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PRESENTACION

El presente Reglamento se elaboré con el objetivo de que los responsables del
Fondo Rotativo (Caja Chica), se les facilite con este documento la administracion,
control y manejo del fondo, con el cual tendran claro el procedimiento a seguir
para agilizar los pagos urgentes de poca cuantia. Siendo de esta forma mas
eficiente en la adquisicion de los materiales, bienes o servicios que son de
inmediata utilizacion. El presente reglamento en la medida que se cumpla sera
una herramienta que brinde eficiencia y seguridad, dando transparencia a las
transacciones que el mismo autoriza. Por lo tanto, debera someterse a revisiones
y actualizaciones que permitan realizar los cambios o modificaciones que se

consideren oportunas para que el mismo siga siendo funcional.



REGLAMENTO DEL FONDO ROTATIVO (CAJA CHICA) MUNICIPALIDAD DE SAN
LUIS, DEPARTAMENTO DE PETEN

CAPITULO |
CONCEPTOS, OBJETIVO, Y RESPONSABILIDAD

Articulo 1. Conceptos. Fondo Rotativo. Es la disposicion de recursos financieros inmediatos a fin
de permitir sufragar aquellos gastos emergentes utilizados como un procedimiento de excepcion para
agilizar los pagos urgentes o de poca 0 menor cuantia.

Constitucion: Es la fase inicial del Fondo Rotativo, en la que se autoriza y asigna un monto de
efectivo disponible bajo la responsabilidad de un empleado nombrado para su administracién. En esta
etapa se efectlan registros en la contabilidad y tesoreria.

Rendicion: Es el registro de los documentos de los gastos efectuados, dentro de los parametros
establecidos.

Articulo 2. Fondo Rotativo. Es un anticipo destinado a la ejecucién 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 periddicamente, en
una cantidad equivalente al total de los gastos efectuados. En estos gastos no necesariamente deben
esperar el tramite de una orden de compra.

En caso que se requiera de mas de una Caja Chica, se procedera de la misma manera en cada unidad
administrativa, esto no sera de observancia obligatoria sino solo en caso de haber necesidad.

Articulo 3. Caracteristicas y Procedimiento para constituir el Fondo Rotativo. EI Fondo Rotativo
se constituira de la siguiente forma:

a. Su constitucion sera aprobada en un punto de Acta emitido por el Concejo Municipal, quien
delegara a un responsable del manejo del fondo.

b. Los fondos pueden ser ampliados, disminuidos y liquidados en cualquier periodo, siempre que
no exceda del afio fiscal en el que se constituye.

c. El Fondo Rotativo se creara por medio de un cheque emitido a nombre del responsable del
manejo y control del mismo.

d. En todos los casos de constitucion o creacion de Fondo Rotativo, los fondos deberan estar
registrados contablemente y el encargado debera firmar el voucher del cheque por la cantidad
del fondo autorizado el cual debera liquidar antes del 31 de diciembre de cada afio.



Articulo 4. Objetivo del Fondo Rotativo. El objetivo del presente reglamento es normar o
reglamentar la operatividad del Fondo Rotativo, con el propdsito de agilizar o facilitar las adquisiciones
de poco valor y de urgencia que se presenten en la Municipalidad; asi como también normar el monto
de los pagos por Fondo Rotativo.

Articulo 5. Monto asignado al Fondo Rotativo. El monto maximo asignado al Fondo Rotativo es de
QUINCE MIL QUETZALES EXACTOS (Q.15,000.00). El cual debe contar con la aprobacion del
Alcalde y del Concejo Municipal.

Articulo 6. Asignacion de Otras Cajas Chicas. Se podra autorizar en la constituciéon de nuevas
Cajas Chicas para otras dependencias municipales, siempre y cuando se vea la constancia en la
necesidad de realizar gastos menores en otras dependencias de la Municipalidad. Esto debe contar
con la opinion favorable del Director de Administracion Financiera Integrada Municipal, y la aprobacién
del Alcalde y del Concejo Municipal.

Articulo 7. Responsabilidad de los Fondos del Fondo Rotativo. EI manejo y control del Fondo Rotativo
estara bajo la responsabilidad del Encargado del Fondo Rotativo, sera la persona que designe el Concejo
Municipal a propuesta del Director de la DAFIM y el Director de Administracién Financiera Integrada Municipal.
Si se constituyen otros fondos de Fondo Rotativo, su manejo y control estara bajo la responsabilidad de cada
uno de los directores o jefes de las dependencias municipales a las que se les asigne.

CAPITULOII
DESTINO DE LOS FONDOS

Articulo 8. Destino de los fondos. So6lo se podran reponer gastos urgentes o de poca cuantia, con
cargo a las disponibilidades presupuestarias vigentes de los renglones 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, 325y 327.

Articulo 9. Gastos del Renglon 1 Gastos No Personales. Este grupo se refiere a los egresos por
concepto de servicios no personales, tales como servicios publicos, publicidad, impresion y
encuadernacion, pasajes y gastos varios de viaje, transporte de cosas, arrendamiento de edificios,
terrenos y equipos, servicios financieros, servicios contratados para mantenimiento y reparacion
ordinaria de equipos, servicios contratados para mantenimiento y reparacion ordinaria de obras y
servicios varios. Es decir, que comprende pagos de servicios que no tienen ninguna relacién con los
servicios del personal permanente y no permanente del Estado, ya que son hechos a personas fisicas
o instituciones publicas o privadas, en compensacion por la prestacion de servicios de caracter no
personal o el uso del activo fijo o intangible.

Pag. 164 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala



Articulo 10. Gastos del Renglon 2 Materiales y Suministros. Comprende la adquisicion de
materiales y suministros consumibles para el funcionamiento del Estado, incluidos los que se destinan
a conservacion y reparacion de bienes del activo fijo. Incluye la compra de bienes y materiales que
formen parte de bienes de capital (por administracion), o para su transformacién y/o enajenacion
ulterior por aquellas entidades que desarrollan actividades de caracter comercial, industrial y/o de
servicios, o por dependencias que vendan o distribuyan elementos adquiridos con fines
promocionales, luego de su exhibicion en ferias, exposiciones, etc. Las principales caracteristicas que
deben reunir los bienes y materiales comprendidos en este grupo son: Que por su naturaleza estén
destinados al consumo final, intermedio, propio o de terceros y que su tiempo de utilizacion sea

relativamente corto, generalmente dentro del ejercicio. Pag. 172 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Plblico de Guatemala

Articulo 11. Gastos del Renglén 3 Propiedad Planta y Equipo (Adiciones). Las adiciones
comprenden: las adiciones propiamente dichas, las mejoras a los equipos que aumentan
notablemente su valor corriente, las reparaciones extraordinarias, que aumentan el valor corriente de
los equipos y prolongan notablemente su duracion prevista (considerando su mantenimiento y
reparaciones menores adecuadas), tal como en el caso de reposicion de piezas importantes de
maquinas, motores, etc., equivalentes a una reconstruccion parcial. Las pequefias reparaciones y

adiciones no se consideran en este grupo. Pag. 180 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Piblico
de Guatemala

Articulo 12. Pagos maximos por Fondo Rotativo. Con cargo al Fondo Rotativo, pueden hacerse
pagos hasta por la cantidad de CINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q.5,000.00). Todo pago mayor
debera seguir el procedimiento de orden de compra. Segun el numeral 4.6.1, inciso d) del Manual de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

CAPITULO Il
PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS Y VIGENCIA DEL FONDO
ROTATIVO.
Articulo 13. Vale de Fondo Rotativo. Es el documento por medio del cual el Encargado de
Adquisiciones o bien el colaborador municipal autorizado por el Alcalde para realizar adquisiciones, se
hace responsable por el uso o inversion de una cantidad de dinero igual a CINCO MIL QUETZALES
EXACTOS (Q.5,000.00), en consecuencia respalda la entrega de una cantidad de dinero por medio
de un vale para la compra de bienes o el pago de servicios de inmediata adquisicion. El vale de Fondo
Rotativo debe contener como minimo la siguiente informacion:

a) Membrete de la Municipalidad

b) Numeracion impresa

c) Fecha de entrega de los fondos

d) Monto en niimeros y letras escritos en forma clara sin tachones, borrones 0 enmendaduras
e) Una breve descripcion de los bienes y servicios que se van a adquirir

f) Nombre, firma y cargo de la persona a quien se le entregan los fondos, y

g) Visto bueno o autorizacion del Director de la DAFIM.

*Ver Anexo 1



Articulo 14. Integracién del Fondo Rotativo. El fondo rotativo o fondo de Caja Chica, estard
integrado Unicamente por:
a. Efectivo
Valores autorizados de Caja Chica
Liquidaciones pendientes de reintegro
Comprobantes originales autorizados
Cheques de reposicion de la caja chica pendientes de ser cambiados.

Poo0o

Articulo 15. Vigencia del Vale del Fondo Rotativo. Los colaboradores municipales que hayan
recibido efectivo del Fondo Rotativo, quedan obligados a canjearlos por las facturas contables y la
diferencia en efectivo, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de los
fondos. Posterior a este tiempo de haber utilizado o no utilizado los fondos debera proceder a
reintegrarlos y hacer la liquidacion del vale emitido.

Si alguin colaborador municipal, tiene un vale pendiente de liquidar no se le podra emitir un nuevo vale.

CAPITULO IV
REQUISITOS QUE DEBEN CONTENER LOS COMPROBANTES QUE AMPARAN LA
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Articulo 16. Requisitos. Las facturas contables que amparan adquisiciones realizadas con Fondo
Rotativo deben satisfacer los siguientes requisitos:

a) Que sean facturas contables originales extendidas a nombre de la Municipalidad;

b) Que llenen los requisitos legales y fiscales vigentes a la fecha de su emision tales como: nombre
del proveedor, numero de factura, nimero de identificacion tributaria -NIT-, numero y fecha de la
resolucion de autorizacion de impresion de la factura emitido por la Superintendencia de
Administracion Tributaria — SAT-, etc.

c) No deben contener borrones, testados, tachaduras, alteraciones ni enmiendas;

d) Si se trata de adquisicion de materiales o suministros, el formulario original de Recepcién de Bienes
y Servicios extendido por la bodega y/o Almacén Municipal;

e) Si se trata de adquisicion de servicios, accesorios y repuestos, reparaciones menores de equipo de
oficina o computacion, deberd adjuntarse la solicitud debidamente autorizada por la Autoridad
Administrativa.

f) Las facturas cambiarias para considerarse canceladas, deben contar con su respectivo recibo de
caja.

Las facturas que amparen una adquisicion en efectivo de Fondo Rotativo deben contener como
minimo los siguientes requisitos.
I.  Recepcidn de la bodega Municipal, cuando se trate de materiales o suministros que ingresen
a bodega.
ii.  Porla persona responsable del manejo y control del Fondo Rotativo, quien ademas debera
estampar el sello que diga “PAGADO POR FONDO ROTATIVO”.



Articulo 17. Otros documentos de soporte. Solamente se aceptaran recibos o formas que estén
debidamente autorizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria —-SAT- o por la
Contraloria General de Cuentas.

CAPITULOV

PROCESO DE REINTEGRO DEL EFECTIVO DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 18. Comprobantes de Fondo Rotativo. La persona que tenga bajo su responsabilidad el
manejo y control del Fondo Rotativo, procedera a revisar los comprobantes que respaldan las compras
realizadas, para solicitar su reembolso. El responsable del manejo de Fondo Rotativo, realizara la
actividad que se sefiala en el parrafo anterior de forma electronica, por medio de la herramienta
informatica que para el efecto el Ministerio de Finanzas Publicas pondra a disposicion de las
Municipalidades, siempre y cuando estas estén autorizadas para su uso por la Contraloria General de
Cuentas. Al Generar el reporte lo firmara y obtendré las firmas de autorizacion del Encargado de
Presupuesto, Contabilidad y Director Financiero.

Articulo 19. Procedimiento para la liquidacion y reembolso del fondo de Fondo Rotativo. El
responsable del manejo y control de Fondo Rotativo, una vez que haya obtenido las firmas respectivas,
trasladara la liquidacion al Director de la DAFIM para la revision respectiva. De no haber objeciones ni
inconvenientes, el Director de la DAFIM dara su visto bueno, firmando y sellando en el lugar
correspondiente en el formulario de liquidacion de Fondo Rotativo. Luego lo trasladara al area de
Presupuesto y Contabilidad para su operatoria en la Caja Fiscal de Egresos del mes correspondiente
y solicitara la emision del cheque de reembolso.

El Encargado del Fondo Rotativo debe procurar la manera no quedarse sin fondos por lo mismo
cuando el monto de los gastos exceda del 25% de su monto, puede presentar el proceso de liquidacion
para la reposicion de los fondos y por norma cada fin de mes debe presentar la liquidacion
correspondiente.

El valor de la Caja Chica deberéa ser reembolsado en un lapso de un dia después de haber presentado
la liquidacidn correspondiente.

Articulo 20. Registro. El responsable del manejo y control de Fondo Rotativo (Caja Chica), llevara al
dia en el sistema informatico que se utilice en la Municipalidad autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, SICOIN-GL, en donde deberad asentarse lo siguiente: a) NUmero correlativo de los
comprobantes; b) Fecha; c) Nombre de la casa comercial o persona individual a quien se efectu6 el
pago; d) Numero y monto de la factura u otro documento debidamente autorizado por la SAT o
Contraloria General de Cuentas; €) Breve descripcion de la compra; f) Destino de los bienes o servicios
adquiridos. El responsable de Fondo Rotativo debera llevar al dia sus registros, para determinar
oportunamente el momento en que debe solicitar la reposicion de los fondos a su cargo.



Articulo 21. Custodia de los fondos y documentos de Fondo Rotativo. La custodia de los fondos
y documentos estaran a cargo del responsable del manejo y control de Fondo Rotativo, quien guardara
el efectivo, facturas y demas documentos en una caja de metal bajo llave. En caso de ser caja fuerte,
la combinacién de la misma y una de las llaves debe quedar en poder del Director de la DAFIM, en
sobre sellado que Unicamente podra ser abierto en ausencia del titular y ante tercera persona,
debiendo faccionarse el acta respectiva, indicando la justificacion de la apertura del sobre.

Articulo 22. Liquidacion de Fondo Rotativo. La reposicion de los recursos financieros de Fondo
Rotativo se formulard cuando se haya gastado por lo menos un veinticinco por ciento (25%) del total
de la asignacion con que esta fue creada, procurando no agotar el margen por girar durante el tramite
del reembolso. Al final del afio y antes del cierre fiscal se debe hacer la Ultima liquidacion del fondo y
este se apertura nuevamente mediante acuerdo del Concejo Municipal, durante la primera sesion del
afio siguiente.

Articulo 23. Faltantes y sobrantes de Fondo Rotativo. No deben existir sobrantes de Fondo
Rotativo, sin embargo, si por alguna razén los hubiere, deben ser depositados en la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal Los faltantes seran reintegrados con caracter inmediato por el responsable del
manejo y control de Fondo Rotativo.

Articulo 24. Registro del Fondo Rotativo. El fondo rotativo debe ser aperturado y liquidado mediante
el sistema SICOIN-GL, anotando los registros presupuestales de conformidad con el destino de los
gastos.

CAPITULO VI
SUPERVISION Y CONTROL DEL FONDO ROTATIVO

Articulo 25. Supervision y Arqueos del Fondo Rotativo. El Encargado de Tesoreria y el Encargado
del Fondo Rotativo, deberd prestar la colaboracion necesaria y proporcionar la documentacion
requerida a las personas autorizadas por el Alcalde o el Director Financiero para que efectien los
arqueos de la caja chica, realizando arqueos de caja general y otros fondos a su cargo, los que se
realizaran sin previo aviso.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES, SANCIONES Y VIGENCIA

Articulo 26. Prohibiciones. Los colaboradores municipales responsables de efectuar operaciones
o registros contables y los que sean responsables de adquisiciones, no podran ser responsables del
manejo y control del Fondo Rotativo.



a. Los recursos de Fondo Rotativo no podran utilizarse para cubrir gastos que no estén
contemplados en las disposiciones del presente reglamento, asi como también no se aceptara
que se utilicen estos recursos para cubrir gastos personales de caracter urgente o transitorio.

b. No seran aceptados como respaldo de los recursos de Fondo Rotativo, los documentos que
incumplan los requisitos minimos establecidos en este reglamento por ejemplo cheques
personales 0 ajenos, y en consecuencia deberan ser reemplazados por el efectivo de forma
inmediata. Tampoco seran aceptados los vales que no sean liquidados dentro del periodo de
tiempo establecido.

Articulo 27. Sanciones. El incumplimiento parcial o total de las disposiciones del presente
Reglamento, dara lugar a la imposiciéon de medidas disciplinarias segun la gravedad del caso o
reincidencia en el mismo. Las sanciones pueden ser desde una amonestacion verbal hasta la
destitucion del cargo, sin responsabilidad de parte de la Municipalidad.

Articulo 28. Vigencia. Este Reglamento surtira efectos inmediatamente después de ser aprobado por
el Concejo Municipal. Son responsables de su correcta utilizacion y revision del manejo del Fondo
Rotativo el Director de la DAFIM, el encargado del Fondo Rotativo. 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 por parte de la Contraloria General de Cuentas.
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VALE A FONMDO ROTATIVO [CAJA CHICA)

Vale por: 0.

Mombre del Colaborador:

Cantidad que se entrega:

Bienes o servicios que se van a adguirir:

Arma de guken nodb e kos fond os
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Fema dael responsable del Fonda Rotatieo Dvbresr T DVUFIRN

VALE A FONDO ROTATIVO [CAJA CHICA)

Vale por: Q.

Cantidad que se entrega:

Bienes o servicios que se van a adguirir:

Arma de guken nodb e kos fond os

Fema dael responsable del Fonda Rotatieo Dvbresr T DVUFIRN




