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Paso No. Puesto

1
Encargado de Compras-

inventarios

2 Encargado de Almacén

4 Encargado de Almacén

5 Colaborador

6 Encargado de Almacén

7 Encargado de Almacén

8 Gerencia Administrativa

Descripción

PROCEDIMIENTO

 Almacén

Del proceso: Administrativo

INGRESOS Y REGISTROS DE ALMACÉN

Entrega suministros y factura al encargado de almacén quien coloca

el bien, material o 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, firma y anota la fecha.

Revisar la disponibilidad del folio en el libro de Almacén habilitado

para el producto, ingresa las adquisiciones que se realizaron, de

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 o suministro

3 Encargado de Almacén

El registra el Ingresos del bien, material o suministro en el libro

contendrá la siguiente información:

a) Fecha del registro

b) Número de factura

c) Nombre del proveedor

d) Cantidad adquirida

e) Saldo o disponible

Entrega al colaborador el bien, material o suministro solicitado,

consigna nombre, firma y sello, según forma SLD-FOR-08

ENTREGA DE SUMINISTROS

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

y Entrega de Almacén 

Revisa la solicitud que contenga toda la información. Y verifica lo

solicitado de conformidad con la existencia en almacén. 

Traslada a la Gerencia Administrativa solicitando Vo.Bo. Quien firma

libro de recepción de documentos.

Devuelve al Encargado de Almacén la forma con el Vo.Bo., quien 

firma libro de recepión de documentos.

9 Encargado de Almacén

Registra el egreso del bien, material o suministro, en el folio asignado

del Libro de Almacén Autorizado por la Contraloría General de

Cuentas, según la "Solicitud y Entrega de Almacén", en el cual

detallará lo siguiente:

a) Fecha de egreso o despacho.

b) Número de Solicitud

c) Nombre del colaborador

d) Cantidad despachada.

e) Saldo en cantidad.

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

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

siguiente información:

a) Fecha.

b) Numero correlativo.

c) Departamento.

d) Descripción.

e) Cantidad solicitada.

f) Cantidad despachada.

g) Nombre y cargo, de quien solicita o colaborador
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11 Encargado de Almacén

13 Encargado de Almacén

14 Encargado de Almacén

15
Encargado de Compras-

inventarios

16 Encargado de Almacén

17 Gerente Administrativo

18 Encargado de Almacén

19

Archiva en expediente 

ELABORACIÓN DE FORMULARIO 1H

12 Encargada de Almacén

Elabora e imprime la forma 1H, en el cual se debe consignar la

siguiente información:

a) Nombre de la Asociación

b) Renglón

c) Número de folio del Libro de Almacén donde se realizó el registro

de lo comprado

d) Número de factura

e) Fecha de registro

f) Nombre del proveedor

g) Descripción del articulo comprado

Realiza la distribución del formulario 1H, original lo remite al contador

para adjuntar en el expediente de cheque, y la copia celeste para

archivo, copia amarilla al encargado de compras para archivo, copia

rosa a la Gerencia Administrativa para achivar y copia verde se queda

bajo el resguardo del encargado de almacén, quien procede a

archivar.

FIN

Se traslada al encargado de compras e inventarios, quien firma el

libro de recepción de documentos, la Forma 1-H (juego completo)

para firma y sello en el espacio correspondiente.

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

quien firma Libro de recepción de documentos.

h) Cantidad

i) Valor por unidad

j) Valor total.

Firma y sella la forma 1-H en el espacio correspondiente

Se traslada al Gerente Administrativo quien, firma el libro de

recepción de documentos, la Forma 1-H (juego completo) para firma

y sello de visto bueno.

Firma y sella de visto bueno la Forma 1-H y devuelve a Encargado de

Almacén, quien firma ibro de recepción de documentos.
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PLAN ANUAL DE COMPRAS 

No. Responsable Descripción 

1 

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

2 
Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica 

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

3 
Encargado de Cotización y Compras 

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

4 

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

5 Encargado de Cotización y Compras 

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

6 
Gerencia Administrativa 

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

7 Comité Ejecutivo Conoce y aprueba PAC de la entidad. 

8 
Secretaría de Comité Ejecutivo  

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

9 

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

10 

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

11   Fin 

MODIFICACIONES A PLAN ANUAL DE COMPRAS 

No. Responsable Descripción 

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

2 Gerencia Administrativa y Gerencia Técnica 

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

3 Encargado de Compras Realiza modificaciones en PAC 

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

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

6 Comité Ejecutivo Conoce y aprueba PAC de la entidad. 

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

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

9   Fin 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    ASOCIACIÓN DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA  

  

Encargada de Actualización: Wendy A. Chacón 

Fecha de Actualización: 15 de julio del 2026 

Versión: 1

Paso No. PUESTO FUNCIONAL

1 Contabilidad

2 Contabilidad

3 Asesor Financiero

4 Contabilidad

5 Contabilidad

6 Contabilidad

7 Asesor Financiero

8 Contabilidad

9 Contabilidad

10 Contabilidad

11 Solicitante

12 Gerente Administrativo

13 Contabilidad

14 Contabilidad

15 Contabilidad

16 Gerente Administrativo

17 Gerente Administrativo

18 Contabilidad

19 Gerencia Administrativa

20 Comité Ejecutivo 

21 Contabilidad

22 Gerente Administrativo

23 Contabilidad

24 Contabilidad

25 Interesado

26 Recepción 

27 Gerente Administrativo

28 Contabilidad

29 Contabilidad

30 Contabilidad

Registra como anulado el cheque en el Libro de Bancos,

y emite reposición de cheque, lo traslada a Gerente

Administrativo

Reposición de cheque por  deterioro

Entrega un oficio en recepción donde indica que se le

extravio o deterioro el cheque, donde coloca el número

del cheque, monto y fecha.

Debe de informar a Gerente Administrativo de la solicitud

por oficio del extravio o deterioro del Cheque, que debe de

autorizar la reposición.

Gira instrucciones a contabilidad para la reposición del

cheque deteriorado.

Informa al banco emisor y solicita el inmediato bloqueo

para no realizar el pago del cheque.

Desactiva el cheque en el sistema del banco, marcándolo

como anulado.

Revisa "Forma Interno de Solicitud", aprueba, consigna

nombre, cargo firma y sello y traslada al Presidente o

Tesorero de Comité Ejecutivo

Revisa la "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre,

cargo firma y sello y devuelve a Gerente Administrativo

para continuar con el tramite de pago

Carga en el sistema del banco la transferencia.

Procede a aprobar el acreditamiento o pago en línea

desde la cuenta monetaria  de la Asociación, traslada el

expediente a Contabilidad

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

monto del Acreditamiento, firma y sella, de igual manera

gestiona firma y sello del Presidente y Tesorero del

Comité Ejecutivo.

Archiva la documentación relacionada.

Previo a la emisión del cheque operará las deducciones

en la factura o comprobante del expediente recibido,

cuando aplique.

Realiza e Imprime cheque a nombre del beneficiario,

proveedor del bien o servicio, el cual deberá coincidir con

el nombre y valor de la documentación de soporte que se

adjunta al expediente. Seguidamente traslada los

cheques emitidos y los expedientes a Gerencia.

Revisa los cheques emitidos y procede a solicitar firmas

en los cheques al Presidente y Tesorero del Comité

Ejecutivo. En ausencia de la Gerente la solicitud de firmas 

la podrá gestionar directamente el Contador.

Devuelve los cheques firmados, a encargado de

cotización y compras, para que realice el pago a

proveedores.

Pago por Acreditamiento o en línea

Elabora "Forma según tipo de gasto" consigna nombre,

cargo firma y sello y traslada Gerencia Administrativa

para aprobación

Recibe de Encargado de Cotización y Compras

expedientes para pago

Revisa el expediente para determinar el tipo de pago, el

cual puede ser: Por medio de emisión de cheque, o Pago

en línea

Por Medio de Cheque

Elabora "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre,

cargo firma y sello y traslada Gerente Administrativo para

aprobación

Revisa "Forma Interno de Solicitud", aprueba, consigna

nombre, cargo firma y sello y traslada a Contabilidad

Revisa la "Forma Interno de Solicitud" consigna nombre,

cargo firma y sello y continua con el tramite de emisión de 

cheque

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

Al final del cada mes, envía por medio de correo

electrónico las operaciones de egresos a nivel de

borrador y lo traslada al Asesor Financiero

Recibe y revisa el registro de egresosde banco a nivel de

borrador, seguidamente, devuelve a Contabilidad,

solicitando que se atiendan las observaciones realizadas,

previo a su impresión oficial

Recibe borrador de los egresos de Banco, realiza las

observaciones, si los hubiera, y procede a imprimir los

registros en el Libro de Bancos en los folios autorizados,

del mes que corresponda, consigna su nombre, firma y

sello, y de igual manera  solicita al Gerente Administrativo, 

Tesorero y Presidente del Comité Ejecutivo. Archiva la

documentación.

Emisión cheque o Pago en linea

Recepción de expediene de pago

Registro de ingresos en Libro de Bancos

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

Al final del cada mes, envía por medio de correo

electrónico las operaciones de ingresos a nivel de

borrador y lo traslada al Asesor Financiero

Recibe y revisa el registro de ingresos de bancos a nivel

de borrador, seguidamente, devuelve a Contabilidad,

solicitando que se atiendan las observaciones realizadas,

previo a su impresión oficial.

Recibe borrador de los ingresos de Bancos, realiza las

observaciones indicadas, si los hubiera y procede a

imprimir los registros en el libro de Bancos en los folios

autorizados, del mes que corresponda, consigna su

nombre, firma y sello, y de igual manera solicita al

Gerente Administrativo, Tesorero y Presidente del Comité

Ejecutivo. Archiva la documentación.

Registro de Egresos en Libro de Bancos

PROCEDIMIENTO

 Bancos

Del proceso: Administrativo

DESCRIPCIÓN
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31 Gerente Administrativo

32
Encargado de 

Cotizaciones y Compras

33 Contabilidad

34 Contabilidad

35 Contabilidad

36 Contabilidad

37 Contabilidad

38 Contabilidad

39 Contabilidad

40 Contabilidad

41 Contabilidad

42 Contabilidad

43 Gerente Administrativo

44 Contabilidad

45 Contabilidad

46 Gerente Administrativo

47 Gerente Administrativo

48 Gerente Administrativo

50 Gerente Administrativo

51 Gerente Administrativo

52 Gerente Administrativo

53 Gerente Administrativo

54 Gerente Administrativo

55 Contabilidad

56

La Contadora, procede anular los cheques sin uso y los

folios vigentes del Libro de Bancos de la cuenta

cancelada

FIN

La Gerente Administrativa con la autorización del Banco

de Guatemala, procede a preparar la documentación para

apertura la cuenta bancaria

Aprobada la apertura de la cuenta en el banco del

sistema, La Gerente Administrativa procede a notificar a

la Tesorería Nacional del Ministerio de Finanzas Públicas

Cancelación de cuentas bancarias

El Gerente Administrativo propone a Comité Ejecutivo la

cancelación de la cuenta bancaria en desuso

El Gerente Administrativo recibe autorización del Comité

Ejecutivo, prepara documentación y procede a solicitar al

Banco del sistema la cancelación de la misma,

exponiendo lo motivos y causas

El Gerente Administrativo con la cancelación de la cuenta

bancaria, recibida del Banco, procede a informar a la

Contraloría General de Cuentas

49 Gerente Administrativo

El Gerente Administrativo presenta ante el Banco de

Guatemala la siguiente documentación:

a) Oficio dirigido al Director de UDAF General del Banco

de Guatemala, en el cual solicitan la autorización para

constituir una cuenta de depósitos monetarios en el

sistema bancario nacional o ampliar el monto autorizado,

firmado por el Representante Legal.

b) Certificación del origen de los recursos por parte del

Representante Legal de la dependencia solicitante.

c) Formulario de solicitud de autorización para constituir

una cuenta de depósitos monetarios en el sistema

bancario nacional o ampliar el monto autorizado,

proporcionado por el Banco de Guatemala, en original y

tres copias, con las características siguientes: a)

Debidamente completado; b) Firmado por el

Representante Legal de la entidad solicitante.

d) Fotocopia del acuerdo de creación de la entidad

solicitante.

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

posesión del Representante Legal de la entidad 

f) Copia simple del Documento Personal de Identificación

–DPI- del Representante Legal de la entidad solicitante.

Contabilidad, verifica la causa de cheque rechazado, si

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

confirmación

Contabilidad al verificar la causa del cheque rechazado

determina que fue por firma mal realizada, procede a

informa a 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

El Gerente Administrativo propone al Comité Ejecutivo la

necesidad de abrir una nueva cuenta bancaria

El Gerente Administrativo recibe del Comité Ejecutivo

autorización para la apertura de la cuenta bancaria

Debe dejar por escrito la causa o razón de la anulación

del cheque

Cheques caducados

Verifica en el detalle de cheque en circulación que no

existan cheque con mas de seis meses de emitido

Si determina que existen cheque con mas de seis meses

de emitido, informa a Gerente Administrativo y Tesorero

de Comité Ejecutivo

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

Prepara detalle de los cheques en circulación y de las

operaciones que quedaron pendiente de operar en el

banco como en la Contabilidad de ASOBIGUA, los reporta

a Gerente Administrativo

Verifica que dentro del detalle de los cheques en

circulación no existan cheques con mas de seis meses

de haber sido emitido, lo cual debe de reportar a Gerente

Administrativo y al Tesorero del Comité Ejecutivo

Imprime las Conciliaciones Bancarias mensualmente, en

folios del Libro de Bancos autorizados por la Contraloría

General de Cuentas, le incluye su nombre, firma y sello,

además de las firmas de Gerente Administrativo,

Tesorero y Presidente de Comité Ejecutivo y lo archiva

Cheques anulados

Registra los cheques anulados en el Libro de Bancos y

en la Caja Fiscal en el mes que fueron anulados

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

Solicita las firmas del Tesorero y Presidente del Comité

Ejecutivo y lo traslada a 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

Recibe y registra las operaciones en el libro de Bancos,

en Caja Fiscal y archiva la documentación

Conciliaciones Bancarias

Revisa las operaciones de ingresos y egresos, elabora

conciliación bancaria de cada una de la cuentas que

tuvieron movimiento en el mes.
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 PROCEDIMIENTO  

 Estados Financieros  

Del proceso: Administrativo Versión: 2 

 

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÓN 
 

PROCEDIMIENTOS 

 
1 

 
Contabilidad 

Registra el valor total los comprobantes de ingresos 

devengados y recaudados semanalmente, en  el  Folio de 

Ingresos de la Caja Fiscal. 

 
2 

 
Contabilidad 

Registra el valor total de los comprobantes de egresos 

devengados y pagados semanalmente, en el Folio de 

egresos de la Caja Fiscal. 

 
3 

 
Contabilidad 

Revisa de forma mensual la Caja Fiscal y constata que 

todos los comprobantes de ingresos devengados y 

recaudados están debidamente registrados a nivel 

presupuestario 

 
4 

 
Contabilidad 

Revisa de forma mensual la Caja Fiscal y constata que 

todos los comprobantes de egresos devengados y 

pagados están debidamente registrados a nivel 

presupuestario 

 
5 

 
Contabilidad 

Elabora conciliación de saldos a nivel de renglón 

presupuestario, para identificar posibles modificaciones 

presupuestarias necesarias previo a que se originen 

sobregiros 

 
6 

 
Contabilidad 

Preparar las modificaciones presupuestarias, que sean 

necesarias de acuerdo al nivel de ejecución 

presupuestaria 

 
7 

 
Contabilidad 

De ser Estados Financieros Anuales a Gerente 

Administrativo instruye al personal sobre el  cumplimiento 

de los plazos y objetivos  contenidos  en las Normas y 

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

cierre del ejercicio fiscal Correspondiente 

 
8 

 
Contabilidad 

Elabora integraciones o auxiliares de las Cuentas que 

integran el Balance General, Estado de Ejecución 

Presupuestaria, las notas a los Estados Financieros y 

cuando se trata de Estados Financieros anuales Estado 

de Flujo de Efectivo y presenta al Tesorero de Comité 

Ejecutivo, quien firma libro de recepción de  documentos. 

 
9 

 
Contabilidad 

Verifica que exista saldo de caja para las cuentas por 

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

necesario solicita modificaciones presupuestarias para 

cubrir los gastos al 31 de diciembre. 

 
10 

 
Contabilidad 

Verifica las cuentas por cobrar y traslada a Gerente 

Administrativo, quien firma el libro de recepción de 

documentos. 
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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 o auxiliares 

(Integración del saldo de caja, banco, inventario) 

estableciendo variaciones e integrándolas 

 
13 

 
Contabilidad 

En las Notas a los Estados Financieros si existen 

operaciones pendientes para operarse en el mes 

siguiente si fueran estados financieros intermedios y si 

son anuales se realizan las operaciones pendientes 

dentro del mismo ejercicio fiscal 

 
14 

 
Contabilidad 

Imprime en los formatos establecidos los Estados 

Financieros, y sus integraciones, firma y los traslada a 

Gerente Administrativo, quien firma el libro  de  recepción 

de documentos. 

 
15 

 
Gerente Administrativo 

Revisa la información contenida en los Estados 

Financieros y Notas a los Estados Financieros, que 

coincidan con los reportes de saldos a nivel de auxiliar   o 

integraciones 

 
16 

 
Gerente Administrativo 

Firma y presenta los Estados Financieros al Comité 

Ejecutivo de la Asociación para su conocimiento y 

gestiona las firmas en los mismos y devuelve a la 

Contabilidad, quien firma el libro de recepción de 

documentos. 

 
17 

 
Contabilidad 

Reproduce los Estados Financieros e integraciones y 

remite copia a la Auditoría Interna de la CDAG en los 

informes mensuales, para conformar el Archivo 

Permanente de la Asociación 

 
18 

 
Contabilidad 

Si son Estados Financieros anuales, antes del 31 de 

marzo, prepara juegos de Estados Financieros 

certificados y los traslada a Gerencia Administrativa, 

quien firma el libro de recepción de documentos. 

 
19 

 
Gerente Administrativo 

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

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

del Deporte, la Gerente Administrativa emite oficio 

dirigido a la Dirección General del Diario de 

Centroamérica y Tipografía Nacional, solicitando la 

publicación de los Estados Financieros de  la  Asociación, 

traslada a contabilidad quien firma el libro  de recepción 

de documentos. 

 
20 

 
Contabilidad 

Archiva en forma cronológica los Estados Financieros, en 

conjunto con integraciones, así como fotocopia de la 

publicación en el Diario de Centro América y caja fiscal, 

en archivo de contabilidad. 

21  FIN 
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Paso No. Puesto

1
USUARIO 

2

ENCARGADO DE 

PROMOCIÓN Y 

COMUNICACIÓN

3
GERENCIA 

ADMINISTRATIVA

4
GERENCIA 

ADMINISTRATIVA

5 GERENCIA TÉCNICA 

6

ENCARGADA DE 

ATENCIÓN AL 

DEPORTISTA 

7

ENCARGADA DE 

ATENCIÓN AL 

DEPORTISTA 

8

ENCARGADA DE 

ATENCIÓN AL 

DEPORTISTA 

9
GERENCIA 

ADMINISTRATIVA

Traslada respuesta al usuario por medio de correo 

electrónico o llamada telefónica

Recibe retroalimentación del usuario y toma nota de ello. 

Traslada a Gerenecia Administrativa la respuesta bribdada al 

usuario y la retroalimentación recibida

Toma nota de la información brindada por al Encargada de 

atención al deportista y archiva datos en el control de 

gestiones. 

Recibe inconformidad, queja o sugerencia al correo 

electrónico buzondesugerenciasasobigua@gmail.com y 

traslada correo a gerencia administrativa

Manifiesta su inconformidad, queja o comentario mediante 

el sistema

Evalua la inconformidad, sugerencia o queja planteada y 

procede a brindar una respuesta y gestionar posible solición. 

Si el caso no compete al área administrativa, procede a 

trasladarlo a la Gerencia Técnica y a la  Encargada de Atención 

al deportista, para brindar el debido seguimiento.

Gestiona respuesta y posible solución con el responsable y 

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

Atención al Deportista

Versión 1

Descripción

Del proceso: Administrativo

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DE INCONFORMIDADES, SUGERENCIAS O QUEJAS

PROCEDIMIENTO
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