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Certificaciéon de Aprobacion

FEDERACHEN DEPORTIVA
RACIONAL OF TikO

LA INFRASCRITA SECRETARIQ INTERING 0F COMITE EJECUTIVO DE LA
TEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA CERTIFICA:
QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO
VEINTIUNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO GUION CE GUION FEDENATIR (21-
2024-CE-FEDENATIR) OF #£CHA TRES DE ASRIL DOS MIL VEINTICUATRO, LA QUE
EN SU PUNTO QUINTO LITERAL C) ESTABLECE .. QUINTQ C): EI Cerente
Admaistrativo presema para su Revisién y Aprobacion ¢f Manual de Fondo Rotativa y de

Fondos Especiales de la Federacdn Deportiva Nacional de Tiro,

RESOLUCION: Et comite ejecutve APRUEBA y giran instrucciones a la Gerenma
Administrativa, para gue sooalce por medio de cores electrSnico el Manual de Fondo
Rotative v de Fondos Especiales, al personal administrativo y téonco de la Federacion
Nacional de Tiro, asi comc a las Asocacones Departamentales para su conacimiento; asi
mismo se soikita que el mismo a2 publique en la secodn de mformasidn pubica ce la
pagina de la Federacdn.

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA
INSTITUCION, EN LA CiUDAD DE GUATEMALA EL VEINTISIETE DE ABRIL DE DOS
ML VEINTICUATRO.

e crales
Trtering Comilé Ejecutiva
Federacidn Deportiva Nacionai de Tiro de Guatamala
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Aprobacién administrativa

Encargado dei Fondo Rotativo

1 / SRTA
S A ETER S
" . { : A I L S A
Oliver Abidan Rodas Romero F. it K TS (5 ey ¥
T I = R < A
| I TER AT,
Gerente Administrativo
‘ ;o
' s/ s T o
Edgar Antonio Ciciliano Cifuentes F. 7 i e Py e AR = / ~J
2 A Ve GERENTE .
g arian ?‘.‘I-’
/ i
/£
S I o
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Federacion Nacional de Tiro

Presentacion

El presente manual tiene como objetivo ser una herramienta administrativa y
financiera, que facilite los procesos en la administracion de los recursos financieros
del Fondo Rotativo y de Fondos Especiales, asi mismo, proporcionar de manera
detallada los pasos que los colaboradores deben seguir, buscando la eficiencia en
las diferentes operaciones contables de la Federacion Nacional de Tiro, con ello,
lograr una ejecucion presupuestaria transparente y con calidad del gasto.

Este documento contiene procedimientos con su normativa, flujogramas y anexos,
que describen el desarrollo de Ias diferenies gestiones desde la constitucion, el
manejo, la reposicion (reintegros) y liquidacion del Fondo Rotativo y Fondos
Especiales.

Para efectos de aprobacion del Fondo Rotativo de la Federacion Nacional de Tiro,
el encargado del fondo a inicio de cada ejercicio fiscal solicitara por medio de oficio
al Comité Ejecutivo la constituciéon del Fondo Rotativo, siendo el Comité Ejecutivo
quien delibera para asignar el monto, resolviendo la aprobacién por medio de
Certificacion. En los casos de Fondos Especiales seran solicitados cuando los
deportistas o el personal técnico-administrativo de la Federacion tenga participacion
u organicen actividades o eventos, los que de igual manera seran aprobados por el
Comité Ejecutivo.
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Antecedentes

Anteriormente se contaba con un manual que no respondia a la dindmica del manejo
del Fondo Rotativo y de Fondos Especiales, por lo que fue necesario realizar un
proceso de revision, analisis y actualizacién de los procedimientos, con ello,
ajustarlo al contexto de las operaciones financieras y a la administracion publica.

Este nuevo documento incluye los siguientes elementos; estructura ordenada y
coherente, redaccién técnica operativa, normativa de los procedimientos, desarrollo
de los procedimientos y sus flujogramas.

El trabajo fue realizado con el apoyo del Encargado del Fondo Rotativo, Encargado
de Contabilidad y el Gerente Administrativo.
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Norma general

El presente manual esta dirigido al personal encargado del Fondo Rotativo y de
Fondos Especiales de la Federacion Nacional de Tiro, su aplicacion e
implementacion es de caracter obligatoria e inmediata.

Su enfoque no es Unicamente para apoyar al personal con trayectoria laboral, sino
que también para el personal de recién ingreso, para que le oriente en el
conocimiento y adaptacion del ambito de trabajo.
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Base legal

1. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Reptiblica, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas. Articulo 58. Fondo Rotativo.
“El Ministerio de Finanzas Ptblicas podra autorizar el funcionamiento de
fondos rotativos...autorizando la apertura y el manejo de cuentas corrientes
para facilitar la administracién de los referidos fondos”.

2, Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas. Articulo 64. Fondo Rotativo.
“La Tesoreria Nacional podra asignar la disponibilidad de recursos
financieros de fondos rotativos, utilizando los medios de pago
establecidos... ...los cuales podran ser utilizados de igual manera para la
realizacion de pagos con cargo a dichos fondos”.

3. Acuerdo Ministerial nimero 06-98, del Ministerio de Finanzas Publicas
“Régimen de Fondos Rotativos para las instituciones del Estado
dependientes del Organismo Ejecutivo. Articulo 4. Ambito de
aplicacioén.

“El mecanismo del Fondo Rotativo para la ejecucion de gastos, sera
aplicable a la Presidencia de la Replblica, sus Secretarias y otras de sus
dependencias, a los Ministerios de Estado y a todas las demas unidades
del Organismo Ejecutivo, quedando sujetas a las normas del presente
Acuerdo...”
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Definiciones
Fondo Rotativo

Es un fondo para cubrir gastos inmediatos de baja cuantia para funcionamiento, con
ello, agilizar las adquisiciones de servicios y suministros que afectan los grupos de
gasto 100 “Otros Servicios no Personales” y 200 “Materiales y Suministros”, también
del grupo de gasto 300 “Magquinarias y Equipos” con excepcion los renglones 321,
325 y 327 y del grupo 400 “Transferencias Corrientes” podran afectarse los
renglones 411, 412, 419, 423, 425 y 4267. Estos fondos tienen como objetivo
disponer de efectivo para que las unidades de la Federacion en casos de
emergencias, compren sin gestionar pagos por orden de compra, ya que estos
conllevan tiempo para su realizacion.

Para que el fondo no esté desfinanciado y el monto aprobado permanezca
disponible, el Encargado del Fondo Rotativo realizara liquidaciones periodicas para
garantizar la disponibilidad de efectivo y cubrir cualquier emergencia. En el mes de
diciembre de cada afio se hara una liquidacion final sin reembolso, ya que dichos
fondos tienen vigencia unicamente para un ejercicio fiscal.

Fondos Especiales

Son fondos destinados a cubrir gastos en la realizacion de eventos que demande la
institucion en ejercicio de sus funciones o en las que participan los atletas y el
personal administrativo-técnico de la Federacion Nacional de Tiro. Estan orientados
a cubrir gastos generados por la realizacion o participacion en actividades que
programen y/o participen principalmente los deportistas de la federacion, dichos
fondos seran entregados por medio de cheque a los designados como
responsabies, los cuales deberan ser liquidados al finalizar las actividades o eventos
al Encargado del Fondo Rotativo.

1 Acuerdo Ministerial 06-98 def Ministerio de Finanzas pibficas, Articulo 9, Gastos con cargo a Fondos Rotativos,
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1. Procedimiento para la constitucién, ampliaciéon o disminucion del Fondo
Rotativo
Normativa del procedimiento

i. De la constitucién o ampliacion dei Fondo Rotativo: E| Encargado del
Fondo Rotativo es el responsable de elaborar oficio de solicitud para la
constitucién o ampliacién del fondo y presentarlo al Comité Ejecutivo para
que lo apruebe por medio de Certificacion de Aprobacion.

II. De los grupos de gastos que puede financiar el Fondo Rotativo:
Unicamente los grupos de gasto 100, 200 que son de funcionamiento y
algunos de los grupos 300 y 400, podran ser pagados con este fondo con
base el Articulo nimero 9 del Acuerdo Ministerial 06-98 del MINFIN, los
demas seran liquidados por CUR de gasto, salvo a los que el Comité
Ejecutivo no autorice.

. De los montos con que puede ser aprobada la constitucion o
disminucion del Fondo Rotativo: El Comité Ejecutivo como maxima
autoridad deliberara y con base a ello aprobara los montos para el Fondo
Rotativo, ya sea para la constitucion, ampliacion o disminucion.

Manual de Normas y Procedimientos Fondo Rotativo y Fondos Especiales 10
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Caodigo FR-2024-01
Version 02
Fecha Abril-2024

Numero
de pasos

Procedimiento para la constitucién, ampliacién o
disminucién del Fondo Rotativo

Encargado Quién Encargado
Quién inicia | del Fondo finalls del Fondo
Rotativo Rotativo
Responsable Paso No. | Acciones
a. Elabora oficio dirigido al Comité

Ejecutivo, solicitando Ia constitucién

Encargado del Fondo 1 o ampliacién del Fondo Rotativo.

Rotativo b. Traslada al Comité Ejecutivo oficio

de solicitud para la constitucién o

ampliacién del Fondo Rotativo.

a. Recibe oficio de solicitud para la
constitucion o ampliacion del Fondo
Rotativo.

b. Delibera y por medio de
Certificacion, aprueba la
constitucion o ampliacion. En caso
delibere la disminucién del Fondo
Rotativo, lo hara también por medio
de Certificacion.

c. Traslada oficio y Certificacion de
Aprobacion de la constitucion,
ampliacion o disminucion del Fondo
Rotativo al Encargado del Fondo
Rotativo.

a. Recibe oficio y Certificacion de
Aprobacion.

b. Crea en el SICOINDES el
Formulario FRO1 para la
constitucion, ampliacién o
disminucion del Fondo Rotativo.

1. Sies disminucion, elabora
cheque de la cuenta del Fondo
Rotativo por el monto aprobado
por el Comité Ejecutivo y lo
deposita en la cuenta principal
de la FEDENATIR, Fin del
Procedimiento.

2. Si es constitucién o ampliacion,
traslada el expediente al
Encargado de Tesoreria para la
emision de cheque.

5

Comité Ejecutivo 2

Encargado del Fondo 3
Rotativo

Manual de Normas y Procedimientos Fondo Rotativo y Fondos Especiales 11
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Federacion Nacional de Tiro

Encargado de Tesoreria

a. Recibe solicitud con la Certificacién
de Aprobacion.

b. Realiza |las operaciones
correspondientes.

c. Traslada cheque con expediente al
Encargado del Fondo Rotativo.

Encargado del Fondo
Rotativo

a. Recibe cheque de la cuenta
principal con el expediente,

5 b. Realiza el depésito en la cuenta a

nombre del Fondo Rotativo de la

Federacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

Procedimiento para la constitucién, ampliacion y disminucidn del
Fondo Rotativo

Encargado del Fondo Rotativo Comité Ejecutivo Encargado de Tesorerfa

Inicio

Solicita constitucién o
ainplacidn del forndo

Recibe sciicitud de
—— constitucidn o incremento
del Fondo Rotativo

Trasada al Comité
Ejecutivo

Detibera yaprueba fa
constitucidn o mecrementc 0
si considera dBminucidn del

fando.

[ Recibeoficia y Certificacian | | Traslada Cerlificacidn de
de Aprobacién I | Aprobacidn

Crea FROL para l2
constitucidn, ampfacidn o
disminucidn del fondo

Es disminucidn, elabora chequadeal
Fondo Rotativo.
Es canstitucién o incremento, traslads

— e ABar I Recibe solicitud
d

1 |
Remliza las acciones
correspondientes

I Traslada cheque con
expediente

Fin l

1 Recibe chaqua de la R
1 cuenta principal

Deposita = la cuenta del i

Fondo Rotativo

L% )

Manual de Normas y Procedimientos Fondo Rotativo y Fondos Especiales 13
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2. Procedimiento para la reposicion del Fondo Rotativo
Normativa del procedimiento

I.  De las liquidaciones periédicas del Fondo Rotativo: E| Encargado del
fondo es el responsable de velar y llevar control del saldo para realizar las
liquidaciones, las cuales debe realizar al llevar consumido un 40% del total
del fondo autorizado o de un maximo de tiempo de dos semanas.

Il. De las disminuciones del Fondo Rotativo: El Comité Ejecutivo deliberara
cuando realizar una disminucién al Fondo Rotativo.

Cddigo FR-2024-02
Versién 02
Fecha Abril-2024

Numero
de pasos

Procedimiento para reposicién del Fondo
Rotativo

Encargado Quién Encargado
del Fondo o del Fondo
Rotativo Rotativo
Responsable Paso No. | Acciones

a. Integra los gastos efectuados con
Fondo Rotativo, separando los
fondos especiales y los de cajas
chicas (administrativa y técnica).

b. Revisa expedientes de liquidacion
que cumplan con los requisitos
establecidos (cajas chicas y fondos
especiales).

1. No cumple con los requisitos,
devuelve a donde corresponda.
2. Cumple con los requisitos,

Encargado del Fondo 1 continua.

Rotativo c. Ingresa datos de las facturas dei
Fondo Rotativo al portal de
GUATECOMPRAS y SICOINDES
para generar el FR03.

d. Consolida la rendicién de cajas
chicas y/o fondos especiales, con
los de Fondo Rotativo.

e. Realiza la solicitud de reposicion del
cheque.

f. Traslada solicitud para la emision
del cheque al Encargado de
Tesoreria.

Quién

o 3
inicia
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Recibe solicitud.

Realiza las acciones

Encargado de Tesoreria 2 correspondientes.

c. Traslada cheque firmado al
Encargado del Fondo Rotativo.

a. Recibe cheque firmado.

b. Realiza el deposito en la cuenta

Encargado del Fondo bancaria asignada al Fondo

Rotativo Rotativo.

c. Traslada expediente completo al
Encargado de Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

oo
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S, Flujograma
Procedimiento para reposicion del Fondo
Rotativo
Encargado del Fondo Rotativa Encargado de Tesoreria

‘ Inicio )

Integra gastos efectuados,
separa los de cajachica y
fondos especiales

Revisa
No cumple, devuelve a donde
corresponda,

Si cumiple, continasa

(€D)

Ingresa facturas a
GUATECOMPRAS y SICOIN,
ganera FRO3

Consolida la rendic’dn de caja
chica y fondos especiales

Realiza solicitud de cheque

| Traslada l " - I Recibe solicitud l

Realiza las acciones
correspondientes

| Recibe chaqgus firmacdo ] — — - lTrasIada cheque firmado

Deposita a la cuenta del
Fondo Rotativo

Trasizda expedienta
completo al Encargads de
Tesoreria

Manual de Normas y Praocedimientos Fondo Rotativo y Fondos Especiales 16
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3. Procedimiento para la liquidacién del Fondo Rotativo
Normativa del procedimiento

I. De la liquidacion final del Fondo Rotativo: El Encargado del Fondo
Rotativo debera realizar la liquidacion final en el mes de diciembre de cada
ejercicio fiscal.

ll. De las liquidaciones preliminares no finales: El Encargado del Fondo
Rotativo podra realizar liquidaciones preliminares incluyendo solamente las
cajas chicas y fondos especiales, quedando Unicamente el Fondo Rotativo
por si hubiera gastos emergentes que se tengan que cubrir.

Codigo FR-2024-03
Version | 02
Fecha Abril-2024

Numero
de pasos

Procedimiento para la liquidacién del Fondo
Rotativo

Encargado Ol Encargado
Quién inicia | del Fondo e del Fondo
Rotativo Rotativo

Responsable Paso No. Acciones

a. Realiza liquidacion parcial, integra
gastos de Caja Chica y Fondos
Especiales.

b. Integra los gastos del Fondo
Rotativo.

c. Ingresa a GUATECOMPRAS los
datos de las facturas para generar
el NPG.

d. Ingresa en el SICOINDES
informacion de las facturas de
respaldo con clase de registro
Fondo Rotativo y generar entrada
FRO3 para liquidacion total del
Fondo Rotativo.

e. Aprueba el FR03 de consolidacion
generado en SICOINDES.

f. Traslada la liquidacion al
Encargado de Contabilidad para
revision.

a. Recibe la liquidacion.

2 b. Revisa que la documentacion de

respaldo este completa.

4

Encargado del Fondo 1
Rotativo

Encargado de
Contabilidad

Manual de Normas y Procedimientos Fondo Rotativo y Fondos Especiales 17
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c. Verifica que los saldos cuadren en
el balance general.

d. Traslada la liquidacion al Gerente
Administrativo para revision.

a. Recibe liquidacion.

b. Revisa que la documentacion este

Gerente Administrativo 3 completa.

c. Traslada al Encargado de Fondo
Rotativo.

a. Recibe liquidacion.

b. Elabora cheque de la cuenta de
Fondo Rotativo por el monto total

4 del saldo (deja la cuenta a 0).

c. Realiza deposito en la cuenta
principal.

d. Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Fondo
Rotativo

Manual de Normas y Procedimientos Fondo Rotativo y Fondos Especiales 18
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Procedimiento para la liquidacién del Fondo Rotativo

Encargado del Fondo Rotativo Encargado de Contabilidad Gerente Administrativo

| Realiza liquidecidn parcial,

caja chica y fondas I
especialas

Integrs gastos del Fondo

Rotativo

Ingiesa a GUATECOMPRAS
genera NPG

Ingress gastos ol SICOINDGES,
genera FRO3 para fiquidacién
total dalfende

Aprucha FROZ de consolidacién |
generads en SICOINDES

Traslada Equidacidn P i e Recibe la iquidacidn

Revisz que la documsantacidn
esta completa

i cuadren

Traslada liquidacién |—— e — l Recibe liquidacién I
| SR i

Reviss que la documentacidn
eite completa

f 1
| Verifica que lossaldos |

! ]
i Recibe liquidacién . e —— | Trotiada Squidacin

Elzbora chegquedela
cuenta de fords rotativo
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4. Procedimiento para la autorizacién de Fondos Especiales
Normativa del procedimiento

I De la solicitud de Fondos Especiales: El solicitante debera elaborar oficio
de solicitud para gestionar la autorizacién de los Fondos Especiales,
debiendo cumplir con lo siguiente:

Oficio dirigido al Gerente Administrativo.

Con Vo. Bo. del jefe inmediato (firma y sello).

Descripcion de la actividad o evento.

Monto estimado de la actividad o evento.

Nombre de la persona responsable del manejo del fondo.

De no contar con lo antes descrito, el Comité Ejecutivo no lo aprobara.

il. De los documentos de respaldo de los Fondos Especiales: El Encargado
dei Fondo Rotativo es el responsable de verificar la documentacion que
acompafie las liquidaciones, los cuales deberan cumplir con los requisitos
legales.

gl oy Codi FE-2024-04
Procedimiento para la autorizacion de Fondos Versli%% 02
Especiales Fecha | Abril-2024
fm o w g s - Quién - Nldmero
Quién inicia | Solicitante finaliza Solicitante de pasos 8
Responsable Paso No. | Acciones

a. Solicita verificar la existencia y
financiamiento de los renglones en
los cuales seran cargado los
gastos.

. Traslada cuadro con informacion de
los renglones y montos de los
gastos al Encargado de
Presupuesto y Planillas.

a. Recibe cuadro con informacion.

b. Verifica la existencia de los

renglones y el financiamiento.

c. Sino existen los renglones o no

cuentas con fondos, realiza las

Solicitante 1 b

Encargado de 5
Presupuesto y Planillas

Manual de Normas y Procedimientos Fondo Rotativo y Fondos Especiales 20
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operaciones correspondientes,
informa al Solicitante.

d. Silos renglones existen y estan
financiados, informa al Solicitante.

a. Recibe informacion de la existencia
y financiamiento de los renglones.

b. Elabora oficio para solicitar los
fondos especiales con los
requisitos indicados en la norma “I”
de este procedimiento.

c. Traslada oficio al Gerente
Administrativo.

a. Recibe oficio de solicitud.

b. Verifica informacion:
1. Esta incompleta, regresa al

paso 3.
2. Esta completa, traslada oficio de
solicitud al Comité Ejecutivo.

a. Recibe oficio de solicitud.

b. Por medio de Certificacién aprueba

Comité Ejecutivo 5 los fondos especiales.

c. El Gerente Administrativo solicita
Certificacion de Aprobacion.

a. Traslada Certificacion de
Aprobacién al Encargado del Fondo

Solicitante 3

Gerente Administrativo 4

Serente Admimsirativ B Rotativo para la elaboracién de
cheque.
a. Recibe Certificacion de Aprobacién.
Encargado del Fondo 7 b. Elabora cheque y gestiona firmas.
Rotativo c. Informa al solicitante para que se
presente a recoger el cheque.
a. Recibe cheque y firma vaucher de
Solicitante 8 conformidad.

b. Realiza los gastos derivados de la
aciividad o evento programado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para la autorizacién de Fondos Especiales
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5. Procedimiento para la liquidacién de Fondos Espaciales
Normativa del procedimiento

L De la liquidacién de Fondos Especiales: Los responsables deberan
liquidar los fondos al concluir las actividades, cumpliendo con los requisitos
establecidos de informacién, documentos, firmas y sellos en donde y como
corresponda.

Cadigo | FE-2024-05
Version | 02

Procedimiento para la liquidacién de Fondos

Especiales Fecha | Abri-2024
. Responsable - Encargado | Numero
%ff: de Fondos fﬁgllfzr; del Fondo de 2
Especiales Rotativo pasos
Responsable Paso No. | Acciones

a. Integra los gastos para liquidacion,
cumpliendo con los requisitos
detallados en el Articulo 3 del
reglamento de este manual.

b. Ingresa a GUATECOMPRAS los
datos de las facturas para generar
el NPG.

c. Ingresa en el SICOINDES
informacion de las facturas de

1 respaldo con clase de registro
Fondo Rotativo para generar
entrada FRO3.

d. Sihubiese algin saido en efectivo,
realiza el deposito a la cuenta del
Fondo Rotativo.

e. Traslada con oficio la liquidacién y
boleta de depdsito cuando
corresponda al Encargado del
Fondo Rotativo.

a. Recibe oficio con la liquidacion y

2 boleta de depésito cuando

corresponda.

Responsable de Fondos
Especiales

Encargado del Fondo
Rotativo
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b. Verifica que la documentacion de
respaldo este completa con los
requisitos establecidos.

1. Si no estdn completos los
documentos o falta informacién,
devuelve, regresa paso 1.

2. Si estan completos, la recibe.

c. Siincluye boleta de deposito,
comprueba que cuadre con el
monto total del fondo entregado.

d. Aprueba el FR03 en el SICOINDES
para consolidar la rendicion.

e. Solicita en el SICOINDES la
rendicién del FRO3 para la
elaboracion del cheque de
reintegro.

f. Archiva expediente de |la
liquidacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para la liquidacién de Fondos Especiales

Responsable de Fondos Especiales Encargado del Fondo Rotativo

Inicio

Integra gastes, cumpliendo
con los requisitos

Ingresa 2 GUATECOMPRAS
genera NPG

Ingresa informacidn de facturss
al SICOINDES y genera FRO3
parz liguidacién totzl del fordo

[ sihubiese saldo en efectiva, i

! realiza depesito |

Traslada oficio con | B - Recibe oficio con la 1
liquidacidn I liquadacidn

Verifica que la
| documentacidn este
compl=ta

No esta completo, regrass paso 1.
Estd completo, recibe

® sl

Siincluye boleta de depacita,
camprueba que cuadre con el
monto total del fondo

Aprucha FRO2 en I
SICOINDES |

Solicita rendicidn en
SICOINDES para
elaboracién de cheque

\‘ Archiva
Wy
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Glosario

SICOINDES. Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas.
Ejercicio Fiscal. Corresponde al periodo de un afio calendario.
FEDENATIR. Federacion Deportiva Nacional de Tiro.

NPG. Es el Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS, para identificar las
publicaciones que se realizan en dicho sistema, al finalizar el registro de facturas se
- imprime.

FRO1. Documento utilizado como soporte por la autorizacién de la constitucion o
ampliacién de Fondo Rotativo, generado en el SICOINDES?,

FRO03. Formulario en donde se detalla en que renglones de gasto se ha ejecutado
el fondo (para reposicion o liquidacién de fondos)®.

GUATECOMPRAS. Sistema de Informacién de Contrataciones del Estado, creado
para brindar mayor transparencia en las compras publicas.

2¥3 Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Adiministracian de Fondos Rofativos, Ministerio de
Finanzas Publicas. Enero 2014.
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Reglamento
Articulo 1. El Encargado del Fondo Rotativo debera adquirir la fianza con la cual
garantiza el cumplimiento de sus obligaciones en el manejo del Fondo Rotativo.

Articulo 2. Los responsables del manejo de los fondos deberan respaidar con
documentos legales todos los gastos realizados y los demas documentos que
amparen las erogaciones.

Articulo 3. Los expedientes de liquidacion de los fondos, deberan cumplir con lo
siguiente:

I. Factura o tickets, vigentes y autorizados por la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-, que tenga el régimen tributario al que esta
afecto el contribuyente, (sin tachones, correcciones, que no esté rasgada y
sea legible).

Il.  Factura emitida a nombre de la Federacion Nacional de Tiro, con Numero de
Identificacion Tributaria —=NIT- 615396-8 o cualquier otra denominacion que la
identifique de conformidad al Acuerdo NUimero 61/2016-CE-CDAG.

lll.  Las facturas deberan tener el detalle de lo adquirido, no se aceptaran las que
contengan “por la compra” o “por consumo”.
IV.  Sies factura cambiaria, debera tener el recibo de caja.

V. Lasfacturas o tickets deberan tener el razonamiento en la parte de atras, con
sello y firmas de los solicitantes y/o responsables.

VI.  Unicamente seran recibidos los tickets autorizados por la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT- o por la Contraloria General de Cuentas.

VII.  No se aceptaran las facturas pagadas con tarjetas de crédito o débito.
VIIl.  No se aceptaran las facturas por pagos de bebidas alcohdlicas, cigarros o de
propinas.

Articulo 4. Los fondos deberan ser depositados y manejados en una cuenta a
nombre del Fondo Rotativo de la Federacién Nacional de Tiro, en uno de los bancos
del sistema financiero nacional, con firmas registradas del Gerente Administrativo,
Encargado de Contabilidad y del Encargado del Fondo Rotativo, las firmas seran
mancomunadas (los cheques llevaran dos de las firmas registradas). Se podra
utilizar los servicios de banca en linea o banca virtual ofrecida por la entidad
bancaria.
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Articulo 5. El Encargado del Fondo Rotativo seré el responsable de habilitar un libro
ante la Contraloria General de Cuentas en donde elaborara las conciliaciones
bancarias de la cuenta del fondo, dichas conciliaciones deberan ser elaboradas en
los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

Articulo 6. Del manejo de montos para los diferentes fondos y pagos a proveedores:

A. Para los Fondos Especiales, sera hasta por un monto de Q. 8,000.00.

B. Para los fondos de manejo de efectivo sera hasta un monto de Q. 5,000.00.

C. Para pagos a proveedores por Fondo Rotativo sera de Q. 1,001.00 hasta Q.
5,000.00.

El vaucher debera contener nombre, firma, numero de DPI y fecha, el cual sera el
comprobante de la entrega del cheque.

Prohibiciones
El Encargado del Fondo Rotativo no esté facultado para realizar lo siguiente:

1. Depositar y administrar los fondos en cuentas diferentes a la que fue creada para
el manejo del Fondo Rotativo.

2. Hacer préstamos personales o adelantos de salario con los fondos.

Cambiar cheques personales.

4. Realizar gastos sin contar con el renglén presupuestario o que no tenga
disponibilidad financiera, el encargado sera el responsable y tendra que
reintegrar el monto de los gastos realizados y cualquier multa o penalizacion que
este genere.

w
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Formato de liguidacién para Fonde Rotativo, Fondos Especiales y Cajas
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Ejemplo de comprobante electrénico de apertura de Fondo Rotativo, generado
en el SICOINDES
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