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Gobierno de Guatemala

Oficio DP-274- 2015
Guatemala, 23 de diciembre 2015.

Instituto Nacional de kstadis_ea
DIRECCION FINANCIERA

r=lrailrnirnie
Licenciada D g[ 23 DIC 2015
Maria Elena Galindo \E
Directora Financiera et =
Su Oficina A ;as-__\Q;_QQ_Registro: —x

Respetable Licda. Galindo:

Reciba un cordial saludo. Por este medio se hace entrega de lo siguiente:

- Un CD que contiene la Normativa del Fondo Rotativo, Noviembre 2015 (version
digital).

- Un documento original de la Normativa del Fondo Rotativo, Noviembre 2015,
solicitado para generar la version digital.

Para que la Direccién Financiera de cumplimiento a lo establecido en los articulos del
1 al 5 de la Resolucion No. 165-2015 en lo que corresponde a su conocimiento,
observancia y socializacién institucional correspondiente.

Asi también hago de su conocimiento que ésta version estara disponible en la Pagina
Web de la Institucién, en el apartado de Manuales de Procedimientos.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,
Q\ONN'- Og
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Licda. MariaEu PLAMNIFICACION
. Siiuheslbhodint A
Directora de Plani
LemaLt:
Cc.: Archivo

www.ine.gob.gt

e

S o e S S Y







f:” ine.gob.gt i e SRR L e T T R L ine + guatemala ,_: % @

son fondas prblicos flanust Direccidn Adraishabva

12 Combratos de arrencamiendos de
inrnuehdes

shacko de obr

fanual de Andlisia Estadishon

200 Cordrados por oo

sy hciacon fanust de Asesoris Jurchos

A TUEOS - s -
Fidgiconusn Iariual Direcoion Financiera

s Coveparas ek

5 oe ba UGH

fanual de Prog

22 Bapddoniag

felariied e Prooesos o
Depariamento de Fr

I3 Direncion cie ehoss s
s Ddarsion 2

24 informmacdn de srdidades
bR

donales

St TRRTEREAR A SRTHARES Fe Planual de Morrmas Graficas del IME

gubarnamentsles o pivadas ) . . N
9 OF Belarmial e Procesos de b Drescidn Adrminisiabes Veesion 2

e Poblicasiones Dara de Centro

Amstiea Pl cle Sockioria Inberre DS AL Qemdn 2)

S i ¢ A T Al . e : 2 5
BF: ntdice G BRI TE Flarnid de Prosesos del Departarnentn de Buesben (e 2)
2 Pererercks sociclinglishoss N ;

. Mlarmat e Fusstos v Funsiones (bresion )

29 s bdorrreacion

Morrnahve del Fondo RotafivaDireccion Financizra)

Directora de Planificacién en funciones

En espera que su dia sea de los mds exitosos. El motivo de la presente es adjuntarle
la imagen de la pdgina web del INE, en la que se actualizd la Normativa del Fondo Rotative(Direccion Financiera),
enlace para su constatacion

(http://www.ine.gob.gt/sistema/uploads/2015/12/23 /XTSAYEfFmbwVuztHQSfutQY550iRoTit.pdf).
Atentamente

ing. Jaime Aguilar
Asesor de Planificacion Operativa
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Oficio DP-233-2015
Guatemala, 18 de noviembre 2015

Licenciada

Maria Elena Galindo Rodriguez
¢ Directora Financiera

Su Oficina

Respetable Licenciada Galindo:

Reciba un cordial saludo, por este medio hago entrega de la Normativa del
Fondo Rotativo, para firma y sello de visto bueno.

Mucho agradeceré continuar con el tramite respectivo de aprobamon ante las
autoridades superiores y la respectiva resolucion.

Atentamente,

C.c.: Gerencia
Archivo
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@ Instituto Nacional de Estadistica Guatemala

OFICIO TES 134-2015

Guatemala, 02 de diciembre de 2015

Licenciada

Maria Eugenia Guzman Chete
Directora de Planificacion
Instituto Nacional de Estadistica

Presente

Apreciable Licda. Guzman:

El motivo de la presente es para trasladar el documento denominado Normativa
del Fondo Rotativo para su reproduccién electrénica, encuadernado y con los
documentos de respaldo originales que garantizan su aprobacion y que 4 continuacion
se detallan:

e Resolucion de Gerencia No. 165-2015. instituto Nacional de Estadigtica .
e Oficio DF-360-2015 ) DJRECCI!,‘M\:LPLANIFICACI N

e Oficio DP-233-2015 ) H =
e Oficio DF-359-2015 |
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‘ @ Instituto Nacional de Estadistica Guatermnala
Oficio DF-360-2015

Guatemala, noviembre 17 del 2015

Ingeniero

Orlando Roberto Monzén Girén
Gerente en Funciones

Instituto Nacional de Estadistica
Presente

Ingeniero Monzon:

Me dirijo a usted con el objeto de remitirle adjunto el original de la Normativa del
Fondo Rotativo actualizado con la finalidad de atender el requerimiento de la
Directora de Planificacion en Funciones Licda. Libertad de le6n Fernandez, segun
oficio DP/233-2015, se requiere de la aprobacion de Gerencia y Subgerencia.

Derivado de lo anterior en el cumplimiento del proceso de aprobacion se requiere
adicionar la resolucién correspondiente, para socializarlo a los encargados de los
fondos como respaldo de la gestion en el manejo de fondos institucionales.

Agradeciendo su atencion, sin otro particular, me suscribo, atentamente,
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@ Instituto Nacional de Estadistica Guatemala

Oficio DP-233-2015
Guatemala, 18 de noviembre 2015

Licenciada

Maria Elena Galindo Rodriguez
Directora Financiera

Su Oficina

Respetable Licenciada Galindo:

Reciba un cordial saludo, por este medio hago entrega de la Normativa del
Fondo Rotativo, para firma y sello de visto bueno.

Mucho agradeceré continuar con el tramite respectivo de aprobacion ante las
autoridades superiores y la respectiva resolucion.

Atentamente,

»
Licda. Libertad de Ledn Fernandgg o

C.c.: Gerencia
Archivo
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@ Instituto Nacional de Estadistica Guaternala
Oficio DF-359-2015

Guatemala, 9 de noviembre 2015

tnsti it
ssmiada DIRECCION PLANEIE S BuC?
Maria Eugenia Guzman Chete D
Directora de Planificacién en Funciones
Instituto Nacional de Estadistica
Presente

g NOV 2015

A lns{é -' C@___Reglstm:

Apreciable Licda. Guzman:

El motivo del presente es para entregar la actualizacion corregida de la Normativa del
Fondo Rotativo, misma que fue trasladada en fecha 21 de octubre de 2015, segun
OFICIO DP-218-2015 a esta Direccién Finanesigra, para proceder a efectuar las
correcciones e's"pectivas. Para que se sirvan contin con el tramite correspondiente

Atentamente,

@/MV/.C? 4«; £

Lic. Ramiro Augusto Morales Ca
Director Financiero—
En Funciones

c.c. Seccion de Tesoreria
Archivo
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{nstituto Nacional de Estadistica Guatemala

RESOLUCION No. :
El. GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

Cot

2o e cindisp e alle la i lcientaeon dol Clstens ntegrado de Administracion Financiera SIAF,

SIDERANDO:

rizonente deognado comio Sisterra Inte nogo co Comtabilidad intrugiada SICOIN, el Inslitutu
Nacicas! de Estedi=lisa uer~ contar con uoa nonative Administrative Financizra yue ordene la
SACUCAN Y N w0 82 ' reclrsos prosuptosiaric s de la ingtitucién meeinte ! denominado Fondo
oieiivo Intarr o,
CONSIDERANDO:
s s ceue it lamendar 25 lsposiciuaes L nadas de la Direccicn T éznina del Fiesupuesto del
Lisberio de Finanras Pablicse | referanios a lon aspectos presisueststos de b institucion para su

clarniento, tiecucitn y pusterior Docalizacicn por parte de la Direcsion de Auditoria Interna y la

C i orvia Gener sl Je Lenitae de la Nacion,

CONSIDERANDO:

Cue er fobae eidenar, dotallar y secusnciar las oporecicn o : de inenc cuantis o carco de 2
DreceiGn Trenciera w travie Je o Sevtioaes da Presupuesic, Contabilitad y Tesororia de la
incilicion, posa que se rediste Lo oo cus oy cumalizaenin ool mares narralivo presupusstario y
[or s gones. o los recurses Tonoieros ¢ U Propen. il sediante Fondos fotalivas laterncs
2w Jrererniso s unidadas adinlniciratives G T instinecion.

POR TANTO:
Con {imdomeiio wn uv Censiderandos y on o oroicia ds las atrinusiones que |2 confiere los
articulos: 17 del Derr 0o ! oy o, 3-85 del Jofe de Extado, Loy Drganica Hof imstituln Masiona e
Tatadiatt v anmesy 1o,

RESUELVE:
Articulo 1, Aprober LA NORMATIVA DEL FONDO RQOTATIVO INSTITUCIONAL DEL
INSTITUTO NAGIONAL DE ESTADISTICA.

rEe

ATULLO &, oeleuir @ la Direeclan Finansicsa, norg que proceds o sccializar dicha nonnaliva &l
pocanal doo T Sceciones s Foosscoon, Contabiliond, Tocorsia y o peisons! encargdo de

acrinistrar las fondos roteld, o tornos de as diferenias nades o da insnticion y velar por £

treea anloocion enocada una e S presesas de regleiros fiancieros et

tondra v L inmadiata,

Articulo 3. La preseata ra &

Ardiculo 4. Pasn o Direccion Tiasicrs para e - dnicic @ implemeniaaion Je i Normativa del

Sando ootadh o Insiasicnal.

Calle B b pana 1| PREZZARA. P2NRA0S  por L aninni@ine gah gl www.ine.gob.gt







Instituto Nacional de Estadistica Guatemala

Articuls 5. Se instruye a la Direccion Financiora para que cnvie, via electrénica copia del presente

manual, wara que este sco socializado cen &

rerecnal de cads una de s dirccciones de la
institucion.

—~

‘ado en el Caspaciio del Sclic. Surenie, @ loz veintictairo vias vel imes de noviembre dal aio dos

mil quince.

NOTIFIQUESE A Gerencla, 3Subgerorc’:  Adicinistrativa-Finenciera, Subgerencia  1+cnica,

Direccion Finncra, DineLoiores y-Archivo, *"7
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NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

PRESENTACION

Se actualiza la presente Normativa del Fondo Rotativo Institucional del INE, con la
finalidad de organizar los pasos a seguir en la administracion de fondos, que
constituye una regulacién para las Unidades Ejecutoras del Instituto Nacional de
Estadistica, como parte complementaria a lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo del Ministerio de Finanzas Publicas No. 06-98 (4/03/1998); y el
Manual de Procesos de la Direccién Financiera'.

La Normativa Institucional incluye una explicacion detallada de la forma adecuada
en la que se debe crear, rendir, reponer y liquidar estos fondos, asimismo los
lineamientos generales y especificaciones para el uso, manejo y ejecucion de los
fondos internos operados a través del Fondo Rotativo Institucional.

Derivado de lo anterior, por medio del presente documento se da a conocer la
NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO, actualizada en su segunda version.

' Manual de Procesos de la Direccion Financiera: autorizado mediante Resolucién de Gerencia No. 67-
2014 (12/05/2014)



NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

2. BASE LEGAL

Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus reformas

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No.
540-2013.

Normas Generales de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas,
Acuerdo No. 9-03 del 1 de agosto de 2003.

Acuerdo Ministerial No. 6-98, modificado por el Acuerdo No. 19-98, del 29 de
junio de 1998.

Acuerdo Ministerial No. 291-2012, Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala y sus modificaciones.

Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Decreto Ley No. 3-85



NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

1. JUSTIFICACION

Con la implementacién del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF,
hoy conocido con el nombre de Sistema Integrado de Contabilidad Integrada —
SICOIN-, el Instituto Nacional de Estadistica -INE- requiere contar con una
herramienta administrativa, que le permita dar a conocer a las unidades ejecutoras
y al personal inmerso en las actividades financieras, la normativa que ordena la
gjecucion y manejo de recursos presupuestarios, a través del denominado Fondo
Rotativo.

Es importante considerar las disposiciones emanadas de la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, con relacion a los aspectos
financieros de la Institucion, para facilitar su operatividad, por ende la fiscalizacion
por parte de la Direcciéon de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas
-CGC- respectivamente.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

4. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en este documento son de aplicacién obligatoria
para las unidades administrativas y financieras, encargadas de ejecutar y
administrar el Fondo Rotativo Institucional y los Fondos Rotativos Internos.

5. CONCEPTO

Fondo Rotativo: Es la disponibilidad de recursos financieros (efectivo) que la
Direccién Financiera a través de la Seccién de Tesoreria del Instituto Nacional de
Estadistica, situa a las diferentes unidades ejecutoras que requieren cubrir gastos
urgentes de funcionamiento y de poca cuantia.

El fondo rotativo, opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de
gjecucion presupuestaria y cuya suma se restablece periddicamente en su monto
original, en una cantidad equivalente al total de los desembolsos efectuados.

El responsable de manejar el fondo rotativo institucional debe ser cuentadante
ante la Contraloria General de Cuentas. Todas las personas que administran y
manejan Fondos Rotativos Internos, deben pagar la respectiva Fianza de
Fidelidad.

Es necesario aclarar que el Fondo Rotativo constituye un anticipo otorgado por la
Seccion de Tesoreria de la Direccidn Financiera del INE, para los fines indicados
con anterioridad, que no forman parte ni constituyen un incremento a las
asignaciones presupuestarias y cuya liquidacién debe hacerse al final de cada
ano.
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3. OBJETIVOS

General

Compilar en forma ordenada, detallada y secuencial las operaciones de menor
cuantia a cargo de la Direccion Financiera, a través de las Secciones de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria del INE. Las actividades de estas unidades
administrativas financieras, que intervienen en la administracion y ejecucion de los
recursos, precisan su participacién en dichas operaciones para velar por el
cumplimiento de las normas establecidas en este documento.

Especificos

1. Proporcionar procesos para administrar el fondo rotativo, lo que debe hacerse
y como debe hacerse, para dar cumplimiento adecuado al marco normativo
aplicable en la ejecucién presupuestaria y leyes conexas.

2. Desarrollar el trabajo con base a un procedimiento especifico para alcanzar
los objetivos previstos.

3. Constituir una base para el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
métodos presupuestarios financieros y facilitar con ello el analisis posterior.

4. Facilitar las labores de la Auditoria Interna del Instituto, en el examen de la
ejecucion de las operaciones del gasto y su liquidacion, asi como, en la
verificacién del cumplimiento en la aplicacién de procedimientos internos para
la obtencidon oportuna y apropiada de informacion.
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bien por transferencias bancarias, efectuadas por medio de la Banca
Virtual.

6. Los responsables de los Fondos Rotativos Internos de las oficinas
centrales, podran cubrir gastos con el Fondo Rotativo, hasta por un monto
de maximo de Q. 1,500.00, con la finalidad de facilitar la consecucion de las
actividades de las unidades ejecutoras, debiendo contar con el visto bueno
de la Subgerencia Administrativa Financiera del INE.

7. Los Fondos Rotativos Internos podran cubrir gastos de acuerdo a la tabla
establecida en esta normativa, en el inciso 9.1 numeral 7. Lo cual, requiere
priorizar pagos de servicios basicos y de caracter fijo de los renglones que
no estén restringidos por el SICOIN. Asi como, para la adquisicién de
materiales y suministros de menor cuantia. También aplicara para Fondos
Rotativos Internos que tengan a su cargo cajas chicas.

8. El efectivo entregado por parte de los encargados de los fondos rotativos
internos y cajas chicas a los solicitantes de efectivo, seran respaldados
temporalmente con vales, hasta obtener el documento competente de
respaldo. El vale debera ser liquidado en un tiempo maximo de 48 horas,
caso contrario debera ser debidamente justificado y bajo la estricta
responsabilidad del encargado del fondo o caja chica.

c. Fondo Rotativo Especial: Se habilita en caso de obtencién de recursos
derivados de donaciones y préstamos internos o externos?.

2 Presentacion del SIAF, de fecha 15 de octubre 2004
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6. CLASIFICACION

Fondo Rotativo Institucional: En cada ejercicio fiscal la Autoridad Superior
del Instituto Nacional de Estadistica, aprobara el monto del Fondo Rotativo
Institucional que regira para el ejercicio fiscal correspondiente. El Fondo
Rotativo Institucional se crea para ser utilizado, en la constitucion e incremento
de los Fondos Rotativos Internos.

El Fondo Rotativo Institucional no tiene ejecucion por si solo, porque requiere
de los Fondos Rotativos Internos para ejecutar el gasto. La Seccion de
Tesoreria del Instituto Nacional de Estadistica, en el transcurso del afio fiscal,
debe solicitar con la frecuencia que el caso amerite, el reintegro o reposicion
de las sumas utilizadas de su fondo revolvente, para mantener asi la
disponibilidad oportuna de los recursos. Los Fondos Rotativos deben
cancelarse antes del 31 de diciembre de cada afio.

Fondo Rotativo Interno: Se habilita mediante resolucion de Gerencia, esta
sujeto a disponibilidad de recursos financieros, que la Seccioén de Tesoreria
entrega a cada unidad ejecutora mediante un "Vale". Los recursos financieros
asignados agilizan la gestion administrativa de las actividades basicas de
funcionamiento, de las unidades ejecutoras que operan un fondo revolvente de
acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria. 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. Las jefaturas designadas a utilizar este fondo, deben
cumplir con la normativa existente por parte del Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF del Ministerio de Finanzas Publicas y leyes
conexas, en lo referente a:

1. La persona que maneje el Fondo Rotativo Institucional, debe tener
cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.

2. Presentar Declaracion de Probidad ante la Contraloria General de Cuentas.

3. Habilitar Libro de Bancos y Conciliaciones, en la Contraloria General de
Cuentas, para manejo del fondo (Ingresos y Egresos). Sujeto a fiscalizacion
por parte de la Auditoria Interna del Instituto.

4. Tener constituida Fianza de Fidelidad.

5. Debe habilitarse una cuenta monetaria a nombre de la unidad ejecutora
responsable del Fondo Rotativo Interno, en el banco que maneje los fondos
de funcionamiento de la Institucion. Los firmantes deben ser personas
debidamente autorizadas por la Autoridad Superior. Los cheques emitidos
deben ser “No Negociables”. El efectivo se manejara a través de cheques o
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Queda establecido que por ningun concepto, se aceptara la compra de bienes
asignados al Grupo 3 por medio del Fondo Rotativo. Quien efectle la compra y
quien autorice; sera responsable del reintegro total de la compra, para el efecto
se suscribira acta donde el mismo es donado al Instituto.

8. CARACTERISTICAS DE LOS FONDOS ROTATIVOS

. La ejecucion de gastos mediante el Fondo Rotativo es un procedimiento de
excepcion, que se debe instituir como un mecanismo que agiliza la misma. Se
debe formalizar la entrega de fondos a un funcionario autorizado, quien
adquiere la responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas por su utilizacion.

. La operacion del Fondo Rotativo constituira un anticipo de la Direccion
Financiera, para los fines anteriormente indicados, este no forma parte ni
constituye un incremento a las asignaciones presupuestarias y la liquidacion
total debera hacerse al final de cada afo, en la fecha que estipule la Direccién
Financiera, que para el efecto tomara en consideracion las que determine el
Ministerio de Finanzas Publicas.

. El mecanismo de fondo rotativo para la ejecuciéon de gastos, sera aplicable a las
unidades ejecutoras o dependencias que la institucion defina, quedando sujetos
éstos a las normas, limitaciones y condiciones especiales de las Autoridades
Superiores, Direccién Financiera, Auditoria Interna y Contraloria General de
Cuentas.

. La constitucion e incremento de Fondos Rotativos Internos, para las unidades
ejecutoras que el Instituto Nacional de Estadistica defina, sera de acuerdo a las
normas, limitaciones y condiciones especiales que establezca para el efecto las
leyes y normas que rigen la materia, debiendo solicitar la autorizacion de
Gerencia del Instituto.

. Los Fondos Rotativos autorizados cubriran gastos urgentes de poca cuantia,
con cargo a las disponibilidades presupuestarias vigentes de los renglones del
presupuesto de la institucion y que por su naturaleza no pueden esperar el
tramite normal de la orden de pago a través del Comprobante Unico de Registro
(CUR). Se tomaran en consideracién aquellos gastos que por su naturaleza y
urgencia debidamente justificada previo visto bueno de la Subgerencia
Administrativa Financiera, para efectos de ejecucion inmediata.

. Las reposiciones se realizardn durante el transcurso de la ejecucion del
presupuesto de cada ejercicio anual, para lo cual debera solicitarse a la Seccion
de Tesoreria de la Direccién Financiera, la reposicion de la suma utilizada en un
periodo no superior a 15 dias o conforme se ejecute el total autorizado, con el
animo de mantener el equilibrio con las cuotas de compromiso y devengado de
la programacioén financiera y la disponibilidad oportuna de los recursos.
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7. RESPONSABILIDAD DE LOS FONDOS

e La Jefatura de la Seccion de Tesoreria, es responsable del manejo del Fondo
Rotativo Institucional que se autorice anualmente.

o El personal encargado de llevar registro de los fondos rotativos internos de las
distintas unidades ejecutoras, se designara anualmente por medio de resolucion
de Gerencia. Sera estrictamente responsable de contar con el efectivo
necesario.

e Los encargados de los diferentes Fondos Rotativos Internos son responsables
de la recepcion e integracion de los documentos originales, de soporte y
respaldo de cada una de las liquidaciones elaboradas, para el efecto deberan
ser visadas previamente por el Jefe del Depto. de Contabilidad y Tesoreria,
posterior de esto seran registradas contablemente, concluido el tramite, el
expediente queda bajo la responsabilidad de la Jefatura de la Seccion de
Tesoreria que efectuara las transferencias internas de acuerdo a cada
liquidacion de fondos rotativos internos.

e El gasto efectuado debe ser respaldado con la autorizacion de la Seccion de
Presupuesto, en lo relativo a asignacion de renglon, disponibilidad y partida
presupuestaria, una vez satisfecho este requerimiento puede procederse a
liqguidar. Es responsabilidad del Encargado del Fondo Rotativo mantener
siempre disponibilidad de efectivo para sufragar gastos de menor cuantia y que
son necesarios para el funcionamiento del area que corresponda, para el efecto
la liquidacion puede ser presentada cuando lo considere pertinente tomando de
base lo establecido en el presente articulo.

¢ Queda a criterio del ejecutor del fondo liquidar gastos efectuados tomando en
consideracion que en ningun momento debe faltarle disponible o de acuerdo a
disposiciones financieras por cierre del ejercicio fiscal u otras circunstancias.

e Los documentos (facturas y otros) que respalden la liquidacion de gastos, que a
la vez conlleve la reposicion del fondo rotativo, deben ser cuidadosamente
verificadas: en su contenido, fecha, nimero de identificacién tributaria (NIT
344051-6), nombre del Instituto Nacional de Estadistica, descripcion del bien o
servicio, numeros legibles en cantidades y totalizado en numero y letras, no
pueden permitirse alteraciones en ningln documento, las facturas deben ser
razonadas y firmadas por el solicitante y la autoridad que autorice el gasto. Al
contratar un servicio se tomara en cuenta la carta o nota de conformidad de
quien recibe el mismo, en el caso de la compra de bienes que formen parte del
Grupo 2, materiales y suministros, dependiendo de la naturaleza del material o
suministro debera contar con el documento “Ingreso al Almacén” identificado
con la forma 1H.
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3. Todas las unidades ejecutoras previo al cierre del ejercicio fiscal vigente,
deben tomar en cuenta como ultima fecha para liquidar el fondo, lo
establecido en las Normas de Cierre Fiscal del INE, siendo notificados por
la Direccion Financiera.

4. Los documentos de respaldo para la reposicion del Fondo Rotativo, deben
cumplir con las leyes siguientes: Impuesto al Valor Agregado, Impuesto
Sobre la Renta, Cddigo Tributario y otras afines. Y las consideraciones
especificadas en el inciso 6, relacionado con la responsabilidad de los
Fondos Rotativos.

5. Utilizar para constitucion del Fondo Rotativo la forma FR-01, para la
liguidacion del responsable del Fondo Rotativo Institucional la forma FR-02,
y para liquidar cada uno de los Fondos Rotativos Internos de las otras
unidades ejecutoras la forma FR-03.

6. Los responsables del manejo de los Fondos Rotativos Internos y cajas
chicas quedan facultados a efectuar gastos en efectivo para compras y
servicios en los siguientes rangos, siempre y cuando exista el renglon
presupuestario con disponibilidad para ejecucion.

i. Fondo hasta Q.1,000.00 gasto efectivo de Q. 500.00
i. Fondo de Q.1,000.01 a 19,000.00 gasto efectivo de Q.1,000.00
iii. Fondo de Q.19,000.01 6 mas gasto efectivo de Q.1,500.00

9.2 Cuenta Bancaria Monetaria Especifica del Fondo Rotativo

El Instituto Nacional de Estadistica constituira una cuenta especifica para el
uso del Fondo Rotativo, y mediante cheque no negociable o transferencia
bancaria interna, procedera a efectuar los reintegros a los fondos internos
establecidos mediante resolucién de aprobacién del Fondo Interno.

Los reintegros seran entregados posteriormente de terminar el proceso de
regularizacion o reposicion de los fondos rotativos internos, por medio del
Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN; se haran en base al CUR de
Anticipo FRR FONDO ROTATIVO REPOSICION, que elaborara la Seccion de
Contabilidad al momento de recibir las respectivas liquidaciones de gastos, de
los diferentes fondos internos, que se registran por medio del FR-03
DOCUMENTO DE RENDICION DEL FONDO ROTATIVO.

Los reintegros pueden ser efectuados por medio de transferencias bancarias
internas, efectuadas en la cuenta monetaria respectiva, o bien ser depdésitos
efectuados con cheques no negociables.

Esta cuenta monetaria debera llevar los controles de movimientos diarios y de
conciliaciones bancarias como corresponde.
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9. CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO

El Fondo Rotativo Institucional anual debe ser autorizado por las autoridades
superiores de la Institucion, asi como, la constitucion de los Fondos Rotativos
Internos que se consideren convenientes, con el fin de agilizar la ejecucion
presupuestaria y proveer de servicios e insumos emergentes a las unidades
gjecutoras del Instituto Nacional de Estadistica. Para ello deben proceder con los
siguientes requisitos:

a) Para proceder a crear un nuevo Fondo Rotativo Institucional, se debe contar
con la aprobacion de Junta Directiva y Gerencia.

b) Cuando la modalidad o cantidad del Fondo Rotativo Institucional se modifique,
debera existir aprobacion por parte de Junta Directiva y Gerencia.

c) Anualmente la apertura de los fondos debe efectuarse la respectiva Resolucién
de Gerencia.

d) Debe existir partida presupuestaria.

e) Los encargados del manejo de los fondos, deben tener la modalidad de
servidores publicos y contar con la fianza respectiva.

La Direccién Financiera bajo la instruccién de Gerencia, por intermedio de la
Seccion de Tesoreria, asignara recursos autorizados de acuerdo a lo establecido
en la Resolucion de creacion de fondos, por medio de cuenta monetaria contra los
créditos presupuestarios disponibles, montos que le permitan cubrir gastos
urgentes de poca cuantia que no puedan esperar el tramite normal.

Los gastos Unicamente pueden ser autorizados de acuerdo a la programacion en
el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto Nacional de Estadistica,
correspondiente a los grupos de gastos uno (1) Servicios no personales y dos (2)
Materiales y suministros.

9.1 Ejecucioén del Fondo Rotativo

1. La Direccién Financiera recibira los nombres del personal que sera
responsable del manejo de los Fondos Rotativos Internos, por parte de las
autoridades superiores y mediante nombramiento, se dara a conocer la
asignacion a la unidad ejecutora responsable por el periodo de un ano
calendario.

2. La ejecucion del gasto se llevara a cabo previa consulta de las
disponibilidades en los renglones presupuestarios de cada unidad
ejecutora, asi como la fuente de financiamiento.
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de registro y la imputacion presupuestaria que corresponde a cada caso en
particular.

Tipo de Registro: Esta parte servira para sefialar con una “X” que tipo de
transacciones se realizaran.

1) Constitucion: Cuando se marque con una “X” la casilla Constitucion,
significa que se solicita la constitucién de un Fondo Rotativo Interno.

2) Incremento o Ampliacién: Cuando se marque con una “X” la casilla
Incremento o Ampliacion, significa que se solicita aumentar un Fondo
Rotativo Interno creado con anterioridad Unicamente con la debida
justificacion y autorizacion mediante Resolucion de Gerencia.

3) Reposicion: Cuando en el formulario FR-01 se marque con una “X” la
casilla Reposicion, significa que se han efectuado los gastos
correspondientes al fondo rotativo interno y que se cuenta con la
documentacion de respaldo para su respectivo reintegro.

4) Rendicion Final: A la conclusion de cada ejercicio fiscal en el mes de
diciembre, debera rendirse los Fondos Rotativos Internos, para lo cual se
marcara con una “X” la casilla Rendicién Final. En estos casos los
fondos no utilizados seran devueltos a la cuenta de Fondo Rotativo
Institucional, copia de la boleta de depdsito monetario se adjunta a la
ultima liquidaciéon y se remite a la Seccion de Tesoreria. La rendicion
final en el tiempo no establecido, se realizara a solicitud expresa de los
responsables de los Fondos Rotativos Internos, por cambio de los
administradores de dichos fondos o por supresion, fusiéon o transferencia
de una unidad ejecutora que tenga asignado un Fondo Rotativo Interno.

Distribucién: Para uso y archivo del Area de Contabilidad del INE, formara
parte del respectivo expediente, adjuntandose a la documentacion de
respaldo original y formaran parte de los registros de la Caja Fiscal.

Forma de Operar: Al accesar la opcion de FRO1, el sistema mostrara los
listados de entidades habilitadas (segun el perfil), es decir la entidad o grupo
de entidades sobre los cuales tienen permisos de trabajo. El usuario; al
escoger la entidad el sistema mostrara la lista de unidades administrativas
que conforman dicha entidad. Después elegir la unidad administrativa con la
cual desea trabajar, se debe presionar el boton de siguiente nivel para
constituir, ampliar o disminuir un FRO1.

La pantalla FRO1 y las operaciones de crear, modificar, consultar, marcar con
error, solicitar, aprobar, imprimir y regresar al nivel de unidad administrativa,
son acciones que se activaran de acuerdo al perfil del usuario asignado y
autorizado por el Administrador de Usuarios del SICOIN.

12
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10. INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DEL FONDO ROTATIVO
Y LLENADO DE FORMULARIOS

Registro de Fondo Rotativo: El modulo de fondos rotativos esta contenido en el
mismo ambiente de trabajo que el SICOIN-WEB, para utilizarlo se debe contar con
un usuario de acceso, si el usuario cuenta con los permisos necesarios en el menu
principal del sistema aparecera la carpeta de Fondos Rotativos.

La carpeta de Fondos Rotativos consta de las siguientes aplicaciones:

1. FRO1 constitucidon, ampliacion o disminucion.

2. FR0O3 rendicion y rendicion final.

3. FR02 consolidaciéon de rendiciones.

4, FR0O2 consulta de consolidacion.

5. Consulta de cuenta corriente de Fondo Rotativo.

Roles y Grupos de Usuario: A los usuarios del médulo de Fondos Rotativos se
les debe asignar por lo menos uno de los siguientes roles:

e Operador: Permite al usuario crear, modificar, consultar y solicitar FRO1 y
FRO3, y la consulta de la cuenta corriente del fondo rotativo.

o Aprobador: Permite al usuario aprobar y consultar FRO1 y FRO3, ademas la
consulta de la cuenta corriente de los fondos rotativos.

e Consolidador: Permite al usuario consolidar documentos FRO3.

o Consulta: Permite al usuario consultar las distintas opciones del médulo.

Los roles de operador y aprobador son utilizados en dos diferentes grupos, uno
para los registros hechos a nivel de Direccion Financiera y otro para la unidad
ejecutora.

10.1 Formulario FR-01 (Constitucion, Ampliacién o Disminucion)

Descripcion del formulario
Denominacion del formulario Fondo Rotativo Interno
Cadigo del formulario FR-01

Objetivo: Entregar fondos de efectivo con fines especificos a funcionarios
formalmente autorizados para administrar Fondos Rotativos Internos y con
cargo a rendicion del objeto del gasto efectivamente realizado para su
reposicion.

Responsabilidad: Son responsables de su elaboracion y correcta utilizacion;
el Responsable del Fondo Rotativo, el Jefe del Departamento de
Contabilidad y Tesoreria y el Director Financiero, mediante sus firmas al pie
del documento certificaran que se ha verificado la correcta emision del
formulario, que se ha tenido a la vista la documentacién de soporte y el tipo

11
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COMPROBANTE DE FONDO ROTATIVO - VER_REGISTRO
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Datos que contiene:

Uebie Ll 102027201

1. Ano: Afo fiscal vigente, por lo que todos sus documentos deben ser del
mismo afio. Llenado automaticamente.

2. Entidad: Este espacio se llenara automaticamente con el cédigo que le
corresponde al INE que es 11200030-000-00 Instituto Nacional de
Estadistica, llenado automaticamente.

3. Unidad Responsable del Fondo Rotativo: El cddigo y denominacion
dependera de lo que establece su regidn en el manual de
clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

4. Numero de Entrada: Correlativo de reposicién del fondo, general
llenado automaticamente.

5. Fecha de Elaboracion: Ciudad y dia calendario donde se registra el
documento, automaticamente lo anota el sistema y no se refleja en el
formulario al momento de elaborarlo.

6. Numero Consolidado: Consolidacion de gastos por separado general
permite generar el CUR.

7. Estado: Solicitado, de solicitado o aprobado. Llenado
automaticamente.

8. Clase de Fondo: Puede ser institucional, préstamo, donacion especial,
privativo etc.

14
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Por ser una pantalla de detalles se muestran campos predefinidos y campos
que se pueden definir por el usuario, de acuerdo al tipo de perfil y
transaccion que realiza por ejemplo: si se desea Consulta en un FR-01
elaborado previamente estaran los campos llenos. Si el usuario lo que
quiere es elaborar y tiene el perfil autorizado entonces algunos campos
tendran que llenarse. Esta pantalla permite al usuario registrar, modificar,
consultar, marcar con error, solicitar, aprobar e imprimir.

Como explicacion indicamos que los campos de esta pantalla son Entidad,
unidad administrativa. No. de entrada, fecha de elaboracion, estado
(registrado, solicitado o aprobado), no obstante estos campos son llenados
automaticamente por el sistema.

El campo de clases de fondo varia de acuerdo a su clase y puede ser:
- Institucional (INS)

- Privado (PRI)

- Especial (ESP)

- Prestamos (PRE)

- Programas y Proyectos (PRO)

Por lo que el usuario debera escoger la opcion que requiere: Las clases
de registro para FR-01 pueden ser:

- Constitucion

- Ampliacion

- Disminucion

Por lo que el usuario debera escoger la opcion que requiere: La clase de
modificacion es asignada automaticamente y siempre es normal.

Instrucciones para el llenado del Formulario FR-01: La Parte Superior del
Formulario se destina a la identificacion del numero de registro del
documento, del ejercicio presupuestario, del lugar de emision y fecha. Asi
mismo, se debe identificar la Unidad Ejecutora que solicité la elaboracion del
documento y se observa como sigue:

13
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No. de Resolucién Aprobado: Es asignado en el momento de
aprobacion del registro.

Firmas: Se consignan las firmas siguientes: Responsable del Fondo
Rotativo, Jefe del Departamento de Contabilidad y Tesoreria y Director
Financiero.

Usuario: Codigo que autoriza a una persona para ingresar al SICOIN y
otorgado por el administrador.

Perfil: Permisos que se autorizan a una persona para efectuar acciones
en el SICOIN y otorgado por el administrador.

16
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Clase de Modificacion: En todos los casos sera normal.

Clase de Apertura: Dependera si es fondo rotativo institucional o
interno.

Numero de Fondo: Esta representado por el cddigo asignado a la
unidad ejecutora.

Numero de Fondo Original: No aplica.
Numero de Entrada Original: No aplica.
Categoria: No aplica.

Clase de Registro: Depende del registro solicitado, es decir
constitucion, reposicion del fondo o liquidacion.

NIT Beneficiario: Se anota el numero de identificacion tributaria
3440516 y automaticamente aparece el nombre completo de la
Institucion en este caso Instituto Nacional de Estadistica.

Tipo de Documento: Aqui se imputan presupuestariamente los gastos
y pagos efectuados, se anotara “comprobantes administrativos de
gastos.

No. Secuencia Codigo: Siempre sera 15 (quince) Solicitud de
Constitucion. Cuando se trate de reposicion, se utilizara el codigo o
partida de la imputacion presupuestaria desde el programa hasta el
renglon.

Monto Solicitado: Debe ingresarse por el usuario que tenga el perfil de
registrar FRO1 derivado de que el monto solicitado podria variar. Se
consignaran las cantidades en quetzales imputadas al objeto de gasto.

Monto Aprobado: Al cual puede acceder el usuario con perfil de
aprobador de FRO1 que efectua el registro.

Descripcion: La descripcion se refiere al nombre del objeto del gasto,
segun el clasificador de gastos vigente.

Descripcion de Aprobacion: Aprobacién de la descripcion se refiere al
nombre del objeto del gasto, segun el clasificador de gastos vigente.

No. Solicitud: Sera asignado en la UDAF del INE de acuerdo a sus
propios controles.

15
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10.2 Formulario FR-03

Descripcion del Formulario:
Denominacion del formulario Fondo Rotativo Interno
Codigo del formulario FR-03

Objetivo: Presentar para reposicién o rendiciéon final la relacion de gastos,
asi como el resumen de gastos que efectivamente se realizaron a través del
Fondo Rotativo Interno.

Responsabilidad: El Encargado del registro de la ejecucion del gasto, la
Seccion de Contabilidad, el Tesorero y el Jefe del Departamento de
Contabilidad y Tesoreria, son responsables de la documentacion de soporte,
el estado de situacion del fondo, la imputacion presupuestaria asignada por
la Seccion de Presupuesto, el numero de comprobante y el beneficiario. En
lo que corresponde a la correcta elaboracion, revision y aprobacion del
formulario el Encargado del Fondo Rotativo Interno y el Jefe de la Seccién de
Contabilidad que firmaran al pie del mismo.

Distribucion:

e Original: Para uso y archivo del Area de Contabilidad del INE, formara
parte del respectivo expediente, adjuntandose a la documentacion de
respaldo original y formaran parte de los tomos de la Caja Fiscal.

e Copia: Para uso y archivo de los responsables de los fondos, adjuntando
fotocopias de las facturas, y demas documentos de soporte. Es
importante que la copia se resalte sello original de entrega para su
respectiva liquidacion, para un mejor respaldo de las operaciones de los
responsables de los fondos.

Formulario FR-03: Es el registro utilizado para la rendicion de Fondos
Rotativos, por lo que el usuario podra escoger esta opciéon en el menu
principal, y el sistema mostrara el menu de las unidades administrativas que
la conforman.

Al seleccionar una unidad administrativa se muestra una pantalla donde el
usuario puede realizar las operaciones de crear, modificar, consultar, marcar
con error, solicitar, de solicitar (significa anular lo solicitado), aprobar,
imprimir y agregar factura a un FR-03, las opciones estan sujetas a los
perfiles con los cuales cuente el usurario en particular.

El usuario desde ésta pantalla podra hacer las operaciones de rendicion y
rendicion final de FR-03. Entra a cada opcion y primero se tiene acceso a la
primera parte del FR-03 que son los datos generales.

Algunos datos son desplegados automaticamente por el sistema y los

denomina especificamente, a continuacion se mencionan: ejercicio, entidad,

unidad administrativa. No. de entrada, tipo de documento y secuencia (que
18



NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

PAGINA No. . DE
FRO1 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Entidad ; . No. Fondo Mo
Fecna Aprobacion Const Sntrada
Unid. Ejecutora: [
Umd. Desc Fecha Solicitud
Unid. Resp.FR. I |
Tipe Documento Respaldo Clase Dotumenio Dacte. Respaldo Estaco
Clage Registre | Clage Modif. Clase Aper. Clase Fendo. Fuente Organismo. Carrelativo,
Beneficiario:
DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVO MONTO

SON:

MONTO APROBADO:

FOY A
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Instructivo para el llenado del Formulario FR-03

CONSULTA DOCUMENTO FRO3
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Monto Aprobado G12.00] m 14 ! 0.00|

1 Manto Liquido ! 61 :’.lan“

noay 2 !} Fecha Reposicion |-'-l|-,;'.|.l'f .-‘u 1 -I I 16 ”

Reposteron de Liguidacion B-11 o, 06- 2014 del Fondo Hotative Interno No. 03 a
TG A7 Jloraa del bepartamento de Coordinacion Kegionsl, sesun factduras y listado de
partidas presupuestacios

I - ING - INY

-
I @
I -

-
a

] No. Reposicion

1.  Ejercicio: Automaticamente indica el afio fiscal del registro.

2. Entidad: Este espacio se llenara automaticamente con el codigo que le
corresponde al INE que es 11200030-000-00 Instituto Nacional de

Estadistica.

3. Unidad Administrativa: El codigo dependera de lo que establece su
region en el manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala.

4. Nuamero de Entrada: Correlativo general de reposicién del fondo, que
automaticamente asigna el sistema

5. Tipo de Documento: Aqui se imputan contablemente los documentos
que respalda los gastos se anotara “06 Comprobantes Administrativos

de Gastos”.

6. Numero de Secuencia: En todos los casos sera: Secuencia 08
Rendicion de Fondo Rotativo.

7.  NIT: Siempre sera el del Instituto Nacional de Estadistica.3440516.
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en todos los casos sera: 06 Comprobantes Administrativos de Gastos,
Secuencia 08 Rendicién de Fondo Rotativo), el NIT, clase de apertura vy
clase de fondo.

Luego, el dato de No. de Fondo aparece el menu de fondos disponibles y se
debe escoger el numero de fondo y asignarlo en el campo correspondiente y
la clase de registro (que se debe escoger entre Rendicion o Rendicion Final
(Ultima rendicion). La clase de modificacidon es normal en todos los casos
actuales, No. de Depdsito que se permitira acceder siempre que se trate de
rendicion final.

La descripcién sera asignada por el usurario de registro solicitud.

El estado sera asignado automaticamente por el sistema y el monto
aprobado sera asignado conforme se ingresen los detalles de la facturas.

Después de que el usuario registra los datos generales del FR-03, procede a
presionar el icono detalles de facturas, desplegandose la pantalla
correspondiente.

Esta pantalla muestra las posibles opciones como regresar a la pantalla
anterior, consultar, crear registro, modificar, borrar, detalles y cargar todos los
registros.

Si se presiona el icono de crear se desplegara una pantalla, que tiene la
posibilidad de llenar los campos requeridos con los detalles de facturas,
segun sea necesario y al grabar se habilitara automaticamente la opcion para
ingresar el detalle presupuestario.

Los montos asignados en las estructuras presupuestarias, se iran
acumulando y sumaran el monto de la factura de manera automatica y
tambien al monto del FR-03.

Después de llenar todos los detalles de facturas se construye el FR-03. Por
lo que sigue la Consolidacion de Rendiciones.
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Esta pantalla muestra las posibles opciones como regresar a la pantalla
anterior, consultar, crear registro, modificar, borrar, detalles y cargar todos los
registros.

Si se presiona el icono de crear se desplegara la pantalla siguiente:

FACTURAS
M[[Uunu - 000 - 00 INSTITUTD MNACTONAL DE CSTADISTICA <IN
u““gg:::g:;‘:a:!: del l'nn B EONDD ROTATIVG INTI 5-:‘-I_J: BEL D li-i.ru.ll.l_rr:r'xil NG l‘lli(Hﬁll”'lﬁJ’il lﬁlilﬁLE{:[nil.ﬁr\l'
No. Fondo | ano N | No. Entrada } oo |

Tipo de Documento Factura Normal  Factura Electronica  Otros

R T @ efoctivo Ocheque IR

|IH‘-[|«‘H$HHHIHJ‘\ PDE ELECTIICIDAD DE ORIT ;‘J:i SOCiElRaD r’l’--‘llt

Faidnlnls

: “ER
‘No. Serie - No. Factura 3 0B13 Fecha Factura l oafrnfrnnd |
) ; ] 3081 : S Bafrufzone o

Descripcion PALL PORSLEVICIO DE ESNCRGEA LLECTRICA DEPARTAMENTAL ALTA VERAPAZ {

'|

Concepto [SERVICIOS ADQUIRIDDS NN TR ]

iNumero de constancia de = g
retencidn de'IVA

Monto Factura o "'.1..':n||_? ml = T n.u'u]
Monto Liquido T IMonto Tnventarios ™ ||| .00

En esta pantalla se tiene la posibilidad de llenar los campos requeridos con
los detalles de facturas segun sea necesario, y al grabar se habilitara
automaticamente la opcion para ingresar el detalle presupuestario.
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8. Numero Fondo Interno y Clase Apertura: Aparece el menu de fondos
disponibles y se debe escoger el numero de fondo y asignarlo en el
campo correspondiente.

9. Clase de Registro: Se debe escoger entre rendicién o rendicion final

10. Clase de Modificacion: Es normal en todos los casos.

11. Ndmero de Depésito: Se ingresa la boleta bancaria cuando sea
rendicion final.

12. Estado: Sera asignado automaticamente por el sistema.
13. Monto Aprobado: Es el valor que suma al ingresar las facturas.
14. Monto IVA: No aplica.

15. No. de Reposicion: Sera asignado por el sistema correlativamente de
acuerdo al numero de reposiciones efectuadas por dicho fondo.

16. Fecha de Reposicidon: Se anotaré la fecha correspondiente al dia de
elaboracion del formulario.

17. Descripcidn: Sera asignada por el usurario de registro solicitud.

18. Firmas: Este espacio esta destinado para el registro de las firmas del
Encargado del Fondo Rotativo Interno y el Jefe de la Seccion de
Contabilidad, espacio que solo aparece al imprimir el formulario.

R "ram»m RendiclirEmal-UnldadR

ENT-UE- “h‘ 11200030 - 000 -
I 0o

Frok i .! INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
A -INE-,

r-——-—; o 3

1 o " i
nidad Respon: ‘.Hm-m?n! &"1-:.&1;*‘%000003

T oo ' L s _\j <::, L} u

J 000130

No. Fecha Monto Monto Fp;tc,:::a Tipo Docto. Forma Monto No. Constancia
Documento | Factura | Documento Liquido PpR Factura/Otros | Pago | Inventarios Retencion

Campal [valorJi /0] Campq Orden
| A M | -
[ v | v [ v | v v
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PAGINANe, ! DE !
FRO3 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO
nstitucon: I Facha Elaboracidn Ho. Fonde Ho
Unid. EJECU?O[C!‘ ’ | } Congt Entrada
Unid. Desc: Facha Aprobacién
Unid. Resp. FR. I ]
Estado
Tipo Documente Respaldo Clase Documenta Mo. Respaldo
Clase Registre | Clase Modif. Clase Aper. Clase Fondo. Fuente Drganisme. Correlativo.
Beneficiario:
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA No. Tipo
PG SP PY ACT DBR REN UBG FTE ORG CORR Foctura No.Cheque  NIT BENEFICIARIO MONTC O
Monto Presupuestario. C.00
Monto VA @ 000
TOTAL Rendicion Q -
ona
SON:
DESCRIPCION:
DATOS S0LICITLD DATOS APRCBACION Firmas
FIRMA ELEC TROMICA; FIRMA SLECTRIONICA.
ZLARIO! USUARID
FECRA SECHA:
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[ e LTI (e, (—— SELECCIONE LA ESTRUCTUR

i 1) 0 ) | e ]

) ¥

Los montos asignados en las estructuras presupuestarias se iran
acumulando y sumaran el monto de la factura de manera automatica y
tambien el monto del FR-03.

Después de llenar todos los detalles de facturas se construye el FR-03. Por
lo que sigue la Consolidacion de rendiciones.

23



NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

10.2 Formulario FR-02 (Relacion de Gastos y Resumen del Fondo Rotativo
Interno. Consolidacion de Rendiciones/Consulta de Consolidacion)

Descripcién del formulario:
Denominacion del formulario Fondo Rotativo Interno
Cédigo del formulario FR-02

Objetivo: Panel donde se autoriza la consolidacion para reintegrar cada uno
de los Fondos Rotativos Internos. Se consolida en forma individual cada
Fondo Rotativo Interno para mayor control en su registro y reintegros
efectuados.

Responsabilidad: Son responsables correcta utilizacion el encargado del
Fondo Rotativo Interno, el Jefe Inmediato superior; la Unidad Ejecutora o
Unidad Administrativa, el encargado del registro de la ejecucion del gasto, la
Seccién de Contabilidad, la Seccion de Presupuesto y el Encargado del
Fondo Rotativo Institucional (Tesorero) y el Jefe del Departamento de
Contabilidad y Tesoreria.

Formulario FR-02 (Consolidacion de Rendiciones). La consolidacion de
rendiciones permite agrupar varios FR-03 y generar los correspondientes
CUR de gasto para el registro presupuestario y contable.

Al seleccionar estd opcion se desplegara el listado de las unidades
ejecutoras, al seleccionar una de estas, aparecera las unidades
administrativas, deben escoger una de ellas y se desplegara un listado de los
FR-03 de todas las unidades ejecutoras. El usuario puede seleccionar uno o
mas de estos FR-03 de distintas unidades ejecutoras, después de hacerlo
presionara el botén “consolidar”, el cual permitira crear CUR de gastos por
cada una de las Unidades Ejecutoras que haya seleccionado, estos CUR
seran creados en estado de solicitado dejara listos para ser aprobados.

Formulario FR 02 (Consulta de Consolidacion): Esta opcion permite
consultar todos los FR-02, creados por el Instituto Nacional de Estadistica y
los FR-03 adjuntos a éstos.

Reposicion de Fondos Rotativos: Una vez aprobados los documentos de
gastos generados por la consolidacion de los FR-03, se sigue el proceso de
REPOSICION.

Para ello, existe una opcién en el menu de ejecucion de gastos, que permite
la reposicién de estos documentos en la que el usurario selecciona la unidad
gjecutora de la cual desea reponer, luego selecciona los documentos que se
encuentran en ésta, al presionar el botén de reponer el sistema generara un
CUR Contable de reposicion de Fondo Rotativo, el cual afectara la cuenta
corriente del fondo correspondiente.
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PAGINA Ne. 3 DpE. 2

FR03 - DOCUMENTOC DE RENDICION DE FONDQ ROTATIVOD

Institucien. Fecha Elaboracion He. Fondo Mo
i i . Const Entrada
Unid. Ejecutora: | |
Unid. Desc: Facha Aprebacion
Unid. Resp. FR. | |
Estaga
Tipo Docuniente Respaldo Clase Documenta Ha. Respalca
Clase Registro | Clase Modif, Clase aper. | Clase Fenda. ' Fuents 0rganisma Correlatvo.
Beneficiario:
RESUMEN
PG SP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR DESCRIPCION MONTO Q
TOTALQ [
RESUMEN POR GRUPO DE GASTO:
Grupo Descripcion del Grupo Total
Manto total: 000
1
DATOS SCLICITLD DATOS AFROBACION Firmas

FIRMA ELECTRIINICA CTROKICA:

LISUATIO

FEIrRA FECHA

2.3
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PACINANe. | DE !

FRO2 - DOCUMENTO DE CONSOLIDACION DE FONDO ROTATIVO

Institucion:

Unid. Ejecutora:

Facha Elaboracion No. CUR Gastos.

Unid. Desc: Fecna Aprobacion
Tipo Documentc Respaldo Clase Documenta Mo. Respalde
Clase Registro | Clase Medif. Clase Aper. Clase Fando. Fuznte Qrganismao, Correlativo.
Beneficiario:

CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS

CODIGO

PG SP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR

DESCRIPCION

MONTO Q.

TOTAL
TOTAL
TOTAL Q.
SON:
1
RESUMEN
TOTAL
TOTAL
TOTAL:
FIRMAS
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Estructura del Formulario FR-02 (Resumen de Gastos de la Fondo
Rotativo Institucional): En el mismo se identifica entidad y la Unidad de
Administrativa responsable del Fondo Rotativo Institucional, el N° del
resumen de gastos, fecha de preparacion, periodo de la relacion, asi como el
monto del fondo, y se ingresaran los datos de los FRO3 que necesiten
consolidarse.

2014
11200030 - INSTITUTO NACIONAL DE
000 - 00 ESTADISTICA -INE-,

INDO ROTA - FONDO ROTATIHO 3
BT NG INSTITUCIONAL INE

Unidad
UNIDAD No. No. | FECHA | CLASE CLASE
EJEcuruaa R‘;i??;_“rg:&ge' FONDO | ENTRADA | RESPALDD | RESPALDO | REGISTRO | MODIFIGACION | PESCRIPCION | MONTO | ESTADD

Lanpo alor 1/0 Campo orden
‘ N ! : ——— — .
I B |

27



NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

12. RENDICION FINAL

Al concluir cada ejercicio fiscal debe rendirse informe de los Fondos Rotativos
Internos, en estos casos los fondos no utilizados seran liquidados y trasladados a
la Seccion de Contabilidad y Tesoreria de la Direccidon Financiera y/o Unidad de
Administracién Financiera. Asimismo el Fondo Rotativo Interno, debe rendirse a
solicitud expresa de los responsables de los Fondos Rotativos Internos, por
cambio de los administradores de dichos fondos o por supresion, fusién o
transferencia de una unidad ejecutora o dependencia administrativa, que tenga
asignado un Fondo Rotativo Interno, en estos casos el fondo rotativo interno debe
cerrarse y no se realizaran nuevas transferencias por ningun motivo para dicho
fondo.

Se tomara en cuenta el numero de cuenta monetaria que las Secciones de
Contabilidad y Tesoreria, tienen registrada en la banca para cubrir las entregas de
los fondos para la constitucion, incremento o reposicién de Fondos Rotativos
Internos, la fecha en la que se hizo la transferencia o se emitio el cheque (Cuenta
que podria variar dependiendo la fuente de financiamiento que se utilice

presupuestariamente).

La devolucion de fondos a la Seccion de Tesoreria de la Direccion Financiera,
sera mediante cheque y/o depdsito monetario, citandose la cuenta bancaria que
corresponde previa instruccion de la Seccion de Tesoreria o Direccion Financiera.
Al cierre del ejercicio fiscal el Jefe de la Seccion de Tesoreria, mediante
transferencia interna hara llegar los reintegros a la cuenta monetaria del INE para
el cierre del Fondo Rotativo Institucional.

En este recuadro se registraran las firmas de quienes intervienen en la elaboracion

del formulario segun lo requiere el formato, como responsables de la Constitucion
del Fondo Rotativo Institucional, incremento, reposicion o rendicion final.
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11. CONSULTA CUENTA CORRIENTE

La consulta de cuenta corrientes de Fondo Rotativo, permite al usuario ver los
saldos acumulados por cada uno de los fondos constituidos, tanto a nivel de la
Direccién Financiera y/o UDAF como a nivel de unidades ejecutoras.

Al seleccionar una de ellas, muestra las unidades administrativas que tiene la
entidad. Se selecciona la unidad administrativa que se desea consultar y el
sistema muestra una pantalla donde el usuario podra seleccionar el fondo que
desea consultar, listando los fondos disponibles.

Al seleccionar uno de los Fondos Rotativos, se mostrara la informacion de saldos

de dicho fondo, el usuario tendra la opcidn de ver los saldos mensuales, si asi lo
desea utilizando el botdn en la esquina inferior derecha de la pantalla.
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Los encargados de las cajas chicas estan obligados al pago de fianza de
fidelidad y presentar declaracion de probidad ante la Contraloria General de
Cuentas.

Cada encargado del Fondo Rotativo Interno que tenga a su cargo cajas
chicas, gueda obligado a elaborar su propia normativa en base a los
procedimientos que correspondan.

Los encargados de las cajas chicas deben contar con los respectivos libros de
bancos y conciliaciones bancarias, y deben registrarse oportunamente.

Los encargados de las cajas chicas cada final de periodo fiscal deben
reintegrar el efectivo no utilizado, efectuando el respectivo deposito monetario
a la cuenta bancaria a nombre del Fondo Rotativo Interno a que corresponden.

Los encargados de los Fondos Rotativos Internos son los responsables de
transmitir a las personas que manejan las cajas chicas, cualquier disposicion o
informacion adicional relacionada al control y manejo de los fondos de cajas
chicas,
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13. FONDOS ROTATIVOS INTERNOS QUE MANEJAN CAJAS CHICAS

De acuerdo a la naturaleza o actividad para lo que han sido constituidos los
Fondos Rotativos Internos, y a consideracion de las actividades que deben
ejecutarse con los diversos Fondos Rotativos se crearan cajas chicas para mejor
control del efectivo por lo cual debe cumplirse lo que sigue:

1.

Las cajas chicas seran controladas por el encargado del Fondo Rotativo
Interno que corresponda, este a su vez, es el responsable de velar porque el
encargado de la caja chica lleve a cabo una buena administracion del recurso
financiero.

Anualmente los Fondos Rotativos y por ende las cajas chicas, se habilitan por
medio de Resolucion de Gerencia y los encargados son asignados mediante
nombramiento emitido por la autoridad superior. Toda actividad esta sujeta a
la disponibilidad que aprueba el Congreso de la Republica en cada ejercicio
fiscal. Mediante vale el encargado del Fondo Rotativo Interno, hara entrega de
la cantidad autorizada a los responsables de manejar las cajas chicas.

Cada caja chica debe contar con una cuenta monetaria especifica para mejor
control del fondo y puede efectuarse pagos con cheques o en efectivo,
asimismo debe tener adecuadamente el resguardo del efectivo disponible para
cubrir gastos de menor cuantia.

Los Fondos Rotativos Internos pueden reponer el efectivo a las cajas chicas
por medio de cheque o bien transferencia interna.

Antes de solicitar nuevos cheques al banco deberan efectuar el aviso
respectivo al encargado del Fondo Rotativo Interno, para llevar un adecuado
control de la existencia de los mismos. Los cheques emitidos deberan ser
girados no negociables.

Las liquidaciones deberan efectuarse en forma manual y ser trasladarse con
los documentos de respaldo al encargado del Fondo Rotativo Interno, para
que éste sea quien registre el FR-03 y traslade la liquidacion respectiva a
donde corresponda, para solicitud de la reposicion del fondo. Debe dejar
copia de los documentos que considere conveniente, incluye el documento de
la liquidacion con la firma de recibido por parte del encargado del FRI para
efectos de registro y control.
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referentes a la partida presupuestaria, incluye el resumen de la situacion de los
fondos rotativos.

Formulario FR-03: Se presenta para su reposicién o rendicion final la relacién de
gastos, asi como el resumen de gastos que efectivamente se realizaron del fondo
rotativo interno.

Imputacion Presupuestaria: Es el momento en que se afectan las partidas
presupuestarias vigentes.

Incremento: Cuando los recursos financieros no son suficientes para cubrir las
necesidades de la unidad ejecutora o de la dependencia, se solicita cantidad
mayor del fondo rotativo, para lo cual se debe cumplir con la Normativa
correspondiente.

Marco Normativo: Leyes y disposiciones contenidas en las leyes que norman el
guehacer financiero y presupuestario.

Rendicion o liquidacion total: Al cierre de cada ejercicio fiscal deberan rendirse
los fondos rotativos para lo cual se debe presentar la ultima rendicién y en su caso
los fondos no utilizados deben ser liquidados y trasladados a la Seccion de
Tesoreria de la Direccion Financiera para cubrir el monto total de los fondos
asignados.

Reposicion o reintegro de fondo rotativo: Es la parte de efectivo que devuelve
la Direccion Financiera a través de la Seccién de Tesoreria a las Unidades
Ejecutoras o Dependencias de la Institucion, como producto de las liquidaciones
parciales que se hayan presentado.

Unidad de Administracion Financiera UDAF: Es el érgano legal responsable de
dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gestion financiera de la Institucion.
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14. GLOSARIO

Autoridad Administrativa Superior: Ocupa en el orden jerarquico superior en la
institucién que corresponda.

Caja Chica: Son disponibilidades en efectivo de bajo monto con las que pueden
contar las dependencias que han sido autorizadas para tal fin. Pueden
constituirse y formar parte de los fondos rotativos internos.

Codigo Presupuestario: Codificacion numérica que identifica los diferentes
rubros y categorias dentro de las distintas partidas presupuestarias, los cuales
para el caso de Guatemala estan contenidas en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico.

Constituciéon: Es la creacion de un fondo rotativo por medio de acuerdo,
resolucion o lo que corresponda.

CUR: Es la abreviacién que se refiere al Comprobante Unico de Registro, el cual
surge del sistema producto de las operaciones presupuestarias y registros
contables en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

Documento de Abono: Es el documento que ampara el gasto producto de
compras o contrataciones realizadas con cargo al fondo rotativo interno y que
tiene plena validez contable y legal.

Encargado de Fondo Rotativo: Es la persona responsable y autorizada para
manejar el fondo rotativo, el que debera tener cuentadancia otorgada por la
Contraloria General de Cuentas.

Fondo Rotativo: Son disponibilidades de recursos financieros, utilizados para
cubrir gastos urgentes de funcionamiento de poca cuantia.

Fondo Rotativo Institucional: Fondos que se constituyen por medio de su
autoridad competente al emitir un acuerdo, resolucion o lo que corresponda.

Fondo Rotativo Interno: Fondos que se deposita en una cuenta bancaria que
sita la Seccion de Caja o Tesoreria a las unidades ejecutoras que considere
necesario.

Formulario FR-01: Solicitud de reposicion, incremento y rendicion final, del fondo
rotativo interno, el formulario contiene la informacién relacionada con la entrega de
fondos a las Unidades ejecutoras o dependencias por medio de sus funcionarios
autorizados.

Formulario FR-02: Relacién de gastos y resumen del fondo rotativo, es el
formulario a través del cual se detalla cada uno de los documentos de abono
(facturas) y se elabora el resumen con los clasificadores presupuestarios
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16. PASOS PARA LA CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO

NOMBRE DEL PROCESO:

No. DE | .- | ALCANCE:
pasos: | €OPIGO:  MNicia: TERMINA:

22 Autoridad Superior Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Direccion Financiera, Gerencia, Asesoria Juridica, Unidades
ejecutoras fondos rotativos internos, Seccién de Tesoreria,
Depto. Contabilidad y Tesoreria, Seccioén de Contabilidad

Direccion Financiera

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la Direccién Financiera y fo
unidad Administrativa Financiera (UDAF) a través de las Secciones de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto
del INE, las actividades de las unidades administrativas que intervienen en la administracion y ejecucion de
recursos, precisando su participacion en dichas operaciones y velar por el cumplimiento de los procedimientos
y normas establecidas en este documento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD - TIEMPO
pASO | ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
01 Autoridad Gerencial Gerente/ Emisién de Resoluciéon de Gerencia para | 2 dias
Superior Subgerencia | Subgerente constitucion de Fondo Rotativo
Administrativa Institucional, Fondos rotativos Internos.
Financiera
02 Aprobacién Gerencia Gerente Aprobacién de Resolucion, para | 1dia
de constitucion de fondo rotativo
Resolucion institucional, y creacion de fondos
rotativos internos
03 Emisidn y| Gerencia/Sub | Gerente/ Emite y traslada a los encargados los | 1 dia
envio de| gerencia Subgerencia nombramientos para manejo y control de
nombramien- | Administrativa| Administrativa | efectivo de fondos rotativos internos.
tos Financiera Financiera
04 Traslado de| Asesoria Asesora Traslada la resolucién de Gerencia a | 1dia
Resolucién Juridica Juridica y/o| Direccion Financiera para que sea
Asistente constituido  contablemente el fondo
rotativo institucional y fondos rotativos
internos. Ver normas y lineamientos.
05 Registro Direccion Directora Traslada el expediente al Departamento | 1 dia
Contable Financiera Financiera de Contabilidad y Tesoreria quien

posterior de visar previamente los
documentos fraslada a la Seccion de
Contabilidad para dar tramite al registro
contable del Fondo Institucional vy
creacion de Fondos Rotativos Internos, y
pago del Fondo Rotativo Institucional y
Fondos Rotativos Internos, emitiendo el
FRO1




NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

15. MARCO NORMATIVO APLICABLE

Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 en los articulos:
1°.  Objeto

3°.  Desconcentracién de la administracion financiera

14°, Base contable del presupuesto

16°. Registros

26°. Limite de egresos y su destino

36°. Cierre presupuestario

48°. El sistema de contabilidad

49°, Atribuciones del érgano rector

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 240-
98 en los articulos:

1°.  Unidades responsables de la administracion financiera

3°, 4°, 5° y 6° Comision Técnica que verifica las disponibilidades presupuestarias
8°. Metodologia presupuestaria

12°. Caracteristicas del momento de registro

13°. Control de los presupuestos

30°. Atribuciones de la Direccion de Contabilidad del Estado

43°. Compra directa

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto No. 31-2002,
articulos:

2°.  Ambito de aplicaciéon

20°. Atribuciones especificas de la Subcontraloria de calidad de gasto Publico
38°. Infraccion

39°. Sanciones

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo No. 318-2003, articulos:

2°.  Significado de términos

14°. Control externo gubernamental
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heso | AcTvipap | NIPAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TEIES

14 Emision de la| Seccion  de| Asistente y Jefe| Verifica los documentos que respalda la | 1 dia
reposicion Contabilidad | de la Seccion| liquidacién de gastos y/o solicitud de
del fondo de Contabilidad | reposicion del Fondo Rotativo Interno;
rotativo procede a firmar el encargado del Fondo
interno a Rotativo Interno el formulario, posterior
través del se aprueba el formulario FR03, al mismo
FRO3 tiempo se emite y aprueba el CUR de

Regularizacion y CUR FRR, en el caso
de liquidacion parcial Debe ser aprobado
por el Director Financiero. Para |la
liquidacion de cierre del afio fiscal pasar a
paso 19. Ver normas y lineamientos

15 Solicitud de| Seccion  de| Jefe de la| Solicita la carga virtual en la pagina | 1dia
Carga Presupuesto | Seccion de| electronica del banco utilizado para el
bancaria Presupuesto fondo rotativo, para transferencia a la

y/o Asistente cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Institucional

16 Habilitacion y| Seccion  de| Jefe de  la| Habilitaciéon de la carga para transferencia | 1 dia
aprobacién Contabilidad | Seccién de| bancaria a la cuenta monetaria del fondo
de Contabilidad /| rotativo institucional,
transferencia Jefe Depto.
bancaria Contabilidad vy

Tesoreria.

17 Autorizacion | Seccion  de| Jefe  Seccion| Autoriza la transferencia bancaria a traves | 1 dia
de Tesoreria de  Tesoreria| de la pagina del banco utilizado,
transferencia ylo asistente
bancaria

18 Traslado de| Seccion de| Jefe  Seccidn| Verifica la solicitud de reposicién del | 1 dia
fondos al| Tesoreria de Tesoreria| fondo solicitado por el encargado del
Fondo y/o asistente fondo rotativo interno y procede a
Rotativo elaborar y aprobar la transferencia
Interno interna para trasladar el efectivo que

repone el fondo rotativo Interno.

19 Liquidacion | Unidad Encargado del| Procede a solicitar a los encargados de | 1 dia
final de cajas| Administrativa| Fondo Rotativo| cajas chicas la ultima liquidacion de
chicas y /o Técnica | Interno gastos y el deposito monetario  del

efectivo no utilizado al final del afio fiscal,
el mismo debe ser depositado a la cuenta
monetaria que maneja el fondo rotativo
interno

20 Liquidacion Unidad Encargado del| Efectua deposito monetario a la cuenta | 1 dia
final de| Administrativa| Fondo Rotativo| monetaria del fondo rotativo institucional,

Fondo y /o Técnica | Interno del efectivo no utilizado a la fecha de

Rotativo liquidacién final, cuando maneja cajas

Interno chicas debe unificar los depositos
monetarios recibidos en un solo
deposito..

21 Liquidacion Unidad Encargado del| Traslada la documentacion de liquidacion | 1 dia
final de| Administrativa| Fondo Rotativo| final y adjunta la boleta de deposito
Fondo y /o Técnica | Interno monetario efectuada
Rotativo
Interno
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No o | AcTvipap | ZIPAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD et
06 Pago de Seccion  de| Jefe  Seccion| Traslado de Fondos de la cuenta | 1dia
Fondos Tesoreria de  Tesoreria| monetaria  del Fondo Rotativo
Rotativos y/o asistente Institucional a las cuentas monetarias de
Internos y los Fondos Rotativos Internos a través de
Emision de transferencias internas. Emision de vales
Vales para firma de recibido de los fondos

Institucional e internos. Deberan llevar:
firma de la persona nombrada, Firma y
sello del Jefe del Depto. De Contabilidad
y Tesoreria y firma y sello del Director
Financiero/a. Ver normas y Lineamientos
07 Registro y| Unidad Encargados de| Registro de ingresos y egresos a través | 1dia
control de| Administrativa | fondos de libro de bancos y conciliaciones
ingresos y| y /o Técnica | Rotativos bancarias que deberan estar autorizados
egresos Institucional e| por la Contraloria General de Cuentas.
Internos. Ver normas y lineamientos.
08 Ejecucién de| Unidad Encargados de| La ejecucion de gastos a través de los | 1 dia
Gastos Administrativa| Fondos fondos, deberan efectuarse posterior de
y fo Técnica | Rotativos haber confirmado que existe
Internos disponibilidad presupuestaria y el monto
se considera de acuerdo al limite de
efectivo establecido para cada fondo de
acuerdo a la normativa del fondo. Ver
normas y Lineamientos.
09 Cajas chicas | Unidad Encargados de| Apertura y constitucion de Cajas chicas, | 1 dia
Administrativa| Fondos este proceso lo efectuaran los
y /o Técnica | Rotativos encargados de los fondos que tengan a
Internos su cargo Cajas Chicas a través de
transferencias internas y la entrega de
vales. Ver normas y lineamientos.
10 Solicitud de| Unidad Encargado del| Elaborara cuadro detallado de los | 1dia
reposicion Administrativa| Fondo Rotativo| documentos que respaldan la liquidacion
del fondo| y fo Técnica | Interno de gastos, se debe incluir el nimero de
rotativo partida presupuestaria y se debe adjuntar
interno los documentos de respaldo para
completar la liquidacion.
11 Solicitud de| Unidad Encargado del| Trasladara al Jefe del Departamento de | 1 dia
reposicion Administrativa| Fondo Rotativo| Contabilidad y Tesocreria para verificacion
del fondo| y /o Técnica | Interno de datos y documentos de respaldo. (visa
rotativo previa)
interno
12 Solicitud  de| Unidad Encargado del| Ingresara datos para solicitar en SICOIN | 1 dia
reposicion Administrativa| Fondo Rotativo| el FR03 Posterior de haber sido
del fondo| y /o Técnica | Interno aprobado el documento de Excel por
rotativo parte del Jefe del Depto. De Contabilidad
interno y Tesoreria,
13 Solicitud de| Unidad Encargado del| Trasladara la liquidacién de gastos a la | 1dia
reposicion Administrativa| Fondo Rotativo| Seccién de Contabilidad, para que sea
del fondo| y /o Técnica | Interno verificado y aprobado el formulario FRO3
rotativo solicitado por el encargado del fondo
interno rotativo interno.
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ANEXOS
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Naso | ACTIVIDAD D ToRs | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Hmanty
22 Liquidacion Seccién  de| Jefe  Seccidn| Procede a verificar la documentacion de | 1 dia
final de| Tesoreria de  Tesoreria| respaldo y la boleta monetaria efectuada
Fondo y/o asistente por el encargado del fondo rotativo

Rotativo interno
Interno
23 Liquidacion Seccion  de| Jefe  Seccién| Efectla las transferencias Internas de la | 1 dia
final de| Tesoreria de Tesoreria| cuenta monetaria del fondo rotativo
Fondo ylo asistente institucional con destino a la cuenta
Rotativo monetaria autorizada para institucion y
Interno reposicion del fondo rotativo del ejercicio
fiscal, y se anulan los vales entregados al
inicio del afio
24 Liquidacion Seccien de| Jefe de la| Procede a liquidar el fondc rotativo | 1dia
final de | Contabilidad | Seccion de| institucional y fondos rotativos internos.
Fondo Contabilidad
Rotativo ylo Asistente
Interno

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 4:
1. La persona que maneje el Fondo Rotativo Institucional debe tener cuentadancia ante la Contraloria
General de Cuentas. 2. Presentar Declaracion de Probidad ante la Contraloria General de Cuentas.3.
Tener constituida fianza de fidelidad.

Del paso 6:

Apertura de cuenta bancaria monetaria con el nombre fondo rotativo interno en el BANRURAL, los cheques
deberan girarse conteniendo las firmas registradas asignadas por la autoridad superior, también se puede
efectuar transferencia interna, ambos se emitiran posterior de haber sido generado el registro contable.

Del paso 7: Habilitar libro de movimientos bancarios y conciliaciones en la Contraloria General de Cuentas,
para manejo del fondo (ingresos y Egresos). Sujeto a fiscalizacion por parte de la Auditoria Interna del Instituto

Del paso 8: Los encargados de los fondos rotativos internos de las oficinas centrales podran cubrir gastos
con el fondo rotativo hasta por un monto de maximo de Q.1, 500.00 con la finalidad de facilitar la consecucion
de las actividades de las unidades ejecutoras, debiendo contar con el visto bueno de la Subgerencia
Administrativa del Instituto.

Del paso 9: Con el Fondo Rotativo Interno que tenga a su cargo Cajas Chicas podrén asignarse fondos de
caja chica, a las Delegaciones Regionales, las que a su vez podran cubrir gastos por un monto maximo de
Q.1,500.00 con el cual se requiere priorizar pagos de servicios basicos y de caracter fijo de los renglones que
no estén restringidos por el SICOIN, asi como para la adquisicion de materiales y suministros de mejor cuantia.
Las cajas chicas seran controladas por el Encargado del Fondo Rotativo Interno que corresponda, este a su
vez es el responsable de velar porque el encargado de la caja chica lleve a cabo una buena administracion del
recurso financiero. La institucion de cajas chicas deberd efectuarse a través de Resolucion de Gerencia a
solicitud del Encargado del Fondo Rotativo Interno, Los procedimientos a efectuar para las cajas chicas
deberdn normarse de acuerdo a la naturaleza de cada fondo rotativo interno y seran elaborados par los
responsables de los fondos.

Del paso 14: La reposicion de fondos se realizan en base a las liquidaciones de gasto que los fondos rotativos
internos efectien. Estas se denominaran liquidaciones parciales. La ultima liquidacion de gastos del afio, sera
la que corresponde al cierre del fondo rotativo interno y/o de cajas chicas y debe procederse a reintegrar el
efectivo sobrante cuando existiera.
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PAGINANe. 1 DE [ |

FR02 - DOCUMENTO DE CONSOLIDACION DE FONDO ROTATIVO

Institucion: 11200230 | INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE- Fecha Elaboracion No. CUR Gastos.
Unid. Ejecutora: | 008 is | - | it 4102
Unid. Desc: 0a Fecha Aprabacién
19 | 1 I 2014
Tipo Documenio Respalgo Clase Documento Mo, Respaldo
CONFROBANTEL ADNINISTAATIY Co RENOICION DE FONDD RCTATHO Ta10-E01251
Clase Registre | Clase Modif Clase Aper Clace Fonda Fuents Drganismo. Correlativo.
TR NOR INT Dis
Beneficiario: | 340515 IMSTITUTO MACICNAL DE ESTADISTICR
CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS
CanIGo
PG SP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR DESCRIPCION MONTO Q,
01 00 000 004 QDD 112 001 0000 €000 AGUA s000
01 00 000 004 000 1%5 0101 11 0000 co0d  IMPUESTOS, DERECHOS Y TASAS 1225
01 00 000 004 0DC 282 Q101 11 2000 C000  COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 76.00
TOTAL SERVICIOS DE COORDINACION REGIONAL 140.25
1200 000 022 000 211 0101 11 0000 C000  ALIMENTOS PARA PERSONAS 15.00
TOTAL INDICES E INDICADORES ECONOMICOS 45.00
TOTAL Q. 185.25
SON: CIENTO OCHENTA Y CINCO QUETZALES CON 23100 MN.
L
RESUMEN
TOTAL ACTIVIDADES CENTRALES Q. 140.25
TOTAL PRODUCCION DE ESTADISTICAS E INDICADORES Q. 45.00
TOTAL: Q. 185.25
FIRMLAS
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PAGINA No. 1 DE

FR0O1 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ad: Mo. Fundo Ho.
Enfidad. 11220030 | INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA NE. Facha Sprobacién okl | Ebtd
Linid. Ejecutora: azo e | & | o
Unid. Desc < 5 . 1 1
oo Feeha Selicitud . y
Unid. Resp.FR: oo FOMDO ROTATIVO INSTITUCIONAL INE 10 | 02 1 2,014
Tipe Documento Respaldo Clage Dacumento Docte. Reepalde Estaco
COMEROBANTED ADMINICTRATIVOE 38 SA5TOC SOLIZITID JE CONSTITUCION GES-07-2012 APRCBADD
Clase Regisiro Clage Modif, Clage Aper, Clase Fonco. Fuente Organisma. Correlativa,
FRC NOR NS ™S
Beneliciario: 3440615 INSTITUTO MACIKONAL DE ESTADISTICA
DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVO MONTOQ
Aprobacion de la Constitucion del Fondo Rotativo Institucional del INE para el gjercicio fiscal 2014, el
cual estara hajo la responsabilidad de la Jefatura de la Seccion de Tesoreria, segun Resolucidn de
Gerencia No. 07-2014 de fecha 10/02/2014,
MONTO APROBADO: (3. (3,000.00
SON: SESENTAY TRES MIL QUETZALES EXACTOS M.N

FIFMAS
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PAGINA No. 2 DE
FR03 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO
<
Insttucion 11200030 | INSTITUTD NACIOMAL DE ESTADISTIC A IME- Facha Elabioracien Ne. Fondo Ho
= A Const Entrada
Unig. Efecutora: ” | ” | P
Unid. Desc: w Facha Aprobacién 1 105
Unid. Resp. FR. 201 FONDO ROTATIVO INTERNO DE LA GERENCIA 04 | " I 014
Setade
Tipo Docunentc Respaldo Clase Documenta Mo. Respaldo
COWERTEANTED ADNINSTRATIVOS OF GAITES REINDICICH OF FONDS ROTATIVG AR-21335 APRGBADO
Claze Registre Claze Modif. Clase Aper. Claz= Fenda. Fuznte Organisma. Carrelativa.
FR2 HOR NT s
Beneficiario: 3440819 IMSTITUTO HACIONAL DE ESTADISTICA
44027541978
12 .00 ©o 21 o 10000 COCD 42 OFERADOPA DE TIENDAS, SOCTEDAD ©Be 21
ANOETMA
a8
1200 00 ©o: 0IT I1t £'ot 11 OCoC ©acd F 961762 GONZALEZ ELIZONDO OCTAVIA LUCRECIA 240.00
4322
2 o0 oOC 00 000 Z1 c131 11 gcoc  0acd F 7661747 GONZALEZ ELIZONDO OCTAVIA LUCRECTA 20000
4224
$2° 0C 000 0J2  0J0 Z1t €2t 11 OCOC 0002 F 7961741 GONZALEI ELIZONDO OCTAVIA LUCPECIA 20000
AR-2163C
200 COC €I 00 It 010t 11 ICOC 06D 063534 VADLLO ASTURLAS & C14. LDVITADA 40ed
4027541872
2 o0 CEC COI 0ID 243 Coot 11 oeaC ©0eD a T3TELE ADORA DE TIENDAS. SOCEDAD 428
1
Wonwe Presupuastardo € 431128
Monte IVA Q con
TOTAL Rendicion Q A
431128
SON: CUATRO MIL TRESCIENTOS ONCE QUETZALES CON 26100 MN
DESCRIPCION: Reponcion de s Digwidacidn Me. 13, del Fond anvo Intee Mo, srmaco a la Gerencia, semm fachuas v pundas prenmpuestanas
coneipondianta:
0aTOS SOLICITUD DATOS APROBAC ON Firmas
FRNMA ELECTROMICA: DEHEJEN T T4 A4E SIRMA SLICTROKICA: WAIHIPHNGEADIFTE
LSLARIC, SHABERAVI JIUARICK JOELOPEZ
FECkA 1210,2014 10:21-00a.m SECHA 21112014 08 D3:37am
2
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PAGINANo, | DE ?
FRO03 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO
- :
Institucion: 11220030 | INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA NS l Facha Elaboracion No. Fondo Mo
- ? aco Const Entrada
Unid. Ejecutora: - | i |2‘014
Unid. Desc: 00 F2cna Aproaacion 1 105§
Unid. Resp FR act FONDO ROTATIVO INTERNO DE LA GERENCIA L | 1 | 2,014
- Estade
Tipo Docunients Respalde Ciase Documento He. Respaldo
COMEROEANTIZ ADMINISTRATINDE DE GASTOS RENDICICH DE FONDC ROTATIVD AS-31336 APROBADO
Clase Registro Clage Modif, Clase Aper Clase Fondo. Fuente Organisma Correlative.
FRM HOR NT IS
Beneficiario: 3442515 INSTITUTC NACIONAL DE ESTADISTICA
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA Ho. Tipo
PGSP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR Fashura No.Cheque  NIT BENEFICIARIO MONTO 0
SHEDI-E2472
o100 000 113 D10t 11 0000 0OCD F 7378104 OPERADOFA DE TIENDAS, 30CEDAD e
ANONDLA
617272 ;
C1 96 D00 CI2 0OC 28T CiCl i1 Q000 000D F S6711107 COMPATLA PUNTO DIGITAL $CCIEDAD 03500
ANONTMLA
C1-83e =
C1 00 D0C CO2 03C 286 DOt 11 OCO0 000D F TN JUARSZ MAVEN RIS VIRGDVIA 10600
C2-130%35 -
C1 00 DOC 004 00C E¢  DUOY 1Y 0CO0  0OCO F 1700435 ESTACIONANIEN TS TRANOS SOCEDAD i
01 00 000 0D 000 010t 11 0CD0 000D F 7378104 OPERADORA DE TIEMDAS SOCTEDAD 176.55
ANORINLA
H423754-1872 .
C1 00 000 04 0OC 22 U0 11 D000 00CD £ F 7376108 OFEFADORA DE TIENDAS. SOCIEDAD 0340
ANONTMLA
25766820
2000 00 02 OIC It DDt 1 9000 000D i ALTURISA GUATEMALA SOCIEDAD ANONDMA 450
A1TT p—
1200 000 €02 0OC 211 Ci0t 1 0600 000D F OCHOA VARGAS LOIDA TOMASA 50000
14171701
12 D¢ C0C CI2 o)} z1t (33114 i acoxc 0D F 6302004 La PANA MOXIEDAD ANOITNVA 1ea
1200 000 CI2  0IC 21T DI 11 0CO0 03¢ F 69723129 DMACTNOVA, JOUEDAD ANGNDIA 2200
E-2
1200 gop CO2 GO0 29 LI i1 0000 000D F 1269057 MENDEZ LOPEZ EAILIO GEOVAN 1800
DATOS SOLICITLE DATOS ARPROEACION Firmas
FIRNA ELECTRQ CEHEJENITIV4A4E FIRMA SLECTRONICA: WABHIFNSE4DIFTE
AR GHRAEERAVI USIUARIO JOELOPEZ
4 1210:2014 10.21.003.m EECHA 4112014 0803
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e 1
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PAGINANe. & DE 2
FRO3 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO
Institucion 1129 - 0256 INSTITUTO NACIOHAL DE ESTADISTICA INE. Feacha Elaboracion Mo. Fondo Ho
e # oo Canet. Entrada
Unid. Ejecutora; oce i | 0 | 2014 -
Unid. Desc: e Feeha Lorebacion 1 105
Unid. Resp. FR. oot fONDO ROTATIVO INTERNO DE LA GERENCIA 4| 1 | 2014
Tipo Documento Recpaldo Clace Documents No. Regpalde \
IMEELEANTED ATWINICTRATIVAL JE GALTAS 0% DE FONDC ROTATLS 472157 I APROBADO
Clase Ragistro Cloae Medif, Clase Aper Clasz Fendo. Fuentz Organisma Correlativo.,
20 NOR T s
Beneficiario: I G44l618 INGTITUTO MACIOHAL DE ESTADISTICA
RESUMEN
PG SP PY ACT OBR REM UBG FTE ORG CORR DESCRIPCION MONTO Q
01 00 OO0 002 Q00 113 0131 11 Q000 0000 TELEFOMIA 10060
0100 000 002 000 267 0101 11 C0G0 03C0  TIMTES, FINTURAS ¥ COLORANTES §95.00
9100 00D a02 032 263 0101 11 0000 0200 PRODUCTOS FLASTICOS NYLOH, VIHIL Y P C 10000
01 00 00O 00+ Q00 193 0I01 11 CODO 0300 OTROS SERVICKSS MO PERSOMALES e
Q1 00 000 002 000 3RS QIO 11 0000 0000 PRODUCTOS FLASTICUS NYLON, WINILY F .G 179.55
01 00 000 Q04 020 292 CI21 11 CO0O0 00CC  UTILES DE LIMPIEZA ¥ PRODUCTOS SAMITARIGS 0130
1200 CO0 082 020 211 0121 11 CO00 0000  ALIMENTOS PaRA PERSONAS 106381
12 00 00O 002 020 243 0101 11 CO00 0000 PRODUCTOS DE PAPEL O CARTON 4150
TOTAL Q 431126
RESUMEN POR GRUPO DE GASTO:
lErupo Descnpeion del Grupo Total

100 SERVICIOS NO PERSONALES
200 MATERIALES Y SUMINISTROS

Monto total:

Q12700
04,184 26

Q431126

DATOS APROR

Firmas

FRIMAELE!

DERLIEN 3794038

SCTROKICA

LIGLARIO

CHARERAY

USLIARID:

FEoka

112014 GE0AETam
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