MANUAL PARA
COMPRAS EN LINEA,
MANEJO Y CONTROL

DEL FONDO
ROTATORIO

DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE TESORERIA

aaaaaaaaaaaaaaaaa






ey ,
R N PN {]ﬁj MANUAL PARA COMPRAS EN LINEA, MANEJO VERSION Nro.: 01
Registro Macional de las u'-mu:mm'.-. Y CONTROL DEL FONDO ROTATORIO FE: 24.07. 2024}[“ " ”m-ﬁ.. c‘

Parsonas Naturales EL SAIVADOIR UR 3 4“ B
Firma: ‘ e

- i
Fecha: »@’

DOCUMENTO REVISADO POR DIRECCION DEL AREA DE APLICACION:
Nombre: Firma:
Cargo: Suplente en el cargo de Directora Financiera Fecha:

DOCUMENTO ELABORADO POR:
Nombre:
Cargo: Jefe de la Unidad de Tesoreria

J

DOCUM URAMIENTO DE LA CALIDAD
Nombre: Firma:
Cargo: Jefa de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad Fecha:
DOCUMENTO REVISADO POR DIRECCION EJECUTIVA: 3
Nombre: Firma: : |
Cargo: Directora Ejecutiva Fecha: §
DOCUMENTO AUTORIZADCO POR PRESIDENCIA:
Nombre: Lic. Fernando José Velasco Aguirre Firma:
Cargo: Presidente Registrador Nacional Fecha;
CONTENIDO DEL DOCUMENTO:
1. Objetivo. 6. Responsabilidades.
2. Alcance de aplicacion. /. Procedimiento.
3. Documentos de referencia. 8. Anexos.
4. Definiciones y siglas. 9. Modificaciones del documento,
5. Politicas. 10. Diagramacion del proceso

USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD:

CUADRO DE VIGENCIA CUADRO DE DISTRIBUCION
APROBACION DE JUNTA DIRECTIVA

g oL COPIA CONTROLADA No. _____
ACTA No™, 4 FECHA
FECHA E“}‘L ZH?L

Pagina 2 de 31



El presente documento se encuentra en version publica en vista que contiene informacion confidencial de conformidad a
lo establecido en el articulo 30 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Atendiendo ademas a lo resuelto Sentencia
de la Sala de lo Contencioso Administrativo con nimero de referencia 21-20- RA-SCA.
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1. OBJETIVO.
Establecer los procedimientos que deberan aplicarse para realizar compras en linea y
en la administracion del Fondo Rotatorio del Registro Nacional de las Personas

Naturales, cumpliendo con la normativa legal vigente.

2.  ALCANCE DE APLICACION.
Comprende desde la creacion, uso, manejo, liquidacion vy reintegro del Fondo
Rotatorio; aplicable a todas las areas del RNPN que utilicen este procedimiento especial
de contratacion, en particular en cumplimiento a los Lineamientos dictados por la

Direccion Nacional de Compras y el Ministerio de Hacienda.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

—  Codigo Tributario.

— Ley de Comercio Electronico.

— Ley de Compras Publicas.

— Leyde Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios.

— Ley de Impuesto sobre la Renta.

— Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

— Ley Organica del Registro Nacional de las Personas Naturales y su Reglamento.

— Lineamiento para el Procedimiento Especial de Compras en Linea, Codigo: LIN-
2024-017 emitido por la DINAC de fecha 22 de abril de 2024.

— Lineamientos y Normas para el Pago de Compras en Linea en el Sector Publico,
Acuerdo Ejecutivo No. 1664 de fecha 25 de Julio de 2023.

— Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Estado.

— Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del RNPN.
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4. DEFINICIONES Y SIGLAS.

— Compra en Linea: Es un procedimiento especial que consiste en adguirir productos
o servicios a través de internet por medio de redes sociales, aplicaciones validas o
sitios web.

— COMPRASAL: Sistema Electronico de Compras Publicas en El Salvador.

— DGP: Direccion General de Presupuesto.

— DINAC: Direccion Nacional de Compras.

— DTIC: Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

— DUI: Documento Unico de Identidad.

— Encargado del Fondo: Servidor publico nombrado para el manejo del Fondo
Rotatorio.

— Factura electrénica: Es el comprobante electrénico de pago que deberan emitir los
proveedores de bienes vy servicios usuarios de comercio electrénico, a quienes
realicen transacciones comerciales con ellos, de conformidad con la legislacion
pertinente.

— Fondo Rotatorio: Instrumento creado para diferenciarse de los fondos circulantes en
general y que gestionara exclusivamente pagos de compras en linea.

— Formulario de Requerimiento para Compra en Linea: Documento y/o formato por
medio del cual las Unidades requirentes justifican y comprueban el servicio a adquirir.

— IVA: Impuesto al Valor Agregado.

— NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

— PAC: Planificacion Anual de Compras.

— Pago Electrénico o Digital: Son transacciones financieras realizadas en medios y
dispositivos digitales o en linea, cuyas operaciones son efectuadas a través de
transferencias bancarias, tarjetas de crédito y de débito.

— PEP: Programacion de Ejecucion Presupuestaria.

— PIN: Acrénimo del inglés, Personal Identification Number (nimero de identificacion
personal), contrasefia alfanumeérica que permite hacer uso de ciertos aparatos o

dispositivos electronicos.
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— Punto de Acta: Aprobacion emitida por la Junta Directiva, mediante el cual se crea,
el Fondo Rotatorio, Monto y para la adquisicion de bienes y servicios de aquellos
bienes y servicios cuyo suministro Unicamente se proporciona y puede ser recibido y
utilizarse a través de medios digitales y tiene ventajas de precios acorde al mercado.

— Recursos Propios: Son aquellos provenientes de cobros por servicios publicos,
derechos que por ley corresponde y recursos gestionados de manera directa por las
instituciones que generan autonomia financiera y conciernen en general a
instituciones descentralizadas.

— Refrendario de Cuentas Institucionales: Servidor publico nombrado para autorizar
transferencias por pagos en linea desde la banca electronica juntamente con el titular
de las mismas.

— RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

—  SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.

— Sondeo de Mercado: Herramienta de investigacion que permite analizar un mercado
determinado para comer el potencial de compra y los atributos del publico objetivo
de un producto o servicio.

— Tarjeta de Débito: Producto financiero emitido a un titular de cuenta bancaria y que
estd asociado a una tarjeta plastica; de dicha cuenta es de donde se descuenta el valor
de las compras; no se puede utilizar si el saldo es menor a la compra.

— Transfer 365: Servicio digital del Banco Central de Reserva de El Salvador, para
operaciones de transferencias electronicas 24/7 entre bancos del sistema financiero
nacional y bancos de Guatemala, Honduras, Nicaragua, Costa Rica y Republica
Dominicana.

— Transferencia Bancaria Electronica (Transferencia Electronica de Fondos): Es un
proceso digital de traspaso de fondos entre cuentas bancarias del mismo banco.

— UCP: Unidad de Compras Publicas.

— UFI: Unidad Financiera Institucional.

— UNI: Servicio digital nacional para transferencias de fondos entre bancos con
aplicacion inmediata en horario laboral.

— US: Unidad Solicitante.
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5. POLITICAS.

5.1. POLITICAS REFERENTES A LA UNIDAD SOLICITANTE.

a) La US debe realizar requerimiento por escrito, en la que relacione el cumplimiento de
todos los requisitos de ley que justifican la necesidad de la compra en linea,
adjuntando el sondeo de mercado, la certificacion de disponibilidad presupuestaria y
la verificacion del sitio web y enviar a la UCP y UFI para que, previo las autorizaciones
respectivas, esta ultima por medio del Encargado del Fondo proceda con el pago
oportuno de la compra, previa verificacion de los requisitos de la LCP.

b) LaUS en conjunto con la UCP deben revisar la autenticidad del proveedor del servicio,
para ello podran auxiliarse del personal encargado del area de tecnologia de la
informacion o quien haga sus veces; verificar lo establecido en la Politica Anual de
Compras Publicas de cada ano, Lineamientos Generales, Procedimientos Especiales
de Contratacion en los que se dan a conocer los criterios de validacion de la
autenticidad de los sitios web para realizar estas compras.

c) Las compras en linea se deberan realizar Unicamente con las cuentas institucionales,
por tanto, no estara permitido usar cuentas personales para realizar compras en linea.

d) La relacion contractual estara regida por la regulacion vigente en materia de

Comercio Electronico, y a lo dispuesto en la Ley de Comercio Electrénico.

5.2. POLITICAS GENERALES PARA EL PAGO.

a) Por medidas de seguridad, los procesos de pago en linea y transferencias se deberan
hacer exclusivamente en las instalaciones y redes de comunicacion electrénica de la
institucion.

b) Los pagos por compras en linea deberan hacerse en sitios web de comercio
electronico que cuenten con la credibilidad, seguridad y reconocimiento de ser

confiables para compras por internet.

5.3. POLITICAS PARA PAGAR POR TRANSFERENCIAS O TARJETA DE DEBITO.
a) Para realizar pagos a través del servicio Transfer365, debera tenerse en cuenta que

esta operacion puede no ser inmediata y demorar algunos minutos, y en los casos de
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transferencias para bancos en los paises que opere este servicio, la aplicacion
dependera del horario habil de dichos bancos.

b) En caso de no estar habilitada Transfer365, podra realizar pagos a través del servicio
UNI.

c) La Tarjeta de débito asignada debe ser para uso exclusivo de compras en linea. El
contrato del banco debera especificar que no tendra PIN para uso en cajeros
automaticos ni retiros en efectivo.

d) El registro del pago con tarjeta de débito, en el sitio web del proveedor, lo debera
realizar el Encargado del Fondo Rotatorio, en razon que es quien debe resguardar la
tarjeta citada, debiendo asegurarse que la cuenta bancaria tiene saldo suficiente para

cubrir dicha compra.

5.4. POLITICAS PARA REPOSICION Y LIQUIDACION DEL FONDO.

a) El Encargado del Fondo Rotativo solicitara reposicion de los mismos mediante poliza
de reintegro por cada compra realizada, a efecto de tener liquidez en el mismo. La
poliza serd remitida a la UFI acompafiada de la documentacién probatoria (facturas
electrénicas, confirmacion de la orden, captura de pantalla de la operacién, correos
electronicos, etc.) a fin de generar los procesos de reintegro de fondos.

b) Los recursos financieros del Fondo Rotatorio, seran canalizados por medio del
tesorero institucional para realizar la transferencia a la cuenta abierta para el manejo
del fondo.

c) El Encargado del Fondo Rotativo debera tramitar dentro los primeros quince dias
calendario del mes de diciembre de cada afio, la pdliza de liquidacion de fondos
correspondiente a los recursos utilizados a esa fecha, con la finalidad que la UFI

proceda a utilizar el Compromiso Presupuestario que se constituyo.

6. RESPONSABILIDADES.
Junta Directiva:
— Crear y aprobar el Fondo Rotatorio, Monto, designar al encargado del manejo del

mismao.
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Presidente Registrador Nacional:
— Autorizar a propuesta de la Direccion Financiera, los formularios de solicitud y
liquidacion; poliza de reintegro y liquidacion del Fondo Rotatorio, y todo lo que sea

necesario para la buena administracion del fondo.

Presidente Registrador Nacional o Direccién Ejecutiva:
— Autorizar las compras en linea que cumplan los pardmetros establecidos.
— Cuando dichas compras provengan de la Presidencia, autorizara la Direccion

Ejecutiva o viceversa. En ningun caso podra autorizar la misma US,

Direccion Financiera:
— Proponer la creacion del Fondo Rotatorio y presentar a Junta Directiva para su

aprobacion.

|

Elaborar los Formularios de Solicitud de Compras en Linea; pdliza de reintegro y
liquidacion a utilizarse para el manejo del Fondo Rotatorio.

— Girar instrucciones para apertura del Fondo Rotatorio.

Emitir certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Jefe de la Unidad de Presupuesto:
— Generar compromiso presupuestario de apertura y de reintegros del Fondo

Rotatorio.

Jefe de la Unidad de Contabilidad:
— Registrar devengamiento y mayorizacion de partida contable.

— Realizar la contabilizacion de apertura y liguidacion del Fondo Rotatorio.

Jefe de la Unidad de Tesoreria:
— Registrar anticipo por la apertura del Fondo Rotatorio.
— Realizar transferencia de fondos de apertura y de reposicion del fondo en cuenta

bancaria aperturada para dicho fin.
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Jefe de la Unidad de Compras Publicas:

Verificar junto con la US la autenticidad del proveedor del servicio. Art.71 inc.4 LCP.

Comprobar el cumplimiento de todos los requisitos exigidos en la LCP.

Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion:

Verificar y emitir por escrito la autenticidad, el certificado del sitio, los aspectos
establecidos en la Politica Anual de Compras Publicas de cada afio: Lineamientos
Generales; Procedimientos Especiales de Contratacion: Compras en linea y demas

acciones pertinentes.

Encargado del Manejo del Fondo Rotatorio:

Preparar expediente de apertura, liquidacion y reintegro del fondo.

Controlar saldos mediante Libro de Bancos y movimientos bancarios.

Entregar formulario para compras en linea a las US.

Garantizar que el Formulario de Requerimiento para Compra en linea este
acompafiado de las justificaciones y especificaciones requeridas para su
adquisicion, Art.71 LCP.

Instruir sobre retenciones tributarias de IVA y renta cuando apliquen.

Realizar pagos mediante transferencias en linea o con tarjeta de débito a
proveedores previa autorizacion para realizar la compra del servicio.

Imprimir Factura Electréonica por la compra en linea realizada.

Registrar o publicar en COMPRASAL la informacion de las compras en linea
realizadas, en concordancia con el Lineamiento para el Procedimiento Especial de
Compras en Linea emitido por la DINAC.

Resguardo de los archivos que respaldan las compras en linea realizadas. Art. 80 inc.

2 LCP.
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Refrendario de Cuentas Institucionales:
— Autorizar transferencias bancarias por compras en linea juntamente con el titular de

la cuenta bancaria.

Jefes o Encargados de las Unidades Solicitantes:

— Completar Formulario de Requerimiento de Compra en Linea, la cual debera estar
considerada en la PAC, detallando las especificaciones, caracteristicas técnicas,
relacionar los requisitos del ART. 71 LCP, incluye el sondeo de mercado en Linea,
adjuntando la documentacion de respaldo correspondiente.

— Elaborar Acta de Recepcion de los servicios adquiridos mediante la modalidad de

Compras en Linea.

7. PROCEDIMIENTOS.
7.1 CONSTITUCION Y APERTURA.

Nro. Responsable Actividad Evidencia

Presentar propuesta para la creacion del

. . . Punto de Acta
fondo a miembros de Junta Directiva del

Direccion de Junta
1 ) . RNPN para su aprobacion, que incluye, entre
Financiera . Directiva del
otros, el monto y nombramiento del
_ RNPN
encargado para su manejo.
Remitir Punto de Acta de apertura vy
nombramiento: Birite de Aeta
5 Direccion e Original a la persona nombrada para el de Junta
Financiera Manejo del Fondo Rotativo para su | Directiva del
expediente. RNPN

e (Copia:
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Nro. Responsable Actividad Evidencia
- A la Unidad Administrativa
Institucional para que ante la
Unidad de Compras Publicas
tramite poliza de seguro de
fidelidad.
— A las Unidades de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria para sus
respectivos procesos en SAFI.
Generar el compromiso presupuestario de
. Unidad de apertura del fondo, una vez la PEP esté Compromiso
Presupuesto aprobada por la DGP del Ministerio de | presupuestario
Hacienda y remitir a la Unidad de Tesoreria.
Registrar la apertura del fondo para el ejercicio
Unidad de Compromiso
4 fiscal vigente en SAFl y remitir a la Unidad
Tesoreria Presupuestario
Contable.
5 Clcja:gf)?li::d Realizar el devengamiento y registro contable. | Registro en SAFI
Realizar transferencia y remitir junto con el
Unidad de ;
6 e expediente, al Refrendario de Cuentas Expediente
Tesoreria - ,
Institucionales para firma.
Refrendario de | Autorizar transferencia en linea y devolver
= CLUibEE . Expediente
expediente a la Unidad de Tesoreria.
Institucionales
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Nro. Responsable Actividad Evidencia
Autorizar transferencia en linea a la cuenta del
. Nota de cargo/
8 Unidad de fondo y remitir expediente original a la Unidad .
Tesoreria T : : : e
de Contabilidad y dejando copia del mismo.
5 Encargado del | Verificar depdsito en cuenta del Fondo
Fondo Rotatorio. Wt deaneno
Registro en SAFI
Unidad de Realizar el registro contable respectivo vy
10 ; . :
Contabilidad | archivar expediente. Expediente
archivado
7.2 USO, MANEJO Y LIQUIDACION DE FONDOS.
Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Solicitar disponibilidad presupuestaria a la
Unidad de Presupuesto por medio de correo
electronico.
Completar el Formulario de Requerimiento para eyl ariole
Compra en Linea; detallar las especificaciones, Requerimient
1 Unidades caracteristicas técnicas, relacionar o para
Solicitantes | -\, olimiento de los requisitos del Art. 71 LCP. Gyt en
Linea

Adjuntar al Formulario la documentacion que

evidencie la conveniencia de utilizar este

procedimiento especial de compra, como

sondeo de mercado, disponibilidad en plaza, y

los demas elementos técnicos y legales
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Nro. | Responsable Actividad Evidencia
complementarios de la compra segun aplique,
en atencion a lo establecido en el Art.23 LCP.
Tramitar firmas y sellos de las autoridades que
intervienen en el proceso.
Recibir el Formulario de Requerimiento para | ko mulario de
Compra en Linea. Requerimient
Direccion
2 s e s ; T o para
o feires Emitir Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria, anexar al formulario y devolver Compra en
ala US. Linea
Recibir el Formulario de Requerimiento para
Compra en Linea.
Formulario de
) Comprobar el cumplimiento de todos los | Requerimient
UCP / Unidad o .
3 ) requisitos exigidos en la LCP. o para
Solicitante
Compra en
Verificar en conjunto con la US la autenticidad i
inea
del proveedor del servicio Art. 71 inc. 4 LCP y
firma.
Verificar el certificado del sitio, los aspectos
establecidos en los lineamientos para el amerande o
procedimiento especial de compras en linea y Censtansla
4 DTIC demas acciones pertinentes, ademas. s
Emitir por escrito la verificacion de dicha verificacion
autenticidad.
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Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Presidente Formulario de
Registrador . . o Requerimient

. Recibir Formulario de Requerimiento para
5 Nacional o ) L O para
compra en linea para su autorizacion.
Direccion Compra en
Ejecutiva Linea
Recibir:
e Formulario de Reguerimiento para
Compra en Linea  debidamente
autorizado junto con la documentacion Comprobante
de soporte. .
Freargadn del P de Retencion
Eoe e Ingresar al sitio web validado por Unidad
6 ondo o ) o
. Solicitante en conjunto con UCP y DTIC. Sitioweb o
Rotativo SO
‘ e \Verificar si aplica retenciones tributarias
para elaboracion de comprobantes o no. linea
e Realizar transferencia de pago en linea o
con tarjeta de debito e informar a
refrendario para autorizacion.
Refrendario . . Banca en
7 Autorizar transferencia en linea.
de Cuenta linea
; e i Comprobante
Encargado del Generar e imprimir Factura electronica.
de pago en
8 Fondo - T
Generar e imprimir nota de cargo de banca en livieat Nets - de
Rotativo ;
linea. cargo
5 Unidad Remitir al Departamento de Activo Fijo copia del Copia de
Solicitante comprobante de pago en linea, Unicamente sila | comprobante
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Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

compra corresponde a adquisicion de activos

intangibles que se utilizaran por mas de un ano.

Remitir al Encargado del Fondo el acta de
recepcion, a mas tardar dos dias habiles

despueés de realizada la compra.

Dar seguimiento de la compra.

de pago en
linea/Acta de

recepcion

10

Encargado del
Fondo

Rotativo

Registrar o publicar en COMPRASAL la
informacion de las compras en linea realizadas,
consignando el nombre del proceso
relacionado a la compra en linea, describe el
objeto contractual, el proveedor, la cantidad, el
pago realizado, segun lo establecido en el
reguerimiento de compra en linea de la Unidad
solicitante; adjuntando ademas la
documentacion de las compras en linea
realizadas, requerimiento de compra
incluyendo las aprobaciones de la UCP y DTIC
relacionando el cumplimiento de los requisitos
del Art. 71 LCP, sondeco de mercado,
comprobante de pago electréonico, acta de
recepcion, entre otros. (Art. 9,10 y 71 inc. Final

de la LCP).

COMPRASAL

7.3 REINTEGRO DEL FONDO, LIQUIDACION Y CIERRE.
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Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

Encargado del

Fondo Rotativo

Despues de cada compra en linea:

e Proceder a preparar la liquidacion en
Formulario de Pdliza de Reintegro o
Liquidacion del Fondo Rotatorio y
Formulario de Detalle de Retenciones.

e Cuadrar fondo (liquidacion para
reintegro contra saldo en cuenta
bancaria).

e Remitir expediente de liquidacion para
reintegro del fondo, conformado por:
poliza de reintegro del Fondo
Rotatorio, detallando retenciones, si
hubiere, anexando documentacion de
las compras en linea realizadas, a la

Unidad de Presupuesto.

Expediente
para reintegro

del fondo

Unidad de

Presupuesto

Revisar Expediente para reintegro del fondo.

Elaborar el compromiso presupuestario y

agregar al expediente.

Remitir compromiso  presupuestario vy
expediente para reintegro del fondo, a la

Unidad de Tesoreria.

Compromiso

presupuestario

Unidad de

Tesoreria

Revisar expediente para reintegro del fondo.
Realizar el registro de la obligacion en el SAFI.

Elaborar transferencia en linea y remitir junto

con el expediente para reintegro del fondo, a

Expediente

Pagina 16 de 31



RNPN &

Registro Nacional de las

GOBIERNO DE

MANUAL PARA COMPRAS EN LINEA, MANEJO VERSION Nro.: 01

Y CONTROL DEL FONDO ROTATORIO

FE: 24.07.2024

Personas Naturales EL SAIVADOR FUR:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Refrendario de Cuentas Institucionales para
autorizacion en linea.
Refrendario de
Autorizar en linea y devolver con expediente a
4 LSS , d Expediente
institicisnales | @ Uhidad de Tesareria.
Autorizar y aplicar transferencia en linea.
Unidad de
5 Generar nota de abono e informar al hgte ar AbBID
Tesoreria
- Encargado del Fondo Rotatorio de la
transferencia realizada.
Encargado del | Verificar y generar nota de abono en cuenta
& Nota de Abono
Fondo Rotativo | bancaria para sus controles.
Realizar el registro de pago en SAFI, remitir
expediente original a la Unidad de
Unidad de i .
/ Contabilidad. Expediente
Tesoreria ) , . ,
Archivar copia de Pdliza de Reintegro del
Fondo.
Recibir Expediente para reintegro del fondo.
Verificar que los documentos de respaldo Bes e
Unidad de SAFI
8 cumplan con los aspectos legales
Contabilidad ,
establecidos. Expediente
Realizar registros en el SAFl y archivar el
expediente.
Al 15 de diciembre de cada Ejercicio Fiscal: Expediente de
Encargado del T
2 o , Liquidacion del
Fondo Rotativo | Preparar la liquidacion de cierre del fondo en
Fondo
Formulario de Pdliza de Reintegro o ©
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Nro. Responsable Actividad Evidencia
Liquidacion y remitir a la Unidad de
Contabilidad.
Recibir expediente de liquidacion del fondo.
Verificar que los documentos de respaldo | Expediente de
Unidad de G m
10 cumplan con los aspectos legales | liquidacion del
Coralidsd establecidos. Fondo.
Validar para proceder a realizar el reintegro
por sobrante del Fondo Rotatorio.
Solicitar a la Unidad de Tesoreria el nombre y
numero de cuenta bancaria institucional
desde donde se ercgaron los fondos para su
Encargado del
1l 2 creacion para realizar transferencia en linea | Nota de Abono
Fondo Rotativo ,
por devolucion del sobrante.
Remitir nota de abono a la Unidad de
Tesoreria.
Registrar nota de abono en el Libro de
Nota de
; liquid ist tici d .
Bancos; liquidar registro de anticipo de Abono, Paliza
fondos en el SAFI. -
Unidad de de Liguidacion
12 Registrar compromiso presupuestario de
Tesoreria , . , de Fondos y
creacion en el auxiliar de obligaciones por ,
Compromiso
r pa devengamient remiti l
pagar para su deveng nto y remitir a la Pras s,
Unidad de Contabilidad.
Nota de
13 Unidad de Registrar liquidacion de anticipo y devengar | Abono, Péliza
Contabilidad | compromiso presupuestario. de Liquidacion
de Fondosy
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Nro. Responsable Actividad Evidencia

Compromiso

Presupuestario.

Nota de

Realizar movimiento de pago segun Pdliza de | Abono, Poliza

14 Unidad de Reintegro o Liquidacién de Fondo Rotatorio; | de Liquidacion
Tesoreria y de ajuste a la obligacién por el valor del | de Fondosy
reintegro. Compromiso
Presupuestario.
15 Unidad de Validar registros contables por pago y ajuste al Expedisnite
Contabilidad | devengamiento y archivar,
8. ANEXOS.
— Anexo 1: Solicitud y liquidacion del fondo rotatorio.
— Anexo 2: Pdliza de reintegro y liquidacion.
— Anexo 3: Constancia de renta segun comprobante de pago.
9. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.
Version nro. Modificaciones FUR
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10. DIAGRAMA DEL PROCESO
7.1 CONSTITUCION Y APERTURA

~
E E Con copla 2 b undad
Admingiratra b1y donal par
Presentar propuesta para Remitr Pintode Actade || ue m bUCP tramie poim
lacreacn del fondo a aperturay normbramiento a de sequic de lidelidad.
miembros de Junta b parsoma nombrada para
Directiva del RNPN mra « manejo del Fendo
Su aprobackn Rotativo para mdw!ej

DIRECCION
FINANCIERA

Tramite
incado

N “
Generar ol compremim
prepuestaio de apertura ——  Remitr a b Unidad de
del tonap, una vez La FEP Tesereria
este apromadi por b DGR
del Ministerio de Haclenda

UNIDAD DE
PRESUPUESTO

.

&=

Registrar laapertura del
fondo para el Ejerdde
Fiscal vigente en SAF|y
remitr alaUndadde

\ Conbildad J

Realizar vansferenciay @
temidElinio conel, |f— Auterizar translerencia en
expedente, 8l Ureaa lacuenta del fondoy
Refrendario de Cuentas remairexpadente orignal a
Instiwaonales mra firma s Unicad de Contabilidad y
————— delar copia del miamo

UNIDAD DE
TESORERIA

&=
Realizar ¢

devergamienta y registro
cenwble.

&

Redlizar ¢ regstro

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

contable respectivo y

archivar expediente

Regitro
realzado

=
o
=
©
=
I
(=]
)
<
>
=
<
N
=
<
<)
o
(o}
0
]
]
<
(=]
=
=2

=

Autorzar transferenca
eniinea y devolver
expedente a by Unidad
de Tesoreria

REFRENDARIO DE
CUENTAS
INSTITUCIONALES

=

Verificar depésito en
cuenta del Fondo
Rotatoric

ENCARGADO DEL
FONDO
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-

7.2 USO, MANEJO Y LIQUIDACION DE FONDOS.

=z
=
5} = ) = =
o} olizker i pa . i Adpirtar b documentacién Tramitar firrmas y sellos
= presupuestarhya la Unidad %ﬂiﬁ:ﬁiﬁm‘ggg gue evdenciela delas autonesdes que
a de Presupuesto por medio picsivum il conveniencia de uilizar irtervienen en ol
< Tramite ¥ e ezt procedimiante. Brothse
a Phiaitin de comenelectrénico bl B
=
2
h 4
=<
ok & &
= 85e L N Emitir centificacion de
- gz Recibir e Formubrio de diponbiidad
= E = Requerimiento para presupuestaria y anexar
(=4 =) = Cormpra en Lirea, al fermulanoy devolvera A
7 w laus
Ll
(=]
(7]
<
=
= 3 i) = =
N E Recir & Formubric de Comprofatel Verificar en conjuntacon
= Reguerimiento para cumplmiento de todos la USla autenticidad del
= Compraen Line. les requisitos exigidos en proveeder delservicio
g laLCP. A.71inc 4 LCPy firma
-4
w
(TT]
(=] v
<
a & = &=
— Verificar d certificado del .
= = sitio, losaspectos Emitir por escite la
= (a} estbleddos en los verificadén dedicha
Iinearmientos para & autenticidad,
procedimiento.
-~ b 4
Z<
ESS =
Recibir Formulano de
Lok
=iE] =) Requerimiento para
] o Cempra e Linea para su
e autorizdén
XA
o
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7.2 USO, MANEJO Y LIQUIDACION DE FONDOS.

= = = = = = =

. Realizar transferenciade
Recbir Formurio d Ingreser alstio web Venficar s splica el Genear & imgrmr not Fegttarcoptiioaren
Requerimiento para \aidado por US en retenciones tibutrias i Generar e imprimir de cargo debancaen i A
. tarjeta dedébitoe - iformacien delas
Compraen Lirea conjunto con UCPy para elaboradén de Factura electronica linea
irformar a refrendaio comprasen linea
B debdamente auterizado oTIcE comprobantese no.
. 3 para autorizadon. reakizadas

A &

O

Informacion
regtrach

ENCARGADO DEL FONDO

=

Autorzer transferencia
enlinea

CUENTA

REFRENDARIO DE

A A
——————
Uniamentes b [E
cempra corms ponds 4
A0quE iGN 0 TN
angbiied cuen | © -HemllrJE De_pa mmm
wtikmran por mas de deAdtivo Fie copia del
— comprobante de pago en

\ linea. /

&=

Remitr al Encargado de
Fonb el acta de
recepcion, a mds tardar
dos dias Kiblesdespuds
de renlzada la compra.

=
a
=
-4
a
i
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g
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=
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(]
[+
o
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w
(=]
<L
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=
=

UNIDAD SOLICITANTE

=

Dar sequimiento dela
compra
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7.3 REINTEGRO DEL FONDO, LIQUIDACION Y CIERRE.
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ANEXO 1:
SOLICITUD Y LIQUIDACION DEL
FONDO ROTATIVO
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FORMULARIO DE REQUERIMIENTO PARA COMPRA EN LINEA

a) REQUERIMIENTO DE FONDOS:

rin

1 RAIVATR T

No.

(Asignado por el Encargado del Fondo)

1 Fecha de Elaboracidn:

2 MONTO SOLICITADO: $

3
JUSTIFICACION DE LA COMPRA DEL SERVICIO:

4 SITIO WEB Y NOMBRE DEL PROVEEDOR

Nombre:
JEFE O ENCARGADO DE LA UNIDAD - SOLICITANTE
Y verificacién de autenticidad del proveedor

UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

F

Nombre:
Vo.Bo. DIRECTOR DE AREA.

PRESIDENTE REGISTRADOR NACIONAL

/DIRECCION EJECUTIVA

Verificacién de autenticidad del proveedor y comprobacién AUTORIZADO
del cumplimiento de todos los requisitos exigidos en la LCP

7 ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL ENCARGADO DEL FONDO
b) LIQUIDACION DE FONDOS: FECHA:

EL ENCARGADO DEL FONDO ROTATORIO: Hace constar que en esta fecha recibe la(s)Factura(s), Recibos y/o comprobantes

de compra en linea, con las retenciones de Ley, cuando aplique, y que amparan la compra realizada, asi:

VALOR DE COMPRA S
(-) Retenciones s
Valor Liquido 5

Nota de Cargo No.

Cuenta No.
Fecha:

Firma:

Nombre:

Encargado del Fondo Rotatorio

Ver instrucciones al reverso
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Instrucciones de llenado

1 Fecha en que elabora el Requerimiento para Compra en Linea.

2 Escribir el valor del servicio a comprar en linea.

3 Detalle la justificacion de la compra atendiendo los requisitos del Art. 71 LCP.

4 Detalle el sitio web y nombre del proveedor para su verificacion y autenticidad

5 Firmas , Nombre y Sello de las Direcciones y Unidades que intervienen en el proceso para su validacion.

6 Firmas y Sellos de las Autoridades responsables de autorizar la compra en linea.

7 Este espacio es exclusivo para el Encargado del Fondo Rotatorio una vez que la Unidad Solicitante entregue los

documentos de respaldo de la Compra en linea juntamente con el Acta de Recepcion.

Base Legal:

Requerimiento de compra y sondeo de mercado:

La Unidad Solicitante elabora el Requerimiento de Compra (Solicitud de necesidad que debera estar considerada en la PAC,
en la cual se detalla las especificaciones, caracter(sticas técnicas; relaciona el cumplimiento de los requisitos del Art. 71
LCP, incluye el sondeo de mercado y demds elementos técnicos y legales complementarios de la comra, segln aplique en
atencion a lo establecido en el Art.23 LCP.

Proceso de compra

La US en conjunto con la UCP deben verificar la autenticidad del proveedor del servicio Art. 71 inc. 4 LCP, para ello podran
auxiliarse del personal encargado del drea de Tecnologias de la Informacion o quienes hagan sus veces o en su defecto por
alguin servidor publico con conocimientos informadticos, quien entre otras acciones deberé verificar el certificado del sitio,
los aspectos establecidos en la POLITICA ANUAL DE COMPRAS PUBLICAS DE CADA ARO, Lineamientos Generalesy
Procedimientos Especiales de Contratacion por Compras en linea y demads acciones pertinentes, ademas de emitir por
escrito la verificacién de dicha autenticidad.
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ANEXO 2:
POLIZA DE REINTEGRO O
LIQUIDACION.
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lm!NPN FONDO ROTATORIO DEL RNPN Mo afio;
Nota de
POLIZA DE : REINTEGRO [__| LIQUIDACION [ ] cargo:
RETENCIONES
ct;l:?. N°. Factura Fecha Suministrante Unidad Solicitante Concepto de la Compra en linea ES::::[IJF;CD Valor $ iniva |aosnenTa

TOTAL UTILIZADO

NQTA: Los valores retenidos en concepto de VA y Renta en esta liquidacién se envian a la Unidad de Tesoreria para ser declarados ante la DGII.

Nombre

Encargado(a) del Fondo
bul:

Fecha de remisién:
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A BEEEREY S -
ANEAV 2.

CONSTANCIA DE RENTA SEGUN
COMPROBANTE DE PAGO.
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CONSTANCIA DE RENTA DEFINITIVA SEGUN FACTURA ELECTRONICA No.

gt
Tei

FECHA:

EL INFRASCRITO AGENTE DE RETENCION DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS NATURALES, con NIT: 0614-271095-108-0 ;
HACE CONSTAR: que en esta fecha se le ha retenido al Proveedor(a):
CON DUI/NIT: , en concepto de Impuesto Sobre la Renta, la cantidad de $

por sus servicios prestados a esta Institucién conforme el siguiente detalle:

Monto Sujeto de Retencién: $ - Art.156-A Ct,
% Impuesto Retenido: $ - Art. 158 Ct.

Cédigo de Ingreso: 11 Servicios sin Dependencia Laboral.
Conforme el Art.145 del Cédigo Tributario inciso 2o.

FIRMA Y SELLO

Enc. Del Fondo Rotatorio
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