias de los grupos y rengiones especificados en el

articulo 5 de este Reglamento.

La constitucion dei fondo rotativo institucional y del fondo rotativo interno, debe ser autorizado

anualmente por la Junta Directiva. La constitucién de cajas chicas debe ser autorizado por el

Director General. Para ello deben proceder con los requisitos siguientes:

a)

b)

<)

Para proceder a crear el fondo rotativo institucional y el fondo rotativo interno, modificarlos,
disminuirlos o0 ampliarios, se debe contar con el punto resolutivo de la Junta Directiva.

Para crear, modificar, ampliar o disminuir los fondos de cajas chicas, se debera contar con
la resolucién de autorizacion de la Direccion General.

En todos los casos se debe contar con disponibilidad de la partida presupuestaria.
g
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d) Queda prohibido autorizar la administracion del manejo de! fondo rotativo interno o cajas
chicas a personas que no sean empleados del CONADI.

ARTICULO 8. EJECUCION DEL FONDO ROTATIVO.

a) La Direccion Financiera recibird copia de los nombramientos de los empleados
responsables del manejo del fondo rotativo interno y de cajas chicas. Seran emitidos por la
Direccién General por un periodo de un afio calendario, a quienes se les dara a conocer sus
responsabilidades y obligaciones.

b) Previo al cierre del ejercicio fiscal vigente, todas las dreas del CONADI deben tomar en
cuenta como ultima fecha para liquidar los gastos, lo establecido en las normas de cierre
fiscal del CONADI, segun la notificacion de la Direccion Financiera.

¢) El monto de las cajas chicas y el limite del gasto a realizar en efectivo, sera autorizado
anualmente por la Direccion General mediante la resolucion respectiva.

ARTICULO 9. CUENTAS BANCARIAS MONETARIAS ESPECIFICAS DEL FONDO
ROTATIVO.

a) Debe habilitarsé una cuenta monetaria a nombre det CONAD! para la administracion del
fondo rotativo interno.

b) Los reintegros al fondo rotativo interno pueden ser efectuados por medio de transferencias
bancarias internas o bien con cheques no negociables.

¢) La cuenta bancaria especifica para el uso del fondo rotafivo intemo, mediante cheque no
negociable, procedera a efectuar los reintegros a los responsables de las cajas chicas.

d) Los firmantes de las cuentas bancarias deben ser personas debidamente autorizadas porla
Junta Directiva.
10
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e) En las cuentas bancarias deberan registrarse como minimo tres firmas autorizadas.

f) Los cheques emitidos deben presentar firmas mancomunadas.

g) Las transferencias bancarias deben ser firmadas por las personas autorizadas por la Junta
Directiva para firma de cheques.

h) Cuando se produzca el retiro o traslado de cualquiera de las personas acreditadas

legalmente ante el banco, se debera cancelar en forma inmediata las firmas autorizadas. La
Direccién Financiera debera adoptar los criterios y acciones para garantizar el pago de los
cheques en circulacion.

i) Se habilitara el libro de bancos y el libro de conciliaciones bancarias, en la Contraloria
General de Cuentas, para manejo del fondo rotativo interno, tanto para ingresos como para
egresos.

ARTICULO 10. RENDICION FINAL. Al conciuir cada ejercicio fiscal debe rendirse informe del
fondo rotativo interno. Los fondos no utilizados seran fiquidados y trasladados a la Tesoreria del
CONADI.

Debe realizarse una rendici6n o liquidacién parcial del fondo rotativo intemo o cajas chicas, por
la sustitucién definitiva o temporal de los administradores de dichos fondos con el arqueo
correspondiente. En casos no previstos la responsabilidad de la rendicién o liquidacién parcial
del fondo rotativo estara a cargo del empleado que designe el Director o Jefe dei &rea técnica,
administrativa o ejecutiva del CONAD! donde se encuentre el fondo y dei Tesorero (a) del
CONADI. En el caso de ia Direccion Financiera, segregara esta funcién conforme su estructura
interna.

Al cierre del ejercicio fiscal el Tesorero (a), mediante transferencia interna hara llegar el
reintegro a la cuenta monetaria del CONADI para el ciemre del fondo rotativo institucional.

ARTICULO 11. MANUAL DE FONDOS ROTATIVOS. Los procedimientos, formularios e
instructivos para la eficiente administracién de los fondos rotativos, se estableceran mediante la
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creacion de un manual especifico, bajo la responsabilidad de la Direccién Financiera.

ARTICULO 12. SANCIONES. A los empleados que incumplan con ias obligaciones

establecidas en el presente reglamento se les aplicara las sanciones establecidas en el
Reglamento interno del CONADI.

ARTICULO 13. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETACION DEL REGLAMENTO. La
interpretacion y resolucion de los casos no previstos en el presente Reglamento, estaran a

cargo de la Junta Directiva del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con
Discapacidad.

ARTICULO 14. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicién que contravenga el
presente Reglamento.

ARTICULO 15. VIGENCIA. El presente reglamento entrara en vigencia el 1 de octubre de 2018.

Sr. Jorge Enrique Yaf Max Lic. 4
Presidente Junta Directiva

Secretania d ' :
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