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OBJETIVO

Definir los pasos arealizar para la rendicion y repaosicién del fondo rotativo interno.

ALCANCE

Todas aquellas gestiones para rendicién y reposicion de fondos rotativos internos del

INAB.

RESPONSABLE
Jefe (a) Financiero (a)

Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)

NORMATIVA APLICABLE
e Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92)
¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo

122-2016)

e Reglamento del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos del
Instituto Nacional de Bosques -INAB- (Resolucion No. JD.04.21.2013).

TERMINOS Y DEFINICIONES

Termino Definicion

Bitacora de | Es una libreta de control de cada vehiculo del INAB, en la que debe

vehiculo de anotarse los datos relacionados a los servicios de
mantenimiento, reparaciones, accesorios, repuestos, uso de
combustible, destino y kilometraje de cada comisién oficial o
recorrido local y toda aquella informacion necesaria para el control
adecuado del uso de los vehiculos.

Caja Chica Es la disponibilidad en efectivo, asignada para efectuar

adquisiciones de bajo valor, amparados con documentos
contables, documentos de respaldo y que no excedan el monto
autorizado.

Cuadro de solicitud
de partida
presupuestaria

Es el documento donde se autoriza, la afectacion de la partida
presupuestaria para efectuar adquisiciones.
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VI.

Documento Es el documento legal que respalda una operaciéon de

Contable compraventa, entre estos se encuentran: facturas, facturas
cambiarias, Facturas Electronicas en Linea, recibos autorizados
por la Contraloria General de Cuentas y documentos autorizados
por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Documentos de | Es la documentacibn necesaria que respalda los gastos

respaldo efectuados, para identificar la naturaleza de cada operacion, con
el propésito de facilitar su andlisis y comprobacion.

FRO3 Documento de Rendicion del Fondo Rotativo Interno, generado
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

GUATECOMPRAS Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

INAB Instituto Nacional de Bosques.

NPG Numero de Publicacion de Guatecompras.

Persona Autorizada
para el Manejo del

Son las personas autorizadas mediante la Resolucién de Gerencial
de constitucion del Fondo Rotativo Institucional, a quienes se les

Fondo Rotativo | otorga una cantidad monetaria para realizar adquisiciones.
Interno
Solicitante Es el empleado bajo el renglén 022, del Instituto Nacional de
Bosques -INAB-, que requiere se evalué la posibilidad de adquirir
bienes, suministros y/o servicios para ser utlizados en la
institucion; realiza su requerimiento mediante la utilizacion del
formulario Solicitud de compra de bienes, suministros y servicios.
DESARROLLO
1. Normas

a. El monto minimo para realizar rendiciones (FR03) del Fondo Rotativo Interno
es de Q 3,000.00, pararendiciones con clase de registro FRN; se exceptlian de
este monto los FRO3 con fuente de financiamiento 61.

b. Los gastos con fuente de financiamiento 61, deberan ser liqguidados en un
FRO3 sin incluir gastos de otras fuentes; y Unicamente debera incluir gastos
del mismo programa de donacidén (organismo y correlativo).

C. Las Personas Autorizadas para el Manejo de los Fondos Rotativos Internos,
deberan efectuar de forma semanal una integracion del fondo (arqueo), para
determinar la cantidad disponible para efectuar gastos, la cual deberan
imprimir, sellar y archivar para dejar constancia de su realizacion

d. Las Personas Autorizadas para el Manejo de los Fondos Rotativos Internos,
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deberan remitir al correo designado por la Direcciébn Administrativa Financiera,
la integracion de los Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas, de su
respectiva Coordinacion, Direccién Nacional, Regional, Subregional y Seccion,
el primer dia habil de cada mes, con fecha de corte el Gltimo dia hébil del mes
anterior, en los formatos establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera.

e. Las Personas Autorizadas para el Manejo de los Fondos Rotativos Internos,
son responsables de verificar previamente a elaborar la rendicion (FR03), que
los expedientes de pago contengan la documentacion de respaldo necesaria y
gue la misma cumpla con los requisitos establecidos para el efecto.

f. Toda factura por gastos con cargo al Fondo Rotativo Interno, debe ser liquidada
en el Departamento Financiero, dentro de los tres meses siguientes a la fecha
de emisién, para el caso de facturas por gastos de viaticos se tomara la fecha
consignada en el Viatico Liquidacion V-L-; el Departamento Financiero, por
medio del Encargado (a) del Fondo Rotativo Institucional, rechazara las
facturas que sobrepasen este periodo.

g. En todo gasto efectuado por medio del Fondo Rotativo Interno, se debera
adjuntar fotocopia del cheque emitido, impresién del cheque generado en
Banca Virtual o fotocopia de la nota de débito, en caso de transferencias
bancarias; para los reintegros de gastos de caja chica, ademas se adjuntara
fotocopia del Formulario de Rendicion del Fondo de Caja Chica presentado.

h. Cuando los documentos contables entregados por los proveedores sean
impresos en papel térmico, se deberd adjuntar el documento contable y
fotocopia del mismo.

i. Al liquidar formularios de viaticos al interior se debera adjuntar fotocopia del
comprobante bancario por reintegro del anticipo recibido.

2. Descripcién del procedimiento

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Ingresa al modulo de “Fondos Rotativos” en
Persona Autorizada | el Sistema de Contabilidad Integrada -
1 para el Manejo del SICOIN-, seleccionando la unidad
Fondo Rotativo Interno | responsable del FRT asignada.

Crea FRO03, en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, seleccionando el tipo (FRO3)
de registro “FRN”

Persona Autorizada
2 para el Manejo del
Fondo Rotativo Interno

Registra los documentos contables
pagados, por medio del Fondo Rotativo
Interno asignado.

Persona Autorizada
3 para el Manejo del
Fondo Rotativo Interno
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Persona Autorizada | g, jicia en el Sistema de Contabilidad (FRO3)
para el Manejo del Integrada el FRO3
Fondo Rotativo Interno 9 '
Persona Autorizada | Revisa y aprueba en el Sistema de (FRO3)

para el Manejo del
Fondo Rotativo Interno

Contabilidad Integrada el FR0O3, imprime,
firmay sella.

Persona Autorizada
para el Manejo del
Fondo Rotativo Interno

Entrega en la Seccién de Fondo Rotativo
Institucional del Departamento Financiero,
el FRO3, con su respectiva documentacion
de respaldo, para su reintegro.

Documento de
respaldo.

Encargado (a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Recibe y revisa el Documento de Rendicién
del Fondo Rotativo y Documentos de
respaldo, para establecer si cuenta con lo
requerido.

7.1 La papeleria SI cuenta con lo
requerido, se realiza el procedimiento
interno para la Rendicion del Fondo
Rotativo Institucional, Reposicion del Fondo
Rotativo Institucional y Fondo Rotativo
Interno y continda el progedimiento

“Conecta con actividad N .8”.

La papeleria NO cuenta con lo requerido,
rechaza documentacion y devuelve a la
Persona Autorizada, para el Manejo del
Fondo Rotativo Interno, para su correccion.
Fin de procedimiento

Encargado (a) Il del
Fondo Rotativo

Emite y firma cheque de reposicion del
Fondo Rotativo Interno de acuerdo a los
documentos de Rendicion del Fondo
Rotativo (FR03); y solicita firma del Jefe (a)

Cheque de
reposicion del
Fondo Rotativo
Interno

Institucional Financiero (a) o del (la) Director (a)
Administrativo (a) y Financiero (a).
Deposita el valor del cheque en la cuenta Boucher de
Encargado (a) Il del monetaria  correspondiente  al Fondo cheque

Fondo Rotativo
Institucional

Rotativo Interno y archiva Boucher de
cheque.

Fin del Procedimiento
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VIl.  DOCUMENTOS RELACIONADOS
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Documento de Rendicion de Fondo Rotativo (FR03)

Correo designado por la Direccion Administrativa Financiera

Documentos de respaldo

Viatico Liquidacion V-L

Fotocopia del cheque emitido

Impresion del cheque generado en Banca Virtual
Fotocopia de la nota de débito

Formulario de Rendicién del Fondo de Caja Chica
Cheque de reposicion del Fondo Rotativo Interno
Boucher de cheque

VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version
actualiza
da

Descripcién del cambio

Fechade
aprobacion
del cambio

01

Los responsables del procedimiento.

Documentos Relacionados

Correo designado por la Direccién Administrativa

Financiera

Documentos de respaldo
Viatico Liquidacién V-L
Fotocopia del cheque emitido

Impresion del cheque generado en Banca Virtual

Fotocopia de la nota de débito

Formulario de Rendicion del Fondo de Caja Chica
Cheque de reposicion del Fondo Rotativo Interno

Boucher de cheque

Octubre 2024




