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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION
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. % Raglaranto de la Administracién del Fondo Rotative de Caja Chica
AN ’,‘ t Asociacion Nacional de Raguetbol de Guaternala
‘ b'g:;\? d

itk B COMITE EIECUTIVO DE LA ASOCIACION NACIONAL DE RAQUETBOL
CONSIDERANDO:

Que medlante el Acta No, 16, Punto Cuatro punto uno : de fecha 22 de Agosto del aflo 2014, Ef Comité Ejecutivo
resoivio Modificar el Reglamento de fa Administracidn del Fondo Rotativo de Caja Chica pars la Asociacion
Naclonal de Raquetbol de Guatemala.

Que, &5 necesarjo disponer de los valores en efectivo o cheque para satisfacer las necesidades y pagos urgentes
de valor reducido.

Que, los recursos destinados para esta clase de egresos requieren de una teglamentacion que, sujetdndose a lag
leyes vigentes permitan una &gll, oportuna, eficaz, efectiva y eficiente atencidn a las necesidades, asi como un
adecuade control,

Que, es preciso actualizar, reformar y unificar las dispesiclones del reglamento de fondo rotativo, en
concordancia con lax disposiciones administrativas, financieras y la actusl estructura organizacional de la
Asoclacion,

Que, ez necesario establecer ios procedimientos y s normativa para i3 aplicacion del fondo rotativo,

Resuelve:

-
Madificar el siguients REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO.

CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE

Articulo 1. Concepto,- £l fondo de rotativo &5 una zantidad de dinero en efectivo o cheque reembolsable, qus
sifve pars cancelar obligaciones no previsibles y urgentes de valor reducida y que no sea factible de satisfacer
mediante la emision de cheques.

Articulo 2. Objetivos.- El presente reglamento tiene por objeto regular v establacer las normas, ls utilizacion del
fondo ratativo a fin que estas cumplan con el propdsito para | cual & los autoriza, v asi permitir un répido y
eficients manejo administrativo para el normal desarrollo de las actividades.



CAPITULO 11

Articulo 3. Para &| efecto del presente reglamento se entiende por:

a) Administrador/Encargado del Fondo Rotativo: Empleado responsable de la custodia del efectivo,
administracion y uso conforme a las disposiciones de este reglamento.

b} Blenes de menor Cuantia: Bienes de hasta el 0% Incluido impuesto, dei valor asignado para e! fondo
de caja chica,

&) Caja chica: Valor asignado pars realizar pagos en efectivo o cheque segin sea (s necesidad,

d) Gastos de Cafeteria: En este rubro estd incluido: café, azicar, te, galletas, gaseosa, servilletas, vasos,
platos, aguas naturales o minerales, otros.

CAPITULO I
DE LA SOLICITUD ¥ AUTORIZACION

Articulo 4, De fa Cuantia del Fondo.- El monto del fondo de caja chica serd hasta un monta que no excaderd de
Dos Mil Quinientos Quetzales con 00/100 (Q. 2,500.00), para uso de fondo de caja chica de fa Asociacion al
mismo fue aprobado por el Comité Ejecutivo mediante ef Acta No, 14, Punto Séptimo, de fechs 19 de Jullo del
afio 2012,

Articulo 5. De 1a Solicitud del Fondo,- Para la creacion o la amplizcién del fondo de caja chica el encargado
formulara la solicitud correspandiente al Comité Ejecutivo, en la que se justificara &l requerimiento de apertura
o ampliacién del fondo de caja chica y segin las reales necesidades determinara el monto real a asignarle.

Ankubﬁ.onh'mpamdﬁnywddfoudode&pchh.-ﬁnhmcléndehsnecumeldcmim
torrespondientes que lo soliciten y Ia disponibilidad presupilinstaria, para proceder |a apertura de fondo de caja
chica se obsarvaran los procedimientos sigulentes:

a) Obtener la autorizacidn del Comité Ejecutivo

b) Una vez aprobada la solicitud, esta serd enviada para que se proceda con 1z emision del cheque a
nombre del encargado

¢} En ningun caso, los recursos de estos fondos seran utilizados pars mantener cuenta de ahorro u otro
tipe de colocacian a nombre de 1a persona encargada, ni se podrd pagar obligaciones que no hayan
sido autorizadas en su creacion.

Articulo 7. El Fonda de Caje Chica, se crearé con chagues girados a través de! banco de (s cusnta corriente de la
Asoclacion Nacional de Raquetbal, y serd entregado al encargado del fondo, el mismo que debe cambiar &
cheque y mantener &l dinero en efectivo o en la cuenta de fa Asociacion, con la seguridad apropiada bajo su
custodla, & ir utilizando el fondo de caja chica conforme las necesidades Io requieran.



Articulo 8. Cuantia de los Desembolsos.- El valor mdximeo por cada pago o desembaolso no podrad sobrepasar el
(_so'u) cincuenta por ciento incluido impuestos del fonde asignade come fondo de caja chica.

Articulo 9.En casos estrictamente necesarios y debidamente justificados, cuando el valor & pagar supere el
méximo autorizado, se realizard una aprobacion escrita del Comité Ejecutivo o la méxima autoridad de f
Asoclacion Naclonal de Raguetbol,

Articulo 10. Designacion de la custodia, manejo y control.- La designacion de |a parsona para ia custodia y
manejo del fondo de caja chica |a realizora &l Comité Ejecutive o la maxima autoridad de la Asociacion de
Raquetbol, el mismo que cumplira con el sigulents perfil:

3) Ser Empieado o Funcionario de la Asociacidn,
b) Haber recibido la induccidn del manejo del fondo de caja chica por parte del Comité Ejecutivo o la
maxima autoridad de la Asoclacion.

¢) Pagar su Fianza de Fidelidad Mensuaimente.
d) Contar con su Finiguito Laboral. -
Articulo 11. Cambio de Custodia.- En caso de vacaciones, enfermedad, comizion o ausencia temparal justificads
de |a persona responsable dai manejo de los fondos, ! superior jerdrquico encargara su administracion a otro
empleado, para lo cual se suscribird un Memorando de entrega.

£n caso de rotacién o traslado administrativo de la persona responsable del manejo y control del fondo de caja
chica 2 otra unidad administrativa es obligacion de fa mixima autoridad o Comité Ejecutivo efectuar la
entrega/recepcion del fondo de caja chica, mediante ufi Acta suscrita por encargado sallents y custodi
entrante, para que en |o sucesivo bos cheques o pago a través del banco por lzs reposiciones del fondo, salgan a
nombre y responsabiiidad del custodio entrante.

Articulo 12. Utilizacién del fondo.- Ef fondo de caja chica s& utilzard para pagar la adquisicidn en efectivo de
blenes, sérvicion y otros pages que no tienen caracter de previsibles y que no pueden pagarse regularmente con
cheques, tales como:

a) Losgastos de los renglones del grupo 100 de setvicios no personales.
111 Energia Eléctrica

112 Agua

113 Teléfono

114 Correos y Telégrafos

121 Publicidad y propaganda

122 Impresion; encuadernacién y Reproduccidn

141 Transporte de Personas

142 Fletes

162 Mantenimiento y reparacion de equipo de oficing

164 Mantenimienta y reparacion de equipos educaciones y recreativos
166 Mantenimiento y reparacion de equipo para comunicaciones

168 Mantenimiento y reparacion de equipo de Cémputo



168 Mantenimlento y reparacion de otras maguinarias y equipos
174 Mantenimiento y reparacidn de Instalaciones

182 Sefviclos médico-sanitarios

195 . Impuestos derechas y tasas

195 Otros Servicios no parsonales

Los renglones de! grupo 200, Matariales ¥ Suministros

1 Alimentos para Personal

241 Papel de Escritorlo

249 Otros productos e papel, Carton e impresos
262 ‘Combustibles y lubricantes

266 productos medicinales y farmacéuticos

67 Tintes, pinturas y colorantes

268 productos plistices, nyion, vinil y PV.C,

291 dties de oficina

292 utifices de limpieza y productos sanitarios

294 utiles deportivos y recreativos

298 Accesorios y repuestas en Ganeral -

299 Otros materlales y suministros.

b} Adquisicién y arreglo de cerraduras ¥y seguridades;

¢} Adquisicion de registros oficiales;

d} Adquisicién de mapas, plancs, etc.;

) Adquisicidn de suministros o materiales de menos cuantia, =n caso de que no exista disponibilidad
de aquelios, & través de la correspandients unidad de bodega, en cantidades indispersables para no

Adquisicion de Gtiles de aceo y limpleza i

Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales;

Adquisicidn de repuestas y reparaciones pequeflas para instalationes de agua, ensrgfa eléctrica,

teléfano, plomeria, afbafilleria de los inmuebles u otras de similares caracteristicas;

1) Pagos efectuados que se deriven I obtenci de derechas o registros notatiales, autenticacion, y
certificacion de documentos, reconocimientos de firmas, del registro de Iz propledad, fiscales,
municipales, bancarios, judiciales y otros de similar naturaleza;

)} Envic de correspondentia, pago de fietes:

k) Gastos judiciales de diversa indole;

l}  Gastos de Alimentacian en reunidn de trabajo, Comité Ejecutiva, reuniones técnicas y de atletas

m) Gastos de Hidratacion, Hielo y Agua Pura,

n) Glméuenormmmbswmdehum

o) Pago de transporte piblico dentro del pais, para atletas, entrenadores y empieados

P} Pago de fotocoplas o reproduccion de documentos que no puedan ser atendidos por el centro de

ZS

a) Servicios de anillados, empastados, Impresiones ¥ transparencias;

r} Combustible para supervisiones

s} Servicios Telefénico que no exceds 1 50 % del fondo de caja chica

t]  Certificacidn de chaques;

u) Bienes de menor cusntia autofizados por el Comité Ejecutivo o la Maxima Autoridad de Iz
Asociacién;

v) Otros gastas de Menor cuantia que no excedan del monto estableckdo en los articulos anteriores.



£l Gerente General {que pone el visto bueno) y el Administrador de| fondo serdn el personal responsable por
que fos recursos de fondo de Caja Chica sean administrados de conformidad con las disposicionss establecidas
#n & precente reglamanta.

Articulo 13. Prohibiciones.- No podra utilizarse el fondo de ¢aja chica en:

#. Para realizar pagos de los renglones del grupo 0y 300

b, Abrir cuentas de ahorros;

c. Presentar para reposicion o iquidacion documentos con tachones, barrones, enmiendas, mutllsdas,
rotes o deteriorados.

Articulo 14. Manejo y uso de Fondo de Caja Chica.- El manejo y uso del fondo de caja chica observard los
sigulentes procedimiantos:

a) No s= incluirdn facturas o planillas de pago que por su naturalaza na pertenezcan a las determinadas
para el fin para el cual fueron designadas, no pudiendo realizar ninguna otra aplicacién bajo ninguna
circunstancia o concepto;

b) El custodio del fondo de caja chics velard que s¢ cumpla con las normas de control y el
Incumplimiento de estes deberes dard lugar a establecer responsabllidades y personal y pecuniaria
por omisidn de conformidad con I ley.

Articulo 15, De la Reposicién y Liguidacién del Fondo dé Caja Chica,- Para el correcto manejo del fondo, la
réposicion se efectuard:

a) Cuando esté sea necessrio sempre y cuando no se quede sin efectivo la misma,

Articulo 16. Documentos para el tramite de Reposicion.- A s reposicion se adjuntan:

a) Todos las documentps originales que soporten los pagos.
b) Liquidacion del Fondo de Caja Chica.

Aquellas facturas o recibos que no cumplan con lo dispuesto en &l presente reglamento, seran devueltos al
responsable del manejo del fondo para que realice las aclaraciones, ampliaciones y/o rectificaciones def tema en
término maximo de 8 dias; caso contrario, no serén consideradas para su reposicion,

Articulo 17, No se podra realizar la reposkidn o liquidacion del fondo, sin antes contar con los documentos de:
respaldo originales.



CAPITULO VI

Articulo 18, Serd responsabilidad, y cubrirdn con sus propios recursos, los funclonatios que autoricen y los
administradores de los fondos de caja chica de los valores pagados por!

a) Enforma indebida,

b) Por no sujetarse al presente reglamento; valores pagados sin fa existencia de disponibilidad en of
presupuesto;

¢) Documentos que no cumplan con los reguisitos contempiados en este reglamento.

Articulo 19. Conforme en |os articulos 8 y @ del presente reglamento, &l administrador de! fondo de caje chica
podra realizar los pagos por suministros, materfales, serviclos v bienes de menor cuantia por un monto de 50%
del fondo incluido impuestos,

Articulo 20. (Derogado).

Articulo 21. Lz maxima autoridad se encargard de valar por 2 fiel cumplimiento de las normas y del uso correcto
del fondo de caja chica.

Articulo 22. Por disposiciones del Comité Ejecutivo de Ia Asociacidn Naclonal de Ragquetbol se podrs liquidar el
fondo de caja chica en los sigulentes casos:

#) Cuando se compruebe mal manejo del fondo;
b) Cuando &l custodia se encuentre ausents y no sea factible la entrega-recepeion;
¢) Por muerte o accidente grave del encargadao del fondo de caja chica,

Los empleadas o funcionarios gue hayan incurride en el inciso a) de este articulo tendran sancidn administrativa
de seis messs sin poder solicitar el fondo nuevamente &l cual solamente con informe favorable del Comité
Ejecutivo indicando que se han mejorado los controles Intamos en los que Incurrleron se podra crear
nuevamente con i3 autorizacion del Presidente del Comité Ejecutivo,

Articulo 23. En casa de fraude comprobado, el Comite Ejecutivo informara 2 la maxime autoridad para ol
descuento de los haberes del funcionatio o trabajadores involucrados.

Articulo 24, {Derogedo).



CAPITULO Vill
DISPOSICIONES

PRIMERA.- El incumplimiento de las disposiciones de este reglamento, serd considerado como falta grave; y
consecuentements se aplicard o dispuesto por la méxima autoridad y/o Comitsé Ejecutivo;

SEGUNDA. - Los responsables designados {funcionario que pone visto bueno) para el manejo de un fondo de caja
chica, conjuntamente con los custodios del fondo serdn solidariamente reyponsabies del correcta manajo de los
recursos financleros,

TERCERO.- Quedan derogados cuzlquier otro Reglamento, Normas y/o Disposiciones existentes sobre los fondos
de caja chica que s¢ opongan 3 este Reglamento y que se hubieran dictado en la Asoclacion Naclonal de
Raguetbol con anterioridad a la vigencia de este Reglamanto,

CUARTA.- Se emite €l Manual de Procedimiento para manejo del Fondo Rotative ol cual queda autorizado
despuds de entrar en vigencia el reglamento,

El presente Reglamenta ha sido aprobado por parte del Comité Ejecutivo a través del Acta No. 16, Punto Cuatro
punto uno : de fecha 22 de Agosto del afio 2014, El Cofité Ejecutivo resaivic Modificar ef Reglamento de
Fonde Rotativo de Caja Chica para la Asociacian Nacional de Raguetbol de Guatgfmila y entraré en vigencia a
partir de su suscripcicn,




