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COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA.
Guatemala, tres de diciembre de dos mil veinte.

RESOLUCION
FNFG-CE-064-2020

CONSIDERANDO
Que es conveniente disponer de mecanismaos administrativos que permitan administrar en

forma &gil, oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala,

CONSIDERANDO
Que, segln la Ley Nacional para el Desarrollo de la Gultura Fisica y el Deporte, en el
Capitulo V, Federaciones Deportivas Nacionales, Articulo 98, indica que las Federaciones
deportivas son la autoridad maxima de su deporte en el sector federado y tendran

personalidad juridica y patrimonio propio. Por lo que ejerceran su autoridad en toda la
Republica.

CONSIDERANDO
Que en el articulo 39 “Facultades del Comité Ejecutivo” de los Estatutos de la Federacion
Nacional de Fitbol de Guatemala establece en su inciso a) Adoptar todas las decisiones
que no pertenezcan al ambito de responsabilidad de la Asambiea o cualquier otro 6rgano
segln los Estatutos y reglamentos de la FEDEFUT; d) Aprobar los reglamentos de la

FEDEFUT que no pertenezcan al ambito de responsabilidad de otro érgano de Ia
FEDEFUT.

CONSIDERANDO
Que es necesario normar, reglamentar, integrar y asignar responsabilidades respecto al
cumplimiento del articulo 132 de Ia Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y
del Deporte (Distribucién presupuestaria del 20%, 30% y 50%) de los ingresos ordinarios
de aporte constitucional recibidos de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala
CDAG, que permitira adoptar las medidas administrativas convenientes para fortalecer la
funcionalidad de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO
Que el Manual de Fondo Rotativo tiene como objetivo principal establecer los lineamientos
para fortalecer las operaciones que se realizan en la Direccién Financiera —Departamento
de Tesoreria-, con el propdsito de garantizar la disponibilidad financiera de las Unidades
Administrativas de Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, a través del manejo
eficiente de los Fondos Rotativos.

POR TANTO:

Con base en [o considerado y lo que para el efecto establece Ia Ley Nacional para
el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Articulo 98 y 100, y los Estatutos de
la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, Articulo 1,3(G)y(k),4(3),39(a)y
(d) y 73, este Comité Ejecutivo, al resolver,
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RESUELVE:

L Autorizar el Manual de Distribucién Presupuestaria del 20%, 30%, 50%
de los ingresos ordinarios de aporte constitucional recibidos de la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala CDAG, Cédigo FEDEFUT-RHDF/P-PA.-
001

IL. Autorizar el Manual de Fondo Rotativo, Cédigo FEDEFUT-RHDF/T-PA-
001

lll.  Archivese las presentes actuaciones.

rique @onifasi

residente

<Vieter-Hugo Rafael Garcia Téllez

Segundo Vicepresidente

Edu aiz Alba Angélica Trejo Valenzuela
iem Miembro

Lester Leopoldo Rodriguez Calderén Walfre Ottoniel Minera Monzén
Miembro Miembro

ps

Jairo Ernesto ce Fernandez
Miembro
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para fortalecer las operaciones que se realizan en la Direccién Financiera,
Departamento de Tesoreria, con el propdsito de garantizar la disponibilidad financiera de las Unidades
Administrativas de Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, a través del manejo eficiente de los Fondos

Rotativos.

ESPECIFICOS

reposicion de los Fondos Rotativos.

e Definir de manera clara y precisa las responsabilidades del personal que participa en los procesos de

consolidacion, habilitacion y reposicion de los Fondos Rotativos.

e Establecer filtros de revision y analisis para evitar errores.

e Representar graficamente los procesos que intervienen en el desarrollo de las actividades de solicitud,

autorizacion, consolidacion, y reposicion de los Fondos Rotativos.

e Servir como material de consulta para la induccién del personal del departamento de Tesoreria y

capacitacion del personal de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

Establecer normas internas que regulen el desarrollo de las actividades de habilitacion, consolidacion y
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2. ALCANCE

El contenido del presente manual tiene aplicacion practica en todas las operaciones que tengan relacion en cuanto

a las actividades de consolidacion, habilitacion y reposicion de los Fondos Rotativos que se operan en la Direccion

Financiera a través del departamento de Tesoreria de Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, donde cada

funcionario y empleado tiene definido el grado de responsabilidad en la ejecucion de los procedimientos de acuerdo

al puesto de trabajo que desempefia.

3. AREAS INVOLUCRADAS
El presente manual es de observancia y aplicacion general para todas las Direcciones, Unidades, Departamentos
y Secciones de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

4. DISPOSICIONES GENERALES
Para efectos del presente manual se enumeran las siguientes disposiciones que deben de cumplirse para el uso
correcto de los recursos que se utilizaran por medio del Fondo Rotativo de la Federacion Nacional de Futbol de

Guatemala:

a. Solicitud de cheque de pago: Para requerirlo por medio de Fondo rotativo, se deben atender los
siguientes requisitos:

e Elaborar solicitud de cheque dirigida al encargado del Fondo Rotativo: Donde se indique a nombre
de guien sera emitido, el monto en nimeros y en letras.

e Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios.

e Cotizacion: Como minimo una cotizacion, donde se demuestre las caracteristicas de los materiales
suministros y/o servicios a adquirir, precios y garantias que en su momento apliguen.

e Factura: La factura debera de contener los datos siguientes:

i.
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.
Vii.

Nombre: Federacién Nacional de Futbol

NIT: 2539446

Direccion: 2 Calle 15-57 Colonia Vista Hermosa zona 15, Guatemala.

Descripcion del bien o servicio adquirido, con su unidad de medida.

El monto total de la factura debe de totalizar en nimeros y al pie de la misma la cantidad
debe de estar descrita en letras.

Estampar la palabra CANCELADO, o recibo de caja si la factura es cambiaria.

No se aceptaran: Facturas vencidas, con la descripcién por consumo, facturas con tachones,
borrones y alteraciones.
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e Factura Electronica seran emitidas de conformidad a lo normado por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.

e La Factura debe de estar razonada en el reverso, firmada por la persona que efectu¢ el gasto y el
Secretario General Administrativo de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.
Formulario 1-H: de ingreso a almacén si la compra es de un bien o suministro.
Carta de Satisfaccion si se adquiere un servicio, firmada y sellada por el jefe inmediato del
solicitante.

e Listado de personas con sus respectivas firmas y numero de DPI, cuando el gasto sea por
alimentacion.

b. Solicitud de cheque para pago de Viaticos al Interior o Exterior de la Republica se deben atender
los siguientes requisitos:

e Presentar el nombramiento de comision a la ventanilla del Departamento de Tesoreria como
minimo con 2 dias de anticipacion en donde se indique lo siguiente:
I.  Fecha del nombramiento
Il.  Nombre completo del funcionario(a) asignado a la comision.
Il Nombre del puesto que desempefia.
IV.  Lugar a donde se desplazara a realizar la comision asignada.
V.  Tiempo de duracion de la comision.
e ElCoordinador de Tesoreria llenara los formularios que correspondan para ser presentados ante
el Encargado de Fondo Rotativo para la respectiva emision del cheque.

c. Solicitud de Pago por transferencia de gastos presupuestarios, se deben atender los siguientes
requisitos:

e Solicitud de transferencia dirigida al encargado del Fondo Rotativo: Donde se indique a nombre
de quien sera emitida, el monto en numeros y en letras.
Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios.

e Los pagos por medio de transferencia Unicamente se efectuaran para impuestos relacionados a
la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

d. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
e Los gastos que se registran en Fondo Rotativo, por ser de baja cuantia se deben publicar por el Encargado

de Fondo Rotativo en el sistema de Guatecompras, creando un nimero de Publicacion en Guatecompras
-NPG-, el cual debe imprimirse y adjuntar al expediente del cheque y/o transferencia correspondiente.
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e El encargado del Fondo Rotativo debera llevar un control interno, por medio de una conciliacion de la
cuenta monetaria de la Federacion Nacional de Futbol, correspondiente al Fondo Rotativo asignado; el
Coordinador del Departamento de Tesoreria trasladara de forma semanal copia del Estado de Cuenta
Bancaria al encargado del Fondo Rotativo. sirviendo como una herramienta de control para el uso y
administracion de los fondos; y en los primeros cinco dias habiles de cada mes se debe dejar registrado
todas las transacciones que se realizaron en el libro de bancos autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

e El Encargado del Fondo Rotativo podra realizar todas las reposiciones de las rendiciones que sean
necesarias en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES-, segun
los gastos que sean autorizados por el Secretario General Administrativo de la Federacion Nacional de
Futbol.

e Periédicamente se debera de hacer un cuadre 6 arqueo del Fondo Rotativo Interno al encargado segun la
fuente de financiamiento asignada, que debera de realizar el Director Financiero y/o Unidad de Auditoria
Interna, con la finalidad de llevar un control interno de la correcta administracion de los fondos.

e Para viaticos al interior o exterior de la Repulblica, el nombramiento de comision debera ser emitido y
autorizado unicamente por la Secretaria General Administrativa de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala.

e La cantidad a solicitar por medio del fondo rotativo sera hasta veinticuatro mil novecientos quetzales
exactos (Q24,900.00)

e No se emitiran cheques a nombre de empleados de |la Federacion Nacional de Futbol, para cualquier pago
de gastos presupuestarios, Unicamente para pago de Viaticos al Interior o Exterior de la Republica.

e En el Fondo Rotativo Interno, unicamente se emiten pagos a través de cheque y transferencia, no se tiene
autorizado el manejo de efectivo.

e Las personas nombradas para manejo de Fondos Rotativos Internos son afectas para que les sea
descontado el valor de Fianza de acuerdo a su escala salarial, segln lo estipula el articulo 79 del Decreto
Numero 101-97, de la Ley Organica del Presupuesto.
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5. DEFINICIONES

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Son los recursos financieros que dispone la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, con el objetivo de
cubrir gastos de funcionamiento y de baja cuantia. Se constituye un fondo por institucion al afio, el cual se
opera de manera revolvente, efectuando rendiciones, rendicion final parcial y una rendicién final al momento
de cerrar el fondo.

FONDO ROTATIVO INTERNO

Los fondos rotativos internos son fondos asignados a una o varias personas de la Direccion Financiera que
forman parte del Fondo Rotativo Institucional autorizado por el Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional
de Futbol de Guatemala por medio de la Resolucion respectiva. (Anexo 1)

CONSTITUCION

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

AMPLIACION

Es un incremento al monto original del fondo rotativo institucional, que ha sido asignado a una persona
encargada del manejo de dichos fondos por medio de una Resolucion aprobada por el Comité Ejecutivo de
la Federacion Nacional de Futbol y operado en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Descentralizada -SICOINDES-.

DISMINUCION

Es una reduccion al monto original del fondo rotativo institucional, asignado a una persona encargada del
manejo de dichos fondos, por medio de Resolucién aprobada por el Comité Ejecutivo de la Federacion
Nacional de Futbol y operado en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -
SICOINDES-.

RENDICION FRO3

Para efectos del presente Manual, rendicion es el acto por el cual la persona responsable del Fondo Rotativo
a través del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES- en la opcion
Fondo Rotativo / “FR-03 — Rendicién / Rendicién Final" se asigna un nimero de entrada en el sistema donde
detalla en qué renglones de gasto se ha ejecutado el fondo asignado de acuerdo a la rendicion. (Anexo 1)

AUTORIZACION

Es el proceso en el cual el Coordinador del Departamento de Tesoreria revisa que los renglones de gastos
se encuentren correctamente aplicados en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Descentralizada -SICOINDES- en la opcion Fondo Rotativo / “FR-03 — Rendicion / Rendicion Final” al
momento que toda la informacion consignada sea correcta, autoriza la rendicion segun el nimero de entrada
que asigna el sistema. (Anexo 1)
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CONSOLIDACION FR02

Es el proceso en el cual el Contador General autoriza la consolidacion final en el Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES- en la opcidn Fondo Rotativo / “FR-02 —
Consolidacién de Rendiciones, posterior a la revision correspondiente de la correcta aplicacion de todos los
renglones presupuestarios en el formulario FR-03. (Anexo 1)

REPOSICION

Es el proceso en el cual el Director Financiero autoriza la reposicion de una rendicién Consolidada en el
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES- proveniente del Formulario
FR-02, para que posteriormente opere el Coordinador del Departamento de Tesoreria la transferencia a nivel
de las cuentas monetarias de los bancos que correspondan.

RENDICION FINAL

Es la liquidacion definitiva en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -
SICOINDES- en la opcién Fondo Rotativo / “FR-03 — Rendicion / Rendicion Final” de los fondos rotativos
internos a traves de los encargados, se puede hacer una Rendicion Final Parcial que no constituye reposicion
de fondo o bien una rendicién final total, donde el saldo del fondo rotativo interno debe quedar a cero (0) y si
existe un remanente de efectivo debe realizarse el depdsito y/o transferencia del saldo no utilizado a la cuenta
que dio origen a la constitucion del fondo. (Anexo 1)

DEVOLUCION DE RENDICION FRO3DEV:

Proceso por el cual los encargados del Fondo Rotativo Interno pueden realizar una devolucién parcial o total
en una rendicion, consolidada y acreditada en el sistema y en las cuentas monetarias, seleccionando en el
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES- en la opcion Fondo
Rotativo / "FRO3-DEV Devolucion de Rendicion”, donde debe seleccionar el niumero especifico de la rendicion
a operar y seleccionar la factura o las facturas a registrar mediante este proceso, cuando se desee realizar
una correccion total o parcial a una rendicién. (Anexo 1)

CONSOLIDACION DE DEVOLUCION DE RENDICION FRO2DEV:

Proceso por el cual el Director Financiero autoriza la consolidacion de devolucion de rendicion a en el Sistema
de Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -SICOINDES- la opcion Fondo Rotativo /
"FRO2DEV Consolidacion de Devolucion de Rendiciéon”, generando los registros formalmente de una
disminucién en una rendicién de una factura o mas, debidamente respaldada para generar dicho proceso,
cuando se desee realizar una correccion total o parcial a una rendicion. (Anexo 1)
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6. MARCO LEGAL O BASE LEGAL:

e Acuerdo No. 6-98 Ministerio de Finanzas Publicas, Administracién de Fondos Rotativos para las instituciones

del Estado.
e Ley Organica Del Presupuesto, Decreto Numero 101-97, Articulos 58 y 79.

e Ley Nacional Para el Desarrollo de Cultura Fisica y del Deporte, (Decreto 76-97), Articulos 140 y 142.

e Estatutos de la Federacion de Futbol de Guatemala, Articulo 39, Facultades del Comité Ejecutivo, Inciso D

7. REFERENCIAS DOCUMENTALES
e Formato de Solicitud de Fondo Rotativo (Anexo 1)

| sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

| Sistema Integrado de Administracion Financiera/ SIAF

1

Usuario: ARHERNANDEZL Ejercico: 2020

-Sicoin Web
Clasificadores
Ejecucion de Ingresos
Ejecucion de Gastos
| 4 Tesoreria
Fondos Rotativos
FRO1 - Constitucion/Ampliacién/Disminucion
FRO3 - Rendicion/Rendicion Final
FRO3DEV - Devolucion de Rendicion
FRO2 - Consolidaciéon de Rendiciones
FRO2DEV - Consolidaciéon Devolucion de Rendicion
FRO2 - Consulta Consolidacion




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
- Manual de Fondo Rotativo
" "’""""'.l. - Depaﬂameﬁ{: ?;e Tesoreria
uare Fecha de
Cédigo: Versién: emision: Péagina:
FEDEFUT-RHDF/T-PA-001 01 Diciembre 10 de 40
2020

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento de Constitucion de Fondo Rotativo

Actividad M Responsable

Genera el borrador de la Resoluciéon de Constitucion
18 ELABORA OFICIO DE de Fondo Rotativo institucional con los nombres de | Director Financiero
SOLICITUD DE las personas que propondra como encargado(s) de
CONSTITUCION DE FONDO | los Fondos rotativos segun su Fuente de
ROTATIVO INSTITUCIONAL | Financiamiento, indicando los montos propuestos
Y FONDOS ROTATIVOS para cada uno; trasladandolos a Secretaria General
INTERNOS Administrativa, para su revisién y aprobacién de

Comiteé Ejecutivo.

REVISION DE PROPUESTA | Revisa la propuesta del Director Financiero, lo avala | Secretario General

i y traslada a reunion de Comité Ejecutivo. Administrativo
EMITE RESOLUCION DE | Aprueba y emite las Resoluciones de la creacion de
3°, CONSTITUCION DEL los Fondos Rotativos, segln su Fuente de | Comité Ejecutivo
FONDO ROTATIVO Financiamiento y traslada por escrito al Director

INSTITUCIONAL Y FONDOS | Financiero.
ROTATIVOS INTERNOS

4°. TRASLADO DE Traslada las Resoluciones de Fondo Rotativos al | Director Financiero
RESOLUCION Coordinador del Departamento de Tesoreria.
Genera la creacion del Fondo Institucional por el Coordinador de
5°. CREACION DE FONDO monto de las Resoluciones aprobadas por Comité Tesoreria

ROTATIVO INSTITUCIONAL | Ejecutivo en el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental Descentralizada -SICOINDES- en la
opcion - Fondo Rotativo / FR0O1 - Constitucion /
Ampliacion / Disminucion, creando un Formulario por
el monto total del Fondo Institucional.

Genera la solicitud en el Sistema de Contabilidad Asistente de
6°, CREACION DEL FONDO Integrada  Gubernamental Descentralizada - Tesoreria
ROTATIVO INTERNO SICOINDES- en la opcion - Fondo Rotativo / FRO1 -
Constitucion / Ampliacion / Disminucion, donde
genera el comprobante para la constitucion de los
diferentes Fondos Rotativos Internos autorizados por
Comité Ejecutivo segun su fuente de financiamiento.

Coordinador de

7°, APROBACION DE LOS Autoriza el comprobante en el Sistema de Tesoreria
FONDO ROTATIVOS Contabilidad Integrada Gubernamental
INTERNOS Descentralizada -SICOINDES- en la opcién - Fondo

Rotativo / FRO1 - Constitucion / Ampliacién /
Disminucion.
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Genera las solicitudes de transferencias en los modulos

8. ACREDITAMIENTO | Web de los bancos del sistema segln la fuente de | Coordinador de
DE LOS FONDOS financiamiento, y traslada el monto de las cuentas Tesoreria
ROTATIVOS matrices a las cuentas que estan asignadas para el
INTERNOS manejo de Fondo Rotativo, al finalizar el proceso lo
traslada al Director Financiero para la aprobacion de las
transferencias.

Aprueba en los modulos Web de los bancos del sistema Director
9°, APROBACION DE | las transferencias generadas e imprime las mismas para Financiero
LOS soporte del expediente, quedando constituido los

ACREDITAMIENTOS | diferentes Fondos Rotativos Internos segln su fuente de
financiamiento.
Notifica por escrito al encargado del Fondo Rotativo Director
0% NOTIFICACION DE | segin su fuente de financiamiento para el inicio de Financiero

FONDO ROTATIVO
INTERNO

operaciones del fondo rotativo asignado.




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:

- Manual de Fondo Rotativo
fedefut - Area:
il Departamento de Tesoreria
Guate E—
Cédigo: Version: emision: Pagina:
FEDEFUT-RHDF/T-PA-001 01 Diciembre 12 de 40
2020
Diagrama de Flujo
Procedimiento de Constitucion de Fondo Rotative
Director financiero Secretario General Comité Ejecutivo Coordinador de Asistente de
Tesoreria Tesoreria

INICIO

Elabora oficio de solicitud de
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1%

Solicitud de Cheque de Caja Chica

Actividad

EMISION DE CHEQUE

_Descripcion de Actividad

Con base a Ilas Resoluciones
autorizadas por Comité Ejecutivo emite
el cheque a nombre de la persona
designada para el manejo de Caja
Chica segun su fuente de
financiamiento, y traslada al Director
Financiero.

__ Responsable
Encargado de Fondo
Rotativo

2°%

COSTITUCION DE
CAJAS CHICAS

Revisa que la informacion consignada
en el cheque sea correcta, trasladando
el expediente para firma a Secretaria
General Administrativa.

Director Financiero

3°.

FIRMA DE CHEQUE
DE CAJA CHICA

Devuelve el cheque de Caja Chica a
Director Financiero quien traslada a
Coordinador del Departamento de
Tesoreria.

Secretario General
Administrativo

40,

ENTREGA DE
CHEQUE DE CAJA
CHICA

Entrega el cheque al encargado de
Caja Chica para su respectivo cobro e
inicio de funcionamiento de la Caja
chica segin sea su fuente de
financiamiento.

Encargado de Fondo
Rotativo
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Solicitud de Cheque Fondo Rotativo

Actividad

SOLICITUD DE CHEQUE
DE FONDO ROTATIVO

’ "fl?éséﬁpeiéﬁﬂe Actividad
il

Realiza una Iicitud de heque pr eio de Fondo |
Rotativo, a traves de un formato de solicitud al
encargado del Fondo rotativo.

Responsable

' olicitante de
Cheque

VERIFICACION DE
EXPEDIENTE

*Solicitud de cheque

*Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o
servicios.

*Cotizacion: Como minimo una cotizacion, donde se
demuestre las caracteristicas de los materiales
suministros y/o servicios a adquirir, precios y garantias
gque en su momento apliquen.

*Factura: En el caso de los proveedores que hayan
entregado la factura los datos consignados deben ser:
1.Nombre: Federacién Nacional de Futbol

2. NIT: 2539446

3. Direccion: 2 Calle 15-57 Colonia Vista Hermosa zona
15, Guatemala.

4. Descripcion del bien o servicio adquirido.

5. El monto total de la factura debe de totalizar en
numeros y al pie de la misma la cantidad debe de estar
descrita en letras.

6. Estampar la palabra CANCELADO, o recibo de caja
si la factura es cambiaria.

7. No se aceptaran facturas vencidas, que la
descripcién sea por consumo, facturas con tachones,
borrones y alteraciones.

Factura Electronica seran emitidas de conformidad a lo
normado por la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

*La Factura debe estar razonada en el reverso, firmada
por la persona que realiza el gasto y autorizada por el
Secretario General Administrativo de la Federacion
Nacional de Futbol.

*Formulario 1-H: de ingreso a almaceén si la compra es
de un bien o suministro.

*Carta de Satisfaccion si se adquiere un servicio,
firmada y sellada por el jefe inmediato del solicitante.
+Lista de personas con sus respectivas firmas y numero
de DPI cuando el gasto sea por alimentacion.”

Encargado de
Fondo Rotativo

30

TRASLADO DE
EXPEDIENTE

Traslada el expediente al Coordinador de Tesoreria
para la revision del cheque y expediente adjunto.

Encargado de
Fondo Rotativo
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Revisa que la documentacion cumpla con todos los

4° REVISION DE CHEQUE Y | requisitos necesarios segun la fuente de financiamiento | Coordinador de
EXPEDIENTE y traslada al Director Financiero. Tesoreria
Revisa que la informacion consignada en el cheque sea Director
59 REVISION DE CHEQUE | correcta, trasladando el expediente para firma a Financiero
DE FONDO ROTATIVO Secretaria General Administrativa y Presidente de
Comité Ejecutivo.
Devuelve el cheque firmado a Director Financiero quien Secretario
6° FIRMA DE CHEQUE DE | traslada a Encargado del Fondo Rotativo para su General
FONDO ROTATIVO respectiva entrega. Administrativo
Entrega el cheque al encargado de Fondo Rotativo para | Encargado Fondo
7° ENTREGA DE CHEQUE | su respectiva entrega al solicitante del cheque de Rotativo
DE FONDO ROTATIVO Fondo Rotativo.
g° ENTREGA DE CHEQUE A | Entrega el cheque al PROVEEDOR del bien o servicio. Encargado de
SOLICITANTE Fondo Rotativo
PUBLICA EN EL SISTEMA | Conformado el expediente, procede a publicar en | Encargado de
ge DE GUATECOMPRAS | GUATECOMPRAS por medio del NPG como | Fondo Rotativo
minimo el documento contable correspondiente
10°. ARCHIVA EXPEDIENTE | Archiva expediente para su posterior rendicién y | Encargado de

PARA SU POSTERIOR
RENDICION

registro en FRO3. “TERMINA PROCEDIMIENTOQO”

Fondo Rotativo
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ENTREGA DE CHEQUE A
SOUCITANTE




-
-

fedefut -
Guate

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:

Manual de Fondo Rotativo

Area:
Departamento de Tesoreria

Cadigo:
FEDEFUT-RHDF/T-PA-001

Version:
01

Fecha de
emision:

Diciembre
2020

Pagina:
19 de 40

PUBLICA EN EL SISTEMA DE
GUATECOMPRAS

ARCHIVA
EXPEDIENTE PARA
POSTERIOR
RENDICION




fedefut -
Guate

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
Manual de Fondo Rotativo
Area:
Departamento de Tesoreria

Fecha de

Cadigo: Version: emision:
FEDEFUT-RHDF/T-PA-001 01 Diciembre
2020

Pagina:
20 de 40

Solicitud de Transferencia Fondo Rotativo

Actividad

. "'FeSc“ﬂpéiiﬁﬁzﬁéﬂ&ﬁVidad

Responsable

Realiza una solicitud de transferencia por medio del Fondo
Rotativo, a través de un formato al encargado del mismo. | Solicitante de
SOLICITUD DE Cabe mencionar que para realizar una solicitud de Cheque
12 TRANSFERENCIA DE | Transferencias unicamente aplica para pago de Impuestos
FONDO ROTATIVO via electrénica.
e Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o
VER|F|CAC|ON DE servicios.
EXPEDIENTE
2° « Formulario SAT 2000 o el que corresponda en su defecto
Encargado de
El Formulario debera de estar razonada en el reverso, | Fondo Rotativo
firmada por la persona que solicita el gasto y el Secretario
General Administrativo de la Federacion Nacional de
Fuatbol.
Traslada el expediente al Coordinador de Tesoreria para
P TRASLADO DE revision del expediente. Encargado de
EXPEDIENTE PARA Fondo Rotativo
REVISION
Opera la transferencia como solicitud de pago en el sistema | Coordinador de
4° OPERACION DE Web del Banco del sistema que corresponda y traslada el Tesoreria
TRANSFERENCIA expediente al Director Financiero el pago efectivo del
expediente.
Revisa que la informacién consignada en el sistema sea la Director
5° AUTORIZACION DEL correcta, autoriza y opera el acreditamiento en la pagina Financiero
TRANSFERENCIA Web del banco del sistema segun su fuente de
financiamiento que corresponda.
6° PUBLICA EN EL SISTEMA | Conformado el expediente, procede a publicar en | Encargado de
DE GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS por medio del NPG como minimo el | Fondo Rotativo
documento contable correspondiente
Te ARCHIVA EXPEDIENTE Archiva expediente para su posterior rendicién y registroen | Encargado de
PARA SU POSTERIOR FRO3. “TERMINA PROCEDIMIENTQ" Fondo Rotativo
RENDICION
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Solicitante del Cheque Encargado de Fondo Coordinador de Tesoreria Director Financiero

Rotativo
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DE FONDO ROTATIVO VERIFICACION DE
EXPEDIENTE
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EMISION DE CHEQUE
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PUBLICA EN EL SISTEMA DE
GUATECOMPRAS

ARCHIVA
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Actividad

Solicitud de Cheque Fondo Rotativo Viaticos

~ Descripcitn de Actividad
| ,

Responsable

Realiza solicitud de cheque por medio del Fondo Rotativo, a
i SOLICITUD DE través del Formulario Viatico Anticipo, extendido por el Solicitante de
CHEQUE DE FONDO | Coordinador de Tesoreria. Cheque
ROTATIVO
Verifica que el nombramiento de comisién al interior o exterior | Encargado de
29 VERIFICACION DEL | de la Republicad de Guatemala Fondo Rotativo
EXPEDIENTE Recibe Formulario Viatico Anticipo
Emite cheque
TRASLADO DE Traslada el expediente al Coordinador de Tesoreria para Encargado de
37 EXPEDIENTE PARA | revision. Fondo Rotativo
REVISION
Revisa que la documentacion cumpla con todos los requisitos | Coordinador de
4° REVISION DE necesarios y traslada al Director Financiero. Tesoreria
EXPEDIENTE
Revisa que la informacion consignada en el cheque sea Director
§® REVISION DE correcta, trasladando el expediente para firma a Secretaria Financiero
CHEQUE DE FONDO | General Administrativa y Presidente de Comité Ejecutivo
ROTATIVO
Devuelve el cheque firmado al Director Financiero quien Secretario
6° FIRMA DE CHEQUE | traslada al Encargado de Fondo Rotativo para su respectiva General
DE FONDO entrega. Administrativo
ROTATIVO
ENTREGA DE Entrega el cheque a la persona nombrada para la comision al Encargado de
Vi CHEQUE A interior o Exterior de la Republica de Guatemala. Fondo Rotativo
SOLICITANTE
8° LIQUIDACION DE Después de haber cumplido la comision segun el
VIATICOS nombramiento  autorizado por Secretaria  General Solicitante de
Administrativa, la persona nombrada debe de presentar la Cheque
documentacién de soporte de la liquidacion en un tiempo
maximo de 5 dias habiles de la finalizacién de la comision.
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Reposicion de una Entrada en el Sistema
-SICOINDES-

1°0

~ Actividad

CREACION FRO3 DE
REPOSICION DE
RENDICION -FRN-

Ingresa al Sis

tema de Contabilidad Integrada
Gubernamental Descentralizada -SICOINDES- en la
opcion Fondo Rotativo / “FR-03 — Rendicién / Rendicion
Final” y crea la cabecera que servira para ingresar todas
las facturas que se van a liquidar, teniendo el cuidado de

seleccionar la fuente de financiamiento especifica.

Responsable

Encargado de
Fondo Rotativo

20

VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

Encargado de Fondo Rotativo previo a ingresar las
facturas al nimero de entrada de Rendicién que genero el
sistema automaticamente, debera corroborar que cada
factura que  ingresara debe de  contener
*Copia del Cheque a reponer o Transferencia.
*Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o
SEervicios.

*Factura

*Verificador de Factura

*Formulario de Ingreso a Almacén 1-H “si aplicara”
*Carta de Satisfaccion “si aplicara”

*Listado con firmas de personal "si aplicara” *Viatico “si
aplicara” *Publicacién en Guatecompras —
NPG- *Numero de Identificacion Tributario
-NIT- “si aplicara”.

Encargado de
Fondo Rotativo

30

INGRESO DE
FACTURA

Ingresa en el nimero de entrada de la rendicion todas las
facturas que integraran la reposicion, y al finalizar
imprimiréa el comprobante que genera el sistema -
SICOINDES- y lo trasladara a la Asistente de Direccion
Financiera. (a nivel de solicitado)

Encargado de
Fondo Rotativo

40

VERIFICACION DE
INGRESO

Verifica que los datos ingresados sea la correcta asi como
la documentacion de soporte y traslada al Coordinador de
Tesoreria para su aprobacion.

Asistente de
Direccion
Financiera y/o
Visa Documentos

50

APROBACION DE -
FRN-ENTRADA

Realizar la aprobacion de la entrada de la reposicion y
traslada el expediente al Director Financiero para generar
la Consolidacién en el sistema del expediente.

Coordinador de
Tesoreria

60

CONSOLIDACION

Después de verificar que el expediente cumple con todos
los requisitos indispensables y se encuentra ingresado en
el sistema de manera correcta, ingresa al Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada -

SICOINDES- en la opcidon Fondo Rotativo / "FR-02 —

Contador General
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Consolidacion de Rendiciones”, y aprueba Ila
consolidacion.

Genera la reposicion de Fondos en el Sistema de

79, REPOSICION DE Contabilidad Integrada Gubernamental Descentralizada - Director
FONDO ROTATIVO SICOINDES- en la opcion Ejecucion del Gastos Financiero
-FRN- "Reposicion de Fondo Rotativo”, seleccionando la entrada
que se consolido y aprueba la reposicion.
Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada
8¢, GESTION DE PAGO | Gubernamental Descentralizada -SICOINDES- en la | Coordinador de
opcién "Tesoreria / Operaciones de Caja / Ejecucion de Tesoreria
Pagos Contables" y gestiona el proceso de transferencia
de Fondos seleccionando la cuenta monetaria a debitar y
la cuenta monetaria de Fondo Rotativo a realizar el
acreditamiento segun sea la fuente de financiamiento que
corresponda imprime |la documentacion de soporte.
Realizar la operacién bancaria en la pagina Web del | Coordinador de
ge, GESTION DE Banco del sistema que corresponda, segun la fuente de tesoreria
OPERACION Financiamiento del expediente y al finalizar este proceso
BANCARIA se traslada el expediente al Director Financiero para la
aprobacion de la operacion.
10°. | ACREDITAMIENTO DE | Revisa que la informacion de la transferencia sea correcta Director
FONDOS y aprueba la misma, finalizando el proceso Financiero
i ARCHIVA Archiva expediente para su posterior entrega al Archivo | Coordinador de
EXPEDIENTE General de la Federacion Nacional de Futbol Tesoreria
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