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1. Objetivo
1.1 Describir el procedimiento para la reposicién del fondo rotativo institucional y fondos
rotativos internos constituidos para:
e (Cobertura de viaticos al interior y exterior del pais, gastos conexos y
reconocimiento de gastos conexos a contratistas.
e Fondo Rotativo Interno denominado Direccién Administrativa Financiera a cargo
del departamento Financiero.
e Otros que en el futuro se constituyan.
2. Alcance
2.1 Este procedimiento aplica a la Direccién General, Direccién Administrativa Financiera,
Departamento Financiero, Fondo Rotativo Institucional, Seccién de Contabilidad, Seccién
de Caja, encargados de los fondos rotativos internos asignados, asi también a los que
interacttan en el proceso conforme el punto No.7: Desarrollo, de este documento.
3. Definiciones

3.1
3.2

3.3

3-4
3.5
3.6

3.7

CUR: Comprobante Unico de Registro.
Fondo Rotativo Institucional: disposicion de recursos financieros para cubrir gastos

urgentes de funcionamiento y de baja cuantia, que se constituye para cada ejercicio fiscal

y se opera de manera revolvente a través de los fondos rotativos internos.

Fondos Rotativos Internos: fondo constituido y autorizado por disposicion de la autoridad
administrativa superior, para realizar pagos a proveedores de manera especifica de acuerdo
con la disposicién administrativa que autoriza su funcionamiento (gastos de viaticos y
administrativos).

FRo1: documento de Constitucidn de Fondo Rotativo Institucional.

FRo2: documento de Consolidacién de Fondo Rotativo.

FRo3: documento de Rendicion de Fondo Rotativo, elaborado por los encargados del
manejo de los fondos rotativos internos.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

Documentos y leyes de referencia

4.1

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Reptblica, Ley Orgdnica del Presupuesto y su

4.2

4.3

Reglamento Vigente.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento.

Decreto 89-2002 Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y empleados

4.4

publicos.

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el afo fiscal vigente.
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4.5

4.6

4.7

4.8

Acuerdo Gubernativo No. 35-2017 Reformas al Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 de fecha
30 de mayo 2016, Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos del Instituto
Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

Acuerdo Gubernativo de Aprobacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos del INGUAT,
para cada Ejercicio Fiscal.

Resolucién 001-2022, Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Direccién General de Contrataciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

4.9

Acuerdo de Direccién General elaborado en cada ejercicio fiscal para constituir el fondo
rotativo institucional.

Responsabilidades

5.1

5.2

53

Departamento de Recursos Humanos:
a. Informar a la entidad aseguradora de los cambios y/o adiciones de las personas
responsables de los fondos rotativos y fondos fijos (cajas chicas) y realizar los
descuentos en la ndmina mensual de sueldos por concepto de fianza.

Encargado de Fondo Rotativo Institucional:
a. Consolidar el FRo2 en el SICOIN, imprimir y firmar.
b. Registrar las operaciones en el libro de bancos, aprobado por la Contraloria

General de Cuentas.
c. Mantener actualizada la integracion de los valores y documentos que conforman el
fondo.

o

Solicitar cheque de reposicidn del fondo rotativo institucional a la Seccién de Cajay
depositarlo en la cuenta de depdsitos monetarios correspondiente.
e. Emitir, firmar y entregar cheque de reposicién al fondo rotativo interno

correspondiente.

Encargado del Fondo Rotativo Interno:
a. Pagar fianza de fidelidad.
b. Administrar y manejar los fondos asignados.

c. Publicar en GUATECOMPRAS los documentos de soporte, a excepciéon de los
gastos de viaticos al interior.

o

d. Registrar y autorizar las operaciones en el SICOIN de la documentacién de soporte
(facturas contables y/o recibos autorizados).
Generary firmar el FRo3.
f.  Presentar el FR03 y la documentacién de soporte a la persona encargada del Fondo
Rotativo Institucional.
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g. Mantener actualizada la integracién de los valores y documentos que conforma el
fondo.

h. Realizar los ajustes que se deriven de la conciliacién bancaria.

i. Controlar y cumplir todas las operaciones del fondo rotativo interno asignado, de
acuerdo con la normativa vigente.

j.  Llevar el libro de bancos autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

k. Depositar el cheque en la cuenta autorizada.

5.4 Jefes de los Encargados(as) del Fondo Rotativo Interno:
a. Informar al Departamento Financiero de las personas que tendran a su cargo el
manejo del fondo rotativo.
b. Supervisary autorizar el manejo del Fondo Rotativo asignado.
c. _Implementar los controles necesarios.

d. Velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

5.5 Seccién de Contabilidad:
a. Revisar los expedientes que conforman la reposicién de fondos.
b. Aprobary solicitar pago del CUR de Fondo Rotativo de Reposicién -FRR-.
c. Imprimir y firmar el CUR.

5.6 Jefe del Departamento Financiero y de la Seccién de Caja:
a. Firmar cheque de reposicién de fondos.

5.7 Jefe del Departamento Financiero: informar al Departamento de Recursos Humanos de las
personas que tendran a su cargo el manejo del fondo rotativo interno, para que se les haga
efectivo el descuento por pago de fianza de fidelidad.

5.8 Técnico de la Seccion de Caja:
a. Asignar y emitir el cheque de reposicidn y trasladar para firma mancomunada.

b. Archivar el expediente original con copia del cheque.

5.9 Receptor pagador de la Seccién de Caja:

a. Entregar el cheque al Encargado del Fondo Rotativo Institucional.

b. Adjuntar copia del voucher del cheque al expediente.

Frecuencia
6.1 El responsable del Fondo Rotativo Interno, deberd efectuar las reposiciones que sean
necesarias dentro del mes con el propdsito de mantener la liquidez de los fondos.
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7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Documento
71 .
a. Publicar en GUATECOMPRAS los documentos de
.. . e Detalle de
soporte, a excepcion de los gastos de viaticos al s
interior publicacién en
in .
o _ GUATECOMPRAS
b. Elaborar liquidacién en el sistema SICOIN y generar Encargado del FRo
L)
el FRo3. Fondo Rotativo 3
. . , e Documentos de
c.  Operar libro de bancos autorizado por la Contraloria Interno .
soporte para integrar
General de Cuentas. | dient
. el expediente
d. Trasladar el expediente al Encargado del Fondo ) P
. I e Libro de bancos
Rotativo Institucional.
7-2 e Forma FRo2
a. Consolidar en el SICOIN el FR02, imprimir y firmar. Encargado del “Documento de
b. Adjuntar al expediente el FRo2 y trasladar a la Fondo Rotativo Consolidacidn de
Seccién de Contabilidad. Institucional Gasto”
e Expediente
7-3 a. Recibir y revisar los expedientes que conforman la
reposicién de fondos.
b. Aprobar y solicitar pago en el CUR “Fondo Rotativo 3
P y e Pag Jefe Seccidon de CUR “Fondo Rotativo de
de Reposicién” en el SICOIN. - L
L. . Contabilidad Reposicion”
c. Imprimir y firmar el CUR.
d. Adjuntar al expediente el CUR y trasladar a la
Seccidn de Caja.
7.4 | Asignar y emitir cheque a nombre del “Instituto L.
. . Técnicodela
Guatemalteco de Turismo” vy trasladar para firma ., .
Seccidn de Caja
mancomunada.
7.5 | Firmar cheque y trasladar a la Seccidn de Caja. »
Jefes de la Seccién
NOTA: La firma del cheque es mancomunada y de acuerdo con los de Cajay del Cheque de reposicic')n
registros en el banco, en ausencia de uno de los responsables de firma Departamento
de cheques, podra firmar el técnico de la Seccién de Caja y/o Director Financiero
Administrativo Financiero.
7-6 | Entregar el cheque de reposicién al Encargado del Fondo | Receptor-pagador
Rotativo Institucional y adjuntar copia del voucher del de la Seccién de Voucher del cheque
cheque al expediente. Caja
77 Técnicodela

Archivar el expediente.

Seccién de Caja

Expediente
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No. Actividad Responsable Documento
7.8 a. Depositar el cheque del fondo rotativo institucional
en la cuenta de depdsitos monetarios habilitada Encargado del L.
. e Boleta de depdsito
para el efecto. Fondo Rotativo .
. . . . e Libro de Bancos
b. Registrar el depdsito en el Libro de Bancos, Institucional
aprobado por la Contraloria General de Cuentas.
7.9 a. Emitir y firmar cheque a nombre de la cuenta
asignada a cada unidad administrativa encargada del
manejo y ejecucién del fondo rotativo interno Encargado de
correspondiente. Fondo Rotativo
b. Trasladar el cheque para firma. Institucional
Nota: esta cuenta debe estar habilitada en un banco del sistema.
7.10 | Firmar el cheque y traslada al Encargado de Fondo
Rotativo Institucional. Jefe Seccidn de
Caja o Jefe del
Nota: la firma del cheque es mancomunada de acuerdo con el registro Departamento
de firmas en el banco. En ausencia de uno de los responsables, pueden Financiero
formar el técnico de cajay el Director Administrativo Financiero.
Ri Encargado del
/ Entregar el cheque a la persona Encargada del Fondo & ) Cheque para fondo
. Fondo Rotativo o
Rotativo Interno. . rotativo interno
Institucional
7.12 Encargados de los

Depositar el cheque en la cuenta autorizada.

Fondos Rotativos
Internos

Boleta de depdsito

Lista de distribucién del procedimiento

8.1

8.2
8.3
8.4

Direccién General

Subdireccién General

Auditoria Interna

Direccion Administrativa Financiera

8.5

Departamento Administrativo

8.6

8.7

Departamento Financiero
Fondo Rotativo Institucional

8.8
8.9

Seccion de Contabilidad
Seccién de Caja

8.10 Viaticos al interior y exterior
8.11 Unidad de Informacion Publica
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9. Anexos

.1 Simbologia del diagrama de flujo

Realizacién de una
actividad en el

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

proceso

Verificacién y
realizacion de una
actividad en una etapa
del proceso

Decisién para
tomar unarutau
otra

9.2 Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

7.1

a. Publicar en GUATECOMPRAS los documentos de soporte,
a excepcion de los gastos de viaticos al interior.

b. Elaborar liquidacién en el sistema SICOIN y generar el
FRO3.

c. Operar libro de bancos autorizado por la Contraloria General
de Cuentas.

d. Trasladar el expediente al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional.

Encargado del
Fondo Rotativo
Interno

7.2

a. Consolidar en el SICOIN el FR02, imprimir y firmar.
b. Adjuntar al expediente el FRO2 y trasladar a la Seccion de
Contabilidad.

Encargado del
Fondo Rotativo
Institucional

7.3

a. Recibir y revisar los expedientes que conforman la
reposicion de fondos.

b. Aprobar y solicitar pago en el CUR “Fondo Rotativo de
Reposicién” en el SICOIN.

c. Imprimir y firmar el CUR.

d. Adjuntar al expediente el CUR y trasladar a la Seccién de
Caja.

Jefe Seccion de
Contabilidad
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®

Actividad Responsable
74 Asignar y emitir cheque a nombre del "Instituto Guatemalteco| Técnico de la
" |de Turismo" y trasladar para firma mancomunada. Seccién de Caja
Firmar cheque y trasladar a la Seccién de Caja. y
Jefes de la Seccion
75 NOTA: La firma del cheque es mancomunada y de acuerdo con los de Cajay del
’ registros en el banco, en ausencia de uno de los responsables de firma de Departamento
cheques, podra firmar el técnico de la Seccion de Caja y/o Director Financiero
Administrativo Financiero.
Entregar el cheque de reposiciéon al Encargado del Fondo| Receptor-pagador
7.6 |Rotativo Institucional y adjuntar copia del voucher del cheque| de la Seccion de
al expediente. Caja
Técnico de la
7.7 |Archivar el expediente. L )
chivar el expediente Seccion de Caja
a. Depositar el cheque del fondo rotativo institucional en la
s . L Encargado del
cuenta de depdsitos monetarios habilitada para el efecto. .
7.8 ) . ) Fondo Rotativo
b. Registrar el depdsito en el Libro de Bancos, aprobado por la I
. Institucional
Contraloria General de Cuentas.
a. Emitir y firmar cheque a nombre de la cuenta asignada a
§a|d? u;ndac: z;dm!nltstratlva encargzc_ia tdel manejo y ejecucion Encargado del
7.9 beTonlodro allvc;]m erno cor;espon iente. Fondo Rotativo
. Trasladar el cheque para firma. Institucional
Nota: esta cuenta debe estar habilitada en un banco del sistema.
Firmar el cheque y traslada al Encargado de Fondo Rotativo
Institucional. Jefe Seccion de
710 Caja o0 Jefe del
’ Nota: la firma del cheque es mancomunada de acuerdo con el registro de Departamento
firmas en el banco. En ausencia de uno de los responsables, pueden Financiero
formar el técnico de caja y el Director Administrativo Financiero.
. Encargado del
Entregar el cheque a la persona Encargada del Fondo Rotativo .
7.11 9 q P 9 Fondo Rotativo
Interno. o
Institucional
Encargados de los
7.12 |Depositar el cheque en la cuenta autorizada. Fondos Rotativos

Internos

_ B




