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PUESTO
FUNCIONAL DESCRIPCION

SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL 011 y 022.

Informa  mediante Forma SLD-FOR-11 a Gerente
Administrativo de una plaza vacante con cargo a los renglones
011 Personal Permanente y/o 022 Personal por Contrato el
cual debe de contener la siguiente informacidn:

a) Fecha de solicitud

b) Puesto

¢) Unidad Administrativa

1 Solicitante d) Jefe nmediato

&) Duracidn

) Renglén de contratacién
g) Justificacion

h) Firmas de revision de Gerente Administrativo y Presidencia
de Comité Ejecutivo

i) Fecha para contratacién

Solicita por medio del mismo SLD-FOR-11 a la Encargada de
Contabilidad que verifique si existe partida presupuestaria,
previo a que el Comité Ejecutivo apruebe la contratacion

- Gerente
Administrativo

Verifica que exista partida presupuestaria y anota en el SLD-
3 Contabilidad FOR-11 la informacion Iluego traslada al Gerente
Administrativo

Gerente X
- Administrativo Traslada SLD-FOR-11 Comité Ejecutivo para su aprobacion.

Conoce la solicitud mediante SLD-FOR-11, para cubrir una
5 Comité Ejecutivo  |plaza vacante en los renglones 011 o 022, autorizan realizar
proceso de reclutamiento en dicho SLD-FOR-11.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 011 y 022.

solicita al Gerente Administrativo, iniciar la convocatoria de
6 Comité Ejecutivo  |posibles candidatos al puesto y aprueba que se realice la
contracion que corresponda,

Solicita via electronica a Asistente de Gerencia elaborar y
Gerente

7 Administrativo publicar anuncio con los datos y regueisitos para la plaza
vacante.

Diseia anuncio para reclutar candidatos, segin
especificaciones dadas por el Comité Ejecutivo, en el cual se
8 Asistente de Gerencia |especifica nombre del puesto, requisitos y forma de envio de
expediente. Traslada anuncio a Gerente Administrativo para
su revision, la cual firma el anuncio de aprobado
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PUESTO
Paso No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Sairie Aprueba informacién para la publicacidn en los medios de
9 Administrativo comunicacion de la plaza y traslada aprobacion a Asistente de

Gerencia via electronica

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

Recibe y analiza expedientes, seleccionande a 5 o 6

Gerente candidatos, traslada Informacion a Asistencia de Gerencia via
Administrativa electronica solictando que cite a los candidatos para lenar
solicitud de empleo y realizar entrevista,

Recibe la informacion de los candidatos y les contacta via
electronica y telefdnica para acordar una entrevista de trabajo,
los cita en las instalaciones de ASOBIGUA en el horario
acordado con Gerencia Administrativa.

Se presenta y lena FOR-05 documento que contiene |a
informacion siguiente:

a) Datos de identificacién del solicitante,

a.1) Fotografia del solicitante.

b) Informacién familiar.

¢) Histonal Educativo.

d) Capacitaciones.

e) Historial Laboral,

f) Referencia Personales,

g) Respecto a |a relacion Laboral con la entidad:.

1

12 Asistente de Gerencia

» Candidao g.1) Puesto que solicita,
g.2) Fecha en que puede empezar a laborar.
g.3) Fecha de solicitud.
g4) Firma del solicitante
h) Segmento para usc de la Gerencia que incluya:
h.1) Puesto a contratar.
h.2) Area.
h.3) Tipo de contratacién
h4) Jefe inmediato
h.5) Salario
Realiza entrevista y pruebas y evalia y califica el perfi de los
14 Gerente candidatos seleccionados, y que los expedientes eslén
Administrativo conforme al cumplimiento de los requisitos solicitados en la
convocatoria publicada,
Califica y compara los resultados de los candidatos y
15 Mm::mo selecciona a la persona mejor calificada para el puesto.
Garents Sdici{a via electrénicg a Asistgme de Gerencia para que
16 Administrativo coordine la labor de investigacion y pruebas a la persona

seleccionada.
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PUESTO
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Solicita al encargado de Cotizacion y Compras que contrete a
17 Asistente de Gerencia|la empresa correspondiente para realizar evaluaciones de

poligrafo y socioeconomica,

18 Encargado de Contrata a empresa para realizar la evaluacion
Cotizacion y Compras [ Socioeconémica y Poligrafo
19 Aalotasits de Gotencis Cita a Ia. persona seleccicnada via electronica y/o telefénica
para realizar pruebas.
Gerencia £
20 Administrativa Recibe resultados de las pruebas elaboradas
- ._|Cita al aspirante para indicarie realizar enfrevista final con
21 Asistente de Gerencia Gerente Administrativo.
p—— Explica al aspirante las condiciones del puesto y se le informa
2 35 2 de |la papeleria complementaria para la conformacion de su
Administrativo
expediente
Brinda oficio al aspirante orientando al nuevo colaborador,
Gerente para que realice la gestion comespondiente en los primeros 18
23 Administrativo dias después de su confirmacion en el puesto, en caso de no
contar con carnéd de Afiliacion al IGSS. Presente boleto de
omalo segun la tasa establecida,
24 Asistents de Gerendcia Elabgrg oqntrato y ?rg-slada via electronica a Gerencia
Administrativa para revision.
25 Conmité Ejecutivo Es presentado en reunion de Comité Ejecutivo el contrato, el
cual es aprobado.
Informa mediante oficio al nuevo empleado que de acuerdo al
salario y funciones de la persona contratada, |la Declaracion
Gerente de Probidad es presentada en la Contraloria General de
26 Administrativo Cuentas, en los siguientes 30 dias habiles después de la
confirmacion del puesto de trabajo, cuando aplique. Y que
debe de Registrar sus datos ante la Contraloria General de la
zona 13
FORMALIZACION DE CONTRATACION DE PERSONAL 011 y 022.
Elabora y firma Nombramiento en hojas maviles de Libro de
27 Secretario de Comité |Nombramientos autorizade por la Contraloria General de
Ejecuivo Cuentas y remite copia al Gerente Administrative, quien firma

libro de recepcion de documentos,
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28 Asistente de Gerencia Convoca al candidato seleccionado via electrénica y telefonica
para la fima del contrato
Remite contrato para firma del Presidente de Comité
2 Adistente de Gerencia Ejecutivo, quien firma libro de recepcidn de documentos.
Elabora ofico de bienvenida en hojas membretada de la
Asociacién dirigido a la perscna a contratar y traslada a
%0 Asistante de Cerencla Gerente Administrativo, quien firma libro de recepcidon de
documentos.
Ger Firma oficio de bienvenida, adjunta manual de funciones y de
ente A : :
31 Administrativo procedimientos, copia de organigrama, copia de conftrato vy,
copia de nombramiento,
Gerente Realza acta de toma de posesion de cargo, en folios
32 Administrativo autorizados por la Contraloria General de Cuentas, en
presencia del nuevo trabajador, quienes firman dicha acta.
Entrega a nuevo trabajador folocopia de contrato, oficio de
13 Gerente bienvenida, nombramiento y toma de posesion, copia de
Administrativo manual de funciones, procedimientos del puesto y de acta de
toma de posesion en el cargo.
Realza oficio al nuevo colaborador donde se le indica of
descuento de fianza de fidelidad segin lo establecido en
4 Contabilidad Decreto Numero 1986 del Presidente de |a Republica, Ley
Organica del Departamento, cuando aplique. Entrega al
colabelador el cual firma copia del oficio recibido
i Comi Elabora y remite punto de acta de Comité Ejecutivo, donde
35 Semt;:::ﬁo . consta |a aprobacién del contrato y remite copia a Asistente de
Gerencia, quien firma libro de recepcion de documentos.
Remite el Contrato suscrito al portal del Ministerio de Trabajo,
36 Asistente de Gerencia|mediante portal web comrespondiente, siendo aprobado
imprime y archiva en expediente.
CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y ARCHIVO
37 Gerente
Administrativo Los expedientes debera contener como minimo lo siguiente:
a) Curriculum Vitae.
b) Fotocopia de DPI|
¢) Constancia de Inscripcion y modificacién al Registro
Tributario Unificado (carne de identificacion tributaria NIT).
d) Copia de Camné de |GSS ambos lados,
e) Constancia de Colegiado Activo / cuando aplque.
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PUESTO
Paso No. FUNCIONAL DESCRIPCION
f) Constancia de Regstro Nacional de Agresores Sexuales
—RENAS-.

g) Fotocopia de credenciales académicos.

h) Copia de Boleto de Ornato,

1) Constancia de Actualizaci¥dn Anual de Datos Personales.

J) Antecedentes penales y policiacas,

k) Estudio Socioeconomico

1) Pruebas de Poligrafo

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:

a) Cartas de Felicitacion

38 Asistente de Gerencia

b) Llamadas de atencidn, medidas disciplinarias.

c) Certificaciones del IGSS.

39 Asistente de Gerencia |d) Constancias de vacaciones,

e) Notificaciones Judiciales,

f) Constancias de colegiado activo.

g) Permisos Varios
h) Justificacién por llegadas tardes.
40 Asistente de Gerencia |Resguarda expediente en archivo bajo su cargo,

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS, TECNICOS PROFESIONALES Y
PROFESIONALES RENGLON 029,

SOLICITUD DE CONTRATACION PERSONAL 029.

Informa mediante SLO-FOR-11 al Gerente Administrativo de
una plaza vacante con cargo a los rengknes 029 “ Otras
Remuneraciones de Personal Temporal® la cual debe de
contener la informacién siguiente:

a) Fecha de solicitud

b) Puesto

41 Solicitante c) Unidad Administrativa
d) Jefe inmediato

8) Duracion

f) Renglén de contratacidn
g) Justificacion
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h) Firmas de revision de Gerente Administrative y Presidente
de Comité Ejecutivo
i) Fecha para contratacion

42 Gerente Solicita autorizacidbn a Comité Ejecutivo para realizar proceso

Administrativo de contratacion, mediante SLD-FOR-11 Comité Aprueba.

Contempla los Términos de Referencia para la contratacion
de los servicios técnicos o profesionales en el renglon 029"
siendo estos los siguientes:
Curriculum Vitae
Fotocopia de DPI

43 Gerente Fotocopia de NIT

Administrativo 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 DOCUMENTACION Y GESTION DE CONTRATACION, PERSONAL 029.

Recibe documentacion del aspirante segin paso 43 vy
conforma expediente.

Traslada expediente a Gerencia Administrativa, quien firma en
libro de recepcion de documentos. Revisa expediente e intruye
via electronica a Asistente de Gerencia para que realice

44 Asistente de Gerencia

45 Asistente de Gerencia

contrato.
Solicita mediante SLD-FOR-11 a Encargado de Contabilidad
Gerente p ol : : £
46 Administrative que verifique si existe partida presupuestaria, previo a que el
Comité Ejecutivo apruebe la contratacion
47 Contabilidad Verifica que exista partida presupuestaria.
- Asigna partida presupuestaria a SLD-FOR-11 y lo traslada a
48 Conltided Asistente de Gerencia
49 Asistente de Gerencia Elabora contrato y remite a Gerente Administrativo, quien firma

libro de recepcion de documentos.

El Gerente Administrativo solicita al Comité Ejecutivo la
50 Comité Ejecutivo  |aprobacién para |a celebracion def contrato. El Comité
aprueba el contrato.

Elabora punto de acta de aprobacidn del contrato y traslada al
Gerente Administrativo, quien firma libro de recepcion de
documentos.

Secretario de Comité

4 Ejecuivo
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FORMALIZACION DEL CONTRATO 029.
52 Asdtenia-de Garencia Cita a aspirante via electronica y telefonica para proceder a la
firma de contrato
Solicitante Se presenta a firmar contrato ante Asistente de Gerencia

Entrega 2 copias del contrato al técnico o profesional para

54 Asistente de Gerencia|tramite de fianza, quien firma libro de recepcion de
documentos,

55 Asistente de Gerencia|Recibe fianza y revisa que los datos estén correctos.
Recibe de Gerencia punto de acta de aprobacién de contrato

56 Agsistente de Gerencia|emitida por el Secretario de Comité ejecutivo, Asistente de
Gerencia firma kboro de recepcion de documentos

57 Asistente de Gerencia|Conserva en archivo bajo su cargo el expediente completo.
Informa al Tecnico o Profesional mediante oficio, respecte a
la documentacidn que debe de entregar al finalzar cada mes,
para efectos de pago de servicios prestadoes. Lo cual consiste

% Gerente en lo siguiente:

Administrativo Informe de actividades ylo servicios prestados durante el mes.

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

59 FIN
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SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR: e
Nombre | Puesto/ Unidad Fecha
Lucia Fernanda Giron Priego / Asistente de Gerencia 25/1012018
REVISADO POR: =
o Nombye { Puesto { Unidad Fecha
Eveln Yadea CotmadoCum?Em:_apadademmdde Informacion 1211112018
Publica
t —
Flor de Maria Rodas Palma / Gerente Administrativa 13/11/2018
APROBADO POR COMITE EJECUTIVO: ) =
[ Nombre | Puesto / Unidad Fecha
Mario Porfirio Rosales Diaz / Secretano - Comié Epcutive 16/11/2018
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Paso No, | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe, revisa y sella la solicitud de
informacion publica, segun corresponda

1. Verbal. Entregan al solicitante el
formulario SLD-FOR-03 "Solicitud de
Informacion Publica”, quien lo recibe para
entregario llenado y firmado, el encargado
de la UIP sella y fima de recabido. Si la
solicitud se realiza via telefénica el
encargado de la UIP liena el formulario
SLD-FOR-03 "Solicitud de Informacion
Publica", en donde especfica que la
solicitud fue recibida telefonicamente

2. Escrita. Es recibido el documento por &l
encargado de la UIP, quien lo revisa y sella
de recibido

3. Via electronica: el Encargado de la UIP,
revisa una vez al dia el comreo alectronico
uip@asobiguaorg gt, imprime lo solicitado
lo firma y selia de racibido

1 Encargado de la UIP

St fuese necesario, se requiere al
solicitante las aclaraciones y omisiones
encontradas en la solicitud, se le dara un
piazo no mayor de diez dias habiles para
presentar lo requendo y de no ser asi se
dara por desechada la solicitud

El Encargado de la UIP crea expediente de
cada solicitud para el control
comespondiants
El Encargado de la UIP registra |a solicitud
y el numero de correlativo en el control
interno, revisa la solictud y liena, firma y
sella el formulario SLD-FOR-02 “Solicitud
2 Encargado de fa UIP |de Informacion intema de caracter publico”
para trasladario a donde corresponda

El Encargado de la UIP entrega el




ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Wendy A. Chacén
Fecha de Actualizacién: 15 de junio del 2026

PREOEHBDINIHINTEOS

PROCEDIMIENTO
Solicitud de Informacion Publica

Del proceso: Administrativo

I\.’ctm’m 1
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DESCRIPCION

Unidad Administrativa
que corresponda

Recopila Ila informacion solicitada vy
reproduce o envia en digital segun el
requermento toda la documentacion que
corresponda

Si la unidad Administrativa requiere
prérroga del iempo de respuesta, informa s
la UIP con 2 dias antes de vencer el plazo
estipulado, para que ésta informe al
solicitante y continua en actividad 4, de lo
contrario continua en actividad 5

Encargada de fa UIP

El Encargade de la UIP analiza la
justificacién de prarroga del tiempo de
respuesta presentada por la unidad
Administrativa, elabora, fiima y sella el
dacumanto, y notifica al solicitante

El Encargado de la UIP registra en el
control interno la prorroga notificada

Unidad Administrativa
que corresponda

Entrega 2 la UIP la informacion recopilada y
documentos asociados, por el medio
solicitado. (digital o copias)

Encargado de la UIP

El Encargado de la UIP recibe la
informacion entregada por |8  unidad
administrativa y la revisa, reqistra en el
control interno la fecha de recepcion

-l

Encargado de la UIP

El Encargado de la UIP elabora, firma y
sella la resolucion y cedula de notificacion,
de acuerdo a los formatos utilizados por la
UIP.

Registra en el control interno, &l numero da

Lanin o

Encargado de ta UIP

Da aviso por medio de correo electronico
y/o Hamada, segun sea el caso al
solicitante. Registra en el control intermo la
facha de aviso

Encargado de la UIP

Notifica al solicitante la informacién publica
requerida. Registra en el control Intemo la
facha de notificacién y su resultado
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DESCRIPCION

10

Encargade de la UIP

Archiva el expediente conformado de forma
fisica y/o digital en los archivos de |a UIP

"

Encargado de la UIP

Elabora informe preliminar y anual en los
meses de septiembre y enero o cuales son
llenados en la "Plataforma de Recopilacion
de Datos para entrega de Informes
Preliminares y Anuales de la SECAI de la
Procuraduna de los Derechos Humanos

12

Encargado de ia UIP

El Encargado de la UIP archiva en digital y
fisico en los archivos de la UIP, el informe
entregado a la SECAI de la Procuraduria
de los Derechos Humanos

13

FIN
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ALMACEN
Registro de Revision y Aprobacién

MODIFICACIONES ELABORADAS POR:

Noméira | Punsto | Unidad Focha /_ann T
Aura Marganita Mancilla Lopez iAsistents de Gerenci /Adminisrativa 19/01/2024 %\ =]
REVISADO POR: 7 S

Nombre / Puesto | Unidad Fecha ] /»] ?ﬂ a)‘y-o z;,
Flor de Maria Rodas Peima / Gerente Administretiva | Administrativa 22/01/2024 I C MA < %
— — / -
APROBADO POR COMITE EJECUTIVO: 7 o

Nombre / Puesta I Unidad Focha =7 Firma me

Mario Porfirio Rosales Diaz / Secretario - Comité Ejecutivo  25/01/2024 75y :
A cgé/ffog
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o™ Del proceso: Administrativo |Ver5i6n1 7

Paso No. | Puesto Descripcidn
INGRESOS Y REGISTROS DE ALMACEN

Entrega suministros y factura al encargado de almacén quien coloca
el bien, material 0 suministro en la bodega que corresponda para su
resguardo, razona y firma la factura para hacer constar que esta
correcta y coloca el sello de ingresado a almacén en el reverso de la
factura, firmay anota la fecha.

Encargado de Compras-
inventarios

Revisar la disponibilidad del folio en el libro de Aimacén habilitado
para el producto, ingresa las adquisiciones que se realizaron, de
2 Encargado de Almacén [conformidad con los datos de la factura, en cada folio que le
corresponde, en caso de no existir disponibilidad de folio, se crea un
nuevo folio para cada bien, material 0 suministro

El registra el Ingresos del bien, material 0 suministro en el libro
contendra la siguiente informacién:

a) Fecha del registro

3 Encargado de Almacén [b) Nimero de factura

¢) Nombre del proveedor

d) Cantidad adquirida

e) Saldo o disponible

Entrega al colaborador el bien, material o suministro solicitado,

4 Encargado de Amacen consigna nombre, firmay sello, segun forma SLD-FOR-08

ENTREGA DE SUMINISTROS

Entrega a Encargado de Inventario o aimacén SLD-FOR-08 "Solicitud

5 Colaborador y Entrega de Almacén
. |Revisa la solicitud que contenga toda la informacién. Y verifica lo
6 Encargado de Aimacén - . . . .
solicitado de conformidad con la existencia en almaceén.
. |Traslada a la Gerencia Administrativa solicitando Vo.Bo. Quien firma
7 Encargado de Almacén |, -
libro de recepcion de documentos.
. - . Devuelve al Encargado de Almacén la forma con el Vo.Bo., quien
8 Gerencia Administrativa

firma libro de recepion de documentos.

Registra el egreso del bien, material o suministro, en el folio asighado
del Libro de Almacén Autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, segun la "Solicitud y Entrega de Almacén", en el cual
detallara lo siguiente:

9 Encargado de Aimacén |a) Fecha de egreso o despacho.

b) Nimero de Solicitud

¢) Nombre del colaborador

d) Cantidad despachada.

e) Saldo en cantidad.

El formato "Solicitud y Entrega de Almacén" se llenara con la
siguiente informacion:

a) Fecha.

b) Numero correlativo.

c) Departamento.

d) Descripcion.

e) Cantidad solicitada.

f) Cantidad despachada.

g) Nombre y cargo, de quien solicita o colaborador

h) Nombre, cargo, firma y sello del encargado de almacén
i) Nombre, cargo, firma y sello de quien recibe

j) Visto bueno de Gerencia Administrativa

10 Encargado de Almacén

Confederaciin

- o:nnader
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11 Encargado de Almacén |Archiva en expediente

ELABORACION DE FORMULARIO 1H

Elabora e imprime la forma 1H, en el cual se debe consignar la]
siguiente informacion:

a) Nombre de la Asociacion

b) Renglon

¢) Numero de folio del Libro de Alimacén donde se realizo el registro
de lo comprado

12 Encargada de Almacén [d) Nimero de factura

e) Fecha de registro

f) Nombre del proveedor

g) Descripcion del articulo comprado

h) Cantidad

i) Valor por unidad

j) Valor total.

13 Encargado de Almacén |Firmay sella la forma 1-H en el espacio correspondiente

Se traslada al encargado de compras e inventarios, quien firma el
14 Encargado de Aimacén |libro de recepcion de documentos, la Forma 1-H (juego completo)
para firmay sello en el espacio correspondiente.

Encargado de Compras- [Firma y sella la Forma 1-H y devuelve a Encargado de Almacén,

15 inventarios quien firma Libro de recepcion de documentos.

Se traslada al Gerente Administrativo quien, firma el libro de
16 Encargado de Almacén |recepcion de documentos, la Forma 1-H (juego completo) para firma
y sello de visto bueno.

Firmay sella de visto bueno la Forma 1-Hy devuelve a Encargado de

17 Gerente Administrativo . L . -
Almacén, quien firma ibro de recepcion de documentos.

Realiza la distribucién del formulario 1H, original lo remite al contador
para adjuntar en el expediente de cheque, y la copia celeste paral
archivo, copia amarilla al encargado de compras para archivo, copia
rosa a la Gerencia Administrativa para achivar y copia verde se quedal
bajo el resguardo del encargado de almacén, quien procede a
archivar.

18 Encargado de Almacén

19 FIN

Confederaciin

conader
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PROCEDIMIENTO
INVENTARIOS

Registro de Revisién y Aprobacion

MODIFICACIONES ELABORADAS POR:

Nombre | Puesto / Unidad Fecha ]
Aura Margaita Mancilla Lopez (Asistente de Gerencia /Administrativa 19/08/2024
"REVISADO POR:
Nombre / Puesto / Unidad [ Fecha ‘
Flor de Maria Rodas Paima / Gerente Admnistrativa /Administrativa | 20/08/2024 [

APROBADO POR COMITE EJECUTIVO:

Nombre / Puesto | Unidad } Focha

Mario Porfio Rosales Diaz / Secretario — Comité Ejecufivo 21/08/2024
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d1 PROCEDIMIENTO
Lo s Inventarios
" |Del proceso: Administrativo Veridi 4
Paso No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
REGISTRO DE BIENES MUEBLES EN LIBRO DE INVENTARIOS
Encargado de
1 compras-inventarios y bienes|Revisa expediente de compra
fungibles
Previo a la recepcién del bien, material o suministro,
2 - E-?nc:eraatadlfo:e ST, revisa que los datos de la factura estén correctos, para
o e el efecto utilizara formato "Boleta de Chequeo d
9 Factura” FORM-70
Encargado de Si la factura contiene algin dato incorrecto, la devuelve
3 compras-inventarios y bienes|al proveedor y coordina nueva fecha para la recepciénL
fungibles del bien, material o suministro.
Encargado de Si la factura es cormrecta recibe el bien, material
4 compras-inventarios y bienes {suministro de parte de! proveedor y verifica el estado de
fungibles los mismos que corresponda segun la solicitado.
Encargado de Revisa los bienes fisicamente y recolecta datos que
5 compras-inventarios y bienes |indiquen la caracteristica que describan detalladamente
fungibles el bien
Encargado de De hacer falta algin documento o dato importante,
6 compras-inventarios y bienes|procede a realizar las correcciones, ampliaciones o
fungibles modificaciones correspondientes.
Si el expediente esta completo, el encargado de
Encargado de compras, inventarios y bienes fungibles realiza registro
7 compras-inventarios y bienes|en el libro de Inventarios de la Contraloria General de
fungibles Cuentas, segun la cuenta contable que corresponda del
Activos Fijos
Procede a consignar en la forma 1-H el nimero del folio
Encargado de del Libro donde se realizé el registro del activo, ademas
8 compras-inventarios y bienes|del cédigo de inventario. Firma en el apartado
fungibles encargado de inventario de la forma 1-H, remite original
1H a expediente de compra y archiva copias de 1H.
Encargado de % : s :
; i 3 Al finalizar el registro, con la codificacion respectiva,
mmm&mwnpnm imprime adhesivo y coloca al bien fisico.
fungibles
- E?wrgta;obge bie Consigna al dorso de la factura sello de inventarios, el
b Y DIEN€S| .\ al contiene lo siguiente:
fungibles
Encargado de
compras-inventarios y bienes|a) Namero del libro de inventario.
fungibles
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Y Encargado de
compras-inventarios y bienes|b) Folio en el que queda asentado el registro.
fungibles
Encargado de
compras-inventarios y bienes|c) Fecha del registro.
fungibles
E?::ergt?r?o:e blcici d) Firma del Encargado de compras, inventarios y
compee: A y bienes fungibles que realizo el registro.
fungibles
Conformara un juego de copias del expediente que
10 ras[:-r"::égme bian contenga: Orden de compra o solicitud del bien,
e |f naible ¥ IR cotizaciones, factura, u hoja de caracteristicas de los
ngees bienes y el formulario 1-H
11 — mimrg‘;ﬂ?oge - Adjunta la documentacion correspondiente de o
P funglbles y ®5)realizado previo a iniciar tramite de pago
ENTREGA Y REGISTRO DE BIENES EN TARJETA DE RESPONSABILIDAD.
Registra los datos solicitados de cada una de las
Encargado de personas responsables de Dbienes adquiridos,
12 compras-inventarios y bienes |apoyandose en los procedimientos indicados en el
fungibles Manual de Inventarios de Activos Fijos, emitido por la
Direccién de Contabilidad del Estado
Elabora y registra los bienes, en la Tarjeta de
Encargado de Responsabilidad del empleado a cargo del bien, quien
13 compras-inventarios y bienes|sera responsable del uso y resguardo hasta el tramite
fungibles de baja, transferencia del bien o cese de su relaciéon
laboral.
14 compras-ri‘:\?e?;:r?ogey biitios Consigna el mismo cédigo del bien fisico en la tarjeta de
fungibles responsabilidad del empleado
Verifica que el solicitante posterior a la recepcion de los
Fe= Erxlfarg?dp d?_ vi__|bienes, fime Ila tarjeta de responsabilidad
2, la cual garantiza que el bien se
Ry avevisd encuentra bajo su cuidado, uso y resguardo
Encargado de Verifica que la Tarjeta de Responsabilidad cuente con la
16 compras-inventarios y bienes|firma del responsable del bien, y procede a sellar y
fungibles firmar la tarjeta de responsabilidad
e dd En caso de existir cambio de ubicacién del personal de
17 '.‘Cfe'gf': . bien una unidad administrativa a otra unidad administrativa,
compras-lrfwun it:e:sy nnee procede a elaborar una tarjeta de responsabilidad
9 nueva, con los datos de la nueva ubicacion
Encargado de En caso de renuncia o baja de personal que tiene
compras-inventarios y bienes|cargado bienes en Tarjeta de Responsabilidad, procede
fungibles a lo siguiente:
Encargado de ; : ;
: a) Anular y razonar la tarjeta, previo a la verificacion y
18 compras-l?::gitazgs y bienes recepcion de los bienes.
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Encargado de b) Trasladar los bienes a otra persona elaborando una
compras-inventarios y bienes|nueva tarjeta de responsabilidad, quien firma libro de
fungibles recepcion de documentos.
Encargado de . " .
19 compras-inventarios y bienes Archiva en expediente de control de Tarjetas de
¢ Responsabilidad.
fungibles
TOMA FISICA DE INVENTARIO
Encargado de Realiza 4 veces al afio, verificacion fisica de los bienes
20 compras-inventarios y bienes|de la Asociacion registrados en el libro de inventarios
fungibles autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
Encartado de En la verificacion fisica del inventario, determina si todos
21 o —inver?ltaﬁos — los bienes registrados se encuentran ubicados en las
pres funaibles y unidades o secciones que indican las Tarjetas de
ng Responsabilidad.
Encargado de En caso de que se determine faltante en la verificacion
22 compras-inventarios y bienes|fisica, se procede a solicitar al responsable el reintegro
fungibles o reposicion de los bienes que no se encontraron
Encargado de En la verificacién de inventario, existiera un bien que no
23 compras-inventarios y bienes |haya sido debidamente registrado, se debe de actualizar
fungibles la tarjeta de responsabilidad
Encargado de Al finalizar la verificacion fisica, realiza el registro de
24 compras-inventarios y bienes|inventario en el libro autorizado, incluyendo las altas y
fungibles bajas del periodo.
Encargado de s y . .
: Remite informe escrito del inventario fisico realizado a
25 compras-inveqtarios y bienes Gerente Administrativo
fungibles
Encargado de Al final del afio, debe de enviar a Contabilidad, el Gltimo
26 compras-inventarios y bienes|reporte del inventario que se realizé en el ailo, mediante
fungibles oficio.
» Recibe el informe de inventario al 31 de diciembre del
ar Comabiidad afio que corresponda.
28 - ras-'i‘:\?;ﬁoioge bléhes Ingresa la informacion en los formatos FIN - 1 y remite a
P p y contabilidad para visto bueno, mediante oficio.
fungibles
Revisa FIN -1, firma y sella de visto bueno, y retorna a
29 Contabilidad Encargado de compras, inventarios y bienes fungibles,
mediante oficio.
30 i ras-?::;ngtanadpoge Liinss Envia en el mes inmediato siguiente de finalizado el
P il periodo, a la Direccion de Contabilidad del Estado.
fungibles
'ADICIONES AL INVENTARIO
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Registra todas las adquisiciones de bienes que ocurren
Encargado de en el transcurso de un afio y los agrega a continuacion
31 compras-inventarios y bienes|del inventario anterior, previa reapertura del mismo en el
fungibles libro autorizado, las cuales pueden ser por: Compra de
Bienes o Donaciones
Encargado de ;_AnIes dg nealr el registro de las adi_eiones al' libro de
32 compras-inventarios.y bienss inventarios, verifica que en los expedientes existan las
fungibles facturas, actas y convenios por compras, traslados o
donaciones
En el caso de que las adiciones al inventario sean por
Encargado de graslado.s 0 d_onaclones: el Enc_angado de. compras,
33 compras-inventarios y bienes mventanqs y bienes funglbles realiza las gestiones an_te
funglbles la Direccion de Contabilidad del Estado para que emita
la Resolucion de autorizacion para el registro
correspondiente
Encargado de Al rgalizar adiciones g_l inveptario da _avlso
24 comprasinventarios y biends |pmednatamente a Con_tgbnlldad bnppando copia Adelf
fungibles libro donc{e consta la adicion, contabilidad firma el libro
de recepcion de documentos.
BAJA DE INVENTARIOS
Encargado de Puede realizarse la baja en los registros de inventarios
35 compras-inventarios y bienes|por. Deterioro, pérdida o extravio y faltante y por
fungibles traslados
Para dar de baja por deterioro, pérdida o extravio y
Encargado de faltante de los bienes en inventario, solicita autorizacién
36 compras-inventarios y bienes|de la maxima autoridad de la entidad para continuar con
fungibles el tramite de baja de los bienes, quien firma el libro de
recepcion de documentos.
37 compras-?xe?lad&:ey bichas Si existen bienes deteriorados en la entidad, procede af
funai ubicarlos en bodega para realizar tramite de baja
ngibles
Encargado de Para dz_ir de baja a los bienes deteriorados en el
g compras-inventsrios y blenes inventario, elabora acta en donde se haga constar el
fungibles detalle de las condiciones o razones por las cuales se
dan de baja
Encargado de Si existen bienes extraviados o pérdida en la entidad,
39 compras-inventarios y bienes|realiza el tramite correspondiente para dar de baja los
fungibles bienes
En caso de que exista robo o pérdida de bienes por
40 comprase-?xégla;?osdey bisriok desag;tres naturales, se procede a dar aviso a las
fungibles autoridades competentes (Policia, Juez, Gobernador) y
elabora acta con los pormenores de los sucesos
Al existir duplicidad en los registros de inventario,
Encargado de procede a solicitar a la Contraloria General de Cuentas,
41 compras-inventarios y bienes|que emita autorizacion para la baja de los registros,
fungibles adjuntando para el efecto las pruebas que evidencien la
duplicidad.
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U i rasr"::;gg?mge biéiioa Si existen faltantes de bienes en la entidad, realiza el
formpEnTieTOn. Y tramite correspondiente para dar de baja los bienes
fungibles
Bieaniadiiis En caso de que existan faltante de inventario, se
U3 — ras-invergtarios Bonicis procede a levantar acta con la persona responsable de
Ll funaibles y los bienes y a solicitarle el reintegro o reposicion de los
9 bienes que no se encontraron
En dsd Elabora oficio dirigido al Director de Bienes del Estado,
. as-a::erzfar;se bienes|d€! Miisterio de Finanzas Piblicas, solicitando se
pr P y emita resolucion de baja de bienes, adjuntando la
ng documentacion que da origen a la solicitud
Al tener en su poder la resolucion de baja de bienes,
Encargado de procede a efectuar la baja de los bienes de acuerdo a la
|45 compras-inventarios y bienes|informacion que presenta la resolucién de baja, y
fungibles efectia las anotaciones y eliminaciones en el libro de
inventario de la Entidad
Encargado de Realiza el registro de baja de bienes en libro de
U6 compras-inventarios y bienes|inventario procede a archivar el expediente
fungibles correspondiente
u7 FIN
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PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION A COMPETENCIAS DE LA LIGA
DEPORTIVA MAYOR DE BILLAR

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

—

Nombre [ Pussto ! Unided

J Focha
Aura Margarta Mancilla Lépez / Asistente da Gerencis / Admiinist ativa | 17/11/2021
REVISADO POR:

Nombre / Pussto ) Unidad

| Flor de Maria Rodas Paima / Gerente Adminisirativo | Adminisyativa |

“Fecho
19/1172021
“APROBADO POR COMITE EJECUTIVO:
G Nombre | Puesto / Unidad l Fecha
Francisco Alvaraco Gonzalez / Presidente / Comilh Ejacutivo ‘ 2211112021
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(,(‘\ PROCEDIMIENTO

E\%{ Inscripcidn a competencias de la Liga Deportiva Mayor de Billar
S Del proceso: Administrativo |version: 1

Paso No. Puesto Descripcién

PROCEDIMIENTOS PARA INSCRIPCION A COMPETENCIAS DE LA LIGA DEPORTIVA MAYOR DE BILLAR
Cancela el valor de la inscripcion por medio de depésito o
transferencia a la cuenta monetaria nimero 0660027654-3 a nombre.
de Asoc. Deportiva Nacional de Billar Secuendaria, de Banco G&T
Continental.

1 Billarista

Confirma su participacion al Tomeo al comeo
2 Billarista recepcionasobigua@ouliook.es, un dia antes y envia boleta de
depédito o transferencia.

3 Contabilidad Corrobora depésitos o transferencias realizados.

Entrega listado de inscritos al encargado de competencias, el dia de

4 Secretaria Recepcionista la competencia.

Organizados de Solicita el pago de premios a los ganadores mediante solicitud y
competencias cuadro de ganadores.

6 FIN




ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Wendy A. Chacén
Fecha de Actualizacién: 15 de junio del 2026

PREOEHBDINIHINTEOS

(= &

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE INGRESOS

Registro de Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR:

Nombre / Puesto | Unidad ] Fecha

4
Aura Margarita Mancilla Lopez | Asistente de Gerencia / Administrativa | 31/03/2022

REVISADO POR:

| Nombre 7 Puesato | Unidad Focha

Flor de Marta Rodas Paima / Gerente Administrativo / Administrativa 01/04/2022

APROBADO POR COMITE EJECUTIVO:

Nombre | Puesto 1 Unidad Fecha P = ﬂ. el
LI | |

Francisco Alvarado Gonzalez / Presidente / Comité Ejecutivo 06/04/2022 )@"
(. b iy | J
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(‘T PROCEDIMIENTO
*‘f-y Solicitud de constancia de ingresos
Del procesa: Administrativo |Version: 1
Paso No. Puesto Descripcion
PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CONSTANCIA DE INGRESOS
s Solicitant Envia comeo electronico a la gerencia administrativa, solicitando
- constancia de ingresos
Remite comreo al depariamento de contabilidad, y gira instrucciones
£ Goarenis Adminisrativo para elaborar constancia de ingresos.
. Elabora constancia de ingresos y fraslada a la Gerencia
3 Contabiidad Administrativa quien firma y sella de Vo.Bo
- Gerente Administrativo | Traslada la constancia de ingresos a la secretaria recepcionista.
Entrega constancia de Ingresos al solicitante, quine firma copia de
5 Secretaria Recepclonista recibido de dicho documento, archiva donde corresponda
6 FIN
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTO
COMPRAS

Registro de Revision y Aprobacion

MODIFICACIONES ELABORADAS POR:

Nombre / Pussto / Unidad Fecha
Jetson Jonathan Suret Soyds (Encargado de Compras/ Adminisirativa 04/07/2022
REVISADO POR:
Nombre / Puesto | Unidad Fecha
Flor de Maria Rodas Paima / Gerente Aominstrative /Administrativa 05/07/2022
APROBADO POR COMITE EJECUTIVO:
Nombre { Puesto { Unidad T " Fecha

Mario G;r.;ﬁ—m Rossles Diaz / Secretario — Comité Ejacutive 67107/2022

|
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em PROCEDIMIENTO
} : Compras
Del proceso: Adminisirativo |Version: 3
PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS DE BAJA C

Lena fa requisicion de compra, utilizando la FOR-|
FCH-04 “Ficha de solicitud de Cotizacion y Compra®,

1 Interesado asignandole un nGmero de comrelativo de su
departamento y lo traslada wvia olecironica a'
Encargado de Cotizacion y compras
9 Encargado de Cotizaciones y |Traslada FOR-FCH-04 8 Gerente Admiumauval
Compras quien firma libro de recibimiento de documentos
Revisa, aprueba con firma y sello la solicitud y lo|
3 Gerencla Administrativa traslada a Encargado de Cotizaciones y Compras|
quien firma libro de recibimiento de documentos
Solicita |a cantidad de cotizaciones necesarias a los
proveedores que se dedique a la venta de produ
4 Encargado de Colizaciones y y/o prestacion de servicios segin la requisiciéon, en
o base al Memoréndum No0.30 -2019 de Gerencia
Administrativa
Coti Verifica que el proveedor este habllitado en portal
5 & gic‘:w” “ywebdelaSAT.sielpmveedorse
inhabilitado, descarta la cotizacion.
Si la cotizacién no cumple con lo solicitado,
6 Encargado de Cotizaciones y |al proveedor y solicita cotizacitn a otros pr
Compras que vendan el bien o presten el servicio que se
necesita
Revisa que la cotizacion cumpla con lo requerido de
7 gid:cdec Ry o contrario, requiere al solictante que realice
ikl cambios correspondientes.
Realiza cuadro comparativo de cotizacion segun
8 Encargado de Cotizaciones y |[forma COM-FOR-01 y entrega a gerencia
Compras Administrativa para aprobacién quien firma libro de
recibimisnto de documentos
Revisa y aprueba en el cuadro comparativo
: cotizacion con la mejor propuesta, firma y seila de Vo.
9 Gerencia Administrativa Bo. Trasida a Encargado de y compras
quien firma libro de recibimiento de documentos
Notifica al proveedor la adjudicacion de la compra por]
10 EtugadocdeC:t:momsy comeo electronico, llamada telefonica o visita, par.
i gestionar la compra
: Cuando se trate de un servicio, informa al Solici
11 Enwgado:deCdnzaamcsy acerca del proveedor adjudicado, para que coordinen
detalles del servicio
12 Encargado de Cotizaciones y |Al concluir el registro traslada a Contabilidad, paral
Compras mmammm«m

m
COMPRA DIRECTA
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Realiza requisicion forma FOR-FCH-04 “Ficha del
solicitud de Cotizacion y Compra”, asignandole un
13 Interasado nimero de cocrelativo de su departamento y lo
rasiada a Gerencia Administrativa quien firma libro
de recibimiento de documentos

Revisa si procede o no procede 'a solicitud, si
procede firma de autorizado y trasiada a Encargado)
de Cotizacion y Compras para realizar concurso
Guatecompras
Eiabora las bases en un maximo de 3 dias, y traslada
mediante correa electronico & gerencia administrativa
para su aprobacion
Aprueba las bases en un maximo de 3 dias, y
confirma mediante correo electronico a Encargado de
Cotizacion y Compras, para publicacion en
Guatecompras
Crea el concurso en el Sistema GUATECOMPRAS,
elabora y anexa las Bases de Compra Directa y el
modelo de oferta
Publica &l concurso y fija fecha y hora para el cierre
de la recepcidn de ofertas en el Sistema
Guatecompras
Al no recibir ofertas firmes en el tiempo establecikio,
Encargado de Cotizaciones y |emite prérroga y lo publica en el Sistema
Compras Guatecompras, con autorizacion de Gerencia
Administrativa

14 Gerencia Administrativa

Encargado de Cotizaciones y

L Compras

16 Gerencia Administrativa

Encargado de Cotizaciones y

. Compras

Encargado de Cotizaciones y

18 Compras

19

S| despues de la prommoga no se reciben ofertas
firmes, se declara el concurso disierto, y se realiza laf
Compra Directa por Ausencia de Ofertas

- Encargado de Cotizaciones y

20 Compras

Encargado de Cotizaciones y |Si se reciben ofertas firmes, imprime y entrega a junta

21 Compras de cotizacion

Califica las ofertas electrénicas. tomando en
consideracion los criterios de precio, calidad y las
condiciones definidas previamente an |las)
especificaciones técnicas y entrega a Encargado de
cotizaciones y compras. Cuando ninguna ofenaw
cumple con los criterios establecidos, Indica las
razones por las que no se adjudica a ningln
proveedor y entrega copia a Encargado de Compras

Elabora Cuadro de Calificacion y Adjudicacion, donde
23 Junta de Cotizacién se adjudica al proveedor que obtuvo la mejor
calificacién

22 Junta de Cotizacion

Si después de realizada la calificacion de ofentas,
se adjudicd 8 ningan proveedor por no cumplir con [as!
especificaciones técnicas y/o bases de compra
Encargado de Cotizaciones y |directa, informa & Gerencia Administrativa, quien
Compras emite oficlo deciarando e concurso prescindido.
Informa mediante correo electronico al encargado de
cotizacion y compras a realzar un NUEVO CONCUISO
en el portal de Guatecompras

Verifica en &l Sistema GUATECOMPRAS si se han
presentado Inconformidades sobre el concurso
publicado

24

Encargado de Cotizaciones y

25 Compras
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Elabora Constancia de Disponibilidad Presupuestaria,
26 Contabilidad de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgéanica del
Presupuesto, y se reserva el gasto

Verifica si en la contratacion se realizard mas de un
pago, de ser asi, se elabora Contrato, donde indique|
los pormenores de la negociacion, el cual es firmado
por el proveedor, propietario o representante legal de
la empresa.

28 Presidente del Comité Ejecutivo |Firma Contrato celebrado.
Encargado de Cotizaciones y |Notifica al proveedor por medio de correo, lamada

Encargado de Cotizaciones y

27 Compras

20 Compras teléfonica u otro medio
COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS
30 Encargado de Cotizaciones y |De no haber interesados, debera prommogar el plazo|
Compras como minimo un dia habil para recibir ofertas
31 Encargado de Cotizaciones y |De no presentarse ninguna oferta, dectara el
Compras concurso desierto
12 Encargado de Cofizaciones y |Informa a Gerente Administrativa e estado deslerio
Compras del concurso mediante oficio.
EmweoﬁdannargadodeCotMmyCompvalr
G el instruyendo para proceder a iniciar nuevo proceso o
33 e . contratar directamente con las condiciones vy
especificaciones de las bases tecnicas,
34 Encargado de Cotizaciones y |Recibe oficio y procede a dar seguimiento a la opcion)
Compras mas conveniente para la institucion
EVENTO DE COTIZAGION
Reamaowmddecompmmodhmeoﬂooysoicnudl
35 Solicitante FCH-FOR-04, los cuales son presentados al
encargado de cotizacion y compras
— |Recibe Ias solicitudes de compra, y ftrasiada
36 E"c"'mc‘"cm'“y mediante oficio 3 gerencla administrativa para que
s sea aprobado por comité gjecutivo.
37 Comité Ejecutivo Aprueba realizar proceso de compra y emite acuerdo.
c Recibe acuerdo de aprobacion de Comité Ejecutivo )|
38 9 “Cd. Y lverifica el o los renglones presupuestarios en el

catalogo de insumos que aparezca el insumo

El oficio de solicitud de compra contiene Ias)
25 Encargado de Colizaciones y |especificaciones técnicas generales, planos o]
Compras bosquejos y un CD con la informacion anteriormente
descrita en forma digital, si aplica

Si se observa que el oficio de solicitud de compra Je)

40 Encangedo de Colizaciones y falta alguna informacién adicional, devuelve el
Compras expediente al interesado
Revisa que el expediente contenga toda Ila
41 Encargado de Cofizaciones y |informacién relacionada al proceso, de estar correci
Compras para realizar la publicacién o de lo contrario r
el expediante y se devueive al solicitante
42 Encargado de Cotizaciones y |Asigna nimero y nombre al proceso de cotizacion y

Compras regisira en sus registros corespondientes
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Encargado de Cotizaciones y
Compras

Revisa que las especificaciones técnicas y generales
de los bienes o productos solicitados en el oficio de
solicitud de compra, se encuentren descritas vy
especificadas a cabalidad

44

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Realiza el proyecto de bases, diagrama de
actividades indicando dia y fecha de cada actividad a
realizarse, Formulario de Cotizacion, Convocatoria,
Especificaciones Técnicas para la publicacion en el
sistema de Guatecompras

45

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Recibe al expediente con Sus firmas
correspondientes, crea el evenlo y publica el proyecto
de bases en el sistema Guatecompras (el sistemna
genera automaticamente un NUmero de Operacion de
Guatecompras -NOG-, y establece liempo en el}
sistema del proyecto de bases para pregunias,
respuestas y observaciongs)

Oferente

Sl los proveedores interesados en presentar ofertas al
concurso publicado en el sistema Guatecompras,
presentan preguntas al proyecto de bases, éstas|
preguntas son contestadas en un plazo mé&ximo de 2
dias habiles

47

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Si las preguntas formuladas por el oferente modifican
las especificaciones técnicas del proyecto de bases
se notifica al solicitante

48

Solicitante

Recibe el proyecto de bases y realiza las
maodificaciones, luego lo traslada a Encargado de
Cotizaciones y Compras quien firma libro de
recibimiento de documentos

49

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Imprime las bases de cotizacibn en hojas
membretada de la entidad y emite |a solicitud para el
Dictamen Técnico que corresponda

50

Técnico

Emite el Dictamen Técnico y lo traslada a Encargado)
de Cotizaciones y Compras quien firma libro de
racibimiento de documentos

51

Encargado de Cotizaclones y
Compras

Recibe expediente y Emite oficio donde solicita el
Dictamen Juridico q

52

Juridico

Solicita las modificaciones st tuviera ef expediente y
emite el Dictamen Juridico para trasladar el
expediente completo a Encargado de Colizaciones y
Compras quien firma libro de recibimiento de
documentos

53

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Solicita por medio de oficio o comeo electrdnico a
Gerente Administrativa (8 revision y traslado de las
bases del evento.

Gerente Administrativa

Solicita a Comité Ejecutivo {a aprobacion de las bases a
publicar

55

Comité Ejecutivo

Aprueba las Bases de Cotizacién y emite punto Acta
de Comité Ejecutivo y lo traslada 8 Encargado de
Cotizaclones y Compras

Comité Ejecutivo

En el caso de que no se aprueben las bases, Indica &
motivo de la anulacion del proceso mediante oficio

57

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Solicta por medio de oficio o correo elecironico a laj
gerente administrativa el listado de las personas
doneas para conformar la junta de cotizacion
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58

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Solicita por medio de oficio a I8 Gefeme]
Administrativa (Recursos Humanos), el listado de las
personas idoneas para conformar la Junta de
Cotizacién

59

Gerente Administrativa

Entrega el listado de las personas |doneas pars
confimar la Junta de Cotizacion y solicita la
autorizacion al Comité Ejecutvio

Comité Ejecutivo

Aprueba © Imprueba a ias personas que considere
que deben de formar a la Junta de Cotizacion,
delegandolo si son Titulares o Suplementes y io
traslada & Encargado de Cotizaciones y Compras

681

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Recibe el listado de las personas idoneas para formar
fa Junta de Cotizacion y realiza el oficio del
nombramiento de la junta de cotizacon de ofertas al
Comité Ejecutivo, para que firme el oficic y lo traslada
a cada persona que formaran la Junta de Cotizacion
quien firma libro de recibimiento de documentos

62

Junta de Cotizacion

S| rechazan, para no ser parte de la junta, debe de
indicar Jos motivos del porque no puede participar en
oficio, dirigido al Comité Ejecutivo

83

Junta de Cotizacién

Reciben & nombramiento y deben de fimar el oficio
del nombramiento para formar pare de la Junta de
Cotizacidn, donde se les indica dia, fecha y hora para
ia recepclon y apertura de plicas u oferias

Junta de Cotizacion

Recibe las ofertas de los oferentes del evento de
cotizacitn, se reciben Unicamente en la fecha y horal
estipulada, teniendo los oferentes un margen de 30
minutos para presentar su oferta, después del tiempo
establecido no s& recibe oferta alguna

65

Junta de Cotizacion

Se suscribe el acta de recepcion y apertura de ofertas
o plicas, traslada a Encargado de Cotizaciones y
Compras quien firma libro de recibimiento de
documentos

66

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Recibe el acta de apertura, o con ausencia de ofertas
y el listado de oferentes, se realiza Ia publicacion el
sistema Guatecompras

67

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Si hubiese asusencia de ofertas, y es la primera
apertura, Gerencia Administrativa autoriza mediante
el Acuerdo correspondiente, la prorrogs del evento
para una segunda apertura de ofertas y autoriza su
publicacion en el sistema Guatecompras

68

Junta de Cotizacion

Si hubiese ausencia de ofertas, y es la segunda
apertura, la Junta de Cotizacién notifica a Gerente
Administrativo, a través de Acuerdo la resolucidn del|
avento, declardndolo desierto, decidiendo realzar el
proceso mediante una compra directa por ausencia
de ofertas o si da por terminado el avento

89

Gerente Adminsitrativa

Instruye a Encargado de Cotizaciones y Compras,
para que se realice la adquisicion, por medio delr
proceso de compra directa por ausencia de ofertas,
trasladando el expediente ariginal
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Publicz en el sistema Guatecompras, el Acuerdo de
Encargado de Cotizaciones y |la resolucién de Comité Ejecutivo, dando Ia

Compras instruccién que se realice el proceso medianie una
compra directa por ausencia de ofertas

71

De existir un unico oferente o menos de 3 ofertas, ia
Junta de Cotizacién, realiza |a calificacion de |a o las
Junta de Cotizacién ofertas presentadas, por medio del Cuadro de
evaluacion, utllizando los criterios de calificacion de
las bases de cotizacion

72

Solicita 8 los oferentes, alguna actaracion fisica o
documentacion complementarfa, indicando fecha vy
Junta de Cotizacion hora de su presentacion, & través de oficio, o traslada
a Encargado de Cotizaciones y Compras quien ﬁrma*
libro de recibimiento de documentos

73

Recibe de la Junta de Cotizacion el oficio de solicitud
de aclaracion fisica o documentacion complementana
y publica en el Sistema Guatecompras

Encargado de Cotizaciones y
Compras

74

Elabora y suscribe el acta, indicando el procedimiento
de la calificacion determinada & través del Cuadro de
Evaluacion de Juntas de Cotzacion, donde se
Junta de Cotizaclon establece la resolucién de la Junta de Cotizacion al
evento, trasladando el expediente firmado, ordenado
y follado al Comité Ejecutivo quien firma Wbro de
recibimiento de documentos

75

Elabora certificacion del acta que contiene lo actuadol
por la Junta de Cotizacién y publica en el Sistema de
Guatecompras cambiando e/ estatus del evento

Encargado de Cotizaciones y
Compras

76

De presentarse Inconformidades por los oferentes
Encargado de Cotizaciones y [respecto a la decision de la Junta de Cotizacion,

Compras elabora Oficioc de notificacion de inconformidad y
notifica a 1a Junta de Cotizacién

Basado en las inconformidades presentadas por el o
los oferentes, puede cambiar 0 no su decisién, s
decide no cambiaria, responde a las inconformidades
presentadas por el o los oferentes, en un tiempo
calendario de 5 dlas de presentada la inconformidad,
indicando el estatus de la inconformidad y traslada a
la Encargada de Cotizaciones y Compras quien firma
libro de racibimiento de documentos

Junta de Cotizacion

78

Publica en el sistema Guatecompras, ia respuesta
dada por la Junta de Cotizacién referenie a las{
inconformidades presentadas

Encargado de Cotizaciones y
Compras

79

Solicita a Contabilidad la disponibitidad
presupuestaria, financiera y la existencia de partida
presupuestaria para la realzacion de los pagos de la
ejecucion correspondiente, de no contar con dicha
disponibilidad, lo debers de hacer ver al Comité
Ejecutivo a través de hoja de tramite, de igual fo

notificard cuando un evento no afecte presupuesto

Encargado de Cotizaciones y
Compras
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Encargado de Cotizaciones y
Compras

De ser aprobado y sl es un proceso de obra, seI
elabora =] Constancia de Disponibllidad
Presupuestaria (COP), si es una inversidn nueva,
dejandolo en estado de registrado

81

Comité Ejecutivo

Si decide prescindir el evento, por los motivos que
establece el Articulo 37 de la Ley de Compras del
Estado, elabora Acuerdo para prescindir del avento

82

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Piblica e Acuerdo en el sistema Guatecompras,
prescindiendo el evento y dar por terminado de forma
oficial, y resguarda el expediente original en Compras

83

Junia de Cotizacion

Recibe expediente para la elaboracion del contrato)
respectivo, para la formalizacion de la negociacion en
un tiempo maximo de 10 dlas hablies

84

Comité Ejecutivo

Gestiona la firma del contrato en el tlempo que
establece el articulo 47 de la Ley de Contrataciones
del Estado, reproduce el contrato y trasiada coplas a
las unidades administrativas involucradas, si fuesel
requerido quien fima Jibro de recibimiento de
documentos

85

Comité Ejecutivo

Al no presentarse e Contratista a |a suscripcion del
contralo o bien si se rescinde, amplla o modifica, se
termina o resuelve un contrato se procederd como lo
establece la Ley de Contrataciones del Estado,
debiendo modificar y publicar en el Sistema deJ
Guatecompras lo rasuello

66

Junta de Cotizacién

Al presentarse algin recurso de revocatoria, de
reposicibn o Contencioso  Administrativo, se
procederda como o establece Ja Ley de
Contrataciones del Estado y sus Leyes afines al
recurso presentado, no olvidando notificar a donde,
corresponda como su publicacion en el Sistema de
Guatecompras

a7

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Recibe del Contratista ia flanza de cumpimiento de
contrato, dentro de un plazo maximo de 15 dias
habiles después de firmado e! o los confratos entre}
las paries, traslada expediente y solicita a Gerente]
Administrativo quien firma libro de recibimiento de
documentos, tramite de aprobacidn del contrato por
parte de Comité Ejecutivo de |a entidad

88

Comité Ejecutivo

Al no presentarse la fianza de cumplimiento por parte:
del Contratista, s& procede como lo establece la Ley
de Contrataciones del Estado

89

Gerente Administrativo

Solicta a Comité Ejecutivo de la entidad, la
aprobacidn del o los contratos suscritos

80

Comité Ejecutivo

Aprueba contratos dentro del plazo de 10 dias
calendarios de recibida la Flanza de Cumplimiento de
contrato y emite Acuerda de aprobacion, remitiéndolo]
a Contabilidad para su tramite correspondiente de Ley

91

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Adjunta fianza de cumplimiento, contrato
administrativo, aprobacién de contrato y envio por|
medio de la pagina WEB el contratos a la C.G.C. al

expediente respactivo
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S Publica el contrato en el sistema Guatecompras
92 Encargadocc:ncmzadmes Y lsu respectivo Acuerdo de aprobacion y remision a
s Contralorla General de Cuentas
- Si es bien, suministro o serviclo, el Contratista debe}
23 Enwgadoogengr:zmmy notificar al Comité Ejecutivo que se encuentra listo)
la entrega de los mismos
Nombra a los miembros de ia Comision Receplora y
Liguidadora, notificando @ las midadesw
a4 Comité Ejecutivo comespandientes su presencia, indicando que deben
solicitar el expediente a Encargado de Cotizaciones y
G %
uadndo se trate recepcion en sedes
85 W* Colizaciones y Departamentales, deberd trasladarse para realizar la
- respectiva recepcion del bien |
Si lo que va a recibir es un bien, servicio 0 suministro,
96 Encargado de Colizacionss y lo recibe evaluando que cumpla con las condiciones
Cowpras establecidas en el contrato.
Si es un servicio, el solicitante llena FOR- CNS-05
97 Encargado de Cotizaciones y |“Constancia de recibimiento de Producto/ Servicio”
Compras de conformidad, y entrega a encargado de Inventarios)
y almacén.
—— Elebora ficha de responsabllidad, en ia cual hace
08 EW"C"‘CM” constar la entrega del bien 0 suministro para el
oo resguardo de los mismos
Luego de recibir el suministro, bien o servicio, se
suscribe Acta de recepcidn y liquidacion, la cual
99 Encargado de Cotizaciones y |deben de trasladar conjuntamente con el expediente
Compras original a Contablidad quen firma libro de
recibimiento de documentos para su trémite
correspondiente.
PLAN ANUAL DE COMPRAS
100 Encargado de Cotizaciones y Elabora plan de adquisiciones y contrataciones siguiendo
Compras los lineamientos en base en base a los términos, formatos
y lineamientos establecldos para el ejercicio fiscal vigente,
=i El PAC se elsbora de acuerdo a las necesidades y
101 E”"“"""’C"e Cotizaclones ¥ |.\oidades de Ia entidad (Producios, subproductos y
o metas fisicas)
102 Encargado de Cotizaclones y | Traslada por medio de correo electronico el PAC par
Compras revision de Gerente Administrativa
Revisa el PAC y traslada a Comité ejecutivo, solicitando
103 Gerente administrativa aprobacidn de PAC
104 Comité Ejecutivo Conoce y aprueba el PAC de la entidad
105 Comité Ejecutivo Seenﬂteawerdoopmlndeadaporlaapmbacionw
del PAC
108 Encargado de Cotizaciones y |Se realiza publicacion por medio WEB el PAC
Compras autorizado en el Sistema de GUATECOMPRAS
Se wsolicita oportunamente el trdmie para
107 Encargado de Colizaciones y |adquisicion de bienss o servicios aprobados,
Compras siguiendo el procedimiento que corresponda, segin
modakidad de compra que aplique
108 Encargado de Cofizaciones y |A los cambios realizados al PAC, se reaiiza lil
Compras autorizacion de los mismos
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. Al contar con la autorizacion, los cambios
109 Enos Cde o = Ylen e PAC se publica en & Sistema
o GUATECOMPRAS
GESTION DE PAGO
Al momento de la recepcion del servicio o bien, se
verifica la factura que los datos estén comectos, que
110 E"wg“dc’ci" C"a"‘w"""’ ¥ |se encuentre habilitada en el Sistema Web de la SAT
o y qua la resolucion de autorizacion de i )
coincida con ka que conste en la factura
De eslar comrecta la informacion de la factura,
i Encerg 1:decm y imprime la constancia del verificador de facturas,
oy anexa al expediente y lo envia al Solicitante
Genera la Constancia de Retencion de ISR (
112 Encargado de Contabilidad |aplique) en el Sisterna Reten-ISR, imprime y anexa
axpedienta
113 Encargado de Cotizaciones y [Verifica que el proveedor esté habilitacién en!
Compras Guatecompras,
114 Encargado de Cotizaciones y |Si el servicio fue para personas, el Solicitante adjunta)
Compras listado de participantes
115 Encargado de Cotizaciones y |Por gastos de servicios, el Solicitante elabora Bo|eaal
Compras de Recibido y razona [s factura
Publica Iz factura y los documentos que
118 Encargado de Cotizaciones y [necesario en el Ws GUATECOMPRAS
Compras imprime la Constancia de publicacion, la cual se
anexa al expediente
117 Encargado de Cotizaciones y |Emite la solicitud de pago por medio de ia form-58,
X Compras ggunlando el expediente
SUBGRUPO 18
. Elabora expediente donde |ustifica la contratacion v
118 Solicitante iat i e bos e s olesencla
Recibe y revisa que e expediente este completo, de
ser asi o recibe y llena el formulario “Asignacion
119 Encargado de Col y nimero y nombre del evento” para la contratacidn v
Conyies traslada al oferente quien fima libro de recibimiento
de documentos
120 Encargado de Cotizaciones y |Si el expediente esia incompleto, procede a requerir]
Compras la informacion faltanta
Si la contratacion es mayor a Q. 100,000.00, elabo:
. “"Listado de adjudicados de subgrupo 18°, adjunta
121 Encagado de Coltzaclones y expediente respectivo y traslada a Gerencia
Compras Administrativa quien firma libro de recibimiento
documentos
. El Comité Ejecutivo solicita la disponibilidad]
122 E"che Colizaciones y presupuestaria y financlera a Contabilidad, quien le}
i Informa por escrito lo solicitado
123 Asistente de G Emua::‘ommw 1r:spodwo correspondiente aj
Si es aprobada la contratacion y apiica la elaboracién)
de la Constancia de Disponibilidad taria,
124 E"""““"’:“wm'“y conforme @ lo que establezca el MINFIN para el
periodo fiscal correspondiente, se solicita api
de la COP
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125

Gerente Administrativo

Gestiona las firmas del Técnico o Profesional y el
Presidente de Comité Ejecutivo, dentro del plazo de
diez (10) dias habiles contados @& partir de la
recepcion del expediente

126

Gearante Administrativo

Solicita garantia de cumplimiento al Técnico ©
Profesional, la cual debe ser entregada dentro del
plazo de 15 dias sigulentes a |a firma del contrato

127

Gerente Administrativo

Al ser entregada fa garantia, traslada el expediente
completoc para la  aprobacion al Caontrato
Administrativo por parte del Comité Ejecutivo, dentro
del plazo de diez (10) dias habiles, contados a partir
de la presentacion de la garantia por pare del
Técnico o Profesional

128

Comité Ejecutivo

Agruaba el Contrato Administrativo y emite Acuerdo
de Aprobacién o punto de acta y devuelve a Gerents
Administrativo

129

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Traslada Acuerdo de Aprobacion o punto de acta
contrato y expediente completo al Departamento
Contable quien fitma libro de recibimento de
documentos

130

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Remite fotocopia del Contrato Administrativo Yy
Acuerdo de Aprobacion a la Contratoria General de
Cuentas por el medio que establezca la Ley u otras
disposiciongs, dentro del plazo de treinta (30) dias
calendario contados a partir de su aprobacion

13

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Si la contratacion es menor a Q,100,000.00, elabora
Acta de Negociacin y traslada la misma para
aprobacién del Comité Ejecutivo, gestiona la firma del
Técnico o Profesional contratado y la anexa al
axpediente

Encargado de Cotizaciones y
Compras

S| la contratacion es mayor a Q.100,000.00, publlc.ai
en ol Sistema Guatecompras a través del NPG, el
Contrato Administrativo, Garantia de Cumplimiento,
Acuerdo de Aprobacion y documento de envio a ia
C.G.C., en un plazo maximo de un dia habi sigulente
delenvioalaCGC

133

Solicitante

Recibe y revisa el resultado entregado por el Técnico
o Profesional contratado y verifica que cumpla con los
términos de contratacion, de estar correcto firma
informe y entrega al Técnico o Profesional contratado
(informe parcial o informe final cuando aplique)

134

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Recibe y revisa el expedienta presentado por el
Técnico o Profesional contratado, e cual debe
contener e informe de los resultados del servicio
prestado, firmado por el solicitante, asl como la
factura correspondiente, debidamente razonada

136

Al estar correcto el expediente, se verifica que los
datos de |a factura estén correctos, que se encuentre

Encargado de Cotzaciones y
Compras

Verifica en el Sistema de Guatecompras o
habiiitacion del Técnico o Profesional contratado €
imprime la constancia correspondiente y la anexa al
expediente

137

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Publica 1a factura en el Sistema GUATECOMPRAS &
imprime la constancia de publicacion, la cual anexa al
expediants, conforma el expediente original

138

Encargado de Cotizaciones y
Compras

Conserva el archivo onginal del exped@nze de cada
pago

138

FIN
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_ PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y MODIFICACION AL PLAN

ANUAL DE COMPRAS

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:

~Nombre | Puesto [ Unidad Fecha “Firtna 3
—— L SISO * ' \
Louls Emanuel Pineda Mufoz /Encargado de Cotizacién y Compras - CA =9 I\
b 22/10/2020 \ﬁ/ N )
REVISADO POR: = / )f{ ra
BoAREN T
= Nombre / Pussto / Unidad Focha [ rﬁu S <
. =31 I b,
| Flor 6e Marla Rodas Paima / Gerente Administrativo - Administrativa 26/10/2020 T‘;b[% . T
“APROBADO POR COMITE EJECUTIVO: =1 TR
~ Nombre / Puesto / Unidad = Fecha ] 7 < %jz e 1
Francisco Alvarado Gonzalez / Presidents ~ Comisé Ejecutivo 2711072020
ot N,
4 %)
2 £
i= = |
\% \eosioU 5/
Ky of W7
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PLAN ANUAL DE COMPRAS
No. Responsable Descripcion

Solicita mediante oficio a Gerente Administrativo y
Encargado de Cotizacion y Compras Gerente Técnico, el detalle de las compras
1 programadas segun PAT para el afio completo.

. - . N Entrega detalle de compras seglin PAT debidamente
Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica ) L
2 autorizado a Encargado de Cotizacion y Compras

Recibe y revisa que los datos estén correctos de ser
Encargado de Cotizacion y Compras asi Firmay sella de recibido el detalle de plan de
3 compras

Elabora plan de adquisiciones y contrataciones
Encargado de Cotizacion y Compras siguiendo los lineamientos en base en base a los
4 términos, formatos y lineamientos establecidos.
Con los datos completos en formato de
Guatecompras, procede a trasladar por medio de
5 Encargado de Cotizacion y Compras correo electrénico el Plan Anual de Compras a
Gerencia Administrativa mediante oficio para
revision.

. . . Revisa el PAC da visto bueno y traslada a Comité
Gerencia Administrativa vi Vi uenoy i

6 ejecutivo, solicitando aprobacién PAC.
7 Comité Ejecutivo Conoce y aprueba PAC de la entidad.
, - : Emite acuerdo o punto de acta por la aprobacién
8 Secretaria de Comité Ejecutivo del PAC y traslada a Gerencia Administrativa
Traslada punto de acta a Encargado de Cotizaciény
Gerencia Administrativa Compras para presentar el Plan Anual de Compras en
9 el Portal de Guatecompras.
Publica en el portal web de Guatecompras el PAC
Encargado de Cotizacion y Compras aprobado, traslada copia Gerencia Administrativa y
10 Gerencia Técnica
11 Fin
MODIFICACIONES A PLAN ANUAL DE COMPRAS
No. Responsable Descripcidn
1 Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica Realiza modificaciones en PAT, (anulaciones o

incorporaciones de actividades)

Un mes previo a la realizacién de las compras
calendarizadas, informa mediante oficio a Encargado

Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica de Compras, respecto a los cambios realizados en PAT
y la repercusién 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 R.ewsa.el PAC'd.a visto bueno y"fraslada a Comité
ejecutivo, solicitando aprobacién PAC.
6 Comité Ejecutivo Conoce y aprueba PAC de la entidad.
. NP Emite acuerdo o punto de acta por la aprobacion
/ Secretaria de Comite Ejecutivo del PAC y traslada a Gerencia Administrativa
Traslada punto de acta a Encargado de Cotizaciény
8 Gerencia Administrativa Compras para presentar el Plan Anual de Compras en
el Portal de Guatecompras.
9 Fin
Confederacidn - .‘PM

-
.

conader
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PROCEDIMIENTO
INGRESO Y EGRESO DE CAJA

Registro de Revision y Aprobacion

MODIFICACIONES ELABORADAS POR:

Nombre | Puesto | Unidad Focha ~ Firma

Erika idalia Rulz Goginez de Bartlas /Contadora /Administrativa

“REVISADO POR:
fombre | Pueeto ] Unidad - Focha
Flor de Maria Rodas Pama (Gesente Administraiiva JAdministrativa 24/01/2024
“APROBADO POR COMITE EJECUTIVO:
Nombre | Puosto | Unidad Focha

Marko Porfiio Rosales Diaz / Secretario — Comité jecutivo 25/01/2024
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O PROCEDIMIENTO
ﬂ % Ingresos y Egresos de Caja
%~ |Del proceso: Administrativo [Versién: 2
PUESTO
Paso No FUNCIONAL DESCRIPCION
SOLICITAR ASIGNACIONES A CDAG
Recibe llamada de Presupuestos de CDAG, que se encuentra
1 Contabilidad disponible la asignacion presupuestaria, indicando el monto del
presente mes.
2 A dﬁ:;'r‘;:vo Emite la forma 63-A2 Recibo de Ingresos Varios y entrega a
Contable Gerencia Administrativa para que firme de receptor
Asistente = :
3 Administrativo Envia al Piloto para que entregue original del Recibo de
Contable Ingresos Varios en las oficinas de Presupuesto de C.D.A.G.
Entrega el Recibo de ingreso Varios Forma 63-A2 en original y
4 Piloto 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
Recibe el Recibo de Ingresos Varios forma 63-A2, ademas sera
la encargada de monitorear periédicamente en la pagina del
Banco que el acreditamiento haya sido efectuado, procedera a
5 Contabilidad imprimir el estado de cuenta como constancia que la asignacion
fue depositada, a la cual consignara nombre, firma y sello.
Firmado el estado de cuenta se adjuntard una copia al
duplicado del Recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2.
; Recibe e ingresa todos los recibos a la Caja Fiscal Forma 200
6 Contabilidad N
AFILIACIONES
Solicita informacion para afiliarse en ASOBIGUA, quien la recibe
7 Nuevo Afiliado |de forma verbal acerca de los costos, horarios y entrenadores
disponibles
Asistente 3 i
8 Administrativo igtgeBglaG ?J‘ :uevo afiliado hoja de requisitos para la afiliacion en
Contable
Recibe y procede a llenar la hoja de requisitos con la
9 Nuevo Afiliado  |informacién que se le solicita, seguidamente entrega la misma,
juntamente con la documentacion solicitada
i M‘:‘:i':tet':;:vo Recibe la ficha debidamente liena y firmada, y procede a
ko verificar que contenga toda la informacién solicitada
e Realiza el pago por concepto de afiliacion, de forma fisica,
" Nuevo Afillado transferencia o depdésito bancario.
) Recibe el pago y emite el recibo de Ingresos Varios Forma 63-
42 Adﬁ.:ts(:?at:vo A2 por el valor establecido, y procede a entregar al nuevo
Cortabin afiliado la original y Duplicado del Recibo de Ingreso Varios

Forma 63-A2 para que firme de receptor.




ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Wendy A. Chacén
Fecha de Actualizacién: 15 de junio del 2026

PREOEHBDINIHINTEOS

i % PROCEDIMIENTO
547 Ingresos y Egresos de Caja
..~ |Del proceso: Administrativo |Versién: 2
PUESTO
Paso No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Asistente Si el pago fuere en efectivo, solicita al Piloto para que efectue el
13 Administrativo deposifo en la cuenta monetaria de ASOBIGUA, a mas tardar el
Contable siguiente dia habil.
14 Pilot Realiza el deposito y entrega boleta de deposito bancario con
2 firma, sello del Banco, a Asistente Administrativo Contable.
185 A dxz‘:&:vo Recibe y adjunta el depésito bancario al Recibo de Ingresos
Contable Varios forma 63-A2, entrega a Contabilidad
" Recibe copia con depésito adjunto, registra cada recibo en la
16 Contabilidad Caja Fiscal en forma correlativa y lo archiva.
49 A d‘:“sii:’.;::fm Revisa la papeleria del expediente de afiliacion y traslada a
Contable Coordinacion Técnica para su registro y elaboracién de Carnet.
INTERESES BANCARIOS
18 Contabilidad Al final de cada mes, revisa el acreditamiento de los intereses
bancarios, generados en las cuentas bancarias de la Asociacion
Imprime el Estado de Cuenta, de cada cuenfa bancaria,
19 Contabilidad consigna firma y sello, y entrega a Asistente Administrativo
Contable
Asistente Procede a elaborar el Recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2,
20 Administrativo a nombre de la entidad bancaria, en original y copia, por el valor
Contable acreditado en concepto de intereses.
Asistente R R 7
G Entrega a contabilidad los recibos por concepto de intereses
21 Ad&";%?;: g bancarios, para firmar y archivar
Registra en la Caja Fiscal del mes en que se gener6 los
22 Contabilidad intereses bancarios, con el correlativo de los recibos 63-A2,
generados con ese concepto.
EGRESOS
REVISION PREVIA DOCUMENTAL
Conforma expediente de pago por concepto de:
Encargado de a) Pago de bienes o servicios, por compras de baja cuantia.
23 Compras, Inventarios |b) Pago de bienes o servicios, por compra directa.
y Bienes Fungibles |c) pago de compras por proceso de cotizacion.
d) Pago de becas.
Conforma expediente de pago por concepto de:
e) Pago de dietas.
Asistente de f) Gastos de Representacion.
24 Gerencia g) Pago de néminas del personal presupuestario.
h) Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales.
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/\‘ . PROCEDIMIENTO
i\akcq Ingresos y Egresos de Caja
%, |Delproceso: Administrativo |Version: 2
PUESTO
Paso No FUNCIONAL DESCRIPCION
Asistente Conforma expediente de pago por concepto de:
25 Administrativo  |i) Pago de rentas consignadas.
Contable j) Pago de viaticos.
Encargadode  |sequn corresponda la gestion verificaran que el expediente
Gia m’;g’gz:e:z'g‘?me contenga la documentaciéon completa, de conformidad con la
Asistants forma 058 "Formato de Rgvisién de Expgc;liente para Emision de
Administrativo Cheque”, que contempla listado de requisitos siguientes:
Pago de bienes o servicios, por compras de baja cuantia
Requisicion
Sello de no existencia en almacén
Cotizaciones
Cuadro comparativo de compras sobre cotizaciones
Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y
por la persona que autoriza
Encargado de g:?as?xc_:ria de verificacion electronica de la factura en el portal
Compras
Constancia de verificacion en Guatecompras de la habilitacion
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 Inventarios, si procede
Listado de beneficiarios, si procede
Carta de satisfaccion, si procede.
Retencién de ISR, cuando aplique
o de bienes o servicios, por compra directa
Requisicién
Sello de no existencia en almacén
Constancia de verificacién en el PAC
Especificaciones técnicas o términos de referencia
Cotizaciones
Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y
por la persona que autoriza
Encargadode  [Constancia de verificacion electronica de la factura en el portal
Cotizaciony  |de la SAT
Compras Constancia de verificacion en Guatecompras de la habilitacién

del proveedor

Formulario 1 H (Ingreso a almacén) en caso de compra de
bienes
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? ) PROCEDIMIENTO
?}L‘ Ingresos y Egresos de Caja
“..__" [Del proceso: Administrativo [Version: 2
PUESTO
Paso No. FUNCIONAL DESCRIPCION

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

Listado de beneficiarios, si procede

Carta de satisfaccion, si procede.

Retencién de ISR, cuando aplique

Encargado de
Cotizacion y
Compras

[pago de compras por proceso de Cotizacién

Requisicién

Especificaciones técnicas o términos de referencia

Costos estimados de referencia

Cronograma de actividades

Dictamen que corresponda sobre el proyecto de bases de
cotizacion, proyectos de contrato y formulacién de cotizacién

Bases de Cotizacién o licitacion

Acuerdo de aprobaciébn de Comité Ejecutivo de bases de
cotizacion

Publicaciones de procesos en Guatecompras

Nombramiento de Comité Ejecutivo de Junta de cotizacion

Cotizaciones

Acta de recepcion y apertura del evento

Publicacion de acta de recepcién y apertura del evento en
Guatecompras

Cuadro analitico de calificacion de ofertas sobre cotizaciones
presentadas

Acta de adjudicacién del evento de cotizacion

Publicaciones de acta de adjudicacion en Guatecompras

Solicitud de punto de acta de aprobacion de la adjudicacion
presentada

Punto de Acta de aprobacién de Comité Ejecutivo de la
adjudicacion y aprobacion del Gasto

Publicacion de aprobacion de la adjudicacion en Guatecompras

Constancia de Disponibilidad presupuestaria

Suscripcion del Contrato Administrativo

Fianza de Cumplimiento del proveedor

Aprobacion del Contrato Administrativo

Publicacion del Contrato aprobado en Guatecompras

Nombramiento de Comité Ejecutivo de la Comisién Receptora y
Liquidacion de entrega de bienes o servicios

Acta de Recepcion de la entrega de bienes o servicios

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

por la persona que autoriza
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T, PROCEDIMIENTO
s& t Ingresos y Egresos de Caja
" |Del proceso: Administrativo [Version: 2
PUESTO
Paso No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Constancia de verificacion electrénica de Ia factura en el portal
de la SAT
Constancia de verificacion en Guatecompras de la habilitaciéon
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 Almaceén, si procede
Listado de beneficiarios, si procede
Carta de satisfaccion, si procede.
Retencion de ISR, cuando aplique
[Pago de Dietas
Requisicion
Punto de Acta del Comité Ejecutivo donde se conoce y
autorizan el pago de dietas del afio vigente.
Control de Asistencia a reuniones ordinarias y extraordinarias,
Asistente de con la firma de cada uno de los miembros de Comité Ejecutivo
Gerencia que asistieron
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, la cual debe ser firmada de recibido
por el beneficiario
[Pago de Gastos de Representacion
Punto de acta donde se conoce y aprueba el pago de Gastos de
Representacion
Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y
Asistente de por la persona que autoriza
Gerencia Constancia de Retencion de ISR, cuando aplique
Constancia de verificacion electrénica de la factura en el portal
de la SAT
Constancia de verificacion en Guatecompras de la habilitacion
del proveedor
Pago de rentas consignadas
Impuesto Sobre la Renta
Generara desde la Agencia Virtual de la Asociacion, el pago de
Retenciones de ISR, sobre compras y servicios de facturas
electrénicas, de proveedores sujetos a "Retencion Definitiva"
Contabilidad Planilla de descuentos realizados a trabajadores en relacion de

dependencia, y a facturas de proveedores de bienes y servicios

que indiquen sujeto a "Retencion Definitiva”, y dietas
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PROCEDIMIENTO
Ingresos y Egresos de Caja

Del proceso: Administrativo |Version: 2

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

27

Generara en Declaraguate Formulario ISR Retenciones SAT-
1331 por retenciones efectuadas a empleados en relacion de
dependencia y en facturas especiales, dietas y otros gastos
cuando aplique

Contabilidad

Impuesto de Timbres Fiscales

Listado 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

Pigo 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.

Contabilidad

Aportes Econémicos a Deportistas

Punto de Acta de Comité Ejecutivo donde se conoce y se
autoriza el valor de la ayuda econémica

Fotocopia de Certificacion de Nacimiento (cuando el atleta es
menor de edad)

Fotocopia de DPI del beneficiado

Planilla de pago, datos del beneficiario, nimero de DPI, valor de
la ayuda econdmica, descripcion. Firmado por la persona
beneficiaria, el Contador, Gerencia Administrativa y Presidente
de Comité Ejecutivo

Contabilidad

Pago de Becas Deportivas

[Punto de acta de Comité Ejecutivo donde se conoce y se
aprueba otorgar la beca, indicando el monto, temporalidad, etc.

Fotocopia de Certificacion de Nacimiento (cuando el atleta es
menor de edad)

Fotocopia de DPI del beneficiado

Planilla de pago, datos del beneficiario, nimero de DPI, valor de
la ayuda econbmica, descripcion. Firmado por la persona
beneficiaria, el Contador, Gerencia Administrativa y Presidente
de Comité Ejecutivo

[Pago de premios

Punto de acta de Comité Ejecutivo donde se conoce y se

aprueba el valor de los premios
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Contabilidad

Fotocopia de Certificacion de Nacimiento (cuando el atlefa es
menor de edad)

Fotocopia de DPI del atleta

Resultados deportivos que contengan la tabla de posiciones de
cada atleta que sera premiado

Planilla de pago, datos del beneficiario, nimero de DPI, valor de
la ayuda econdmica, descripcion. Firmado por la persona
beneficiaria, el Contador, Gerencia Administrativa y Presidente
de Comité Ejecutivo

Contabilidad

Pago de néminas del personal

Nomina de sueldo y salarios, que contendra:

Nombre completo del empleado

Cargo

Sueldo mensual

Bonificacion mensual

Descuentos: IGSS, ISR, Fianza

Firma de elaborado por el Contador

Firma de revisado por Gerencia Administrativa

Firma de autorizado por Presidente Comité Ejecutivo

Reporte de alzas y bajas, cuando corresponda

Altas y Suspensiones del IGSS

Autorizacion de cambio de salarios

Contabilidad

Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales

Contrato administrativo

Pdéliza de fianza de cumplimiento

Solicitudes de pago

Factura del proveedor, razonada y firmada por el solicitante, y
por la persona que autoriza

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

Retencion de ISR, cuando aplique

Constancia de verificacion electronica de la factura en el portal
de la SAT

Constancia de verificacion en Guatecompras de la habilitacion
del proveedor

Contabilidad

[Pago por concepto de Viaticos

Nombramiento de Comisién

Lugar, fecha de emisién y nimero del nombramiento

Persona nombrada, tipo de comision, destino de la comision o
lugar de permanencia
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< I PROCEDIMIENTO
fé\‘? Ingresos y Egresos de Caja
%" |Del proceso: Administrativo [Version: 2
PUESTO
Paso No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Periodo para realizar la comision, e indicar en qué reunion de
Comité Ejecutivo fue aprobada

Firma y sello de la persona que autoriza la comisién

Contabilidad

VIATICO ANTICIPO

Formularios autorizado por Contraloria General de Cuentas, en
el cual el numero correlativo debe ser igual al del Viatico
anticipo, Viatico constancia y Viatico liquidacion.

Monto en numeros y letras

Especificar el destino y objeto de la comisién

Lugar y fecha, nombre y cargo de la persona comisionada

Firma y sello de un miembro de Comité Ejecutivo y de Gerencia
Administrativa

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

Contabilidad

VIATICO CONSTANCIA

Numero correlativo y autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

Nombre completo de la persona e identificacion del puesto
nominal.

Lugar de permanencia, firma, sello e, identificacion del cargo de
la autoridad a quien consta la visita

Fecha y Hora de ingreso y salida del lugar de permanencia
(fechas deben coincidir con el periodo del nombramiento),

Documentos sin borrones, tachones, enmiendas, o testados.

Contabilidad

VIATICO LIQUIDACION

Numero correlativo y autorizado por la Contraloria General de
Cuentas

Monto de la liquidacion en nimeros y letras.

Tipo de Comision y lugar de permanencia

Porcentajes asignados de conformidad con el tiempo utilizado y
calculados de acuerdo a las categorias 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 viaticos de caracter fijo

Oftros gastos derivados segin comprobantes y planilla adjunta,
incluye pago de pasajes; y kilometraje cuando la persona que
sale de comision utiliza vehiculo propio

Lugar y fecha de la liquidacion (la fecha debe ser dentro de los
10 dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la
comisién)
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i PROCEDIMIENTO
'4’ Ingresos y Egresos de Caja
%" |Del proceso: Administrativo [Versién: 2
PUESTO
Paso No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Nombre completo y cargo de la persona que realizé la comisién.
Firma y sello de la persona que autorizo la comision
Documentos sin borrones, tachones, enmiendas, o testados.
INFORME DE COMISION
Fecha del Informe (debe ser igual o anterior a la fecha de
liquidacion de los viaticos)
Cuerpo del informe o referencia a la comision y su finalizacion.
i Este informe debe ser concreto y explicar lo actuado y los
Contabilidad resultados obtenidos. W ;
Nombre, firma y sello de la persona que realizé la comision.
Firma y sello de Visto Bueno, de Gerencia
El informe debe ser presentado dentro de 10 dias de haber
concluido la comision.
OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al Interior
Documentos correspondientes a gastos conexos, si los hubiere,
- o en su defecto, planilla respectiva. (pago de transporte o
Contabllidad kilometraje recorridop e e :
Planilla por pago de transporte o kilometraje recorrido
Tarjeta de circulacién del vehiculo
OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al Exterior
Fotocopia del pasaporte donde conste el sello de entrada y
salida del pals.
Punto de Acta de Comité Ejecutivo en donde aprueban la
comisién al exterior, debiendo especificar el punto de destino y
Contabilidad  |e| periodo que dure la comisién
En el caso de que la comisién sea por invitacion de institucion o
entidad internacional y los gastos o parte de ellos sean
financiados por estas, en la invitacibn debe constar este
particular y punto de Acta de Comité Ejecutivo en donde se
autorice la comision.
Gaveniia Revisan la documentacion del expediente con relacion a
Administrativa / aspfactos legales y de operaciones mateméﬁcas.
Contabilidad Verifican que los documentos del expediente no presenten
borrones, alteraciones, o enmendaduras
PAGO A PROVEEDORES
28 Asistente Administrativo |Recibe expedientes de parte de Gerencia Administrativa, para
Contable iniciar el proceso de pago
Revisa cada expediente para verificar que viene completo y que
29 Contabilidad este correcto de conformidad con el procedimiento, y procede
segun procedimiento pago por medio de cheque.
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1% PROCEDIMIENTO
?}L ﬂ Ingresos y Egresos de Caja
%" |Delproceso: Administrativo [Version: 2
PUESTO
Paso No FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe de Gerencia los cheques firmados con su
documentacion de soporte, y procede a entregarlos al
beneficiario, o proveedor del bien o servicio, solicitando lo
siguiente:
- dod a) Que emita Recibo de Caja, (Cuando el comprobante de
caigran.on compra es una factura cambiaria para poder hacerle entrega del
30 Compra_s_lAsngtente cheque)
Administrativo =0 e coloque of sello de CANCELADO O PAGADO en 1a
Contable : A
factura, o en ausencia de sello, que anote cualquiera de las dos
palabras indicadas anteriormente
¢) Que consigne en el voucher de pago, nombre completo,
nimero de documento de identificacion, fecha de recibido y
firma.
. Procede a registrar en Caja Fiscal el pago efectuado y archiva
31 Contabiiidad el expediente donde corresponda
32 FIN
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PROCEDIMIENTO
Bancos

Del proceso: Administrativo

| Versién: 1

Paso No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Registro de ingresos en Libro de Bancos

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

Contabilidad

Al final del cada mes, envia por medio de correo electronico las
operaciones de ingresos a nivel de borrador y lo traslada al
Asesor Financiero

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
impresion oficial.

Contabilidad

Recibe borrador de los ingresos de Bancos, realiza las
observaciones indicadas, silos hubiera y procede a imprimir los
registros en el libro de Bancos en los folios autorizados, del mes
gue corresponda, consigna su nombre, firma y sello, y de igual
manera solicita al Gerente Administrativo, Tesorero y
Presidente del Comité Ejecutivo. Archiva la documentacion.

Registro d

e Egresos en Libro de Bancos

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

Contabilidad

Al final del cada mes, envia por medio de correo electronico las
operaciones de egresos a nivel de borrador y lo traslada al
Asesor Financiero

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
impresién oficial

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 documentacion.

Emisién cheque o Pago en linea

Recepcion de expediente de pago

Contabilidad

Recibe de Encargado de Cotizacién y Compras expedientes
para pago

10

Contabilidad

Revisa el expediente para determinar el tipo de pago, el cual
puede ser: Por medio de emision de cheque, o Pago en linea

Por Medio de Cheque

11

Solicitante

Elabora "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre, cargo
firmay sello y traslada Gerente Administrativo para aprobacion

12

Gerente Administrativo

Revisa "Forma Interno de Solicitud”, aprueba, consigna
nombre, cargo firma y sello y traslada a Contabilidad

- o:nnader
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13

Contabilidad

Revisa la "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre, cargo
firma y sello y continua con el tramite de emisién de cheque

14

Contabilidad

Previo a la emision del cheque operara 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 deberé coincidir con el nombre y valor
de la documentacién 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 podréa gestionar
directamente el Contador.

17

Gerente Administrativo

Devuelve los cheques firmados, a encargado de cotizacion y
compras, para que realice el pago a proveedores.

Pago por Acreditamiento o en linea

18

Contabilidad

Elabora "Forma segun tipo de gasto" consigna nombre, cargo
firmay selloy traslada Gerencia Administrativa para aprobacion

19

Gerencia Administrativa

Revisa "Forma Interno de Solicitud", aprueba, consigna
nombre, cargo firmay sello y traslada al Presidente o Tesorero
de Comité Ejecutivo

20

Comité Ejecutivo

Revisa la "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre, cargo
firmay sello y devuelve a Gerente Administrativo para continuar
con el tramite de pago

21

Contabilidad

Carga en el sistema del banco la transferencia.

22

Gerente Administrativo

Procede a aprobar el acreditamiento o pago en linea desde la
cuenta monetaria de la Asociacion, traslada el expediente a
Contabilidad

23

Contabilidad

Imprime de la P4gina 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 documentacion relacionada.

Reposici

6n de cheque por deterioro

25

Interesado

Entrega un oficio en recepcién donde indica que se le extravid
o deterioro el cheque, donde coloca el namero del cheque,
monto y fecha.

26

Recepcion

Debe de informar a Gerente Administrativo de la solicitud por
oficio del extravio o deterioro del Cheque, que debe de autorizar
la reposicion.

27

Gerente Administrativo

Gira instrucciones a contabilidad para la reposicion 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, marcandolo
como anulado.

30

Contabilidad

Registra como anulado el cheque en el Libro de Bancos, y
emite reposicion de cheque, lo traslada a Gerente
Administrativo

o:nnader

Confederaciin




-

e

‘ “!‘ 5 8 ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacién: Wendy A. Chacon

Fecha de Actualizacién: 15 de junio del 2026

PREOEHBDINIHINTEOS

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 documentacion

Conciliaciones Bancarias

34

Contabilidad

Revisa las operaciones de ingresos y egresos, elabora
conciliacion bancaria de cada una de la cuentas que tuvieron
movimiento en el mes.

35

Contabilidad

Prepara detalle de los cheques en circulacién 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 circulacion 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 Contraloria General de
Cuentas, le incluye su nombre, firma y sello, ademas 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 razén de la anulacién del
cheque

Cheques caducados

40

Contabilidad

Verifica en el detalle de cheque en circulacion 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 confirmacion

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

- o:nnader
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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
autorizacién para la apertura de la cuenta bancaria

48

Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo presenta ante el Banco de
Guatemala la siguiente documentacion:

a) Oficio dirigido al Director de UDAF General del Banco de
Guatemala, en el cual solicitan la autorizacién para constituir
una cuenta de depoésitos monetarios en el sistema bancario
nacional o ampliar el monto autorizado, firmado por el
Representante Legal.

b) Certificacién del origen de los recursos por parte del
Representante Legal de la dependencia solicitante.

¢) Formulario de solicitud de autorizacion para constituir una
cuenta de depdsitos monetarios en el sistema bancario
nacional o ampliar el monto autorizado, proporcionado por el
Banco de Guatemala, en original y tres copias, con las
caracteristicas siguientes: a) Debidamente completado; b)
Firmado por el Representante Legal de la entidad solicitante.

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

e) Fotocopia certificada del acuerdo o del acta de toma de
posesion del Representante Legal de la entidad solicitante.

f) Copia simple del Documento Personal de Identificacion
—DPI- del Representante Legal de la entidad solicitante.

49

Gerente Administrativo

La Gerente Administrativa con la autorizacion del Banco de
Guatemala, procede a preparar la documentacion 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 Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas

Cancelaciéon de cuentas bancarias

51

Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo propone a Comité Ejecutivo la
cancelacién de la cuenta bancaria en desuso

52

Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo recibe autorizacion del Comité
Ejecutivo, prepara documentacion y procede a solicitar al
Banco del sistema la cancelacién de la misma, exponiendo lo
motivos y causas

53

Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo con la cancelaciéon de la cuenta
bancaria, recibida del Banco, procede a informar a la
Contraloria 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 Versién: 2

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
PROCEDIMIENTOS

Registra el valor total los comprobantes de ingresos
1 Contabilidad devengados y recaudados semanalmente, en el Folio de
Ingresos de la Caja Fiscal.

Registra el valor total de los comprobantes de egresos
2 Contabilidad devengados y pagados semanalmente, en el Folio de
egresos de la Caja Fiscal.

Revisa de forma mensual la Caja Fiscal y constata que
todos los comprobantes de ingresos devengados y

3 Contabilidad recaudados estan debidamente registrados a nivel
presupuestario
Revisa de forma mensual la Caja Fiscal y constata que
4 Contabilidad todos los cor’nproban'tes de egresos devengadog Yy
pagados estdn debidamente registrados a nivel
presupuestario
Elabora conciliacion de saldos a nivel de renglén
5 Contabilidad presupuestar?o, para ider_1tificar pgsibles modificagiqnes
presupuestarias necesarias previo a que se originen
sobregiros
Preparar las modificaciones presupuestarias, que sean
6 Contabilidad necesarias de acuerdo al nivel de ejecucion
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
Politicas de Cierre, a partir de su emisién y previo al
cierre del ejercicio fiscal Correspondiente

Elabora integraciones o auxiliares de las Cuentas que
8 Contabilidad integran el Balance General, Estado de Ejecucién
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 recepcion de documentos.

Verifica que exista saldo de caja para las cuentas por

9 Contabilidad - . )
pagar al 31 de diciembre de cada periodo fiscal, de ser
necesario solicita modificaciones presupuestarias para
cubrir los gastos al 31 de diciembre.
Verifica las cuentas por cobrar y traslada a Gerente
10 Contabilidad Administrativo, quien firma el libro de recepcion de

documentos.
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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 o0 auxiliares
(Integracion del saldo de caja, banco, inventario)
estableciendo variaciones e integrandolas

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 recepcion
de documentos.

15

Gerente Administrativo

Revisa la informacién 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 Asociacion para su conocimiento y
gestiona las firmas en los mismos y devuelve a la
Contabilidad, quien firma el libro de recepcién de
documentos.

17

Contabilidad

Reproduce los Estados Financieros e integraciones vy,
remite copia a la Auditoria Interna de la CDAG en los
informes mensuales, para conformar el Archivo
Permanente de la Asociacién

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 recepcién de documentos.

19

Gerente Administrativo

De conformidad con el Articulo 141 del Decreto No. 76-
97, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica vy,
del Deporte, la Gerente Administrativa emite oficio
dirigido a la Direccion General del Diario de
Centroamérica y Tipografia Nacional, solicitando la
publicacion de los Estados Financieros de la Asociacion,
traslada a contabilidad quien firma el libro de recepcion
de documentos.

20

Contabilidad

Archiva en forma cronolégica los Estados Financieros, en
conjunto con integraciones, asi como fotocopia de la
publicacion en el Diario de Centro América y caja fiscal,
en archivo de contabilidad.

21
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PROCEDIMIENTO
Rendicion de Caja Fiscal

Del proceso. Administrativo

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Contabilidad

Revisa que todos los voucher de cheques estan
archivados correlativamente al igual que las
FORMAS 83-A2 Recibo de Ingresos Varios,
utilizados en el mes a rendir.

Contabilidad

Ingresa al formato de Caja Fiscal en Excel, los
ingresos que son las FORMAS 63-A2 Recibo de
Ingresos Varios y los egresos que son los
cheques y transferencias bancarias.

Asesor Financiero

Revisa y analiza los archivos si existen
documentos que hay que modificar, de ser
necesario regresa a actividad No. 2

Contabilidad

Imprime Caja Fiscal en el formuiario FORM.200-
A-3 Cajas Fiscales de la Contraloria General de
Cuentas (3 juegos por cada formulario, blanco,
celeste y rosado), Imprime los Estados
Financieros y los Libros Auxiliares, en hojas
blancas simples, envia a Gerencia
Administrativa, quien firma el libro de recepcion
de documentos,

Gerente
Administrativo

Revisa Caja Fiscal,
Libros Auxiliares

Estados Financieros y

Tesorero / Presidente

Firman el libro de recepcion de documentos y
proceden a revisar y verificar la Caja Fiscal,
Estados Financieros y Libros Auxiliares, y

n a firmar y sellar.

Contabilidad

Entrega el juego color celeste a la Contraloria
General de Cuentas (5ta avenida 9-95 zona 1,
Guatemala) y entrega el libro de conocimientos
para que firmen y sellen de recibido.

Contabilidad

Contabilidad saca reducciones a hoja tamafio
oficio del formulario FORM.200-A-3 Cajas
Fiscales de la Contraloria General de Cuentas
(juego color blanco). De las reducciones
reproduce 3 juegos y conforma los expedientes
con copias de los Estados Financieros y Libros
Auxiliares, para entregar por medio de un
oficio al departamento de Auditoria Interna y
departamento Financiero de CDAG.

Contabilidad / CDAG

Entrega al departamento de Auditoria Intema y
departamento Financiero de CDAG el
expediente de Caja Fiscal, el cual sellan de
recibido.

10
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i PROCEDIMIENTO
'@L Distribucién Presupuestaria
“..__" |Del proceso: Administrativo Version 6
Paso No. |PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Cumplimiento del Articulo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte

Elabora el presupuesto de la Asociacion tomando en
consideracion los porcentajes siguientes:

a) Hasta el veinte por ciento (20%) para gastos administrativos
de funcionamiento.

Contabilidad

b) Hasta el treinta por ciento (30%) para atencion y desarrollo
de programas técnicos.

¢) Un minimo del cincuenta por ciento (50%) para la promocion
deportiva a nivel nacional.

Contabilidad

Elabora la distribucién presupuestaria con los porcentajes
establecidos, tomando en cuenta los fondos provenientes de
Asignaciones de Confederacion Deportiva Auténoma deL
Guatemala.

Contabilidad

Traslada mediante oficio a Gerencia Administrativa, el
presupuesto elaborado, para conocimiento y revisién del
Comité Ejecutivo.

Gerencia Administrativa

Traslada a Comité Ejecutivo el
conocimiento y revision.

presupuesto para su

Comité Ejecutivo

Si existen inconsistencias en el presupuesto, devuelve a
Gerencia Administrativa para su correccién, lo cual se hace
constar en el acta respectiva.

Gerencia Administrativa

De haber inconsistencias, Gerencia Administrativa regresa a
contabilidad para su correcién mediante oficio.

Contabilidad

Procede a realizar las correcciones en el presupuesto,
mediante oficio devuelve a Gerencia Administrativa, para su
conocimiento y revision final.

Gerencia Administrativa

Gerencia Administrativa, da a conocer a Comité Ejecutivo
mediante reunion ordinaria o extraordinaria, el presupuesto
final para su aprobacién.

Comité Ejecutivo

Aprueba presupuesto y solicita mendiante oficio a Secretaria
de Comité Ejecutivo, que el presupuesto aprobado sea incluido
en la agenda a tratar en la Asamblea general corresponidente.

10

Asamblea de la
Asociacion

Autoriza el presupuesto, se emite el acta respectiva.

11

Secretaria de Comité
Ejecutivo

Traslada Certificacion del Acta de aprobacién a Gerencia
Administrativa.

12

Gerencia Administrativa

Entrega copia de punto de acta emitido por Secretaria de
Comité Ejecutivo, a contabilidad.

13

Contabilidad

Para efectos de la determinacion de los ingresos, incluye en el
formato P1 de la Guia para la Elaboracién, Aprobacién y
Actualizacién del Plan Anual de Trabajo de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales, las fuentes de
financiamiento que la Asociacion percibe de instituciones

estatales o privadas.
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14

Contabilidad

Para efectos de determinar los egresos, distribuira los gastos
por concepto de promocion 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 Guia para la Elaboracién, Aprobacién y
Actualizacion del Plan Anual de Trabajo de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

15

16

17

Contabilidad

Para efectos de establecer la distribucién porcentual del 20%
para gastos administrativos, 30% para el desarrollo de
programas técnicos y el 50% para la masificacién del deporte
que establece el articulo 132 de la Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte realizard lo
siguiente:

a) Distribuira las actividades programadas en el PAT, en dichos
porcentajes como lo establece el formato P3 de la Guia para la
Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Plan Anual de
Trabajo de Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales.

b) Tomara en cuenta los ingresos propios, ingresos de CDAG e
Ingresos del COG, Ingresos propios por inscripciones,
mensualidades, Ingresos por intereses y Otros ingresos.

18

19

20

Contabilidad

Para efectos de comprobar la distribucion del presupuesto,
verificara 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.

Para efectos de fiscalizacion, identificara cada documento de
respaldo con un cédigo especial para los gastos realizados con
cargo al 20%, A-1, uno para el 30%, A-2 y otro para el 50%, A-
3

Para efectos de rendicion de cuentas, generara los reportes de
ejecucion presupuestaria mensuales.

21
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Segun Acuerdo No. 01-ASOBIGUA-2019y reformas
segun Acuerdo No. 03-ASOBIGUA-2021.

Manual de
Caja Chica

Asociacion Deportiva Nacional
de Billar de Guatemala

2021
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MANUAL DE CAJA CHICA DE LA

“ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA”"
(ASOBIGUA)

Articulo 1. Presentacién. El deporte federado del billar juega un papel importante
como entidad auténoma del Estado, para convertir los objetivos, planes y
programas, en acclones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las
necesidades de nuestra socledad, como son los resultados deportivos, por lo que es
de suma importancia, que la Asociacién Deportiva Nacional de Billar de Guatemala,
cuente con instrumentos adecuados.

En congruencia con lo anterior, es necesario impulsar procedimientos que
garanticen el cumplimiento de los objetivos, “mejorar |a calidad de los servicios”,
mediante el incremento de la eficiencia de los procesos, la reduccién y/o eliminacion
de requisitos innecesarios.

En este sentido, es preciso que la administracién de ASOBIGUA establezca
normativas, razén por la cual se implementa el presente Manual de Caja Chica, a
efecto de redisefiar y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar la calidad
de los servicios, disminuir instancias de gestion.

£l manual de procedimientos es un instrumento de informacion sobre los métodos
de trabajo que emplea ASOBIGUA, para la generacion de los bienes o servicios que
demandan sus usuarios internos o externos.

Articulo 2. Politicas:

2.1 La Asaclacion Deportiva Nacional de Billar de Guatemala, ha definido como
politica de trabajo, la mejora continua.

2.2 Cubrir los gastos de transporte, combustible, alimentacién u otros gastos, a
los colaboradores, miembros de comité ejecutivo u otras personas, que se
ocasionen en el cumplimiento de las actividades planificadas por ASOBIGUA.

23 Aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion financiera.

24 Utilizar instructivos para la ejecucion de los diferentes procedimientos del
4rea financiero-contable.

Articulo 3. Objetivos:

General: El objetivo general, es que la caja chica se utilice bajo el criterio de agilidad
administrativa y transparencia.

Péginalde5s
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Especificos:

a) Establecer directrices, normas, procedimientos y criterios, de Indole
administrativa, contable y presupuestaria para la caja chica.

b) Describir una ruta a seguir, para el uso de la caja chica.

c) Definir la rotacién que debe tener la caja chica.

d) Definir el monto de la caja chica.

e) Establecer Ia forma de liquidacion.

f) Establecer responsable de foendo de caja chica.

Articulo 4. Creacion y Liquidacion del Fondo de Caja Chica:

£l fondo de caja chica deberd de ser aprobado por el Comité Ejecutivo al iniciar cada
ano calendario y debera de ser liquidado, depositando en la cuenta bancaria de
ASOBIGUA el excedente de la Gltima caja chica del afo.

El responsable del manejo del fondo de caja chica, deberd de firmar un vale de
recepcion, El formato del vale contendr lo sigulente: Vale/ Por Q. / Vale a: / Dia/
Mes/ Afio / Por lo siguiente: / Elaborador por: / Recibido por: /, el cual debe ser
liquidado a finalizar el afio calendario.

Articulo 5. Responsables de los Fondos de Caja Chica:

El responsable de la caja chica administrativa es la Gerente Administrativo, mientras
que el responsable de la caja chica de la Gerencia Técnico Deportiva es el Encargado
de Cotizacion y Compras de ASOBIGUA. Estos seran los responsables de la custodia,
asl como de la administracion del fondo, quienes deberan custodiar el efectivo en
un lugar seguro,

Los responsables estardn sujetos a arqueos a realizarse por la persona que delegue
el Comité Ejecutivo.

Articulo 6. Disposiciones especificas:

Los usuarios internos y externos, deben informar sobre la necesidad de bienes y/o
servicios, lo cual serd analizado por el gerente administrativo o encargado de
cotizaciéon y compras, pudiendo aprobar o improbar el gasto requerido, de
aprobarse se entregara el efectivo contra la entrega del documento contable
correspondiente, el cual se constituye en la factura o recibo contable cuando
corresponda.

El responsable del fondo debe tomar en cuenta para aprobar, que los bienes y/o
servicios solicitados, sean en cantidades razonables y que tengan relacion con las
necesidades operativas de la Asociacién y ajustarse al texto de las partidas

Pégina2de5
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sstablecidas en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala.

La reposicion de los recuerdos financieros de Caja Chica, se formularan, cuando se
haya gastado por lo menos un 25% del valor de la asignacion con que esta fue
creada, de manera de no agotar el margen por girar durante el tramite de reembolso

Articulo 7. Limites del fando de Caja Chica:

El fondo de caja chica bajo la responsabilidad de la Gerencia Administrativa debe ser
por la cantidad de cinco mil quetzales Q 5, 000.00, con una rotacion de fondos para
caja chica de hasta cuatro al mes y el fondo de caja chica bajo la responsabilidad de
la Gerencia Técnico Deportiva debe ser por la cantidad de cuatro mil quetzales Q 4,
000.00 con una rotacién de fondos de caja chica de hasta cuatro al mes; ambas
deben constituirse segun las necesidades de gasto para cada ejercicio fiscal. Las
compras de materiales, suministros, pagos de transporte de los atletas, parqueos,
peajes y otros materiales y/o servicios que por su naturaleza no sean posible el pago
con cheque, se realizarén con cargo al fondo de caja chica, no debiendo ser
superiores a Q 1, 000.00 (mil quetzales) por compra para el fondo de la caja chica
bajo la responsabilidad de la Gerencia Administrativa, y no deberé de ser mayor a
@ 1,500.00 (mil quinientos quetzales) por compra para el fondo de la caja chica bajo
la responsabilidad de la Gerencia Técnico Deportiva, (Reformado segun Acuerdo
nimero 03-ASOBIGUA-2021, del 20 de abril de 2021).

Articulo 8. Procedimientos:

8.1 El interesado solicita al responsable de la Caja Chica correspondiente, quien
aprueba la factura o el documento que corresponda, se recibe documento
aprobado (factura o recibo contable) por el responsable para que le dé el
seguimiento respectivo, entrega de efectivo o rechazo del documento. El
interesado deberd de escribir en la parte posterior de |a factura su nombre, firma
y razén de uso, En caso de factura de alimentos, debera de ser firmada en la
parte posterior por las personas beneficiadas o bien adjuntar a la misma hoja de
comensales debidamente firmada.

8.2 No podré pagarse del circulante de caja chica otro documento que no sea factura
o recibo contable y al recibirse, deberdn de comprobarse que cumple con tados
los requisitos de ley y que esté debidamente elaborada.

8.3 Cuando de caja chica se otorgue el efectivo previo a la ejecucion del gasto, se
firmara un vale conforme el siguiente formato: Vale/ Por Q. / Vale a: / Dia/ Mes/
Afio / Por lo siguiente: / Elaborador por: / Recibido por: /, el cual debe ser
liquidado en un plazo que no exceda de 72 horas posteriores a la firma del vale.
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Para la liquidacion del gasto se le requerira que razone la factura, para justificar
el gasto, se pondra la descripcidn de la compra y firma de aprobacion.

Articulo 9. Liquidacién de Caja Chica:

9.1 Para formular las liquidaciones de Caja Chica, se utilizara el formato especifico,
LQD-FOR-01, disefiado para el efecto en una hoja electronica de Excel, en donde
se indique, fecha de la factura, nimero, nombre del proveedor, monto y una
breve descripcién. La liquidacion deberd de ser firmada por la persona que
elabora la liquidacién, por quien maneja el fondo y por el Presidente o Tesorero
del Comité Ejecutivo o quien haga sus veces,

9.2 La persona que realice la liquidacion correspondiente de caja chica, deberd de
verificar cada factura que la misma cumpla con los requisitos legales contables,
colocar en la parte posterior de la misma, el sello del porcentaje al que
corresponde el gasto (Al que corresponde al 20% A2 que corresponde al 30% y
A3 que corresponde al 50% conforme distribucién presupuestaria de la CDAG,
sello que indique que la factura fue pagada por medio del fondo de caja chica, y
la persona encargada de manejar el respectivo fondo de caja chica, debera de
colocar el sello del cargo que desempefia.

9.3 La liquidacién realizada segin LQD-FOR-01, debera de ser impresa en folios
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, mismos que conformaran el
libro de caja chica. Se adjuntara de dicha liquidacion para solicitud de cheque de
reembolso.

9.4 Contabilidad, una vez haya obtenido las formas respectivas, trasladard la
liquidacion al presidente o tesorero del Comité Ejecutivo o quien haga sus veces
para la revision de la liquidacion.

9.5 De no haber objeciones se ordenara la emision del cheque de reembolso y se
entregara al responsable del manejo y control de fondo de caja chica,
posteriormente el contador deberd incluir la liquidacion con la documentacion
respectiva, dentro de la caja fiscal del mes a que corresponda.

Articulo 10. La persona delegada por el Comité Ejecutivo, se realizaran no menos
de un arqueo trimestral a cada responsable del manejo del fondo de caja chica.

Paginaddes
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Articulo 11: Informe de arqueo: Para realizar el arqueo correspondiente de caja
chica, se utilizara la forma numero RP-FOR-01. El resultado del Arqueo realizado
mediante dicha forma, se dara a conocer al Comité Ejecutivo

Articulo 12: Queda derogado el Acuerdo Numero 23-ASOBIGUA-2017, de fecha
once de agosto de dos mil diecisiete y de mas leyes y reglamentos que se opongan
al presente.

Articulo 13: El presente acuerdo entra en vigencia a partir del dieciocho de enero
de dos mil diecinueve.
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ADMINISTRATIVA, TECNICA Y LIGA

Registro de Revisién y Aprobacion

MODIFICACIONES ELABORADAS POR:

17/03/2025

inistrativo / Administrativa

Flor de Maria Rodas Palma / Gerente Ad

20/03/2025

Francisco Alvarado Gonzalez / Presidente / Comité Ejecutivo

APROBADO POR COMITE EJECUTIVO:
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PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE CAJA CHICA

Del proceso:
Administrativo
Version: 1
Manual de procedimiento para realizar liquidacion de caja chica de la Liga,
Administrativay Técnica
Puest
Paso No. o Descripcian
Funcional
1 Gerente Administrativo / Cuando corresponda, entregan los dias lunes, facturas a Asistente de
Encargada de Compras Gerencia.
. Revisa que todos los datos detaliados en las facturas, esten correctos y
2 Asistente de Gerencia

coloca actividad de PAT y sellos.

Los dias lunes entrega facturas de caja chica (de la Liga, Ténicay
8 Asistente de Gerencia Administrativas) a Encargada de Compras, posteriormente a la revision,
con su respectiva solicitud para emision de cheque de caja chica.

El dia martes registra facturas de los fondos de caja chica en el portal de la

4 Encargada de Compr:
g PIES SAT y Guatecompras.

Cada miércoles entrega facturas con sus respectivos registros a Asistente

5 Encargada de Com
R Contable.

Cada miércoles elabora liquidacién de caja chica e imprime en folios
6 Asistente de Contable autorizados por la Contraloria General de Cuentas y continua con la gestion
para la emision de cheque.

7 Nota: Todo traslado de documentos se realiza por medio de libro de trazabilidad.

8 Fin
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PROCEDIMIENTO )
INTERNO PARA INCORPORACION DE

ACTIVIDADES EN PAT

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:
et — Nombeo | Puesto  Unidad T Fecha
P ! """—"";'"“_‘ ‘"»;_-p_ i |
Jazmin Paola Hemmog;af:;;u:l ;(;ﬁ:;argada de Planificacion 04/08/2022
REVISADO POR: =S B | =
Nombre [ Puesto [ Unidad U T | Fecha
“Flor de Maria Rodas Palma / Gerente Administralivo / Admnistrativa 05/08/2022

APROBADO POR COMITE EJECUTIVO:

[’* " Nombre! Puesto ! Unided T Fecha

Francisco Alvarado Gonzalez | Presidents / Comité Ejecufivo 09/08/2022
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: PROCEDIMIENTO
& Procedimiento interno para incorporacion de actividades en PAT
Del proceso: Administrativo Vearsion:1
Paso No Puesto Funcional Descripcion
) Solicita la incorporacién, reprogramacion o cancelaclon de
1 Gerencla Técnica ) )
actividad Indicando el motivo de lo solicitado,
Ecargado de Notifica modficiacién de actividad por medio de oficio dirigido a
2 Planificaclon Gerencla Administrativa, para aprobacion de Comité Ejecutivo,
) Operativa con copla o Contabilidad. Dicha notiflacidn Indica la
modificacién presupuestaria sl corresponde.
Solicita a traves de oficio a Gerencla Administrativa la
3 Contabllidad modificacion presupuestaria correspondiente, para aprobacion
de Comité Ejecutivo., 9
Gareiicls Da a conocer a Comité Ejecutivo, quien conoce, aprueba o
arencl
4 ; ‘ Inprueba la Incorporacién de actividad y modificacion
Administrativa ‘
presupuestaria
Aprueba la Incorporacion de la actividad y la respectiva
Comité Ejecutivo P P y P
modificacion presupuestaria.
Entrega certificacidn de punto de Acta a Encargada de
Secretario de Comité s o . e
b Glamittan planificacién operativa donde se hace constar la aprobacion de
scutive
y la modificacién de la actividad,
7 Secretario de Comité |Entrega certificacion de punto de Acta a contabilidad a razén de
ejecutivo aprobacldn de modificaicdn presupuestaria.
Ecargado de
8 Planificacion Reallza la la respectiva modificacion en la plataforma de PAT
Operativa ON LINE de la COAG.
9 Contabilidad Procede a realizar la respectiva modificacidon presupuestaria.

10

FIN
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ELABORADO POR: g
! Nombre / Puesto / Uniiad i ~ Facha ~Fima , ‘:,:‘::‘u‘u"f:{\\
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PREOEHBDINEHINEEOS

- PROCEDIMIENTO PARA:
*‘ 3 RETENCION DE ISR EN RELACION DE DEPENDENCIA
2 Del proceso. Administrativo |versién: 1
Paso No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Célculo Anual de ISR Asalariados

En los primercs 15 dias de enero de cada afio, solicita por
medio de oficio 3 Gerencia Adminstrativa, ta Informacion de
loz contratos vigentes de personal rengiones 011 y 022, pera
realizar ol calculo de ISR Asalariados.

1 Contabilidad

Proporciona maediante oficio, 18 informacién de contratos
vigentes para &l afio en curso, Indicando el monto mensual y
anual para cada empleado contratado bajo renglones 011 y
022,

Con la informacion proporcionada. ingresa al Portal Web da
la SAT, llena por cada empleado &l formulario de Célculo de
ISR de Asalarisdos, el cikculo b realizada de forma
proyactada

Procade 3 imprimir el formulario de Calculo de ISR forma

B Contabilidad SAT 1801, por cada emplesdo y lo entrega a Gerencia
Administrativa, mediante oficic

2 Gerencia Adminisirativa

3 Contabilidad

Entrega por medio de un oficio, a cada empleado que esté
afecto a Retencion de ISR de Asalariados, para que
conozean &l monlo de retencidn 8 qué estardn afectos
durante el aho, y firmen la forma SAT 1801

5 Gerencia Administrativa

Al final de cada mes, procede a realizar [2 retencidn de ISR

s Contabilded de asalariados, y lo descuenta de la planilia de Salarios.

Cuando la relacién laboral inicia a medio periodo

Al realizar ¢ proceso de contratacion, solicita al nuevo
empleado constancia de ingresos a razdn de Salarios, que ha
7 Gerencla Administrativa |devengado durante el afio, de no tenerta, debera presentar
una carta, donde informe que no tuvo ingresos por salarios,
duranie el perlodo de su contratacién,

Traslada a contabilidead mediante oficio, copla del contrato
de |a persona de reciente ingreso, y si hublera, la constancia
de Ingresoe percibidos dol empico antorior, o Ia ocarte
extendida por la parsona de nueva contratacidn, donde
indique que durante &l periodo wigente de su contratacion no
tuvo otros ingresas en relacion de dependancia

8 Gerencia Administrativa

Procede a Ingresar al portas SAT, con la informacion
recibida, reaiiza el caiculo de ISR para asalanados, imprime
8 Cantabilidad la forma SAT 1801, y de estar afecto a retencidn entrega a
Gerencia  Administrativa, para que por medio de oficio
entregue & formulario a la persena de racents ingraso

Al final de cada mes, procede a realzar la retencion de ISR

10 Cantabl de asalariados, y o descuenta de la planilla de Salarios.

Liguidacién Anual de ISR Asalariados

En el mes da enero del sigulente afio, realiza la liquidacién
" Contabilicad Anual de ISR de Asalariados, para todos los empleadas que
estuvieron afectos a retencldn

Si s lquidacion final, queda con saldo a favor del empleado,
12 Contabilidad procede a informar a Gerencia Administrativa, para que
autonce la emisidn de cheque por el pago de ISR

Si la liquadacidn finsf, queda con saldo o favor de SAT,
procade a informar a Gerenca Administrative, para que por

b Contabilided medio de cficlo, entregue al empleado la forma SAT 1001,
para que lo cancele en los bancos del sistema
14 Contabilidad Archiva a3 liquidaciones anuales de los empleados,

15 FIN
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ELABORADO POR: .
Nombre / Puesto | Unidad “Focha
> C - - r o
Sergio Roberio Lﬁ:;%ﬁf:;? de Promaocion y 02/08/2023
REVISADO POR:
Nombre / Pussto / Unided Fecha
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PREOEHBDINIHINTEOS

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INCONFORMIDADES, SUGERENCIAS O QUEJAS

- o:nnader
.‘Wr

%, = ﬁ&\ﬁ Del proceso: Administrativo
o Versién 1
MEDIO: Buzon de sugerencias electrénico (COD. QR)
Paso No. Puesto Descripcién
Manifiesta su inconformidad, queja o comentario mediante
USUARIO )
1 el sistema
ENCARGADO DE Recibe inconformidad, queja o sugerencia al correo
2 PROMOCION Y electréonico buzondesugerenciasasobigua@gmail.comy
COMUNICACION traslada correo a gerencia administrativa
3 GERENCIA Evalua lainconformidad, sugerencia o queja planteaday
ADMINISTRATIVA | procede a brindar una respuestay gestionar posible solicion.
Si el caso no compete al drea administrativa, procede a
GERENCIA P . P -
4 trasladarlo ala Gerencia Técnicay ala Encargada de Atencién
ADMINISTRATIVA . . . -
al deportista, para brindar el debido seguimiento.
Gestiona respuestay posible solucion con el responsable y
5 GERENCIA TECNICA | traslada respuesta y/o solucién a brindar, a la Encargada de
Atencion al Deportista
ENCARGADA DE . .
. Traslada respuesta al usuario por medio de correo
6 ATENCION AL L. L.
electrénico o llamada telefénica
DEPORTISTA
ENCARGADA DE
7 ATENCION AL Recibe retroalimentacidn del usuario y toma nota de ello.
DEPORTISTA
ENCARGADA DE Traslada a Gerenecia Administrativa la respuesta bribdada al
8 ATENCION AL . . ., .-
usuario y la retroalimentacion recibida
DEPORTISTA
Toma nota de la informacidn brindada por al Encargada de
GERENCIA - . . P &
9 atencién al deportista y archiva datos en el control de
ADMINISTRATIVA .
gestiones.
Confederacidn
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PROCEDIMIENTO
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INTERNO

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR:
Nombiro / Puesto 1 Unidad " Focha
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PROCEDIMIENTO
‘ % % |Del proceso:
.= p {leanic Version: 1
o Manual de procedimiento para el control y entrega de matriculaalo
interno
Paso No. Paast Descripcion
ncional

Dentro de los primeros 5 dias del mes siguiente, envia de forma
1 Entrenador fisica a la SEDE central, las papelerias de afiliacion, en folders
debidamente identificados, en sobre sellado.

Asistente
2 Administrativo |Del dia6al 10, recibre documentacion, realiza registros en base de
Contable datos y traslada a Gerencia Administrativa pararevision y firmas.
Afiliaciones incompletas se archivan por separado,
Gerencia X ‘ R g a
3 Del dia 10al 15, revisa papelerias, firma, sella, y autoriza para

Administrativ . .
. rezalizar los carné correspondiente. Traslada a Encargada de

Atencion al Deportista,

Encargéda de Recibe matricula deportiva, en forma
4 atencion al 2 i >
fisica y digital, revisa y archiva,
deportista
A‘_'“e"‘? Del 15 al 30realiza los carné correspondientesy enviaa
5 Administrativo
entrenadores,
Contable
Encargada de Generamensualmente, informe general de matricula, para
6 atencion al enfectos de report ante la SEGEPLAN y remite al Encargado de
deportista Planificacion.
car, e s , 7 o )
7 & ) gad? _d Recibe informa, brinda el debido seguimiento y archiva,
Panificacion

8 Fin
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PROCEDIMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL Y ENTREGA DE MATRiCULA A LO

EXTERNO

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR: ¢:-
Nombre / Puesto | Unidad Fecha Flrl‘b :f
Jazmin Paola Hemandez Barshona | Encargada de Aencion al 1910112024 5 (‘\:Y e <
| Deportista { Téenico A ‘P@;’*‘ k‘:
REVISADO POR:
" Nombre | Puesto | Unidad Focha | Z Fiema . g :
For da Maria Rodas Paima | Gerenle Adminisiaiiv | Adiristraliva 2210112024 VV B & )
APROBADO POR COMITE EJECUTIVO: '
i3 ~ Nombre 7 Puesto | Unidad Fochs
Mario Porfiio Rosales Diaz | Secretario / Comité Ejecutivo 25/01/2024
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PROCEDIMIENTO

Del proceso:
Técnico

Manual de procedimiento para el control y entrega de matricula a lo

Version: 1

externo
Puesto
Paso No. Descripcion
Funcional e
1 Entrenador Dia 1, (16, 170 18} elabora registro de matricula yenviaa
Encargada de Atencion al Deportista para revision
Encargada de Dia 2, realiza revision de registro de matricula, verifica que
2 atencidn al datos conincidan con documentos fisicos, valida y retorna a
deportista Entrenador para realizar modificaciones si corresponde o para
imprimir.
Dia 3, Realiza modifiaciones si
3 Entrenador P
corresponde e imprime documentos.
Dia 4, entrega evidencia de
4 Entrenador ik X
documentaion entregada a metodalogo.
Dia 4, entrega evidencia de
5 Entrenador XA 3
documentaion entregada a metodalogo.
Encargada de
6 atencion al Recibe, archiva e informa de lo actuado a Gerencia Técnica.
deportista

Fin
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ELABORADO POR: R
S oL
Nombre / Puesto / Unidad Fecha Firma [< 5"] 2
2 £\ ‘ 2
Jazmin Paola Hemandez Barahona / Encargada de Atencion al \o®
Deportista / Técnico 28/04/2025 ere
REVISADO POR:
[’ Nombre | Puesto / Unidad Fecha
Flor de Maria Rodas Palma / Gerente Administrativo / Administrativa 05/05/2025
APROBADO POR COMITE EJECUTIVO: -
3 Nombre / Puesto / Unidad Fecha
Nombre / Puesto / Unidad 08/05/2025
"Hugo Oliva Ordofiez / Vocal Il en Funciones de Secretario / Comité [
Ejecutivo
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PROCEDIMIENTO
l :* L, .. |Del proceso:
: " = ITécnico - Administrativo i
. Version: 1
Manual de procedimiento para la entrega y control d tricula deportiva
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Dentro de los primeros 5 dias del mes siguiente, envia de forma fisica
1 Entrenador a2 la SEDE central, los expedientes compretos de afiliacion, en folders
debidamente identificados y en sobre sellado.
UL Recibe documentacién de entrenadores o de afiliado individual y
2 Recepcicnista y <
revisa expedientes
encargada de UIP
Secretaria De haber expdientes incompletos de sedes departamentales, los
3 Recepcionista y entregara de forma fisica al Coordinador de Academia, quien al
encargada de UIP completar el expediente lo retornara a Secretaria Recepcionista.
s tari De haber boletas de pago de afiliacién adjunta al expediente, remite fa
4 R ec;e a.ruta siugiente informacién via correo electrénico a Asistente Administrativo
oy donc'!seau\:P Contable: nombre del afiliado, edad, departamento, monto del pago,
b i fecha del pago y nimero de boleta.
Entrega semanalmente listado y constancia de pago (63A) de
_ afiliaciones a Secretaria Recepcionista y encargada de UIP. De no haber
5 Asistente Contable 5550 y ¢ e
movimiento durante Ia semana, informara via electronica, reportando
“sin movimiento"
Secretaria Realiza registro digital del afiliado y remite dicho registro actualizado
6 Recepcionista y semanalmente por medio de correo electronico a Gerencia
encargada de UIP Administrativa
etaria -
Secr‘ a, Adjunta constancia de pago a expedientes completos y trasiada
7 Recepcionista y 3 3
semanalmente a Gerencia Administrativa
encargada de UIP
Gareintia Revisa expedientes, firma, sella, y autoriza para rezalizar los carné
8 a3 s : correspondiente y trastada expedientes a Secretaria Recepcionistay
Administrativa
encargada de UIP
,etar‘a Traslada expedientes a Encargada de atencién al deportista para
9 Recepcionistay g
archivo.
encargada de UIP
Enc . : £ :
arg_a-da de Recibe expediente, ingresa a control de matricula digital y remite
10 atencion al A E
S expedientes fisicos 2 archivo.
deportista
Secretaria
11 Recepcionista y Elabora carnet de afiliado y solicita las credeciales correspondientes
encargada de UIP
12 Shiadiivo Firma y sella carnet y retorna a Secretaria Recepcionista y encargada
de UIP
Secretaria
13 Recepcionista y Entrega carnet 2l afiliado
encargada de UIP
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PROCEDIMIENTO

PAGO DE SUBSIDIOS

Registro de Revisién y Aprobacion
MODIFICACIONES ELABORADAS POR: A
Nombre / Puesto / Unidad Fecha | Firma g
) i
10/2024 = ] Y
Flor de Maria Rodas Palma / Gerente Administrativo / Administrativa el v L \ S,
- ‘ /
REVISADO POR: v .
v
Nombre / Puesto / Unidad Fecha [
> 1
HE 3
Francisco Alvarado Gonzalez / Presidente / Comité Ejecutivo 30/10/2024 V wl
b LA g W
APROBADO POR COMITE EJECUTIVO: S
4
Nombre / Puesto / Unidad Fecha Firma ZOEP0RT N
7  sccnemania 2
Mario Rosales / Secretario / Comité Ejecutivo 04/11/2024 5> W s %
™ '
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PROCEDIMIENTO
Pago de Subsidios

Del proceso: Técnico Version: 1

Descripcion

B 2

Realiza Informe de premios de competencia y ranking del torneo y
1 Cocrdinador de Competencias trasiada a Encargada de Atencidn al Deportista dentro de los siguientes
3 dias después de finalizado el evento.

Realiza solicitud de pago de subsidio de deportistas dentro de los 2 dias
2 Ecargada de Atencidn al Deportista habiles después de recibido el Informe de premios de competencia y
ranking del torneo y traslada a Encargada de Compras.

Encargada de Compras recibe solicitud de pago de subsidios, revisa que
3 Encargada de Compras los anexos esten en orden completos e inicia proceso para |a gestion de
pago, traslada expdiente a contabilidad.

4 Contabilidad Emite cheque de pago.

Asistente Administrativo Contable Contacta a deportista para informar Ia diponibidlidad de pago
5

Asistente Administrativo Contable Realiza pago y archiva expediente.
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PROCEDIMIENTO

Registro de Revisién y Aprobacion

MODIFICACIONES ELABORADAS POR: 3

Nombre / Puesto / Unidad Fecha

g 28/10/2024

Flor de Maria Rodas Palma / Gerente Administrativo / Administrativa
REVISADO POR:

Nombre / Puesto / Unidad Fecha
Francisco Alvarado Gonzalez / Presidente / Comité Ejecutivo 30/10/2024

S

APROBADO POR COMITE EJECUTIVO:

Nombre / Puesta / Unidad ’ Fecha
Mario Rosales / Secretario / Comité Ejecutivo 04/13/2024
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PROCEDIMIENTO
Pago de Arbitros
Del proceso: Técnico Version: 1
Descripcion
Dentro de los 3 siguientes dias habiles después de finalizada la
1 Conrdirador de o teras comeptencia, realiza Informe de los servicios prestados por los arbitros,
roill mpeten o + o P
o e al cual adjunta las boletas de arbitraje utilizadas en las competencias y
traslada a la persona Encarga de Atencidn al Deportista.
Dentro de los 2 siguientes dias hédbiles despues de recibido el informe
respectivo y boletas de arbitraje realiza solicitud de pago de arbitraje
2 Ecargada de Atencion al Deportista p. 4 % ’ s P8 2 oY
adjunta a la misma los documentos recibidos por el Coordinador de
Competencias y entrega a encargada de compras.
3 Encargada de Compras Coordina con el coordinador de arbitros la entrega de factura
4 Coordinador de Arbitros Entrega factura a encargada de compras.
5 Encargada de Compras Traslada expdiente a Contabilidad para gestionar pago.
6 Contabilidad Genera cheque de pago
Contacta a encargado de @rbitros para informar la diponibidlidad de
7 Asistente Administrativo Contable g pa pont
pago
8 Asistente Administrativo Contable Realiza pago y archiva expediente.




