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1. Propésita v Alcance
Propésito: Definir los lineamientos necesarios para la ejecucion de gastos del Fondo Rotativo
Institucional de conformidad con lo normado para el funcionamiento.

Alcance: Comprende desde la creacion, apertura del Fondo Rotativo Institucional del CONADER,
operatoria y ejecucidn, rendicidn de! Fondo Rotativo Institucional en SICOIN hasta la operatoria del

libro de bancos.

2. Glosario

Documento por medio del cual se realiza la aprobacion del Fondo Rotativo
Institucional indicando el Monto.
Estd constituida por una disponibilidad cuyo monto aprobado por la maxima
autoridad por medio de Acuerdo.

1. Acuerdo

2. Fondo Rotativo

Institucional
2. FRO1 Documento por medio del cual se aprueba la constitucién del Fondo Rotativo Interno
en SICOIN.
3 Acuerdo Documento por medio del cual se realiza ia aprobacion del Fondo Rotativo
Institucional indicando el Monto.
4. FRO3 Es el documento donde se listan y liquidan los gastos realizados por las Unidades

Administrativas, por medio del Fondo Rotativo; ingresando toda la informacién en el
SICOIN.

Expedientes entregados para ser liguidados por medio de! Fondo Rotative Interno.
5.Documentos de 5

Liquidacién
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
3.1. Constitucién del Fondo Rotativo Institucional
No. Actividad Descripcion Responsable
Consitucién DIRECTOR
= Solicita mediante oficio la Constitucién del Fondo Rotativo Institucional. ADMINISTRATIVO
1 Fondo Rotativo
= FINANCIERO
Instituciopal
Presentacion de . . A I 3
Re | I
Solicitud sime A,ecg.be 'y analiza la solicitud :T-le la constntuc.!oni ,de,, Fando Ratativo R —
2 Consejo Directivo Institucional y presenta al Consejo para su autorizacion.
Analiza la solicitud de la constitucién del Fondo Rotativo Institucional y:
Aprobacion o Si: procede aprueba la constitucién del Fondo Rotative Institucional por
Rechazo de la medio del Acuerdo Correspondiente. Continua el en numeral 4. CONSEIO
3 Solicitud »
No: procede realizan la improbacién de la solicitud. Termina el
procedimiento.
Emite Nombramiento del Encargado del Fondo Rotativo Institucional y
‘ Emisiénzde ; traslafia (fopla del Acug rdode Cor\stltumon dgl fondg Rot?tlvo !nstntucnonal SIRECTER BEATIR
4 Mombramiente | y copia def nombramiento al Director Administrativo Financiero para su
asignacion.
Asignacién del Recibe copia del nombramiento y Acuerdo de Constitucion del Fondo DIRECTOR
g Fondo Rotative | Rotativo Interno y traslada al Encargado de Tesoreria para que realice la ADMINISTRATIVO
Institucional apertura del mismo. FINANCIERO
Recibe ios documentos y regisira ei FRO1 Documento de Constitucion dei
Fondo Rotativo Institucional en el -SICOIN- y traslada para su revisién y
Registro de aprobacién.
Constitucion del ENCARGADO DE
6 Fondo Rotativo ” . TESORERIA
Interno Nota: El Encargado de Tesoreria debe verifica si existe cuenta bancaria,
Libros de Bancos y Conciliaciones Bancarias, de no existir realiza los
tramites correspondientes. B
Recibe el expediente y revisa, de estar correcto:
’::p"m’t?t‘:ié,“,de Si: Aprueba en el SICOIN el FRO1 y traslada al Encargado de Tesoreria para ENCARGADO DE
onstitucion, ey 3
9 Ampliasiie la ‘acred|tamon correspondiente. CONTABILIDAD
Disminucion
No: Devueive el expediente al Encargado de Tesoreria con sus correcciones
y regresa al numeral 6.
R Gestiona el Acreditamiento de los fond®s a la cuenta bancaria del ENEARSABGIE
olicitu e = . P o
3 Acreditamiento CONADER por medio t.ransferenua electr?nlca y traslada el expediente al TESORERIA
Encargado de Contabilidad. )
—_ Recibe el expediente y revisa la transferencia con los documentos del
9 Ac::j;ﬁe:to Constitucién de estar correcta, solicita la Autorizacién de pago en la Banca
Electrénica y traslada el expediente al Director Administrativo Financiero.
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Autorizacién de | Recibe el expediente y Autoriza en la Banca Electrénica la transferencia DIRECTOR
- : ADMINISTRATIVO
itami ancaria.
10 Acreditamiento electrénica banca R
Registros en Imprime la nota de crédito del Acreditamiento y realiza el registro en el ?Sipggzgif,rﬁl%
1 Libros Libro de Bancos y archiva el expediente. INSTITUCIONAL
3.2. Ejecucién del Fondo Rotativo Institucional
1 Solicitud de Traslada el FRO3 Aprobado para su consolidacién al Encargado de | RESPONSANBLE DEL
Consolidacion Contabilidad FONDO ROTATIVO
) INS
Recibe los FRO3 aprobado, revisa la documentacién contra el SICON vy
2 e rocede aprobar el FR0O2 Consolidacién de Rendicio nerand SNGARGADGBE
Consolidacion | P € ap lones, generando | conTABILIDAD
automaticamente el CUR. N
Reposicién de Solicita en el SICOIN la reposicidn del Fondo Rotativo Interno y procede a
) s : . ) . ENCARGADO DE
3 Fondo Rotativo imprimir y firmar el FRO2 y CUR gestionando las firmas del Director CONTABILIDAD
Interno SICOIN | Administrativo. Traslada el Expediente al Encargado de Tesorerfa.
3.3. Reposicién del Fondo Rotativo Institucional
No. Actividad -~ Descripcién Responsable
S Gestiona el Acreditamiento de los fondos rendidos a la cuenta principal P—
oficitu e = . ]
1 Acreditamiento del CONA[?{ER por medio transferencia electrénica y traslada al Encargado TESORERIA
~ de Contabilidad. , -
o Recibe el expediente y revisa que la transferencia coincida con el monto
2 Hﬁ’:::fz:::w que indica el FRO2 v CUR v solicita la Autorizacién de pago en la banca
electrénica y traslada el expediente al Director Administrativo Financiero.
S—— Recibe el expediente y Autoriza en la Banca Electrénica el Acreditamiento DIRECTOR
3 'A” il de la Reposicion del Fondo y traslada el expediente al Encargado de ADMINISTRATIVO
creditamiento
Tesoreria. FINANCIERO
4 Archivo de Recibe el expediente y procede a archivar. ENCARGADO DE
Expediente TESORERIA
g Registros en Libro | Imprime |a nota de crédito del acreditamiento y realiza el registro en el RESPONSABLE DEL

de Bancos

Libro de Bancos.

FONDO ROTATIVO
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4. Documentacion Relacionada

Legales, _,mm_mamama o normativas Financieros
TES-PRO-04 Fondo Rotativo Intzrno e Ley de Actualizacién Tributaria Decreto 10-2012, |Tecnol6gicos
TES-FOR-04, Sclicitud y Autorizacién de Cheque Fondo Articulo 48, y sus Reformas Decreto 19-2013, Articulo | Humanos
Rotativo Interno 15.
COM-GUIA-02 Documentacion para el proceso ce Pago e Acuerdo Gubernativo No, 213-2013 Reglamernito del
Libro | de la Ley de Actualizacién Tributaria Articulo 35.
e Decreto Numero 101-97, Ley Organica del * .
. Presupuesto.

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

e Acuerdo Ministerial Numero 10-2012

e Acuerdo Ministerial Numero 21.0-2016

e Manual de Clasificacion Presupuestaria.

OTROS: : __ CONTROLES [NTERNOS
Norma 1SO 90001 2015 Libro de bancos
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5. Control de Registros
TIEMPODE | .
DISPOSICION
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION _"_o_w#
Zone s Puesto i . . Meilio de o
Codigo Nombre ...o_ Registro Semoseehls Ubicacion Fisico | Digital e Ordenado Por Afios z_ommu,
Liguidaciany Encargado de Archivo del Expediente de SR
TES-FOR-03 mm_uom_n_o.: da Caja Tesoreria m:nm;wm%w de X Uiguidacion Numero de Entradg 2 0 Muerto
Chica Tesoreria
6. Indicadores
NOMBRE DEL , 4 FORMULA Df UNIDAD DE | FRECUENCIA | RESPONSABLE (Puasto
i INDICADOR PROPDSIYGY ommnx_vaoz CALcuLo i MEDIDA | DE MEDICION y Unidad)
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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