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ACUERDO ADMINISTRATIVO

NUMERO CATORCE GUION DOS MiL VEINTICINCO {14-2025)
EL INFRASCRITO REGISTRADCR DE LA PROPIEDAD DEL SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
CONSIDERANDO
Que de conformidad con lo que establece el articulo veintisiete del Acuerdo Gubemativo 30-2005 denominado
Reglamento de los Registros de la Propiedad, ef cual indica: “Los Registradores, en su respetivo Registro, regiran todas

y cada una de las relaciones internas de la Institucion...”

CONSIDERANDO
Que por medio del ACUERDO NUMERO A-39-2023 de fecha veinticuatro (24) de mayo del afio dos mil veintitrés (2023)
el Contralor de cuentas de la Contraloria General de Cuentas acuerda, APROBAR LAS NORMAS GENERALES Y
TECNICAS DE CGNTROL INTERNO GUBERNAMENTAL las cuales en su articulo uno (1) tienen como objeto: *...crear
procedfm:eni‘os somponenfes y estabfeceﬁ responsabmdades relacionadas con ef control infemo gubernamental, con fa
finalidad de '3399 ar_:flos objetivos %nﬁgﬁeﬁf
Contraloria _'G '

ada enfidad sujeta a control gubemamental y fiscalizacion de la

I de Cuientas™ Las cuaf é naturaleza eminentemente técnicas, de observancia general y

cumphm;ento para !as personas ales que sé e rticulo 2 de fa Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas,

con &l propésito de fon‘aiecer v coadyuvar __on___ 5 confroles intemos de cada entidad. Y que en fla NORMA No. 3
denominada NORMAS APUCABLES ALAS ACTIVIDADES DE CONTROL, la cual en su numeral 3.1 Sefeccion y

Desarroffo de Actividades de Control establece: “...b) Establecer Procedimientos, La méxima autoridad a través de la

unidad competente, en materia de desarrollo de procedimientos de fa entidad, debe efaborar e implementar manuales
de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujefas a
control gubemamental y fiscalizacion. Los manuales de procedimientos deben revisarse en funcion de las necesidades
de la entidad para su actualizacién de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos,
seleccionando los diferentes tivos de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de fos procesos y areas
de la entidad. ¢) Definicion de los responsables de la Ejecucion de los Procedimientos Los procedimientos deben
'expresar con claridad fas responsabilidades de fos puestos o cargos que ocupan los servidores pliblicos que realicen los

procedimientos, considerando las competencias de los mismos, para asegurar el eficiente funcionamiento.”

CONSIDERANDO
Que se tiene a la vista el MANUAL DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y CAJAS CHICAS, en su version dos mil
veinticuatro punto cero dos {2024.02), debidamente firmado y sellado en cada una de sus hojas por el Tesorero, la
Directora de la Unidad de Administracion Financiera y el Oficial de Normas e Innovacion, todos delf Segundo Registro de
la Propiedad, el cual se encuentra contenido en veintiin paginas y establece los procedimientos basicos, formularios e

instructivos para la constitucion, consolidacion, reposicion y rendicion final del fondo rotativo.

POR TANTO
Con fundamento en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 27 del Reglamento de ios
Registros de la Propiedad, Acuerdo Gubernativo 30-2005 def Presidente de la Republica.
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ACUERDA
[ APROBAR ef MANUAL DE FONDO ROTATIVO INSTITLCIONAL Y CAJAS CHICAS del Departamento de
Administracion Financiera, en su VERSION DOS MIL VEINTICUATRO PUNTO CERO DOS (2024.02), el cual
establece los procedimientos basicos, formularios e instructivos para la censtitucion, consolidacion, reposicion
y rendicion final de! fondo rotative.
. VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia de forma inmediata.

.  NOTIFIQUESE: @) Departamento de Administracién Financiera; b) Coordinacion de Gestion Institucional ¥

Recursos umz\nos; ¢) Oficial de Normas e Innovacion; ¥ d) informacion Piblica; todos del Segundo Registro
de fa Propigdad

DADO EN LA GIUDAD DE QUE?Z/ALTENANGO EL VEINTE DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINGO.

ara io que en Derecho y Administrativamente corresponda.
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MANUAL DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONALY Version 2024.02 ‘

CAJAS CHICAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA . l
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INTRODUCCION

El Ministerio de Finanzas Péblicas ha realizado cambios al Sistema Informético de Gestion
— SIGES -y al Sistema de Contabilidad Integrada — SICOIN - con el fin de promover la
transparencia en las operaciones y facilitar sus registros.

De conformidad y en cumplimiento al Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo 16-2021, en
donde se indica el inicio de la Metodologia del Presupuesto por Resultado —~ PpR ~ en
donde se introducen los conceptos de resultados, productes, sub productos e insumos,
tanto en la formulacién del presupuesto como en su gjecucion,

Al tomar en cuenta los cambios en el médulo de fondo rotativo de SICOIN y de algunos
procesos considerados por el Departamento de Administracion Financiera, se actualiza el
presente instrumento, con el fin de orientar al usuario sobre los procedimientos
administrativos a sequir para la administracidn de los fondos y cajas chicas, especialmente
en el registro de las rendiciones.

El presente manual establece los procedimientos basicos, formuiarios e instructivos para
la constitucién, consoclidacidn, reposicién y rendicion final del fondo rotativo.
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1. PROCEDIMIENTOS, FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS
PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

1. CONSIDERACIONES GENERALES

Se tiene como finalidad, proporcionar una gufa a los usuarios del médulo de Fondos
Rotativos a través del SICOIN, de esta manera conocer los procedimientos en la gjecuciéon
y los pasos a seguir desde la constitucion hasta la rendicién de los mismos.

1. NATURALEZA

Se constituye por la disponibilidad del efectivo asignado a cada una de las Delegaciones
de la institucién, cuyo monto es parte del fondo rotativo general. Su creacion se realiza
mediante un Acuerdo Administrativo.

2. OBJETO

Contar con los recursos financieros para cubrir los gatos de compras de bienes o
contratacién de servicios menores, de cardcter urgente o de baja cuantia, que por su
naturaleza no puede esperar el trdmite normal de pago.

3. RESPONSABLES

La Direccién Financiera, es quien delega la funcién de administrar el Fondo Rotativo a la
Unidad de Tesoreria.

El encargado del fondo rotativo, delegara los fondos de Caja Chica a cada una de las
delegaciones en la [nstitucion

Los que estén encargados del fondo rotativo, deberdn caucionar su responsabilidad
mediante la fianza de fidelidad, asi mismo, presentar su Declaracién Jurada Patrimonial a
fa Contraloria General de Cuentas.

4. AUTORIZACION Y MONTO

La constitucién y ampliacién del fendo rotativo institucional, serd autorizado mediante
Acuerdo Administrativo, de conformidad a las normas, disposiciones y condiciones
especiales que el mismo establezca.

La Direccién de Administracién Financiera y Tesoferfa, definiran el monto a asignar al
fondwdféf@“;t
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5. GRUPOS DE GASTOS EJECUTABLES

Se podrén efectuar gastos programados en el presupuesto de egresos de la Institucion en
fos siguientes grupos:

1. Grupo 1: Servicios no personales a excepcion de jos sub grupos 15 arrendamiento
y derechos, y 18 servicios técnicos profesionales;
2. Grupo 2: Materiales y suministros.

Al considerarse que es un fungible, se le notificard al Oficial de Almacén y Proveeduria
para llenar el Formulario 1H.

Los montos autorizados, tanto para la Delegacién Central como las Delegaciones
Municipales, seran los indicados en el Acuerdo correspondiente.

6. REPOSICION

Cuando se haya utilizado més del 50% asignado del fondo o caja chica asignada, se debe
solicitar el reintegro de lo gastado. En los casos no hacer uso del fondo o caja chica en el
porcentaje indicado, los responsables de su administracién deberén solicitar la reposicién
del mismo en el mes siguiente, a fin de presentar la ejecucion real del presupuesto.

7. CONTROL

1. Los gastos ejecutados con este fondo, deben poseer sus correspondientes
documentos de soporte de pago que retina los requisitos legales, no deben
presentar borrones, tachaduras o enmiendas. En tales casos, se gestionard ante
el proveedor la reposicién de tales documentos;

2. La Unidad de Tesoreria, realizara sorpresiva y aleatoriamente los arqueos en
donde exista asignacién de efectivo del fondo, paralo cual se dejaré constancia
por escrito. Ademds, realizard las conciliaciones bancarias habilitadas, dentro
de los primeros diez dias hébiles del mes siguiente que corresponde, deberd
presentar las firmas de quien elaboray revisa;

3. Los formularios a utilizarse, deben contar con un nimero correlativo y visto
bueno del jefe inmediato del solicitante de la compra o adquisicion del servicio;
4, Para la administracién del fondo rotative institucional, se utilizaran las cuentas

monetarias del Banco de Desarroile Rural a nombre del Segundo Registro de [a
Propiedad (Fondo Institucional) cuenta No. 3827006067, asi mismo, Segundo
Registro de la Propiedad (Compras) cuenta No. 3827006118;
5. La firma autorizada para la emisién de cheque, es la persona encargada del
fondo rotativo institucional y de fas que se encuentren facultadas para firmar
cheques, de conformidad al Acuerdo Administrativo vigente que para el efect&,__,
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Al existir un cambio en e! Acuerdo Administrativo de las personas facultadas
para firmar, o bien sea, haya un cambio en la persona encargada del fondo
rotativo institucional, se deberd tramitar la cancelacién de las firmas
autorizadas en el Banco para el funcionamiento del fondo rotativo
institucional, de manera inmediata;

Todos los cheques deben contar con la leyenda “NO NEGOCIABLE" y por
ningln motivo emitirse a favor del perscnal de la institucién, con excepcidn
del personal encargado del fondo rotativo institucional y de las cajas chicas.

8. LIQUIDACION

Se realizaré al final de cada ejercicio fiscal, de conformidad con las disposiciones de las
normas de ejecucidén presupuestaria vigentes y aprobadas por la Comisiéon Nacional
Registral.

9. DOCUMENTOS PARA CONTROL Y USO DEL FONDO

2.
3.
4,

Vales de fondo rotativo interno (solicitud de pedido fondo rotativo de todas las
cajas chicas que lo integran y libro contable de solicitudes);

Libro de conciliacién bancaria;

Documentacién de respaldo;

Formularios de fondos rotativos generados por el SICOIN.

Excepcién: Al momento que el solicitante sea el encargado del Fondo Rotativo, deberé
firmar las dos casiltas.

I1. DEFINICIONES

1. CONSTITUCION

Es la asignacién inicial de un fondo rotativo.

2. AMPLIACION

Fs un incremento al monto original del fondo asignado.

3. RENDICION

Es el procedimiento realizado por la Unidad de Tesorerfa a través del formulario FR-03, en
donde se detalla en qué renglones se ha ejecutado el fondo asignado, el centro de costo,
sub producto, insumo y/o renglén.
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4. CONSOLIDACION

Es la integracién de varias rendiciones que hacen las Unidades de Administracion
Financiera en el formulario FR-02. ‘

5. REPOSICION

Es el importe que reciben de la Unidad de Tesoreriz, derivado de ias rendiciones del fondo
rotativo realizadas durante el mes.

6. RENDICION FINAL

Corresponde ala liquidacién definitiva del fondo que realiza la entidad, puede hacerse en
una rendicién final parcial, que no constituye reposicién de fondo, o bien sea, de una
rendicién final total, donde ¢! saldo def fondo debe quedar a cero (0. Si existiera un
remanente de efectivo, debe efectuarse el depésito del saldo de efectivo no utilizado.

7. OFICIAL DE APOYO DE UDAF

Persona asignada por la Direccién o Sub Direccién Financiera, de conformidad al iibro de
actas de la direccidn financiera, los cuales seradn ocupados por el puesto de Oficial de
Apoyo de UDAF.

[1I. OTRAS DISPOSICIONES
1. DEPOSITO INTEGRO E INMEDIATO DE EFECTIVO

Efectivo' proveniente de la reposicién del fondo rotativo institucional, ef cual debe
depositarse integramente en la institucién bancaria correspendiente.

2. RESGUARDOQ DE EFECTIVO

Se deben tomar las siguientes consideraciones:

1. El fondo rotative a“cargo de Tesorerfa, no podra exceder su disponibilidad en
efectivo del monto autorizado en el Acuerdo correspondiente, el resto deberd
encontrarse reguardado en la cuenta bancaria que para el efecto se utiliza;

2. Elfondo de caja chica bajo la responsabilidad del cada delegacion o unidad, no
podréa exceder el monto asignado en el Acuerdo Administrativo que para el efecto
se encuenire vigente.

3. LIQUIDACION DE DOCUMENTOS (

zp}{d/ad* de los encargados de las cajasichicas asignadas a Ia_s,;d‘:_i@erre’n”‘fg;
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realizar un envié electrénico de la factura, a mas tardar dos dias después de su emisidn al
encargado del fondo rotativo institucional, de no cumplir con lo establecido en el
presente numeral. El gasto realizado, no sera aplicable para efectos de liquidacién de las
cajas chicas.

4. AUSENCIAS CALIFICADAS

En el caso de las ausencias calificadas, la responsabilidad quedard a cargo de [a siguiente
manera:

1. En el caso de ausencia del responsable del fondo rotativo institucional, quedara a
cargo del Oficial de Apoyo de UDAF asignado, asi mismo, ias funciones que
desempenia el encargado del fondo rotativo institucional;

2. En caso de ausencia del Oficial de Apoyo de UDAF, quedard a carge de otro Oficial
de Apoyo de UDAF, guien tendrd las mismas calidades del inciso anterior;

3. En el caso de ausencia no c:onSIdemda se podra asignar de forma escrita a otra
persona, con la autorizacion de la Direccion Financiera o Sub Direccidn Financiera
para realizar el proceso que corresponda.

5. ACTUALIZACIONES

Al momento de darse un cambio en la normativa vigentes, se deberd actualizar este
instrumento.
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2.
AMPLIACION DE LOS FONDOS ROTATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O

Mediante oficio dirigido por el Director
Financiero, se solicita tramitar ante el
Registrador de la Propiedad la autorizacion
Solicitud de la para constituir o ampliar el Fondo Rotativo
creacion del Fondo ) Institucional, ei cual debe tener como
1 . Tesoreria . .o . o
Rotativo minimo fa siguiente informacion:
Institucional 1. Justificacién de la solicitud, debidamente
firmada por la Unidad de Tesoretfa;
2. Establecer el monto solicitado para cada
Delegacion.
Recepcion de la Recibe y analiza la solicitud de la Unidad de
solicitud de la o Tesorerla con base a: o
> | ereacion del Fondo D}re&n_on 1. Asignacién presupuesténa v1g§nt§;
de Rotative Financiera 2. Mc.nFo dei Fondo’Rotatlve Institucional;
Institucional 3. Solicita a Secretarfa General el Proyecto
: de Acuerdo Administrativo.
Elabora el proyecto de Acuerdo
Administrativo de creacién del Fondo
Elaboracién del Rotativo Institucicnal, con la distribucién
3 |Acuerdo Secretarfa General | del fondo para la Unidad de Tesoreria y
Administrativo fondo de caja chica para las delegaciones
' con las que cuenta el Segundo Registro de
la Propiedad que corresponda,
Aprobacidn del
4 | Acuerdo Registrador Titular | Firma y aprueba el Acuerdo Administrativo
Administrative
Notifica la copia del Acuerdo Administrativo
Notificacién del ] al Departamento Financiero y a cada uno
5 Secretaria General )
Acuerdo de los encargados de las Delegaciones de la
institucion.
Recepcién del o Recik?e,l verif.ica y traslada el ,-i\’cuerdo
6 | Acuerdo Dll‘eCCl.On Admmlstrat.lt./o para la crea.aon del ando
: f~Adm|nr§trét1vo Financiera de Devolucién de Honorarios a la Unidad B
/ ! de Contahilidad y Tesorerfa. e
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Creacion del Fondo
de Rotativo
[nstitucional

Oficial de Apoyo
de UDAF

Recibe el Acuerdo Administrativo e ingresa

al SICOIN. Es responsable de la creacion del
FRO1 fondo institucional en el estado de
registrado v traslada al Oficial de Apoyo de
UDAF a cargo.

Revision de la
creacion def fondo

Oficial de Apoyo

Responsable de la revisién de la creacién
del FRO1 fondo rotativo institucional y

rotativo de UDAF operar al estado de solicitado dentro del
institucional SICOIN y lo traslada a Tesoreria.
Aprobacién del _

fondo rotativo Tesorerfa Responsable de revisar la informacion

institucional

contenida en el FRO1 y procede a realizar la
aprobacién de la creacién del fondo
rotativo institucional.
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3. PROCEDEMIENTO PARA LA EJECUCION DE GASTOS CON
CARGO AL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y CAJAS
CHICAS

Llena el formato con las
especificaciones y términos de
referencia del bien, producto o
servicio, el cual contara con las
firmas y sellos del solicitante y
jefe inmediato. Para el caso de
alimentos, serd aprobado
Uinicamente por el Director
Financiero.

‘Recibe el Formato SP-FR Solicitud
de Pedido Fondo Rotativo, revisa
la informacién y verifica la
Descripcién ID, requiere a
Presupuestos que coloque la
asighacion presupuestaria,
ademas, verifica el renglon y
disponibilidad en el presupuesto.
Colocaré el sello de SIHAY
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA, para dejar
constancia.

Solicitar por medio de
formato de Solicitud de |Interesado y/o
Pedido Fondo Rotativo | solicitante

SP-FR

Recepcidn del formato
2 | Solicitud de Pedido Tesoreria
Fondo Rotativo SP-FR

Realiza el vale que corresponda
para proceder a entregar el efecto
3 |Elaboracién del vale Tesoreria al interesado y/o solicitante para
realizar la compra del producto o
adquisicién del servicio.

Procede a la compra del bien o
adquisicion del servicio, es

4 Compra del bien y/o Interesade y/o responsable de verificar que los
adquisicion. del servicio |solicifante /  datos de las facturas cumplan con
' los! requisitos establecidos para su
2 q P
| ! ]}quxdacmn Véase numeral 6/
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Cuenta con dos dias parala
liquidacién del vale, si el
interesado y/o solicitante no
cumpliera con dicha liquidacién y
tampoco se apersonara a realizar
fa devolucion del efectivo, una
vez transcurrido el tiempo,
Tesorerfa girard instrucciones a
donde corresponda para su
correspondiente deduccién del
monto total del vale en la planilla
de salarios y realizara ef reintegro
del efectivo al Fondo.

Revisa las facturas que respaldan

el pago de!l Fondo Rotativo

Institucional y verifica que

cumpla con los siguientes

criterios:

1. Fecha: emision de factura;

2. Nombre: Segundo Registro de

la Propiedad;

NIT: 4009157-C 0 40091570;

4, Concepto: descripcion de los
bienes adquiridos para
verificar las operaciones
aritméticas y constatar el

° Revisién del vale Tesoreria gastg;

5. Totalizada: en letrasy
ndmeros;

6. Cancelada: exigir recibo de
caja cuando la factura [o
requiera o la leyenda de
CANCELADO

7. Régimen tributario: la factura
debe indicar el régimen
tributario que le corresponde
al proveedor;

[ 8. Razonamiento: al reverso el

[nteresado y/o

5 |Liquidacién del vale solicitante

w

o ..
i [} solicitante debe razonarla_
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los solicitantes y el visto
bueno del jefe inmediato.
Cuando no haya espacio
suficiente en la factura,
adjuntar una hoja
membretada e indicar la
justificacién correspondiente.
En la compra de alimentos,
adjuntar el listado del
personal que los consumio
con firma de recibido e
identificar los datos de la
factura, actividad realizada y
visto bueno del Director de
Administraciéon Financiera;
Nota: Si la factura no es
electrénica, deberé tener la
direccidén de la institucion,
establecidas en el manual de
compras del Segundo Registro de
[a Propiedad.
Después de verificar el numeral
anterior, se procede z la
recepcion de la factura que
respalda el gasto realizado.
Crea el NPG en el sistema de
GUATECOMPRAS, en observancia
a los tiempos que estipule las
leyes vigentes,

7 |Recepcién de lafactura |Tesoreria

8 | Creacion de NPG Tesoretia

/

¢ g E -,
/“;/./’ // el M@@ gﬁf*e%“ﬁ Groseo MS&. E’rf’fﬁ%b Pérez Robles
" Ll L /Bmuwmv Gy Oi?EC’if\L/DE NORMAS ¢ 3%,
DIRERT %;,ﬁﬁg-(aﬁaé sl B INNOVACION %7 4¢

F‘i-’l

F\NNA@ 1ERA _ pgép\EAB SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIE: DAD

arauNBd REGISTRO




MANUAL DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONALY Version 2024.02

CAJAS CHICAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Pdgina 13f21

4. PROCEDIMIENTO PARA RENDICION, CONSOLIDACION
Y REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL A
TESORERIA :

41 RENDICION - UNIDAD DE TESORERIA

a) Administra el fondo rotativo, verifica que las compras efectuadas pagadas con el
fondo rotativo cuenten con la autorizacién correspondiente, que los documentos
de legitimo abono retnan los requisitos legales y la correcta aplicacién de los
renglones presupuestarios;

b) Registraen el médulo de fondo rotativo la rendicién delfondo rotativo interno con
el documento FR-03, a través de la clase de registro Fondo Rotative Rendicién ~
FRN -, en la cual se ingresa el detaile de todos los documentos que han sido
cancelados mediante cheque o efectivo de la cuenta del fondo rotativo interno,
asi como el valor de cada documento;

) Verifica que la cuota financiera de regularizacién se encuentre en estado de
aprobado;

d) Solicitay aprueba el FR-03.

Realiza el reporte de la Liquidacion del
Fondo Rotativo Institucional mensual,
Tescreria procede a realizar la rendicion del
mismo y lo traslada al Oficial de Apoyo
de UDAF.

Recibe la liquidacidn del Fondo
Rotativo Institucional, verifica que
dicha liquidacién contenga todos los
documentos de respaldo y procede a
la creacién de la Rendicién de Fondo
Rotativo FR03 en SICOIN, detalla los
gastos realizados durante el mes,
asigna la estructura presupuestaria
que corresponda y lo traslada para su
revision al Oficial de Apoyo de UDAF.
Se encarga de verificar los
documentos de respaldo y que la
aplicacién del renglén presupuestario
esté correcta, procede a solicitar la
rendicion del Fondo Rotativo
Institucional y lo traslada para su

. aprobacion a tesoreria, L
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Revisa el final del Fondo Rotativo
Institucional, verifica que contenga

Aprobaciénde la todos los documentos de respaldo y
4 | rendicidn del Fondo Tescreria que los procesos antericres se hayan
Rotative FRO3 realizado de forma correcta y procede

a Aprobar la Rendicién del Fondo
Rotativo v lo traslada a Contabilidad.
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42 CONSOLIDACION Y BEPOSICIC)N DEL FONDO ROTATIVO,
CONTABILIDAD, DIRECCION Y SUB DIRECCION FINANCIERA

Consolidacién del fondo
1 N Contador
rotativo institucional

Selecciona las rendiciones de
fondos rotativos internos a
consolidar el documento,
consolidacidn de rendiciones
FR-02, al consolidar se generan
los CUR presupuestarios de
reguiarizacién en estado de
solicitado del Fondo Rotativo;

Aprueba el CUR de
regularizacién afectando el
presupuesto de cada unidad
ejecutora y automaticamente
se generan [os CURde
devengado automdtico de
gasto - DAG -y pago
automatico de regularizacion -
PAR - para actualizar las
cuentas contables;

Traslada a la Direccidon de
Administracién Financiera.

Reposicidn del fondo Direccion y/o sub direccién
rotativo institucional financiera

Selecciona en el SICOIN a
través de registro de ejecucion,
reposicién fondo rotativo los
CUR de gastoy
autométicamente se genera &l
CUR contakle fondo retativo
reposicion - FRR —en estado
aprobado;

Aprueba la reposicién, traslada
el expediente a Tesorerfa para
la emisién de cheque y/o
transferencia para la reposicién
del fondo rotativo institucional.
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Impresién de cheque y/o
transferencia electronica
de reposicion del fondo
rotativo

Tesoreria

Imprime los cheques y/o ejecuta la
transferencia electrénica,
determina la cuenta que sera
afectada para la realizar los pagos.
Cuando corresponda, solicita las
firmas autorizadas para firmar los
cheques y verifica que se
encuentren aprobados todos los
campos del cheque boucher que se
emite cuando corresponda.

Baja de cheguesy
4 | confirmacidn de pagadoe

total en los NPG
f

Oficial de Apoyo de UDAF

Da de baja en la seccion de entrega
de cheques en SICOIN.

Cambia es estado final delNPGen
GUATECOMPRAS.

Traslada el expediente completo al
Oficial de Apoyo Administrativo de
UDAF encargado de archivar los
documentos.

51 Archivo

Cficial de Apcyo de UDAF

Recibe y archiva los expedientes ya
finalizados.

4.3 PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE CAJA CHICA

So icitud deCaj
1 | Chica paralas
Delegaciones

Encargado de Caja Chica

Realiza la solicitud de Caja Chica para el uso
de la delegacién que corresponda

Asignacion de
- 2| efectivo de Caja
Chica

Tesorerfa

1. Verifica la disponibilidad financiera;

2. Emite chegue a nombre del responsable
de la custodia del fondo de caja chicy;

3. Realiza la documentacién de respaldo de
envid de efectivo al responsable de caja
chica y verifica que firmen de recibido.

Recepcién de Caja
Chica

Encargado de caja chica

Recepcicna y custodia el fondo asignado a
caja chica, verifica que se realice de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de
gastos con cargo al fondo rotativo
inst'tuciona] y cajas chicas.
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44 PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE CAJA CHICA

Realiza el reporte de la liquidacién de la
Encargado de Caja caja chica mensual, procede a realizar la
Chica liquidacién del mismo y lo traslada al
encargado del fondo rotativo institucional.
Recibe |z liquidacion de caja chica, verifica
gue la misma contenga todos los
Recepcidn de la Tesoreria documentos de respaldo y procede ala
liquidacién de Caja Chica ' reposicién del efectivo de caja chica por
medio de cheque. Procede a depositar ala
cuenta de fondo rotativo institucional.

1| Liguidacién de Caja Chica
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SEGUNDQ REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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" 2 PDROPIEDAD  sONDO ROTATIVD (COMPRAS) QUETZALTENANGO
1 URNIDAD SOLICTTANTE: ]

$ 00088

TOTAL ESTIMADO
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ANEXO 2 - LIBR DE CONTROL DE SOLICITUDES DE
PEDIDOS FONDO ROTATIVO

SEGUNDQ REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DEPARTAMENTO DE TESQRERIA
LIIRC DE CONTROL BE SOLICITUDTS DE PEDIDDS FONDG ROTATIVD [2
(FONDO ROTATIVO COMPRAS QUETZALTENANGO;
BANRURAL CUENTA No. 3827006118 (COMPRAS)
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