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1. Revisién y Aprobacion

C1ON Ng
6??. . %1_ GIMNASIO CENTRAL DEJUDO HELI CABEIRO
z (Complejo Deportivo Siete de Diciembre. Zona 5}
CIUDAD DE LOS DEPORTES. ZONA 5 GUATEMALA. €A
<-mail: inlof@ fedejudoguate.org. gt / informacionpubhice’s fedejudogunte ora.u
PBRX: 22467300

GUATEMALA

Pignalde )

EL INFRASCRITO VOCAL SEGUNDO DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS, DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO, AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, CON EL NUMERO DE REGISTRO L DOS
CINCUENTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS CATORCE, DE FECHA VEINTIUNO DE MAYO
DE DOS MIL VEINTIUNO, EN EL QUE APARECE EL PUNTO VIGESIMO SEGUNDO DEL
ACTA NUMERO VEINTIOCHO GUION DOS MIL VEINTITRES GUION CE GUION FNJ, DE
FECHA TREINTA DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTITRES, EN EL QUE LITERALMENTE DICE:

... VIGESIMO SEGUNDO: El sefor Julio Mayen, Gerente pone a la vista de Comité Ejecutive
la actualizacion y modificaciones efectuadas a: 1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO y 2} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA. para adecuarios a las acciones para prevenir riesgos
en &l manejo del Fondo Rotative Interno y Fondo de Caja Chica. segun lo establecido an el Oficio
Preventivo numero 01-2023 de fecha veintidos de agosto de 2023 proveniente de la Comisidn de
Auditoria de la Contraloria General de Cuentas. RESOLUCION: Comité Ejecutivo se por
enteracdo. aprueba y autoriza la actualizacion y modificacidon a° 1) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNQ y 2) MANUAL DE
FPROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA para adecuarios a las
acciones para prevenir riesgos en el manejo del Fonde Rotativo Interno y Fondo de Caja Chica,
segun lo establecido en el Oficio Preventive nimero 01-2023 de fecha veintidds de agosto de
2023 provemente de la Comisidn de Auditoria de la Contraloria General de Cuentas. Para al'
efecto cedifiquese & presente punto resolutive y agréguese a los manuales antes refandes

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS
DEPORTIVAS Y GUBERNAMENTALES GUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA, AL DIA TREINTA Y UNO DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL

VEINTITRES.

’ ™ e

[k l' -‘..‘? %

LR TS &

LILIAN PATRICIA GOMEZ ESTRADA:
VOCAL SEGUNDO"
COMITE EJECUTIVO
coAc OQP
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3. Justificacion

El procedimiento de Caja Chica que se describen es de observancia obligatoria
y de ejecucion permanente mientras no sean modificados, este procedimiento
pretende dinamizar la ejecucion de gastos de menor cuantia que no pueden
esperar los procedimientos normales de compra y pago, adicionalmente,
encaminar al personal de como se debe de hacer la gestion publica financiera
dentro de la Federacion Deportiva Nacional de Judo.

Los pasos que se detallan en el presente Manual para el Manejo del Fondo de
Caja Chica coadyuvaran a una mejor comprension del procedimiento que se
deben seguir para un mejor desempefio en sus labores del encargado(a) de
caja chica.

4. Base Legal

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto

e Acuerdo numero 55/2023-CE-CDAG del Comité Ejecutivo de la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, que contiene los
Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Judo.

e Acuerdo numero 22/2023-CE-FENAJUDO del Comité Ejecutivo de la
Federacion Deportiva Nacional de Judo que contiene el Reglamento
Organico Interno -ROI-

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

e Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas No. 19-98.

e Acuerdo numero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas que

contiene las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental

5. Definiciones

e Federacion Deportiva: es una organizacion que tiene como funcién
principal la regulacién y organizacion del deporte. Puede dictar la accion
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disciplinaria para infracciones de normas o los cambios que correspondan.

e Fondos Rotativos: El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la
Tesoreria Nacional y la Autoridad Superior de las entidades publicas, a
traves de las unidades especializadas, reglamentaran y normaran los
procedimientos, para la constitucién y administracion de Fondos Rotativos.

¢ Nombramiento de la persona responsable: Es el documento por el cual
se asigna a una persona que labore en la entidad, como responsable de
llevar el Fondo de Caja Chica, el cual sera emitido por parte del
conocimiento del Comité Ejecutivo

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

e Gastos Menores o Emergentes: Son los desembolsos realizados por la

Federacion, que segun las caracteristicas del gasto pueden ser cancelados
en forma inmediata.

e Planilla de Reintegro de Fondo de Caja Chica: Es el documento de que
utiliza la entidad para realizar las liquidaciones, del cual se llama “Planilla
de Caja Chica”, y este lo elabora la responsable del Fondo de Caja Chica.

. Lineamientos o Politicas Generales

e El Comite Ejecutivo es quien aprobara la constitucion del Fondo de Caja
Chica. :

e Por medio de punto de acta de Comité Ejecutivo autorizara la constitucion
del Fondo de Caja Chica hasta por un monto de cinco mil quetzales
exactos (Q 5,000.00)

e El uso del Fondo de Caja Chica sera de acuerdo a las necesidades para
las compras que se presenten, las que deberan ser autorizadas por el
Gerente o personal asignado por el Comité Ejecutivo.

e En complemento a lo que para el efecto regula el numeral 19.11 del articulo
19 del Acuerdo 55/2023-CE-CDAG que contiene los Estatutos de la
Federacion Deportiva Nacional de Judo y a lo que establece la parte
conducente del Oficio Preventivo nimero 01-2023 de fecha 22 de Agosto
de 2023 procedente de la Comisioén de Auditoria de la Contraloria General
de Cuentas, se debera delegar la funcion de emision y firma de cheques de
la Cuenta del Fondo Rotativo Interno o Institucional para la reposicion del
Fondo de Caja Chica, en el Encargado del Fondo Rotativo u otra persona
que se encuentre permanentemente en la Federacion Deportiva Nacional
de Judo, que la maxima autoridad considere idonea para dicha funcion.

* Los cheques que se emitan a través del Fondo Rotativo para el Fondo de
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Caja Chica deberan ser librados a nombre de la persona responsable de
dicho fondo o de la persona que eventualmente realice el cambio del
cheque a efectivo.

e La liquidaciéon o rendicion final del Fondo de Caja Chica, se realizara cada
afno a mas tardar el 20 de diciembre del ejercicio fiscal en vigencia.

e 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.

e Las reposiciones de los recursos financieros del Fondo de Caja Chica se
formularan cuando se haya gastado por lo menos un ochenta por ciento
(80%) del valor de la asignacion con que esta fue creada, de manera de no
agotar el margen por girar durante el tramite de reembolso.

e Se debera hacer uso de entrega de vales de efectivo para la compra de
bienes y/o servicios, fin de llevar un adecuado registro y control de la
disponibilidad del efectivo del Fondo de Caja Chica

e El plazo para la presentacion y/o liquidacién de las facturas sera de cinco
dias habiles a partir de la fecha en que obre en el vale de entrega del
efectivo al solicitante.

o Las Planilla de Reintegro de Fondo de Caja Chica deberan contener un
numero correlativo que debera indicar también el ejercicio fiscal
correspondiente y fecha de elaboracion de esta. Asi también deberan
indicar el periodo de liquidacion que abarca la respectiva Planilla

e En la Planilla de Reintegro del Fondo de Caja Chica, las facturas deberan
consignarse cronolégicamente.

e 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:

o Si la descripcion en la factura indica que es por consumo de bebidas
alcohdlicas o propinas incluidas en la misma.
Si el documento se encuentra tachado, con borrones o alterado.
Las facturas deben ser canceladas unicamente en efectivo.
No se acepta el pago con tarjeta de crédito o débito.
Que no correspondan al ano fiscal vigente.
Todo comprobante debera estar emitido a nombre Federacion
Deportiva Nacional de Judo, NIT 667222-1, direccion ciudad, y
corresponder al periodo que se liquida.
o Las facturas en una hoja adicional deben contener la siguiente
informacion:
= Explicacion del motivo del gasto.

2 8 o 0 .e
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e La Administraciéon de la Federacion Deportiva Nacional de Judo reconocera
la trazabilidad, en cualquier accion que intervenga el colaborador de la
entidad de este manual, por lo que se considera como criterios los
siguientes: en hojas pre impresas, reportes del sistema, sellos que utilice la
entidad y las firmas que comprueben la accién realizada.

7. Procedimiento de la Autorizacion y Constitucion del Fondo de Caja

Chica

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
Encargada(o) del Fondo de Caja Chica,
Encargado(o) del Fondo Rotativo,
Gerente y
Comité Ejecutivo.

(]

b. Documentos Aplicables
e Nombramiento, y

e Cheque.

¢. Procedimiento

y Constitucién del Fondo de Caja Chica

No.|  Actividad

Responsable - Descripcion |
I
| Elaborar el punto de Acta para Ila
1 Flabora puntode | Gerente | Constitucien del Fondo de Caja Chica y
; traslada al Comité Ejecutivo
| Verificar y autorizar el punto de acta donde
. se Constituye el Fondo de Caja Chica, por el
I 2 AutogzaAiltgunto Comité Ejecutivo | monto establecido, la persona responsable
I de dicho fondo y la distribucion del mismo y
" traslada a Gerente
Elaborar certificacion de punto de acta para
Elabora —— . que sirva de Nombramiento a la Encargada
2 . Nombramiento Camite Ejecutive (o) del Fondo de Caja Chica y entrega a
} Gerente
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nstitucion del Fondo de Caja Chica

No.|  Actividad Responsable Descripcion

Gerente recibe la Certificacion de punto de

Entrega
4 No mbrarr?iento Gerente Actay lo entrega a la Encargada (o) del
Fondo Caja Chica.
- Encargada del s
Solicitud de | Solicita el cheque a Encargado de Fondo
9 Cheque Fendo-deCai Rotativo
Chica
i . . ; |
6 Emision de Encargada de | Emite el cheque y traslada este al Comité
Cheque Fondo Rotativo | Ejecutivo
Firma del Revisa y firma el cheque del Fondo Rotativo
T Cheque Comité Ejecutivo | Interno y lo traslada a Encargado de Fondo

Rotativo

8 Recibe y Entrega | Encargada de |Recibe y entrega el cheque a la Encargada
- Cheque Fondo Rotativo | del Fondo de Caja Chica

Encargada del
Fondo de Caja
Chica

Recibe y Cambia
Cheque

Recibe el cheque y lo envia a cambiar para
tener efectivo disponible
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d. Flujograma

Procedimiento de la Autorizacion y Constitucion del Fondo de Caja Chica

ENCARGADA(O)DE |  ENCARGADA(O) DE

GERENTE COMITE EJECUTIVO FONDO CAJA CHICA SEDIRETETVE

2. Autoriza

.'I.E!amapunwmﬁcla- B e

3. Elabora i
4. Entrega Nombramiento
Nombramiento

5. Soicitudy emsionde
o 4 % B Emisién de Cheque
Cheque ;

7.Frmadel Cheque =

8 Recibe Cheque

_. 9. Recibe ycambia '
Cheque :
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8. Procedimiento de la Compra, Liquidacién y Rendicion Final del
Fondo de Caja Chica

a. Responsabilidad

e Solicitante,

Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:

e Encargada del Fondo de Caja Chica,
e Encargada del Fondo Rotativo Interno,

e Gerente, y

e Comite Ejecutivo.

b. Documentos Aplicables
e Formato “Planilla de Caja Chica”,

e Cheque,
e NPG,
e Factura.

c. Procedimiento

Compra, Liguidacién y Rendicién Final del Fondo de Caja Chi

No. Actividad Responsable Descripcion _
Compra por medio de Fondo de Caja Chica
Necesidad de la Le indica al Gerente de la necesidad de
1 Compra Bien y/o Solicitante | comprar bienes y/o servicios para uso de
Servicio la Federacion
Realiza |a Realiza la cotizacion del bien ylo
2 s Solicitante | servicios, en donde determina el monto de
| cotizacion S
1 la adquisicién -
| - . Solicita la cantidad de efectivo para
[ 3 Sogiga;aetl:g:ctrgo Solicitante | realizar la compra del bien y/o servicio a la
f _ P P Encargada del Fondo de Caja Chica
Srrega el efecto | Encargaca el |2 #1150 & ciere &l olctant para e
o para la compray § Fondo de Caja hace un vale %r la entrega B::Iel fectivg g
emision de Vale Chica e g ¢
nombre del solicitante .
Realizar la compra del bien y/o servicio de|
5 Realiza la compra Solicitante | conformidad a lo autorizado y solicita la
factura a nombre de la Federacion
2 : Recibe el bien y/o servicio, verificando los
Recibe el bien y/o ;i :
6 servicio v la factura Solicitante datos_ _d'e la factura, mon_to, NIT,
descripcion para lo que fue autorizada.

Pagina 10 de 19
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Responsable |

Descripcion

Entrega la factura

Solicitante

En un plazo que no exceda de cinco dias
entrega la factura, para liquidacion a la
Encargada del Fondo de Caja Chica.

Elabora el
Formulario de
Solicitud de Pedido

Encargada del
Fondo de Caja
Chica

Emite y solicita al solicitante que firme el
Formulario de Solicitud de Pedido y lo
traslada al Gerente

Solicita firma del
Formulario de
Solicitud de Pedido

Gerente

Recibe y firma el Formulario de Solicitud
de Pedido y lo traslada a la Encargada del
Fondo de Caja Chica

10

Genera el NPG

Encargada del
Fondo de Caja
Chica

Ingresa a Guatecompras los datos de la
factura, para que genere el NPG de la
compra y/o servicio e imprime la
constancia de ingreso

Liq

uidacion del Fondo de Caja Chica

11

Elabora la
Liquidacion de Caja
Chica

Encargada del
Fondo de Caja
Chica

Cuando se haya gastado por lo menos un
ochenta por ciento (80%) del valor de la
asignacion con que fue constituido el
Fondo de Caja Chica, elabora la
liquidacién en el Formato Planilla de
Reintegro de Fondo de Caja Chica, donde
se detalla cada una de las facturas que
van a hacer liquidadas, con los datos
minimos siguientes: serie, numero de
documento, fecha, descripcion y cantidad.
Las facturas se consignan en orden
cronolégico

12

Imprime el Formato
de la Planilla de
Caja Chica

Encargada del
Fondo de Caja
Chica

Imprime el Formato Planilla de Reintegro
del Fondo de Caja Chica, lo firma y lo
entrega al Gerente Administrativo la
liquidacion adjunto de cada una de las
facturas de la liquidacion

13

Revision de la
Planilla de Caja
Chica

Gerente

Recibe y verifica la liquidacion de la
Planilla de Reintegro de Fondo de Caja
Chica. Si todo esta correcto, firma el
formulario y lo traslada a la Encargada del
Fondo de Caja Chica. Si no, solicita a la
Encargada del Fondo de Caja Chica, que
realice la modificacién correspondiente,
para poder firmar la liquidacion

Pagina 11 de 19
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Actividad

Responsable

Descripcion

Traslada planilla
para liquidacion

Encargada del
Fondo de Caja
Chica

Recibe el formulario de la Planilla de.
Reintegro del Fondo de Caja Chica y lo
traslada a la Encargada del Fondo

Recibe liquidacion

Encargada del

Recibe la liquidaciéon e ingresa cada una
de las facturas en el SICOIN, en el

15 | del Fondo de Caja | Fondo Rotativo | médulo del Fondo Rotativo forma FR03 y
; Chica Interno solicita CUR de reposicion del monto del
| Fondo de Caja Chica
' Genera el CUR de Encargada c_jel Revisar y aprobar el CUR del Fondo de
| 18 liquidacion | " ondo Rotativo | o Chica a reponer
= Interno
‘ ; _ Con el CUR y la documentacion de
17 Emite cheque de | Encargada del soporte, emite el Cheque de la reposicién
f reposicion de Caja | Fondo Rotativo : :
| Chies ——— del Fondo de Caja Chica y lo traslada al
| Comité Ejecutivo para su firma
Recibe, verifica y firma el cheque de la
; reposicion del Fondo de Caja Chica y lo
18 Firma de Cheque Comité traslada a la Encargado del Fondo
| de Caja Chica Ejecutivo Rotativo. Igual procedimiento se ejecutara
I para las personas que tengan firmal
| . registrada en cuenta del Fondo Rotativo.
I Recibe y Entrega el | Encargada del ] . %
| 19 Cheque de Caja | Fondo Rotativo Jgre‘g;bre azla Z};?gl;id)é jee ég‘aegtrr‘tiacgaa @ Ia%
| I Chica Interno 9 J I
Recibe y cambia | Encargada del : :
20 cheque de Caja Fondo de Caja Raegt:gne;lr ?:r?ggse d); Sloo:ia;nda SR,
Chica Chica P HohiDles
Rendicion Final del Fondo de Caja Chica
El 20 de diciembre de cada afio, si
. Encargada del | existiera un saldo en efectivo, se debe de:
21 Dep;c;s:et;ae;lijgldo Fondo de Caja |realizar el depésito correspondiente a la
Chica cuenta del Fondo Rotativo Interno que
tenga la Federacion
Debe de realizar la rendicion final,
Realiza la Encargada del | adjuntandole el depésito si hubiera, para
22 | liquidacion final de | Fondo de Caja |realizar la liquidacion completa del Fondo
la Caja Chica Chica de Caja Chica y trasladarlo a Ia

Encargada del Fondo Rotativo Interno
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Ingresa a SICOIN la
liquidacion final

Encargada del
Fondo Rotativo
Interno

Realizara el ingreso de las facturas al
Sistema SICOIN para realizar la
liquidacion del Fondo Rotativo Interno de
la Federacion
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d. Flujograma

Compra por Fondo de Caja Chica

ENCARGADO DE FONDO

SOLICITANTE GERENTE
DE CAJA CHICA
"1.Entrega expedente de
compra
2 Realza lacotizacion
3, Solicita o efectivo para = 4 ;n::ga;:pf::t:o
lacamped emisién de Vale
5 Realiza b compra =8
6 Racibe & bien yio
servicioy b factura
] i i 9 Solfcita firma del
i ». 8 Elabora ef Formulario i
7.Entrega lafactura ¥ e Solicitud de Pedido : Famd:qg:;dsodgcqm

10. Generael NPG 1
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ENCARGADA(O) DE
FONDO CAJA CHICA

11.Eebom la
Liquidacién de Caja
Chica

12. lmprime el Formato
de ia Planila de Caja
Chica

14 Traslada planila para
liqudacion i

20. Recbey camba
Cheque -

ENCARGADA(O) DE

GERENTE FONDO ROTATIVO

13 Revisidn dela Planila -
@ Caja Chica s

= 15 Recibejiquidaciondel
" Fondo de Caja Chica

16. Genarael CUR de
liuidacitn

17. Emite chequede
reposicidn de Caja Chica

19.Rechey Ertrega of
Chequede Cap Chica

COMITE EJCUTIVO

.. 18.Firma de Chequede

Caja Chica
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Rendicién Final del Fondo de Caja Chica

ENCARGADA(O) DE CAJA | ENCARGADA(O) DE
= CHICA ' FONDO ROTATIVO

21 Deposita el saldo de
efectivo 3

2. Redlizala iquidacion | . 23ingresaa SICONIa |
final de la Caja Chica | ' ' liquidacién final
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9. Simbologia ANSI

';qq‘_g; r‘.é_:

Utiliza? |

Representa la rea

Operacion / una operacion ©

Actividad /Proceso

¥ . . : Indica el nicio y
{ Inicio / Fin deb Aiagrama e fluya

relativas a un procedim.ento

el final

lizac.on de
actividad

Documento

Datos

Base de datos

Almacenamiento
/ Archivo

Decision

C Conector

Conector de
Pagina

¢ I > Lineas de Flujo

Representa cualquier lLipo
de documento que entra,
ze utilice, e genere © zalga
del procedimiente

Indica zalida y entrada de
dato:

Indica ingrezo y registro
de dato: en sistema:z
informaticos o
electron.cos

Indica el deposito
permanente o temporal de
un documento o

informacion dentro de un
archivo

Indica un punto dentra
del fluje en que son
pesiblez varno: camnos
alternativos

Reprezenta Ia
continuidad del diagrama
dentro de la mizma
pagina. Enlaza doz pazo:
nNoO Tconsecutivo: en una
misma pagina

Reprezenta Ia
continurdad del diagrama
en otra pagina. conexion
© enlace con otra hoja
diferente en la  que
continua el dagrarma de
flujo

Conecta 1o simbotos:
ieAsisco el oroen en que e
dene realizar la: aistintas
operacione:
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10. Anexo

Formato Planilla de Reintegro de Fondo de Caja Chica

fc‘%% Federacion Nacional de Judo Guatemala

Gantnas o Contral de Judo Profesor Heli Cabero, Gimpasio Sicte de Dicrombie zone &
’ Cludad de Jos Deportes Guasemala C.A
E} . . 1) e-raal: jtdﬂ-s;r.uu’zu;.. emalajudo com

DE Jur PEX 21367500

GUATEMALA
[Fecha de Elaboracion:
{Numero de Correlatvio: 001-2023 | Pericdo: | del 01 de septiembre al 09 de septiembre de 2023

Planilla de Reintegro de Fondo de Caja Chica
Documento .

No.| No.Sevie | Nomero | Fecha | oo Eeiin Cantidad | . 1do
| Saldo Anterior Q500008
|

i
|
{
Q [0

Yolanda Benita Marcial Santos
Auxiliar de Presupuesto

Aulorirado por

lulio Rolando Mayen Lemus
Gerente
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Formato de Vale de Fondo de Caja Chica

Federacion Nacional de Judo Guatemala

Crimpaso Central de Judo Profesor Heli Cabero. Gimnasio Sicte de Diciembee zome 5
Cindad de los Deportes Guatermala, C AL
e-rail: judoguaiy gua emalajudo com
PRX: 2236 7500

GUATEMALA

Numero de Correlatvio: 001-2023 |  Fecha |
VALE DE FONDO DE CAJA CHICA
SIRVASE ENTREGAR A: LA SUMA DE: DESCRIPCION
Solicitante

Autorizado por ;

Yolanda Benita Marcial Santos
Encargada de Fondo de Caja Chica




