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CERTIFICACION DE ACTA ADMINISTRATIVA DE APROBACION

c,\on
Federaciéon Nacional de Judo Guatemala
Gimnasio Central de Judo Prof. Heli Cabeiro ciudad de los deportes
zona 5 Tel: 2246-7500 / judogua@guatemalajudo.com
OUATEMALA

EL INFRASCRITO VOCAL Il DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACIGN DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA CERTIFICA:
OUE TUVD A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS VARIAS, DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD, AUTORIZADD POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EL DIECISIES DE ABRIL DEL AND DOS MIL TRECE CON EL NOMERD DE REGISTRD L DOS VEINTILN
MIL DOSCIENTOS SESENTA Y DOS, EN EL OUE APARECE EL ACTA NOMERD DIECISEIS GUIGN DOS MIL DIECISEIS GUIAN CE GUIAN 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 la. siendo las diecisiete horas con ci y cmcu minutos del dfa miércoles catorce
de septiembre de dos mil dieciséis. reunidos en las oficinas administrativas de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de G bicadas en el Gi io Central de
Judo “HeliCabeiro”, Complejo Deportiva Siete de Diciembre, en Iz Ciudad de los Deportes. zona cinco. de esta ciudad. los miembros del Comité Ejecutive: Edgar Ronaldo
Dominguez Estrada Presidente. Ana Margarita Molina Brol. Secretario. Kevin Armando Fares Garcfa. Tesorero, Wendy Azucena Malina Jiménez. Vocal |, Otto Javier Higoeros
Ramos. Yocal 1, 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 Ejecutivo tiene a la vista los siguientes documentos: a) Libro de Actas de Comité Ejecutive en el que consta el Acta Numero 10-2016-CE-FNJ de
fecha veintinueve de marzo de dos mil dieciséis. en la que en su puntoVigésima el Comité Ejecutivo aprueba la propuesta de MANUAL DE FUNCIGNES BASICAS OE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF- el cual fue elaborado en base a los nueves procedimientos que ejecuta dicha drea trabajo. Debigndose emitir el Acuerdo correspondients
para la oficializacidn y puesta en practica del citado manual y Acta Nimerao 14-20i8-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 FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL el cual fue elahumdu en base a los nuevos
procedimientos que ejecuta dicha drea. ordenandose se procediera a su revision por parte de la Coordinadora de UDAF y fuera pr en su

oportuno para su aprobacisn final por parte de este Comité Ejecutivo: y b) Propuestas finales de: 1) MANUAL Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA; 2)
MANUAL DE POLITICAS CONTABLES: 3) MAMUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES BASICAS DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA —CODAF- antes UDAF: y 4)
MANUAL Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJD DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL. los cuales fueron elaborados por El Licenciada Maurn Alfredo Rodriguez Gutiérrez, Asesor
Financiero. de la presente Federacidn y demas colaboradores de la Coordinacion de Administracidn Financiera de esta entidad deportiva. SEGUNDD: En virtud de que en la
fecha en que fueron presentados o aprobados los manuales descritos en literal a) del punto anterior. aun no se habia reformado el Reglamento Organica Interno -ROI- de

esta federacidn. por medio del cual se creaba formal Ia Coordi de Administracion Fnanciera -CODAF-, unidad administrativa de esta entidad deportiva que fungird
a partir de la entrada en vigor del citado Reglamento. como Umdad de Administracién Financiera de la Federacidn. tal y como lo regula la ley y los reglamentos
correspondi este Comité Ej ivo, dejd en sur [ i6n y aprobacidn, hasta que fuere creada formal a través del Regl Orgénico

Interno correspondiente, la Unidad de trabajo que desempefaria las funciones de Unidad de Administracion Financiera: ante tal situacin los manuales descritos en el literal a)
del punto anterior fueron revisados nuevamente, por el asesor financiera administrativa de esta entidad departiva y por los asesores de acompafiamiento del Ministerio de
Finanzas Publicas. habiendo side depurados y madificados. para que tuviesen una mayor congruencia con las normativas y leyes en materia de Administracidn Financiera. asf
como can lo que regula el nuevo Reglamento Orgdnico de la Federacion. TERCERD: Derivado de lo anterior en el literal b). del punto primero de |a presente acta se presentan
nuevaments, para su aprobacicn correspondiente las propuestas del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES BASICAS DE LA COOROINACION DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA -
CODAF- (antes denominado MANUAL DE FUNCIONES BASICAS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UIDAF-) y el MANUAL Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJD DEL
FONDQ ROTATIVO INSTITUCIONAL, juntamente con las propuestas de MANUAL Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA y MANUAL DE POLITICAS CONTASLES.
para la aprobacisn de este Comité Ejecutiva. los cuales fueron elaborados y revisades por la personas citadas en el punto primero de esta acta, de acuerdo a las regulaciones
vigentes en materia de administracion financiera guberamental RESOLUCION: El Comité Ejecutivo. aprueba y avala la propuesta de los manuales siguientes: )MANUAL Y
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA: ) MANUAL DE POLITICAS CONTABLES: 3) MANUAL OE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES BASICAS OE LA COORDINACIGN
DE ADMINISTRACION FINANCIERA -CODAF-: y 4) MANUAL Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDO 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 r bilidad de Gerencia Administrativa y de
|a citada coordinacidn. Asi también procédase a emitir el Acuerdo de autorizacidn y oficializacion, concerniente para los manuales arriba citados. CUARTD: Comité Ejecutivo
también solicita a la Gerencia Administrativa y a la Coordinacion de Administracidn Financiera. finalizar a la brevedad posible la revisidn del MANUAL DE MODBIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS de la Federacién Depaortiva Nacional de Judo de B la. elaborado por el Licenciada Mauro Alfredo Rodriguez Gutiérrez. Asesor Financiero de esta
entidad deportiva y de ser necesario hacer modificaciones o cambios al mismo, se pasen con caracter de urgente al Asesor referido. para que el citado manual pueda ser
apmbadu en reunidn de Cumlt,a Ejecutivo mas préxima, para que la Federacidn cuente con los Manuales Financieros correspondientes, para el correcto funcionamiento de la

dencia de trabajo resp . 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 minutes, la misma se encuentra contenida en una haja de papel bond tamano oficio. impresa en un sclo lado. lefda que fue y estanda bien enterados de su contenido
objeto, validez y demds efectos legales, la aceptan, ratifican y firman de conformidad los que en ella intervenimos, damos fe.” Firmas llegibles de los Comparecientes. ---------

ARD DOS MIL DIEEISEIS
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INTRODUCCION

La Federacion Deportiva Nacional de Judo, fue creada de conformidad a lo que establece el Decreto No.
76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, ARTICULO 100. FUNCIONES. Las federaciones y
asociaciones deportivas nacionales tienen como funcion el gobierno control, fomento desarrollo,
organizacién, supervision, fiscalizacién y reglamentacidn de su respectivo deporte en todas sus ramas, en
el territorio nacional, asimismo, se considerando lo que enmarca la reforma de Administracion
Financiera del Estado, que ordena, trasparenta, segrega funciones y permite un mejor control vy
aprovechamiento de los recursos financieros, es prioritario formular un instrumento que tiene como
finalidad servir de guia al personal que ejecuta, registra y liquida, los fondos asignados a la cajas chica
habilitada en la Federacidn, para apliquen los procesos administrativos-financieros que se desarrollan en
el mismo, derivado de lo anterior en el presente Manual de Normas y Procedimientos para el uso del
Fondo con Caja Chica.

El manual contiene normas y descripciones del procedimiento de las distintas actividades que se
cumplen en la ejecucion de los recursos con Caja Chica, los cuales coadyuvardn a una mejor comprension
de los distintos pasos que se deben seguir para un mejor desempeiio en sus labores, los mismos han sido
extraidos de la informacién recabada por parte del personal que realiza las funciones.

El procedimiento de Caja Chica que se describen es de observancia obligatoria y de ejecucién
permanente mientras no sean modificados, los mismos pretenden dinamizar la ejecucién de gastos de
menor cuantia que no pueden esperar los procedimientos normales de compra y pago, adicionalmente,
encaminar al personal de cdmo se debe de hacer la gestidn publica financiera dentro de la Federacion.

1. ALCANCE

El Manual esta concebido para su utilizacién por el personal de la Federacion vinculado con las tareas
gue ejecutan los responsables de utilizar recursos con cargo al Fondo de Caja Chica cuando se necesite
sufragar gastos prioritarios y urgentes.

2. Normas:

a. La autorizacion y apertura del Fondo de Caja Chica es facultad del Comité Ejecutivo, mediante
resolucidon expresa hasta por Q. 5,000.00, se debe asignar al responsable del manejo del
mencionado Fondo, como el plazo de la vigencia, si en el futuro es necesario el incremento de
la asignacion del monto sera el Comité Ejecutivo si estima conveniente lo autorizara.
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. Los cheques que se asignen y autoricen al Fondo de Caja Chica, serdn cargados al Fondo
Rotativo Interno, como parte del mismo.

. Se podra cancelar con cargo al Fondo de Caja Chica gastos que no excedan de Q. 1,000.00, de lo
contrario debera ser solicitado a través de otra forma de pago.

. No podra efectuarse ningln pago con cargo al Fondo de Caja Chica si el rengléon de gasto
presupuestario correspondiente no cuenta con asignacidn autorizada o no tiene disponibilidad
suficiente. (El funcionario que autorice pagos sin establecer la disponibilidad de los fondos
necesarios, esta obligado a reintegrar los fondos del pago realizado).

. Todos los gastos con cargo al Fondo de Caja Chica serdn autorizados en el vale correspondiente
por parte del Gerente Administrativo, asimismo, firmados por el empleado o servidor
responsable de recibir el dinero.

El plazo para liquidar los gastos con cargo al Fondo, deben de realizarse hasta por tres (3) dias
habiles, de lo contrario el mismo debe reintegrarse de inmediato.

. La persona solicitante de fondos por medio de Caja Chica, no podra tener mas de dos vales
pendientes de liquidacion.

. Prohibicién, las facturas o documentos administrativos autorizados que respalden la compra de
gastos por medio de caja chica no se aceptaran bajo los siguientes conceptos:

I. Si la descripcidn en la factura indica que es por consumo, bebidas alcohdlicas o propinas
incluidas en la misma.
Il. Siel documento se encuentra tachado, borrones, alterado, etc.
lll. Las facturas deben ser canceladas Unicamente en efectivo.
IV. No se acepta el pago con tarjeta de crédito o débito.
V. Correspondientes a ainos anteriores.
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Cuando los desembolsos del Fondo de Caja Chica alcancen el 50% del monto autorizado,
sera necesaria la reposicion, para lo cual deberd registrarse la forma FR 03 en el SICOIN y
realizar una integracion del disponible de caja chica.

Todo comprobante deberd estar emitido a nombre Federacién Nacional de Judo de
Guatemala, NIT 667222-1, direccidon ciudad zona 5, y corresponder al periodo que se
liquida.

Las facturas deben contener al reverso, la siguiente informacién:

Explicacién del motivo del gasto.
Recibi conforme, firma, nombre y cargo del que recibe a satisfaccidn del bien o servicio.

Una vez elaborada la liquidacidn de Caja Chica, el funcionario responsable debe remitirla
de inmediato al encargado del Fondo Rotativo correspondiente para el reintegro o
reposicidn del gasto con el FR impreso y la documentacién de soporte.

Con cargo a la Caja Chica Unicamente podran efectuarse gastos programados en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Federacidon vigente, correspondientes a
los siguientes grupos y renglones asi;

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

Grupo 2. Materiales y Suministros.
Grupo 4, Transferencias Corrientes, a excepcion 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.




MANUAL Y PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO DE CAJA CHICA

ACTA 16-2016-CE-FNJ I ACUERDO 15/2016-CE-FEDEJUDO | VERSION 1.5 | Pdgina 6 de 11

3. Fundamento legal

a. La Federacion 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 funcidon el gobierno control, fomento
desarrollo, organizacién, supervision, fiscalizacidon y reglamentacidn de su respectivo deporte en
todas sus ramas, en el territorio nacional,

b. Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto,
articulo 30 TER, literal a).

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,
reglamentardan y normaran los procedimientos, para la constitucién y administracién de Fondos
Rotativos.

e. Nombramiento de la persona responsable, como del puesto que desempefie, el cual serd emitido
por parte de la Gerencia Administrativa y hecho del conocimiento del Comité Ejecutivo.

4. DEFINICIONES

CAIJA CHICA: Es una cantidad monetaria asignada a la persona responsable con cargo al Fondo Rotativo
Interno de la Federacién, debidamente autorizada por la Autoridad Superior, la cual es utilizada para
cubrir todos aquellos gastos menores y emergentes.

GASTOS MENORES O EMERGENTES: Son los desembolsos realizados por la Federacién, que segln las
caracteristicas del gasto pueden ser cancelados en forma inmediata.
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VALE DE CAJA CHICA: Es el documento interno por medio del cual el solicitante, gestiona el efectivo para
realizar compras menores y emergentes en beneficio de las actividades de la Federacién; dicho
documento debe estar autorizado por Direccidon ejecutiva o quien corresponda segunda linea de
autoridad.

PLANILLA DE REINTEGRO: Es el documento FR 03 del SICOIN interno por medio del cual el responsable
del Fondo de Caja Chica elabora y autoriza.

LIQUIDACION DE CAJA CHICA: Es el proceso final por medio del cual el responsable del Fondo de Caja
Chica, opera todos comprobantes que soportan los gastos menores y emergentes en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- web; previo a trasladar la planilla de reintegro por medio del
Responsable del Fondo Rotativo ante la UDAF.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacion:
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO DE CAJA CHICA 14/09/2016
Pdgina: 1 de 2

PROCEDIMIENTO: Administracion del Fondo de Caja Chica

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE: Coordinacion de Administracion Financiera /Responsable del manejo del
Fondo de Caja Chica

OBJETIVO: Estandarizar y normar la manera de administrar el Fondo de Caja Chica de la Federacién.

No. Descripcion de la Actividad Responsable

Detectar la necesidad de compra de bienes y servicios con el fondo

1 . . Interesado
de caja chica

2 Cotizar, determinar el monto del gasto a realizar, considerar el
mejor precio, calidad, entrega y garantia Interesado
Validar disponibilidad del presupuesto y elaborar el vale para

3 autorizacion de anticipo con cargo al Fondo de Caja Chica, traslada Interesado

a la Gerencia Administrativa.




10

11

12

13

14

15

Firmar de autorizada la compra

Recibir vale autorizado y entrega a responsable del Fondo de Caja
Chica, recibe el dinero en efectivo.

Descripcién de la Actividad

Recibe el vale autorizado y entrega dinero en efectivo, para la
compra

Realizar la compra del bien y/o servicio de conformidad a lo
autorizado en el vale correspondiente

Recibe el bien y/o servicio, verificando los datos de la factura,
monto, NIT, descripcidn para lo que fue autorizada.

Recibe la documentacion de soporte que ampara la compra de los
bienes y servicios, revisa y liquida el vale contra el monto
anticipado.
v" Fecha en que se efectu6 la compra.
v" A nombre de Federaciéon 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.
v" Que los bienes y servicios reinan las cualidades y
cantidades en cuento a la calidad, exactitud, garantia y
estado.

Integrar e ingresar las facturas en el SICOIN, en el mo6dulo del
Fondo Rotativo forma FRO3 y solicita CUR de reposicién del monto
del Fondo de Caja Chica

Revisar el CUR del Fondo de Caja Chica a reponer y lo solicita

Revisar y aprobar el CUR del Fondo de Caja Chica a reponer

Solicitar pago dentro del SICOIN

Seguir con el proceso de Tesoreria

Fin de Procedimiento

Gerente
Administrativo

Interesado

Responsable
Responsable del
Fondo de Caja
Chica

Interesado

Interesado

Responsable del
Fondo de Caja
Chica

Responsable del
Fondo de Caja
Chica
Analista de
Presupuesto

Coordinador
Financiero

Gerente
Administrativo

Analista de
Tesoreria
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6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FONDO DE CAJA CHICA

Interesado Gerente Administrativo | Responsable del Fondo | Analista de Presupuesto | Coordinador Financiero | Analista de Tesoreria

Detectar la necesidad de
compra de bienes y
servicios

|

Cotiza el bien o servicio,
vélida disponibilidad del autorizada la
presupuesto y elaborar el compraola

vale rechaza

No

irmar de

\4

Recibe vale autorizado y

entrega a responsable del |«

Fondo de Caja Chica,

| Recibe el vale y entrega
dinero en efectivo,

Realizar la compra

correspondiente, recibe [€

el bien y/o servicio
| Recibe documentos y

liquida el vale
correspondiente

A4

= Revisa el CUR del Revisa y aprueba el
Integrar e ingresar las - Fondo de Caja CUR del Fondo de
facturas en el SICOIN Chica a reponer y Caja Chica a
\ lo solicita reponer

Solicita pago dentro
del SICOIN

Sigue con el proceso de

A 4

Tesoreria

Archiva
documentacion,
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7. 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 normalizacion 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 informacién, 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?
“‘/ \] .. . Indica el inicio y el final
“\ / Inicio / Fin del diagrama de flujo
., Representa la realizacion de
pperaaon/ una operacion o actividad
Actividad /Proceso relativas a un procedimiento
Representa cualquier tipo
de documento que entra,
Documento se utilice, se genere o salga
T del procedimiento
Indica salida y entrada de
Datos
/ datos
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Conector de
Pagina

Lineas de Flujo

SIMBOLOGIA ANSI
Simbolo Significado ¢éPara que se Utiliza?
A
f ;/ \ Indica ingreso y registro
[ | Base de datos de datos en sistemas
\ 1/ informéticos 0
\ \ electrénicos
B Indica el deposito
// Almacenamiento permanente o temporal de
Y. . un documento o)
/// / Archivo informacién dentro de un
/ archivo
/
AV
Indica un punto dentro
- S L del flujo en que son
7 Decision posibles varios caminos
\\ / alternativos
N Representa la
[ 3 Conector continuidad del diagrama

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

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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