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PRESENTACION

El Gobierno de la Republica de Honduras ha iniciado un programa de mejoramiento de los
procesos de la Administracion Puablica con el desarrollo e implantacion del Nuevo Sistema
de Administracion Financiera Integrada — SIAFI, para dar cumplimiento a la Ley Organica
de Presupuesto N0.83 — 2004, cuyos objetivos se exponen a continuacion:

Articulo 3. Objetivos de la Ley.

Son obijetivos de la presente Ley:

a)

b)

d)

Garantizar el cumplimiento del Principio de Legalidad, asi como los criterios de
eficiencia y eficacia en la obtencion y aplicacion financiera y econdmica de los
ingresos publicos;

Sistematizar las operaciones de programacion, administracion, evaluacion y control
de los recursos financieros del Estado, sin perjuicio de las acciones que
correspondan a sus Entes Fiscalizadores;

Desarrollar sistemas que proporcionen informacion oportuna y confiable sobre el
comportamiento financiero del Sector Publico, que sea util para la conduccion de
los Organos u Instituciones correspondientes y para evaluar la gestion de los
funcionarios responsables;

Establecer como responsabilidad propia del Poder Ejecutivo, por medio de los
Organos competentes, segun lo previsto en esta Ley, el mantenimiento y operacién
de:

1. Un sistema contable adecuado a las necesidades del registro e informacién
de todos los actos con incidencia patrimonial, financiera o econdmica,
acorde con la naturaleza juridica y caracteristicas operativas;

2. Un eficiente y eficaz control interno, previo, simultaneo o posterior, segun el
caso, de las operaciones de los distintos subsistemas que conforman la
Administracion Financiera del Sector Publico;

3. Procedimientos adecuados que aseguren la conduccion eficiente y eficaz de
las actividades de los distintos Organos u Instituciones que intervienen en la
administracién financiera y la evaluacion de los resultados de los
correspondientes programas, proyectos o actividades; y,

4. Normas operativas que deberan cumplir obligatoriamente los Organos u
Instituciones del Sector Publico en cuanto ejecuten actividades propias de la
administracion financiera.

Articulo 4. Conformacion del Sistema de Administracion Financie ra del Sector
Publico.
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La Administracion Financiera del Sector Publico comprende los subsistemas de
presupuesto, crédito publico, tesoreria y contabilidad asi como los mecanismos y
elementos del sistema de control interno incorporados en los mismos. El sistema de
administracion financiera del Sector Publico funcionara en forma articulada con los
sistemas y/o subsistemas de Inversiobn Pdblica, Contratacion Administrativa y
Administracion de Recursos Humanos, asi como con todo otro sistema horizontal de
administracion que incida en la gestidn financiera de las instituciones publicas, todo ello
con el fin de lograr la integracion sistémica de la gestion de las finanzas publicas.

Il DISENO CONCEPTUAL

En cumplimiento a lo expuesto en la Ley No. 83 — 2004 se explican a continuacion los
elementos y procesos constitutivos del Subsistema de Fondos Rotatorios.

Dicho subsistema, en su concepcion, tiende a facilitar la gestion de gastos de menor
cuantia, que las Gerencias Administrativas requieren de manera frecuente y repetitiva.

El presente manual determina las responsabilidades en los procedimientos de adquisicion
de materiales y servicios y de reposicién de fondos aplicados al subsistema, como asi
también los documentos y reportes relacionados con el mismo.

El proceso de operacién se inicia con la solicitud de apertura de Fondos Rotatorios por
parte de las Gerencias Administrativas, primer paso que debe culminar con la asignacién y
recepcion de fondos transferidos por la Tesoreria General de la Republica.

Posteriormente, el usuario responsable continGa su labor, atendiendo los gastos que
requieren de su financiamiento, lo que da lugar a la ejecucién presupuestaria y la
aplicacion de los fondos y la realizacion de registros en el sistema, en forma simultanea
con los hechos tal como se suceden (tiempo real)

Periédicamente y en consonancia con los pagos por los gastos ejecutados, los usuarios
responsables podran solicitar la reposicion de fondos a través del sistema.

Finalmente se define el paso de rendicion final del Fondo Rotatorio por operaciones de
cierre de cada ejercicio o por disposiciones de las autoridades, describiendo los
procedimientos de devolucién de remanentes y rendicién final.

Cabe aclarar que el Fondo Rotatorio requerira la apertura de una cuenta bancaria de
cheques y debera efectuar la conciliacién periddica de sus operaciones entre el extracto y
el libro banco de la misma.

Este proceso de solicitud, operacion y cierre de fondos rotatorios, se repetird en cada
ejercicio, por parte de las instituciones en los casos que asi se requiera.
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Il - PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE FONDOS ROTATORIOS

El SIAFI prevé la existencia de Fondos Rotatorios para atender la demanda de gastos
menores y repetitivos. Estos fondos se abriran, uno para cada Gerencia Administrativa y
podran operar atendiendo gastos que se financian para el tipo de fuente de financiamiento
y la clase de gasto que les se autoriza.

Los requerimientos de estos fondos deben canalizarse a la Tesoreria General de la
Republica mediante la operacién de formularios que describen en este capitulo y
siguientes. EI monto asignado se aplicar4 a los gastos determinados en la apertura y
podra reponerse con la frecuencia y oportunidad que las instituciones lo requieran.

El proceso se inicia en cada institucion, con la solicitud de apertura de un fondo rotatorio
por parte de las Gerencias Administrativas, como se explica a continuacion.

a) GESTION EN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA
1. Solicitud de Apertura de Fondo Rotatorio

Las Gerencias Administrativas que requieran operar con Fondos Rotatorios,
generaran el formulario F-09 de apertura de Fondos Rotatorios cumpliendo ademas
con las normas en vigor respecto al responsable designado, la fianza requerida, el
monto maximo a otorgar y la clase de gasto a la cual se podra aplicar la
disponibilidad.

El usuario responsable debera ingresar al SIAFI, al mend “Fondo Rotatorio” . A
continuacion marcara Apertura y la pantalla requerira ingresar los siguientes datos:

F) Responsable: nombre, categoria e identificacion.

G) Total: Importe requerido para el fondo rotatorio

H) Cuenta Bancaria: Codigo, denominacion e institucién bancaria de la cuenta
gue operara con el fondo rotatorio.

I) Resumen: breve literal de explicacion de los motivos de la solicitud y las
clases de gasto a la que se destinaran los fondos.

Si esta todo de acuerdo el SIAFI generara el formulario F-09 “Fondo Rotatorio” en
estado Elaborado.

2. Aprobacién de la Solicitud de Apertura de Fondo Rotatorio por el Jefe de
Contabilidad

El Jefe de Contabilidad ingresara al SIAFI, al mend “Aprobaciébn Fondos
Rotatorios”. Verificara la informacion pendiente de aprobacion y si esta de acuerdo
la aprobara.
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Con la aprobacién, se efectuara el asiento contable correspondiente y el F-09
pasara al Gerente Administrativo para su firma.

3. Firma de la Solicitud de Apertura de Fondo Rotat  orio por el Gerente
Administrativo

El Gerente Administrativo ingresara al SIAFI, al menu “Firma Fondos Rotatorios”
Verificara la informacion pendiente de firma y si esta de acuerdo la firmara.

Con dicha operacién, el Formulario F-09 quedara a disposicion del Tesorero General
para su verificacion y envio de fondos a la cuenta correspondiente.
b) GESTION EN LA TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA
4. Analisis de la solicitud en la Tesoreria General de la Republica

El usuario responsable de la gestion de fondos rotatorios, analizara la informacion
incorporada al formulario F-9 y verificara que:

» La Gerencia Administrativa solicitante no mantenga otro fondo rotatorio abierto
anterior, o si se trata de una renovacion, que se haya completado sin
observaciones pendientes el fondo rotatorio anterior.

= El monto que se solicita se encuentra dentro de los pardmetros relativos a las
operaciones a que se aplicara.

» El responsable designado tenga las condiciones determinadas por las normas.

» La clase o clases de gastos y las fuentes de financiamiento que se consideran,
corresponden a las asignaciones presupuestarias.

En funcién del andlisis, el formulario F-09 se aceptard, con lo cual se pondra listo a
priorizar o se rechazard, con lo cual retornard a la Gerencia Administrativa
solicitante con las observaciones que correspondan.

5. Priorizacion del formulario F-09 Solicitud de Fo ndo Rotatorio en la Tesoreria
General de la Republica

El proceso de pago del formulario F-09 cumplira los pasos que correspondan al
pago por parte de la Tesoreria General de la Republica, que se encuentran
descritos en el manual de “Cuenta Unica del Tesoro”
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IV:  EJECUCION DE GASTOS

a) GESTION EN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DE UNA CO MPRA CON
ANTICIPO

1. Gestion de un anticipo para gastos

Una vez recibidos los fondos de la apertura, el responsable del Fondo Rotatorio o
el usuario autorizado operara el mismo atendiendo los gastos que se solicitan.

En caso que se requiera retirar un anticipo para efectuar un gasto, se ingresara al
SIAFI, al menu “Anticipos”. La pantalla solicitard ingresar el Nro. de documento
del Fondo Rotatorio y se deberd registrar lo siguiente:

D) El tipo y Nro. del documento en donde se justifica la solicitud del anticipo.

F) El tipo y Nro. del documento, categoria, nombre y monto del funcionario que
realizara el gasto.

G) El total del anticipo.

H) El banco y cédigo de la cuenta pagadora o en caso de corresponder a la
CUT, la libreta pagadora.

I) Una glosa con la descripcion y detalles de la operacion.

Si el responsable esta de acuerdo, aprobara la operacion. El sistema generara un
recibo.

El responsable del Fondo Rotatorio emitird un cheque por el importe del recibo, lo
entregard al responsable del gasto, quien firmara el recibo por el importe del
anticipo.

A continuacién, el responsable del Fondo Rotatorio registrara el No. de cheque en
el recibo

2. Regularizacién de Gastos con previa solicitud de Anticipo

Una vez que se efectle el gasto, el gestor del mismo presentara la factura al
responsable del Fondo Rotatorio. Este ingresara al SIAFI, al mend “Fondo
Rotatorio Gastos”. La pantalla solicitard anotar el nimero de documento del
fondo rotatorio. Posteriormente ingresara la siguiente informacion:

D) Imputacion del gasto con Nro. de Factura, denominacién, imputacion
presupuestaria o cuenta contable e importe.

E) Total afectado, retenciones, monto a pagar

F) Pago, banco y cadigo de la cuenta pagadora.

G) Una glosa con la descripcion y detalles de la operacion

Cabe aclarar que como toda compra, las efectuadas por el Fondo Rotatorio estan
sujetas al cumplimiento de las normas de la Ley de Contrataciones
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El sistema validara que el gasto se encuentre dentro de los niveles autorizados de
saldo presupuestario, cuota de compromiso, clase de gasto y monto. Si todo esta
correcto, generara una regularizacién de gastos en estado verificado y pasara al
Contador para su aprobacion.

3. Aprobacion de la regularizacion por el Contador

El contador ingresara al SIAFI, al menu “Aprobacién de Gastos” . Si esta de
acuerdo marcara aprobacién. Con ello ejecutara el presupuesto y disminuira la
cuota de compromiso. Simultdneamente el sistema disminuira el monto a rendir
correspondiente a la operacion de gasto y mantendra el monto erogado, como
pendiente de reposicién en el subsistema del Fondo Rotatorio, hasta el proximo
pedido de reposicién.

i) Regularizacién en el 1°, 2° o 3er. Trimestre

Si al momento de rendir cuenta de los gastos correspondientes al anticipo, el
gestor de la compra presenta un conjunto de facturas justificativas del gasto, que
excediera las asignaciones presupuestarias y /o cuotas de compromiso
disponibles, el sistema solo se procesarda la ejecucion presupuestaria y de cuotas
de compromiso, respecto de aquellas facturas que no superen los niveles de
crédito y cuota de compromiso.

Esto Ultimo no sera impedimento para que el gestor del gasto justifique sus
operaciones, cancelando o disminuyendo el monto a rendir por el total de las
facturas que presenta. A partir de ese momento, es responsabilidad de la Gerencia
Administrativa, gestionar los créditos y/o cuotas de compromiso que permitan
atender los gastos efectuados pendientes de cobertura. En relacibn con este
punto, el SIAFI no permitira incluir  en las gestiones futuras por reposicion de
fondos, los comprobantes de gastos que resultaran e xcedidos de
asignaciones de crédito y/o cuotas de compromiso. Los mismos se
mantendran pendientes de ejecucion presupuestaria en el fondo rotatorio, hasta
gque la Gerencia Administrativa resuelva la situacion como se explica.

ii) Reqularizacion en el 4° Trimestre

El sistema permitird la rendicién de cuentas del gestor, disminuyendo o cancelando
el gasto a rendir hasta los niveles de crédito y cuotas de compromiso disponibles.
En ningdn caso permitira realizar  regularizaciones de gastos ni
disminuciones del monto a rendir, si no se dispone de la cobertura
correspondiente. La Gerencia Administrativa debera gestionar los niveles
adecuados de ambos limitantes, para continuar operando el Fondo Rotatorio y
permitir ademas a los gestores de compras cancelar sus responsabilidades.

4. Devolucion de montos no utilizados
En caso que un gestor de compras haya obtenido un anticipo y la compra no se

hubiera realizado o haya resultado con un importe menor al del anticipo, debera
reintegrar el monto en cuestion al Fondo Rotatorio.
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Para ello, el gestor de compras debera depositar el monto en el Banco y a la
cuenta del Fondo Rotatorio. Posteriormente debera presentar la boleta de depdésito
al responsable del Fondo Rotatorio, como comprobante de la devolucion.

El usuario del Fondo Rotatorio, en posesion de la boleta, ingresara al SIAFI, al
menu “F-10 “Anticipo”. Marcard el numero del Anticipo y registrara en la orejeta
“Depésito” lo siguiente:

* Numero del depoésito
» Fecha del depdésito
» Banco, cuenta bancaria y libreta (si corresponde)

El subsistema de conciliacion bancaria buscard el registro del depoésito en el
extracto del dia indicado en el registro anterior y lo conciliard. Posteriormente
efectuard el descargo monto a rendir por el monto depositado. En caso que el
saldo del monto a rendir quede en cero, se cerrara.

5. Liquidacién de gastos por montos superiores al a nticipo

Si como resultado de las transacciones y depoésitos, se hubiera generado un saldo
a favor del gestor de compras, el usuario ingresara al SIAFI, a la pantalla del F-10
“Anticipo” y registrara:

F) El tipo y Nro. del documento, categoria, nombre y monto del gestor de
compras

G) El total del anticipo

H) El banco y cddigo de la cuenta pagadora o en caso de corresponder a la
CUT, la libreta pagadora

I) Una glosa con la descripcion y detalles de la operacion.

Si el responsable del Fondo Rotatorio esta de acuerdo, aprobara la operacion. El
sistema incorporara el monto de la diferencia al monto a rendir, que al quedar
saldado lo cerrara y emitir4 un recibo, que deberd firmar el beneficiario.

Posteriormente emitira un cheque por el importe mencionado, para entregarlo al
gestor de la compra.

b) GESTION EN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA DEL PAGO DE UNA COMPRA
6. Presentacion de la/s factura/s de gastos

En oportunidad que un gestor de compras deba efectuar el pago de una compra
por medio del fondo rotatorio, presentara la(s) factura(s) al usuario o responsable
del fondo. Este ingresara al SIAFI, al menu “F-11 Facturas de Fondo Rotatorio”.
La pantalla solicitard anotar el nimero de documento del fondo rotatorio.
Posteriormente ingresard la siguiente informacion:

D) Imputacion del gasto con Nro. de Factura, denominacién, imputacién
presupuestaria o cuenta contable e importe.

E) Total afectado, retenciones, monto a pagar

F) Pago, banco y cédigo de la cuenta pagadora.

G) Una glosa con la descripcion y detalles de la operacion
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El sistema validara que el gasto se encuentre dentro de los niveles autorizados de
saldo presupuestario, cuota de compromiso, clase de gasto y monto. Si todo esta
correcto, generara un registro de gastos en estado verificado y pasara al Contador
para su aprobacion.

7. Aprobacion de la Factura/s por el Jefe de Contab  ilidad

El Jefe de Contabilidad ingresara al SIAFI, al mena “Facturas de Fondos
Rotatorios”. Verificara la informacion pendiente de aprobacion y si esta de acuerdo
la aprobara.

Con la aprobacion, el sistema efectuara la ejecucion presupuestaria y el asiento

contable correspondiente y el F-11 pasara al usuario o responsable del fondo

rotatorio para la emision del cheque correspondiente.

8. Emision del cheque para pago

V.

El usuario o responsable del fondo rotatorio ingresard al sistema, al menu
“Facturas de Fondos Rotatorios” y verificard que la(s) factura(s) hayan sido
aprobadas. Elaborara el cheque correspondiente que serd entregado al gestor de
compras e incorporara el numero del cheque en la pantalla correspondiente.

REPOSICION DE FONDOS ROTATORIOS

a) GESTION EN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

1.

Usuario o responsable del Fondo Rotatorio solici ta reposicion

En cualquier momento, el responsable del Fondo Rotatorio podra requerir una
reposicion de fondos de los pagos ejecutados y hasta el limite del monto
autorizado en la apertura del Fondo. No podra solicitar la reposicién de los pagos
gque mantenga pendientes de registro por falta de saldo de asignacion
presupuestaria y/o cuota de compromiso.

El usuario ingresard al sistema, al menu “Fondos Rotatorios” . Marcard el No.
del Fondo Rotatorio y posteriormente “Reposicion” y a continuacion el sistema le
presentard en la pantalla, un detalle de las facturas legalizadas, registradas a
partir de la dltima reposicion de fondos o de la apertura del Fondo Rotatorio, si es
gue no ha habido reposiciones.

El responsable del Fondo Rotatorio comparara que las facturas incluidas en dicho
detalle, se encuentren fisicamente en su poder. Asimismo puede retirar de la lista
de facturas, aquellas que por alguna razon no desee reponer. Para ello pude
marcar las que corresponda, en la Ultima columna de la derecha, denominada
NR. En funcién de esta operacion, el sistema le completard la informacion de las
orejetas Totales y Documentos. El usuario debera completar la glosa de la orejeta
Resumen
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Si est4 todo correcto marcara “Verificado”, el sistema generara el formulario F-09
“Fondo Rotatorio” de reposicion que pasara a aprobacion y las facturas en
cuestion se enviaran al archivo.

2. Aprobacion del Jefe del Contabilidad
El Jefe de Contabilidad ingresara al SIAFI, al menu “Aprobar Reposicion de
Fondos Rotatorios” . Verificara la informacion pendiente de aprobacion y si esta
de acuerdo la aprobard. El F-09 pasara al Gerente Administrativo para su firma.

3. Firma del Gerente Administrativo
El Gerente Administrativo ingresara al SIAFI, al menu “Firma Reposicién de
Fondos Rotatorios” . Verificard la informacion pendiente de firma y si esta de

acuerdo la firmar4. El Formulario F-09 se imprimira y sera enviado a la Tesoreria
General de la Republica para su aprobacion y priorizacién de pago.

V. INCREMENTO, DISMINUCION Y ANULACION
DE FONDOS ROTATORIOS

INCREMENTO DE FONDOS ROTATORIOS

En caso que una Gerencia Administrativa determine la necesidad de disponer de un
monto mayor que el asignado para el Fondo Rotatorio, deberd cumplir los pasos que se
detallan a continuacion.

1. Solicitud de Incremento de Fondo Rotatorio

Las Gerencias Administrativas que requieran incrementar el monto del Fondo
Rotatorio que operan, emplearan el formulario F-09.

El usuario responsable deber& ingresar al SIAFI, al menu “Fondos Rotatorios”
Marcaré Incremento y el No. del Fondo Rotatorio y la pantalla requerira ingresar los
siguientes datos:

F) Responsable: nombre, categoria e identificacion.

G) Total: Importe requerido como incremento para el fondo rotatorio

H) Cuenta Bancaria: Codigo, denominacion e institucién bancaria de la cuenta
que operara con el fondo rotatorio.

I) Resumen: breve literal de explicacién de los motivos de la solicitud

Si esta todo de acuerdo el SIAFI generara el formulario F-09 “Fondo Rotatorio” en
estado Verificado.

2. Aprobacion de la Solicitud de Apertura de Fondo Rotatorio por el Jefe de
Contabilidad

11
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El Jefe de Contabilidad ingresara al SIAFI, al menu “Incremento de Fondos
Rotatorios”. Verificara la informacion pendiente de aprobacién y si estd de acuerdo
la aprobara.

Con la aprobacion, se efectuard el asiento contable correspondiente y el F-09
pasara al Gerente Administrativo para su firma.

3. Firma de la Solicitud de Apertura de Fondo Rotat orio por el Gerente
Administrativo

El Gerente Administrativo ingresara al SIAFI, al menu “Firma de Incremento de

Fondos Rotatorios” . Verificara la informacion pendiente de firma y si esta de

acuerdo la firmara.

Con dicha operacion, el Formulario F-09 quedara a disposicion del Tesorero General

de la Republica para su verificacion y envio de fondos a la cuenta correspondiente.
b) GESTION EN LA TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA

4. Andlisis de la solicitud en la Tesoreria General  de la Republica

El usuario responsable de la gestién de fondos rotatorios, analizaréa la informacién
incorporada al formulario F-9 y verificara que:

* El monto que se solicita se encuentra dentro de los pardmetros relativos a las
operaciones a que se aplicara.

= El responsable designado tenga las condiciones determinadas por las normas.
En funcién del andlisis, el formulario F-09 se aceptara, con lo cual se pondra listo a
priorizar o se rechazara, con lo cual retornard a la Gerencia Administrativa

solicitante con las observaciones que correspondan.

5. Priorizacién del formulario F-09 Solicitud de Fo ndo Rotatorio en la Tesoreria
General de la Republica

El proceso de pago del formulario F-09 cumplira los pasos que correspondan al

pago por parte de la Tesoreria General de la Republica, que se encuentran
descritos en el manual de “Cuenta Unica del Tesoro”

DISMINUCION DEL FONDO ROTATORIO

1. Solicitud de disminucién de Fondo Rotatorio
Las Gerencias Administrativas que requieran disminuir el monto del Fondo Rotatorio

deberan efectuar en primer lugar el depésito de los fondos a devolver, ala CUT o0 a
la cuenta bancaria que la TGR disponga.
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Posteriormente, el usuario responsable debera ingresar al SIAFI, al menu “Fondo
Rotatorio”. Marcara Disminucion, el No. del Fondo Rotatorio y la pantalla requerira
ingresar los siguientes datos:

F) Responsable: nombre, categoria e identificacion.

G) Total: Importe de devolucion del fondo rotatorio

H) Cuenta Bancaria: Codigo, denominacion e institucién bancaria de la cuenta
que operara con el fondo rotatorio.

I) Resumen: breve literal de explicacién de los motivos de la disminucion.

J) Depdsitos: No. de la boleta de deposito, fecha del depdsito, banco, cédigo de
la cuenta bancaria y libreta de la CUT si corresponde.

Si esta todo de acuerdo el SIAFI generara el formulario F-09 “Fondo Rotatorio” en
estado Verificado.

2. Aprobacién de la Solicitud de Disminucién de Fon do Rotatorio por el Jefe de
Contabilidad

El Jefe de Contabilidad ingresara al SIAFI, al mend “Disminucion de Fondos
Rotatorios”. Verificara la informacion pendiente de aprobacion y si esta de acuerdo
la aprobara.

Con la aprobacion, se efectuard el asiento contable correspondiente y el F-09
pasara al Gerente Administrativo para su firma.

3. Firma de la Solicitud de Disminucién de Fondo Ro  tatorio por el Gerente
Administrativo

El Gerente Administrativo ingresard al SIAFI, al menu “Firma de Disminucién de
Fondos Rotatorios” . Verificara la informacién pendiente de firma y si esta de
acuerdo la firmara.
Con dicha operacion, el Formulario F-09 quedard a disposicion de la Tesoreria
General para su verificacion.

b) GESTION EN LA TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA

4. Analisis de la solicitud en la Tesoreria General de la Republica

El usuario responsable de la gestion de fondos rotatorios, analizara la informacion
incorporada al formulario F-9 y verificara que:

= El extracto de la CUT registre la informacién del crédito por el depdsito de los
fondos por parte del fondo rotatorio en cuestion.

» El monto depositado quede conciliado.

En funcion de lo indicado, el sistema registrara en el SIAFI, el nuevo saldo operable del
Fondo Rotatorio.
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ANULACION DE FONDOS ROTATORIOS

El SIAFI permite anular un formulario F-09 de solicitud de apertura o incremento de
Fondos Rotatorios, a disposicidén de la Tesoreria General de la Republica. Esta operacion
es posible siempre que la Tesoreria no haya incluido el F-09 original en una priorizacion y
la transferencia se encuentre en proceso de envio a la cuenta bancaria del fondo rotatorio
0 ya haya sido transferida.

Para ello el usuario debera ingresar al sistema, al mena “Fondo Rotatorio” . La pantalla
requerira incorporar el No. de documento que se desea anular y posteriormente se
marcara Anulacién. Con dicha marca el sistema elaborara el F-09 en estado Verificado y
pasaréa al Jefe de Contabilidad para su aprobacion.

V1.

2. Aprobacion de la Solicitud de Disminucion de Fon do Rotatorio por el Jefe de

Contabilidad

El Jefe de Contabilidad ingresard al SIAFI, al mend “Anulacion de Fondos
Rotatorios”. Verificara la informacion pendiente de aprobacion y si esta de acuerdo
la aprobara. Con la aprobacion, el sistema anulara la informacion a disposicion de la
TGR.

RENDICION FINAL

a) GESTION EN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

1. Usuario del Fondo Rotatorio inicia operaciones de cierre

Los Fondos Rotatorios deben cerrarse anualmente, previo al cierre del ejercicio o
en cualquier momento si lo disponen las autoridades.

Si los Fondos Rotatorios van a continuar operando en el siguiente ejercicio
deberan solicitarlos generando un documento F-09. En todos los casos se debe
cumplir obligadamente con la operacién de cierre que se detalla en el presente
capitulo, como requisito para la apertura del Fondo Rotatorio en el nuevo afio. En
caso contrario el sistema no lo habilitara.

En caso que existieran gastos pendientes de legalizar por falta de cuota de
compromiso o saldo de presupuesto, se deben resolver ambas restricciones y
ejecutar la totalidad de los gastos. El Fondo Rotatorio permanecera pendiente de
rendicion final hasta que esta situacion se haya resuelto.

Por lo tanto, con anterioridad a la fecha dispuesta por las autoridades para el cierre
anual de Fondos Rotatorios o cuando estas lo determinen en cualquier oportunidad
del afio, el usuario ingresara al sistema, al menu “F-09 Fondo Rotatorio”.
Marcara “Rendicion Final” y el sistema le presentara un detalle de las facturas
legalizadas, registradas a partir de la dltima reposicién de fondos o de la apertura
del Fondo Rotatorio, si es que no ha habido reposiciones.
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El responsable del Fondo Rotatorio verificara que se encuentren en su poder
fisicamente, los documentos y facturas que se muestran en el detalle. Si esta todo
correcto marcara Verificado y el sistema generara el formulario F-09 “Fondo
Rotatorio”, que pasara a aprobacion.

2. Devolucién de fondos remanentes

Una vez registrados los ultimos gastos de la gestion del Fondo Rotatorio y en caso
gque exista un remanente de fondos, se deben devolver a la cuenta bancaria de la
TGR a efectos de la rendicion final.

Para ello, una vez efectuado el depésito, el usuario del Fondo Rotatorio, en
posesion de la boleta, ingresard al SIAFI, al mena “F-10 “Anticipo”. Marcaré el
namero del Anticipo y registrara en la orejeta “Depdsito” lo siguiente:

* Numero del depésito
* Fecha del depdésito
* Banco, cuenta bancaria y libreta (si corresponde)

El subsistema de conciliacion bancaria buscara el registro del depédsito en el
extracto del dia indicado en el registro anterior y lo conciliara.

3. Aprobacion de la Rendicion Final por el Contador

El Jefe de Contabilidad ingresara al SIAFI, al menu “Aprobar Cierre de Fondos
Rotatorios” . Verificar4 la informacion pendiente de aprobacién y si esta de
acuerdo la aprobara. El F-09 pasara al Gerente Administrativo para su firma.

4. Cierre del Fondo Rotatorio

El Gerente Administrativo ingresara al SIAFI, al mend “Firma Rendicion Final de
Fondo Rotatorio”. Verificard la informacién pendiente de firma y si esta de
acuerdo la firmara.

En caso que no existan cargos a rendir pendientes de saldar, no haya fondos
pendientes de devolucién ni gastos en espera de asignacion presupuestaria o
cuotas de compromiso, con la firma del Gerente Administrativo el Fondo Rotatorio
se cerrara.
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