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 INTRODUCCIÓN 
 

La Dirección General de Sistemas de Gestión de Información Fiscal (DGSGIF) dependiente del 

Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal (VPCF) y este a su vez del Ministerio de 
Economía y Finanzas Públicas (MEFP), pone a disposición de los usuarios del Sistema de Gestión 

Pública (SIGEP) la presente Guía Operativa a efectos de brindar un documento de comunicación 
técnica y de consulta respecto a las nuevas actualizaciones realizadas al Módulo de Fondo 

Rotativo y Caja Chica. 

 AJUSTES A LA SOLICITUD DE INCREMENTO DE FONDO ROTATIVO PARA 
QUE EL COMPROBANTE C-31 SIN IMPUTACIÓN PRESUPUESTARIA 
GENERADO AUTOMÁTICAMENTE SEA DE AUMENTO 
 
Se han realizado ajustes al procedimiento de Incremento de Fondo Rotativo, a efectos que el 

comprobante C-31 Sin Imputación Presupuestaria que se genera automáticamente luego que se 
verifica la solicitud de incremento, ahora sea de Aumento al comprobante original. 

En tal sentido, el procedimiento de Incremento se describe en el siguiente flujograma (Ver Fig. 1). 
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Fig. 1 

Flujograma del Incremento de Fondo Rotativo 

SOLICITUD DE INCREMENTO DE FONDO ROTATIVO

Administrador Fondo RotativoResponsable Fondo Rotativo
Encargado de Firma de Fondo 
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Aprobador Priorización 
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INICIO

Asiento contable en 

estado APROBADO

Solicitud de Incremento 
en estado APROBADO

Aprueba Solicitud de 
Incremento Fondo 

Rotativo

Solicitud de Incremento 
en estado FIRMADO

Firma Solicitud de 
Incremento Fondo 

Rotativo

Elabora priorización de 
pago de la Solicitud de 

Incremento de Fondo 
Rotativo

Aprueba priorización de 
pago de la Solicitud de 

Incremento de Fondo 
Rotativo

FIN

Solicitud de Incremento 

en estado VERIFICADO

Verifica Solicitud de 
Incremento Fondo 

Rotativo

C-31 de Aumento 

Sin Imputación Presupuestaria 
en estado VERIFICADO

Creación automática del 

C-31 de Aumento
Sin Imputación 
Presupuestaria

en estado Verificado

C-31 de Aumento 

Sin Imputación Presupuestaria 

en estado APROBADO

Aprobación automática 
del C-31 de Aumento 

Sin Imputación 

Presupuestaria

Creación automática del 
Asiento Contable en 

estado Aprobado

Solicitud de Incremento  
en estado ELABORADO

Registra Solicitud de 
Incremento Fondo 

Rotativo

 

 INCORPORACIÓN DE LA RELACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE GASTO POR 
“DISMINUCIÓN FR” CON LA SOLICITUD DE DISMINUCIÓN DE FONDO 
ROTATIVO PROPIAMENTE DICHA  

 

Se han realizado ajustes al procedimiento de Disminución de Fondo Rotativo, con la finalidad de 
relacionar las Solicitudes de Gasto por “Disminución FR” con la Solicitud de Disminución de Fondo 

Rotativo propiamente dicha. 
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En tal sentido, para realizar una Solicitud de Disminución de Fondo Rotativo, se requieren 
Solicitudes de Gasto por “Disminución FR” cuyo pago este ENTREGADO.   

El procedimiento mencionado se describe en el siguiente flujograma (Ver Fig. 2). 

Fig. 2 

Flujograma de la Disminución de Fondo Rotativo 

SOLICITUD DE DISMINUCIÓN DE FONDO ROTATIVO

Administrador Fondo RotativoResponsable Fondo Rotativo

INICIO

Asiento contable en 
estado APROBADO

Solicitud de Disminución 
en estado APROBADO

Aprueba Solicitud de 
Disminución Fondo 

Rotativo

Solicitud de Disminución  
en estado VERIFICADO

Verifica Solicitud de 
Disminución Fondo 

Rotativo

C-32 de Reversión 
Sin Imputación Presupuestaria 

en estado VERIFICADO

Creación automática del 
C-32 de Reversión

Sin Imputación 
Presupuestaria

en estado Verificado

C-32 de Reversión 
Sin Imputación Presupuestaria 

en estado APROBADO

Aprobación automática 
del C-32 de Reversión  

Sin Imputación 
Presupuestaria

Creación automática del 
Asiento Contable en 

estado Aprobado

Registra, Verifica y Aprueba 
Solicitud de Gasto por 

Disminución FR

Imprime y Entrega Cheque 
para la Solicitud de Gasto 

por Disminución FR

Solicitud de Disminución  
en estado ELABORADO

Registra Solicitud de 
Disminución Fondo Rotativo
(Relaciona con Solicitudes de 

Gasto por Disminución FR)

FIN

Solicitud de Gasto por 
Disminución FR con pago 

ENTREGADO
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En el registro de la Disminución se ha incorporado el paso denominado “Solicitudes de Gasto” en 
el cual podrá seleccionar las solicitudes de gasto y registrar los montos a disminuir (Ver Fig. 3). 

Fig. 3 

Incorporación del paso “Solicitudes de Gasto” 

 

 

Presione la opción  y se desplegará una ventana emergente conteniendo el listado de 

solicitudes de gasto cuyo pago esté ENTREGADO (Ver Fig. 4). 

Fig. 4 

Listado de Solicitudes de Gasto 
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Seleccione las solicitudes de gasto requeridas y presione el botón .  A continuación  
registre el monto a disminuir, puede disminuir parcialmente una solicitud de gasto y utilizar el saldo 
en otra(s) Disminución(es) de Fondo Rotativo (Ver Fig. 5). 

 
Fig. 5 

Registro del monto a disminuir 

 
 

Presione el botón  para avanzar a la siguiente pantalla de registro de la Disminución. 

 INCORPORACIÓN DEL REGISTRO DE MÚLTIPLES BOLETAS DE DEPÓSITO 
PARA EL CASO DE DEVOLUCIONES EN LA DISMINUCIÓN DE FONDO 
ROTATIVO 
 

En el proceso de registro de la Disminución de Fondo Rotativo, en la pantalla del paso 

 se ha incorporado el registro de múltiples boletas de depósito así como la relación 

de dichas boletas con la fuente y organismo correspondientes. (Ver Fig. 6). 
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Fig. 6 

Incorporación del registro de múltiples boletas de depósito en la Disminución 

 

 

Para registrar una nueva boleta de depósito presione la opción  y seleccione

, según se visualiza en la Fig. 7. 
 

Fig. 7 

Opción para registrar nueva Boleta de Depósito en la Disminución 

 

 
Inmediatamente se desplegará una ventana emergente en donde deberá registrar los datos 

requeridos por el sistema y presionar el botón (Ver Fig. 8). Puede registrar la cantidad de 
boletas que desee.  
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Fig. 8 

Registro de la Boleta de Depósito 

 

 

Para cada boleta insertada debe registrar la fuente, organismo, banco, cuenta origen y libreta 

relacionados, en tal sentido seleccione la boleta requerida, presione la opción  y elija 

, según se visualiza en la Fig. 9. 
 

Fig. 9 

Opción para registrar nueva Fuente en la Disminución 

 

 

Inmediatamente se desplegará una ventana emergente en donde deberá escoger los datos de la 

fuente, organismo, banco, cuenta origen y libreta relacionados y presionar el botón (Ver 
Fig. 10). 

 
Fig. 10 

Registro de las Fuentes 
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Para la tupla seleccionada inserte el monto a devolver (Ver Fig. 11). 
 

Fig. 11 

Registro del monto a devolver 
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 INCORPORACIÓN DEL REGISTRO DE MÚLTIPLES BOLETAS DE DEPÓSITO 
PARA EL CASO DE DEVOLUCIONES EN LA RENDICIÓN FINAL DE FONDO 
ROTATIVO. 
 

En el proceso de registro de la Rendición Final de Fondo Rotativo, en la pantalla del paso 

 se ha incorporado el registro de múltiples boletas de depósito así como la relación 
de dichas boletas con la fuente y organismo correspondientes. (Ver Fig. 12). 

Fig. 12 

Incorporación del registro de múltiples boletas de depósito en la Rendición Final 

 

 

El registro de la boleta de depósito y posteriormente la fuente, organismo, banco, cuenta origen y 
libreta relacionados, tiene la misma operatoria que el proceso descrito para las devoluciones en la 

Disminución de Fondo Rotativo.  
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 AJUSTES AL CIERRE DE FONDO ROTATIVO PARA QUE EN EL CASO DE 
DEVOLUCIONES, EL COMPROBANTE C-32 SIN IMPUTACIÓN 
PRESUPUESTARIA GENERADO AUTOMÁTICAMENTE REVIERTA EL 
COMPROBANTE ORIGINAL GENERADO EN LA APERTURA 

 

Se han realizado ajustes al Cierre de Fondo Rotativo, a efectos que el comprobante C-32 de 

Reversión Sin Imputación Presupuestaria que se genera automáticamente luego que se cierra el 
Fondo Rotativo revierta el comprobante original que fue generado en la Apertura. 

En tal sentido, el procedimiento para la rendición final se describe en el siguiente flujograma (Ver 

Fig. 13). 

 

 

RENDICIÓN FINAL DE FONDO ROTATIVO
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INICIO

Rendición Final de Fondo 

Rotativo en estado 

APROBADO

Aprueba Rendición Final 

de Fondo Rotativo

Rendición Final de Fondo 

Rotativo en estado 

VERIFICADO

Verifica la Rendición 

Final de Fondo Rotativo

Rendición Final de Fondo 
Rotativo en estado 

ELABORADO

Registra la Rendición 

Final de Fondo Rotativo

FIN

Solicitud de Gasto por 
Rendición Final en estado 

APROBADO

Creación automática de las 

Solicitudes de Gasto por 
Rendición Final (por Libreta)

en estado Aprobado

Impresión y Entrega 
del cheque de la 

Solicitud de Gasto 

por Rendición Final

C-31 de Cambio de 
imputación (CDI) en estado 

APROBADO

Creación automática del C-31 
de Cambio de Imputación (CDI ) 

en estado Aprobado

Asiento contable en estado 
APROBADO

Creación automática del 

Asiento Contable en estado 
Aprobado

Registra Devoluciones en

el Cierre del Fondo Rotativo

SI

NO

C-32 SIP de Reversión en 

estado APROBADO

Creación automática del C-32 de 

Reversión Sin Imputación 
Presupuestaria (SIP) en estado 

Aprobado

Fondo Rotativo en estado 

CERRADO

Cierra el Fondo Rotativo

Asiento contable en estado 
APROBADO

Creación automática del 

Asiento Contable en estado 
Aprobado

 

 


