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El Concejo Municipal de la Municipalidad de San José del Golfo del Departamento de
Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece lo
relacionado a la autonomia municipal, indicando que los municipios de la Republica de
Guatemala son instituciones autbnomas, y para los efectos correspondientes emitiran sus
ordenanzas y reglamentos respectivos.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 3 del Decreto Namero 12-2002 del Congreso de la Republica, Cdodigo
Municipal, al establecer lo relativo a la autonomia municipal, indica que en ejercicio de la
autonomia que la Constitucién Politica de la Republica garantiza al municipio, la emisién de
ordenanzas y reglamentos.

CONSIDERANDO:

Que la literal I) del articulo 35 del Decreto Numero 12-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Codigo Municipal, establece que es competencia del Concejo Municipal la
emisién y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 20 del articulo 39 del Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley
Orgéanica 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.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confieren el articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica, y los articulos 3, 33, 34 y 35 literal i), 40 y 42 del Decreto Numero 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Municipal y sus reformas por unanimidad
de votos de sus integrantes.
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ACUERDA:

Emitir y Aprobar el Manual de Administracion Fondo Rotativo Municipal de la
municipalidad de San José del Golfo del departamento de Guatemala.

REGISTRO DE FONDO ROTATIVO.

Conceptos Basicos del Fondo Rotativo.

Es la disponibilidad de recursos financieros (efectivo o cheque), que la Tesoreria entrega a
un funcionario responsable del manejo del fondo rotativo, de acuerdo a las normas,
limitaciones y condiciones especiales establecidas en éste apartado, para cubrir gastos
urgentes de funcionamiento e inversion de poca cuantia que no necesariamente espera el
tramite de una orden de compra. Este opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las
normas de ejecucién presupuestaria y cuya suma se reembolsa peridédicamente, en una
cantidad equivalente al total de los gastos efectuados. El responsable del fondo rotativo
debera rendir cuentas ante el Tesorero y la Contraloria General de Cuentas.

Este tipo de fondo es un mecanismo financiero creado para asignar recursos a las cajas
chicas de las dependencias administrativas. Por lo tanto, solo se puede utilizar para la
constitucion, reposicion y/o incremento de las cajas chicas.

El Concejo Municipal aprobaré la constitucion de un fondo rotativo y luego el Alcalde debe
autorizar las cajas chicas tomando en cuenta su estructura administrativa, en casos
particulares el Concejo puede aprobar “Fondos en Avance Temporales” los cuales tendran
un destino especifico.

Responsabilidad de los Fondos Rotativos.

Son responsables de su correcta utilizacion y revision el Tesorero Municipal, el encargado
del fondo rotativo quienes deben rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas. El
responsable del Fondo Rotativo debera efectuar las rendiciones cuando se haya invertido
al menos el 25% de su monto. El responsable del fondo rotativo velara porque cada
expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la documentacion de respaldo
correspondiente, la cual como minimo debe estar integrada por: Solicitud de compra,
documentacién original de legitimo abono, documentos autorizados que respalden los
pagos, rendicion y liquidacion de los gastos realizados y Resumen de gastos del fondo
rotativo. Los documentos soporte originales que respalden los listados de reposicion y
liquidacion de los fondos rotativos, quedan bajo la responsabilidad y resguardo del archivo
del area de Contabilidad de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal
(DAFIM).
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Los responsables del fondo rotativo deben observar todas las normas vigentes generales
relacionadas con la ejecucion del presupuesto, compras y las disposiciones emitidas para
su manejo.

Caracteristicas del Fondo Rotativo.

El fondo rotativo es un anticipo destinado a la ejecucion de gastos utilizado como un
procedimiento de excepcion para agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia, y no
constituye un incremento a las asignaciones presupuestarias. Su liquidacion se realizara al
final de cada afio.

Estos fondos no podran exceder de un monto de QUINCE MIL QUETZALES (Q.15,000.00),
con el cual se podran adquirir bienes o contratar servicios hasta por un valor de CINCO MIL
QUETZALES (Q.5,000.00), debiendo para el efecto, cumplir con los requisitos que
establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y demas leyes y
disposiciones aplicables. Las compras mayores a esta cantidad, se realizaran a través de
orden de compra.

Se formaliza con la entrega de fondos a un funcionario autorizado, con el fin de que se
realicen gastos de funcionamiento e inversion. La constitucién, incremento o disminucion
del fondo rotativo sera de acuerdo a las normas, limitaciones y condiciones especiales que
la Municipalidad establezca y solo podra reponer gastos urgentes o de poca cuantia
efectuados con dichos fondos, y 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 excepcion de los renglones 321, 325 y 327.
También podran afectarse los renglones 411, 412, 416, 419, 423, 425, 426 y 432 del grupo
400. Las reposiciones del fondo, se realizardn durante el transcurso de la ejecucién del
presupuesto de cada ejercicio anual, para lo cual debera solicitar a la Contabilidad el
reintegro de las sumas rendidas. La constitucion de fondos rotativos no afecta el
presupuesto, solo se registra contablemente.

Fondos en Avance Temporales.

Por medio de Resolucion o Acuerdo el Concejo Municipal, podrd autorizar durante el
ejercicio fiscal, la creacion de fondos en avance para programas y proyectos que permitan
cubrir necesidades de la Municipalidad y sus Empresas, como un mecanismo para la
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atencion oportuna y eficiente del gasto destinado a cubrir y superar efectos econémicos
originados de emergencias por fendmenos naturales o sucesos fortuitos, asi como la

necesidad de sufragar gastos para el desarrollo de eventos locales de naturaleza
exclusivamente temporal. Estos fondos no podran exceder de un monto de TREINTA MIL
QUETZALES (Q. 30,000.00), con el cual se podran adquirir bienes o contratar servicios que
su precio sean mayores a los permitidos en el fondo rotativo normal, debiendo para el
efecto, cumplir con los requisitos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y demas leyes y disposiciones aplicables. Con cargo a los fondos temporales
autorizados, podran efectuarse gastos programados en el Presupuesto de Egresos
correspondientes a los grupos y renglones siguientes: Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3 con
excepcion de los renglones 321, 325 y 327. También podran afectarse los renglones 411,
412, 416, 419, 423, 425, 426 y 432 del Grupo 4. Cuando se considere conveniente y se
justifique plenamente, el Concejo Municipal podra autorizar hasta dos constituciones de
estos Fondos, de tal manera que, para autorizarse un tercero, debe liquidarse, uno de los
anteriores. Estos fondos deberan ser liquidados con los respectivos documentos de legitimo
abono como maximo dos meses después de su constitucion y liquidarlos en su totalidad.
Transcurrida esa fecha no se podra liquidar el fondo, por lo que el empleado de la
Municipalidad y sus Empresas a nombre de quien se haya constituido, deberé reintegrar el
monto en quetzales, de lo contrario se considerara como deudor de la Municipalidad y sus
Empresas.

Procedimiento parala Constitucion del Fondo Rotativo.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Revisa asignaciones presupuestarias y realiza analisis del monto a solicitar.

2 DIRECTOR -DAFIM- Elabora solicitud de constitucion del fondo rotativo y cajas chicas
indicando los nombres de los responsables para su manejo, tramita la firma de Vo.Bo. Del
Alcalde Municipal.

3 ALCALDE MUNICIPAL
Firma de Vo. Bo. La solicitud de constitucién de Fondo Rotativo.

4 DIRECTOR-DAFIM
Recibe la solicitud firmada de Vo.Bo., elabora proyecto de Acuerdo de constitucion de fondo
rotativo y traslada al Concejo Municipal.
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5 CONCEJO MUNICIPAL
Recibe proyecto de Acuerdo de constitucion de Fondo Rotativo, aprueba y entrega una
certificacion del Acuerdo aprobado al Director —-DAFIM-.

6 DIRECTOR -DAFIM
Con el Acuerdo aprobado, solicitud de fondo rotativo, traslada a contabilidad copia del
acuerdo aprobado y solicitud firmada y sellada.

7 ENCARGADO DE CONTABILIDAD
Recibe solicitud e ingresa datos en el sistema para la generacion del Comprobante Unico
de Registro (FRC) y traslada el expediente a Tesoreria

8 ENCARGADO DE TESORERIA
En el sistema aprueba el pago, imprime y entrega cheque al responsable del fondo rotativo.

9 ENCARGADO DEL FONDO ROTATIVO
Recibe Cheque y expediente e ingresa los datos del cheque al médulo de Fondo Rotativo,
cambia el cheque y resguarda el efectivo para compras menores.

ASPECTOS QUE DEBERA OBSERVAR EN EL FONDO ROTATIVO:

Articulo 1. OBJETO: El fondo rotativo es un instrumento de administraciéon financiera
consistente en una disponibilidad de efectivo que sitla la Tesoreria Municipal, en las
diferentes dependencias administrativas de la Municipalidad y sus Empresas para efectuar
pagos cuya urgencia y monto requiera de un procedimiento agil y ordenado. Los Fondos
Rotativos constituyen un mecanismo financiero especifico a través del cual las
dependencias administrativas realizan los gastos.

Articulo 2. CARACTERISTICAS: El fondo rotativo tendra las siguientes caracteristicas:
e Constituye un fondo de dinero reintegrable, que se restablecera periddicamente
hasta por el monto total de los documentos que amparen el gasto efectuado, por el
equivalente al monto originalmente aprobado para el Fondo Rotativo. No constituye

un incremento a las asignaciones presupuestarias, debiendo liquidarse al final de
cada ejercicio fiscal.

e De acuerdo a las normas de ejecucion presupuestarias aprobadas, se utilizara
exclusivamente para cubrir gastos urgentes de funcionamiento, por un monto
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relativamente reducido y que por su naturaleza no pueden esperar el trdmite normal
de orden de compra.

¢ Es un anticipo de dinero que la Tesoreria Municipal le entrega a las dependencias
autorizadas para el manejo del fondo rotativo para utilizarlo de acuerdo a las normas
establecidas para el efecto.

Articulo 3. ASIGNACION PRESUPUESTARIA: Todo gasto efectuado con fondo rotativo
previamente debe contar con disponibilidad de asignacién presupuestaria.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION: El fondo rotativo le sera asignado a las
dependencias municipales autorizadas para su manejo, guedando en consecuencia sujetas
a las normas del presente acuerdo y a otras que para este fin se emitan.

Articulo 5. LIMITACIONES: El Fondo Rotativo y Caja Chica no podr& ser utilizado para
fines distintos a los establecidos y autorizados en las normas aprobadas, asimismo se
prohibe el fraccionamiento de los comprobantes que sustenten egresos que excedan de los
limites establecidos en este acuerdo.

Articulo 6. CONSTITUCION O AMPLIACION: La Tesoreria Municipal con base a la
autorizacion que para el manejo de fondos con cuentadancia le otorgue la Contraloria
General de Cuentas, deberd solicitar por escrito la constitucion o ampliacion del fondo
rotativo ante el Concejo Municipal, previo analisis de su presupuesto y en observancia a las
normativas vigentes. El Concejo aprobara la constitucion o ampliacion del fondo rotativo
mediante Acuerdo Municipal.

En la solicitud de la ampliacion del fondo rotativo se debera justificar la necesidad de dicho
incremento, el cual tiene que ser congruente con las asignaciones presupuestarias del
ejercicio fiscal en vigencia.

Articulo 7. MONTO Y DESTINO: El monto del fondo rotativo, en ningin caso podra exceder
de Q.5, 000.00, y sera utilizado en adquisiciones de bienes o servicios que por ser urgente
0 de poca cuantia, no pueden esperar el trdmite normal de la orden de compra. En todos
los gastos efectuados se deberan observar todas las leyes aplicables a la ejecucion
presupuestaria, tales como: Ley de Contrataciones del Estado, Ley Organica del

Presupuesto, Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion,
Ley de Probidad, y demés regulaciones de caracter interno emitidas por la Municipalidad y
sus Empresas. Cuando por casos especiales, la cantidad exceda al monto indicado, el
Concejo Municipal debera aprobar su constitucién mediante punto de acta.
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Articulo 8. CONSTITUCION O AMPLIACION DE CAJAS CHICAS: El fondo rotativo
servira de base para la constitucion o ampliacion de las cajas chicas, segun necesidades
de las dependencias municipales, y seran aprobadas por resolucion emitida por el Concejo
Municipal.

Articulo 9. GASTOS CON CARGO AL FONDO ROTATIVO Y CAJAS CHICAS:
Unicamente podran efectuarse gastos programados en el Presupuesto General de Ingresos
y Egresos de la Municipalidad, correspondientes a los grupos y renglones siguientes: Grupo
1, Grupo 2, Grupo 3 con excepcion de los renglones 321, 325 y 327. También podran
afectarse los renglones 411, 412, 416, 419, 423, 425, 426 y 432 del Grupo 4.

Articulo 10. REPOSICION: Para mantener la disponibilidad oportuna de sus recursos
financieros, las dependencias municipales deberan solicitar a Tesoreria Municipal los
reembolsos respectivos al haber utilizado un minimo del 25% del monto asignado de su
caja chica y/o fondo rotativo, o bien por lo menos dos veces al mes, lo que ocurra primero.

Articulo 11. LIQUIDACION: El fondo rotativo y las cajas chicas deberan ser liquidados y
entregados a la Tesoreria Municipal antes del 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, los
responsables deberan adjuntar a la liquidacién los comprobantes de legitimo abono que
amparan los gastos efectuados y el efectivo no utilizado a esa fecha, caso contrario los
responsables del manejo del fondo rotativo se constituirAn como deudores de la
Municipalidad y sus Empresas y el Tesorero Municipal debera levantar acta dejando
constancia de lo actuado.

San José del Golfo, enero 2018



