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OBJETIVO:

Contar con los recursos financieros para cubritogase funcionamiento, que por
naturaleza no pueden esperar el tramite normalage @ través del acreditamiento
cuenta, con el animo de disponer oportunamentsdediamiento constant

JUSTIFICACION

El presente manual se realiza con el propdsitoodmar los procedimientos y actividac
gue realiza Idireccion Financiel, para el adecuadegistro de los gastos en el prese
fondo, asi también para dar cumplimiento a las normasodé&olinterro establecidas por
los entes fiscalizadores.

LEGISLACION O BASE LEGAL:

» DECRETO 9-2009

Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trd&aPersona

» Acuerdo Gubernativi20622011 “Reglamento de la Secretaria Contra la Vioée
Sexual, Explotacidly Trata de Personas “de fecha 21 de Junio 20Mlicpdo er
el Diario de Centroameérica el 24 de Junio del z

» Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentasddo 3-2002, del Congreso
de la Republia, Normas Generales de Con Interno Gubernanntal, aprobados
por la @ntraloria General de Cuent

Y
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CONSIDERACIONES GENERALES

NATURALEZA

Esta constituido por la disponibilidad de girconetario asignado a la Secrea
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y TrataRkrsonas, cuyo mones el total
del Fondo Rotativo Institucional. Su creacién deker autorizada median
Resolucion Administrativa, emitida al inicio de eagjercicio fisca

RESPONSABLES
La Direccion Financiera, sera la responsable der yper su adecua@dministracion.

El Encargado del Fondo Rotativo Interno, debersgependiente del responsable

Fondo de Caja Chica. En caso de periodo de vawiyp ausencias prolongada:
administracién del Fondo Rotativo Interno estacargo del Director Fanciero o de
la persona que se designe. Esta persona,caucismassponsabilidad mediante
fianza de fidelidad,unicamente durante el periodo que lleve a cabouteidn

asignada;asi como de presentar la Declaracion Jurada Patiama Contralori:
General de Cuentas, conforme lo establece el Deblet®¢-2002 del Congreso ¢
la Republica de Guateme

Derivado de lo anterior, para la entrega y recepdé Fondo Rotativo Interno,
Director Financiero, debe realizar integracion E@hdo citadcy dejar constancia €
Acta de las formas, libros, situacion de los regsstdocumentos relacionados ¢
estén a su cargo y otra informacién que consic

AUTORIZACION Y MONTO

La constitucion y ampliacion del Fondo Rotativoehm, sera autorizac mediante
Resolucion Administrativa de acuerdo a las nornaisposiciones y condicion:
especiales que la misma establezca. EI monto detid-drotativo Interno sel
definido por las autoridades de la Secret

GRUPOS DE GASTOS EJECUTABLES

Con cargo al Fondo Rotativo Interno autorizado, podran efas® gasto
programados en el Presupuesto de Egresos de lat@éxr especificamente a
grupos 100 y 200 a través de sus rengls

El monto maximo a cubrir por gasto sera de ochoguntzales exitos (Q8,000.00).
En estos casos deben tomarse en cuenta las dispesicontenidas en la Ley

Contrataciones del Esta
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En casos especiales, no previstos y debidamentdicados, en los cuales

Secretaria necesite realizar erogaciones mayc monto y porcentajes autorizads
la méxima autoridad tiene la facultad para emitia uesolucién interna, la cL
contendr&: cantidad, descripcion detallada delywtado servicio, renglén, monto
proveedor a quien efectuara la compra o servigdyado al analisis efectuado a
cotizaciones presentad

CONSTITUCION Y LIQUIDACION DE CAJA CHICA

La constitucion del Fondo de Caja Chica, se efegteanforme a la Resoluci
emitida por la Autoridad Superior de la Secretgséaa el efecto, sgirara el cheque
a nombre del Encargado del Fondo de Caja Chica&nges el responsable de
administracion. El Encargado de Caja Chica liqéddrfinal de cada Ejercicio Fisc
con la documentacion de legitimo abono y el depdsiectuado a la cuel del
Fondo Rotativo Interno en las cajas del Banco dat€snale

REPOSICION
El importe del Fondo Rotativo Interno, se restadlégeriddicamente a su mol
original, en la cantidad equivalente al total dsesebolso:

La solicitud de reintegro dekpresentarse de forma &gil, evitando dejar a ce
disponibilidad de efectivo. El responsable de smiagstracion, solicitara reposici¢
del mismo dentro del mes que corresponde, a eflecfwesentar la ejecucion real
presupuesto.

CONTROL

a. El gasto ejecutado con este fondo, se respaldard mbeddocumentos
legitimo abono, que rednan los requisitos legaepactivos. Dichos document
no deben evidenciar borrones, tachaduras o enns; en estos casos,
gestionara ante el proveedor eposicion.

b. En los documentos de respaldo, serd necesarioadasrdescribiendo el moti
de la compra o servici

c. El Director Financiero, segun corresponda, redizategraciones sorpresivas;
dicha actividad dejar4 constancia en Formularioodenado Integracion di
Fondo Rotativo Internc

d. El Encargado del Fondo Rotativo Interno, registidiariamentelos cheques,
Notas de Débito o Crédito y la documentacion déiteg abono, en el librde
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Bancos correspondien para el efectdos registros no deben contener borro
tachones y enmiendas o en su defecto salvarladiatamente. El librcdebera
contener lanformacién siguiente: fecha de registro, No. deutieento, fecha d¢
documento, No. de factura, cuando sea desembolseiditcos, describir el Nc
del formulario Viatico Anticipo o Liquidacion, Numero de Identificacic
Tributaria, debe, haber y sal

. La conciliaciéon bancaria debera elaborarse dengrdod primeros seis (6) di
habiles del mes siguiente al que corresponde, & dapbe evidenciar fech
nombre, firma y sello de quien la elabora y deleBior Financiero o la perso
nombrado para slevision, segun corresponda.

Enla Solicitud de Compra, corresponde al DirectoaRaiero de la Secretaria «
la persona nombrada para hac; verificar la disponibilidad presupuests,
debiendo evaluar la necesidad y el des

. El Director Financieo, segun corresponda, deberé revisar
1. Los formularios utilizados cuenten con la numenacorrelative

2. El Encargado del Fondo Rotativo Interno, resgulbsl@ocumentos de legitimo abc
en un archivo con llav

3. Para la adecuada administracion Fondo Rotativo Interno, se encuer
aperturada la cuenta bancaria de depdsitos morgtaronstituida en Ic
bancos del sistema, previa autorizacién de la BeisoNacional, a nombre |
la Dependenci

4. La cuenta bancaria habilitada registrmo minino dos firmas autorizadas g
la autoridad maxin. En consecuencia, los cheques emitidos debeerjes
dichas firmas mancomunadas. No se aceptaran fecoragacsimil.

. Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva, dsigdacion de las person
autaizadas para firmar los cheques girados contraunta bancaria referid
Cuando se produzca el retiro o traslado de cuatguie las personas acredita
legalmente ante el banco, se deberd cancelar enafanmediata la firm
autorizada; asi mismo, comunicard la sustitucion respecti

Por ningdn motivo deberan emitirse cheques a fader personal de |
dependencia y en el caso de la Direccidén Finanaielgpersonal del Despacho
otras dependencias de quienes administra los fondasexcepdn de los
relacionados al reintegro del Fondo de Caja Chiade ypersonal que cumg
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comisiones oficiales en el interior del pais a ésdel Formulario de Viticc
Correspondiente.

El Encargado del Fondo Rotativo Interno, registrdid@iamente loscheques
girados en el Libro de Bancos autorizado paraegtef el cual debera contenel
informacion siguiente: fecha de registro, nimeroctleque, fecha del cheqt
namero de factura, cuando sea desembolso porogatitescribir el namero d
formulario Viatico Anticipo, o Liquidacion, Numero de |d#icacion Tributaria-

NIT-, debe, haber y salc

El Director Financiero o la persona nombrada paexeto, supervisal
constantemente la administracion del Fondo Rotdtiterno y antes de avalar |
liquidaciones de dicho fondo, corroborara que leudwentacion de legitimo abo
cumpla con los requisitos legales y administratc@msespondiente

LIQUIDACION

Se realizara al finalizar el ejercicio fiscal capendiente, de conformidad ¢ las
disposiciones que emita Ministerio de Finanzas Publicas como érgano re.

NoosrwhpE

LIBROS Y FORMAS

Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servi

Vale de Fondo Rotativo Interr

Libros de Bancos

Libro de Conciliacion Bancai

Documento de Rendicion ondo Rotativo, FR0O3

Recibo Fiscal de Ingresos autorizado por Conti@l@eneral de Cuen:
Integracion del Fondo Rotativo Interr
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A.2 PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE GASTOS CON CARGO AL FONDO
ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE ACCION

1. Direccion Financiera

a) Recibe de la Direccion Administrativa la Solicitald
Compray/o Contratacion de Servic

b) El Director Financiero firma la Solicitud de Com
después de verificar la disponibilidad de la con

c) Clasifica la compra, si se ejecutardravés de Orden (
Compra o Fondo Rotativo.

d) Traslada al Encargado de Compras o0 respon
asignado.

2. Encargado de Compra:
0 Responsable Asignac

a) Recibe la Solicitud de Compras.

b) Presenta cotizacion(es) de la(s) adquisiciér
realizada(s) con FondRotativo Interno cuando esto
amerite. considerando el precio, calidad, tiempo
entrega que favorezca a los intereses del E:

Se excluye del procedimiento anterior, pagos paice
de parqueo, alimentos para personas establecidoe
perecedess y de consumo inmediato (desayut
almuerzos, cenas y refacciones), de los cuale
justificara el gasto.
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c) EI Encargado de Compras o responsable asic
procedera a realizar la compra o seleccion delgador,
bajo la autorizacion de la Autoridad ferior de la
Secretaria o la persona nombrada para ha

d) Solicita al Encargado del Fondo Rotativo Internb
cheque correspondiente, para el pago de los biel
servicios a adquirir.

3. Encargado del Fondo
Rotativo

Revisar la documentacién de respalelabora el cheque
para el pago de factura o Liquidacion de Caja C
respectivamente y gestiona las firmas autoriz

4. Direccién Administrativa
a) Recibe cheque a través del Vale de Fondo Rotativa
entregarlo al proveedor.

b) Traslada a la DireccidRinanciera, el cheque recibido |
el proveedor y la factura con la documentacion
respaldo correspondiente.

5. Encargado del Fondo
Rotativo Interno

Recibe, verifica la informacién y documentos deostg
para iniciar con la gestion de reposicion del Fc
Rotativo Interno.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Ejecucion de Gastos con cargo al Fondo Rotativertic

No. de Actividades: 7

Propdésito del Procedimiento:Control y registro del Fondo Rotativo Inte

Paso | Responsable Descripcion de laActividad
. Recibe solicitud de cheque de la Direccibn Admiaista y revisa
Analista de . , 2
1 la documentacion de respaldo segun sea el casosicegm de
Presupuesto . : .
Fondo de Caja Chica o pago directo a proveec
5 Analista de |Elabora elCheque con los datos correspondientes y traslagg
Presupuesto| revision y firma del Director Financie
3 Director |Recibe el cheque y los documentos de respaldgagvprocede
Financiero |[firmarlo.
4 Analista de [Recibe el Cheque firmado porDirector Financiero y traslada a
Presupuesto| Secretaria Ejecutiva para revision y firma del nas
5 Secretaria |Recibe el cheque y los documentos de respaldsagvprocede
Ejecutiva |firmarlo.
Procede a la entrega del cheque en original y dpiacla cual
6 Analista de [llevara un sello en el que se consignaran los ditda persona qu
Presupuesto| recibe, ya sea reposicion de Fondo de Caja Chago directo
proveedores
7 Analista de |Recibe fotocopia de cheque firmada de recibido y factuyase
Presupuesto| respaldan el gasto de Fondo Rote
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A.3 PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE FONDO ROTATIVO
INTERNO ANTE LA DIRECCION FINANCIERA.

2

3.

RESPONSABLE

ACCION

DIRECCION FINANCIERA

Encargadodel Fondc

Rotativo Interno

Asesor de Presupues

Director Financiero

b)

b)

b)

Registra en el SICOIN WEB el documento FRO3, ¢
cual se detallan los gastos efectuados con cargoralo
Rotativo Interno.

Verifica la informacion y solicita el documento FR@&n
estado de solicitado se imprime, evida su
responsabilidad con su firma y traslada para sto
bueno al Director Financiero o encargado pare
aprobacion.

Recibe fisicamente el documento FRO3 en estad
solicitado para su aprobacion electronica y fi

Aprueba o rechaza el FRO3 imprimiendo y firmand
FRO3 en estado de Aprobado.

Consolida la rendicién o rendiciones en el modudd
FRO2, generando automaticamente el CUR
regularizacion de pago en SICOIN WEB en est
aprobado.

Imprime el CUR de regularizacion en estado

aprobado.
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4.

Encargado de Fondc
Rotativo Interno

C)

d)

Firma en estado de aprobado el CUR de regularizac
el FRO3, devolviendo al encargado del Fondo Raiati
Asesor de Presupuesto la documentacion para gt
archivada.

Después de aprobadodigmados los documentos FR(
FRO2 y CUR de Regularizacién, el Director Finarzie
persona designada solicita a traves del sisten@Q(Bl)
la reposicion al Fondo Rotativo Interno. Verificaegla
Tesoreria Nacional haya trasladado los recursoa
cuenta del Fondo Rotativo Institucional e informa
Encargado de Fondo Rotativo.

Elabora el Recibo Fiscal de Ingresos autorizado
Contraloria General de Cuentas, FormiA, adjunta
una copia al archivo en el fondo rotativo y traalda
copia al Asesor de Presupuesto para adjuntarlaadé
Regularizacion Correspondiente.
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Procedimiento: Reposicion del Fondo Rotativo Inte

No. de Actividades: 9

Propdsito del Procedimiento:Control y registro del Fondo Rotativo Inte

Paso| Responsable Descripcion de la Actividac
, Elabora formulario F-03 en el Sistema de Contabilidad Integr
Analista de .
1 p SICOIN, detallando los gastefectuados y lo traslada a nivel
resupuesto C
solicitadc.
Verifica el formulario FI-03, si los documentos cumplen con
Asesor de e . : .
2 requisitos, aprueba el formulario en el SICOINmynfa en la casill
Presupuesto
de aprobad:
3 Analista de |Recibe el formulario F-03 y firma en la casilla de solicitado, lug
Presupuesto |traslada al Director Financiero para visto bug
Director Firma de visto bueno el formulario -03, y procede a consolidar
4 . : el SICOIN segun formulario de Consolidacide Rendicion FR)2
Financiero : -~
en la etapa de registrado, solicitado y aprot
5 Analista de |Recibe formulario F-03 con las firmas de solicitado, aprobad
Presupuesto | visto bueno para archivar con los documentos dergopaspectivos
, Solicita en el SICOIN la Reposicion del Fondo Retatmonto qué
Director . . ) . 4
6 ) . sera depositado en la cuenta monetaria registradégén banco ds
Financiero . . :
sistema para su circulaci
4 Asesor de |Imprime el Cu de Regularizacion del Fondo rotativo y lo arch
Presupuesto | junto con una copia del I-03 firmado.
Monitorea los movimientos de la cuenta monetarii&atla para €
Analista de |manejo del Fondo Rotativo y procede a elaboramtend 6:-A2
8 i . :
Presupuesto | consignando los montos correspondientes, trasladéndopia a
Asesor de Presupue.
9 Asesor de |Adjunta al CUF de Regularizacion de Fondo Rotativo copia d
Presupuesto | forma 6:-A2.




