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CREACTCF\¡ DEI- FCI§## &fiT&T,Vü tFjTfifttSS

{ COM¡TÉ E}EEUTIV*:
r Emiten punto de A$a de creacio¡"r de Fonda Rotativo de la entidad, indieando la cantidad

asignada para la aFer.u*ra.
o Emiten punto de Acta nornbrandr: a la persona responsable del manejo de tond* Rotativo.r El presidente de Comité Ejecutivo Bmite nombramientc a la persona responsable de

Fondo Rotativü.
¡ Trasladan el punto de acta al Contador General,

I CONTADORüENERAL:
r Recibe el Punto de.Acta y lo traslada al errcargado de fondo rotativo para aperturar en *l

sisterna §lCülN et f*ndo rotativo institucicr:al c$n su d*bida aprabaci*n, pssterisrffiünte al
encargado deTesorería para Ia emisién del respectivo cheque"

A,PERTURA DE FONDO ROTATIVO INTHRI\¡O

" ENCARSADS ÜE TE§CIRENíA
¡ [l¿bcra cheque de la cuenta L:ancaria principal para ápertura del Forrdo Rotativo

institucia:nai y traslaria el cheque enritido para [as firrnas r*speetivas.

{ PRESI§§I\¡T§ Y T§§OHENü DE CSMITÉ E.'ECUTIVS
¡ i-os resp*nsables d* la firmas de cheques, revisan que esté corrc{tr la nmisii:* deleheque

y proceden a firrnar"

" Tra:iadan ir:s rhequ*s ai encargads ri* fondc i.i¡htivo.

I ENCARGA§O &§ FONDO RSTATIV§
r Envía a depositar ei eheque a Ia cuenta bane¿ria autorizada det Fonds Rotativo

lnstitucional.
r con la ccpi* de depd*lta #§sra en lihra de ccntr*l da henees, autqriaad* por d*ntralcría

General de CuEntas.

0PEaATüHIA, UJE(UC¡éFJ §üt Fsf{§s ksrATrvfi tNTsRNn / enrAfrors Dsr FoNns FE
CzuA EHIEA

'/ ENCARGAÜü *§ TONPÜ §OTAT¡Vü

r Con ia copia de ia boleta d* ciepósito, elahora ei cheque o transferencia cie fa cuentn
bancaria del Fand¡: Rotativo lnstitucionalpara la creación defond* rotativo interno, lo
trasiada para firmas del presidente y tesorero cle comité Ejecr_rtivo.

r Enr'¡ía a depo:itar ei cheque a la curpnta bancaría autcrlz*da del Foncio Rotativi: interno.
¡ Con ia i:olet¡ d* depósito apertura en el sisterna SlCüifd *l fondo rctativo interno con la

aprcbación del cantaCcr ganeral.
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En punto de acta establecen que Ia caja chica se constituirá con asignaciones en cheque
derivada de la euenta monetaria del Fondo Rotativ* lnterno"
Recibe copia del nombramiento del encargado de caja chica para elaborar cheque de la
cuenta bancaria del Fondo Rotativo Interno para la creación de la caja chica
correspondieftte a nombre c*el errcargad*.
Procede a operar en libra de c*nfi'ol de Sancos autori¿adc por la Contraloría G*neral de
Cuentas.

Procede a efectuar el pago con cheqile al *ncargado de caja chica.

cQi{lFRA S§ Sü§r{E§ y SEeVlCr*§ CCI§ §eei§* RST&T|Vü ft}?§&.Nü

" ENCARGADO nE FflNDü R0TATIVS

r Recibe documentación y realiza cdlculos para emisión de cheque.
r Verifiea en el modulo correspsndienta de §AT y §UATECOMPRA§ el NIT del proveedor,
c Emite elcheque de la cuenta bancaria de Fcndo Rotativo interno.
o Traslada el cheque para firma al Tesorero y Presidente de Comité fjecr.ltivo.
o F.eribs cheques d*bidam*nte firmados y opera *n libro de eontrol rle Bancos autori¿ado"
o Entrega eheque al proveedor y verifica que este firme el eodo del cheque en los espacios

correspondientes {NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO, FECHA DE RECIBI§0
coNF0RME, il¡A, ME§, AÑ§),

r Revisa el expediente teniendo cuidado de que este conrpl*to y contenga lo siguiente:
a) Requisicién o Convocatoria, {si apliea}.
b] Cotizecién {si aplica)
c) Registro Pr*veedores en Guatecompras.
d) Veriticador d* fartui.ñs á¡1 c*R*ól d* e*nsult¿ S* §ÁT.
e| Fornra 1-H Constancia de lngreso a Alrnacán e lnventarÉos {En el caso de adquislción
de bienes o suministros).
f) La Uniciad de lnventarios razona en eJ Formulario de lngreso a Airnacán e

lnventarics que el bien fue ingresado ai lnventario {[n el caso de adquisicián de
bienee inve*tariable*).
g! Listado de asistencia que contenga como mínimo nombre delasistente, unidad a
que pertenece y firrna de asistencia a de rccibldo el servicia.

r Archiva temporalmente documentos¡ en espera de la liquidacién correspondiente
r Realiza la conciliación bancaria dentro dcl libra de bancas autorizado por la Contraloría

GeneraI de Cuentas, la cual archiva donde correspcnda"

LIQUIDACIü§ NE 6A§TOS FARA R,IINT§GRÜ S.T FOf{§Ü KÜTATIVO IñITERNO

{ E¡]CARGADO DE FON§ü R0TATIVO
e Elabora Éendieión de gastas Fond* Rotativo lnternú
r La Rendición de gastas Fondo Rotativo lnternc contiene
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Lugar y fecha en que se reali¿a el reporte
Nomhre del Encargado
Fonda Asignado
Manto del Reintegro
Nun¡erc de üccurylsftto {factura, form"de vi¿*ticoe* recib*s, etc.i
Proveedor
Detalle de la compra o servicio
Valor total del d*cumento
Firmado por el Encargado

./ COruTAüOR GEft¡ERAI.
c Reali:a el proceso de revisién documentat previa y frrn'la con vlstc bueno el docurnento.

€, HNCAR§AOO DE FOND§ RüTÁTIVCI
e Opera la liquírlación en el Sisterna SlCOil§ en el rnédulo de Fondo Rotativo

!. CCINTAO§R 6gI\¡ERAL
* Verifica la iiquidaeión ysiesta correciü ronrilia i.: iiquidacién en eiSistema SlCülN en el

n¡*dr,rlo de Fonrlo Rntativc¡ Fltü2, autoriza el CUR contable l:n el módulo de Contahilic{ad-
Üorr:prohantes contables, s*licita el reintegro en Contabilid*d-Solicitt"ld de pago y traslarla
ei *xprldiefilü üi eficilrsüd* eje t*sfir"*ría parei sü respeetiva aprcfuar_-ión.

€- HNIC.ARGAOCI DE Y§§OR§RíA
* Venifica el experiiente y aprueba ei pago *n eisisterna 5lüCI1N, enrite cheque pcr eivaior

correspondiünte a ta liquidacíÓn a nr:n'lbre del Éondo Rotativó lnstitucional.
e Tras!¿da el cheq*e.¡ *:<p*diente e pr*sid*ilte y tesorer* de Cerriité [jecutirrr pora firrna y

¡'evisión.

U./ Pfi§S3§ñ&¡T§ Y T§§ORERS DE CON'IITÉ EJ§CUTIVS
¡ Rev:san que estó cürrectil la emisión del ch*que y proceden a firrrar.
e Traslad*n *! eheq*e ai encargado ci* fonrJ* rot*tir¡n.

./ ENCARüADO DÉ FONDO RCITATIVCI
r Envía a depcsitar el eheque a la cuenta hane*ria autoriuádá del Fondo Rótativo

lnstitucional"
¡ Con la copia de la boleta de depósito ernite cheque de la cuenta ds fondo rotativo

¡nstitucisnál a nontbre de Ia euenta de fsndo rotátivü istÉrnCI para trssladar los fond*s del
reintegro de la liquidacién y se opera en el libro cle bancos de las dos cuentas bancarias.

LIüUIBAC!ÓN DE CAJÁ CTiICA N§NTRO ÜEL FONDO RCITATIVO

I ET*CAftGA§Ü $E F*¡Ifiü RsTATil,-ü
¡ Reclbe del Encargado de caja ehica la rendición de sastcs de caja chica.
r Revlsa que la rendición contenga:
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: .._¿ f .i _ltcriaclc ce L;l1l Chita
Visto bueno del Contador General
Estructura presupuestaria
Descripción del gasto

Número y fecha del dscumento {factura, roci$*, planilla, etc.}
Nombre del Proveedor
Valor por gasto

Valor total
Número de Liquidación
Fecha de Liquidacién

r En caso haga falta alguno de los anteriores requisitos, proeede a devolver Ia rendición al

Enear"gado d* taja fihica para realiaar las corr*ecion*$ §orrespondientes.
r Si la liquidacién esta ecrrecta, procede a r*alizar la liquidacién en el sistema SlCOlftl y lo

traslada al encargado de tesorería para su respectiva reposición de la cuenta principal de

la federación.
r Emite ei cheque de reposición d* la cuenta de fondo rotatívo.
r Archiva el expediente.

CI€RRT DE FONüO ROTATI\¡Ü

{ ENCARGAÜO sE F$N*S fiOTATIVS
r Al finaliaar el pericdo fiscal, revisa que todos !os cheques están debidar$ente liquidad*s

dentro del sistema Sleü¡l{ a exc*pciérn de una Xiquidacién que serviriá para realizar l*
liquidación final.

r Emite u* rh*qu* #* la cu*nts de f*nde rstet¡vÉ i*tern* á *ombrs de ls cuents d* f*nds
rotativo institucional por la cantidad de dinern no utilizada.

r Emite un cheque de la cuenta de fondo rotativo interno a nomhre de la culenta prineipal

de la Federación, para eltraslado de ics intereses bancarios percihidos durants el periodt:

fiscal y los envía a revisión y firma del presidente y tesorera de comité ejeeutivo.

¡ Envía a dep*sitar l*s cheques.
r Traslada la boleta de depúsita de lss iñtereses banearios al contador general para que

emita el recibc 63-42 y los opere en el sistema de SlCOlN.

r Emite eh*que del fsnd* rstativCI institucional a nornbre de la cu*nta principal d* la

federación, para el traslado de los fondos, envía a revisión y fírma del presidente y

tesorerü de comité ej*eutiva.
r Envia a depositar al cheque.
r Con la boleta de depésito, realiea la liquidación final en el sistema de SlCOlN, la cual ya no

emite reintegro"
r Opera en e[ Iibro de bancos de las cuentas del fondo rotativo todos los movimientes

bancarios"
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