MANUAL DE FONDO ROTATIVO
DE LA FEDERACION NACIONAL DE TIRO

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para fortalecer las operaciones que se realizan en el
area contable con el propésito de garantizar la disponibilidad financiera de las
Unidades Administrativas de la Federacién a través del manejo eficiente de los
fondos rotativos.

ESPECIFICOS:

e Establecer normas internas que regulen el desarrollo de las actividades de
habilitacién, consolidacion y reposicion de los Fondos Rotativos.

e Definir de manera clara y precisa las responsabilidades del personal que
participa en los procesos de habilitacion, consolidacién y reposicion de los
Fondos Rotativos.

e Establecer filtros de revision y analisis para evitar errores.

e Las personas nombradas para el manejo de Fondos Rotativos Internos son
afectas para que les sea descontado el valor de Fianza de acuerdo a su
escala salarial.

e Servir como material de consulta para la induccién del personal del
departamento del area contable y capacitacion del personal de la Federacion.

DEFINICIONES:

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL: Son los recursos financieros de que dispone
la Federacion, con el objetivo de cubrir gastos de funcionamiento y de baja cuantia.
Se constituye un fondo por institucién al afio, el cual se opera de manera revolvente,
efectuando rendiciones y una rendicién final al momento de cerrar el fondo.

FONDO ROTATIVO INTERNO: Los Fondos Rotativos Internos son fondos
asignados a una o varias personas que forman parte del Fondo Rotativo Institucional
autorizado por el Comité Ejecutivo de la Federacion por medio de la resolucion
respectiva.

CONSTITUCION: Es la asignacion inicial del fondo rotativo institucional, la que debe
ser autorizada por el Comité Ejecutivo de la Federacion y operado en el Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES-.

AMPLIACION: Es un incremento al monto original del fondo rotativo institucional,
gue ha sido asignado a una persona encargada del manejo de dichos fondos,
aprobado por el Comité Ejecutivo de la Federacion y operado en el Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES-.

DISMINUCION: Es una reduccién al monto original del fondo rotativo institucional,
asignado a una persona encargada del manejo de dichos fondos, aprobado por el
Comité Ejecutivo de la Federacion y operado en el Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES-.



AREAS INVOLUCRADAS: EIl presente manual es de observancia y aplicacion
general para todas las areas de la Federacion.

DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Definicidn y caracteristicas

1.

El fondo rotativo es una disponibilidad de efectivo que sitla la Federacion
Nacional de Tiro de Guatemala, para agilizar los pagos que se operaran como
un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucién presupuestaria,
destinado a cubrir gastos de funcionamiento de baja cuantia. La suma del fondo
rotativo se restablecera periédicamente en su monto original, en una cantidad
equivalente al total de los desembolsos efectuados.

El fondo rotativo constituye un anticipo para los fines antes indicados, y su
liquidacion final debera hacerse al concluir cada ejercicio fiscal.

El Comité Ejecutivo de la Federacion fijara el monto y aprobara mediante punto
de acta respectivo la constitucion del fondo rotativo institucional, el que no podra
exceder del diez por ciento (10%) de la sumatoria de las asignaciones
presupuestarias otorgadas por la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala.

El control contable de los recursos asignados para el Fondo Rotativo
institucional estara bajo la responsabilidad del Encargado de Presupuesto y
Planillas, quien solicitara la emision del cheque correspondiente a los Fondos
Rotativos.

El fondo rotativo institucional se crea para ser utilizado para la constitucion e
incremento de los fondos rotativos internos. Un fondo rotativo institucional no
tiene ejecucion por si solo, pues requiere de los fondos rotativos internos para
ejecutar gastos. Las Unidades responsables de los Fondos Rotativos Internos
durante el transcurso del afio fiscal, deberan solicitar con la frecuencia que el
caso amerite, el reintegro o reposicion de las sumas utilizadas de su fondo
revolvente, para mantener la disponibilidad oportuna de los recursos.

La apertura del Fondo Rotativo Institucional podra hacerse mediante una cuenta
bancaria nueva o una preexistente de afios anteriores en cualquier Banco del
sistema.

CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO

Los responsables de los Fondos Rotativos Internos deben solicitar la constitucion
de los fondos rotativos que consideren convenientes a fin de agilizar la ejecucion
presupuestaria. Para ello deben proceder de la siguiente manera:



1. En el mes de enero de cada afio, el Contador General debera realizar la
solicitud de constitucidén del fondo rotativo de la Federacién, mediante oficio
dirigido al Comité Ejecutivo.

2. La solicitud que se presenta al Comité Ejecutivo debera indicar el monto
solicitado para fondo rotativo institucional y los fondos rotativos internos a
constituirse asi mismo deberan incluir la justificacion de su creaciéon de
acuerdo. (Ver anexo 1 modelo de solicitud de creacién de Fondo Rotativo
Institucional).

3. El comité Ejecutivo de la Federacion, sometera a discusion la aprobacién de
los Fondos Rotativos basados en un andlisis cuantitativo y cualitativo;
deberan discutir y analizar, quienes determinaran la necesidad de solicitar
los mismos fondos rotativos internos, incrementarlos o disminuirlos.

4. Una vez aprobados por el Comité Ejecutivo trasladara a Gerencia
Administrativa la resolucién del acta para la constitucion del fondo rotativo
institucional e interno.

5. La gerencia Administrativa procedera a notificar la resolucion al contador y
realizar los nombramientos a las personas designadas por el Comité
Ejecutivo.

OPERACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

La operaciéon de estos fondos es la ejecucion de los gastos de la Federacion con
cargo a sus fondos Rotativos Internos creados conforme el procedimiento descrito
anteriormente. A continuacion, se describen las actividades que deben llevarse a
cabo para la operacion de ingresos y liquidacion de gastos, asi:

Para los ingresos al Fondo Rotativo Interno

El Contador gira instrucciones para la emisién de cheque para depositar a cuenta
de Fondo Rotativo Interno en un banco del sistema.

Para efectuar gastos con cargo al fondo rotativo interno

El fondo rotativo interno estarda disponible para la Federacion, a través del
responsable de este, y se seguiran los siguientes pasos:

1. El encargado de realizar compras deberd consultar con el encargado de
presupuesto la disponibilidad presupuestaria, que se aplicara por cada gasto
y/o servicio.

2. Teniendo disponibilidad presupuestaria se procede a solicitar mediante oficio la
emisién de cheque incluyendo el nombre del proveedor y el monto de la compra
o servicio, dicha nota deber& venir firmada por el solicitante con el visto bueno
del jefe inmediato.



3. La persona que realiza compras con afectacion a Fondo Rotativo Interno
procedera, a cerrar la transaccién con proveedor y solicitar4 la factura
correspondiente debiendo verificar que la misma contenga correctamente los
datos siguientes:

a. La factura debera estar emitida a nombre de la Federacién Nacional
de Tiro, Federacién de Tiro de Guatemala y/o cualquier otra
denominacion con la cual se identifique la institucién de conformidad
con el Acuerdo NUmero 61/2016-CE-CDAG.

b. El Namero de Identificacion Tributaria -NIT- 615396-8

C. Descripcion de la factura en donde indique el bien o servicio que se
esta adquiriendo.

d. El detalle de los costos si estos fueran individuales.

e. Verificar que la suma de los bienes o servicios sean correctos en
cantidad y en valores monetarios en numeros y letras.

f. Verifica que contenga el régimen de ISR al que pertenece el
proveedor.
h. Verificar que la factura esté debidamente autorizada y vigente por la

Superintendencia de Administracion Tributaria.

4. La persona encargada de la compra debera liquidar la factura, al encargado del
Fondo Rotativo, debiendo previamente razonar la misma en la parte posterior
firmada por el responsable.

5. El encargado del fondo rotativo interno procederd a revisar la documentacion
presentada verificando que la liquidacién cumpla con todos los requisitos
legales y de soporte y procedera a almacenar la documentacion referida para
su posterior liquidacion.

6. En el caso de viaticos al interior y/o exterior la Gerencia Administrativa y/o
Direccion Técnica deberan llenar el formulario de solicitud de viaticos, indicando
los nombres de las personas nombradas para comisién, fecha de salida y
entrada y consignar el punto de acta de aprobacién de Comité Ejecutivo,
debiendo presentarla con anticipacién para el desarrollo del tramite respectivo.

7. El encargado de Fondo Rotativo Interno procede a la elaboracion de
nombramiento, formularios de viaticos autorizados por la Contraloria General
de Cuentas y los remite a Presidencia o cualquier otro miembro de Comité
Ejecutivo para firmas.



10.

Al momento de contar con las firmas respectivas se procede a la emisién del
cheque respectivo, entregandolo a cada una de las personas nombradas.

El encargado de fondo rotativo interno emitira los cheques respectivos para la
creacion y reposicion de los fondos de caja chica a nombre de los responsables
autorizados por el Comité Ejecutivo, en el caso de reposicién este se emitira
posterior a la presentacion de la liquidacion correspondiente.

Peridédicamente el encargado de Fondo Rotativo Interno procedera a realizar la
liquidacion correspondiente, debiendo presentarla al contador General para la
consolidacion del Fondo.

Liquidacion del Fondo Rotativo Interno

En tal sentido, tomando en consideracion la rotacion de las compras y el nivel de
saldo disponible, debe proceder con la liquidacion de la manera siguiente:

1.

El Encargado del Fondo Rotativo Interno efectuara una integracion de gastos y
debe evaluar el saldo disponible con la rotacion de las compras que ha
soportado el fondo rotativo para determinar el momento propicio para solicitar
la reposicion correspondiente.

Al finalizar la integracion, el Encargado del Fondo Rotativo Interno traslada la
liquidacion y solicitara al Contador la consolidacion respectiva de la entrada FR-
03 conforme las instrucciones del Manual de Procedimientos, e Instructivos para
la Administracion de Fondos Rotativos en sistema de contabilidad integrada
para descentralizadas SICOINDES.

El Contador debe verificar que todos los documentos estén debidamente
firmados y sellados con sus respectivos documentos de soporte.

Posteriormente el contador General solicita la reposicion del fondo en
SICOINDES vy solicita la impresion de cheque de reposicién del Fondo Rotativo
Interno a Tesoreria. Trasladando todo el expediente del Fondo Rotativo para
adjuntar con el cheque.

Encargado de Tesoreria emite cheque para realizar la reposicion
correspondiente al Fondo Rotativo Interno de la Institucion, y traslada al
contador para la revision y firma del Voucher.

En contador traslada a Gerencia Administrativa, la liquidacién para la
aprobacion del Voucher.

La Gerencia Administrativa traslada el cheque con su respectiva liquidacion al
encargado de presupuesto, firmado o en caso contrario realizan las



observaciones correspondientes para su correccion, para la reposicion del
Fondo Rotativo Interno.

8. El Contador General envia a los Firmantes de cheque, para su firma.

9. La Gerencia Administrativa trasladan el cheque firmado con la respectiva
liquidacién FR-03 y CUR de gasto a encargado de presupuestos para proceder
a realizar el depdésito de este a la cuenta del Fondo Rotativo de la Federacion.

REGLAMENTO DE FONDO ROTATIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE
TIRO DE GUATEMALA

ARTICULO 1. Objeto. El objeto del presente reglamento es normar la autorizacion
asignacion y utilizacion de los Fondos Rotativos Internos en las Unidades
Administrativas de la Federacion Nacional de Tiro de Guatemala.

ARTICULO 2. Fondo Rotativo Interno. Los Fondos Rotativos Internos, son un
monto de dinero, que se asigna para que las Unidades Administrativas puedan
cubrir gastos de funcionamiento de baja cuantia. EI Comité Ejecutivo de la
Federacion al inicio de cada afio determinara los montos y los responsables de cada
uno de los Fondos aprobados. Unicamente con autorizacion del Comité Ejecutivo
se podran modificar los montos.

ARTICULO 3. Fiscalizacion. El manejo de los Fondos Rotativos Internos esta
sujeto a la fiscalizaciéon de la Auditoria Interna de la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala, la Contraloria General de Cuentas y las Auditorias
Externas que pueda solicitar el Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Tiro
de Guatemala.

ARTICULO 4. Administracién y Control de la Cuenta Bancaria del Fondo
Rotativo Interno. Para la Administracion del Fondo Rotativo los responsables
deben tomar en cuenta lo siguiente:

a) El manejo del Fondo Rotativo debe ser a través de una Cuenta Bancaria, con
firmas mancomunadas.

b) Los responsables de los Fondos Rotativos deben habilitar ante la Contraloria
General de Cuentas hojas movibles para el libro de Bancos con el objetivo
de asentar ahi todos los registros pertinentes.

c) Con base al estado de cuenta bancarios deben elaborar la Conciliacion
Bancarias, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes.

d) Todas las liquidaciones del Fondo Rotativo se haran dentro del sistema de
Contabilidad Integrado para entidades Descentralizadas (SICOINDES).



e) Todas las liquidaciones se archivardn en orden cronoldgico, juntamente con
todos los documentos de legitimo abono que soporten estas liquidaciones.

ARTICULO 5. Pagos del Fondo Rotativo. Los pagos efectuados mediante Fondo
Rotativo se realizan por medio de cheque con un monto no mayor de cinco mil
guetzales (Q 5,000.00).

ARTICULO 6. Cheques Rechazados. Cuando resultare un cheque con
insuficiencia de fondos, el responsable del Fondo asumira la responsabilidad y
reintegrara el valor que el banco haya cobrado por gastos administrativos.

ARTICULO 7. Prohibiciones. Los responsables del manejo del Fondo tienen
Prohibido:

a) Depositar y administrar los fondos designados en cuentas bancarias ajenas
a la cuenta autorizada para el manejo del fondo.

b) Efectuar préstamos personales o anticipos de sueldo.
c) Cambiar cheques personales por dinero del Fondo Rotativo.

d) Efectuar gastos sin contar con Renglon Presupuestaria o disponibilidad del
mismo. Los responsables del manejo del Fondo si llegaran a efectuar
practicas que contravengan este articulo seran responsables del reintegro de
dichos montos.

ARTICULO 8. Uso de efectivo por medio de cheque de fondo rotativo. Para
otorgar cheque a un solicitante, el responsable del Fondo Rotativo tendra que
extenderle el cheque previo a una solicitud por escrito con el visto bueno de
Gerencia Administrativa, por un monto no mayor a cuatro mil quetzales (Q
4,000.00). El Voucher del cheque servira como respaldo de que la persona
solicitante recibié dicho efectivo. Es responsabilidad del solicitante presentar la
liquidacion correspondiente, si tuviese pendiente de liquidar un cheque, no se le
podra extender otro.

ARTICULO 9. Documentos de soporte. Para que el responsable del Fondo
Rotativo pueda aceptar un documento para la liquidacion de un cheque, debe
observar lo siguiente:

a) Las facturas deben estar emitidas a nombre de Federacién Nacional de Tiro,
Federacion de Tiro de Guatemala y/o cualquier otra denominacion con la cual
se identifique la institucion de conformidad con el Acuerdo Numero 61/2016-
CE-CDAG.

b) Debe tener el Numero de Identificacién Tributaria -NIT- de la Federacion
615396-8.



c) Elresponsable del Fondo debera verificar que las facturas emitidas a nombre
de la Federacibn se encuentren vigentes y autorizadas por la
Superintendencia de Administracién Tributaria.

d) Las facturas no deben tener tachones, borrones o enmendaduras.
e) Si se adquirieron alimentos debe acompanarse el listado de participantes.

f) Formularios de viaticos firmados y sellados (persona nombrada, contador,
presidencia o de otro miembro de comité ejecutivo y autoridad competente
con fe publica.

g) No se aceptara la liquidacion de viaticos y gastos conexos, si en la liquidacion
faltaren comprobantes o requisitos que se deban cumplir o si existen
anomalias, en tal caso se le fijara al responsable el plazo de cinco dias
contados a partir de la fecha de notificacion para que presente nueva
liquidacion con los documentos y requisitos correspondientes vencido dicho
plazo, sin que se hubiera presentado la liquidacion o se presentare sin los
documentos y requisitos respectivos, se procedera a requerir el cobro por la
via economica coactiva.

h) En el caso de viaticos deberan adjuntar el informe de comision desarrollada.

ARTICULO 10. Reposicion de los fondos rotativos. El responsable del Fondo
Rotativo Interno solicitara la reposicion del Fondo Rotativo cuando considere
necesario la reposicion.

ARTICULO 11. Liquidacion final del fondo rotativo. Con el objetivo de dar
cumplimiento a la Ley Orgéanica del Presupuesto y a los instructivos girados por la
Confederacion Deportiva Autdbnoma de Guatemala los fondos rotativos internos
deben quedar totalmente liquidados antes del 20 de diciembre de cada ejercicio
fiscal. Si después de la liquidacion final del fondo, hubiera remanente este debe
depositarse a la cuenta principal de la Federacion Nacional de Tiro de Guatemala,
con el objetivo de liquidar el 100%.

ARTICLO 12. Aspectos no considerados. Cualquier situacion no prevista en el
presente Reglamento, sera resuelta por el Comité Ejecutivo de la Federacion
Nacional de Tiro de Guatemala.

MANUAL DE FONDOS ESPECIALES

DEFINCION: Es la disponibilidad de efectivo que la Federacion Nacional de Tiro
otorga para garantizar el pago inmediato y oportuno de los gastos que demande



para el cumplimiento de una actividad especifica en beneficio de los atletas y el
funcionamiento de la Federacion y/o eventos a nivel nacional o internacional.

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: Previo a la constitucién de
un fondo especial, el solicitante debera detallar los gastos a efectuar con sus
respectivos montos y solicitar al encargado de presupuesto la verificacion de la
disponibilidad de los renglones a utilizar.

NOTIFICACION: El encargado de presupuesto debera notificar al solicitante si se
cuenta con disponibilidad presupuestaria o no.

ANALISIS Y APROBACION DEL FONDO ESPECIAL: El solicitante debera
elaborar oficio de solicitud dirigido a Gerencia Administrativa con el visto bueno de
su jefe inmediato, indicando el motivo para el cual se esta solicitando el fondo
especial, el monto y su destino y designar al encargado del manejo de dicho fondo
especial, para que sea analizado y aprobado por Comité Ejecutivo

CONSTITUCION: Mediante certificacion del punto de acta donde se aprobd la
constitucion del Fondo Especial, la Gerencia Administrativa procede a notificar, para
gue se proceda con los tramites correspondientes para la emision del cheque.

DESTINO DE LOS GASTOS DEL FONDO ESPECIAL: Los gastos que se destinen
al Fondo Especial seran para cubrir los gastos procedentes de las actividades
especificas en beneficio de los atletas y el funcionamiento de la Federacion y/o
eventos a nivel nacional o internacional.

LIQUIDACION DE LOS FONDOS ESPECIALES: La persona responsable del
manejo del Fondo Especial debera presentar la liquidacion de los gastos después
de concluido el evento debiendo presentar los documentos de soporte siguientes:

1. EVENTOS NACIONALES

a) Facturas de gastos realizados en los cuales debera verificar la siguiente
informacion:

e Verificar que la factura este a nombre de la Federacion Nacional de Tiro,
Federacion de Tiro de Guatemala y/o cualquier otra denominacion con la cual
se identifique la institucion de conformidad con el Acuerdo Numero 61/2016-
CE-CDAG.

e Verificar que el nimero de identificacion tributaria -NIT- corresponda a la
Federacion 615396-8

e Verificar que las facturas estén vigentes y autorizadas por la
Superintendencia de Administracién Tributaria.

e Verificar que la factura no contenga tachones, errores y/o enmiendas.

e Verificar que en la factura se indique el régimen de Impuesto Sobre la Renta
(ISR) al que se encuentra afecto el proveedor.



e Debera de razonar las facturas firmarlas y solicitar el visto bueno del jefe
Inmediato Superior.

b) El solicitante debera elaborar un listado de los gastos detallando cada una
de las facturas incluyendo nimero de factura, NIT, nombre del proveedor,
monto y descripcion de servicio firmado y sellado con el visto bueno del jefe
inmediato.

2. EVENTOS INTERNACIONALES

a) Deberé presentar comprobantes a nombre de la Federacion Nacional de Tiro,
Federacioén de Tiro de Guatemala y/o cualquier otra denominacién con la cual
se identifique la institucion de conformidad con el Acuerdo Numero 61/2016-
CE-CDAG.

b) Verificar que el nimero de identificacion tributaria -NIT- corresponda a la
Federacion 615396-8.

c) Los comprobantes de compras o servicios deberan venir en forma detallada.

d) No se aceptaran comprobantes que contengan tachones errores y/o
enmiendas.

e) Presentar el comprobante del tipo de cambio de moneda cuando esta sea
diferente a Délares de los Estados Unidos de América (USD).

f) El solicitante debera elaborar un listado de los gastos realizados detallando
cada namero de factura, NIT, nombre del proveedor, monto y descripcion del
bien y/o de servicio adquirido firmado y sellado con el visto bueno del jefe
inmediato.

g) Si el gasto es por alimentacion, traslado interno y otros gastos deberan
presentar listados de los participantes.

El encargado del Fondo Especial debera presentar la liquidacion al concluir el
evento al encargado de presupuesto para su revision.

En caso de haber documentos o datos que no estén debidamente respaldados o
gue no cumplen con los requisitos el encargado de presupuesto procedera al
rechazo de la liquidacion para su correccién correspondiente, si no se presenta con
las correcciones solicitada se procedera a la solicitud del reintegro correspondiente.

En el caso de que hubiese remanente del Cheque de Fondo Especial el encargado
debera entregar el efectivo al encargado de presupuesto para que se proceda a
realizar los depdsitos correspondientes a la cuenta de origen de los fondos.

IMPORTANTE: En caso de existir remanente del cheque del Fondo Especial, el
efectivo no se aceptara en monedas extranjeras debido a que el Banco de
Guatemala solo acepta billetes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



MANUAL DE MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA

Objeto: Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita al personal
de la Federacion Nacional de Tiro conocer el mecanismo utilizado en la ejecucion
de gastos a través de Caja Chica, que es una opcion para efectuar compras de baja
cuantia y en efectivo, para hacer méas expedito el proceso de adquisicion de bienes
y servicios para la Federacion Nacional de Tiro Deportivo, FEDENATIR.

Alcance: La caja chica constituye un fondo asignado para atender pagos en efectivo
por gastos menores, de la institucién por lo que este instructivo aplica a cualquier
programa, Direccion o Proyecto de la Federacion Nacional de Tiro Deportivo, para
la administracion de fondos de Caja Chica, lo que aplica a compras con cargo a los
renglones de los grupos de gasto 1 Servicios no Personales, Grupo 2 Materiales y
Suministros, los gastos no podran ser mayores de mil quetzales (Q 1,000.00.).

Condicion: Los encargados del manejo del fondo de caja chica deberan ser
Unicamente contratados bajo renglones presupuestarios 011 (Personal
Permanente), 022 Personal por Contrato, debiendo pagar mensualmente la fianza
de Fidelidad Yy realizar la Declaracion Jurada Patrimonial de conformidad al tiempo
gue dictamina la Ley.

Es responsabilidad del Encargado de Caja Chica la administracion del fondo, el
envio de la liquidaciéon de estos, verificar que la documentacion de soporte cumpla
con todos los requisitos, que los vales sean liquidados en el tiempo establecido.

En caso de incumplimiento por parte del encargado de las condiciones anteriores
se notificara al jefe inmediato superior, este a su vez debera emitir informe para que
la Gerencia Administrativa conozca del mismo y se proceda a darle un plazo de 5
dias para que presente la liquidacién o reintegro del fondo total de caja chica, caso
contrario se elabora llamada de atencién al trabajador y se procedera a requerir el
cobro por la via econémica coactiva.

Responsabilidad: Las personas asignadas para el manejo de caja seran las
responsables de la ejecucion y la efectiva liquidacion de los fondos de caja chica.

En caso de no contar con el personal antes indicado el Comité Ejecutivo de la
Federacion sera el responsable de nombrar al personal que consideren idéneo para
el manejo de la caja chica.

Las personas encargadas de los fondos de caja chica deberan realizar las
actividades siguientes:

1. Deberé elaborar vale al momento de entregar efectivo a la persona que
realizard la compra o contratacion de servicio.



2. Revisar que las facturas de compras o servicios realizados contengan los
datos que se establecen en el manual de Fondo Rotativo.

3. Elaborar los listados de rendicion de fondos de caja chica los cuales
deben venir firmados y sellados por las personas responsables y con el
visto bueno del jefe inmediato superior.

4, Elabora los NPG’s para cada factura de gasto con su respectivo soporte.

5. Ingresa al Sistema SICOINDES en el Moédulo de Fondo Rotativo las
facturas que amparan los gastos efectuados con la caja Chica,
elaborando el FR-03.

6. Ligquidar los gastos al encargado de Fondo Rotativo para su revision
respectiva, de haber correcciones el encargado de Fondo Rotativo
traslada las notas correspondientes para su correccion.

7. Corregida la liquidacion se procedera a la solicitud del Fondo en Sistema
SICOINDES, en espera de la reposicion por medio de cheque del Fondo
Rotativo.

8. Proceder a hacer efectivo el cheque para mantener la disponibilidad
financiera.

9. Efectuar los pagos de gastos dentro de los grupos de gasto establecidos.

10. Solicitar la liquidacion de los vales de caja chica por escrito luego de
cumplido el plazo establecido.

11. Custodia de los recursos del fondo en la caja de seguridad.

El Contador General: sera el responsable de solicitar por medio de oficio la
constitucion de las cajas chicas tanto de la Direccién Administrativa como de la
Direccién Técnica.

Gerencia Administrativa: Da el visto bueno a la solicitud emitida por Contador
General y a la vez es la encargada de presentar ante Comité Ejecutivo para el
analisis y aprobacion.

Gerencia Administrativa es la encargada de aprobar las liquidaciones
correspondientes a la caja chica administrativa y el Director Técnico sera el
encargado de aprobar las liquidaciones de la caja chica del area técnica.

Encargado de Fondo Rotativo: Es el responsable de revisar las liquidaciones y
emitir los cheques de caja chica para el reintegro correspondiente.



Arqueos de Caja Chica. Se deberan efectuar arqueos de caja chica sorpresivos
para lo cual el Contador General y/o la Gerente Administrativa designaran al
responsable debiendo informar sobre el resultado de los mismos al Contador
General y Gerencia Administrativa.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
VALE DE CAJA CHICA Y LIQUIDACION
DEFINICIONES

VALE DE CAJA CHICA: Es el documento que ampara la entrega de efectivo en el
cual se hace responsable a la persona solicitante para su liquidacion en el término
establecido segun el instructivo de caja chica vigente.

LIQUIDACION DE VALES: Los vales del fondo de Caja Chica, deberan ser
liquidados o rembolsados a la encargada del fondo de caja chica, de lo contrario el
responsable del vale debera de reintegrar la totalidad del monto recibido, no se
emitira un nuevo vale de caja chica sin haber liquidado el anterior. Los vales tienen
gue ser realizados en el formato respectivo (ver Anexo 2), si en dado caso se
reintegrara el dinero por vales otorgados estos deben hacerse en efectivo, por
ningun motivo deberan de realizarse por medio de cheques personales.

En caso de incumplimiento por parte del solicitante el encargado de caja chica
notificara al jefe inmediato superior, este a su vez debera emitir informe para que la
Gerencia Administrativa conozca del mismo y se proceda a darle un plazo de 3 dias
al solicitante para que presente la liquidacion o bien reintegro, en caso contrario se
elabora llamada de atencion al trabajador y se procedera a requerir el reintegro por
la via econdmica coactiva.

CONDICIONANTE: No se puede conceder a la misma persona un segundo vale de
caja chica si no ha liquidado el anterior.

Anexo 1

Sefiores

Comité Ejecutivo

Federacion Nacional de Tiro de Guatemala
Presente.

Estimados Sefiores:
De manera atenta me dirijo a ustedes para solicitar la constitucion del Fondo

Rotativo Institucional, que suministrard los fondos necesarios para el
funcionamiento de los fondos rotativos internos correspondientes al ejercicio fiscal



XXXX, lo cual representa un mecanismo agil de ejecucion presupuestaria que permite
el suministro oportuno de bienes y servicios. Para ello se detalla la siguiente
informacion.

Justificacion del Fondo: considerando que el Contador de la Entidad es el
responsable de proveer los recursos para los Fondos Rotativos Internos y
Especiales, a través del Fondo rotativo Institucional, es necesaria su constitucion
con el objeto de agilizar la obtencién rapido de insumos a través de los Fondos
Rotativos internos para facilitar por su cuantia, rapidez y cercania, la realizacion de
compras de bienes y servicios de manera agil sin descuidar el cumplimiento de los
requisitos legales que ello requiere, con cargo al presupuesto de gastos
correspondiente al ejercicio fiscal 2021.

Monto del Fondo Rotativo Institucional: el monto del Fondo Rotativo Institucional
solicitado asciende a la suma de cuarenta mil quetzales exactos (Q 40,000.00).

Monto de los Fondos Rotativos Internos: el monto del Fondo Rotativo Interno
solicitado para la Gerencia Administrativo asciende a la cantidad de cuarenta mil
guetzales (Q. 40,000.00) y de esta cantidad se deriva seis mil quetzales para fondos
de caja chicas, por cada caja chica la cantidad de tres mil quetzales (Q.3,000.00)
tanto de la direccion administrativa y direccidon técnica, que son constituidos por
medio de cheque a nombre de cada encargado de las cajas.

Destino de los gastos del fondo rotativo Interno: los gastos que se destinen al Fondo
Rotativo Interno de la Federacion Nacional de Tiro de Guatemala seran
exclusivamente para la adquisicion de bienes y servicios que se requieran para la
administracion de la Entidad: entre ellos: servicios basicos, reparaciones menores,
transporte de personas, repuestos, materiales eléctricos, compra de formularios
oficiales y otras necesidades imprevistas.

Encargados de administrar los Fondos: para el buen uso, control y manejo de los
fondos, se designan a los siguientes colaboradores: Fondo Rotativo Interno, xXxxx;
Caja Chica Administrativa: xxxxx; Caja Chica Direccion Técnica: XxXxx

A la espera de una respuesta positiva 0 nuestra peticion, aprovecho para
suscribirme de ustedes.

Atentamente,

Nombre de Contador Vo.Bo. Nombre de Gerente Administrativo
Acompafado de firma y sello del titular Acompafiado de firma y sello del titular



ANEXO 2

MODELO DE VALE:
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3 VALE DE CAJA& CHICA VALE No.

Por Q.

Cantidad en Letras:

Por Concepto de:

Nombre del Solicitante:

cargo:

Lugary Fecha:

SOLICITANTE JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

APROBADO POR:

LIQUIDACION
FECHA: FACTURA MONTO FACTURA

TOTAL FACTURAS

VALOR DEL VALE

SALDO A REINTEGRAR

COMPLEMENTO A FAVOR DEL SOLICITANTE

TOTAL

SOLICITANTE ENCARGADA DE CAJA CHICA




