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RESOLUCION-SGA-RH-006-2026

LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA,

CONSIDERANDO

Que es conveniente disponer de mecanismos administrativos que permitan administrar en forma 4gil,
oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacion Nacional de Futbo! de Guatemata.

CONSIDERANDO

Que, segun la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del 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 ejercerdn su autoridad en toda la Republica.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretarla General" de los Estatutos de la Federacién Nacional de Futbol de
Guatemala, Acuerdo Numero 165/2025-CE-CDAG establece: “La Secretarla General realizara el
trabajo administrativo de la FEDEFUT bajo la direccién del Secretario General. La Secretaria General
se regira por el Reglamento de Organizacion Interna”.

CONSIDERANDO

Que el propésito del Fondo Rotativo es asegurar la disponibilidad financiera de las Unidades
Administrativas de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, permitiendo la adopcién de
medidas administrativas oportunas que optimicen su funcionamiento. En ese sentido, en el Centro
de Alto Rendimiento resulta necesario establecer normas, reglamentos, asl como definir e integrar
responsabilidades relacionadas con los lineamientos requeridos para la ejecucion eficiente del
manejo del Fondo Rotativo, fortaleciendo de esta manera las operaciones que se desarrollan en
dicha unidad.

CONSIDERANDO

Que en el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE EJECUTIVO
NUMERO 19-2021-JUN., de fecha veintinueve de junio del afio dos mil veintiuno, el Comité Ejecutivo
delegé facultades al Secretario General Administrativo para aprobar Manuales de Procedimientos.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo citado con anterioridad, el Secretario General Administrativo, ——---

RESUELVE:

L Aprobar el Manual De Procedimientos De Fondo Rotativo Del Centro De Alto
Rendimiento, cédigo FEDEFUT-RH-DF/DT-PA-002, en su primera version.

1. Que el presente Manual de Procedimientos entra en vigencia con efecto inmediato a
partir del dla de hoy y debe ser comunicado a quien corresponda.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, el dia siete del mes de mayo del afio
dos mil veintiséis.
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1. OBJETIVO

Establecer las normas, procedimientos y controles para la custodia, administracion, uso y
liquidacion del fondo rotativo, asignado para la compra de abarrotes, carne, embutidos,
productos lacteos, verduras y frutas, destinados exclusivamente para la cocina del Centro de
Alto Rendimiento de la Federacion Nacional de Futbol, garantizando un uso eficiente,
transparente y oportuno de los recursos a través de efectivo y/o uso de tarjea de débito.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos financieros de la FFG.

Reduccion de costos y tiempo en los procesos de compra y pago de adquisiciones.

Mayor informacion y concentracion de los gastos efectuados.

Implementacion y detalle de todas las actividades necesarias para la gestion,

administracion y control de Tarjeta de Compras Empresarial.

5. Determinacion de los procedimientos a realizar la Unidad de adquisiciones del Centro de
Alto Rendimiento -CAR-.

6. Mayor transparencia en los gastos realizados.

7. Implementacion de controles internos.

H W=

3. ALCANCE

El presente manual de normas y procedimientos aplica a la Unidad de adquisiciones que
realizara la ejecucion financiera con fuente de financiamiento asignada en efectivo y/o por
medio de Tarjeta de Compras Empresarial.

4. NORMAS GENERALES

4.1 El Encargado del Fondo Rotativo, solicitara a la Autoridad Superior la habilitacion de una
Tarjeta de Compras Empresarial.

4.2 La Tarjeta de Compras Empresarial, debera utilizarse Unicamente para la adquisicion
definida en este Manual y con el fin para lo cual fue emitida. C

4.3 El Departamento de Tesoreria de la Direccion Financiera debera realizar la liquidacion del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Empresarial en el cierre del ejercicio
fiscal.

4.4 La Autoridad Administrativa Superior determinara y autorizara la cantidad de Tarjetas de
Compras Empresariales segun las necesidades. !

4.5 La Tarjeta de Compras Empresarial solo se asignara al personal administrativo contratado

bajo el renglon presupuestario 011, por medio de acta y aplicacion de fianza. ”%
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4.6 El tarjetahabiente es responsable de resguardar en un lugar seguro la Tarjeta de Compras
Empresarial, con el fin de prevenir danos, robo o pérdida. Queda terminantemente prohibido
realizar el uso de la Tarjeta de Compras Empresarial para uso personal.

4.7 Para solicitar bloqueo de la Tarjeta de Compras Empresarial debido a pérdida o robo, el
tarjetahabiente debera informar a la brevedad via telefonica a la entidad emisora, luego
completar el formulario del bloqueo, presentar la denuncia de la pérdida o robo ante el
Ministerio Publico, ingresar expediente en la entidad emisora y apersonarse al Departamento
de Tesoreria para suscribir el acta correspondiente.

4.8 Podran realizarse retiros de efectivo con la Tarjeta de Compras Empresarial con la
autorizacion del Secretario General Administrativo, para proveer recursos de gastos menores,
cuando el proveedor no cuente con POS o bien cuando no reciban Tarjeta de Compras
Empresarial, ademas debera efectuar los tramites conforme a los renglones presupuestarios
autorizados y normativas aplicables.

4.9 En caso de que el tarjetahabiente solicite el bloqueo de la Tarjeta de Compras Empresarial
por fraude, robo, pérdida o extravio, el responsable del uso de la tarjeta, debera cumplir con
todo lo indicado en el numeral 4.6 y luego se apersonara al Departamento de Tesoreria para
que conjuntamente con el Secretario General Administrativo y el Director Financiero, se
tomen las acciones administrativas correspondientes.

4.10 Cuando exista movimiento de personal y derivado de dicho movimiento, se asigne a otro
encargado del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Empresarial, el
Coordinador del Departamento de Tesoreria conjuntamente con el Director Financiero, debe
solicitar al encargado que esta dejando el cargo, la Tarjeta de Compras Empresarial,
suscribiendo el acta respectiva y solicitando a Auditoria Interna la realizacion del Arqueo
respectivo, para que se entregue al nuevo encargado nombrado, los fondos y la Tarjeta de
Compras Empresarial.

4.11 Cuando se realicen pagos utilizando la Tarjeta de Compras Empresarial, se debe tener
en cuenta que los pagos a proveedores con régimen tributario "sujeto a retencion” y/o
Pequeno Contribuyente, se debe efectuar las retenciones de ley, cuando el monto supere los
dos mil quinientos quetzales. Todos los pagos mayores a dos mil quinientos quetzales, deben
contar con el pedido y autorizaciones respectivas, asi como con la disponibilidad
presupuestaria correspondiente. Q

4.12 El presente fondo podra utilizarse en efectivo en su totalidad mientras no se cuente con
una cuenta monetaria que tenga habilitada una tarjeta de compras empresarial. 7

4,13 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Coordinador del Departamento de Tesoreria y el Director Financiero.

Uso de Tarjeta de Compras Institucional: El uso de tarjeta de compras institucional se

fundamenta en las disposiciones anteriores, permitiendo: al

» Registro bancario de todas las transacciones. /\
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¢ Reduccion del manejo de efectivo.
e Mayor control, supervision y control del uso de los recursos.
« Facilitar la conciliacién bancaria y la rendicion de cuentas.

Su utilizacion debera apegarse estrictamente a las politicas financieras institucionales de la
Federacion Nacional de Fltbol de Guatemala.

5. DEFINICIONES

a. Entidad Emisora:
Para la Tarjeta de Compras Empresarial se refiere al Banco emisor de la tarjeta.

b. FRO1:
Documento de constitucion de fondo rotativo interno

c. FRO3 Interno:
Documento de rendicion de fondo rotativo

d. Tarjeta De Compras Empresarial:
Tarjeta de débito que sirve como Medio de pago para las compras que se realicen por
medio del fondo rotativo interno.

e. TCE:
Siglas que significan: Tarjeta de Compras Empresarial

f. FFG:
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

6. BASE LEGAL

El presente manual se fundamenta en la normativa vigente aplicable en la RepUblica de
Guatemala, incluyendo:

« Estatutos de la Federacion Nacional de Fltbol de Guatemala
e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte
o Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del Congreso de la RepUblica de

Guatemala).
« Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. %“

L,

v
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» Normas de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.
« Disposiciones internas de la institucion.

Citas relevantes de la normativa:

« Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97), Articulo 26 (Ejecucion del Gasto):
“La ejecucion del presupuesto de egresos comprende las etapas de compromiso,
devengado y pago, y deberd realizarse conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, bajo responsabilidad de los funcionarios que intervengan.”

s Ley Organica del Presupuesto, Articulo 30 (Responsabilidad):
“Los funcionarios y empleados publicos que administren, manejen o custodien fondos o
valores del Estado seran responsables por su correcta utilizacion y deberdn rendir
cuentas en la forma y plazo que establezcan las leyes.”

« Normas de Control Interno Gubernamental - Principio de Control y Registro:
“Toda operacion financiera debe estar debidamente autorizada, registrada y respaldada
con documentacion suficiente y competente que permita su verificacion.”

¢ Lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas (Administracion de Fondos
Rotativos):

“Los fondos rotativos deberan utilizarse exclusivamente para gastos menores y urgentes,
debiendo contar con mecanismos adecuados de control, registro oportuno vy
documentacion de respaldo, asi como procesos periddicos de liquidacion y reposicion.”

e« Normativa del MINFIN sobre uso de medios de pago electrénicos:
“Las entidades del sector publico deberdn promover el uso de instrumentos bancarios y
medios electronicos de pago, con el propésito de fortalecer la transparencia,
trazabilidad y control en la ejecucion del gasto publico.”

7. FORMA DE ADMINISTRACION

El fondo sera administrado mediante el uso de una Tarjeta de Compras Empresarial, la cual
sera asignada a un responsable designado por la institucion. C
#
/

7.1CUENTA CORRIENTE

El responsable del Fondo Rotativo llevara control y registro del fondo asignado, asi como de
todas las erogaciones del mismo y reposiciones de liquidaciones, dichos registros deben
realizarse y conciliarse en los libros correspondientes, debidamente autorizados por la

Contraloria General de Cuentas.
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8. RESPONSABLE DEL FONDO
El responsable del fondo debera:

« Custodiar la tarjeta de débito institucional.

« Realizar las compras autorizadas.

» Solicitar y resguardar los comprobantes de pago.
e Llevar el control de los gastos realizados.

e Presentar liquidaciones periodicas.

9. USO DEL FONDO

El fondo sera utilizado exclusivamente para la compra de insumos alimenticios destinados a
la cocina del Centro de Alto Rendimiento de la Federacion Nacional de Futbol, incluyendo:

o Abarrotes

« (Carne

e Embutidos

e Productos lacteos
« Verduras

e Frutas

Restricciones:

* No se permite el uso del fondo para fines distintos a la alimentacion del Centro de Alto
Rendimiento.

» No se permite el uso del fondo para gastos personales.

» No se permiten retiros en efectivo, salvo autorizacion expresa.

« No se permite el fraccionamiento de compras para evadir controles.

10. DOCUMENTOS RELACIONADOS

¢ Formato de Solicitud de Fondo Rotativo (Anexo 1)

e Acuerdo de Gastos con Cargo a Fondos Rotativos

e Libros de Bancos y Conciliaciones Bancarias debidamente autorizados
¢ Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios
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11.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA
Procedimiento de Compra de Alimentos
Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
Encargado de Suministros identifica la
IDENTIFICACION DE NECESIDAD | necesidad de compra segtin requerimientos
1e, DE COMPRA del encargado de Chef (quien cuenta con la Encargado de
debida aprobacidn de la Nutricionista de la Suministros
Federacién), del Centro de Alto
Rendimiento.
Encargado de Suministros verifica que exista
29, VERIFICACION DE la disponibilidad de saldo para realizar la Encargado de
DISPONIBILIDAD compra de lo requerido. Suministros
PRESUPUESTARIA
Encargado de Suministros elabora la
32, ELABORACION DE SOLICITUD DE | solicitud de pedido de materiales, Encargado de
PEDIDO DE ABARROTES, suministros y/o servicios y conforma el Suministros
CARNES, FRUTAS O VERDURAS | expediente correspondiente cuando
corresponda.
APROBACION DE SOLICITUD DE | Conformado el expediente se entrega a | Secretario General
49, PEDIDO DE ABARROTES, Secretaria General Administrativa para la Administrativo
CARNES, FRUTAS O VERDURAS aprobacion de la Compra.
Una vez autorizada la Solicitud de Pedido de
ABARROTES, CARNES, FRUTAS O VERDURAS, Encargado de
REALIZACION DE COMPRA el Encargado de Fondo Rotativo procede a Fondo Rotativo
5¢, realizar la compra utilizando efectivo y/o
tarjeta de débito institucional y solicita la
factura a nombre de la Federacién Nacional
de Futbol, para su posterior validacidn en el
sistema de la SAT.
El Encargado de Fondo Rotativo registra de
62. REGISTRO DEL GASTO EN EL inmediato el gasto en el control del fondo y Encargado de
SISTEMA SICOINDES en el Sistema SICOINDES. Fondo Rotativo
78, LIQUIDACIONES Procede a presentar las liquidaciones de Encargado de

todas las erogaciones al Departamento de
Tesoreria para la reposicion de fondos
correspondiente.

Fondo Rotativo

e
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Flujograma
Procedimiento de Compra de Alimentos

Encargado de Suministros Secretario General Encargado de Fondo
Administrativo Rotativo

INICIO

IDENTIFICACION DE
NECESIDAD DE COMPRA

VERIFICACION DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

ELABORACION DE SOLICITUD
DE PEDIDO DE MATERIALES,
SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

APROBACION DE SOLHCTU

SUMINISTF

REALIZACION DE COMPRA
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REGISTRO DE GASTO EN
EL SISTEMA SICOINDES
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Procedimiento Reposicion de una Entrada en el Sistema

-SICOINDES-

Paso Actividad
No.

Descripcion

Responsable

12, CREACION FRO3 DE

FRN-

REPOSICION DE RENDICION -

Ingresa al Sistema 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.

Encargado de
Fondo Rotativo

2°, VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

Encargado de Fondo Rotativo previo a
ingresar las facturas al nimero de
entrada de Rendicion que genero el
sistema  automaticamente, debera
corroborar que cada factura que
ingresara debe de contener:
“Boucher de débito y/o cheque a
reponer o Transferencia (nota débito).
“Solicitud de pedido de materiales,
suministros y/o servicios.

*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”

*Publicacion en Guatecompras -NPG-
*Numero de Identificacion Tributario -
NIT- “si aplicara”.

Encargado de
Fondo Rotativo

3%, INGRESO DE FACTURA

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

Encargado de
Fondo Rotativo

VERIFICACION DE INGRESO
4°,

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

Asistente de
Direccion
Financiera

—=y/
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5D

APROBACION DE -FRN-ENTRADA

Realiza la aprobacion de la entrada de la
reposicion (FRO3) vy traslada el
expediente al Contador General para
generar la Consolidacion en el sistema
del expediente.

Coordinador del
Departamento 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
opcion Fondo Rotativo / “FR-02 -
Consolidacion de  Rendiciones”; vy
aprueba la consolidacion.

Contador General

i

REPOSICION DE FONDO ROTATIVO
-FRN-

Genera la reposicion de Fondos en el
Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental  Descentralizada

SICOINDES- en la opcion Ejecucion del
Gastos "Reposicion de Fondo Rotativo”,
seleccionando la entrada que se
consolido y aprueba la reposicion.

Director
Financiero

8%

GESTION DE PAGO

Ingresa al Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental
Descentralizada -SICOINDES- en la
opcion "Tesoreria / Operaciones de Caja
/' Ejecucion de Pagos Contables" vy
gestiona el proceso de transferencia de
Fondos  seleccionando la  cuenta
monetaria a debitar y la cuenta
monetaria de Fondo Rotativo a realizar
el acreditamiento segln sea la fuente de
financiamiento que corresponda
imprime la documentacion de soporte.

Coordinador del
Departamento de
Tesoreria

9°.

GESTION DE OPERACION
BANCARIA

Realizar la operacion bancaria en la
pagina Web del Banco del sistema que
corresponda, segin la fuente de
Financiamiento del expediente y al
finalizar este proceso se traslada el
expediente al Director Financiero para la
aprobacion de la operacion.

Coordinador del
Departamento de
Tesoreria

10°.

ACREDITAMIENTO DE FONDQS

Revisa que la informacion de la
transferencia sea correcta y aprueba la
misma, finalizando el proceso

Director
Financiero

A
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ARCHIVA EXPEDIENTE Archiva expediente para su posterior | Coordinador del(

entrega al Archivo General de la | Departamento de
Federacion Nacional de Futbol de Tesoreria

Guatemala.
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Procedimiento Devolucion de una factura en el Fondo

Rotativo en el Sistema
-SICOINDES-

Paso
No.

Actividad

Descripcion

Responsable

1%

IDENTIFICACION DE FACTURA
INCORRECTA

Cuando existe una factura que fue repuesta
en una entrada del Fondo Rotativo de
manera incorrecta, por medio de un oficio
se solicita al Director Financiero apruebe la
transferencia de fondos de la cuenta
monetaria de Fondo Rotativo y/o efectivo
segun su fuente de financiamiento a la
cuenta origen de donde se acredito el
efectivo en su oportunidad, al momento de
tener la autorizacion se traslada al
Coordinador del Departamento de Tesoreria
para que realice la operacion en las cuentas
Bancarias.

Encargado de
Fondo
Rotativo

2°%

OPERACION BANCARIA

Realiza la operacion en la pagina Web del
banco que corresponda y se traslada al
Director financiero para la aprobacion en el
sistema.

Coordinador
del
Departamento
de Tesoreria

3.

ACREDITAMIENTO DE FONDOS

Revisa que la informacion de la
transferencia sea correcta y aprueba la
misma.

Director
Financiero

4°,

CREACION DE DEVOLUCION
DE RENDICION

Ingresa al Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental Descentralizada -
SICOINDES- en la opcion Fondo Rotativo /
“FR0O3-DEV Devolucion de Rendicion”,
donde debe seleccionar el nlmero
especifico de la rendicion a operar y
seleccionar la factura o las facturas a
devolver mediante este proceso, cuando se
desee realizar una correccion total o
parcial a una rendicion, en esta etapa el
sistema solicita el nimero de deposito y/o
transferencia previamente realizada, el
numero de cuenta monetaria que se débito
y se solicita el documento en el sistema.

Encargado de
Fondo
Rotativo

57,

APROBACION DE DEVOLUCION

Revisa que la devolucion tenga los datos
correctos en el sistema y se autoriza la
consolidacion de devolucion de rendicion
en el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental Descentralizada -
SICOINDES- la opcion Fondo Rotativo /
“FRO2DEV Consolidacion de Devolucion de
Rendicion”, generando los registros

Coordinador
del
Departamento
Tesoreria

==

]




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

]

Departamento de Tesoreria

Titulo:
Manual de Procedimientos de Fondo Rotativo del Centro de Alto
Rendimiento
Area:

Fecha de
Codigo: Version: Emision: Pagina:
FEDEFUT-RH-DF/DT-PA-002 01 17 de 26
Mayo 2026

formalmente de una disminucion en una
rendicion.

Ingresa con el numero de entrada de la

Encargado de

6" INGRESO DE DOCUMENTOS | rendicion las facturas y/o documentos Fondo
CONTABLES DE SOPORTE contables que integraran la reposicion, y al Rotativo
finalizar imprime el documento de
devolucion y lo trasladara al Coordinador del
Departamento de Tesoreria.
Verifica la documentacion ingresada y que | Coordinador
72, VERIFICACION DE INGRESO | los datos sean correctos en todos sus del
aspectos y primordialmente la fuente de | Departamento
financiamiento sea la que indica la Solicitud | de Tesoreria
de pedido de materiales, suministros y/o
servicios.
Realiza la aprobacion de la entrada de la | Coordinador
8°. APROBACION DE ENTRADA | reposicion y traslada el expediente al del
Director Financiero para generar la | Departamento
Consolidacion en el sistema del expediente. | de Tesoreria
Después de verificar que el expediente
cumple con todos los  requisitos
9°, CONSOLIDACION indispensables y se encuentra ingresado en Director
el sistema de manera correcta, ingresa al Financiero
Sistema de  Contabilidad Integrada
Gubernamental Descentralizada
SICOINDES- en la opcion Fondo Rotativo /
“FR-02 - Consolidacion de Rendiciones”; y
aprueba la consolidacion, si todo esta
correcto.
Verifica CUR contable generado
10°. REGISTRO CONTABLE automaticamente de la disminucion de la Contador
reversion en la cuenta monetaria donde se General
emitio la reposicion y la cuenta contable No.
1134 Fondos en Avance.
Genera la reposicion de Fondos en el Director
11°. REPOSICION DE FONDO Sistema de  Contabilidad Integrada Financiero

ROTATIVO

Gubernamental Descentralizada
SICOINDES- en la opcion Ejecucion del
Gastos "Reposicion de Fondo Rotativo”,
seleccionando la entrada que se consolido y
aprueba la reposicion.

e
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Ingresa al Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental Descentralizada -
SICOINDES- en la opcidon “tesoreria /
Operaciones de Caja / Ejecucion de Pagos
Contables” y gestiona proceso de
transferencia de Fondos seleccionando la
cuenta monetaria matriz a Debitar y la
cuenta monetaria de Fondo Rotativo a
realizar el acreditamiento segin sea la
fuente de financiamiento que corresponda
y completa el proceso de Transferencia,
imprime toda la documentacion de soporte.

Coordinador
del
Departamento
de Tesoreria

129, EJECUCION DE PAGO
13°. GESTION DE OPERACION
BANCARIA

Procede a realizar la operacion bancaria en
la pagina Web del Banco del sistema que
corresponda, segun la fuente de
Financiamiento del expediente y al finalizar
este proceso se traslada el expediente al
Director Financiero para la aprobacion de la
operacion.

Coordinador
del
Departamento
de Tesoreria

ACREDITAMIENTO DE Revisa que la informacion de la Director
14°. FONDOS transferencia sea correcta y aprueba la Financiero
misma, finalizando el proceso.
ARCHIVA EXPEDIENTE Archiva expediente para su posterior | Coordinador
15, entrega al Archivo General de la Federacion del
Nacional de Futbol de Guatemala. Departamento

de Tesoreria
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Procedimiento Cierre Anual de Fondo Rotativo

Paso Actividad Descripcion Responsable
No.
‘ Verificar el saldo del Fondo rotativo en
1°. VERIFICACION DE SALDO DE | el Sistema de Contabilidad Integrada Encargado de
FONDO ROTATIVO Gubernamental  Descentralizada - | Fondo Rotativo
SICOINDES- en la opcion - “FR / Consulta
Cuenta Corriente” se consulta el saldo
del Fondo Rotativo y se genera una
solicitud de Transferencia del saldo a la
cuenta monetaria correspondiente.
Realiza la operacion en la pagina Web | Coordinador del
2%, OPERACION BANCARIA del banco que corresponda y se traslada | Departamento de
al Director financiero para la aprobacion Tesoreria
en el sistema.
Revisa que la informacion de la Director
3%, ACREDITAMIENTO DE FONDOS | transferencia sea correcta y aprueba la Financiero
misma, finalizando el proceso.
) Verifica que el saldo del Fondo Rotativo Encargado de
4°, VERIFICACION DE SALDO DE | sea cero y se da por cerrado el Fondo | Fondo Rotativo

FONDO ROTATIVO

Rotativo del ano en curso.

=
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Flujograma Procedimiento Cierre Anual de Fondo
Rotativo

Encargado de Fondo Rotativo Coordinador del Director Financiero
Departamento de Tesoreria

?

VERIFICACION DE SALDO DE

FONDO ROTATIVO

' S OPERACON BANCARIA

VERIFICACION DE SALDO DE
FONDO ROTATIVO

i
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10. ANEXOS

¢ Solicitud de Fondo Rotativo

| ,Z Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

| Sistema Integrado de Administracién Financiera/ SIAF

(SiaF |

r s E;;;H | Usuario: ARHERNANDEZL Ejercicdo: 2020

EREE——

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

e

I\
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Acuerdo de Gastos con Cargo a Fondos Rotativos

| Fundbado en 1880 |

Diario .. Centro America

DE LA REPUBLICA DEGUATEMALA

MARTES 17 da MAYD ao

EN ESTA EDICION ENCONTRARA:

ORGANISMO EJECUTIVO

MINISTERIO DE FINANIAS PUBLICAS

Pugina |
PUBLICACIONES VARIAS
CONCEIO OF ADMINISTRACION
TMPEESA FLECTRICA MUNICIPAL
OF SAN MARCOS
Pogua T
MUNICIPALIDAD DS GUATEMALA
Pogesa 4

FIDERACION MACIONAL
OF HISICOCULTURISMO GUATEMALA,
CENTROAMIRICA

Pogena 4

ANUNCIOS VARIOS

Kmgabn de Meion
3 S

Feonitan

st by Al oo e bid

st Fic roria i Socamdnd
i atG o,

Ditecton Gones

Hector Salvatiera % i l\N__“_’W.dCE!.gOb.gt ]

ORGANISMO EJECUTIVO

{2*2 )
c’f >3
O DE FINANZA:

ficulo 1 del! A

s PUBLICAS

It 24

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 210-2016

sla, 12 de mayo de 2016
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
CONSIDERANDO:

CQue es necesario que Ias instituciones del Estade dependientes del Organismo Ejecutivo,
cuenten con las disponibilidades inmediatas de fondos que les permit
administrativo 4gil y eficiente pars cjecutar gastos urgentes de funcionamie
reducido, para el pago de los servicios prestados a nivel nacional ¥ en ol exte

CONSIDERANDO:

Due  ©s conveniente modemizar la administracion  financiera del Sector Pablico,
B aticando un mancjo ordenudo, flexible y eficien
instituciones del Estado dependientes de! Organisiv
basicas que regulen su constitucion y sdminisurac
los fundos rotativos

de los Fondos Rotatives para lns
Ejecutivo, emitiendo las disposiciones
. para el correcto funcionamiento de

CONSIDERANDO:

Que la modalidad de ejecucién a través de fondos otativos tiens par objeto cubrir gastos
wgentes de funcionamiento y de poca cuantia, 10 cual no es aplicable proyect
inversion y que el proceso de modernizacion del Sistema de Administracion

Estado, requiere la constame revision de los procedimientos adomi
para facilitar, agilizar v trar saparemiar la gestion plblica que propic
de los recursos del Estado

de
ancicra del
trativos ¥ operativos
un manajo eficiente

FPOR TANTO:

En ejercicio de las funciones establecidas en los aniculos 23, 27 literal m) y 35 literal f) del
Decreto Nluncro 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo; 9, 49, 55, 58, 62 y 80 del Decicto
Namero 101-97, Ley Orghaica del Presupuesto; ambos uel Congreso de la Repiblica de
Guatemnala ¥ 64 del Acuerdo Gubemative Ndmero 340-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

ACUERDA:
Reformar el Articulo 1 del Acuerndo Ministerial Namero 10-2012, <] cual gqueda asi:
Articulo 1. Gastos con Carge a Fondos Rotatives. Con cargo a los Fondos Rotativos
autorizados, tnicamente podrin cfectuarse gastos TOgr en el Pr ¥ ¥ Genegal

da Ingresos y Egresos del Estndo comrespondientcs a los alguientes grupos, subgrupos y
renglones

1. Del Grupo 0, Renglén 076 Retnbuciones por Servicios, pudrd sev utilizado danicaments
en ol Ministerio de Salud Publica ¥y Asistencia Social

2. Grupo 1. Servicios no Personales. a excepcion de los subgrupos: 15 Arrendamientos v
Derochos, 17 M tenimiento ¥y Reparacidén de Obras ¢ Instalaciones v 18 Servicio
nicos y Profesionales

1
Grupo 2. Materiales y Suministros

Cirupo 3
312, 31

ned, Plant
5,321, 325,

vcepeitn de los reaglones de gasto
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5. Grupo 4, Trensferencias Corrientes, a excepcion de los renglones de gasto 413, 414, 415,
416,417, 421, 422, 424, 427, 428, 429, 81} 434, 435, 43,
44, 45,40 y 47.

6. Renglon de gasto 416 tnicamente podrd ser inc uido por el Ministerio de Educacion y

DIARIO de CENTRO AMERICA NUMERO 63
1. Prostar, mananor, mejors y apkcar el mervicko mumicpal do slectricizod
o 2, Soiucionar ofizazmants ia prosiacin dal 3orvisio oMCInCS
, 437 y subgrupos de gasto 3. Fomentar los usos dola eniro s dat imuicioio
4 al positia
5 Lograr programas de rwersion tendentes & GEnenr mas onorgid, STEAS ls Cobertia del
BEAVCD DI ¥ CUDIF 18 MCOBGAdEE 8 s
8. Proponer i emision del reglamento con 1os usuanas, loyes GroNaNzas
7.

Ministeric de Salud Piblica y Asistencia Social y el renglén de gasto 435 excl
para el Ministerio de Educacin.

7. Parz el caso de la prestacidn de servicios en ¢l exierior, podrin utilizar todos los
subgrupos del grupo 1, Servicios No Personales.

Para los les 2 ¥ 3 incluyendo s peiones y los permitidos en
!n;numni¢;4y5 podrhmﬁumm;mfnndnmnmqucmrqmm
suscripeion de contrato.

Para efectos del cileulo de la ssignacidn del fundo rotative, Unicamente se tomardn como

base, las asignaciones presupuestarias de los grupos y renglones que no afecten programas
de inversion.

Articulo 2. Derogatoria. Se deroge el Acverdo Ministerial Ndmero 7-2014 del 8 de enero
de 2014,

Articulo 3. Vigencia. El presente acuerdo entrard en vigencia a partir de su publicacidn en
¢l Diasio de Centro América.

COMUNIQUESE

/ ,

/ !
// g
[ vorionies (Y

UBLICACIONES VARIA

CONCEJO DE ADMINISTRACION
EMPRFSA ELECTRICA MUNICIPAL DE SAN

MARCOS

REGLAMENTO DE CREACION Y FUNCIONAMIENTO
bl Concap R o San Aaree N
CONSIOERANDC.
docisiin G los esunos

Murcpral ia wecmdnes Onblmemcdn T

CONSILERANDO.

Clonmen Municpal B ommiin y a0Dacon 08 ICUeiics, TOENTees ¥
CONSIDERANDO
Gus oy sibucdn ol Concwts Mumcps B Creacin BANSEON O MOSICECON 08 Dul
GEPENCHS, SMINSSSY ¥ UNKIIOS OF OTVICOS MAMIMIBIAINas, Par 6 ol m—ul_n ot progens
i ot e ereidgica e I Munkcalaad ¥ de 108 Terkies plSicos

POR TANTO.
o asrricn e kis tabuasores, o w Gonfiens o] Atioues 35 gal COIGO Mursopal
ACUERDA.

Bl siguinniy  REGH O OE CREACION ¥ FUNCIONAMIENTO DEL GONCEJO DE
ADMINISTRACION, DE LA EMPRESA LECTRICA MUNICIPAL DE SAN MARCOS.
CAPTULO |
GENCRALIDADES, OBJETO ¥ FINES

Articulo 1. La Emoresa Encines Musicioel 63 (<0padad oe la Moncqakoas g San Manos, can
i Gadcter 0 oTHim BORCeHAIAEE, TLYD AOMON avraveasn EEMBM, \a cun goracn a
Suvriinie Ao, e pariiopna Jeiion, Tandon prvalivas y DHG6 COPOCIInG DHS SHQUT
QOrECNON ¥ COMINGT 0BG

Articute 2 Ls Emprens E1651008 Muonal o S57 Mamses. 56 megid por ol prasento reglamanto,
por las degosiciornes Mgales aplcabies y Bor o s00Gn m conseio de
Apmrerestracsin.

Articult 3 Ln Emermes Eicrics Munapel Seno su sede en Ban Macos, pudendo eMebiecer
doprmnderciis y rmaieas sinedaias O CURGIG: DO Sel ISITROND NBCDNS!

Articute 4. La surauion de la Emoress E166tica Monicpal os ingelinicu

Artcuts & A ia Srnpemsy aspanaa

on foma eficiente i enorgia ekctrica Que en bIOGUD y en potencia o
eniraga o la Municipalidad de San Marcos

consines, y SuDervias Io3 PrOFECion Qui 1 SIMPrELS GRCLLs

10. Asosorar o las municipalidatos on MIND TS SU COMPAIENCIS, BOMPrY con of aval dol
e«mwamw

. *41. Coordinar con otras. cusndo fuere
1VOCesaNo.

12. Promaver ef unicipal, gla eléctnea

£y ™ dol rama

DE LOS
Articuic 6. (ORGANOS DE EMPRESA). Los drpancs de ia Emprosa EMCINca Municips de San
Maroos.

1. EiConsejo de Administraciin
2. Garencia ganeral

1. Tres siendo satos, ! Alkaide Municipsl, un
Wydwmwwnww:wﬂ«wwm«
Administracion

2. Tres eecios de W sguetto forma, dos

do
wumumumm,wuuMnm
3. Bl Jufo Comercial de ln Emprosa EIScincs Muncesl de Sen Mancos

Articulo 8. (DE LA SELECCION Y/O ELECCION DE SUS MIEMBROS) L 08 meamisns oo Consen
Go Adminatracdn 66 SSI0CONAMN 36 I MANeM siguants

1. Los representanies de 8 Municipaiided ge San Marcos, surdn nombrados por of Concojo
Muncipal curansc pars ol cargo DOS aA08, pUOWNUOSE NOMDISr O MEGKGH NUBVEMS:
PO U PGSO Grial, TECSONANIOsS PAE of SlCID ol BCLS MRS Ll

2 Los de los  Bordn por of soficr Alcakde Municipal
mmacmmmmmu-mmmwmmmm
Auxisnres de ks comuniindes

3. Eijete comercial de in Empresn EMainios Municipal ¢4 5an Marcos, 1orA I porsann Gud en
8l momento desempenc of (LBKID MESPECIVD

Artigulo 10. [DURACION DEL CARGO) Los tames ce io
Surnrmn a0 s cames UN she, pudends s nombradas para un perioge wmier y
ol Jote Comercial de ln Emprese Elicirion Municpe! de San Marcos, durar en su camgo e
TAmpo que dure en desoTTPERaNa aNe CHIGO.

Anticulo 11, (CALIDADES DE LOS MIEMOROS DEL CONSEJOC DE ADMINISTRACION).
Para sac miembro g Adminisiracion se requicns

1. Sec guatemanieco de ongen
2. Sor mayor 6o troria afios de sdad
3. Serparsona de

Articuto 12. ( N pueden sar a8 Concojo da
1 memnsmuu’ amwmnmmmu

2z Mmmmm-nm-m.m

Articulo 13. Los miambros dot Cancojo de A con
mwmm,nwmmmamm-mum-
CAPTTULO W
DE LA SESIONES
Articuto 14, ¥ 1 concoajo de dastars sasionar

orcinariamonte DOS vooes por ries y axtraos

CONGuTI @ las MBMas 8 Miad MAas LNG 08 S MEemiios, nnm-‘e..motwpnom
concurrr aigunic, lendnk que excusarse con ies dias do » in focha de

samiin. Cade Wi Garectis i i vy e e ko o

propic consajo. Al pr
consemianio de Alceids MUt DENE (U T3 DOCBIS § n SEEcin Al SAlnTo
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Formato de Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios

W FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
> SOUICITUD DE PEDIDO DE MATERIALES,
w SUMINISTROS Y/0 SERVIQOS
Enuge [eemmmnaes |
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