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PROCEDIMIENTO 

Recurso Humano 

Del proceso: Administrativo Versión 2 

 

Paso No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

SOLICITUD DE CONTRATACIÓN DE PERSONAL 011 y 022. 
 

1 
 

Solicitante 
 

Informa mediante oficio al Gerente Administrativo de una 

plaza vacante con cargo a los renglones 011 Personal  

Permanente y/o 022 Personal por Contrato adjuntando FOR 

11 el cual debe de contener la siguiente información: 

a) Fecha de solicitud 
b) Puesto 
c) Unidad Administrativa 
e) Jefe inmediato 
g) Duración 
h) Renglón de contratación 
i) Justificación 

m) Firmas de revisión de Gerente Administrativo y 

Presidencia de Comité Ejecutivo 

n) Fecha para contratación 

 
2 

 

Gerente 

Administrativo 

Solicita vía electrónica a la Encargada de Contabilidad que 

verifique si existe partida presupuestaria, previo a que el 

Comité Ejecutivo apruebe la contratación 

 
3 

 
Contabilidad 

 

Verifica que exista partida presupuestaria y traslada el dato 

vía electrónica al Gerente Administrativo 

4 
Gerente 

Administrativo 
Traslada información a Comité Ejecutivo 

 
5 

 
Comité Ejecutivo 

 
Conoce la solicitud para cubrir una plaza vacante en los 

renglones 011 o 022, autorizan realizar proceso de 

reclutamiento. 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 011 y 022. 

 

6 

 

Comité Ejecutivo 
Solicita al Gerente Administrativo, iniciar la convocatoria de 

posibles candidatos al puesto y aprueba que se realice la 

contratación que corresponda. 

 
7 

Gerente 

Administrativo 

Solicita vía electrónica a Asistente de Gerencia elaborar y 

publicar anuncio con los datos y requisitos para la plaza 

vacante. 
 

8 

 

Asistente de Gerencia 

 

Diseña anuncio para reclutar candidatos, según 

especificaciones dadas por el Comité Ejecutivo, en el cual 

se especifica nombre del puesto, requisitos y forma de 

envió de expediente. Traslada anuncio a Gerente 

Administrativo para su revisión, vía electrónica. 
 

9 
Gerente 

Administrativo 

Aprueba información para la publicación en los medios de 

comunicación de la plaza y traslada aprobación a Asistente 

de Gerencia vía electrónica. 
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10 Asistente de Gerencia Publica el anuncio elegido en los medios establecidos. 

 
11 

 
Gerente 

Administrativa 

Recibe y analiza expedientes, seleccionando a 5 o 6 

candidatos, traslada Información a Asistencia de Gerencia 

vía electrónica solicitando que cite a los candidatos para 

llenar solicitud de empleo y realizar entrevista. 

 

12 

 

Asistente de Gerencia 

Recibe la información de los candidatos y les contacta vía 

electrónica y telefónica para acordar una entrevista de 

trabajo, los cita en las instalaciones de ASOBIGUA en el 

horario acordado con Gerencia Administrativa. 

 
13 

 
Candidato 

Se presenta y llena FOR-05 documento que contiene la 

información siguiente: 
a) Datos de identificación del solicitante. 
a.1) Fotografía del solicitante. 
b) Información familiar. 
c) Historial Educativo. 
d) Capacitaciones. 
e) Historial Laboral. 
f) Referencia Personales. 
g) Respecto a la relación Laboral con la entidad:. 
g.1) Puesto que solicita. 
g.2) Fecha en que puede empezar a laborar. 
g.3) Fecha de solicitud. 
g.4) Firma del solicitante. 
h) Segmento para uso de la Gerencia que incluya:. 
h.1) Puesto a contratar. 
h.2) Área. 
h.3) Tipo de contratación. 
h.4) Jefe inmediato. 
h.5) Salario. 

 

14 

 
Gerente 

Administrativo 

Realiza entrevista y pruebas y evalúa y califica el perfil de 

los candidatos seleccionados, y que los expedientes estén 

conforme al cumplimiento de los requisitos solicitados en la 

convocatoria publicada. 

 
15 

Gerente 

Administrativo 

Califica y compara los resultados de los candidatos y 

selecciona a la persona mejor calificada para el puesto. 

 

16 
Gerente 

Administrativo 

Solicita vía electrónica a Asistente de Gerencia para que 

coordine la labor de investigación y pruebas a la persona 

seleccionada. 
 

17 
 

Asistente de Gerencia 
Solicita al encargado de Cotización y Compras que contrete 

a la empresa correspondiente para realizar evaluaciones de 

polígrafo y socioeconómica. 
 

18 
 

Encargado de 

Cotización y Compras 

 
Contrata a empresa para realizar la evaluación 

Socioeconómica y Polígrafo 

 

19 
 

Asistente de Gerencia 
Cita a la persona seleccionada vía electrónica y/o telefónica 

para realizar pruebas. 

 

20 
Gerencia 

Administrativa 

 

Recibe resultados de las pruebas elaboradas 

21 Asistente de Gerencia 
Cita al aspirante para indicarle realizar entrevista final con 

Gerente Administrativo. 
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22 

 
Gerente 

Administrativo 

 
Explica al aspirante las condiciones del puesto y se le 

informa de la papelería complementaria para la 

conformación de su expediente 

 

23 

 
Gerente 

Administrativo 

Brinda oficio al aspirante orientando al nuevo colaborador, 

para que realice la gestión correspondiente en los primeros 

18 días después de su confirmación en el puesto, en caso 

de no contar con carné de Afiliación al IGSS. Presente  

boleto de ornato según la tasa establecida. 

24 Asistente de Gerencia 
Elabora contrato y traslada vía electrónica a Gerencia 

Administrativa para revisión. 

25 Comité Ejecutivo 
Es presentado en reunión de Comité Ejecutivo el contrato, 

el cual es aprobado. 
 

26 
 

Gerente 

Administrativo 

Informa mediante oficio al nuevo empleado que, de acuerdo 

al salario y funciones de la persona contratada, la 

Declaración de Probidad es presentada en la Contraloría 

General de Cuentas, en los siguientes 30 días hábiles 

después de la confirmación del puesto de trabajo, cuando 

aplique. Y que debe de Registrar sus datos ante la 

Contraloría General de la zona 13. 
FORMALIZACION DE CONTRATACIÓN DE PERSONAL 011 y 022. 

 
27 

 

Secretario de Comité 

Ejecutivo 

Elabora y firma Nombramiento en hojas móviles de Libro de 

Nombramientos autorizado por la Contraloría General de 

Cuentas y remite copia al Gerente Administrativo, quien 

firma libro de recepción de documentos. 

 
28 

 
Asistente de Gerencia 

 

Convoca al candidato seleccionado vía electrónica y 

telefónica para la firma del contrato. 

 
29 

 
Asistente de Gerencia 

 

Remite contrato para firma del Presidente de Comité 

Ejecutivo, quien firma libro de recepción de documentos. 

 

30 

 

Asistente de Gerencia 

Elabora oficio de bienvenida en hojas membretada de la 

Asociación dirigido a la persona a contratar y traslada a 

Gerente Administrativo, quien firma libro de recepción de 

documentos. 
 

31 
Gerente 

Administrativo 

Firma oficio de bienvenida, adjunta manual de funciones y 

de procedimientos, copia de organigrama, copia de contrato 

y copia de nombramiento. 
 

32 
 

Gerente 

Administrativo 

Realiza acta de toma de posesión de cargo, en folios 

autorizados por la Contraloría General de Cuentas, en 

presencia del nuevo trabajador y el Presidente de Comité 

Ejecutivo, quienes firman dicha acta. 

 

33 

 

Presidente de Comité 

Ejecutivo/Nuevo 

empleado 

 
Firman acta de toma de posesión en folios autorizados por 

la Contraloría General de Cuentas. 
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34 

 

Gerente 

Administrativo 

Entrega a nuevo trabajador fotocopia de contrato, oficio de 

bienvenida, nombramiento y toma de posesión, copia de 

manual de funciones, procedimientos del puesto y de acta 

de toma de posesión en el cargo. 

 

35 

 
Secretario de Comité 

Ejecutivo 

Elabora y remite punto de acta de Comité Ejecutivo, donde 

consta la aprobación del contrato y remite copia a Asistente 

de Gerencia, quien firma libro de recepción de documentos. 

 
36 

 
Asistente de Gerencia 

 
Remite el Contrato suscrito y copia del punto de acta de 

autorización de contrato, a la Contraloría General de 

Cuentas y al Ministerio de Trabajo, mediante portales web 

correspondientes. 

CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y ARCHIVO 
 

37 
 

Gerente 

Administrativo 

Los expedientes deberá contener como mínimo lo 

siguiente: 
a) Curriculum Vitae. 
b) Fotocopia de DPI. 
 

c) Constancia de Inscripción y modificación al Registro 

Tributario Unificado (carne de identificación tributaria NIT). 
d) Copia de Carné de IGSS ambos lados. 
e) Constancia de Colegiado Activo / cuando aplique. 
f) Constancia de Registro Nacional de Agresores Sexuales 

–RENAS-. 
 
g) Fotocopia de credenciales académicos. 
h) Copia de Boleto de Ornato. 
 
i) Constancia de Actualización Anual de Datos Personales. 
j) Antecedentes penales y policiacos. 
FOR-05 

 

38 

 

Asistente de Gerencia 

Archiva contrato y expediente del nuevo trabajador el cual 

adicionalmente a los documentos requeridos y presentados 

por el nuevo trabajador y documentos elaborados a lo 

interno, puede poseer: 
 

39 

 a) Cartas de Felicitación. 

b) Llamadas de atención, medidas disciplinarias. 

c) Certificaciones del IGSS. 

d) Constancias de vacaciones. 

c) Notificaciones Judiciales. 

d) Constancias de colegiado activo. 

g) Permisos Varios. 

h) Justificación por llegadas tardes. 

40 Asistente de Gerencia Resguarda expediente en archivo bajo su cargo. 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS, TÉCNICOS PROFESIONALES Y 

PROFESIONALES RENGLÓN 029. 

SOLICITUD DE CONTRATACION PERSONAL 029. 
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41 

 
Solicitante 

 

Informa mediante oficio al Gerente Administrativo de una 

plaza vacante con cargo a los renglones 011 Personal  

Permanente y/o 022 Personal por Contrato adjuntando FOR 

11 la cual debe de contener la información siguiente: 

a) Fecha de solicitud 
b) Puesto 
c) Unidad Administrativa 
e) Jefe inmediato 
g) Duración 
h) Renglón de contratación 
i) Justificación 

m) Firmas de revisión de Gerente Administrativo y 

Presidencia de Comité Ejecutivo 

n) Fecha para contratación 

42 
Gerente 

Administrativo 
Solicita autorización a Comité Ejecutivos para realizar 

proceso de contratación, Comité Aprueba. 
 

43 

 
Gerente 

Administrativo 

Contempla los Términos de Referencia para  la contratación 

de los servicios técnicos o profesionales en el renglón 029" 

siendo estos los siguientes: 
Curriculum Vitae 
Fotocopia de DPI 
Fotocopia de NIT 
Copia de RTU ratificado 
Fotocopia de Constancia de estudios obtenidos 
Constancia de Colegiado activo cuando corresponda 
Carta de oferta de servicios 
Constancia RENAS 
Constancia RGAE 

RECEPCION DE DOCUMENTACIÓN Y GESTION DE CONTRATACION, PERSONAL 029. 

44 Asistente de Gerencia 
Recibe documentación del aspirante según paso 43 y 

conforma expediente. 
 

45 

 

Asistente de Gerencia 

Traslada expediente a Gerencia Administrativa, quien firma 

en libro de recepción de documentos. Revisa expediente e 

instruye vía electrónica a Asistente de Gerencia para que 

realice contrato. 

 
46 

 

Gerente 

Administrativo 

Solicita vía electrónica a la Encargada de Contabilidad que 

verifique si existe partida presupuestaria, previo a que el 

Comité Ejecutivo apruebe la contratación 

 
47 

 
Contabilidad 

 

Verifica que exista partida presupuestaria y traslada el dato 

vía electrónica al Gerente Administrativo 

 Contabilidad 
Asigna partida presupuestaria y lo traslada a Gerencia 

Administrativa. 

48 Asistente de Gerencia 
Elabora contrato y remite a Gerente Administrativo, quien 

firma libro de recepción de documentos. 
 

49 
 

Comité Ejecutivo 
El Gerente Administrativo solicita al Comité Ejecutivo la 

aprobación para la celebración del contrato. El Comité 

aprueba el contrato. 
 

50 

 
Secretario de Comité 

Ejecutivo 

Elabora punto de acta de aprobación del contrato y traslada 

al Gerente Administrativo, quien firma libro de recepción de 

documentos. 

FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO 029. 
 

51 
 
Asistente de Gerencia 

Cita a aspirante vía electrónica y telefónica para proceder a 

la firma de contrato. 
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54 

 
Solicitante 

 
Se presenta a firmar contrato ante Asistente de Gerencia. 

 
55 

 
Asistente de Gerencia 

Entrega 2 copias del contrato al técnico o profesional para 

trámite de fianza, quien firma libro de rececpión de 

documentos. 

56 Asistente de Gerencia Recibe fianza y revisa que los datos estén correctos. 

 

57 

 

Asistente de Gerencia 

Recibe de Gerencia punto de acta de aprobación de 

contrato emitida por el Secretario de Comité ejecutivo. 

Asistente de Gerencia firma libro de rececpción de  

documentos. 
 

58 
 
Asistente de Gerencia 

Publica contrato, fianza y punto de acta de aprobación de 

Comité Ejecutivo en el portal web de la Contraloría General 

de Cuentas. 

59 Asistente de Gerencia Conserva en archivo bajo su cargo el expediente completo. 

 
60 

 

Gerente 

Administrativo 

Informa al Tecnico o Profesional mediante oficio, respecto 

a la documentación que debe de entregar al finalizar cada 

mes, para efectos de pago de servicios prestados. Lo cual 

consiste en lo siguiente: 
Informe de actividades y/o servicios prestados durante el 

mes. 
Listados de asistencia de personas (si corresponde) 
Controles (si corresponde) 
Factura 

61  FIN 
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PLAN ANUAL DE COMPRAS 

No. Responsable Descripción 

1 

Encargado de Cotización y Compras 
Solicita mediante oficio a Gerente Administrativo y 
Gerente Técnico, el detalle de las compras 
programadas según PAT para el año completo. 

2 
Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica 

Entrega detalle de compras según PAT debidamente 
autorizado a Encargado de Cotización y Compras  

3 
Encargado de Cotización y Compras 

Recibe y revisa que los datos estén correctos de ser 
asi  Firma y sella de recibido el detalle de plan de 
compras 

4 

Encargado de Cotización y Compras 
Elabora plan de adquisiciones y contrataciones 
siguiendo los lineamientos en base en base a los 
términos, formatos y lineamientos establecidos. 

5 Encargado de Cotización y Compras 

Con los datos completos en formato de 
Guatecompras, procede a trasladar por medio de 
correo electrónico el  Plan Anual de Compras a 
Gerencia Administrativa mediante oficio para 
revisión. 

6 
Gerencia Administrativa 

Revisa el PAC da visto bueno y traslada a Comité 
ejecutivo, solicitando aprobación  PAC. 

7 Comité Ejecutivo Conoce y aprueba PAC de la entidad. 

8 
Secretaría de Comité Ejecutivo  

Emite acuerdo o punto de acta por la aprobación 
del PAC y traslada a Gerencia Administrativa 

9 

Gerencia Administrativa 
Traslada punto de acta a Encargado de Cotización y 
Compras para presentar el Plan Anual de Compras en 
el Portal de Guatecompras. 

10 

Encargado de Cotización y Compras 
Publica en el portal web de Guatecompras el PAC 
aprobado, traslada copia Gerencia Administrativa y 
Gerencia Técnica 

11   Fin 

MODIFICACIONES A PLAN ANUAL DE COMPRAS 

No. Responsable Descripción 

1 Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica 
Realiza modificaciones en PAT, (anulaciones o 
incorporaciones de actividades) 

2 Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica 

Un mes previo a la realización de las compras 
calendarizadas, informa mediante oficio a Encargado 
de Compras, respecto a los cambios realizados en PAT 
y la repercusión en PAC  

3 Encargado de Compras Realiza modificaciones en PAC 

4 Encargado de Compras 
Traslada a Gerencia Administrativa para someter ha 
visto bueno 

5 Gerencia Administrativa 
Revisa el PAC da visto bueno y traslada a Comité 
ejecutivo, solicitando aprobación  PAC. 

6 Comité Ejecutivo Conoce y aprueba PAC de la entidad. 

7 Secretaría de Comité Ejecutivo  
Emite acuerdo o punto de acta por la aprobación 
del PAC y traslada a Gerencia Administrativa 

8 Gerencia Administrativa 
Traslada punto de acta a Encargado de Cotización y 
Compras para presentar el Plan Anual de Compras en 
el Portal de Guatecompras. 

9   Fin 
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 PROCEDIMIENTO  

 Ingresos y Egresos de Caja  
Del proceso: Administrativo Versión: 1 

 

Paso No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÓN 

SOLICITAR ASIGNACIONES A CDAG 
 

1 
 

Contabilidad 
Recibe llamada de Presupuestos de CDAG, que se encuentra 

disponible la asignación presupuestaria, indicando el monto del 

presente mes. 

2 Contabilidad 
Emite la forma 63-A2 Recibo de Ingresos Varios y entrega a Gerencia 

Administrativa para que firme de receptor 

3 Contabilidad 

Envía al Piloto para que entregue original del Recibo de Ingresos 

Varios en las oficinas de Presupuesto de C.D.A.G. 

 

4 

 

Piloto 

Entrega el Recibo de ingreso Varios Forma 63-A2 en original y 

Duplicado en las oficinas de Presupuesto de C.D.A.G., para que firmen 

y sellen en enterante, dejando el original, en tanto que la copia lo 

devuelve a Contabilidad 

 
5 

 
Contabilidad 

Recibe el Recibo de Ingresos Varios forma 63-A2, además será la 

encargada de monitorear periódicamente en la página del Banco que 

el acreditamiento haya sido efectuado, procederá a imprimir el estado 

de cuenta como constancia que la asignación fue depositada, a la cual 

consignará, nombre, firma y sello de igual forma la del Tesorero o 

Presidente de Comité Ejecutivo. Firmado el estado de cuenta se 

adjuntará una copia al duplicado del Recibo de Ingresos Varios Forma 

63-A2. 
 

6 
 

Contabilidad 
Recibe e ingresa todos los recibos a la Caja Fiscal Forma 200 A-3 

cada mes 

AFILIACIONES 

 
7 

 
Nuevo Afiliado 

Solicita información para afiliarse en ASOBIGUA, quien la recibe de 

forma verbal acerca de los costos, horarios y entrenadores disponibles 

8 Recepción 
Entrega al nuevo afiliado hoja de requisitos para la afiliación en 

ASOBIGUA 
 

9 
 

Nuevo Afiliado 
Recibe y procede a llenar la hoja de requisitos con la información que 

se le solicita, seguidamente entrega la misma, juntamente con la 

documentación solicitada 

10 Recepción 
Recibe la ficha debidamente llena y firmada, y procede a verificar que 

contenga toda la información solicitada 

11 Nuevo Afiliado 
Realiza el pago a Contabilidad correspondiente a afiliación en 

ASOBIGUA 
 

12 

 

Contabilidad 

Recibe el pago y emite el recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2 por 

el valor establecido, y procede a entregar al nuevo afiliado la original y 

Duplicado del Recibo de Ingreso Varios Forma 63-A2 para que firme 

de receptor. 

13 Contabilidad 
Solicita al Piloto para que efectué el depósito en la cuenta monetaria 

de ASOBIGUA, al día siguiente hábil 

14 Piloto 
Realiza el depósito y entrega boleta de depósito bancario con firma, 

sello del Banco, a Contabilidad 

 
15 

 
Contabilidad 

Recibe y adjunta el depósito bancario al Recibo de Ingresos Varios 

forma 63-A2, seguidamente registra cada recibo en la Caja Fiscal en 

forma correlativa y lo archiva 

 
16 

 
Contabilidad 

 
Contabilidad entrega copia de 63 A a Recepción. 

 
17 

 
Recepción 

Revisa la papelería y traslada a Coordinación Técnica para su registro 

y elaboración de Carne. 

INTERESES BANCARIOS 
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18 Contabilidad 
Al final de cada mes, revisa el acreditamiento de los intereses 

bancarios en el Estado de Cuenta de la Asociación 

 
19 

 
Contabilidad 

Imprime el Estado de Cuenta, solicita firma y sello a Presidente o 

Tesorero. 

 

20 

 

Contabilidad 

Procede a elaborar el Recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2, a 

nombre de la entidad bancaria, en original y copia, por el valor 

acreditado en concepto de intereses, consigna firma y sello en el 

espacio de Receptor 

 
21 

 
Contabilidad 

Coordinará con el piloto para que se presente a la agencia bancaria 

más cercana y solicite firma y sello en el espacio de Enterante, en la 

original y copia del recibo, entregando únicamente el recibo original. 

 

22 

 

Contabilidad 
El duplicado del Recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2 firmado y 

sellado por el banco, se registra en la Caja Fiscal del mes en que se 

generó los intereses bancarios 

EGRESOS 
REVISIÓN PREVIA DOCUMENTAL 

 
23 

 
Encargado de Cotización 

y Compra / Asistente de 

Gerencia / 

Conforma expediente de pago por concepto de: 

a) Pago de bienes o servicios, por compras de baja cuantía. 

b) Pago de bienes o servicios, por compra directa. 

c) pago de compras por proceso de cotización. 

d) Pago de dietas. 

e) Gastos de Representación. 

f) Pago de rentas consignadas. 

g) Pago de becas. 

h) Pago de nóminas del personal presupuestario. 

i) Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales. 

j) Pago de viáticos. 

 
24 

 

Encargado de Cotización 

y Compra / Asistente de 

Gerencia / 

 
Verificarán que el expediente contenga la documentación completa, de 

conformidad con la forma 058 "Formato de Revisión de Expediente 

para Emisión de Cheque", que contempla listado de requisitos 

siguientes: 

  
Encargado de Cotización 

y Compras 

Pago de bienes o servicios, por compras de baja cuantía 
Requisición 
Constancia de no existencia en almacén 
Constancia de verificación en el PAC 
Cotizaciones 
Cuadro analítico de compras sobre cotizaciones presentadas 
Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y por la 

persona que autoriza 

Constancia de verificación electrónica de la factura en el portal de la 

SAT 

Constancia de verificación en Guatecompras de la habilitación del 

proveedor 
Formulario 1 H (Ingreso a almacén) en caso de compra de bienes 
Sello al dorso de la factura de la constancia de registro en Libro de 

Almacén, si procede 
Sello al dorso de la factura de la constancia de registro en Libro de 

Inventarios, si procede 
Listado de beneficiarios, si procede 
Carta de satisfacción, si procede. 
Retención de ISR, cuando aplique 

 Pago de bienes o servicios, por compra directa 
Requisición 
Constancia de no existencia en almacén 
Constancia de verificación en el PAC 
Especificaciones técnicas o términos de referencia 
Cotizaciones 
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 Sello al dorso de la factura de la constancia de registro en Libro de 

Inventarios, si procede 
Listado de beneficiarios, si procede 
Carta de satisfacción, si procede. 
Retención de ISR, cuando aplique 

 

Asistente de Gerencia 

Pago de Dietas 
Requisición 
Punto de Acta del Comité Ejecutivo donde se conoce y autorizan el 

pago de dietas del año vigente. 
Control de Asistencia a reuniones ordinarias y extraordinarias, con la 

firma de cada uno de los miembros de Comité Ejecutivo que asistieron 

Detalle o resumen de las sesiones ordinarias y extraordinarias por cada 

miembro de Comité Ejecutivo, firmado por la Gerente Administrativa 

Planilla de pago de dietas, firmado por Contabilidad y Gerente 

Administrativo, que debe contener el descuento del 5% 

correspondiente a Impuesto Sobre la Renta y 3% correspondiente a 

timbres 
Recibos de pago de dietas, firmado por Encargada de Contabilidad y 

por quien recibe el pago 
 

Asistente de Gerencia 

Pago de Gastos de Representación 
Punto de acta donde se conoce y aprueba el pago de Gastos de 

Representación 
Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y por la 

persona que autoriza 
Constancia de Retención de ISR, cuando aplique 
Constancia de verificación electrónica de la factura en el portal de la 

SAT 
Constancia de verificación en Guatecompras de la habilitación del 

proveedor 
 

Contabilidad 
Pago de rentas consignadas 
Impuesto Sobre la Renta 
Planilla de descuentos realizados a trabajadores en relación de 

dependencia, y a facturas de proveedores de bienes y servicios que 

indiquen sujeto a "Retención Definitiva", y dietas 

Formulario Constancia de Retención del ISR, SAT-1911; Constancia 

de Retención del ISR SAT-1921, realizado a proveedores de bienes y 

servicios 

Formulario ISR Retenciones SAT-1331 por retenciones efectuadas a 

empleados en relación de dependencia y proveedores de bienes, 

servicios, en facturas especiales, y dietas 

 
Contabilidad 

Impuesto de Timbres Fiscales 
Planilla de descuentos realizados del Impuesto de Timbres Fiscales, 

por pago de dietas a miembros de Comité Ejecutivo 
Formulario SAT-7130 Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado 

Especial para Protocolo 
 

Contabilidad 
Pago de Fianza 
Fotocopia de la planilla donde se evidencie el descuento de la fianza 

de fidelidad 
Documento de cobro emitido por parte de entidad bancaria, donde se 

detalla a las personas afectas y el monto a pagar 

 
Contabilidad 

Cuota labora y patronal 
"Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores" 
Fotocopia de la planilla de sueldos. 

 Pago de ayudas o apoyos económicos 
Punto de Acta de Comité Ejecutivo donde se conoce y se autoriza el 

valor de la ayuda económica 
Fotocopia de Certificación de Nacimiento (cuando el atleta es menor 

Encargado de Cotización 

y Compras 

Cuadro comparativo de compras sobre cotizaciones presentadas 
Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y por la 

persona que autoriza 
Constancia de verificación electrónica de la factura en el portal de la 

SAT 
Constancia de verificación en Guatecompras de la habilitación del 

proveedor 

Formulario 1 H (Ingreso a almacén) en caso de compra de bienes 

Sello al dorso de la factura de la constancia de registro en Libro de 

Almacén, si procede 
Sello al dorso de la factura de la constancia de registro en Libro de 

Inventarios, si procede 
Listado de beneficiarios, si procede 
Carta de satisfacción, si procede. 
Retención de ISR, cuando aplique 

 

Encargado de Cotización 

y Compras 

pago de compras por proceso de Cotización 
Requisición 
Especificaciones técnicas o términos de referencia 
Costos estimados de referencia 
Cronograma de actividades 
Dictamen que corresponda sobre el proyecto de bases de cotización, 

proyectos de contrato y formulación de cotización 
Bases de Cotización o licitación 

Acuerdo de aprobación de Comité Ejecutivo de bases de cotización 

Publicaciones de procesos en Guatecompras 
Nombramiento de Comité Ejecutivo de Junta de cotización 
Cotizaciones 
Acta de recepción y apertura del evento 
Publicación de acta de recepción y apertura del evento en 

Guatecompras 
Cuadro analítico de calificación de ofertas sobre cotizaciones 

presentadas 
Acta de adjudicación del evento de cotización 
Publicaciones de acta de adjudicación en Guatecompras 

Solicitud de aprobación o aprobación de la adjudicación presentada 

Acuerdo de aprobación de Comité Ejecutivo de la adjudicación y 

aprobación del Gasto 
Publicación del acuerdo de aprobación de la adjudicación en 

Guatecompras 
Constancia de Disponibilidad presupuestaria 
Suscripción del Contrato Administrativo 
Fianza de Cumplimiento del proveedor 
Aprobación del Contrato Administrativo 
Publicación del Contrato aprobado en Guatecompras 
Orden de Compra 
Nombramiento de Comité Ejecutivo de la Comisión Receptora y 

Liquidación de entrega de bienes o servicios 
Acta de Recepción de la entrega de bienes o servicios 
Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y por la 

persona que autoriza 
Constancia de verificación electrónica de la factura en el portal de la 

SAT 
Constancia de verificación en Guatecompras de la habilitación del 

proveedor 

Formulario 1 H (Ingreso a almacén) en caso de compra de bienes 

Sello al dorso de la factura de la constancia de registro en Libro de 

Almacén, si procede 
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25 

 

 

 

 

Coordinador Técnico Fotocopia de DPI del beneficiado 
Planilla de pago, con número de planilla, datos del beneficiario, NIT, 

número de DPI, valor de la ayuda económica, descripción. Firmado por 

la persona beneficiaria, el Contador General y Tesorero de Comité 

Ejecutivo 
Recibo de pago firmado por el beneficiario y por quien autoriza. 

 
Coordinador Técnico 

Pago de becas 

Punto de acta de Comité Ejecutivo donde se conoce y  se aprueba las 

becas, el o los establecimientos educativos, valor de la beca, (detalle 

por inscripción, mensualidades, otros gastos) 

Fotocopia de Certificación de Nacimiento (cuando el atleta es menor 

de edad) 
Fotocopia de DPI del beneficiado 
Planilla de pago, con número de planilla, datos del beneficiario, NIT, 

número de DPI, valor de la beca, descripción. Firmado por el Contador 

General y Tesorero de Comité Ejecutivo 
Recibo de pago firmado por el beneficiario y por quien autoriza. 
Factura o recibo autorizado del establecimiento, por mensualidades u 

otros cobros, razonado, con visto bueno del Tesorero de Comité 

Ejecutivo. 

 
Coordinador Técnico 

Pago de premios 
Punto de acta de Comité Ejecutivo donde se conoce y se aprueba el 

valor de los premios 
Fotocopia de Certificación de Nacimiento (cuando el atleta es menor 

de edad) 
Fotocopia de DPI del atleta 
Resultados deportivos que contengan la tabla de posiciones de cada 

atleta que será premiado 
Planilla de pago, con número de planilla, datos del beneficiario, NIT, 

número de DPI, valor del premio otorgado, descripción del premio, 

descuento del 3% correspondiente a timbres, líquido a recibir. Firmado 

la persona beneficiada, por el Contador General y Tesorero de Comité 

Ejecutivo 

 
Contabilidad 

Pago de nóminas del personal 
Nómina de sueldo y salarios, que contendrá: 

Nombre completo del empleado 
Cargo 
Sueldo mensual 
Bonificación mensual 
Descuentos: IGSS, ISR, Fianza 
Firma del Contador 

Autorización del Tesorero de Comité Ejecutivo 
Reporte de alzas y bajas, cuando corresponda 
Altas y Suspensiones del IGSS 
Autorización de cambio de salarios 

 
Contabilidad 

Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales 
Contrato administrativo 
Póliza de fianza de cumplimiento 
Solicitudes de pago 
Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y por la 

persona que autoriza, según contrato 
Informe de actividades mensuales, firmada por el proveedor y por la 

persona que autoriza, según contrato 
Retención de ISR, cuando aplique 
Constancia de verificación electrónica de la factura en el portal de la 

SAT 
Constancia de verificación en Guatecompras de la habilitación del 

proveedor 

 Pago por concepto de Viáticos 
NOMBRAMIENTO 
Lugar, fecha de emisión y número del nombramiento 
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Contabilidad 

Persona nombrada (nombre completo, puesto nominal, área o 

departamento, sueldo base) 
Tipo de comisión, destino de la comisión o lugar de permanencia 
Fecha y hora de inicio y de retorno de la comisión a efecto del cálculo 

del porcentaje de viáticos 
Firma y sello de la persona que autoriza la comisión 

 

Contabilidad 

VIATICO ANTICIPO 
Formularios autorizado por Contraloría General de Cuentas, en el cual 

el número correlativo debe ser igual al del Viático anticipo, Viático 

constancia y Viático liquidación. 
Monto en números y letras 
Especificar el destino y objeto de la comisión 
Lugar y fecha, nombre y cargo de la persona comisionada 
Firma y sello del Presidente, o en su ausencia de otro miembro de 

Comité Ejecutivo 
No se aceptan: borrones, tachones, enmiendas, y/o testados. 

 
Contabilidad 

VIATICO CONSTANCIA 
Número correlativo y autorizado por la Contraloría General de 

Cuentas. 

Nombre completo de la persona e identificación del puesto nominal. 

Lugar de permanencia, firma, sello e, identificación del cargo de la 

autoridad a quien consta 
Fecha y Hora de ingreso y salida del lugar de permanencia (fechas 

deben coincidir con el periodo del nombramiento). 
Firma y sello de la persona que autoriza la comisión 
Documentos sin borrones, tachones, enmiendas, o testados. 

 
Contabilidad 

VIATICO LIQUIDACIÓN 
Número correlativo y autorizado por la Contraloría General de 

Cuentas 
Monto de la liquidación en números y letras. 
Nombre y cargo nominal de la persona que realiza la comisión 
Lugar exacto y fechas donde se realizó la comisión 
Porcentajes asignados de conformidad con el tiempo utilizado y 

calculados de acuerdo a las categorías de sueldos y a los porcentajes 

siguientes: 15% desayuno, 20% almuerzo, 15% cena y 50% hospedaje 

y total que representa el valor a pagar de acuerdo a lo asignado 

Sumatoria de los gastos de viáticos de carácter fijo 
Otros gastos derivados según comprobantes y planilla adjunta, incluye 

pago de pasajes; y kilometraje cuando la persona que sale de comisión 

utiliza vehículo propio 

Lugar y fecha de la liquidación (la fecha debe ser dentro de los 10 

días hábiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisión) 

Nombre completo de la persona que realizó la comisión. 
Firma y sello de la persona que autorizó la comisión 
Documentos sin borrones, tachones, enmiendas, o testados. 

 
Contabilidad 

INFORME DE COMISION 
Fecha del Informe (debe ser igual o anterior a la fecha de liquidación 

de los viáticos) 
Informe dirigido a la autoridad que autorizó la comisión 
Cuerpo del informe o referencia a la comisión y su finalización. Este 

informe debe ser concreto y explicar lo actuado y los resultados 

obtenidos. 
Nombre, firma y sello de la persona que realizó la comisión. 
Firma y sello de la persona que autorizó la comisión 
El informe debe ser presentado como máximo después de 10 días de 

haber concluido la comisión. 

 OTROS DOCUMENTOS - En viáticos al Interior 
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Contabilidad 

Documentos correspondientes a gastos conexos, si los hubiere, o en 

su defecto, planilla respectiva. (pago de transporte o kilometraje 

recorrido 
Planilla por pago de transporte o kilometraje recorrido 
Tarjeta de circulación del vehículo 

 
Contabilidad 

OTROS DOCUMENTOS - En viáticos al Exterior 
Fotocopia del pasaporte donde conste el sello de entrada y salida del 

país. 
Punto de Acta de Comité Ejecutivo en donde aprueban la comisión al 

exterior, debiendo especificar el punto de destino y el periodo que dure 

la comisión 

En el caso de que la comisión sea por invitación de institución o entidad 

internacional y los gastos o parte de ellos sean financiados por estas, 

en la invitación debe constar este particular y punto de Acta de Comité 

Ejecutivo en donde se autorice la comisión y se haga constar si la 

Entidad está complementando el total de las cuotas de viáticos 

autorizadas en el Reglamento General de la CDAG. 

 
Encargado de Cotización 

y Compra / Asistente de 

Gerencia / Contabilidad / 

Coordinación Técnica 

Revisan la documentación del expediente con relación a aspectos 

legales y de operaciones matemáticas. 
Verifican que los documentos del expediente no presenten borrones, 

alteraciones, o enmendaduras 
Firman y sella cada expediente, como constancia de la revisión 

efectuada 

Asistente de Gerencia / 

Contabilidad / 

Coordinación Técnica 

Trasladan expediente por compras de baja cuantía, por compra directa, 

por compra por cotización, por gastos de representación, por dietas, 

por becas, por premios y de viáticos, a la Encargado de Cotización y 

Compras 

 
Contabilidad 

Trasladan expediente por pago de Impuestos, pago de fianza, cuota 

laboral y patronal, pago de nómina de personal, a Gerencia 

Administrativa para el pago correspondiente. 
PAGO A PROVEEDORES 

26 Contabilidad 
Recibe expedientes de parte de Encargado de Cotización y Compra, 

para iniciar el proceso de pago 

 
27 

 
Contabilidad 

Revisa cada expediente para verificar que viene completo y que este 

correcto de conformidad con el procedimiento, y procede según 

procedimiento pago por medio de cheque. 
 

28 
 

Contabilidad Recibe de Gerencia los cheques firmados con su documentación de 

soporte, y procede a entregarlos al beneficiario, o proveedor del bien o 

servicio, solicitando lo siguiente: 

a) Que emita Recibo de Caja, (Cuando el comprobante de compra es 

una factura cambiaria para poder hacerle entrega del cheque) 

b) Que coloque el sello de CANCELADO O PAGADO en la factura, o 

en ausencia de sello, que anote cualquiera de las dos palabras 

indicadas anteriormente 

c) Que consigne en el voucher de pago, nombre completo, número de 

documento de identificación, fecha de recibido y firma. 

 
29 

 
Contabilidad 

Procede a registrar en Caja Fiscal el pago efectuado y archiva el 

expediente donde corresponda 

30  FIN 
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 PROCEDIMIENTO  

 Bancos  
Del proceso: Administrativo Versión: 1 

 

Paso No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÓN 

Registro de ingresos en Libro de Bancos 

 
1 

 
Contabilidad 

Realiza el registro de los ingresos en el formato de bancos,  en 

archivo de Excel de conformidad con los documentos que lo 

respaldan y en forma oportuna 

 
2 

 
Contabilidad 

Al final del cada mes, envía por medio de correo electrónico las 

operaciones de ingresos a nivel de borrador y lo traslada  al 

Asesor Financiero 

 

3 

 

Asesor Financiero 

Recibe y revisa el registro de ingresos de bancos a nivel de 

borrador, seguidamente, devuelve a Contabilidad, solicitando 

que se atiendan las observaciones realizadas, previo a su 

impresión oficial. 
 

4 
 

Contabilidad 
Recibe borrador de los ingresos de Bancos, realiza las 

observaciones indicadas, si los hubiera y procede a imprimir los 

registros en el libro de Bancos en los folios autorizados, del mes 

que corresponda, consigna su nombre, firma y sello, y de igual 

manera solicita al Gerente Administrativo, Tesorero y 

Presidente del Comité Ejecutivo. Archiva la documentación. 

Registro de Egresos en Libro de Bancos 
 

5 
 

Contabilidad 
Realiza el registro de los egresos en el formato de bancos, en 

archivo de Excel de conformidad con los documentos que lo 

respaldan y en forma oportuna 

 
6 

 
Contabilidad 

Al final del cada mes, envía por medio de correo electrónico las 

operaciones de egresos a nivel de borrador y lo traslada al 

Asesor Financiero 

 

7 

 

Asesor Financiero 

Recibe y revisa el registro de egresos de banco a nivel de 

borrador, seguidamente, devuelve a Contabilidad, solicitando 

que se atiendan las observaciones realizadas, previo a su 

impresión oficial 
 

8 
 

Contabilidad 
Recibe borrador de los egresos de Banco, realiza las 

observaciones, si los hubiera, y procede a imprimir los registros 

en el Libro de Bancos en los folios autorizados, del mes que 

corresponda, consigna su nombre, firma y sello, y de igual 

manera solicita al Gerente Administrativo, Tesorero y 

Presidente del Comité Ejecutivo. Archiva la documentación. 

Emisión cheque o Pago en línea 
Recepción de expediente de pago 

9 Contabilidad 
Recibe de Encargado de Cotización y Compras expedientes 

para pago 

 
10 

 
Contabilidad 

Revisa el expediente para determinar el tipo de pago, el cual 

puede ser: Por medio de emisión de cheque, o Pago en línea 

Por Medio de Cheque 

 
11 

 
Solicitante 

Elabora "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre, cargo 

firma y sello y traslada Gerente Administrativo para aprobación 

 
12 

 
Gerente Administrativo 

Revisa "Forma Interno de Solicitud", aprueba, consigna 

nombre, cargo firma y sello y traslada a Contabilidad 
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13 

 
Contabilidad 

Revisa la "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre,  cargo 

firma y sello y continua con el trámite de emisión de cheque 

 
14 

 
Contabilidad 

Previo a la emisión del cheque operará las deducciones en la 

factura o comprobante del expediente recibido,  cuando 

aplique. 

 
15 

 
Contabilidad 

Realiza e Imprime cheque a nombre del beneficiario, proveedor 

del bien o servicio, el cual deberá coincidir con el nombre y valor 

de la documentación de soporte que se adjunta al expediente. 

Seguidamente traslada los cheques emitidos y los expedientes 

a Gerencia. 

 
16 

 
Gerente Administrativo Revisa los cheques emitidos y procede a solicitar firmas en los 

cheques al Presidente y Tesorero del Comité Ejecutivo.   En 

ausencia de la Gerente la solicitud de firmas la podrá gestionar 

directamente el Contador. 

 
17 

 
Gerente Administrativo 

Devuelve los cheques firmados, a encargado de cotización y 

compras, para que realice el pago a proveedores. 

Pago por Acreditamiento o en línea 

 
18 

 
Contabilidad 

Elabora "Forma según tipo de gasto" consigna nombre, cargo 

firma y sello y traslada Gerencia Administrativa para aprobación 

 
19 

 
Gerencia Administrativa 

Revisa "Forma Interno de Solicitud", aprueba, consigna 

nombre, cargo firma y sello y traslada al Presidente  o Tesorero 

de Comité Ejecutivo 

 
20 

 
Comité Ejecutivo 

Revisa la "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre,  cargo 

firma y sello y devuelve a Gerente Administrativo para continuar 

con el trámite de pago 

21 Contabilidad Carga en el sistema del banco la transferencia. 

 
22 

 
Gerente Administrativo 

Procede a aprobar el  acreditamiento o pago en línea desde  la 

cuenta monetaria  de la Asociación, traslada el expediente  a 

Contabilidad 
 

23 

 

Contabilidad 

Imprime de la Página del Banco la Nota de Débito por el monto 

del Acreditamiento, firma y sella, de igual manera gestiona 

firma y sello del Presidente y Tesorero del Comité Ejecutivo. 

24 Contabilidad Archiva la documentación relacionada. 

Reposición de cheque por deterioro 

 
25 

 
Interesado 

Entrega un oficio en recepción donde indica que se le extravió 

o deterioro el cheque, donde coloca el número del cheque, 

monto y fecha. 

 
26 

 
Recepción 

Debe de informar a Gerente Administrativo de la solicitud por 

oficio del extravió o deterioro del Cheque, que debe de autorizar 

la reposición. 

27 Gerente Administrativo 
Gira instrucciones a contabilidad para la reposición del 

cheque deteriorado. 

28 Contabilidad 
Informa al banco emisor y solicita el inmediato bloqueo para 

no realizar el pago del cheque. 

29 Contabilidad 
Desactiva el cheque en el sistema del banco, marcándolo 

como anulado. 
 

30 
 

Contabilidad 
Registra como anulado el cheque en el Libro de Bancos, y 

emite reposición de cheque, lo traslada a Gerente 

Administrativo 
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31 

 
Gerente Administrativo 

Solicita las firmas del Tesorero y Presidente del Comité 

Ejecutivo y lo traslada a Encargado de Cotizaciones y Compras 

 
32 

Encargado de Cotizaciones 

y Compras 

Entrega el cheque al proveedor, solicita que le coloquen los 

datos que se solicita en el voucher y lo firma y lo devuelve a 

Contabilidad 

 
33 

 
Contabilidad 

Recibe y registra las operaciones en el libro de Bancos, en 

Caja Fiscal y archiva la documentación 

Conciliaciones Bancarias 
 

34 
 

Contabilidad 
Revisa las operaciones de ingresos y egresos, elabora 

conciliación bancaria de cada una de la cuentas que tuvieron 

movimiento en el mes. 
 

35 
 

Contabilidad 
Prepara detalle de los cheques en circulación y de las 

operaciones que quedaron pendiente de operar en el banco 

como en la Contabilidad de ASOBIGUA, los reporta a Gerente 

Administrativo 

 
36 

 
Contabilidad 

Verifica que dentro del detalle de los cheques en circulación no 

existan cheques con mas de seis meses de haber sido emitido, 

lo cual debe de reportar a Gerente Administrativo y al Tesorero 

del Comité Ejecutivo 

 
37 

 
Contabilidad 

Imprime las Conciliaciones Bancarias mensualmente, en  folios 

del Libro de Bancos autorizados por la Contraloría General de 

Cuentas, le incluye su nombre, firma y sello, además de las 

firmas de Gerente Administrativo, Tesorero y Presidente de 

Comité Ejecutivo y lo archiva 
Cheques anulados 

37 Contabilidad 
Registra los cheques anulados en el Libro de Bancos y en la 

Caja Fiscal en el mes que fueron anulados 
 

38 

 

Contabilidad 
Registra los cheques anulados de meses anteriores en la 

columna de ingresos por el valor en que fueron emitidos en el 

Libro de Bancos, como también en la Caja Fiscal, debe de estar 

autorizados por Gerente Administrativo o Tesorero del Comité 

Ejecutivo, por el valor en que fueron emitidos 

39 Contabilidad 
Debe dejar por escrito la causa o razón de la anulación del 

cheque 
Cheques caducados 

40 Contabilidad 
Verifica en el detalle de cheque en circulación que no existan 

cheque con mas de seis meses de emitido 
 

41 
 

Contabilidad 
Si determina que existen cheque con mas de seis meses de 

emitido, informa a Gerente Administrativo y Tesorero de Comité 

Ejecutivo 
 

42 

 

Gerente Administrativo 

Solicita el visto bueno del Comité Ejecutivo  para  que procedan 

a anular los cheques caducados y solicita a Contabilidad que 

proceda a reversar el registro en el Libro de Bancos 

Cheques rechazados 

 
43 

 
Contabilidad 

Contabilidad, verifica la causa de cheque rechazado, si fue  

por falta de fondo, firma mal realizada, falta de confirmación 

 
44 

 
Contabilidad 

Contabilidad al verificar la causa del cheque rechazado 

determina que fue por firma mal realizada, procede a informa a 

Gerente Administrativo 
 

45 
 

Gerente Administrativo 
Con el visto bueno de Gerente Administrativo procede a  anular 

el cheque, y solicita a Contabilidad que proceda a registra el 

cheque anulado en el Libro de Bancos 
Apertura de cuentas bancarias 
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46 Gerente Administrativo 
El Gerente Administrativo propone al Comité Ejecutivo la 

necesidad de abrir una nueva cuenta bancaria 

47 Gerente Administrativo 
El Gerente Administrativo recibe del Comité Ejecutivo 

autorización para la apertura de la cuenta bancaria 
 

48 
 

Gerente Administrativo 
El Gerente Administrativo presenta ante el Banco de 

Guatemala la siguiente documentación: 
a) Oficio dirigido al Director de UDAF General del Banco de 

Guatemala, en el cual solicitan la autorización para constituir 

una cuenta de depósitos monetarios en el sistema bancario 

nacional o ampliar el monto autorizado, firmado por el 

Representante Legal. 
b) Certificación del origen de los recursos por parte del 

Representante Legal de la dependencia solicitante. 

c) Formulario de solicitud de autorización para constituir una 

cuenta de depósitos monetarios en el sistema bancario 

nacional o ampliar el monto autorizado, proporcionado por el 

Banco de Guatemala, en original y tres copias, con las 

características siguientes: a) Debidamente completado; b) 

Firmado por el Representante Legal de la entidad solicitante. 

d) Fotocopia del acuerdo de creación de la entidad solicitante. 

e) Fotocopia certificada del acuerdo o del acta de toma de 

posesión del Representante Legal de la entidad solicitante. 
f) Copia simple del Documento Personal de Identificación 

–DPI- del Representante Legal de la entidad solicitante. 

 
49 

 
Gerente Administrativo 

La Gerente Administrativa con la autorización del Banco de 

Guatemala, procede a preparar la documentación para 

apertura la cuenta bancaria 

 
50 

 
Gerente Administrativo 

Aprobada la apertura de la cuenta en el banco del sistema, La 

Gerente Administrativa procede a notificar a la Tesorería 

Nacional del Ministerio de Finanzas Públicas 

Cancelación de cuentas bancarias 

51 Gerente Administrativo 
El Gerente Administrativo propone a Comité Ejecutivo la 

cancelación de la cuenta bancaria en desuso 
 

52 

 

Gerente Administrativo 

El Gerente Administrativo recibe autorización del Comité 

Ejecutivo, prepara documentación y procede a solicitar al 

Banco del sistema la cancelación de la misma, exponiendo lo 

motivos y causas 

 
53 

 
Gerente Administrativo 

El Gerente Administrativo con la cancelación de la cuenta 

bancaria, recibida del Banco, procede a informar a la 

Contraloría General de Cuentas 

 
54 

 
Contabilidad 

La Contadora, procede anular los cheques sin uso y los folios 

vigentes del Libro de Bancos de la cuenta cancelada 

55  FIN 
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 PROCEDIMIENTO  

 Estados Financieros  

Del proceso: Administrativo Versión: 2 

 

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÓN 
 

PROCEDIMIENTOS 

 
1 

 
Contabilidad 

Registra el valor total los comprobantes de ingresos 

devengados y recaudados semanalmente, en  el  Folio de 

Ingresos de la Caja Fiscal. 

 
2 

 
Contabilidad 

Registra el valor total de los comprobantes de egresos 

devengados y pagados semanalmente, en el Folio de 

egresos de la Caja Fiscal. 

 
3 

 
Contabilidad 

Revisa de forma mensual la Caja Fiscal y constata que 

todos los comprobantes de ingresos devengados y 

recaudados están debidamente registrados a nivel 

presupuestario 

 
4 

 
Contabilidad 

Revisa de forma mensual la Caja Fiscal y constata que 

todos los comprobantes de egresos devengados y 

pagados están debidamente registrados a nivel 

presupuestario 

 
5 

 
Contabilidad 

Elabora conciliación de saldos a nivel de renglón 

presupuestario, para identificar posibles modificaciones 

presupuestarias necesarias previo a que se originen 

sobregiros 

 
6 

 
Contabilidad 

Preparar las modificaciones presupuestarias, que sean 

necesarias de acuerdo al nivel de ejecución 

presupuestaria 

 
7 

 
Contabilidad 

De ser Estados Financieros Anuales a Gerente 

Administrativo instruye al personal sobre el  cumplimiento 

de los plazos y objetivos  contenidos  en las Normas y 

Políticas de Cierre, a partir de su emisión  y previo al 

cierre del ejercicio fiscal Correspondiente 

 
8 

 
Contabilidad 

Elabora integraciones o auxiliares de las Cuentas que 

integran el Balance General, Estado de Ejecución 

Presupuestaria, las notas a los Estados Financieros y 

cuando se trata de Estados Financieros anuales Estado 

de Flujo de Efectivo y presenta al Tesorero de Comité 

Ejecutivo, quien firma libro de recepción de  documentos. 

 
9 

 
Contabilidad 

Verifica que exista saldo de caja para las cuentas por 

pagar al 31 de diciembre de cada período fiscal, de ser 

necesario solicita modificaciones presupuestarias para 

cubrir los gastos al 31 de diciembre. 

 
10 

 
Contabilidad 

Verifica las cuentas por cobrar y traslada a Gerente 

Administrativo, quien firma el libro de recepción de 

documentos. 



                    ASOCIACIÓN DPEORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Aura M. Mancilla 

Fecha de Actualización: 15 de enero de 2024 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
11 

 
Contabilidad 

Verifica que todas las cuentas de activo muestren saldo 

deudor y para las cuentas de pasivo saldo acreedor 

 
12 

 
Contabilidad / Gerente 

Administrativo 

Verifican que no existan operaciones pendientes de 

registro, revisando las integraciones o auxiliares 

(Integración del saldo de caja, banco, inventario) 

estableciendo variaciones e integrándolas 

 
13 

 
Contabilidad 

En las Notas a los Estados Financieros si existen 

operaciones pendientes para operarse en el mes 

siguiente si fueran estados financieros intermedios y si 

son anuales se realizan las operaciones pendientes 

dentro del mismo ejercicio fiscal 

 
14 

 
Contabilidad 

Imprime en los formatos establecidos los Estados 

Financieros, y sus integraciones, firma y los traslada a 

Gerente Administrativo, quien firma el libro  de  recepción 

de documentos. 

 
15 

 
Gerente Administrativo 

Revisa la información contenida en los Estados 

Financieros y Notas a los Estados Financieros, que 

coincidan con los reportes de saldos a nivel de auxiliar   o 

integraciones 

 
16 

 
Gerente Administrativo 

Firma y presenta los Estados Financieros al Comité 

Ejecutivo de la Asociación para su conocimiento y 

gestiona las firmas en los mismos y devuelve a la 

Contabilidad, quien firma el libro de recepción de 

documentos. 

 
17 

 
Contabilidad 

Reproduce los Estados Financieros e integraciones y 

remite copia a la Auditoría Interna de la CDAG en los 

informes mensuales, para conformar el Archivo 

Permanente de la Asociación 

 
18 

 
Contabilidad 

Si son Estados Financieros anuales, antes del 31 de 

marzo, prepara juegos de Estados Financieros 

certificados y los traslada a Gerencia Administrativa, 

quien firma el libro de recepción de documentos. 

 
19 

 
Gerente Administrativo 

De conformidad con el Artículo 141 del Decreto No. 76- 

97, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Física  y 

del Deporte, la Gerente Administrativa emite oficio 

dirigido a la Dirección General del Diario de 

Centroamérica y Tipografía Nacional, solicitando la 

publicación de los Estados Financieros de  la  Asociación, 

traslada a contabilidad quien firma el libro  de recepción 

de documentos. 

 
20 

 
Contabilidad 

Archiva en forma cronológica los Estados Financieros, en 

conjunto con integraciones, así como fotocopia de la 

publicación en el Diario de Centro América y caja fiscal, 

en archivo de contabilidad. 

21  FIN 
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Paso No.
PUESTO 

FUNCIONAL
DESCRIPCIÓN

Elabora el presupuesto de la Asociación tomando

en consideración los porcentajes siguientes:

a) Hasta el veinte por ciento (20%) para gastos

administrativos y de funcionamiento.

b) Hasta el treinta por ciento (30%) para atención y

desarrollo de programas técnicos.

c) Un mínimo del cincuenta por ciento (50%) para

la promoción deportiva a nivel nacional.

2 Contabilidad

Elabora la distribución presupuestaria con los

porcentajes establecidos, tomando en cuenta los

fondos provenientes de Asignaciones de

Confederación Deportiva Autónoma de Guatemala.

3 Contabilidad

Traslada mediante oficio a Gerencia Administrativa,

el presupuesto elaborado, para conocimiento y

revisión del Comité Ejecutivo.

4 Gerencia Administrativa
Traslada a Comité Ejecutivo el presupuesto para

su conocimiento y revisión.

5 Comité Ejecutivo

Si existen inconsistencias en el presupuesto,

devuelve a Gerencia Administrativa para su

corrección, lo cual se hace constar en el acta

respectiva.

6 Gerencia Administrativa

De haber inconsistencias, Gerencia Administrativa

regresa a contabilidad para su correción mediante

oficio.

7 Contabilidad

Procede a realizar las correcciones en el

presupuesto, mediante oficio devuelve a Gerencia

Administrativa, para su conocimiento y revisión

final.

8 Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa, da a conocer a Comité

Ejecutivo mediante reunion ordinaria o

extraordinaria, el presupuesto final para su

aprobación.

9 Comité Ejecutivo

Aprueba presupuesto y solicita mendiante oficio a

Secretaría de Comité Ejecutivo, que el presupuesto

aprobado sea incluído en la agenda a tratar en la

Asamblea general corresponidente.

10
Asamblea de la 

Asociación

Autoriza el presupuesto, se emite el acta

respectiva.

1 Contabilidad

PROCEDIMIENTO

Distribución Presupuestaria

Del proceso: Administrativo                                                   Versión 5

Cumplimiento del Artículo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura  Física y 

del Deporte
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Paso No.
PUESTO 

FUNCIONAL
DESCRIPCIÓN

11
Secretaría de Comité 

Ejecutivo

Traslada Certificación del Acta de aprobación a

Gerencia Administrativa.

12 Gerencia Administrativa
Entrega copia de punto de acta emitido por

Secretaría de Comité Ejecutivo, a contabilidad.

13 Contabilidad

Para efectos de la determinación de los ingresos,

incluye en el formato P1 de la Guía para la

Elaboración, Actualización y Dictámen del Plan

Anual de Trabajo de Federaciones y Asociaciones

Deportivas Nacionales, las fuentes de

financiamiento que la Asociación percibe de

instituciones estatales o privadas.

14 Contabilidad

Para efectos de determinar los egresos, distribuirá

los gastos por concepto de promoción deportiva,

programas técnicos y actividades administrativas

en los grupos 0, 1, 2, 3 y 4, y, sus respectivos

renglones presupuestarios como lo establece, el

formato P2 de la Guía para la Elaboración,

Actualización y Dictámen del Plan Anual de Trabajo

de Federaciones y Asociaciones Deportivas

Nacionales.

15

Para efectos de establecer la distribución

porcentual del 20% para gastos administrativos,

30% para el desarrollo de programas técnicos y el

50% para la masificación del deporte que establece

el artículo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo

de la Cultura Física y del Deporte realizará lo

siguiente: 

16

a) Distribuirá las actividades programadas en el

PAT, en dichos porcentajes como lo establece el

formato P3 de la Guía para la Elaboración,

Actualización y Dictámen del Plan Anual de Trabajo

de Federaciones y Asociaciones Deportivas

Nacionales.

17

b) Tomará en cuenta los ingresos propios, ingresos 

de CDAG e Ingresos del COG, Ingresos propios

por inscripciones, mensualidades, Ingresos por

intereses y Otros ingresos.

18

Para efectos de comprobar la distribución del

presupuesto, verificará si el valor total consignado

en cada uno de los porcentajes distribuidos en el

formato P2, coincide con los valores totales

consignados en el formato P3.

19

Para efectos de fiscalización, identificará cada

documento de respaldo con un código especial

para los gastos realizados con cargo al 20%, A-1,

uno para el 30%, A-2 y otro para el 50%, A-3.

20

Para efectos de control interno, identificará los

gastos, para la realización del Informe Mensual de

Ejecución de Gastos por Actividad, presentado ante 

Auditoría Interna de CDAG, el código de Actividad

de PAT, y para presentar la información de

Productos y Sub-Productos, en la realización del

PEI, POM POA, agregará la codificación que

considere necesaria, a fin de identificar los egresos

de la Asociación.

21
Para efectos de rendición de cuentas, generará los

reportes de ejecución presupuestaria mensuales.

22

Para efectos de rendición de cuentas, elaborará

resumen de distribución porcentual, con base a los

reportes de ejecución presupuestaria mensuales.

23 FIN

Contabilidad

Contabilidad

PROCEDIMIENTO

Distribución Presupuestaria

Del proceso: Administrativo                                                   Versión 5

Cumplimiento del Artículo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura  Física y 

del Deporte
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MEDIO: Buzón de sugerencias electrónico (COD. QR) 

Paso No. Puesto

1
USUARIO 

2

ENCARGADO DE 

PROMOCIÓN Y 

COMUNICACIÓN

3
GERENCIA 

ADMINISTRATIVA

4
GERENCIA 

ADMINISTRATIVA

5 GERENCIA TÉCNICA 

6

ENCARGADA DE 

ATENCIÓN AL 

DEPORTISTA 

7

ENCARGADA DE 

ATENCIÓN AL 

DEPORTISTA 

8

ENCARGADA DE 

ATENCIÓN AL 

DEPORTISTA 

9
GERENCIA 

ADMINISTRATIVA

Traslada respuesta al usuario por medio de correo 

electrónico o llamada telefónica

Recibe retroalimentación del usuario y toma nota de ello. 

Traslada a Gerenecia Administrativa la respuesta bribdada al 

usuario y la retroalimentación recibida

Toma nota de la información brindada por al Encargada de 

atención al deportista y archiva datos en el control de 

gestiones. 

Recibe inconformidad, queja o sugerencia al correo 

electrónico buzondesugerenciasasobigua@gmail.com y 

traslada correo a gerencia administrativa

Manifiesta su inconformidad, queja o comentario mediante 

el sistema

Evalua la inconformidad, sugerencia o queja planteada y 

procede a brindar una respuesta y gestionar posible solición. 

Si el caso no compete al área administrativa, procede a 

trasladarlo a la Gerencia Técnica y a la  Encargada de Atención 

al deportista, para brindar el debido seguimiento.

Gestiona respuesta y posible solución con el responsable y 

traslada respuesta y/o solución a brindar, a la Encargada de 

Atención al Deportista

Versión 1

Descripción

Del proceso: Administrativo

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DE INCONFORMIDADES, SUGERENCIAS O QUEJAS

PROCEDIMIENTO

 

 

 

 

 

 

 


