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1. Propdsitow Alcance

Propdsito: Definir los lineamientos necesarios para la ejecucién de gastos del Fondo Rotativo Interno
de conformidad con lo normado para el funcionamiento.

Alcance: Comprende desde la creacién, apertura del Fondo Rotativo Interno del CONADER,
operataria y ejecucidn del Fondo Rotativo Interng, reintegro de gastos, operatoria de rendicidn del
Fondo Rotativo Interno en SICOIN hasta la operatoria del libro de bancos.

2. Glosario

Documento por medio del cual se realiza la aprobacion del Fondo Rotativo Interno
indicando el Monto y persona responsable.

Estd constituida por una disponibilidad cuyo monto es parte del Fondo Rotativo
Institucional del CONADER.

1. Resolucion

2. Fondo Rotativo

Interno.
3.FRO1 Documento por medio del cual se aprueba la constitucidn del Fondo Rotativo Interno
en SICOIN.
4. FRO3 | Es el documento donde se fistan y fiquidan los gastos realizados por ias Unidades

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

5.Documentos de Expedientes entregados para ser liquidados por medio del Fondo Rotativo Interno.

Liquidacion
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
3.1. Constitucién del Fondo Rotativo Interno 1
No. Actividad Descripcién Responsable
Elaborar oficio de solicitud para la constitucién del Fondo Rotativo
Elaborar oficio de - ) . .,
solicitud constituién | Interno indicando la justificacion, monto y persona responsable del | N‘?I':'ESCTTR‘;’;NO
1 FRintemo manejo y traslada el oficio a Direccidn Ejecutiva. FINANCIERO
Recibe el oficio de solicitud para 1a Constitucion del Fondo Rotativo
Interno, lo revisa y analiza.
éEsta correcto?
Firmar oficio L . . i - DIRECTOR EJECUTIVO
2 Si: Firma, sella el oficio de solicitud y traslada a la Asesoria Juridica para
s @ * 55 3
que se elabore la Resolucion de Aprobacién del Fondo Rotativo Interno.
No: Lo devuelve a Direccién Administrativa Financiera, para su correccién
y mejora. Regresa a la Actividad 1 de esta seccién.
Elabora la Resolucién de Aprobacién del Fondo Rotativo Interno vy la ;
Elaborar Resolucién ; X DR X L ASESOR JURIDICO
3 | envia a Direccién Ejecutiva para su revision y firma.
Revisa la Resolucién y verifica que todo este correcto:
Si: Firma la Resolucién, emite el nombramiento gestiona la firma con el
. R';:;L::gn"" responsable y traslada copia a la Direccién Administrativa Financiera. DIRECTOR EJECUTIVO
No: Devuelve la Resolucién al Asesor Juridico para su correccién y
mejora. Regresa al numeral 3 de esta seccién.
Asignacién del fondo | Recibe copia de la Resolucién y nombramiento y traslada los documentos AmZ'S'ESCT;i';NO
5 Rotativo al Encargado de Tesoreria, para la asignacién del Fondo Rotativo Interno. FINANCIERO
Recibe la Documentacidn y verifica que todo este correcto:
Si: Elabora el FRO1, Documento de Constitucién del Fando Ratativo
Interno en el SICOIN, dejéndolo en estado solicitado y lo traslada para su
Constituciéndel | @Probacion al Encargado de Contabilidad. ENCARGADO DE
6 Fondo Rotativo TESORERIA
Interno No: Devuelve los documentos con las correcciones al Director Ejecutivo.
_Regresa al numeral 4 de esta seccién.
Nota: Verifica si existe cuenta bancaria, Libros de Bancos y Conciliaciones
Bancarias, de no existir realiza los tramites correspondientes.
Recibe el expediente y de estar todo correcto:
Aprobacion de la . b . i )
Constitucién del Si: Aprueba el FRO1, Documento de Constitucién del Fondo Rotativo
7 Fondo Rotativo Intarna en o! SICOIN vy traclada al Responsable del Fanda Rotativo
Interno
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No: Devuelve el Expediente al Encargado de Tesoreria para sus
correcciones.
Recibe el formulario FRO1 Documento de Constitucidn dei Fondo SESPONSABLEDEL
Elaboracién de

Rotativo Interno aprobado, y gestiona los fondos a través de

FONDO ROTATIVO

8 Tamslownde. INSTITUCIONAL
trasferencia bancaria.
Imprime la Nota de Crédito correspondiente al monto recibido, RESPONSABLE DEL
di o 2 R <
Wigry Ny ara el Fondo Rotativo Interno y realiza los registros en el Libro de FONDO ROTATIVO
Bancos
9 Ranco INTERNO
3.2. Ejecucién del Fondo Rotativo Interno
No. Actividad Descripcién Responsable
1 Aprobacién de Elabora y firma el TES-FOR-04, Solicitud y Autorizacién de Cheque Fondo ENCARGADA DE
solicitud de compra, . . L . COMPRAS
pago Rotative Interno y solicita la firma de Autorizacién de! Director
Administrativo Financiero.
Recibe de la Encargada de Compra y/o Unidades Administrativas, el TES-FOR-
. 5°;"';':‘:: r::::“ 04, Solicitud de Pago por medio del Fondo Rotativo y Viaticos y verifica la |  responsasLE DEL
Viticos documentacion se encuentre conforme a la COM-GUIA-02 Documentacién | FONDO ROTATIVO
para el proceso de Pago.
Emision de Cheque | £iite ef Chegue ¥ firme o solicita Transferencia Electrénica para fa emisidén RESPONSABLE DEL
3 o Transferencia del pago, y traslada al Encargado de Contabilidad. FONDO ROTATIVO
Recibe el Cheque o Transferencia revisa:
Revision de Cheque T " = . . . ENCARGADO DE
" o Transferencia Si: Esta correcto traslada-al Director Administrativo Financiero CONTABILIDAD
No: Devuelve al Encargado del Fondo Rotativo intemno.
Firma de Cheque o | Racibe el cheque lo firma o autoriza trasferencia y lo devuelve al Encargado DIRECTOR
Autorizacién de . ADMINISTRATIVO
5 Transferencia del Fondo Rotativo Interno. FINANCIERO
Recibe los Cheques o verifica la Transferencia en la Banca Electrénica y
] i ; T RESPONSABLE DEL
R,,;;:m;n elLibro | realiza los registros en el libro de Bancos. o
6 ancos INTERNO
Nota: Si corresponde a Cheque realiza Ia activacion en ia Banca Electronica.
Entrega de Cheques RESPONSABLE DEL
paranotificaciona | Elabora listado de cheques y traslada a la Recepcionista para su entrega. FONDO ROTATIVO
7 Proveedores INTERNO
Recibe el Listado conjuntamente con los cheques y notifica por medio de
llamada telefénica a los proveedores del pago.
Notificacion a
RECEPCIONISTA
8 Proveedores NOTA: Al momento de haber entregado los cheques a los proveedores :
realiza la devolucién al Encargado del Fondo Rotativo Interno para su
resguardo. °
3.3. Reposicion del Fondo Rotativo Interno £
No. Actividad Descripcién R%_
Elaboraciénde | Nrdena los TES-FOR-04, Solicitud de Paga por medio del Fondo Rotativo y | BESPONSABLE DEE;, N
1 Rendicién del Fondo ’ "FONP_D’RO‘I’AI(\\ITQ Z)

Rotativo Intemo

Viaticos liquidados y elabora el FR03 en estado solicitado.
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Recibe el FRO3 con la documentacién de soporte y revisa:
i: £sta comrectoc aprueba ef FRO3 ¥ continua en e TES-PRC-02 fondo
Revisiény ENCARGADO DE

Aprobacién del FRO3

Rotativo Institucional.

No: Devuelve el FRO3 al Encargado del Fondo Rotativo Interno con sus
correcciones.

CONTABILIDAD

3 Registro en Libros

Imprime la nota de credito y realiza el registro en el Libro de Bancos y
archiva e expediente.

RESPONSABLE DEL
FONDO RATIVO
INTERNO
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4. Documentacion Relacionada

TES-PRO-03 Fondo Rotativo Institucional

TES-FOR-04, Salicitud y Autorizacién de Cheque Fondo
Rotativo Interno

COM-GUI-02 Documentacion para el proceso de Pago

e Legales, reglamentos o normativas Financieros

2. ley de Actualizacién Tributaria Decreto 1(0-2012, | Tecnolégicos
Articulo 48, y sus Reformas Decreto 19-2013, Articulo | Humanos
15.

3. Acuerdo Gubernativo No. 213-2013 Reglamenito del
Libro I de la Ley de Actualizacidn Tributaria Articulo 35.

4. Decreto Numero 101-97, Ley Orgdnica del * .

. Presupuesto.

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

6. Acuerdo Ministerial Numero 10-2012

7. Acuerdo Ministerial Numero 210-2016

8. Manual de Clasificacion Presupuestaria.

OTROS: CONTROLES INTERNOS

Nerma I1SO 90001 2015

Libro de bancos
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5. Control de Registros
TIEMPODE |
DISPOSICION
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION | RECUPERACION RETENCION FINAL
Codigo Nombre del Registro P Ubitacion Fisico | Digital i Ordenado Por Afios | Meses
Responsable : resguardo ®
FRO1, Documento de Encareado de Archivo del Archivo del Q“”_MM
Constitucién del Fondo . Encargado de X Encargadode | Numero de Fondo 2 0
Tesoreria ; :
Rotativo Interno Tesoreria . Tesoreria
6. Inditadores
NOMBRE DEL PCIO FORMULA om. UNIDAD DE | FRECUENCIA | RESPONSABLE (Puasto
» INDICADOR PROPOSITO/ DESCRI " CALCULO s 2 MEDIDA DE MEDICION y Unidad)

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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