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El Fondo Rotativo es un anticipo 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.

Este opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion
presupuestaria y cuya suma se reembolsa periodicamente, en una cantidad
equivalente al total de los gastos efectuados. Es utilizado para cubrir gastos
urgentes de funcionamiento e inversion de baja cuantia que no necesariamente

deben esperar el tramite de una orden de compra.

CARACTERISTICAS DEL FONDO ROTATIVO:

Para un adecuado funcionamiento del Fondo Rotativo, se debe cumplir con las
siguientes condiciones:

a) Su constitucion debe ser aprobada en un Punto de Acta emitido por la
Autoridad Superior, quien delegaaun responsable del manejo del fondo.

b) Se formalizacon laentrega de fondos a un funcionario autorizado, conel inde
que se realicen gastos de funcionamiento e inversion en casos emergentes.

¢) Los fondos pueden ser ampliados, disminuidos y liquidados en cualquier
periodo, siempre que no excedadel ario iscal en el que se constituye.

d) Las reposiciones del fondo rotativo deben ser solicitadas al Area de
Contabilidad.

e) La constitucion de fondos rotativos es un registro contable sin afectacion
presupuestaria. R :
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RESPONSABILIDA:

Es responsable del control y manejo del Fondo Rotativo la persona que para el efecto
designe el Concejo Municipal, estando los documentos contables que se utilicen para
soporte del tipo de gastos presupuestarios sujetos a la revision inal del Director de la
Administracion Financiera Integrada Municipal y sujeto a los arqueos sorpresivos y
periodicos por parte de laComision de Finanzas y/o Auditor Interno Municipal.

Entre las responsabilidades del Encargado de Fondo Rotativo estan las siguientes:

a) Podraefectuar las rendiciones cuando se haya utilizado como minimo el 25%
de sumonto.

b) Velara porque cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la
documentacion de respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada
por: Solicitud de compra, documentacion original de legitimo abono,
documentos autorizados que respalden los pagos, rendicion y liquidacion de
los gastos realizados y resumen de gastos del fondo rotativo.

c) Almomento del pago, sea a traves de efectivo (fondo rotativo), se debe sellar
cada documento de soporte con lapalabra“Cancelado”.

d) Trasladar al Area de Contabilidad de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal los documentos de soporte originales que
respalden los listados de reposicion y liquidacion de los fondos rotativos
parasu resguardoy archivo.

e) Observar todas las normas generales vigentes relacionadas con la ejecucion del
presupuesto, comprasy las disposiciones emitidas para el manejo de los
fondos.

POLITICAS GENERALES PARA SUADMINISTRACION:

a) Todoempleado municipal que administre y custodie, bienes, fondos o valores
municipales, debe caucionar su responsabilidad mediante ianza de idelidad,
conforme a establecido en el articulo No. 79 del La Ley Organica del
Presupuesto, Decreto 101-97. e




b) Los recursos aSIgnados a los fondos rotativos no deben ser utilizados para ines
distintos a los de su creacion.
MONTO AUTORIZADO PARA LA UNIDAD EJECUTORA:

AlaDireccion de Administracion Financiera Integrada Municipal Q. 15,000. 00

MANE]O Y CONTROL DE FONDO ROTATIVO:

Los fondos no podran exceder de un monto de VEINTICINCO MIL QUETZALES
(Q.25,000.00), con el cual se podran adquirir bienes o contratar servicios hasta por un
valor de CINCO MIL QUETZALES (Q.5,000.00) en cada compra; si se requiere efectuar
gastos por una cantidad mayor debera realizarse a traves de orden de comprao la gestion

que corresponda, cumpliendo conlos requisitos legales aplicables.

LOS GRUPOS DE GASTOS PARA ESTE FONDO SON:

Solo se podran reponer gastos urgentes o de poca cuantia, con cargo a las disponibilidades
presupuestarias vigentes de los renglones de gasto del grupo 1 Servicios no Personales,
grupo 2 Materiales y Suministros y grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, con
excepcion de los renglones 321, 325 y 327. Tambien podran afectarse los renglones 411,
419y426delgrupo4.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Las personas que soliciten efectivo para la compra de materiales o suministros deben
tomar en cuenta que estos tienen que ser en cantidad razonables y que tengan relacion con
las necesidades administrativasy operativas de las O icinas Municipales.

Las reposiciones de los recursos inancieros de Fondos Rotativos, se formularan cuando se
hayan gastado por lo menos un 25% del valor asignado.
PROCEDIMIENTO:

Elinteresado en realizar un pago 0 una compracon este fondo debera consultar si




Una vez procedido conforme lo establecido, presentara el comprobante contable para
su respectivo pago debidamente revisado por el responsable del fondo rotativo.
LIQUIDACIONES DE FONDOS ROTATIVOS:

El encargado del manejo del fondo rotativo elaborara una integracion de los gastos
efectuados conforme a los documentos contables, con lo cual solicitara su reposicion
con el visto bueno del Director de la DAFIM.

Para la liquidacion de initiva previo a inalizar el ejercicio iscal el encargado del
fondo rotativo, despues que se han ingresado las facturas en el sistema SICOINGL, en
la rendicion coloca "Liquidacion Final del Fondo Rotativo" y deposita el efectivo
restante.

REQUISITOS MINIMOS A CUMPLIR EN DOCUMENTOS A PAGAR CON FONDO
ROTATIVO

1. Presentar comprobante iscal (factura) a nombre de MUNICIPALIDAD DE
COATEPEQUE, NIT: 6251897.

2. Debe describirse en la factura la direccion la cual debe ser Coatepeque,
Quetzaltenango.

3. Detallar en la factura el servicio prestado por el proveedor o los materiales y
suministros adquiridos.
4. Lafacturadebe contener en nimeros y en letras el monto total del gasto.

5. Lafactura debe corresponder unicamente por los gastos aprobados en el
presente manual.
6. Lafactura no debe contener alteraciones, borrones ni enmiendas.

7. Cuando el proveedor extienda factura cambiaria, debe exigirse el recibo de caja
correspondiente..




8. LaRazon de la factura al dorso se hara en esta Municipalidad para facilitar el
tramite y adicionalmente se sellara la factura con el sello de fondo rotativo.

9. Seprogramara el pago de la factura al momento de ser recibida, para el cual se le
informara al interesado.
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