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MANUAL Y PROCESO DE LA ADMINSTRACION Y RENDICION DE FONDOS
ROTATIVOS

Debido a la necesidad de agilizar pagos por gastos de la institucion y que por su
naturaleza no pueden esperar el tramite normal de pago a través de Comprobante
Unico de Registro (CUR), por lo que se procedera a crear un fondo institucional de
Q.80,000.00 del cual a su vez se crearan los fondos rotativos internos a utilizar en la
Direccion Financiera con un monto de Q.50,000.00 y Direccion de Logistica en
actividades de Seguridad Alimentaria de Q.30,000.00, para lo cual se tienen las
respectivas cuentas bancarias, responsabilizando a los funcionarios designados para

su manejo, en la resolucién que emita la Gerencia General.

Para poner en marcha dichos fondos se crea el presente manual de procedimientos, el
cual es parte del control interno de la Unidad de Administracion Financiera UDAF, quién
es responsable de velar por el cumplimiento del proceso presupuestario y contable de

los fondos.

BASE LEGAL

Articulos 7,16 y 20 en sus numerales 1 y 8, del Decreto No. 101-70 del Congreso de la
Republica. Ley Organica del INDECA

CARACTERISTICAS

- El Fondo Rotativo interno es una herramienta rapida, que se debe utilizar como

un mecanismo para agilizar la ejecucién del gasto.
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- Se procederan a manejar cuentas, las cuales seran utilizadas por el personal
designado en la resolucion que emita la Gerencia General, de dichas cuentas

pueden librarse cheques cuya autorizacion se realiza con firmas mancomunadas.

- El Fondo Rotativo Interno, se define como un anticipo a cada fondo a través del
fondo institucional manejado por la tesoreria de la UDAF, el cual debe liquidarse
en los términos y condiciones establecidas. Sin embargo la liquidacion o
rendicion final de los Fondos Rotativos Internos, se realizaran cada afio antes de

que finalice el ejercicio fiscal.
- Los pagos a realizar, deben ser gastos que se encuentren presupuestados de
acuerdo a la programacién presupuestaria de la institucion, para la cual se deben

hacer las consultas de disponibilidad presupuestaria previamente.

PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD

1 De acuerdo a las necesidades, el interesado debera solicitar con visto bueno
del jefe inmediato, el pago de compras o contrataciones de servicios para la

institucion.

2 Por la utilizacién de formas especificas, los viaticos se canalizaran a través de
la Tesoreria de la institucion, por lo cual los anticipos de viaticos deberan ser
solicitados a través de nombramientos firmados y sellados por los
funcionarios responsables de autorizar. Asimismo en las liquidaciones de
viaticos deben incluirse todos los documentos necesarios de respaldo y se

deberan presentar dentro del plazo establecido.

3 Previo a la compra o contratacion de bienes o servicios, el empleado

(solicitante) de la institucion debera consultar a la Seccion de Presupuesto las
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disponibilidades presupuestarias; de no existir disponibilidad y la compra ya
se haya efectuado, el solicitante quedara responsabilizado por la transaccion

efectuada.

4 El fondo rotativo interno, servira para la adquisicién y contratacién de bienes y
servicios que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de
cheque. Tomando en consideracion el monto de la compra, puesto que este
fondo es para cubrir gastos de menor cuantia no mayores de Q.5,000.00, los
gastos mayores con cardcter urgente serdn aprobados por la Gerencia

General.

5 No se podra hacer uso del fondo rotativo interno, para compras de bienes o
servicios que ameriten programacion, para lo cual deberan hacer los tramites

respectivos donde corresponda.

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION:

1 Las personas responsables para la autorizacion de los desembolsos de los
fondos rotativos, asi como de firmar los cheques correspondientes, son las

nombradas por la Gerencia General en la resolucion correspondiente.

2 El uso del fondo rotativo interno sera de acuerdo a las necesidades para
compras imprevistas que se presenten, gastos de menor cuantia y para no
afectar el movimiento operacional de la institucion, quedando responsable del

analisis y autorizacion la persona encargada del fondo rotativo.
3 Los cheques que se emitan a través del fondo deberan ser librados a nombre

de la persona y/o institucion que provea el bien o servicio, salvo casos

especiales los cuales deben ser con autorizacion del Gerente General.
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Por los cheques librados que se emitan, quedan bajo la responsabilidad el

encargado del Fondo Rotativo Interno.

Los Unicos documento de respaldo para la compra de bienes y contratacion
de servicios seran la factura que extienda el proveedor, ésta debera ser
emitida a nombre del Instituto Nacional de Comercializacion Agricola o
INDECA, NIT 319016-1, las excepciones seran conforme lo estipulan las
leyes especificas. Con relacion a estos documentos los mismos deberan ser
razonados, especificando el beneficiario, recepcion de conformidad con
autorizacion del jefe inmediato superior y las firmas de autorizacion
correspondiente: Gerencia General y/o Director Financiero. Asi mismo los

formularios de viaticos utilizados para este tipo de gasto.

Cuando corresponda se manejara un sistema de vales internos autorizados
por el encargado del fondo, dichos documentos seran liquidados por la
persona que quedara responsable. Los vales deberan ser liquidados en un
plazo de 5 dias maximo, de no liquidarse el responsable del manejo del
Fondo Rotativo analizara los motivos y se determinara la ampliacion del plazo

o la requisicién inmediata del reintegro del monto concedido.

PROCESO DE LA LIQUIDACION

Las reposiciones del fondo rotativo, se realizaran en el transcurso de la
ejecucion del presupuesto de cada ejercicio anual a través del sistema
SICOINDES, mismas que deberan solicitarse a la tesoreria de la UDAF a
través de los formularios correspondientes que genera el sistema. La
reposicién de las sumas utilizadas del fondo deberan ser efectuadas en un
periodo no superior a los 30 dias, considerando que las fechas de las facturas

a liquidarse no pasen de un mes. La liquidacion final se hara al final del
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ejercicio anual (finales mes de diciembre). Segun fecha que indicara la

Direccion Financiera.

2 Para las liquidaciones del fondo rotativo, se utilizaran el sistema el formulario
FR-03 el cual recomienda el proyecto SIAF-SAG, formulario que agrupa los

datos y recaba informacion necesaria para el manejo de estos fondos.

3 El formulario de liquidacion llevara las firmas del responsable del fondo, el
Jefe de Contabilidad y el Director Financiero de la UDAF.

4 Si al momento de la compra, el precio del bien o servicio tuviera variacion
disminuyendo su valor, el responsable del vale y/o el encargado del fondo,
debera hacer el depdsito inmediatamente a la cuenta monetaria del fondo

rotativo correspondiente.

5 El encargado del fondo rotativo debera remitir a Tesoreria el formulario que
genera el sistema SICOINDES, adjuntando los documentos de respaldo para
gue estos sean revisados, consolidados y poder efectuar el reintegro del valor

gue se esta liquidando.

DISPOSICIONES ESPECIALES

- La UDAF velard porque el procedimiento de los fondos rotativos se haga

conforme lo estipulado en este manual.
- La Direccion de Auditoria Interna velara porque se cumplan estrictamente las

normas contenidas en el presente manual y su incumplimiento sera objeto de

medidas de acuerdo al control interno de Auditoria.
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Del monto total del fondo rotativo de logistica se desagregara un monto para la
creacion de una Caja Chica por un monto de Q.15,000.00, la cual tendra su
propio manual de procedimiento, segun resolucién de Gerencia General, emitida

para el efecto del afio que corresponda.

Barcena, Villa Nueva, enero 2,018
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