>

0Q9
) N

world archexry
americas

EL COMITE EJECUTIVO DE LA ASOCIACION NACIONAL DE TIRO CON ARCO DE
GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que es conveniente modernizar las politicas de la aministracion fimanciera de la
Asociacién Nacional de Tiro con Arco de Guatemala, propiciando la creacién de les
herramientas administrativas que faciliten un manejo t=cnico, transpar=nte, flexible y
eficiente de los recursos econémicos y que estén en congruencia ccn las técnices
modernas financieras.

CONSIDERANDO
Que es necesario regular los mecanismos que den sopoarte a la gestidn administrativa,
que se desarrolle y que a la vez sirvan para agilizar = ejecuciér cel gasto a fin ce
alcanzar las metas y objetivos establecidos.

POR TANTO
\ En ejercicio de la atribucién establecida en el Art'culo 17, inciso 7) de los Estatutos de

la Asociacion Nacional de Tiro con Arco.

RESUELVE:

APROBAR LAS NORMAS PARA EL USO, MANEJO ¥ CONTROL_ DEL FONDO D=
CAJA CHICA DE LA ASOCIACION NACIONA_ DE TIRO CON ARCO
| UTILIZACION DEL FON2O
PRIMERO:
Destinatarios: Contabilidad, Secretaria, Comit2 Ejecutivo, Direccdn Técnicz, asi
\ como todo el personal que esté vinculado directa o indirectamente con su
cumplimiento.

SEGUNDO:
‘-\' — Obligatoriedad de uso:

I Todo acuerdo de caracter normativo suscrito por la Ascciacén Nacional de

\ Tiro con Arco, es de estricto cumplimiento irstitucional.
[l. Todo caso no contemplado en el presente Jocumento, d=kb=ra ser resuelto
) por el Comité Ejecutivo de la Asociacion Nacional de T'ro con Arco o en su
defecto por el Presidente del Comité Ejecutivo y / o nor 2| Tesorero del
Comité Ejecutivo de conformidad con las |zyes, reglamentos, convenios y

acuerdos, que le fueran aplicables.
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TERCERO:
\ Objetivo General: Facilitar el proceso de compras menores de la unidades
administrativas de la asociacion.
CUARTO:
Obijetivo Especifico: Agilizar el proceso de comp-as menores, desfinadas al desarrollo

absoluto de las actividades, en todas las unidades administrativas.

QUINTO:

Autorizacién: En virtud del articulo primero, a efecto d= lograr la agilizacion deseada
en el proceso de compras menores, se autoriza |3 creacion del Fondos de Caja Chica,
con una asignacion de Tres Mil Quetzales Exacos (Q.3,000.00), v sera administrada
por la Contabilidad.

SEXTO:
Vales: Al requerir fondos financieros de caja chica, para ejecutar gastos, cebera
hacerse a través de vales debidamente autorzados por el Cotadcr General, los

g cuales deberan ser liquidados a mas tardar, tres (3) dies habiles cespu=s de recibidos

los mismos y no podra darse vales a quién tenga uno pendiente de liquidar

SEPTIMO:
Usao: Por medic del fondo de caja chica podran =fectuarse compras en efectivo, hasta
por un monto de2 Q.1,500.00, en un solo acto, bao las siguientes condicones:

Disponibilidad Presupuestaria: Las compras deben coresponder al desarrollo de las
actividades propias de las unidades administretivas y deberan corresponder a los
renglones previamente autorizados para compras de ceja chica.

OCTAVO:
Responsable del Fondo: El uso, manejo y conérol de fondo de zaa zhica como tal,
estara bajo la responsabilidad directa de la persona que designe el Comité Ejecutivo
en el documento de autorizacion, siendo ésta a quién corresponda documentar y dar
d explicacién de las operaciones que de ella se registren. También sera la personz a
uién se emitira el cheque correspondiente al fomdo rotativo interno.

NOVENO:

Renglones Autorizados: La caja chica se operara de acuerdo a ‘as normas de

ejecucion presupuestarias establecidas. (Unicamente pueden paza-se con fondos de

caja chica, los gastos que correspondan a locs renglones presupuestarios, que se

incluyen en los grupos del gasto: Uno (1) Servicies no Personales y Dos (2)
4 Materiales y Suministros) del Presupuesto asignado a la Asociaadn Nacional de Tiro

con Arco de Guatemala.

DECIMO:

Casos No Previstos: En los casos no previstos en las presentes normas, para el uso,
manejo y control del fondo de caja chica de la asociacion, seran resuelios
inmediatamente por el Comité Ejecutivo delegardo a le persona que elbs designen.
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DECIMO PRIMERO:

Ampliacién y Supresion: Es potestad del Presidente de la Asociacién Nacional de Tiro
con Arco de Guatemala, modificar por autorizacion exoresa el ccntenido del articulo
quinto y octavo del presente normativo, modificandc su montc ¢ sustituyendo al

R responsable del mismo
Il LIQUIDACION DEL FONDO:

DECIMO SEGUNDO:
‘ Liquidaciones y reembolsos: El encargado del fondo debera elaborar la liquidacion por
‘ un monto de decs mil setecientos quetzales Exactos, (Q 2,700.00) de tal manera que =l
fondo muestre un indice de rotacion razonable, adjuntando las facturas originales
correspondientes, las cuales deben satisfacer los requisitos indicados en la seccion ce

facturas.

Ordenamiento: Toda la documentacién debera ser presentada ordenada por fecha y
renglén presupuestaric afectado, debidamente foliada y sujetada adecuadamente para
evitar el extravio de algun comprobante.

Facturas: Factura original del proveedor por compra d= bienes o servicios, a nombre
de Asociacién Nacional de Tiro con Arco de Guatemala, con el Numero de
Identificacion Tributaria (NIT). 1197267-K, no debiendo estas presentar enmienda,
borrones, tachaduras, raspaduras ni alteraciones, y deberan cumplir con los requisitos
legales; ademés, previo a aceptarlas para su tramite de pago wo rentegro, debera
comprobarse que:

1. La dsscripcion sea exacta y completa. (no deben aceptarse facturas con
descripciones inciertas, insuficientes o ambiguas; por ejemplc: por consumo,
por rafrescos, por materiales, por reparaciones, por servicios. etc.)

2. Se encuentre cancelada, puede ser cen sello 0 a mano.

3. Indicar la cantidad adquirida. Por ejemplo, en la compra de
Comobustibles debe indicarle los galones adquiridos.

Autorizacién: Al dorso de la factura original debera consignarse la firma del que realice
la compra del bien y/o servicio adquirido, justificar cleramente su adauisicion, con la
firma de autorizacién del Contador General.

Liquidacién de fin de afio: En el periodo comprendidc del 01 al 30 de Noviembre de
cada afio, el fondo de caja chica debera ser liquidade en su totalidae, ingresando al
Banco el remznente del efectivo.
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