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CERTIFICACION DE ACTA DE APROBACION DEL MANUAL

P o
g é% Federacién Nacional de Judo Guatemala

Gimnasio Central de Judo Prof. Heli Cabeiro ciudad de los deportes
DE JUDO zona 5 Tel: 2246-7500 / judogua@guatemalajudo.com
GUATEMALA
EL INFRASCRITO VOCAL II DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO DE GUATEMALA CERTIFICA:
QUE TUVD A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS VARIAS, DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD, AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EL DIECISIES DE ABRIL DEL ARD DOS MIL TRECE CON EL NUMERD DE REGISTRI L DOS VEINTILIN
MIL DOSCIENTOS SESENTA Y DOS, EN EL QUE APARECE EL ACTA NIMERD DIECISEIS GUION DOS MIL DIECISEIS GUIAN CE GUION FNJ,
DE FECHA CATORCE DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECISEIS EN LA OUE EN SU PARTE CONDUCENTE. LITERALMENTE DICE:----—--------

“Acta Numero 16-2016-CE-FNJ -En |a ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, siendo las diecisiete horas con cincuenta y cinco minutos del dia migrcoles catorce
de septiembre de dos mil dieciséis. reunidos en las oficinas administrativas de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, ubicadas en el Gimnasio Central de
Judo “HeliCabeira”. Complejo Departiva Siete de Diciembre. en Iz Ciudad de los Deportes. zona cinco. de esta ciudad. los miembros del Comité Ejecutivo: Edgar Ronaldo
Oominguez Estrada Presidente. Ana Margarita Malina Brol, Secretario, Kevin Armando Aores Barcra. Tesorero, Wendy Azucena Malina Jimenez, Vocal |, Otto Javier Higieros
Ramas. Yocal I, Omar Alberto Bolanos Lopez. Gerente General y Administrativo y Carla Patricia Kury Godinez. Coordinadora -CODAF- con el objeto de dejar constancia de o
siguiente: PRIMERD: El Comité Ejecutiva tiens a la vista los siguientes documentos: a) Libro de Actas de Comité Ejecutive en el que consta el Acta Namero 10-2016-CE-FNJ de
fecha veintinueve de marzo de dos mil dieciséis. en la que en su puntaVigésima el Comité Ejecutivo aprusba la propuesta de MANUAL DE FUNCIONES BASICAS OE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF- el cual fue elaborada en base a los nuevos procedimientos que ejecuta dicha drea trabajo. Debigndose emitir el Acuerdo correspondiente
para la oficializacidn y puesta en practica del citado manual y Acta Nimero 14-20i6-CE-FNJ de fecha diecinueve de abril. en la que en su punto Séptimo el Comité Ejecutivo se
da por enterado sobre la propuesta de MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDD ROTATIVO INSTITUCIONAL el cual fue elahumdu en base a los nueves
procedimientos que ejecuta dicha @rea. ordendndose se procediera a su revision por parte de la Coordinadora de UDAF y fuera pr en su

oportuno para su aprobacion final por parte de este Comité Ejecutiva: y b) Propuestas finales de: {) MANUAL Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANE.D DEL FONDO DE CAJA CHICA: 2) e,
MANUAL DE POLITICAS CONTABLES: 3) MANUAL BE ORGANIZACION Y FUNCIONES BASICAS DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA -CODAF- antes UDAF: y 4) .
MANUAL Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDD ROTATIVD INSTITUCIONAL los cuales fueron elaborados por El Licenciado Mauro Alfredo Rodriguez Butigrrez. Asesor
Financiero. de la presents Federacidn y demas calaboradores de la Coordinacién de Administracidn Financiera de esta entidad deportiva. SEGUNDD: En virtud de que en la
fecha en que fueron presentados o apmbados los manuales descritos en Ilteral a) del punto anterior. aun no se habfa reformado el Reglamento Orgdnica Interno -ROI- de

esta federacidn. par medio del cual se creaba formal 1a Coondi de A istracitn Rinanciera ~-CODAF-. unidad administrativa de esta entidad deportiva que fungira
a partir de la entrada en vigor del citado Reglamento. como Umdad de Administracién Financiera de La Federacidn, tal y comao lo regula la ley y los reglamentos
correspondientes, este Comité Ejecutivo. dejd en sur [ idn y aprobacidn, hasta que fuere creada for a través del Regl. Orgénico

interno correspondiente. la Unidad de trabajo que desempefaria las funciones de Unidad de Administracidn Financiera; ante tal situacidn los manuales descritos en el literal a)
del punto anterior fueron revisados nuevamente, por el asesor financiera administrative de esta entidad deportiva y por los asesores de acompanamients del Ministerio de
Finanzas Publicas. habiendo side depurados y madificados. para que tuviesen una mayor congruencia con las normativas y leyes en materia de Administracion Financiera. asf
como con lg que regula el nueva Reglamento Orgdnice de la Federacian. TERCERD: Derivado de lo anterior en el literal b). del punto primero de |a presente acta se presentan
nuevaments. para su aprobacicn correspondiente |as propuestas dal MANUAL BE ORGARIZACION Y FUNCIONES BASICAS DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA -
CODAF- (antes denominado MANUAL DE FUNCIONES BASICAS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-) y el MANUAL Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJD DEL
FOND3 ROTATIYD INSTITUCIONAL. juntamente con las propuestas de MANUAL Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA y MANUAL DE POLITICAS CONTASLES,
para la aprobacidn de este Eumlte Ejacuuvu los cuales fueron elaborados y revisados por la personas citadas en el punto primere de esta acta. de acuerdo a las regulaciones
vigentes en materia de i -acién financiera guber | RESOLUCION: El Comité Ejecutivo. aprueba y avala la propuesta de los manuales siguientes: DMANUAL Y
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA: ) MANUAL DE POLITICAS CONTABLES: 3) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES BASICAS OE LA COORDINACIGN
DE ADMINISTRACION FINANCIERA ~CODAF-: y 4) MANUAL Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDD ROTATIVD INSTITUCIONAL. mismos que deberdn se implementados a la
brevedad posible por la Coordinacidn de Administracidn Financiera, para los efectos legales y administratives bajo la estricta responsabilidad de Gerencia Administrativa y de
la citada coordinacidn. Asi también procédase a emitir el Acuerdo de autorizacidn y oficializacisn. cancerniente para los manuales arriba citados. CUARTD: Comité Ejecutivo
también saolicita a la Gerencia Administrativa y a la Coordinacién de Administracidn Financiera. finalizar a la brevedad pasible la revisidn del MANUAL DE MOBIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala. elaborado por el Licenciada Mauro Alfredo Rodriguez Gutiérrez. Asesor Financiers de esta
entidad deportiva y de ser necesario hacer modificaciones o cambigs al mismo, se pasen con caracter de urgente al Asesor referldu para que el citado manual pueda ser
aprobado. en reunidn de Comité Ejecutivo mas prdxima, para que la Federacion cuente con los Financieros corr para el correcto funcionamiento de la
dependencia de trabajo respectiva. No habiendo nada mas que hacer constar se termina la presente. en el mismo lugar y fecha de su inicio. siendo las dieciocho horas con
veinte minutos, la misma se encuentra cantenida en una haoja de papel bond tamano oficio. impresa en un sclo lado. lefda que fue y estanda bien enterados de su contenido
objeto. validez y demas efectos legales. la aceptan, ratifican y firman de conformidad los que en ella intervenimos. damos fe.” Firmas llegibles de los Comparecientes. ---------

O 3 TRODW Moy {}?
e
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INTRODUCCION

La Federacidn Deportiva Nacional de Judo, fue creada al tenor de lo que estipula el Decreto No. 76-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, ARTICULO 100. FUNCIONES. Las federaciones y asociaciones
deportivas nacionales tienen como funcién el gobierno control, fomento desarrollo, organizacion,
supervision, fiscalizacién y reglamentacion de su respectivo deporte en todas sus ramas, en el territorio
nacional, y como parte del sector publico el Ministerio de Finanzas Publicas ha venido impulsando
constantemente cambios al Sistema Informatico de Gestion —SIGES— y al Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN- con el fin de adaptar éstos sistemas a los cambios tecnoldgicos, como promover la
transparencia en las operaciones y facilitar el registro de las operaciones en los mismos.

Actualmente se estd promoviendo cambios en los sistemas anteriormente indicados, con el fin de
terminar con la implementacion de la Metodologia del Presupuesto por Programas, teniendo en cuenta
los cambios que se introducen en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN—, especificamente en el
maodulo de Fondo Rotativo, de lo anterior se presenta el siguiente instrumento, con el fin de orientar al
usuario sobre los procedimientos administrativos a seguir para la administracién de los Fondos y en
especial el registro de las constituciones, rendiciones y liquidacidn del Fondo en mencidn.

Para poner en marcha dicho Fondo, se crea el presente Manual de Procedimientos, el cual es parte del
control interno de la Unidad de Administracién Financiera UDAF, quién es responsable de velar por el
cumplimiento del proceso presupuestario y contable.

1. CONSIDERACIONES GENERALES

Es importante hacer mencién que debido a la necesidad de agilizar pagos para gastos de la institucion y
gue por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de pago a través de Orden de Compra SIGES
y Comprobante Unico de Registro CUR por medio del SICOIN, se procederd a crear un Fondo Institucional
por un monto de Q.25,000.00, (veinticinco mil quetzales exactos).

Dentro del cual se crearan los Fondos de Caja Chica que sean necesarios para financiar la ejecucién de
los recursos de la Federacidn, para gastos de operacién urgentes.

El presente manual tiene como finalidad proporcionar a los usuarios del Fondo Rotativo Interno que
controla el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, un documento que sirva de guia para
conocer las clases de Fondos Rotativos y la naturaleza de los mismos, asi como los pasos a seguir desde
la constitucién hasta la liquidacion de los mismos.
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En el mismo se establecen las bases legales, alcances, actividades obligatorias de cumplir, como la
secuencia cronoldgica y sistematica de las actividades a desarrollar para la correcta aplicacién del Fondo.

2. CLASES DE FONDO

l. Fondo Rotativo Institucional
. Fondo Rotativo Interno
Il Fondo Rotativo Especial Privativos

l. Fondo Rotativo Institucional

Es la disponibilidad de efectivo que la Federacidon de Judo de Guatemala sitla a una cuenta monetaria
especifica con el objetivo de contar con los recursos financieros para cubrir gastos urgentes de
funcionamiento y de poca cuantia. Se constituye un solo Fondo por institucion al afio, el cual se opera
de manera revolverte, efectuando rendiciones y reembolsos parciales.

Il. Fondo Rotativo Interno

El Fondo Rotativo Interno es Fondo asignado a una unidad administrativa que es autorizado por el
Comité Ejecutivo, para que por medio de él realicen pagos, bajo la responsabilidad de la Gerencia
General y el responsable de manejo del mismo.

11l. Fondo Rotativo Especial Privativos

Es la disponibilidad de efectivo que genera la Entidad en concepto de ingresos propios y que sitta el
Comité Ejecutivo, para garantizar el pago inmediato y oportuno de los gastos que demande la institucion
de acuerdo a sus necesidades y a la disponibilidad de ingresos propios; se pueden constituir varios
Fondos en un mismo ejercicio fiscal, su liquidacion es total por Fondo constituido.
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3. BASE LEGAL

a. Decreto No. 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, ARTICULO 100. FUNCIONES. Las
federaciones y asociaciones deportivas nacionales tienen como funcién el gobierno control,
fomento desarrollo, organizacidn, supervision, fiscalizacion y reglamentacion de su respectivo
deporte en todas sus ramas, en el territorio nacional.

b. Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, articulos 30 “A” y 58.

c. Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas No. 06-98, modificado con los Acuerdos
Ministeriales 1-2007 y 10-2012, por medio de los cuales se aprueban las normas para la
Administracion de Fondos Rotativos para las instituciones del Estado.

d. NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO CGC, 6.19 CONSTITUCION Y ADMINISTRACION DE
FONDOQOS ROTATIVOS El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria Nacional y la
Autoridad Superior de las entidades publicas, a través de las unidades especializadas,
reglamentardn y normaran los procedimientos, para la constitucidon y administracién de Fondos
Rotativos.

e. Las normas especificas que se establezcan en las regulaciones legales de constitucion de cada
Fondo Rotativo deberan ser aprobadas por el Comité.

4. DEFINICIONES

CONSTITUICON: Es la asignacion inicial de un Fondo Rotativo Institucional.

AMPLIACION: Es un incremento al monto original del Fondo asignado.

DISMINUCION: Es una reduccién al monto original del Fondo asignado.

RENDICION: Para efectos del presente Manual, rendicién es el acto por el cual cada unidad responsable
de manejar el mismo lo hace a través del Formulario FR-03 que detalla en que renglones de gasto se ha
ejecutado el Fondo asignado.

CONSOLIDACION: Es la integracion de varias rendiciones que hacen las Unidades de Administracién
Financiera en el formulario FR-02.

REPOSICION: Es el importe que reciben las instituciones derivado de las rendiciones del Fondo Rotativo
realizadas por las unidades ejecutoras.
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RENDICION FINAL: Es la liquidacion definitiva del Fondo que realiza la Entidad, puede hacerse una
rendicidn final parcial que no constituye reposiciéon de Fondo o bien una rendicién final total; donde el
saldo del Fondo debe quedar a cero (0) y si existe un remanente de efectivo debe realizarse el depdsito
del saldo de efectivo no utilizado a la cuenta monetaria origen.

5. NORMAS PARA EL MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

a. El Comité Ejecutivo es quien aprobara la constitucidn, emitira y firmara el cheque de apertura
del mismo, como las reposiciones que se deriven en el trascurso de la ejecucién del presupuesto,
mediante la presentacion del FR03, CUR de gastos aprobado y los documentos de soporte que
para el efecto procedan.

b. Se procedera a registrar una cuenta monetaria, la cual sera utilizada por el personal designado
segln Acuerdo suscrito por el Comité Ejecutivo, de dicha cuenta puede librarse cheques cuya
autorizacion se realiza con firmas mancomunadas a cargo del Comité Ejecutivo (Presidente,
Tesoreroy Vocal I).

c. El Fondo Rotativo Interno, es un proceso de excepcion en la ejecucion, que se debe utilizar como
un mecanismo para agilizar la ejecucién del gasto, sin que reemplace los procesos normales de
SIGES y SICOIN.

d. El uso del Fondo Rotativo Interno sera de acuerdo a las necesidades para compras que se
presenten, las que deberdn ser autorizadas por el Gerente General o personal asignado por el
Comité Ejecutivo.

e. El monto maximo para realizar pagos con cargo al mismo, serd hasta por Q. 4,000.00, gastos de
menor cuantia.

f. Los pagos a realizar, deben ser gastos que se encuentren aprobados dentro del presupuesto
vigente para la cual se deben hacer las consultas de disponibilidad presupuestaria previamente.

g. Los cheques que se emitan a través del Fondo deberan ser librados a nombre de la persona y/o
institucion que provea el bien o servicio, siendo imperativo indicar el nimero de NIT.

h. El documento de respaldo para liquidar gastos seran, Comprobantes Fiscales y Administrativos,
gue extienda el proveedor, éstos deberan ser emitidos a nombre de la Federacidon Nacional de
Judo NIT No. 667222-1, direccion Ciudad zona 5 y corresponder al periodo que se liquida, monto
en letras y numeros, las excepciones seran conforme lo estipulan las leyes especificas o previo
analisis del responsable del Fondo.
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i. Paralas liquidaciones y rendiciones del Fondo Rotativo, se utilizard el SICOIN y se debe generar
el formulario FR-03, que agrupa los datos y recaba informacidn necesaria para el manejo de este
Fondo, como la estructura presupuestaria.

j.  Laliguidacion o rendicién final de Fondo Rotativo Interno, se realizardn cada afio a mas tardar el
20 de diciembre del ejercicio fiscal en vigencia.

k. La Gerencia Administrativa sera quien nombre a la persona responsable, como del puesto que
desempefie, asimismo, hacer del conocimiento del Comité Ejecutivo.

6. GASTOS QUE SE PUEDEN REALIZAR CON CARGO AL FONDO ROTATIVO

Con cargo a los Fondos Rotativos autorizados, Unicamente podrdn efectuarse gastos programados en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Federacidn, correspondientes a los siguientes grupos y
renglones de gasto:

Grupo 1. Servicios no Personales, a excepcion de los subgrupos: 15 Arrendamientos y Derechos, 17
Mantenimiento y Reparacién de Obras e Instalaciones y 18 Servicios Técnicos y profesionales.

Grupo 2. Materiales y Suministros.

Grupo 4, Transferencias Corrientes, a_excepcidn de los renglones de gasto 413, 414, 415, 416, 417,
421, 422,424,427,428, 429, 431,433, 434, 435,436, 437 Y subgrupos de gasto 44, 45, 46 y 47.




7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacién:
14/09/2016
Pagina: 1de 1

PROCESO ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO: Autorizacién de Constitucidn, ampliacidén o disminucion

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Gerencia Administrativa / Coordinacion de Administracion Financiera

OBJETIVO: Estandarizar y normar la manera de solicitar y autorizar la constitucion del Fondo Rotativo Institucional de
la Federacion.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Elaborar vy analizar proyecto de autorizacion para la Constitucién de Fondo Gerente
Rotativo Institucional y traslada al Comité Ejecutivo. Administrativo
2 Verificar y autorizar la Constitucion del Fondo Rotativo, donde indica el monto, Comité Ejecutivo
responsable y distribucién del mismo y traslada a Gerencia Administrativa.
3 Recibir y trasladar a Unidad de Coordinacion Financiera la Autorizacion del Gerente
Comité Ejecutivo. Administrativo
4 Solicitar nimero de cuenta monetaria y banco donde se depositard la apertura Coordinador
de los recursos con cargo al Fondo Rotativo. Financiero
5 Al contar con los datos del banco y responsable del Fondo Rotativo procede al Coordinador
registro de constitucién en el SICOIN. Financiero
6 Aprobar el CUR de FR y se constituye o amplia el Fondo Rotativo y Coordinador
automaticamente se genera un CUR Contable en estado aprobado Financiero
7 Solicitar el pago del Fondo Rotativo en SICOIN y traslada a Tesoreria Gerente
Administrativo
8 Elaborar cheque y devuelve a Gerencia Administrativa Analista de tesoreria
9 Revisar y de estar conforme traslada al Comité Ejecutivo para firma del Cheque Gerente
Administrativo
10 Firmar cheque de la Constitucion o Ampliacion del mismo y traslada a Comité Ejecutivo
Responsable del Fondo Rotativo para inicio de ejecucién y entrega a
responsable del FR
11 Depositar a cuenta e inicia proceso de ejecucion del Fondo Rotativo y es Responsable del
responsabilidad directa del responsable del Fondo Rotativo Interno, e inicia Fondo
realizacion de pagos con cargo al mismo.
12 Informa a tesoreria y contabilidad; archiva documentos Responsable del
Fondo
13 Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA DE CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
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PROCESO ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Aprobacién:
14/09/2016
Pagina: 1 de 2

PROCEDIMIENTO: Rendicién y reposicion del Fondo Rotativo Interno

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Gerencia Administrativa / Coordinacidén de Administracion Financiera

OBIJETIVO: Estandarizary normar la manera de rendir y reponer gastos con cargo al Fondo Rotativo Interno de la

Federacion.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Detectar necesidad de bien y/o servicio y solicita se verifique la existencia Unidad administrativa
en almacén o bodega interesada
2 Elaborar solicitud de pedido del bien y/o servicio con cargo al Fondo Unidad administrativa
Rotativo, con la cotizacidon del bien o servicio y requiere autorizacion a interesada
Gerencia Administrativa
3 Verificar y revisar el contenido de la compra y autoriza o rechaza la Gerente administrativo
misma y traslada a Presupuesto
4 Verificar disponibilidad presupuestaria y financiera no mayor a Q. Analista de presupuesto
4,000.00 con la autorizacion del Gerente Administrativo
5 Solicitar la entrega del bien o servicio al proveedor Analista de compras y
suministros
6 Entregara los bienes y/o servicios (todos los procesos de compra) en la
Unidad de Compras en el tiempo convenido donde presentara y Proveedor (es)
entregarad su factura original o comprobante de gastos autorizado, la cual
deberad contener:
v' Fecha en que se efectud la compra.
v" A nombre de Federacién de Judo NIT No. 667222-1, direccién
Ciudad zona 5
v' Debe describir adecuadamente el bien o servicio que se estd
adquiriendo de conformidad a la compra autorizada por parte
del Comité Ejecutivo.
v Que las suma de los bienes o servicios sean correctos en
cantidad y en valores monetarios, como las cualidades vy
cantidades en cuento a la calidad, exactitud,
v/ garantia y estado.
7 Recibir los bienes y/o servicios fisicos y procedera a cotejar la cantidad y Analista de compras y

caracteristicas de los bienes con base a lo descrito en la factura y/o
comprobante de legitimo abono y el pedido de compra.

suministros




8 Verificar monto autorizado del gasto y procede a elaborar cheque con
cargo a la cuenta monetaria del Fondo Rotativo y notifica al proveedor de Responsable del fondo
su pago, remite a Comité Ejecutivo para su firma y posteriormente lo
entrega.
9 Firmar mancomunadamente los cheques con cargo al Fondo Rotativo y Comité ejecutivo
devuelve al responsable del Fondo Rotativo por medio del Gerente
Administrativo
10 Registrar en el SICOIN el FR 03 y solicita la partida presupuestaria y la
autorizacién con la documentacién de respaldo para su aprobacién con Responsable del Fondo
los documentos siguientes:
v Pedido autorizado
v’ Factura Original o comprobante administrativo autorizado
v Formalismos de GUATECOMPRAS
v' Forma 1-H Ingreso al Almacén
10 Consolidar y generar el CUR solicitado en el SICOIN y verifica los Analista de Presupuesto
renglones de gasto aplicados y traslada a la Coordinacién Financiera.
11 Revisar aprobar CUR de reposicién del FR en el SICOIN Coordinador financiero
13 Solicita pago y se traslada a Tesoreria para la elaboracion de cheque de Gerente administrativo
reposicion del Fondo Rotativo
14 Asignar numero de cheque, imprime cheque, adjunta documentacion de Analista de Tesoreria
soporte y traslada a Gerencia Administrativa para que remita a firma del
Comité Ejecutivo con cargo a la cuenta principal
15 Verifican y firman el cheque impreso y devuelve a Tesoreria Comité ejecutivo
17 Custodia y entrega cheque al responsable del Fondo Rotativo deposita en Analista de tesoreria
cuenta monetaria y archiva
18 Depositar a cuenta Monetaria del Fondo Rotativo Responsable del Fondo
19 Fin del procedimiento
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ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Unidad Administrativa S ) ) . Analista de Compras ) , o
Gerente Administrativo Analista de Presupuesto Coordinador Financiero : prasy Responsable de Fondo Analista de Tesoreria Comité Ejecutivo
Interesada Sumnistros
Detecta necesidad, elabora "
i de nedid ‘ Verifica Conla
solcluc de pe ‘I o con C?ng @ Autoriza 0 rechaza disponibilidad autorizacion
Fondo Rotativo y requiere . > ) >
- solicitud presupuestaria y Solicita la entrega
autorizacion a Gerencia
— financiera del Bien o servicio
Administrativa
Verifica y Firma
4_
los cheques con
y Verificar monto .
o . devuelve al
Recibe bienes y autorizado del
Servicios y revisa jasto, elaborar responsabl ce
Y : N ) ) Fondo Rotativo
dados del pedido cheque, remite a )
Lo por medio del
de compra Comité Ejecutivo
Gerente
para su firma o
Administrativo
Gerente
Administrativo \/(\
entrega cheque a (€
Responsable de
Fondo Rotativo Entrega el cheque
al proveedor,
| asigna partida y
registra en el
SICOIN
Genera el CUR
solicitado en el
SICOIN y verifica (4
los renglones de
gasto aplicados Revisar aprobar
CUR de
Solicita pago 7 reposicion del FR
y se traslada en el SICOIN

a Tesoreria

para la
elaboracion
de cheque

Elabora cheque,
traslada a
Gerencia

Verifican y firman
el cheque
impreso y

P Administrativa
para firma del
Comité
Ejecutivo

Deposita a cuenta

devuelve a

Tesorerfa

Monetaria del [
Fondo Rotativo

A

Fin del Proceso
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9. ANEXO

SIMBOLOGIA ANSI: El American National Estandar Institute —ANSI- por su siglas en ingles es una
organizacién privada sinfines de lucro que administra y coordina la normalizaciéon voluntaria y las
actividades relacionadas a la evaluacién de conformidad en los Estados Unidos.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al
procesamiento electrénico de datos —EDP- con el propdsito de representar los flujos de informacion, de
la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los diagramas de flujo
dentro del trabajo de diagramacidn administrativa, dicha simbologia se detalla a continuacidn:

SIMBOLOGIA ANSI
Simbolo Significado éPara que se Utiliza?
‘c/ \) L. . Indica el inicio y el final
\\, / Inicio / Fin del diagrama de flujo
. Representa la realizacién de
_O_peraaon/ una operacion o actividad
Actividad /Proceso relativas a un procedimiento
Representa cualquier tipo
de documento que entra,
Documento se utilice, se genere o salga
del procedimiento
Datos Indica salida y entrada de
datos
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Conector de
Pagina

Lineas de Flujo

dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos
no consecutivos en una
misma pagina

SIMBOLOGIA ANSI
Simbolo Significado ¢Para que se Utiliza?
e\
I,-" /\ Indica ingreso y registro
[ |'l | Base de datos de datos en sistemas
\ 'u/ informdticos o
\ \ electronicos
B Indica el deposito
/ Almacenamiento E:rmane;;iuomt:r:?gora' dz
rd
/// / Archivo informacién dentro de un
y, archivo
\/
Indica un punto dentro
7 \‘\\ L. del flujo en que son
_ Decision posibles varios caminos
\\\ / alternativos
T Representa la
: ) Conector continuidad del diagrama
N~

Representa la
continuidad del diagrama
en otra pagina, conexion
o enlace con otra hoja
diferente en la que
continua el diagrama de
flujo

Conecta los simbolos
sefialado el orden en que se
debe realizar las distintas
operaciones
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