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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
Guatemala 19 de marzo de 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 038-2018

APROBACION DE MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el érgano de direccién y
autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras dirigir,
ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante
ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos que permitan optimizar las actividades y
procedimientos realizados dentro de |la Direccion Administrativa y Financiera del INAB, en funcion
de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del
Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos 5,
6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 3, 4, 5y 18 de la
Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Nlmero JD.03.26.2012
Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques.

ACUERDA

I Aprobar los Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos para ser utilizados por la
Direccion Administrativa y Financiera del INAB, siendo estos los siguientes:

MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Area Codificacion Procedimiento
Recopilacién de informacién y
MP-FIN.PRE-01 elaboracién de anteproyecto  de
presupuesto
MP-FIN.PRE-02 Aprobacion del anteproyecto  de
presupuesto
Seccidn de Presupuesto Presentacion del  anteproyecto de
MP-FIN.PRE-03 presupuesto a entes rectores y entidades
fiscalizadoras
Publicacion del presupuesto de ingresos y
MP-EIN.PREO4 egresos para el gjercicio fiscal vigente
MP-FIN.PRE-05 Control legal y programacion financiera
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MP-FIN PRE-06 Programaci()n _de transferencias
corrientes y de capital
MP-FIN.PRE.Q7 Operacion de expedientes
Elaboracién y aprobacién de constancia
MP-FIN,PRE.08 de disponibilidad presupuestaria -CDP-
MP-FIN.PRE.09 Reprogramacion de cuota financiera
. Reprogramacion de transferencias
MEEFIN-PREAY corrientes y de capital
Solicitud y aprobacién de modificaciones
MP-FIN.PRE.11 presupuestarias
MP-FIN.PRE.12 Informe de avance fisico y financiero
MP-FIN.PRE.13 Informe de gestion y rendicion de cuentas
(cuatrimestral)
MP-FIN.PRE.14 Informe de liquidacion presupuestaria
MP-FIN.PRE.15 Informes presupuestarios
MP-FIN. TES-01 Elaboracion de comprobantes de ingreso
Elaboracion de comprobante Gnico de
MP-FIN-TES-D2 registro de ingresos (CUR)
MP-FIN.TES-03 Pago a proveedores y fondo rotativo
MP-FIN.TES-04 Pago de impuesto
Seccién e Tesoraria MP-FIN.TES-05 Pago dcla'nomlnas
Operacién de cheques, boletas de
MP-FIN. TES-06 depdsito, notas de crédito y notas de
débito
MP-FIN. TES-07 Rendicion electrénica de ingresos vy
egresos
MP-FIN.TES-08 Apertura de cuenta de fuentes internas
Constitucion del fondo rotativo
MP-FIN.FRG-01 institucional y fondo rotativo interno
MP-FIN.FRO-02 Rendicion del fondo rotativo institucional
Reposicion del fondo rotativo institucional
Seccion del Fondo MPFIN.FRO-03 y fondo rotativo interno
Rotativo Institucional Liguidacion  del Fondo Rotativo
MP<FIN.FRO-D4 Institucional y Fondo Rotativo Interno.
Elaboracién del libro de cuenta corriente y
MP-FIN.FRO-05 conciliacién bancaria.
Carga de matrices contables del afio
MP-FINCON-01 anterior al vigente
MP-FIN.CON-02 Cuadre de saldos bancarios
¥’ Cuadre de ingresos y egresos
MP-FIN.GON-03 presupuestarios
MP-FIN.CON-04 Cuadre de bienes inventariables
MP-FIN.CON-05 Depreciaciones de activo no corriente
T — MP-FIN.CON-06 Registro del cierre contable en el SICOIN
eccién de Contabilida i :
MP-FIN.CON-07 I—;Iabo;amon de informe  contable
financiero anual
MP-FIN.CON-08 Elaboracién de conciliaciones bancarias
MP-FIN.CON-09 Devengado del gasto
MP-FIN.CON-10 Reposicion del fondo rotativo institucional
MP-FIN.CON-11 Elaboracién del CUR contable

7a. Ave. 12-90, Zona 13 = PBX: (502) 2321-2626 ¢ www.inab.gob.gt
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Seccion de Inventarios

MP-FIN.INV-01 Ingreso de bienes al inventario
MP-FIN INV-02 _Reg|strq de bienes en el libro de
inventarios
Elaboracion de tarjeta de responsabilidad
MP-FIN.INV-03 de bienes inventariables de activos fijos
Traslado de hienes entre personal 0 a la
MP-FIN.INV-04 seccion de inventarios
Cierre de tarjeta de responsabilidad de
MP-FIN.INV-05 bienes inventariables de activos fijos por
traslado o retiro del personal
MP-FIN.INV-06 Registro de bienes donados
MP-FIN.INV-07 Registro de bienes recibidos bajo criterios

de oportunidad

DEPARTAMENTO ADM

MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INISTRATIVO

de la Seccion de
Servicios Generales

MP-ADM.SGE-01

Entrega de equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-02

Requerimiento y autorizacion de equipos
de telefonia movil para el uso del
personal

Equipo de Telefonia Mévil

MP-ADM.SGE-03

Reparacion de equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-04

Baja y devolucion de equipos de telefonia
movil

MP-ADM.SGE-05

Reporte de perdida, robd y extravio de
equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-06

Cobro por consumo adicional al plan de

| telefonia movil asignado

Compras

MP-COMALM-Q1

Recepcion y registro de  bienes,
“materiales y suministros del almacén

Almacén de la Seccion de

NS]

/\AP-COM.ALM-

Despacho y salida de bienes, materiales y
suministros del almacén

MP-COM.ALM-03

Verificacion del estado de los materiales y
syrinistros del almacén

Iil. Notifiquese.
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INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES —-INAB-

A

INab

Guatemala

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 2, Marzo 2018

I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB-, siendo una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa,
debe contar con manuales de funciones y procedimientos de acuerdo a las diferentes actividades
que se desarrollan a nivel institucional; siendo las autoridades de cada entidad responsables de
la existencia de manuales, su divulgacion, capacitacion, implementacion y aplicacion segun las
funciones y actividades de cada drea de trabajo.

En tal sentido, el presente Manual constituye un instrumento de apoyo a las tareas
especificas de la Seccion del Fondo Rotativo Institucional, del Departamento Financiero, de tal
manera se tenga los procedimientos a seguir en las tareas especificas en esta drea de trabajo,
con lo que se contribuya a la transparencia y eficiencia de los procesos que realizan, asi como
cumplir con las disposiciones legales concernientes al tema.

El presente manual contiene los procedimientos relacionados a la constitucion del Fondo
Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno, Rendicion del Fondo Rotativo Institucional,
Reposicion del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno, Liquidacion del Fondo
Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno, Elaboracion del Libro de Cuenta Corriente y
Conciliacion Bancaria.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General

Contar con un instrumento técnico que sirva de guia al personal en cuanto a las
actividades que se desarrollan en la Seccion de Fondo Rotativo Institucional, apegado a las
normas y procedimientos que rigen los procesos bajo su responsabilidad, en cumplimiento a lo
establecido en la legislacion.

Objetivos Especificos
e Servir como instrumento de apoyo en el procedimiento de constitucion, rendicion y
liquidacion del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno.

e Delimitar las funciones y responsabilidades, segun la descripcion de los procedimientos
para cada etapa del registro.

e Proveer a la institucion de un instrumento normativo en cada uno de los procesos y
procedimientos relacionados con el Fondo Rotativo Institucional.

e Brindar un documento de consulta e informacion para el publico en general.

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas
El presente manual se fundamenta en las Leyes, reglamentos y normas que se describen

a continuacion:

Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

Ley Forestal (Decreto 101-96)

Ley Orgdnica del Presupuesto (Decreto 101-97)

Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo 540-2013)
Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Reglamento del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
Manual del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El ambito de aplicacion del presente manual, es para el personal de la Seccion de Fondo
Rotativo Institucional en las tareas que realizan, asi como al Encargado(a) Il de Contabilidad,
Jefe(a) Financiero(a) y Delegados(as) Administrativos(as).

Términos, siglas y/o definiciones

Conciliacién Bancaria: Instrumento contable que permite establecer si las operaciones
registradas en el libro de cuenta corriente corresponde a las de la cuenta bancaria.

CUR: Comprobante Unico de Registro generado por el SICOIN.

Fondo Rotativo Institucional: Son recursos disponibles para reposicion de los Fondos Rotativos
Internos, que opera de acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria, de acuerdo a las
liquidaciones presentadas.

Fondo Rotativo Interno: Son recursos disponibles para agilizar los pagos, que opera como un
fondo reembolsable de acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria, cuya suma se
reintegra periddicamente a su monto original en una cantidad equivalente al total de
desembolsos efectuados.

FRO3: Documento de Rendicion de Fondo Rotativo.
INAB: Instituto Nacional de Bosques.

Libro de cuenta corriente: Libro donde se detalla los movimientos mensuales de una cuenta
bancaria

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decision o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en al misma pagina.

Conector

|

al o | <UL

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continta el diagrama.

Conector
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y Seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, El (la) Jefe(a) Financiero(a) deberd
mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para realizar la
inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse por lo
menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo
requiera.

Modificacién y/o Actualizacién

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la propuesta a la
Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que
correspondan.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Departamento Financiero, estd organizada de la siguiente manera:

Cantidad de
Puesto
Personas

Jefe(a) Financiero(a) 01
Encargado(a) Il de Tesoreria 01
Técnico(a) de Tesoreria 02
Técnico (a) | de Archivo y Catalogacién 01
Encargado(a) Il de Presupuesto 01
Técnico(a) de Presupuesto 01
Encargado(a) Il de Contabilidad 01
Técnico(a) de Contabilidad 01
Encargado(a) Il de Inventarios 01
Técnico (a) de Inventarios 03
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional 01

Total de personal en el Departamento Financiero: 14
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Organigrama del Departamento Financiero

. Jefe(a)
- Financiero(a)

* ncargado(a) 1]
. . del Fondo
Encargado(a) Il Encargado(a) Il Encargado(a) Il Encargado(a) Il Rotativo
- de Tesoreria de Presupuesto de Contabilidad de Inventarios - Institucional
v
. Técnico(a) | de
Archivoy Técnico(a) de Técnico(a) de Técnico(a) de Técnico(a) de
- Catalogacidn Tesorerla Presupuesto Contabllldad - Inventarios
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

Pertenece al proceso:

Gestion del Fondo Rotativo
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Rendicion del Fondo Rotativo Institucional

MP-FIN.FRO-DI

Direccidn:

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento:

Departamento Financiero

Seccién:

Fondo Rotativo Institucional
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Descripcion:
El presente procedimiento describe los pasos a seguir para la Constitucién del Fondo Rotativo
Institucional y Fondo Rotativo Internos con lo cual se le asigna la disponibilidad monetaria para el
ejercicio fiscal vigente a los Fondos Rotativos Internos.

Objetivo:

Asignar disponibilidad monetaria a los Fondos Rotativos Internos para el ejercicio fiscal vigente.

Politicas y Normas:

Manual del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
Normas emitidas por la Direccién Administrativa y Financiera

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Reglamento del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos

Resolucién de Gerencia de constitucion del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos
Internos

Resolucién de Junta Directiva donde se aprueba el monto del Fondo Rotativo Institucional
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Puestos responsables
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional

Formatos utilizados
Vale del Fondo Rotativo Institucional

Documentos utilizados
e Resolucién de Junta Directiva de aprobacion del monto del Fondo Rotativo Institucional
e Resolucion de Gerencia de constitucion del Fondo Rotativo Institucional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fondo Rotativo

Procedimiento:_Constitucion del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno

JEFE(A) FINANCIERO(A)/DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y
FINANCIERO(A)

ENCARGADO(A) Il DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

6.
Firmacheque yvalede |

INICIO

1.
Recibe cheque de
constitucion de Fondo
Rotativo Institucional

Y

2.
Deposita cheque en la
cuenta correspondiente

A

3.
Emitey firma cheque para
constitucion de Fondo
Rotativo Interno

\

4.
Elaboray firma vale de
constitucion de Fondo
Rotativo Interno

Y

5.
Solicita firma en cheque y

constitucion de Fondo
Rotativo Interno

vale de constitucion de
Fondo Rotativo Interno

7.
Solicita firma en valea la

DF-FIN.FRO-01

persona que recibe los
fondos

8.
Deposita cheque

FIN
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Version 2, Marzo 2018

Recibe  cheque  de
Inicia constitucion del Fondo Termina Deposita cheque
Rotativo Institucional.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
Encargado(a) Il del

Recibe cheque de
constitucion del Fondo
Rotativo Institucional

Fondo Rotativo
Institucional

Recibe de la Seccion de Tesoreria el cheque para la
constitucién del Fondo Rotativo Institucional.

. Encargado(a) Il del Deposita el cheque emitido para la constitucion
Deposita cheque en la . . o
cuenta Fondo Rotativo del Fondo Rotativo Institucional, en la cuenta
. Institucional monetaria correspondiente.
correspondiente
3.

Emite y firma cheque
para la constitucion del
Fondo Rotativo Interno

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Emite y firma cheque para la constitucién del
Fondo Rotativo Interno, de acuerdo a los montos
establecidos por la resolucién de Gerencia.

4,
Elabora y firma vale de
constitucion del Fondo
Rotativo Interno

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Elabora y firma vale de constitucion del Fondo
Rotativo Interno, de acuerdo a los montos
establecidos por la resolucién de Gerencia.

5.

Solicita firma en
cheque y vale de
constitucion del Fondo
Rotativo Interno

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Solicita firma en cheque y vale al Jefe(a)
Financiero(a) o al Director(a) Administrativo(a) y
Financiero(a)

6.

Jefe(a) Financiero(a)/

Firma cheque y vale de constitucion del Fondo

Firma cheque y vale de Director(a .
. q v . .( ) Rotativo y devuelve a encargado(a) Il del Fondo
constitucion del Fondo Administrativo(a) y . s
. . . Rotativo Institucional
Rotativo Interno Financiero(a)
Solicita firmra en vale a Encargado(a) Il del ?Oh((;lta flrma:jen vale a la .per:s?na que recibira los
alea Fondo Rotativo on .o.s . e constitucion. (Delegado(a)
la persona que recibira . Administrativo(a), Encargado(a) de Compras o
Institucional ,
los fondos Encargado(a) Il de Tesoreria)
Deposita cheque en la cuenta monetaria del
Encargado(a) Il del . . .. .
8. gado(a) Fondo Rotativo Interno de la Direccidon o Seccidn

Deposita cheque

Fondo Rotativo
Institucional

de la persona que firmo vale.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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RENDICION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

MP-FIN.FRO-02

Pertenece al proceso:

Gestion del Fondo Rotativo

Procedimiento previo:

Constitucion del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno
Procedimiento posterior:

Reposicién del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno

Direccidn:

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento:

Departamento Financiero

Seccién:

Fondo Rotativo Institucional
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RENDICION DEL FODO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

MP-FIN. FR0-02

iNnab

G uatemala

Version 2, Marzo 2018

Descripcién:
El presente procedimiento describe los pasos a seguir para la rendicion del Fondo Rotativo
Institucional, con la finalidad que sean reintegrados los gastos efectuados por los Fondos
Rotativos Internos.

Objetivo:
Rendir en el Departamento Financiero los documentos del Fondo Rotativo Interno recibidos para
que se realice la reposicién de los mismos

Politicas y/o Normas:
e Manual del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
e Normas emitidas por la Direccién Administrativa y Financiera
e Normas Generales de Control Interno Gubernamental
e Reglamento del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
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RENDICION DEL FODO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

MP-FIN. FR0-02

Version 2, Marzo 2018

Puestos responsables:
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Documento de Rendicién del Fondo Rotativo (FR03)
e CUR de Gastos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fondo Rotativo
Procedimiento:_Rendicion de Fondo Rotativo Institucional

ENCARGADO(A) Il DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

INICIO

Y

1.
Recibe documento de
rendicion de Fondo
Rotativo

Y

2.

NO Revisa documento de

rendicién de Fondo
Rotativo

21
éCuentacon la
documentaciéon
equerida?

3.
Consolida documento de
rendicién de Fondo
Rotativo

A

a.
Aprueba CUR de gasto en
SICOIN

5.
Traslada Expediente

FIN

DF-FIN.FRO-02
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RENDICION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL

MP-FIN. FRO-02

Version 2, Marzo 2018

Recibe documento de

- Inicia Rendicién del Fondo Termina Traslada expediente
Rotativo
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Encargado(a) Il del Recibe del Delegado(a) Administrativo(a), Encargado(a)

Recibe documento de
Rendicion del Fondo
Rotativo

Fondo Rotativo
Institucional

de

Compras

o Encargado(a) I
Documento de Rendicion del Fondo Rotativo (FRO3) con
la papeleria de respaldo correspondiente.

de Tesoreria el

2.
Revisa documento de
rendicion del fondo

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo

Revisa el Documento de Rendicién del Fondo Rotativo
y Documentos de respaldo, para establecer si cuenta

. Institucional con lo requerido.
rotativo
NO, se rechaza documentaciéon y se devuelve a la
persona para su correccion. “Conecta con actividad
2.1 Encargado(a) Il del N°. 1”.
éCuenta conla Fondo Rotativo
documentacion Institucional Sl, continua con el procedimiento y “Conecta con
requerida? actividad N°.3” para la consolidacidon de Rendicién del
Fondo Rotativo.
3. E Consolida Documento de Rendicién del Fondo Rotativo
ncargado(a) Il del

Consolida documento
de Rendicion del Fondo
Rotativo

Fondo Rotativo
Institucional

(FRO3) en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.
(El sistema creara un CUR de Gastos de forma automatica en
estado solicitado).

4.
Aprueba CUR de gastos

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Aprueba en el SICOIN el CUR de Gastos generado el cual
imprime, firma y sella.

5.
Traslada expediente

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Traslada expediente (CUR de Gastos, Fondo Rotativo
(FRO3) con su papeleria de respaldo) al Encargado(a) Il
de Contabilidad para efectuar el CUR contable.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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IN3ab

G uatemala

REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

MP-FIN.FRO-03

Pertenece al proceso:

Gestion del Fondo Rotativo

Procedimiento previo:

Rendiciéon Fondo Rotativo Institucional

Procedimiento posterior:

Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno

Direccidn:

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento:

Departamento Financiero

Seccién:

Fondo Rotativo Institucional
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REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

iNab MP-FIN. FRO-03

Guatemala

Version 2, Marzo 2018

Descripcion:
El presente procedimiento describe los pasos a seguir para la Reposicién del Fondo Rotativo
Institucional y Fondo Rotativo Internos con lo cual se restablece la disponibilidad monetaria para
el ejercicio fiscal vigente a los Fondos Rotativos Internos.

Objetivo:
Restablecer la disponibilidad monetaria para el ejercicio fiscal vigente a los Fondos Rotativos
Internos.

Politicas y/o Normas:
e Manual del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
e Normas emitidas por la Direccién Administrativa y Financiera
e Normas Generales de Control Interno Gubernamental
e Reglamento del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
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REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

MP-FIN. FRO-03

Version 2, Marzo 2018

Puestos responsables:
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Documento de Rendicion del Fondo Rotativo (FR03)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fondo Rotativo

Procedimiento: Reposicion del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno

JEFE(A) FINANCIERO(A)/DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y

FINANCIERO(A)

ENCARGADO(A) || DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

DF-FIN.FRO-03

5.
Firma Cheque de

INICIO

1.
Recibe cheque de
reposicion de Fondo
Rotativo Institucional

\

2.
Deposita cheque de
reposicion de Fondo
Rotativo Institucional

/

3.
Emitey firma cheque
delareposicién de
Fondo Rotativo Interno

Y

4.
Traslada cheque de

reposicién de Fondo|[
Rotativo Interno

reposicién de Fondo
Rotativo Interno para
firma respectiva

6

\

Deposita cheque

FIN
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REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

MP-FIN. FRO-03

Version 2, Marzo-2018

Recibe cheque de
. Inicia reposicion del Fondo Termina Deposita cheque
Rotativo Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1

Recibe Cheque de
reposicion del
Fondo Rotativo
Institucional

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Recibe de la Seccién de Tesoreria el cheque para la
reposicidn del Fondo Rotativo Institucional

2.
Deposita cheque de
reposicion del
Fondo Rotativo
Institucional

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Deposita el valor del cheque en la cuenta monetaria
correspondiente al Fondo Rotativo Institucional

3.
Emite y firma
cheque de la
reposicion del
Fondo Rotativo
Interno

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Emite y firma cheque de la reposicion del Fondo
Rotativo Interno de acuerdo a los Documento de
Rendiciéon del Fondo Rotativo (FR0O3)

4,

Traslada cheque de
reposicion del
Fondo Rotativo
Interno para firma
respectiva

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Traslada cheque de reposicion del Fondo Rotativo
Interno al Jefe (a) del Departamento Financiero o
Director (a) Administrativo y Financiero para su firma
respectiva.

5.
Firma Cheque de

Jefe(a) Financiero(a) o

Firma cheque de reposicion del Fondo Rotativo Interno y

Director(a
reposicion del . .( 4 devuelve al Encargado (a) del Fondo Rotativo
. Administrativo(a) y o
Fondo Rotativo . . Institucional
Financiero(a)
Interno
6. Encargado(a) Il del Deposita el valor del cheque en la cuenta monetaria

Deposita cheque

Fondo Rotativo
Institucional

correspondiente a la Direccidn o Seccidn.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

MP-FIN.FRO-D4

Pertenece al proceso:

Gestion del Fondo Rotativo

Procedimiento previo:

Reposicion del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno
Procedimiento posterior:

Elaboracién del Libro de Cuenta Corriente y Conciliacién Bancaria

Direccién:

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento:

Departamento Financiero

Seccién:

Fondo Rotativo Institucional
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

MP-FIN. FRO-04

A

IN3ab

Guatemala

Version 2, Marzo 2018

Descripcidn
El presente procedimiento describe los pasos a seguir para la liquidacion del Fondo Rotativo
Institucional y Fondo Rotativo Internos con lo cual se entrega la disponibilidad monetaria del
ejercicio fiscal vigente.

Objetivo

Liquidar la disponibilidad monetaria asignada en el ejercicio fiscal vigente

Politicas y/o Normas
e Manual del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
e Normas emitidas por la Direccién Administrativa y Financiera
e Normas Generales de Control Interno Gubernamental
e Reglamento del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

MP-FIN. FRO-04

Version 2, Marzo 2018

Puestos responsables
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Jefe(a) Financiero (a)
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional

Formatos utilizados
Vale del Fondo Rotativo Institucional

Documentos utilizados
e Documento de Rendicién del Fondo Rotativo (FR03)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fondo Rotativo

Procedimiento:_Liquidacion del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno

DF-FIN.FRO-04

JEFE(A) FINANCIERO(A)/DIRECTOR(A) ADMISTRATIVO(A)
Y FINANCIERO(A)

ENCARGADO(A) I DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

INICIO

\ /

1.
Recibe documento de
rendicion de Fondo
Rotativo

Y

2.
Revisa documento de
NO rendicion de Fondo
Rotativo

\

2.1
éCuentacon la
documentacién
requerida?

3.
Consolida documento de
rendicion de Fondo
Rotativo

Y

4.
Aprueba CUR de gastos,
imprime, firma y sella

A

5.
Establece monto de
liquidacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fondo Rotativo

Procedimiento: Liquidacion de Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno

JEFE(A) FINANCIERO(A)/DIRECTOR(A) ADMISTRATIVO(A)
Y FINANCIERO(A)

ENCARGADO(A) Il DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

8.
Firmachequede L

6.
Emitey firma cheque para
liquidacion de Fondo
Rotativo Institucional

Y

7.
Traslada cheque para su

liquidacion del Fondo
Rotativo Institucional

firma respectiva

9

DF-FIN.FRO-04

Y

Deposita cheque

\

10.
Traslada expediente para
liquidacion del Fondo
Rotativo Institucional

FIN
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A

iNab

G uatemala

LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

MP-FIN. FRO-04

Version 2, Marzo 2018

Recibe documento

Traslada expediente para

Inicia de rendicion del Termina liquidacion ~ del ~ Fondo
fondo rotativo. Rotativo Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Encargado(a) Il del Recibe del Delegado(a) Administrativo(a), Encargado(a)

Recibe documento de
Rendicion del Fondo
Rotativo

Fondo Rotativo
Institucional

de Compras o Encargado(a) Il de Tesoreria el
Documento de Rendicion del Fondo Rotativo (FRO3) con
su papeleria de respaldo.

2.
Revisa documento de
Rendicion del Fondo

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Revisa el Documento de Rendicién del Fondo Rotativo
y Documentos de respaldo, para establecer si cuenta
con la papeleria correspondiente.

Rotativo
NO, se rechaza documentaciéon y se devuelve a la
persona para su correccion. “Conecta con actividad
2.1 Encargado(a) Il del N°. 1”.

éCuentaconla
documentacion

Fondo Rotativo
Institucional

Sl, continua con el procedimiento y “Conecta con

requerida? actividad N°.3” para la consolidacidon de Rendicién del
Fondo Rotativo.
3. Consolida documento de Rendicién del Fondo Rotativo

Consolida documento
de Rendicion del
Fondo Rotativo

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

(FRO3) en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.
(El sistema creara un CUR de Gastos de forma automatica en
estado solicitado).

4.
Aprueba CUR de
gastos, imprime, firma
y sella

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Aprueba, en el SICOIN el CUR de Gastos generado el
cual imprime, firmay sella.

5.
Establece montos
de liquidacién

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Establece el monto de liquidacidon en documentos y en
depdsito monetario de acuerdo a los Documento de
Rendicion del Fondo Rotativo (FRO3)

6.

Emite y firma
cheque para
liquidacidn del
Fondo Rotativo
Institucional

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Emite y firma cheque por el monto establecido para la
liquidacion del Fondo Rotativo Institucional

Pagina | 28




LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO INTERNO

A

MP-FIN. FRO-04

iNab

Version 2, Marzo 2018

G uatemala

Recibe documento

Traslada expediente para

Inicia de rendicion del Termina liquidacion ~ del ~ Fondo
fondo rotativo. Rotativo Institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7. Y .
Encargado(a) Il del Tras.Iadz.a cheque de Ilqu@auor) del Fondo.Rotatlvo
Traslada cheque Fondo Rotativo Institucional a Jefe(a) Financiero(a) o Director(a)
para su firma Institucional Administrativo(a) y Financiero(a) para su firma
respectiva respectiva.
8.

Firma Cheque de

Jefe(a) Financiero(a) o

Firma cheque de liquidacion del Fondo Rotativo

Director(a
liquidacidn del . .( ) Institucional y devuelve al Encargado(a) Il del Fondo
] Administrativo(a) y . o
Fondo Rotativo . . Rotativo Institucional
o Financiero(a)
Institucional
Encargado(a) Il del
S. gado(a) . Deposita el valor del cheque en la cuenta monetaria
Deposita cheque Fondo Rotativo correspondiente
Institucional
10. . Traslada expedientes (CUR de Gastos, Fondo Rotativo
Trasla.da ?xp?c’llente Encargado(a) Il del (FRO3) con su papeleria de respaldo) al Encargado(a) II
para I|qU|daC|o'n del Fondo Rotativo de Contabilidad y original del depdsito monetario para
Fondo Rotativo Institucional la liquidacién del Fondo Rotativo Institucional.

Institucional

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INab

G uatemala

ELABORACION DEL LIBRO DE CUENTA
CORRIENTE Y CONCILIACION BANCARIA

MP-FIN.FRO-03

Pertenece al proceso:

Gestion del Fondo Rotativo

Procedimiento previo:

Liquidacioén del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccidn:

Direccién Administrativa y Financiera
Departamento:

Departamento Financiero

Seccién:

Fondo Rotativo Institucional
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ELABORACION DE LIBRO DE CUENTA
CORRIENTE Y CONCILIACION BANCARIA

MP-FIN. FRO-05

INab

G uatemala

Version 2, Marzo 2018

Descripcién:
El presente procedimiento describe los pasos a seguir para la elaboracion de libro de cuenta
corriente y conciliaciéon bancaria del Fondo Rotativo Institucional.

Objetivo:
Describir las operaciones mensuales de créditos y débitos realizados en la cuenta monetaria del
Fondo Rotativo Institucional

Politicas y/o Normas:
e Normas emitidas por la Direccién Administrativa y Financiera
e Normas Generales de Control Interno Gubernamental
e Reglamento del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
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ELABORACION DE LIBRO DE CUENTA
CORRIENTE Y CONCILIACION BANCARIA

MP-FIN. FRO-05

INab

G uatemala

Version 2, Marzo 2018

Puestos responsables:
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional
Encargado(a) Il de Contabilidad

Formatos utilizados:
Libro de cuenta corriente de bancos

Documentos utilizados:
e Boletas de depdsito
e Estado de cuenta bancario
o Voucher de cheques emitidos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fondo Rotativo
Procedimiento:_Elaboracion de Cuenta Corriente y Conciliacion Bancaria

JEFE(A) FINANCIERO(A)

ENCARGADO(A) || DE CONTABILIDAD

ENCARGADO(A) Il DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL

6.
Firmay sellalibro de

3.
Describe en conciliacion
bancaria operaciones

INICIO

1.
Describe movimientos
efectuados por el Fondo
Rotativo Institucional

Y

2.
Imprime, firmay sella
libro de cuenta corriente

cuenta corrientede
banco y conciliacion
bancaria

DF-FIN.FRO-05

pendiente de registro debancos
A 4
4.
Imprime, firmayy sella
conciliacién bancaria
5.

o | Traslada libro de cuenta
corrientede bancoy
conciliacién bancaria

<
<
> 7.
Archiva
\ 4
FIN
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ELABORACION DE LIBRO DE CUENTA CORRIENTE
Y CONCILIACION BANCARIA

MP-FIN. FRO-05

Version 2, Marzo 2018
Describe movimientos
Inicia efectuados en cuenta Termina | Archiva
monetaria
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Describe movimientos
efectuados por el
Fondo Rotativo
Institucional

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Describe los movimientos efectuados en la cuenta
monetaria del Fondo Rotativo Institucional en el
libro de cuenta corriente de banco

2.
Imprime, firma y sella

Encargado(a) Il del

Imprime, firma y sella libro de cuenta corriente

libro de cuenta Fondo Rotativo de banco y traslada al Encargado(a) Il de

corriente de banco Institucional Contabilidad
3.

Describe en la
condlicion bancaria | - gncargadola) 1de | oo O e registo en  liro e

operaciones Contabilidad P . P g

pendientes de cuenta corriente.

registro

. 4 Encargado(a) Il de Imprime, firma y sella conciliacion bancaria. Y

Imprime, firmay sella g i traslada a Encargado(a) Il del Fondo Rotativo
Contabilidad

conciliacion bancaria

Institucional

5.

Traslada libro de
cuenta corriente de
banco y conciliacién

bancaria

Encargado(a) Il del
Fondo Rotativo
Institucional

Traslada libro de cuenta corriente de banco vy
conciliaciéon bancaria a Jefe(a) Financiero(a) para
su firma respectiva.

6.
Firma y sella libro de
cuenta corriente de
banco y conciliacién

Jefe(a) Financiero(a)

Firma y sella de visto bueno el libro de cuenta
corriente de banco y conciliacidn bancaria y
traslada a Encargado(a) Il del Fondo Rotativo
Institucional

bancaria
Encargado(a) Il del
7-. Foncgfo Ro(tcjt/vo Archiva libro de cuenta corriente de banco y
Archiva conciliacion bancaria

Institucional
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA SECCION DEL FONDO ROTATIVO
A INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES —-INAB-

iNab

Guatemala

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version 2, Marzo 2018

VALE DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL
SECCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
-INAB-

Cédigo:

FR.FIN.FRO.001

02

Fechade
implementacién:

Marzo 2018

Por la cantidad de:

En concepto de:

Recibi conforme (f.)

Nombre completo:

Puesto:

VALE No.

VALE A LA SECCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-.

Vo.Bo.

Pdgina 1de 1
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