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RESOLUCION SGAA-FEDEFUT-69-2019
SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA ADJUNTA DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA. Guatemala, seis de diciembre de dos mil diecinueve.............

CONSIDERANDO
|
Que es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, emitir reglamentos
0 normas especificas que regiran el funcionamiento de los sistemas operativos, de
administracion y finanzas.
CONSIDERANDO
1]
Que la maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad, que los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada
entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal,
para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a
cada puesto de trabajo.
CONSIDERANDO
111
Que corresponde al Secretario General Administrativo ejercer la autoridad administrativa
superior de la FEDEFUT e implementar las decisiones tomadas por la Asamblea y Comité
Ejecutivo de acuerdo con las instrucciones del Presidente y en ausencia del Secretario
General Administrativo, debera realizar las funciones relacionadas a dicho puesto el

Secretario General Administrativo Adjunto.

POR TANTO:
El Secretario General Administrativo Adjunto, con base en lo considerado y lo que para el

efecto establecen las normas de control interno y demas legislacion aplicable, al resolver,

DECLARA:
Aprobar la actualizaciéon en su segunda version (2-2018) de los siguientes procedimientos:

l. Procedimiento para el area de ingresos y egresos de caja, identificado con el

codigo MDP-FEDEFUT-001, version 02-2018.
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1. Procedimiento para el cumplimiento del articulo 132 de la Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte (distribucion presupuestaria del 20%,
30% y 50%), identificado con el cddigo MDP-FEDEFUT-002, version 02-2018.

M. Procedimiento para el control de ingresos y egresos de bancos, identificado con
el codigo MDP-FEDEFUT-003, version 02-2018.

V. Procedimiento para el area de inventarios, identificado con el cédigo MDP-
FEDEFUT-004, version 02-2018.

V. Procedimiento para emision de estados financieros, identificado con el codigo
MDP-FEDEFUT-005, version 02-2018.

VI Procedimiento para el area de Almacen, identificado con el codigo MDP-
FEDEFUT-007, version 02-2018.

VII. Procedimiento del Departamento de Recursos Humanos, identificado con el
codigo MDP-FEDEFUT-008, version 02-2018.

VIIl.  Procedimiento del Departamento de Compras, identificado con el codigo MDP-
FEDEFUT-009, version 02-2018.

IX. El Procedimiento para la asignacion, uso y baja de telefonia celular identificado
con el codigo MDP-FEDEFUT-006, asi como el Procedimiento para asignacion de
vehiculos y combustible, identificado con el cédigo MDP-FEDEFUT-010, ambos
aprobados en Resolucion SGAA-FEDEFUT-001-2018, no sufrieron modificacion
y/o actualizacion alguna.

X. Capacitese al personal de la FEDEFUT para el conocimiento y uso adecuado de los
procedimientos aprobados.

XI. Oportunamente, archivese la presente Resolucion.

g : “-\\'\::—:%fé
Lic. MAX ESVIN-ANTONIO SOLORZANO MARTINEZ
Secretario General Administrativo Adjunto

Federacion Nacional de Futbol

22 CALLE 15-57, ZONA 15, BOULEVARD VISTA HERMOSA, GUATEMALA C.A. 01015
PBX: (502) 2315-7777 www.fedefutguate.org



'

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

> SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION FINANCIERA

) Codigo: MDP-FEDEFUT-001
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA Version; 002-2018
Péginas: 14

PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE INGRESOS Y EGRESQOS DE CAJA

No. | Actividad Responsable | Descripcion de las Actividades
Ingresos

El usuario o portador de recursos monetarios se
presenta a ventanilla de receptorfa y entrega boleta

de depdsito monetario.
El Asistente de Tesorerla, verifica formas de ingreso

varios 63-A2.
Entrega de boleta de El As.istente de. Tesorerfa, recibe la boleta de
1 depdsito monetario y Usuario/Asistente de depésito monetario,

elaboracién de forma 63- Tesorerfa. El Asistente de Tesoreria, al recibir la boleta de
A2, depésitos monetarios, elabora un recibo de ingresos

varios Forma 63-A2, en original y copia.

El Asistente de Tesoreria, entrega al enterante el
original y requiere firma de conformidad en la copia.

El Asistente de Tesoreria, archiva el duplicado.

2 Registro en SICOINDES.

Asistente de Tesoreria.

El Asistente de Tesorerfa, en forma semanal
registra en el SICOINDES en el médulo de ingresos,
todos los recibos 63-A2 en estado de SOLICITADO.

El Asistente de Tesoreria, opera en el Sistema los
ingresos por asignacidn econdomica.

El Asistente de Tesoreria, opera en el Sistema en
cuenta de ingresos propios de acuerde a la
nomenclatura contable.

3 Corte de formas y reporte
semanal de ingresos.

Asistente de
Tesoreria/Coordinador de
Tesoreria.

El Asistente de Tesoreria, al finalizar la semana
realiza corte de formas, elaborando reporte de
ingresos de la entidad.

El Asistente de Tesoreria, presenta el reporte
semanal de ingresos al Coordinador de Tesoreria.

E! Coordinador de Tesoreria, revisa el reporte
semanal de ingresos y firma de conformidad y
devuelve al Asistente de Tesoreria para archivo.

Aprobacién en

Coordinador de Tesoreria.

E! Coordinador de Tesoreria, revisa documentacién

SICOINDES y aprueba operatoria en SICOINDES.
Archivo de . . El Asistente de Tesoreria, archiva copia de 63-A2
5 documentacion. Asistente de Tesorerla. adjuntando la fotocopia del depasito bancario.
El Asistente de Tesoreria, semanalmente concilia
los Reportes de [ngresos con el Reporte de
6 Conciliacion de reportes | Asistente de Tesoreria, | oocucion  de  Ingresos  Estadisticos = de

Desagregacion de ingresos que genera el sistema
SICOINDES, con Visto Bueno del Coordinador de
Tesereria,

Egresos

Fondo Rotativo Interno

7 Creacion del Fondo
Rotativo

Comité Ejecutivo

Emite Resolucidon para la creacién del Fondo
Rotativo Interno de la entidad.

Se pueden ejecutar gastos con cargo al grupo 1,
Servicios no Personales {a excepcién de los gastos
comprendidos en el subgrupo 15, “Arrendamientos, y
Derechos").

Se pueden ejecutar gastos con cargo al grupo 2,
Materiales y suministros (a excepcidon del renglon
262 “"Combustibles y Lubricantes™), salvo con
autorizacién especial del Secretario General
Administrativo Adjunto.

Se pueden ejecutar gastos con cargo al grupo 3,
Propiedad Planta y Equipo e Intangibles hasta un
monto maxime de Q.24,999.99 (con excepcion del
renglén 325 Equipo de Transporte).

Responsabilidad del
fondo.

Comité Ejecutivo/Director
Financiero/Coordinador de
Tesoreria.

El Director Financiero es el responsable del
oportuno control del uso de los recursos destinados
al Fondo Rotativo Interno a través del Coordinador
de Tesoreria,




No.

Actividad

Responsable

Descripcidn de las Actividades

Constitucion de Cajas
Chicas.

Comité Ejecutivo/Direcciones
y Areas de asignacion

Por medio de Resolucién de Comité Ejecutivo, se
establece que las cajas chicas se constituirdn con
asignaciones en efectivc o cuenta monetaria
derivadas del Fondo Rotativo Intemo.

En el Acuerdo se establecen los montos autorizados
por Comité Ejecutivo para los fondos de cajas
chicas de las Direcciones y Areas asignadas.

10

Traslado de la
Resolucién.

Presidente Comité
Ejecutivo/Director
Financiero/Coordinador de
Tesoreria.

El Presidente de Comité Ejecutivo, traslada por
escrito [a Resolucién a la Direccién Financiera.

El Director Financiero recibe la Resolucién y la
traslada al Coordinador de Tesoreria, para la
emisién del cheque, de la cuenta del Fondo Rotativo
Institucional.

Apertura d

el Fondo Rotativo

11

Modalidades de entrega
de fondos,

Coordinador de Tesoreria.

Las modalidades de entrega de fondes por el
Coordinador de Tesoreria son;

a. Cheque.

b. Acreditamiento en cuenta de
Monetarios del Fondo Rotative Interno.

Depdsitos

El Coordinador de Tesoreria, entrega los fondos con
base a la Asignacion determinada en la Resolucién
de creacidn.

12

Entrega de fondos por
medio de cheque.

Coordinador de
Tesoreria/Director Finaciero
/Presidente Comité
Ejecutivo/Secretario Generat
Administrativo Adjunto.

E! Coordinador de Tesoreria, elabora cheque de la
cuenta bancaria de Fondo Rotativo Institucional.

El Coordinader de Tesoreria, traslada el cheque
emitido para revisién del Director Financiero, quien
posteriormente se lo devulve para la gestién de las
firmas respectivas.

Los responsables de la firmas de cheques, revisan
que esté correcta la emision del chegue y proceden
a firmar.

Las firmas autorizadas en la cuenta de Fondo
Rotativo institucional corresponden a:

a. Presidente.

b. Secretario General Administrativo Adjunto.

El Coordinador de Tesoreria, envia a depositar el
cheque a la cuenta bancaria autorizada del Fondo
Rotativo Interno.

El Coordinador de Tesoreria, opera en el Libro de
Control de Bancos de cuenta bancaria de Fondo
Rotativo Institucional.

13

Entrega de fondos por
acreditamiento bancario.

Coordinador de
Tesoreria/Director Financiero

El Coordinador de Tesoreria, solicita autorizacién al
Director Financiero para acreditamiento por el monto
autorizado a Fondo Rotativo Interno, de la cuenta
del Fendo Rotativo Institucional.

El Director Financiero autoriza la solicitud de
Acreditamiento.

El Director Financiero, traslada la solicitud

autorizada al Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tescreria, efectia la operacién
de carga al Sistema de Banco, de la cuenta del
Fondo rotative Institucional, por el monto autorizado.

El Coordinador de Tesoreria, traslada la solicitud de
carga al Director Financiero.

El Director Financiero, recibe la solicitud de carga y
autoriza la transferencia por medioc de su usuario
autorizado por el Banco.

El Director Financiero, imprime la transferencia
bancaria.

El Director Financiero, traslada la transferencia
bancaria impresa al Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, recibe copia de
deposito y opera en libro de control de bancos,
autorizade por Contraloria General de Cuentas.

El Coordinador de Tesoreria, recibe impresién de
transferencia bancaria y opera en libro de control de
bancos, autorizado por Contraloria General de

Cuentas.




No. Actividad Responsable

Descripcidn de las Actividades

Gestién para autorizacion

4 de Libro de Bancos.

El Coordinader de Tesoreria, gestiona ante
Contraloria General de Cuentas la autorizacién de
libro de Bancos (En caso que no exista libro de
Bancos autorizado).

Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, de conformidad con el
procedimiento que en ese momento tenga en
vigencia la Contralorfa General de Cuentas, solicita
la autorizacién del libro de control de bancos, ya
sea en libro 0 en hojas movibles,

El Coordinador de Tesoreria, recibe de la
Contraloria General de Cuentas, el libro de bancos.

Operatoria y Ejecucién del Fondo Rotativo Interno

Recepcidn de Resolucion

15 de Comité Ejecutivo,

Responsables de Fondos de

El responsable de Caja Chica, recibe Resolucion de
Comité Ejecutivo, donde se autoriza para apertura
de los Fondos de Caja Chica,

Caja Chica/Coordinador de
Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, recibe Resolucion para
elaborar cheque correspondiente, segin el monto
asignado por medio de la Resolucidon o Acuerdo
respectivo.

16 Transferencia bancaria

E! Coordinador de Tesoreria, procede a efectuar la
carga en el sistema del Banco e imprime constancia
de transferencia bancaria.

El Coordinador de Tesoreria, traslada al Asistente
de Tesorerfa constancia de transferencia bancaria.

El Coordinador de Tesoreria, procede a la revisién
de la carga en el Sistema del Banco, y traslada al
Director Financiero.

Coordinador de
Tesorerla/Director Financiero

E! Director Financiero, autoriza la operacién de
acreditamiento en el sistema del banco fimande de
aprobado en la constancia,

El Director Financiero {raslada la constancia al
Coordinador de Tesoreria. f

El Coordinador de Tesoreria, recibe la constancia de
acreditamiento firmada.

El Coordinador de Tesoreria, da aviso del
acreditamiento correspondiente.

Registro en Libro de

17 Bancos.

Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesorerfa, procede a operar en
libro de control de Bancos autorizado.

Recepcién de Solicitud de

E! Coordinador de Tesoreria, recibe del Encargado
de Compras, la solicitud en original y copia de
pedido de materiales, suministros yfo servicios.

La Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros
yfo Servicios, cumple los requisitos siguientes:

a) Describe de manera clara las caracteristicas del
bien o servicio gue necesita adquirirse.

b) Monto estimado del gasto a efectuar.

¢) Descripcion Técnica

Coordinador de

d) Anotacién de Partida y Renglén presupuestario

Tesoreria/Encargadode  |que corresponda debidamente firmada por parte del
Compras/Coordinador de  |Coordinador de Presupuesto.
Presupuesto

18 pedido de materiales,
suministros yfo servicios.

e} Justificacién del motivo del gasto.

f) Debe presentarse firmado por el Jefe de 1a Unidad
solicitante.

g) En caso de adquisicién de bienes o suministros,
deberd tener estampado el sello de NO HAY
EXISTENCIA por parte de la unidad de almacén.

La Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros
yfo Servicios que presenta el Encargado de
Compras, contiene como minimo una cotizacién o

factura proforma por el gasto a realizar.




No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
El Coordinador de Tesorerfa, revisa que la
documentacion esté completa,

El Coordinador de Tesorerfa, en caso de no estar
correcta la documentacién devuelve al solicitanie

Revision de la Coordinador de con Boleta de rechazo de gastos FRI.
documentacion. Tesoreria/Director Financiero |El Director Financiero aprueba el tramite y devuelve
al Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, recibe el expediente,
revisa documentacién y realiza calculos para
emisién de cheque.

19

El Coordinador de Tesoreria, entrega a} Solicitante

20 Entrega de cheque a Coordinador de el cheque, cuando el beneficiario es un proveedor.

nombre de proveedores. Tesoreria/Solicitante. El Solicitante, tiene un plazo de diez dias para
liquidar el cheque recibido con la documentacion
correspondiente.

El Coordinador de Tesoreria, entrega cheque para
cubrir varios gastos como un Fondo por Liquidar.

El cheque por Fondo por Liquidar, se emite a
Entrega de cheque como Coordinador de nombre del personal solicitante de las diferentes

21 fondo por liquidar. Tesoreria/Solicitante. unidades.

El Fondo per Liquidar, se liquida de conformidad con
el plazo autorizado por el Director Financiero,
posterior a haberse realizado los gastos o terminado
el evento, para el que se utilizo el fondo.

El Coordinador de Tesoreria, verifica en el médulo
correspondiente de SICOINDES el NIT del
proveedor.

El Coordinador de Tesoreria, emite el cheque de Ia
cuenta bancaria de Fondo Rotativo interno.

El Cocrdinador de Tesoreria, traslada el cheque al
Director Financierc para revision.

El Director Financiero, revisa cheque emitide junto
con la papelerfa de solicitud.

El Director Financiero, traslada el cheque para
firma.

El Director Financiero, devuelve el cheque al
Coordinador de Tesoreria | “eordinador de Tesoreria en caso de tener errores,

Proceso de emisién, /Director Financiero para que proceda a repetir cheque.

22 revision y entrega de /Presidente Comité El Director Financiero, procede a solicitar firmas
cheques del fondo. Ejecutivo/Secretario General [autorizadas al Presidente de Comité Ejecutivo y al
Administrativo Adjunto. Secretario General Administrativo Adjunto y traslada
al Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, recibe cheques
debidamente firmados y opera en libro de control de
Bancos autorizado.

El Coordinador de Tesorerfa, envia por correo
electrénico lista de cheques emitidos al solicitante,
para conocimiento y avisos correspondientes.

El Coordinador de Tesoreria, entrega cheque al
proveedor.

El Coordinador de Tesoreria, solicita firma cuando
entrega cheque al solicitante.

El Coordinador de Tesoreria, archiva temporalmente
documentos, en espera de [a liquidacin

spondiente por parte del solicitante.
Archivo de cofrespand! por parte

documentacion y - El Coordinador de Tescreria, mensualmente
actualizacion de Libro de | CP0rdinador de Tesoreria. 1\ -iiza libro de Bancos autorizado.

Bancos. El Coordinador de Tesoreria, dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes prepara la
conciliacion bancaria, la cual archiva donde
corresponda.

23

Liquidacién de gastos por el solicitante al Fondo Rotative Interno.

El Director Financiero, recibe del solicitante el
expediente completo para liquidacion.

El Director Financiero, fraslada el expediente
completo para revision al Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, revisa el expediente
teniendo cuidade de gue esté completo y contenga
como minimo lo siguiente:

a) Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros
y/o Servicios y especificaciones técnicas, (si aplica).

[ R N o YU N,




No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
c) Registro Proveedores en Guatecompras.
d) Factura razonada y firmada por el solicitante.
e) Factura contiene Visto Bueno cuando
corresponda.
f) Verificador de facturas en control de consulta de
SAT.
Di g) Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén e
04 | Recepciony traslado de Financiem,‘éi‘;‘fgina dorge | Tmventarios (En el caso de adauisicion de bienes o
expediente de liquidacion. : suministros).

Tesoreria. h} La Unidad de Inventarios razona en el Formulario
de Ingreso a Almacén e Inventarios que el bien fue
ingresado al Inventario (En el caso de adquisicion
de bienes inventariables).

i) En casc de prestacion de servicios adjunta Carta
de Satisfaccion del servicio (Recibido de
conformidad}).
j) Listado de asistencia que contenga como minimo
nombre del asistente, unidad a que pertenece y
firma de asistencia o de recibido el servicio,
El Coordinador de Tesoreria, de estar [a
documentacion correcta procede a adjuntarla a los
demés expedientes para liquidacién de Fondo.
El Coordinader de Tesoreria, procede a devolver el
expediente en caso de no estar correcto, elaborando
para ello Boleta de rechazo gastos FRI al
solicitante.
El Coordinador de Tesoreria, procede a ordenar los
expedientes liquidados de acuerdo al orden de
numeracién de chegues.
Liquidacidn de gastos para reintegro al Fondo Rotativo Interno.
El Coordinador de Tesoreria, solicita al Asistente de
Tesoreria, la elaboracién de la RENDICION DE
GASTO FONDO ROTATIVO INTERNO,
La RENDICION DE GASTO FONDO ROTATIVO
INTERNOQ contiene:
a) Lugar y fecha en que se realiza el reporte.
b) Nombre del Encargado.
c) Fondo Asignado.
d) Monto del Reintegro.
€) Lugar y Fecha.
: Numero de Documento (factura, forma de ingreso
25 Elaboracién de Rendicidn T Coordtnat:.ior de tf’l)sca| etc.). ( ]
esorerfa/Asistente de
de Gasto FRL T g) Fecha del Documento.
esorerfa. 3

i} Proveedor.
k) Detalle de la compra o servicio.
1) Valor total del documento.
m) Valor IVA.
n) Valor 1SR.
A) Valor neto.
o) El total en numeros y en letras y firmado por el
Encargado.
El Asistente de Tesoreria, al estar concluido y
firmado la Rendicidn de Gasto Fondo Rotativo
Interno, lo traslada al Cocrdinador de Tesorerfa.
El Coordinador de Tesoreria, verifica que los

26 Verificacién documental. | Coordinador de Tesoreria. |documentos estén comectos y en orden para firmar
reporte.
El Coordinador de Tesorerfa, traslada el reporte
firmado al Director Financiero para Visto Bueno.
El Director Financiero, firma el reporte y lo devuelve

. . al Coordinador de Tesoreria.
o7 Aprobacién de la Coordinador de E! Coordinador de Tesoreria, devuelve el reporte al

Rendicion de Gasto FRI.

Tesoreria/Director Financiero.

Asistente de Tesoreria de encontrarse correcciones
en la rendicién de FRI.

El Coordinador de Tesoreria, realiza el proceso de

revision documental previa.




No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

'|Operatoria de Tesoreria en el Madulo de SICOINDES

28

Recepci6n y revision de
las rendiciones de
cuentas de Fondo

Rotativo y Caja Chica.

Coordinador de
Tesorerla/Coordinador de
Presupuesto,

E! Coordinador de Tesoreria, revisa que la rendicién
contenga:

a) Firma del Solicitante y la autorizacion respectiva

b) Codificacion presupuestaria

¢) Firma del Coordinador de Presupuesto.

El Coordinador de Tesoreria, en caso haga falta
alguno de los anteriores requisitos, procede a
devolver la rendicion al solicitante.

29

Aprobacion reintegro de
caja chica.

Director Financiero.

El Director Financiero en caso de reintegro de caja
chica, aprueba operacién en el sistema del banco
firmando de aprobado en la constancia y traslada al
Coordinador de Tesoreria.

30

Operatoria en
SICOINDES.

Responsables de Cajas
Chicas/Coordinador de

Tesoreria/Director Financiero.

El responsable del fondo de caja chica, ingresa al
Mdédulo de SICOINDES, formato FR03 Rendicién de
Fondo Rotativo Interno y registra cada uno de los
gastos anctados en la Rendicion.

El responsable del fondo de caja chica al estar
ingresadas cada una de las liquidaciones en el
formato FRO3, solicita aprobacién de la Rendicion
en el Modulo de SICOINDES al Coordinador de
Tesoreria.

El Director Financiero, al estar aprobado el formato
FRO3 en el médulo de SICOINDES genera el
formato FRO2 Documento de Consolidacion de
Fondo Rotativo formato FR02-CUR de Gasto.,

31

Publicacién en
GUATECOMPRAS.

Encargado de Compras.

Los responsables de cajas chicas publican las
facturas pagadas en en modulo de Guatecompras.

La factura deberd publicarse en el portal de
Guatecompras al momento de generarse
automaticamente el Numero de Publicacién de
Guatecompras (NPG).

32

Registros contables.

Coordinador de

Tesorerla/Contador General.

El Coordinador de Tesoreria, a traves de la
autorizacién del formato FRO2 Documento de
Consolidacion de Fondo Rotativo, genera
automaticamente para el Contador General el
registro contable por la reposicién de los fondos.

El Contador, en caso de ser liquidacion anual de
fondo rotativo interno realiza el registro contable
segun proceso correspondiente e imprime CUR.

El Contador, en caso de ser liquidacion anual de
fondo rotativo interno traslada el expediente al
archivo contable.

33

Liquidacidn y Reposicién
del Fondo.

Coordinador de
Tesoreria/Asistente de
Tesoreria.

El Coordinador de Tesorerfa, si fuese liquidacién
anual de FRI procede a depositar saldo dispenible
de cuenta bancaria a la cuenta de Fondo Rotativo
Institucional y entrega boleta de depdésito.

El Coordinador de Tesoreria, continua el proceso de
emisién de reposicidn de fondo en Tesoreria (En
caso de que no sea liquidacion anual).

El Asistente de Tesorerfa, entrega al Coordinador de
Tesoreria, fotocopia del depésito efectuado por
reinteqro de fondos.

El Coordinador de Tesoreria, opera el depésito en el
registro auxiliar de cuenta corriente de bancos.

Operateria en Libro de Bancos y Conciliacion Bancaria.

Registro en Libro de

El Coordinador de Tescreria, procede con base a lo
operado en el registro auxiliar de cuenta corriente de
bancos, a operar los registros oficiales en ¢l libro de
Bancos autorizado por Contraloria de Cuentas.

34 Coordinador de Tesoreria.
Bancos.
El Coordinador de Tescreria, en forma mensual o
cuando le sea requerido opera en el libro de Bancos
autorizadoe por Contraloria.
a5 Archivo. Coordinador de Tesoreria. El Coordinador de Tesoreria, archiva documentos

relacionados al proceso.
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Actividad

Responsable

Descripcidn de las Actividades

36

Registros contables.

Contador General

El Contador General, en caso de ser liquidacién
anual de fondo rotativo interno realiza el registro
contable seguin proceso correspondiente e imprime
CUR.

El Contader General, en caso de ser liquidacién
anual de fondo rotativo interno traslada el
expediente al archivo contable,

37

Depdsito de saldos.

Coordinador de Tesoreria.

E! Coordinador de Tesoreria, si fuese liquidacion
anual de FRI procede a depositar saldo disponible
de cuenta bancaria a la cuenta de Fondo Rotativo
Institucional y entrega boleta de depdsito.

El Coordinador de Tesorerifa, continua e! proceso de
emisién de reposicién de fondo en Tesoreria (En
caso de que no sea liquidacion anual).

El Asistente de Tesoreria, entrega al Coordinador de
Tesoreria, fotocopia del depésito efectuado por
reintegro de fondos.

El Coordinador de Tesoreria, opera el depésito en el
registro auxiliar de cuenta corriente de bancos que
se lleva en archivo de Excel.

Manejo de

Caja Chica.

38

Vale de compra de Caja
Chica.

Solicitante/Responsables de
Caja Chica

Los responsables de Caja Chica, reciben del
solicitante, donde se indica el monto necesario para
efectuar la compra de bienes y servicios, adjuntando
el Vale de compra de Caja Chica.

Los responsables de Caja Chica, verifica que el
solicitante anote en el Vale de compra de Caja
Chica Ja canlidad de dinero que necesita.

Los responsables de Caja Chica, verifica que el Vale
esté correcto.

Los responsables de Caja Chica, firma en el
espacio correspondiente,

Los responsables de Caja Chica, al estar incorrecto
el vale de Caja chica, lo devuelve al solicitante:

a) Para gue complete datos.

b) Por gue lo descrito en el mismo, pertenece a un
renglén restringido para efectuar compras por caja
chica.

E! solicitante gestiona el visto bueno de
autorizacion al Vale de Caja Chica.

39

Entrega de efectivo
solicitado.

Los responsables de Caja
Chica.

Los responsables de Caja Chica, entregan el monto
solicitado mediante el vale de compra por Caja
Chica asignéndole un nimero correlativo.

Los responsables de Caja Chica, entrega el efectivo.

40

Compra de bienes y
Servicios.

Solicitante.

El Solicitante, efectia la compra segtin lo descrito
en el vale por compra de Caja Chica.

41

Recepcitn y revisidn de
expedientes.

Los responsables de Caja
Chica/Solicitante.

Los responsables de Caja Chica, recibe del
Solicitante, expediente con todos los documentos de
respaldo.

Los responsables de Caja Chica, revisan el
expediente entregado.

Los responsables de Caja Chica, de no encontrar fa
papeleria en orden del expediente, lo devuelve al
solicitante para que sea corregido de acuerdo a
observaciones realizadas.

Los responsables de Caja Chica, reciben del
Solicitante, el expediente corregido, para una nueva
revision.

Los responsables de Caja Chica, de estar correcto
el expediente, liquidan el Vale de Compra por Caja
Chica correspondiente.

42

Liquidacidn de Caja Chica
para tramite de reintegro.

Los responsables de Caja
Chica/Asistente de

Tesoareria/Coordinador de

Tesoreria//Director Financiero.

Los responsables de Caja Chica, lleva a cabo los
registros correspondientes.

Los responsables de Caja Chica, elabora liquidacion
segun montos correspondientes.

Los responsables de Caja Chica, procede a firmar
la liquidacién de Caja Chica.

El Coordinador de Tesoreria otorga el Visto Bueno
a liguidacién de Caja Chica.

Los responsables de Caja Chica, presentan
liquidacién de caja chica para tramite de reintegro al
Coordinador de Tesorerla.

El Asistente de Tesoreria, archiva documentacién
relacionada.

Reintegro y Liquidacion de Caja Chica.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

43

Recepcién de expedientes
para reintegro de Caja
Chica.

Coordinador de
Tesoreria/Asistente
Financiero.

El Coordinador de Tesoreria recibe la liquidacion
(expediente) de Caja Chica y la traslada a la
Asistente Financiero para la revision respectiva.

La Asistente Financiero verifica que toda la
documentacion de respaldo sobre las compras
efectuadas en esa liquidacion se encuentra
completa y correcta.

La Asistente Financiero verifica que Ia
documentacidn cumpla con lo establecido en la
Resolucion de Comité Ejecutivo.

44

Elaboracitn de Cédula de
Deficiencias

Responsable de Caja
Chica/Asistente Financiero

La Asistente Financiero emite el Cédula de
Deficiencias cuando encuentra errores en las
liquidaciones de Caja Chica,

La Asistente Financiero traslada al responsable de
Caja Chica el expediente con la Cédula de
Deficiencias.

El responsable de Caja Chica realiza las
correcciones indicadas en Cédula de Deficiencias y
presenta nuevamente [a liquidacion.

45

Asignacidn de renglén
presupuestario.

Coordinador de
Presupuesto/Director
Financiero

El Coordinador de Presupuesto asigna el renglén
presupuestario correspondiente a cada articulo o
servicio adquirido.

El Coordinador de Presupuesto asigna recursos a
un renglon presupuestario que no tiene suficientes
[ecursos.

El Coordinador de Presupuesto si por alglin caso el
renglén presupuestario no cuenta con los suficientes
recursos asignados emite la Solicitud, identificacidn
y ejecucion de modificaciones presupuestarias.

El Coordinador de Presupuesto traslada la Solicitud,
identificaciéon y ejecucién de modificaciones
presupuestarias al Director Financiero,

46

Registros en SICOINDES.

Responsable de Caja
Chica/Coordinador de
Tesoreria.

El responsable de Caja Chica genera en el sistema
SICQINDES, el formato FR03 Rendicién de Fondo
Rotativo Interno.

El Coordinador de Tesoreria verifica que los datos
ingresados en el sistema SICOINDES, Fommato
FRO3-CUR de Gasto- se encuentren ingresados
correctamente.

47

Reposicion de Caja
Chica,

Coordinador de
Tesoreria/Responsable de
Caja Chica

El Coordinador de Tesorer(a, genera el cheque de
reposicién de Caja Chica con base en el CUR de
gasto,

El Coordinador de Tescreria elabora reposicion de
Caja Chica, por medio de cheque o por medio de
acreditamiento en cuenta.

E! Coordinadeor de Tesoreria emite el cheque segin
los pasos correspondientes.

El responsable de Caja Chica recibe el cheque
segun el monto liguidado.

48

Operatoria en Libro de
Caja Chica e informe
mensual.

El responsable de Caja Chica

{Coordinador de Tesorerfa.

El responsable de Caja Chica al recibir el cheque,
opera en Libro de Caja Chica.

El Coordinador de Tesoreria y el responsable de
Caja Chica envia mensualmente un informe de los
gastos de Fondo Rotativos y cajas chicas al Director
Financiero sobre las compras realizadas.

49

Archivo,

Asistente de Tesoreria.

La documentacién relacionada al reintegro de Caja
Chica la archiva el Asistente de Tesoreria.

Revisidn Previa Documental.

Recepcion de expedientes

Asistente de Direccion

La Asistente de Direccion Financiera, registra fecha

£0 para revision previa Financiera y hora, al recibir expedientes para revisién
documental. inanciera. documental previa.
El expediente, con su documentacién de soporte
puede provenir del Encargado de Compras en
concepto de:
a. Pago por medio de Fondo Rotativo.
b. Pago de bienes o servicios, por compras de baja
] ) cuantia.
51 Expediente proveniente Encargado de Compras, |G- Pago de bienes o servicios, por compra directa

de Compras,

d. pago de compras por proceso de cotizacion.

e. pago de compras por proceso medio de Contrato
Abierto,

f. pago de compras por proceso de Licitacion.

g. Pago de rentas consignadas.
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No. Actividad Responsable Descripcidn de las Actividades
h. Pago por medioc de transferencias a entes
receptores.
i. Pago por medio de transferencias a personas
individuales.
El expediente, puede provenir del Departamento de
Recursos Humanos en concepto de:
52 5:?2;?:;%3::;“;?'2: Jefe de Recursos Humanos. |a) Page de ndminas del personal permanente.
b) Pago de honorarios por servicios técnicos y
profesionales.
" . El expediente, puede provenir de los responsables
53 E)épeetriéesnte proveniente Responsables de los Fondos (de Fondos Rotativos Internos y por concepto de
ponsables de i . ! L . !
Fondos. Rotativo y de Cajas Chicas. |Viaticos y rgsgons_ables de Cajas Chicas en
concepto de Liquidacién de gastos.
La Asistente de Direccidn Financiera, traslada el
expediente al Director Financiero.
. . ] ] La Asistente de Direccién Financiera, revisa la
54 Revisién de la Asistente de Direccién  [documentacion y devuelve en caso de haber
documentacion. Financiera/Director Financiero.errores.
La Asistente de Direccion Financiera verifica que el
expediente contenga la documentacién completa, de
conformidad con el listado de requisitos siguientes:
a. Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o
Servicios.
b. Especificaciones técnicas o términos de
referencia.
¢. Constancia de no existencia en almacén.
d. Factura del proveedor.
. Constancia de verificador electrénica en SAT.
Verificacion documental . . f. Formularic 1 H {Ingreso a almacén) en caso de
55 de pago por medio de Asmte;te de'Dlrecmén compra de bienes.
. inanciera. " —
Fondo Rotativo. g. Constancia de recepcién para el caso de compra
de productos perecederos.
h. Constancia de hienes en inventario.
i. Listado de participacion, si procede.
- Carta o constancia de recepci6én del servicio a
entera satisfaccién, si procede.
k. Retencién de ISR, cuando aplique.
l. Constancta de verificacién en Guatecompras de la
habilitacién del proveedor.
a. Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o
Servicios.
b. Constancia de no existencia en almacén.
c. Cotizacién
d. Cuadro comparativo de compras sobre 3
cofizaciones presentadas, dnicamente cuando los
fondos son del Programa Forward de FIFA de la
Verificacién documental fuente 61.
56 de pago de bienes o Asistente de Direccitn e. Factura del proveedor.
servicios, por compras de Financiera. f. Constancia de verificador electronica en SAT.
baja cuantia. g. Formulario 1 H {Ingreso a almacén) en caso de
compra de bienes.
h. Constancia de bienes en inventario.
i. Listado de participacion, si procede.
j. Carta o0 constancia de recepcién del servicio a
entera satisfaccion, si procede.
k. Retencidn de ISR, cuando aplique.
l. Constancia de verificacidn en Guatecompras de la
habilitacién del proveedor.
a. Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o
Servicios.
b. Constancia de no existencia en almacén.
c. Especificaciones técnicas o {téminos de
referencia.
d. Colizaciones,
e. Cuadro analitico de compras sobre cotizaciones
Verificacion d il presentadas.
erficacion cocumenta . o f. Factura del proveedor.
57 de pago de bienes o Asistente de Direccidn g. Constancia de verificador electrénica en SAT.

servicios, por compra
directa.

Financiera.

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

i. Constancia de bienes en inventario.

i. Lislado de participacion, si procede.




No, Actividad Responsable Descripeion de las Actividades
k. Carta o constancia de recepcion del servicio a
entera satisfaccién, si procede.
l. Retencién de ISR, cuando aplique.
m. Constancia de verificacion en Guatecompras de
la habilitacién del proveedor,
a. Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o
Servicios.
b. Especificaciones técnicas o términos de
referencia.
¢. Bases de Cotizacién o licitacion.
d. Resolucién de aprobacién de Secretario General
Administrativo Adjunto de bases de cotizacién.
e. Publicaciones de procesos en Guatecompras.
f.  Nombramientc de  Secretario  General
Administrativo Adjunto para Junta de Cotizacion y
de Comité Eiecutivo para Junta de licitacion.
g. Cotizaciones.
h. Acta de recepcién y apertura del evento.
i. Publicacién de acta de recepcion y apertura del
evento en Guatecompras.
j. Cuadro analitico de calificacion de ofertas sobre
cotizaciones presentadas.
k. Acta de adjudicacion del evento de cotizacién o
licitacion.
I. Publicaciones de acta de adjudicacidn en
Guatecompras.
Verificacién documental m. S.o]ici?ud de aprobacidn o improbacién de la
58 de pago de compras por Asistente de Direccion adjudlcamér? presentada. :
proceso de Cotizacion y Financiera. n. Resolucidn o Acuerdo de aprobacién de la
Licitacién. adjudicacion y aprobacién del Gaste del Secretario
General Administrativo Adjunto para Junta de
Cotizacion y de Comité Ejecutivo para Junta de
licitacién.
fi. Publicacién de la resolucién o acuerdo de
aprobacién de la adjudicacién en Guatecompras.
0. Constancia de Disponibilidad presupuestaria.
p. Suscripcion del Contrato Administrativo.
g. Fianza de Cumplimiento del proveedor.
r. Aprobacién del Contrato Administrativo.
s. Publicacion del Contrato aprobade en
Guatecompras.
t. Orden de Compra.
u. Nombramiento de la Comisién Receptora ¥y
Liquidacién de entrega de bienes 0 servicios.
v. Acta de Recepcion de la entrega de bienes o
servicios.
w. Factura del proveedor.
x. Constancia de verificador electronica en SAT.
y. Formularic T H {Ingresc a almacen) en caso de
compra de bienes.
z. Constancia de bienes en inventario.
aa. Listado de participacién, si procede.
ab. Carta o constancia de recepcién del servicio a
entera satisfaccion, si procede.
ac. Retencién de ISR, cuando aplique.
a. Planilla de descuentos realizados a trabajadores
en relacibn de dependencia, y a facturas de
proveedores de bienes y servicios que indiquen
sujeto a "Relencién Definitiva".
Verificacion documental b. Formularic Const'ancia de Rgtencién del ISR,
59 de pago de Impuesto Asistente de Direccidn SAT-1911; C_:onstancna de Retencién del I$R SAT-
Sobre [a Renta. Financiera. 192‘!,_ realizado a proveedores de bienes y
Serviclos.
c. Formmulario 1SR Retenciones SAT-1331 por|
retenciones efectuadas a empleados en relacion de
dependencia y proveedores de bienes, servicios, en
facluras especiales.
a. Fotocopia de la planilla donde se evidencie el
. . . . . descuento de la fianza de fidelidad.
60 Verificacién doc_urnental Amste;te de_Dlreccron b. Documento de cobro emitido por parte de entidad
de pago de Fianza. inanciera. bancaria, donde se detalla a las personas afectas y
el monto a pagar.
Verificacion documental . . . . .
61 de pago de Cuota labora y Asistente de Direccién a. Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores.

patronal del IGSS.

Financiera.




.

Co

S o

No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
b. Fotocopia de la planilla de sueldos.
Verificacion doc_um_ental Asistente de Direccion Recibo de Ingresos Varios forma 63-A-2 a nombre
62 de pago a Asociaciones Financiera de la Federacion Nacional de Futbol
Depariamentales. ’
a. Verificacion de nomina enviada por el
Departamento de Recursos Humanos,
comprobando:
b. Nombramientos de personal permanente con
cargo al rengidon 011, verificando fecha del
nombramiento, salarios fijados y cargos nombrados,
para el caso de personal de reciente incorparacion.
c¢. Verificacidén de alzas y bajas de personal con o
sin goce de sueldo, segtin reporte enviado.
d. Autorizacién de cambios en salarics.
e. La operacidén de las suspensiones recibidas del
IGSS.
f. La operacion de los avisos de alta del IGSS,
g. Verificacién de informe de Recursos Humanos,
Verificacin documental ) o comprobando que el profesional universitario se
63 de pago de néminas del Asistente de Direccion  encuentre certificado como colegiado activo, para el
personal permanente. Financiera. reconocimiento del bono.
h. Descuento Cuota laboral del 1GSS, de
conformidad con el porcentaje vigente.
i. Fianza de Fidelidad, de conformidad con némina
de personal que tiene a su cargo manejo de valores
y bienes publicos, con el descuento de 1.20% del
salario nominal.
j- Retencién Impuesto sobre I[a Renta, de
conformidad con el porcentaje de retencién vigente
segln la ley y segun proyeccion.
k. Se verifican las sumatorias de las columnas de
salario nominal, bonificaciones asi como Ilas
columnas de descuentos. Se deducen del total
pagade nominal el fotal de descuentos para
comprobar el monto del salario liquido, por cada uno
de las personas contratadas y por el totai de las
néminas.
a. Contrato administrativo.
b. Péliza de flanza de cumplimiento.
Verificacion documental c. Solicitudes de pago.
64 de pago de honorarios por Asistente de Direccion d. Factura.

servicios técnicos y
profesionales.

Financiera.

e. Informe de actividades mensuales.

f. Retencidon de ISR, cuando aplique.

g. Constancia de verificacion en Guatecompras de
la habilitacién del proveedor.

a. NOMBRAMIENTO

a.1 Lugar, fecha de emisién y numero correlativo del
nombramiento .

a.2 Persona nombrada {nombre completo, puesto
nominal, renglén  presupuestario, area ©
departamento, correo electrénico), sueldo base, NIT

a.3 Tipo de comision, destino de la comisién o lugar
de permanencia .

a.4 Fecha de inicio y de retorno de la comisién a
efecto del célculo del porcentaje de vidticos .

a5 Fima y sello del Secretario General
Administratiovo Adjunto.

h. VIATICO ANTICIPO

b1 Se debe usar formularios autorizado por
Contraloria General de Cuentas, en el cual el
numero correlativo debe ser igual al del Viatico
anticipo, Viatico constancia y Viatico liquidacién.

b.2 Monto en niimeros y letras .

b.3 Especificar el destine y objeto de la comision.

b.4 Lugar y fecha, nombre y cargo de la persona
comisionada .

b5 Firma y sello del Secretario General
Administrativo Adjunto.

h.6 No se aceptan: borrones, tachanes, enmiendas,

y/o testados.
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No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
¢. VIATICO CONSTANCIA
c.1 Nimero correlativo y autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
c.2 Nombre completo de 1a persona e identificacién
del puesto nominal,
¢.3 Lugar de permanencia, identificacion del cargo
de la autoridad a quien consta.
c.4 Fecha de ingreso y salida del lugar de
permanencia (fechas deben coincidir con el periodo
del nombramiento).
c5 Firma y sello del Secretario General
Administrativo Adjunto.
¢.6 No se aceptan; borrones, tachones, enmiendas,
y/o testados.
d. VIATICC LIQUIDACION
d.1 Nimero correlativo y autorizado por Ia
Contraloria General de Cuentas.
d.2 Monto de la liquidacién en ndmeros y letras.
d.3 Nombre y cargo nominal de la persona que
realiza la comisidn,
d.4 Lugar exacto y fechas donde se realizé Ia
comisidn .

. ; d.5 Porcentajes asignados de conformidad con el
Verificacién documental . N - -
65 de pago por con;epfg:e Asistente de Direccidn tiempo utilizado y calculados de acuerdo a las

Viaticos.

Financiera.

categorias de sueldos y a2 los porcentajes
siguientes: 15% desayuno, 20% almuerzo, 15%
cena y 50% hospedaje y total que representa el
valor a pagar de acuerdo a [o asignado.

d.6 Sumatoeria de los gastos de vidticos de caracter
fijo.

d.7 Otros gastos derivados segun comprobantes y
planilla adjunta, incluye pago de pasajes; y
kilometraje cuando la persona que sale de comisién
utiliza vehiculo propio.

d.8 Lugar y fecha de la liquidacién (la fecha debe
ser dentro de los § dias habiles siguientes a la fecha
de haberse cumplido la comision).

d.9 Nombre completo de la perscna que realizd la
comisidn,

d.10 Fima y sello del Secretaric General
Administrative Adjunto.

d.11 No se aceptan: borrones, tachones,
enmiendas, y/o testados.

e, INFORME DE COMISION

e,1 Fecha del Informe (debe ser igual o anterior a la
fecha de liquidacidn de los viaficos).

e.2 Informe dirigido a la autoridad que autorizd la
comision.

e.3 Cuerpo de! informe o referencia a la comisién y
su finalizaciéon. Este informe debe ser concreto y
explicar lo actuado y los resultados obtenidos.

e.4 Nombre, firma y sello de la persona que realizé
la comisién.

e5 Firma y sello de la Secretaria General
Administrativa Adjunta.

e.6 El informe debe ser presentado como méaximo
después de 5 dias de haber concluido la comision.

f. OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al Interior.

f.1 Planilla por pago de transporte o kilometraje
recorrido.

g. OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al
Exterior.

g.1 Fotocopia del pasaporte donde conste el sello
de entrada y salida del pals.

9.2 Punto de Acta de Comité Ejecutive en donde
aprueban la comisidon al exterior, debiendo
especificar el punto de destino y el periodo que dure

la comisién,




No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

g.3 En el caso de que la comisién sea por invitacion
de institucién o entidad internacional y los gastos o
parte de ellos sean financiados por estas, en la
invitacion debe constar este particular y punto de
Acta de Comité Ejecutivo en donde se autorice la
comisidn y se haga constar si la Federacién esta
complementando el total de las cuotas de viticos
autorizadas en el Reglamento,

66

Aspectos a revisar en los
expedientes.

Asistente de Direccién
Financiera.

La Asistente de Direccién Financiera, revisa los
documentos del expediente con relacién a aspectos
legales y de operaciones matematicas.

La Asistente de Direccion Financiera, verifica que
los documentos del expediente no presenten
borrones, alteraciones o enmendaduras.

La Asistente de Direccion Financiera, firma y sella
los expedientes de pago o las rendiciones de gastos
como constancia de la revisidn efectuada.

La Asistente de Direccion Financiera, cuando existe
inconformidad en la documentacién, realiza lo
siguiente:

a) Lo registra en la Cédula de Deficiencias.

b} Lo opera en control de rechazos de expediente.

¢) Hace la devolucidn del expediente, al
responsable.

67

Emisién de cheque.

Coordinador de Tesorerla.

El La Asistente de Direccidn Financiera, traslada
expediente revisado y correcto al Coordinador de
Tesoreria para que se inicie el tramite de pago.

El Coordinador de Tesoreria, registra el expediente
en control de pago a proveedores y emite el cheque.

68

Segunda revisién de
expediente completo.

Asistente de Direccién
Financiera.

La Asistente de Direccién Financiera, revisa el
expediente para verificar que viene completo y que
este correcto.

La Asistente de Direccién Financiera, en caso de
inconformidad elabora la "Cedula de Deficiencias".

La Asistente de Direccién Financiera, devuelve al
Encargado de Compras para que resuelvan las
deficiencias y lo ingrese nuevamente.

La Asistente de Direccidn Financiera, recibe el
expediente corregido, verifica que se hayan resuelto
las deficiencias y retira la Cédula de Defciencias.

La Asistente de Direccién Financiera, clasifica y
traslada los expedientes de acuerdo a los siguientes
criterios:

a) Expediente que contiene bienes inventariables,

b) Expediente no contiene bienes inventariables.

69

Expediente que contiene
bienes inventariables.

Asistente de Direccion
Financiera/Encargado de
Inventarios.

La Asistente de Direccidn Financiera, elabora
conocimiento de expediente que contiene bienes
inventariables y traslada a Encargado de
Inventarios.

70

Expediente que contiene
bienes no inventariables.

Asistente de Direccion
Financiera/Coordinador de
Tesoreria.

Si el expediente no contiene bienes inventariables,
la Asistente de Direccién Financiera traslada al
Coordinador de Tesorerla para gestiopar la
autorizacién.

71

Registros contables.

Asistente de
Contabilidad/Contador/Directo
r Financiero.

La Asistente de Contabilidad, registra los datos de
factura o comprobante del expediente recibido.

La Asistente de Contabilidad, crea anexo de Orden
de Compra en SIGES? {(Con el que se liquida el
comprometide de la factura o comprobante del
expediente recibido).

La Asistente de Contabilidad, opera las deducciones
si hubiera en la factura o comprobante del
expediente recibido.

La Asistente de Contabilidad, imprime el anexo, lo
firma y gestiona la firma del Contador.

El Contader, genera el CUR de devengado.

El Contador, coloca "en estado de solicitado" en el
Sistema SIGES el CUR de devengado.

El Director Financiero, aprueba en el Sistema
SICOINDES, el CUR de devengado.

El Contador, solicita el pago al CUR de devengado

en el Sistema SICOINDES.




Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

El Contador, imprime el CUR de Devengado, lo
firna y solicita firma de aprobacién al Director
Financiero.

El Contador, aprueba CUR de Devengado por medio
de firma y traslada el expediente al Coordinador de
Tesorerfa.

72

Procedimiento de pago.

Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, procesa la solicitud de
pago en el SICOINDES, de conformidad con el
procedimiento de pago por medio de cheques o
acreditamiento bancario.

El Coordinador de Tesoreria, entrega el cheque al
proveedor.

En Tesoreria, verfican que el Proveedor firme el
codo o wvoucher del cheque en los espacios
correspondientes? (-CHEQUE RECIBIDO
CONFORME-, -DIA-, -MES-, -ANO).

En Tesoreria, solicitan al proveedor el recibo de caja
(Cuando el comprohante de compra es una factura
cambiaria para poder hacerle entrega del cheque).

En Tesoreria, verifican que el proveedor coloque el
sello de CANCELADC o en ausencia de sello, la
palabra CANCELADO en el comprobante (cuando el
comprobante no es una factura cambiaria).

En Tesoreria, procede a descargar del sistema el
pago efectuado.

73

Archivo.

Tesoreria.

En Tesoreria, se archiva el expediente e informes
correspondientes.
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PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 132 DE LA LEY NACIONAL PARA EL DESARRCLLO DE LA
CULTURA FISICA Y DEL DEPORTE (DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA DEL 20%, 30% Y 50%)

No. Actividad Responsable

Descripcion de las Actividades

Elaboracion de )
1 Presupuesto Coordinador de Presupuesto

El Coordinador de Presupuesto elabora el
presupuesto de la entidad tomando en
consideracion los porcentajes siguientes: a) Hasta
el veinte por clento (20%) para gastos
administrativos y de funcionamiento. b) Hasta el
freinta por ciento (30%) para atencicn y desarrollo
de programas técnicos. ¢) Un minimo del cincuenta
por ciento {(50%) para la promocion deportiva a nivel
nacional.

Elaboracién de
2 Distribucién Coordinador de Presupuesto
Presupuestaria

El Coordinador de Presupuesto elabora Ia
distribucién presupuestaria con los porcentajes
establecidos, tomando en cuenta los fondos
provenientes de Asignaciones de Confederacion
Deportiva Autdnoma de Guatemala,

Coordinador de
Presupuesto/Secretario
General Administrativo

Adjunto.

3 Traslado del Presupuesto

El Coordinador de Presupuesto traslada el
presupuesto elaborado al Secretario General
Administrativo Adjunto para su conocimiento y
revisian.

Si existen inconsistencias en el presupuesto, el
Secretario General Administrativo Adjunto lo
devuelve al Coordinador de Presupuesto para su
correccion.

El Coordinador de Presupuesto procede a realizar
las correcciones en el presupuesto y devuelve al
Secretario General Administrativo Adjunto para su
conocimiento y revision final.

El Secretario General Administrativo Adjunte
traslada el prespuesto a los miembros del Comite
Ejecutivo para su conocimiento.

Autorizacion de Comité Ejecutivo/Asamblea
Presupuesto General

El Comité Ejecutive traslada el prespuesto a la
Asamblea de la entidad para su conocimiento y
aprobacion correspondiente.

La Asamblea de la entidad autoriza el presupuesto y
emite el acta o acuerdo respectivo.

Secretario General
Traslado del Acta Administrativo

Acuerdo de Aprobacién Adjunto/Coordinador de

Presupuesto

El Secretario General Administrativo Adjunto de la
entidad traslada copia del acta o acuerdo de
aprobacion al Coordinador de Presupuesto.

Ingreso en el sistema

SICOIN WEB. Coordinador de Presupuesto

El Coordinador de Presupuesto procede a ingresar
en el sistema SICOIN-WEB, el presupuesto
autorizado con base al acta o acuerdo de
aprobacidn.

Verificacidn y registro en

el sistemna SICIN WEB Coordinador de Presupuesto

Al efectuar pagos en la entidad, el Coordinador de
Presupuesto verifica y registra en el Sistema
SICOIN, el renglon presupuestario y la fuente de
financiamiento utilizados.

8 Determinacion delos | ¢, ginador de Presupuesto
ngresos

Para efectos de |a determinacidn de los ingresos, &l
Coordinador de Presupuesto incluyé en el formato
P1 de la Guia para la Elaboracién, Aprobacion y
Actualizacién del Plan Anual de Trabajo de
Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, las fuentes de financiamiento que Ila
entidad percibe de instituciones estatales o
privadas.
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PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 132 DE LA LEY NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE LA
CULTURA FISICA Y DEL DEPORTE (DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA DEL 20%, 30% Y 50%)

No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Determinacion de los
egresos

Coordinador de Presupuesto

Para efectos de determinar los egresos, el
Coordinador de Presupuesto distribuyd los gastos
por concepto de promocién 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 Elaboracion, Aprobacion y
Actualizacion del Plan Anual de Trabajo de
Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales.

10

Distribucién porcentual
del presupuesto

Coordinador de Presupuesto

Para efectos de establecer la distribucién porcentual
del 20% para gastos administrativos, 30% para el
desarrallo de programas técnicos y el 50% para la
masificacion del deporte que establece el artfculo
132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y del Deporte, el Cocrdinador de
Presupuesto distribuye las actividades programadas
en el PAT, en dichos porcentajes como lo establece
el formate P3 de la Guia para la Elaboracion,
Aprobacién y Actualizacion del Plan Anual de
Trabajo de Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales.

Para efectos de la distribucién porcentual del 20%
para gastos administrativos, 30% para el desarrollo
de programas técnicos y el 50% para Ia
masificacion del deporte que establece el articulo
132 de la Ley Nacional para la Cultura Fisica y del
Deporte, el Coordinador de Presupuesto toma en
cuenta Gnicamente los ingresos de CDAG.

1

Comprobacion de fla
distribucion
presupuestaria

Coordinador de Presupuesto

Para efectos de comprobar la distribucion del
presupuesto, el Coordinador de Presupusto verifica
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.

12

Codificacién de
documentos.

Coordinador de Presupuesto

El Coordinador de Presupuesto de la entidad, para
efectos de fiscalizacion, identifica cada documento
de respaldo con un cédigo especial para los gastos
realizados con cargo al 20%, uno para el 30% y otro
para el 50%.

13

Rendicion de cuentas

Coordinador de Presupuesto

Para efectos de rendiciSn de cuentas el
Coordinador de Presupuesto genera los reportes de
efecucién presupuestaria mensuales del Sistema
SICOIN-WEB, filtrados por actividad y fuente de
financiamiento.

Para efectos de rendicion de cuentas el
Coordinador de Presupuesto elabora resumen de
distribucién porcentual, con base a los reportes de
ejecucion presupuestaria del Sistema SICOIN-WEB,
filtrados por actividad y fuente de financiamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS DE BANCOS

No.

Actividad

Respensable

Descripcitin de las Actividades

Registro de ingresos en
Libro de Bancos

Coordinador de Tesoreria

El Coordinador de Tesorerla, realiza el registro de los
ingresos en el Libro de Bancos en forma oportuna,

El Coordinador de Tesoreria, realiza e! registro de los
ingresos en el Libro de Bancos de conformidad con
los documentos que lo respaldan.

El Coordinador de Tesoreria, describe en el concepto
del ingreso, el tipo y nimere de documento (Forma 63
A-2 Recibo de Ingresos Varios, Boleta de Deposito o
nimero de Nota de Crédito).

El Coordinader de Tesoreria, realiza el registro de los
ingresos en el Libro de Bancos de tal manera que
éstos estén libre errores u omisiones de datos
relevantes como: Tipo y nimero de documento y
fecha.

Registro de egreses en
Libro de Bancos

Coordinador de Tesoreria

El Coordinador de Tesoreria, realiza el registro de los|
egresos en el Libro de Bancos en forma oportuna.

El Coordinador de Tescreria, realiza el registro de los
egresos en el Libro de Bancos de conformidad con los
documentos que lo respaldan.

El Coordinador de Tesoreria, describe en e concepto
del egreso, el documento e informacion relevante.

El Coordinador de Tesoreria, realiza el registro de los
egresos en el Libro de Bancos de tal manera que
éstos estén libre errores u omisiones de datos
relevantes como: Niimero de documento, beneficiario
y fecha.

Impresidn de registros
contables en folios
oficiales.

Coordinador de Tesoreria

El Goordinador de Tesoreria, imprime las operaciones
de ingresos y egresos mensuales, en folios del Libro
de Bancos, autorizados por la Contraloria General de
Cuentas, que incluye nombre, firma y sello con Visto
Bueno de! Director Financiero.

Pago por medio de
cheque

Coordinador de

Tesoreria/Director Financiero

El Coordinador de Tesorerfa, recibe de Contabilidad
expedientes de pago, junto con CUR de Gastos o
Contable para emisién de pago.

El Coordinador de Tesoreria, revisa el expediente
para determinar el tipo de pago a efectuar, el cual
puede ser: Por medio de emision de cheque o por
medio de acreditamiento bancario.

El Coordinador de Tesoreria, ingresa al sistema
SICOINDESDES WEB, genera solicitud de cheque,
asigna cuenta bancaria con la gue se va a realizar el
pago y el sistema asigna nimero de cheque.

El Coordinader de Tesoreria, imprime cheque que
coincida con datos del expediente e ingresa en la
plataforma del banco y traslada al Director Financiero.

El Director Financiero revisa el expediente.

El Director Financiero, fraslada cheques a
Coordinador de Tesoria, quien procede a solicitar
firmas del Secretario General Administrative Ajunto y
Presidente del Comité Ejecutivo.

Coordinador de Tesoreria recibe expedientes de
pago y cheques firmados, quien procede a coordinar
la entrega de los cheques, solicitando lo siguiente:

a) Documento de identificacian,

b) Que se emita Recibo de Caja, en caso que la
factura fuera cambiaria.

¢) Que anote en la factura PAGADO o CANCELADO,
cuando no fuera factura cambiaria.

d) Que anote en el voucher de pago, nombre
completo, nimero de documento de identificacion,
fecha de recibido y firma.




No,

Actividad

Responsable

Descripcion de las Aclividades

Pago por medio de
acreditamiento bancario

Coordinador de
Tesorerla/Director Financiero.

El Coordinador de Tescreria, carga en el sistema del
banco la fransferencia. Traslada al Director|
Financiero.

El Director Financiero procede a aprobar el
acreditamiento del pago que se realiza a las cuentas
monetarias asociadas en el banco.

El Coordinador de Tesoreria, elabora solicitud por el
monto del acreditamiento, traslada al Director
Financiero, guien aprueba.

El Director Financiero regresa al Coordinador de
Tesoreria, quien opera en el SICOINDESDES y carga
en el banco.

El Director Financiero revisa que contenga registro en
el SICOINDES y autoriza el traslado.

Reposicién de cheque por
extravio o deteriorg

Asistente de
Tesoreria/Cocrdinador de
Tesoreria/Director
Financiero/Contador General

El Asistente de Tesoreria recibe del beneficiario del
chegue solicitud para reposicién por extravio o por
haberse deteriorado, quien traslada a Coordinador de
Tesorerla.

£l Coordinader de Tesoreria, informa al hanco emisor
y solicita el inmediato bloqueo para no realizar el pago
del cheque.

El Director Financiero desactiva el cheque en el
sistema del banco, marcandole como anulado.

El Coordinador de Tesoreria, anula el cheque en el
sistema SICOINDES, y solicita reposicidn de cheque,
el sistema automaticamente genera CUR contable
para solicitud de emision de cheque. Lo trasfada a la
Contabilidad.

El Contador General y Director Financiero firman
CUR contable aprobando y solicitando la emisitn del
cheque.

El Coordinador de Tesoreria, recibe de Contabilidad el
CUR contable para emisién de cheque y y realiza el
proceso de pago.

Conciliaciones Bancarias

Contador General/Director
Financiero

El Contador General elabora conciliacion bancaria de
cada una de la cuentas que tuvieron movimiento en el
mes.

El Contador General imprime [as Conciliaciones
Bancarias mensualmente, en folios del Libro de
Conciliaciones  Bancarias, aulorizades por la
Contraloria General de Cuentas, le incluye su nombre,
firma y sello, ademas del Director Financiero,

Cheques anulados

Coordinador de Tesoreria

El Coordinador de Tesorerfa, registra los cheques
anulados en el Libro de Bancos en el mes en que
fueron anulzdos.

E! Coordinador de Tesoreria, registra los cheques
anulados de meses anteriores en la columna de
ingresos del mes actual y por el valor en que fueron
emilidos.

El Coordinador de Tesoreria, describe la causa o
razdn de la anulacion del cheque.

Cheques caducados

Coordinador de
Tesoreria/Contador
General/Director Financiero

El Coordinador de Tesorerla, verifica en el detalle de
cheque en circulacion que no existan cheque con més
de sels meses de emitido.

El Coordinador de Tesoreria, si determina que existen
cheque con mas de seis meses de emitido, informa al
Contador y al Director Financiero,

El Coordinador de Tesoreria con el visto bueno del
Director Financiero procede a anular los cheques
caducados y procede a reversar el registro en el Libro
de Bancos.

10

Cheques rechazados

Coordinador de
Tesoreria/Contador
General/Director Financiero

El Coordinador de Tescreria, verifica la causa de
cheque rechazado, si fue por falta de fondo, firma mal
realizada, falta de confirmacion.

El Coordinador de Tesoreria, al verificar la causa del
cheque rechazado determina que fue por firma mal
realizada, procede a informa al Contador y Director
Financiero,

El Coordinador de Tesoreria con el visto bueno del
Director Financiero procede a anular el cheque, y
solicita que se proceda a registrar el cheque anulado
en el Libro de Bancos.




No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1A

Apertura de cuentas
bancarias

Director Financiero/Comité
Ejeculivo/Representante
Legal/Contador
GeneralfCoordinador de
Tesoreria

El Director Financiero propone al Comité Ejecutivo la
necesidad de abrir una nueva cuenta bancaria.

El Director Financiero recibe del Comité Ejecutivo
autorizacidn para la apertura de la cuenta bancaria.

El Director Financiero requiere los requisitos para
aperiura de cuentas nuevas ante el Banco del
sistema.

El Director Financiero con la autorizacion del Banco
del sistema, procede a preparar la documentacion
para aperturar la cuenta bancaria.

El Director Financiero con la nofificacion del Banco
del sistema, procede a soligitar al Contador General y,
Coordinador de Tesoreria que realicen las gestiones
para llevar el contro! respectivo.

El Contador General procede a solicitar ante la
Contraloria General de Cuentas, aulorizacién del
Libro de Conciliaciones Bancarias y Cocrdinador de
Tesoreria para el Libro de Bancos u hojas méviles.

12

Cancelacién de cuentas
bancarias

Director Financiero/Comité
Ejecutivo/Contador
General/Coordinador de
Tesoreria

El Director Financiero propone a Comité Ejecutive la
cancelacion de la cuenta bancaria en desuso.

El Director Financiero recibe autorizacién del Comité
Ejecutivo, prepara documentacién y procede a
solicitar al Banco del sistema la cancelacion de la
misma, exponiendo lo motivos y causas.

El Contador General y Coordinador de Tesoreria con
la cancelacion de la cuenta bancaria, recibida del
Banco, proceden a efectuar el cierre de las
congciliaciones bancarias y libro de bancoes.

El Coordinador de Tesocreria, procede a anular los
cheques sin uso y los folios vigentes del Libro de
Bancos de la cuenta cancelada y el Contador General
a anular los folios del libro de conciliaciones
bancarias.

13

Archivo

Coordinador de Tesoreria

El Coodinador de Tesoreria, mensualmente archiva
los estados de cuentas y cheques pagados
descargados de la p&gina virtual del Banco.
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PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE INVENTARIOS,

No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Revision de Expediente

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventarios, recihe expediente de
la Unidad de Almacén para revision.

El Encargado de Inventarios revisa el expediente
recibido utilizando el formulario 1-H.

De hacer falta algin documento o dato importante,
se procede a rechazar el expediente y se devuelve
&l interesado para las correcciones, ampliaciones of
meodificaciones correspondientes.

Si el expediente esia completo el Encargado de
Inventarios, firma el formulario 1-H, registrando el
ingreso en Seccién de Activos Fijos,

Complemento de detalle
o descaripcion

Encargado de Inventarios

En caso de que el proveedor emita facturas en las
que no se pueda consignar ef detalle o deseripcitn
completa de los bienes adquiridos, se complementa
el detalle o descripcién con una hoja anexa original
con el membrete, sello y fima o en el mismo
documento, por medio de cerificacion de Contador,
Gerente Administrador y/o Representante de la
empresa proveedora.

Revisitn fisica de bienes

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventarios, revisa los bienes
fisicamente y recolecta datos que indiquen la
caracteristica que describan detalladamente el bien,

El Encargado de Inventarios, verifica que los dalos
recolectados de los bienes, coincidan con los dates
del formulario 1-H.

Registro en Libro de
Inventarios,

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventarios, registra en el bro de
inventarios aulorizado, segin la cuenta contable
que corresponda.

Sello de Inventarios

Encargade de Inventarios

El Encargado de Inventarios, consigna al dorso de
la factura sello de inventarios.

El selo de inventarios que se consigna en las
facturas, contiene lo siguiente:

a) Numero dal libro de inventario,

b) Felio en &! que queda asentado el registro.

c) Fecha de! registro.

d) No, De ingreso de SICQOIN.
e) Firma del Encargado de Inventarios que realizd el
registro.

Reproduccién y
devolucitn de expediente

Encargado de
Inventarios/Unidad de
Almacén

El Encargado de Inventarios, produce copias de un
juego del expediente que contenga:

a) Orden de compra.

b} Solicited de pedido de materiales, suministros yio
Servicios.

c) Cofizacion.

d) Facturas, Hoja de caracteristicas de los bienes
(tnicamente cuando 1a factura carezca de
caracteristicas).

€) Formulario 1-H.

El Encargado de Inventarios, devuelve el
expediente  original con e formulario  1-H,
debidamente firnado y sellado a la Unidad de
Almacén por medio de Jibro de conocimiento para
gue continde con su tramite.

Registro en sistema
SICOIN WEB y
codificacion

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventarios, segln pasos propios
del sistema, registra los datos sclicitados de cada
uno de los bienes adquiridos, apoyandose en log
procedimientos  indicados en el Manual de
Inventarios de Activos Fifos en el SICOIN-WEB,
emitido por la Direccidn de Contabilidad del Estado.

El Encargado de Inventarios, al finalizar el registro
en el sisterna SICOIN, coloca la  codificacién
respectiva del bien,

El Encargado de Inventarios, realiza verificacion a
los registros de cada bien ingresado al sistema,
para corroborar los datos,

El Encargade de Inventarios, genera impresidn de
la constancia generada por el sistema adjunténdolo
al expediente recibido previamente.




Na.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Traslado al Departamento
de Compras

Encargado de Inventarios

El Encargado de [nventarios traslada e! expediente
complelo al Departamento de Compres para
confinuar con el procedimiento de pago
comrespondiente,

Entrega y registro de
bienes en Tarjeta de
Responsabilidad

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventarios, de conformidad con el
SICOIN-WEB, asigna cddigo, comcborando los
registros de inventarios en la nomenclatura,

El Encargado de Inventarios, para asignarde el
corelativo o numeracién que le corresponde al
bien, verifica:

a) Si el bien es de ingreso reciente.

bj) Si el bien es de ingreso antiguo.

c) El tipo de bien.

El Encargado de Inventarios, codifica en el registro
de resguardo de responsabilidad el bien o bienes
adquiridos.

El Encargado de Inventarios, al finalizar el registro
en el sistema SICOIN-WEB, imprime el reporte del
Registro de Resguardo de Responsabilidad,

El Encargado de Inventarios, elabora o registra los!
bienes, en la Tareta de Responsabilidad del
empleado a cargo del bien y responsable del usoy
resguardo hasta el frdmite de baja, transferencia del
bien c cese de su relacidn laboral.

IEl Encargade de Inventarios, consigna el cadigo
fanto en el bien fisico, como en la tareta de
responsabilidad del empleado.

10

Entrega del bien

Unidad de
Almacén/Encargado de
Inventarios/Solicitante

El Encargado de Ja Unidad de Almacén proceden a
la entrega del bien.

El Encargadc de Inventarios, verfica que el
solicitante posterior a la recepcion de los bienes,
firme Ia tarjeta da responsabifdad comrespondiente,
la cual garantiza que e bien se encuentra bajo su
cuidado, uso y resguardo.

El Encargado de Inventarios, verifica que las
tarjetas de responsabifidad cuentan con la firma del
responsable y procede a firmar [a tarjeta.

"

Archivo

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventasios, archiva Ia
documentacién comrespondiente.

12

Elaberacién de nueva
Tarjeta de
Responsabiiidad

Encargado de Inventarios

En caso de gue exista cambio de ubicacidn del
personal de unidad administrativa, el Encargado de
Inventarios, procede a elaborar una tarjeta de
responsabilidad nueva, con los datos de la aclual
ubicacidn.

En caso de que exista cambio de ubicacidn del
personal de unidad administrativa, el Encargado de
Inventarios, segin pasos propios del sistema,
registra los camblos de datos sclicitados de bienes,
apoyandose en los procedimientos indicados en et
Manual de Inventarios de Aclivos Fijos en ef
SICOIN-WEB, emitido por la Direcclon de
Coniabilidad del Estado.

13

Anulacion de Tarjela de
Responsabilidad y
traslado de bienes

Encargado de Inventarios

En caso de que exista renuncla o baja de personal
gue tienen cargados GEienes en larjeta de
responsabilidad, el Encargado de Inventaerios
procede a la anulacion de las tarjetas, previo a la
verificacion y recepcidn de los bienes.

En caso de que exisia renuncia o baja de perscnal
que fiene cargado bienes en tarfeta de
responsabilidad, el Encargado de Inventarics
procede a trastadar los bienes a otra persona y
elabora una nueva tarjeta de responsabildad.

En caso de que exista renuncia o baja de personal
que tlene cargado bienes en ftarfeta de
responsakilidad, el Encargado de Inventaros,
segln pasos propios del sistema, regisira los|
cambios de datos del responsable de bienes,
apoyandose en [os procedimientos ingdicados en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN-WEB, emilido por la Direccién de
Contabilidad del Estado,

14

Toma fisica de Inventario

Encargado de

InventariosiContador General

El Encargade de Inventarios, rezfiza como minimao
una vez a! afo, verficacidn fisica de los bienes
registrados en el libro de inventasios autorizado en
la entidad.

El Encargado de Inventarios realiza la verificacién
fisica de los bienes con base a los registros del libro
de inventarios y las tarjetas de responsabilidad
autonzadas para el efecto.

En la verificacion fisica del inventario, el Encargado
de Inventarios detemmina si todos Jos bienes
registrados se encuentran ubicados en las unidades
o secciones que indican las tarjetas de
responsabilidad,

En caso de que el Encargado de Inventarios
determine faltante en la verificacidn fisica, se|
procede a solicitar al responsable el reintegro o
reposicién de los bienes que no se encontraron,

Al finalizar la verificacion flsica, el Encargado de
Inventarios, realiza el registro de inventaro en el
libro autorizado, incluyendo las altas y bajas del
periodo,

El Encargado de Inventarios, remite informe escrito
del inventario fisico a su jefe inmediato.




No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

15

Informe anual de
Inventarios

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventarios, remite a la Direccion
de Contabilidad del Estado, el informe del inventario
referido al 31 de diciembre del afio anterior, en el
mes siguiente de finalizado el periodo.

El informe de inventario que el Encargado de
Inventarios envia a la Direccidn de Contabilidad del
Estado, lo realiza en los formatos FIN-01 y FIN-02.

16

Adiciones al Inventario

Encargado de Inventarics

El Encargado de Inventarios, registra todas las
adquisiciones de bienes que ocurren en el
transcurso de un aho y los agrega a continuacion
del inventario anterior, previa reapertura del mismo
en ¢l libro auterizada.

Las adiciones al inventario que realiza el Encargado
de Inventarios comesponden a compra de bienes.

El Encargado de Inventarios, antes de realizar el
registro de las adiciones al libro de inventarios y
SICOIN, verifica que en los expedientes existan las
facturas por compras.

17

Bajas de Inventario

Encargado de Inventario

El Encargado de Inventarios puede realizar baja en
los registros de inventarios por:

a) Delerioro de bienes,

b} Perdidas, extravios o fallantes.

c) Robo o desastre patural,

e) Duplicidad en registro.

Si existen bienes detericrados en la entidad, el
Encargado de Inventarios, prccede a ubicarlos en
un espacio fisico para realizar el tramite de baja.

En caso de que existan perdidas, extravios o
faltantes de inventario, el Encargade de Inventarios
procede a levantar acta con la persona respensable
de los bienes y a sclicitarle el reintegro o reposicion
de los bienes que no se encontraron.

En caso de que exista robo o perdida de bienes por
desastres naturales, el Encargado de Inventarics
procede a dar aviso a las autoridades competentes
(Policia, Juez, Gobemnador) y elabora acta con los
pormenores de los sucesos.

En caso da que exista duplicidad en los registros de
inventario, el Encargado de Inventarios procede a
solicitar a ta Contralorla General de Cuentas, que
emita autorizacién para la haia de los registros,
adjuntando para el efecto las pruebas que
evidencien la duplicidad.

Para dar de baja a los bienes en inventario, el
Encargado de Inventarios, elabora certificacién de
acta donde se haga constar el detalle de las
condiciones o razones por las cuales se dan de
baja,

Para dar de baja a los bienes en inventario, el
Encargado de Inventarios, elabora certificacion del
registro inventarios que incluye las caracteristicas y
valores de los bienes que se daran de baja.

Para dar de baja a les bienes en inventario, el
Encargado de Inventarios, solicita autorizacion de la
méxima autoridad de [a entidad para continuar con
el tramite de haja de los bienes.

El Encargado de Inventarios elabora oficio dirigido al
Director de Bienes del Estade, del Ministerio de
Finanzas Publicas, solicitando se emita resolucion
de baja de bienes, adjuntando la documentacidn
gue da origen a la soficitud.

El Encargado de Inventarios, af tener en su poderla
resclucidn de baja de bienes, procede a efectuar la
baja de los bienes de acuerdo a la informacidn que
presenta la resolucién de baja, y efectua las
anotaciones y effminaciones en el libro de inventario
de la Entidad.

El Encargado de Inventarios, al tener en su poder [a
resolucidn de baja de bienes, procede a efectuar la
baja de los bienes de acuerdo a fa informacién que
presenta la resolucion de baja, y efectua las
anotaciones y eliminaciones en el Sistema SICOIN-
WEB, apoyandose en los procedimientos indicados
en el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN-WEB, emitido por la Direccidn de
Contabilidad de! Estado.

El Encargade de [nventarios, al reafizar el registro
de baja de bienes en libro de inventario procede a

archivar el expediente comrespondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS.

No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Aclividades

Generacion de reportes
de saldos

Contador General

El Contador General consulta los reportes de
Saldos a Nivel de Auxiliar generados a traves de
SICOIN y revisa que los mismos coincidan con los
reflejados en el Balance General, de existir
diferencias las identifica y efectia las correcciones
contables respectivas.

El Contador General genera y guarda el reporte de
SICOIN del Balance de Comprobacion de Sumas y
Saldos, en el cual se muestran los saldos iniciales
(apertura contable), movimientos que han tenido las
cuentas y saldo final, en el saldo final revisa que
todas las cuentas de activo muestren saldo deudor
¥ para las cuentas de pasivo saldo acreedor.

Cumplimiento de plazos y

objetivos

Director Financiero

El Director Financiero instruye al personal sobre el
cumplimiento de los plazos y objetivos contenidos
en las Normas y Politicas de Cierre, a partir de su
emision y previo al cierre del ejercicio fiscal
correspondiente.

Verificacion de

operacines pendientes de

registro

Contador General/Director

Financiero

El Contador General y Director Financiero verifican
gue no existan operaciones pendientes de registro,
revisando las integraciones en el mayor auxiliar y
revision comparativa de los reportes, si existen
operaciones pendientes se indican en los anexos
para operarse dentro del mismo ejercicio fiscal.

Conciliacién entre la
Efecucion Presupuestaria
y Estados de Resultados

Contador General

El Contador General genera el reporte de SICOIN
de la canciliacion entre la Ejecucién Presupuestaria
y Estado de Resultados, que refleja si todo registro
que se ha operado en las cuentas de ingresos y
gastos es proveniente automaticamente de Ila
ejecucidn presupuestaria, y no presenta diferencia.

Impresion de Estados
Financieros

Contador General

E! Contador General genera y guarda de SICOIN el
Balance General y Estado de Resultados, e imprime
en el formate establecido.

Cierre contable

Contador General

El Contador General realiza el proceso de cierre
Contable en el SICOIN.

Integraciones a nivel de
Auxiliar

Contador General/Director

Financiero

El Contador General elabora las integraciones a
nivel de Auxiliar de las cuentas que integran el
Balance  General, Estado de Ejecucidn
Presupuestaria, notas a los Estados Financieros y
cuando se trata de Estados Financieros anuales
Estado de Flujo de Efectivo y presenta al Director
Financiero.

Verificacién de cuentas
por pagar

Contador General

El Contador General verifica el estatus de las
cuentas por pagar al 31 de diciembre de cada
periodo fiscal.

Verificacion de cuentas
por cobrar

Contador General/Director
Financiero/Secretario General

Administrativo Adjunto

El Contador General verifica las cuentas por cobrar
y traslada al Director Financiero para que informe al
Secretario General Administrativo Adjunto, y solicita
por escrito el pago de las mismas despues de haber
realizado el cierre de cada ejercicio fiscal.




No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

10

Revision de Estados
Financieros

Director Financiero

El Director Firanciero revisa la informacion
contenida en los Estados Financiercs, asi como las
integraciones que coincidan con los reportes de
saldos a nivel de auxiliar y Balance de
Comprobacioén de sumas y saldos y las notas a los
Estados Financieros Anuales.

1"

Firma de Estados
Financieros

Contador General/Director
Financiero/Secretario General
Administrativo Adjunto y
Presidente de Comité
Ejecutivo

El Contador General firma los Estados Financieros
mensuales y gestiona la firma del Director
Financiero. Para los Estados Financieros de cierre
al 31 de diciembre de cada ejercicio solicitara las
firmas de!l Director Financierg, Secretario General
Administrativo Adjunto y Presidente de Comité

El Secretario General Administrativo Adjunto
presenta los Estados Financieros de cierre al 31 de
diciembre de cada ejercicio al Comité Ejecutivo de
la Federacidn para su conocimiento y aprobacion y
gestiona la firma del Presidente en los mismos y
entrega al Contador General.

12

Traslado de Estados
Financieros a Auditoria
Interna FEDEFUT

Contador General

El Contador General reproduce los Estados
Financieros e integraciones y remite copia al Auditor|
Interno de la Federacion, para su conocimiento y
para que éste realice los procedimientos
correspondientes de acuerdo a su planificacion
anual de auditoria.

13

Traslado de Estados
Financieros a Auditoria
Interna de CDAG

Contador General

El Contador General reproduce los Estados
Financieros e integraciones y remite copia a la
Auditeria Interna de la CDAG en los informes
mensuales, para conformar el Archivo Permanente
de la Federacidn.

14

Publicacién de Estados
Financieros

Contador General/Secretario
General Administrativo
Adjunto

El Contador General de conformidad con el Articulo
141 del Decreto No. 76-87, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, envia
los Estados Financieros Anuales por medio de oficio
a Diario de Centroamérica y Tipografia Nacional
para su publicacion.

15

Archivo

Contador General

El Contador General archiva en forma cronolégica
los Estados Financieros, en conjunto con
integraciones, asi como fotocopia de la publicacion
en el Diario de Centro América.
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PROCEDIMIENTO PARA LA UNIDAD DE ALMACEN

No. Aclividad Responsable Descripcién de [as Aclividades
El Encargado de Compras entrega expediente de compra en original a la Unidad
de Almacén, previo a la recepcién del bien, material o0 suministro.
El Encargado de [a Unidad de Almacen y/o Auxiliar de la Unidad de Almacen
verifica los documentos que confiene el expediente de compra el cual debe
contener:
Encargado de a) comprante unico de registro (SICOIN)
e . Compras/Encargadode 12 |py orden de compra
1 Revision :g ri)q;:laedlente de Unidad de Almacén yio ) ‘ P
P Auxiliar de la Unidad de | ¢} factura en original
Almaceén d) cotizacicnes
e) “cuadro comparativo {depende de la modalidad de compra)
f) solicitud de pedido de materiales, suministros yfo servicios
SI el expediente no se encuentra completo, e! Encargado de fa Unidad Almacén
yio Auxiliar de la Unidad de Almacen lo devuelve al Encargado de compras
mediante un oficio.
Si el expediente se encuentra completo, el Encargado de la unidad Almacén y /o
Auxiliar de la Unidad de Aimacen:
a) Recibe y verifica que el bien, material o suministro tengas las mismas
caracteristicas que la factura original y la solicitud de pedido.
by} si al verificar el bien, material o suministro con la factura original y/o la solicitud
de pedido no existe coincidencia o trae algun defecto el Encargado de la Unidad
Encargado de la Unidag | Almacén ylo Auxiliar de la Unidad de Almacén no recibe el bien, material o
ili suministro.
, | Revision derbien, materialo | AIMmacen yio auxilar dea : —
suministro unidad de almacen b.1. Si se trata de un ben con caracleristicas técnicas o especializadas (grupo 3,
{Encargedo de Inventarios y/o | gypgrupo 32), el Encargado de Almacén yio Auxiliar de la Unidad de Almacen
Auxitar de Inventarios requiere a la Unidad Solicitante la presencia del personal que corresponda y la de
un técnico calificado nombrado por la misma para verificar que las caracteristicas
cumplen con lo requerido.
b.2.5i se trata de bienes que correspondan al grupo 3 ¥ 2 (cuando sean
inventariables), el Encargado de la Unidad Almacén y/o Auxliar de la Unidad de
Almacen requerira [a presencia del Encargado de Inventarios y/o Auxiliar de
inventarios.
El Encargadp de la Unidad Almacén y/o auxdliar de la unidad de almacen recibe el
! hien y lo coloca en el drea correspondiente dentro del Almacén para su resguardo
Ingreso del bien, material o Encargado de la Unidad  |paqta gy despacho.
3 suminis'tro Almaceén yfo Auxiliar de la
Unidad de Almacen
Al verificarlo y ser estos los correcto ingresa los datos que comrespondan en el
formulario de ingreso 1H
Asi 16 de fali Libio de Encargado de la Unidad  |Encargado de la Unidad Almacén y/o Auxiliar de la Unidad de Almacen asigna
4 signacion Ale oc'g entl Almaceén y/o Auxiliar dge la  |folio, después de revisar la existencia del mismo en el libro de almacén {Cardex);
macen Unidad de Almacen 0 en caso de no existir, se crea uno nuevo.
El Encargado de la Unidad Almacén y/o Auxiliar de la Unidad de Almacen
elabora el formulario 1-H en el cual se llenan fodos los campos (segdn aplique),
Aﬁgacrg:d?o(fulxai[;pggfa incluyendo la descripcidn del articulo, marca, modelo, color, serie y accesorios
5 Elaboracion de Forma 1-H Urui dad de que lo acomparian, segin los datos de la factura.
Almacen/Encargado de El Encargado de la Unidad Almacén y/o Auxiliar de la Unidad de Almacen firma la
Inventarios forma 1-H en el espacio correspondiente. Coloca el sello de Almacen y firma en el
reverso de la factura.
El Encargado de la Unidad Almacén y/o Auxiliar de la Unidad de Almacen traslada
Encargado de laUnidad  |mediante nota de control interno al Ceordinador del Departamento de Servicios
6 Traslado de formas 1-H para Almacen Y-‘: Al-:Xlllal' d? la |Generales la Forma 1-H (juego completo), para obtener su Visto Bueno.
Visto Bueno Unidad de Almacen,
Coordinador de Servicios
Genemales El coordinador de Servicios Generales firma y sella de Visto Bueno la Forma 1-Hy
devuelve mediante nota de control interno a la Unidad de Almacén.
El Encargado de Almacén ylo Auxiliar de la Unidad de Almacen separa el original
de las copias de la Forma 1-H y distribuye asi:
a) Triplicado: o traslada a 1a unidad de inventario, cuando se trate de bienes
inventariables. Se traslada expediente original para su respectiva copia mediante
conocimiento. Una vez que la Unidad de Inventarios tenga la copia se le traslada
nuevamente al Encargado de la Unidad de Almacen y/o Auxiliar de la Unidad de
_ X Encargado de la Unidad  |Almacen, mediante nota y entrega Constancia generada del Sistema SICOIN
7 Distribucion de copias de la | yacan yio Auxiliar deta {WEB.

Forma 1-H.

Unidad de Almacen

b) Duplicado: 1o traslada al Area de Contabilidad mediante oficio.

c) Original lo adjunta al expediente original de compra y lo traslada mediante
conccimiento al departamento de Compras




No.

Aclividad

Responsable

Descripcién de [as Actividades

d) Cuadruplicado: Archivo de la Unidad de Almacén.

e) Quintuplicado: Archivo de Unidad de Almacén.

Registro en el libro de Almacén
y Kardex Electrénico

Encargado de la Unidad
Almacén ylo Auxiliar de la
Unidad de Almacen

El Encargado de [a Unidad Almacén yfo Auxiliar de la Unidad de Almacen registra
el ingreso del bien en el folic asignado en el Libro de Almacén y Kardex
electronico segun la forma 1-H después que el expediente original y forma 1-H
original regresa a la Area de Compras.

El Encargado de Almacen y/o Auxiliar de la Unidad de Almacen detalla en el libro
de Almacén;

a) Descripcion del movimiento.

b) Ndmero de Factura,

c} Fecha de ingreso.

d) Ndmero de forma 1-H.

e) Cantidad.

f) Precio unitario.

g) Valor total de la compra.

h} Saldo en cantidad.

i) Saldo en precio total.

Salida de Almacén

Encargado de la Unidad
Almacén y/o Auxiliar de la
unidad de Almacen/Unidad
Solicitante/Encargado de
Inventarios

El Encargado de Ja Unidad Almacén yfo Auxiliar de la Unidad de Almacen utiliza el
formato de Salida de Almacén autorizado por la Contraloria General de Cuentas
cuando se realiza una solicitud de bienes (inventarios o no), materiales o
suministros al Almacén. El solicitante deberd obtener el formulario de Salida de
Almacén con el Encargado de la Unidad de Almacén y/o auxiliar del Encargado de
Almacén para gue lo llene y sea autorizado por su jefe inmediato superior.

La Salida de Almacén contiene los siguientes datos:

a) Fecha.

b) Oficina que solicita.

c) Cédigo de almacén .

d) Descripcidn del artfculo

€) Cantidad solicitada.

f) Cantidad despachada.

g) Observacién.

h) Nombre y firma del sclicitante.

i) Nombre, firma y sello de Jefe Inmediato.

j) Nombre, cargo, fecha, firma y sello de quien recibe,

En el caso de no estar comrecta fa informacicn, el Encargado de la Unidad de
Almacén y/o Auxiliar de la Unidad de Almacén, anula fa hoja de salida y entrega
una nueva al solicitante para su correccion, y al estar corregida, la presentar a la
Unidad de Almacen.

El Encargado de la Unidad Almacén y/o Auxiliar de la unidad de Almacén para
despachar debe tener el original y copia del formato de salida de almacén,

10

Traslado del bien a su destino

Unidad Solicitante/Encargado
de la Unidad Almacén y/o
Auxiliar de la Unidad de
Almacen

El solicitante es el responsable del traslado del bien desde la Unidad de Almacén
hasta su destino.

El Encargado de la Unidad Almacén yfo Auxiliar de la Unidad de Almacen
despacha el bien, material o suministro dentro del plazo de tres dias habiles,
despues de recibida la solicitud de salida de Almacen y solicita que la persona
gue recibe, firme de recibido en la "Salida de Almacén”.

En el caso de stock de almacén, la cantidad a despachar quedara a consideracion
de la Unidad de Almacén, segin dispenibilidad del producto salicitado.

11

Entrega de bienes
inventariables

Encargado de la Unidad
Almacén yio Auxiliar de la
Unidad de
Almacen/Encargado de la
Unidad de Inventarios

Los bienes inventariables se entregan al solicitante con la presencia del
Encargado de la Unidad de Inventarios y de la Unidad de Almacén.

El Encargado de la Unidad Almacén ylo Auxiliar de la Unidad de Almacen anota
en el drea de observaciones de la Salida de Almacén, el nombre del Encargado
de Inventarios que acompafé la entrega del bien.

12

Registro de la Salida de
Almacén en el Libro de
Almacén

Encargado de la Unidad
Almaceén ylo Auxiliar de la
Unidad de Almacen

El Encargado de la Unidad Almacén yfo Auxiliar de la Unidad de Almacen registra
la salida del bien en el folio correspondiente del Libro de Almacén, y anofa lo
siguiente:

a) Nomero de Salida de Almacén.

b) Fecha de despacho.

¢} La cantidad despachada.

d) Precio Unitario.

e) Precio fotal.

f) Cantidad en existencia.

@) Precio total en existencia.

13

Archivo

Encargado de la Unidad
Almacén yio Auxiliar de la
Unidad de Aimacen

E! Encargado de la Unidad Almacén y/o Auxiliar de la Unidad de Almacen archiva
la Salida de Almacén original, en orden correlativo y documentacién
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTA.MENT 0 DE RECUROS HUMANOS
L No. Actividad Responsable [§] ion de las Activi

i § Cudndo surge 1a necesidad de contratar personal con cargo al renglén 011 u otro renglén, ésta
L queda plasmada en punto de acta de Cemité Ejecutive, quien trastada la misma al Secretario
Genaral Administrativa Adjunto,

El formate de Requisicion da personal contiene como minime fo siguiente:

' a) Fecha de solicitud.

b) Puesto.

¢} Unidad Administrativa,
d) Ubicacién fisica (Instalacidn).

) Jefe inmediato.

! 1 Requisicién de personal Secretario General f) Qrigen de cor 160, NUEVO O te.
' sclicitado Administrativo Adjunto [y Duracign.
. h) Rengldn de 26N,
i) Justificacion.
Kk} Horario.
1) Patida pi puestaria.
¥ m) Firmas de revisioén del Jefe Inmediato y Visto bueno de Recursos Humanos
n) Fecha para contratacién.
i) observaciones
b o) Firma de autorizacidn de Secretarie General Administrativo Adjunto
1
| El Sacretario General Administrativo Adjunte debera girar instuccicnes por escrito a la Direcgion
\ Administrativa con el proposito da que se inicie el proceso de reclutamiento y seleccicn da persenal,
Secretario General la Dirececion Administrativa solicita al Coordinador de! Departamento de Recursos Humanos qus|
Administrativo verifique si existe partida presupuestaria, previo a que el Secretario General Administrativo Adjunto
o | Adjunto/Directora apruebs ta contratacion.
Verificacitn de partida | Administrativa/Coordinador
5 [ 2 presupuest:ria ¢l Departamento de El Cuardmador c::zl Dfpanamento de Recursos Humanos soficita la verificacidn de la partida
=‘_J Recursos p al de Presupuesto.
Hurnar;:esuwe::dor de El Cocrdinador de Presupuesto verifica que exista partida presupuestaria y traslada el dato al
.- : Coordinador del Departamento de Recursos Humanos, quien anotara la partida presupuestaria en el
\ formato de requisicidn de persenal solicitado
i La Directora Administrativa revisa la informacién consignada en el formate da Solicitud de
— Contratacién de Personal.
. La Directora Administrativa, de taner observacianes las discute con ef Coordinador del Pepartamento
3 Directora de Recurses H y solicita verbalmente Ja comeccién de los datos,
\ f Revisidn de la Administrativa/Coordinador
3 mfonqaeéi? qon;znlda en det Departamento de Cuando toda la informacién estd comecta, el Coordinador del Dey de R Humanos,
‘a‘ ":tu,, o ﬂemrsos_ - _ |devuelve el formutariy auterizado a la Dlrectura Administrativa pam continuar con el proceso, quien
. H e > ! debers entregar dicho formulario a! St G 1 Admini o Adjunto para su fizma
~ Administrative Adjunto
'1 ! El Secretario General Administrativo Adjunto salicita al Presidente del Comité Ejecutivo, firnar da
| l visto bueno la neta de instruccudn de contrataciénl, en el espacio pondiente para su id:
A aprobacidn.

__ De generarse la necesidad da cubrr una plaza vacante en el renglén 011, el Presidente del Comitd
\ ) Ejecutivo, lo solicita al Secretario General Administrativo Adjunto, quien debera girar instrucciones a
| | la Bireccion Administrativa para iniciar la convocatoria de posibles candidatos al puesto,

La Directora Administrativa en conjunto cen la Coordinadora de Recurses Humanes efabora el
d de G toria, s8gUn especificaciones dadas por el Secretario General Adjunto, en el
1 cual se especifica nombre de! puesto, requisites, atribuciones, 4rea o unidad administrativa, facha de

apertura y de cierwe de recepcién de expedientes.

)

k_J El Coordinador de! Departamento de Recursos Humanos convoca a participar a los aspirantes al
puesto salicitado, por los medios que idere piades, de no pi ningun expedients,
deberd hacerse una nueva convosatoria dentro de un plazo de § dlas habiles, en otro medio de
— Secretario General comunicacién mas idoneo y de mayor circulacion.

' tami Administrative
! 4 Se::ccibn ‘;ns:epr:;:nal Admnto-’Dlrectora El Encargada de redutamiento de seleccion ds p |, recibe expedientes desda la fecha de
N 011, administrativa/Coordinader |convocatoria hasta 1a fecha limite de recepcian, depurando expedientes conforme al curnplimiento de|
del Departamento da los requisitos solicitados en la convocatoria publicada v los traslada al Cocrdinader del Depattamenta
Recursos Humanos de Recursos Humanos para la evaluacion del perfl,

' { El Secrstario General Administrativo Adjunto ¥ Ia Direclora Administrativa evallan y califican el perfil
K de los candidates al puesto y deberan devolver los expedientes en un plazo maximo de cinco dias a
J Recursos Humanos.

El Encargado de fento de seleccion de personal, realiza entravista a los idt
seleccionades por medio de Gula ds Entrevista.

‘ En caso sea mas de un candidato, El Secretario General Administrative Adjunto y la Directora|
H Administrativa, comparan 'os resultados de los candidatos y seleccionan a la persona calificada para
A el puesto.

La Direclora Administrativa traslada pape!ena a el Cunn:hnadur del Deparlamento dg Recursos
Humanos para citacién de la persona sel via iente,

El Coordinador el Dep o de R Humanos cia via tfelefonica a la persona
seleccionada para que se le haga de su conocimiento las condiciones laborales.

(.~

De ser estar contosme el candidato a Ja plaza a cubrirel Coordinador del Departamento de Recursos
Humanos le infarma dg la documentacicn a presentar.

i ) El formato da Solicitud de empleo, contiene lo siguienta;

a) Datos de identificacion del solicitante.
~ a.1) Fetografia del solicitants,
2} Informacion familiar.

<) Histosdat Educativo.

El Cocrdinador det d} Capacitaciones.
Conformacion del =
5 Expedionta de personal Departamento de Recursos |e} Histoniaf Laboral.

_JI ) Hurnanus!Persuna Q Rel’aranua Personales.
icnada pecto a la relacion Laboral con la entidad:
9 13 Puesto que solicita.

e 9.2) Fecha en qua puede empezar a laborar,
1t 9.3) Fecha de solicitud.
1

g.4) Firma del sclicitanle.
o h) Segmento para uso da Recursas Hurmanos que incluye:

h.1) Puesto a contratar,
h.2) Area.

h.3) Tipo de contratacidn.
h.4) Jefe inmediatp,

h.5) Salang.

o

e

Y
i
-
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No. Actividad Respeonsable | Descripcién de las Actividades
El Coordinador del Dep ento de R H en casp da no contar con Constancia da
Afiliacién el IGSS del trabajador contratade, debera gestionar dicha constzndia dentro de los 05 dias
iguientes y adj gl expediente el numero de afiliacion gestionado.
El frabajador presenta copia de ta Constancia de Afiliacién, emitida por el [GSS oportunamente, para
resguards en el expediente.
El trabajadar p la Ja de colegiado activo (vigents) cportunaments, si el puesto es de
prefesional y el nuevo trabajader se acoge al incentiva del bono profesional.
E| trabajader presenta el original y copla del boleto de omato comespondiente al sugldo a devengar,
para resguardo en el expediente, teniende hasta 30 dies para su presenlacién luego de 'a
confirmacian del puesto.
Coordinador de!
8 Orientaciénalnuevo 4 Departamento de Recursos |o o) poworg o amato presentado por el trabajador es de menor valor al que Is toca, 1a Cosndinedora
colaborador, Humanos/Sewetario Genera! . :
Administstive Adunto te Recursos Humanios !e informa opartunamente, luego de la confimmacién del puesto, para que se
d ) compre el respective boleto segin la escala establecida.
De acuerdoe al salzrio y funciones de la persona conbratzda, [3 Declaracidn Jurada Pzltimonial es|
presentada en la Contralaria General da Cuentas, en ks sigeienles 30 dias habiles después de la
confirmacion del puesto de trabajo.
El contralado tiene 5 dias mas para entregar |a copia respectiva al Coordinador del Departamento da
Recursos Humanos para la conformacion del expediente.
El cocrdinador de Recurses Humanes al tener el expediente completo informa 4 la Director
Acministrativa para praceder con la contratacion.
La Asistente del Departameto Recursos Humanos elabora acuerde da nombramiento o contrato,
sepun condiciones acordadas, en hojas méviles, debidamente autorizadas per la Contraloria General
de Cuentas, Remitiendo neta de contratacion a Secretatia.
De ser contrate y notficacidn, Encargade de Seleccibn de persenal, capatitacion y desarsllo,
convoca al candidato via telefonica para la firma det contrato y su posterior traslade a secrelaria
general adjunto, para firna respectiva.
E o G 1A ivo Adjunto trastada el acuerdo a! Presidente de Comité Ejecutivol
para su autorizadion y firma.
Secretario General '[_)e se; |.I|n admercrn r.:e nngbra_n;ier_tto. gl Secretario General Administrativo Adjunto, traslada para,
Formalizacién de Administrativo fima de los documentos a Comité Ejecutiva.
7 contratacién ds personal | Adjunte/Coordinzdar del
Departamento de Recurscs |El Presidente de Comitd Ejecutivo firma el acuerdo y el Secretario General Administrativo Adjunto la
Humanas notifica al Coerdinader de! Departamento de Recursos Humanos para su respactivo sequiniento,
El Comité Ejecutivo autoriza por madio ds acta, la conlratacion de la persona seleceicnada.
La Asi del Depar de R Hi elabora acta y baslada ésta al Secretario
General Adjunlo, para que la fimen y postericementa efabora la centificacién de 1a misma para
garla al nuevo trabajad
El Coordinador del Departamento de Recursos Humanos, entrega nolificacién el nuave trabajador,
qulen firma de recibido.
E! Coordinador del Departamento de Recursos Humanos, reproduce y antrega fotocopia de Acuerdo)
de Nombramiento.
La Asisitente del Depastamento de Recursos Humanos archiva el expediente original.
Las censtancias de citas al IGSS, permisos por cumplearios, pemmisos varios, justificacién por
ingresos tarde, ausencias o comisiones da csda trabajador sa resguardan por el plazo de un aio|
calendario, en el expediente de persenal.
Cocrdinzdor dal
Departamento de Recursos - N —
8 Notificacién y Archivo Humangs/ Asi pDel (EP el expedienta de personal, se resguardan también los siguientes documentos:
Departamento de Recursos |Llamadas de atencidn, medidas disciplinarias.
Humanos Ceificaciones del IGSS.
Constancias de vacaciones.
Notficaciones Judiciales.
Constancias de colegiado activo.
Beleto de omato.
Los expedientes da los trabajadores tanto activos como de baja son resguardados alfabéticamente
por rengién presupuestaric an archivadores separados.
El farmulario "Soficitud de Contrataciones de Asescres Teenico u Profesionales™ , contiena lo
siguiente:
a) Fecha de sclicitud.
|b} Nombre da la funcién.
<) Unidad administrativa.
d) Ubicacién fisica.
@) Jafe inmedato.
f} Plazo.
g} Renglén de Contratacian.
h} Valor total del contrato.
i) Forma da pago.
) Justificacion.
k) Fartida presupugstana,
1) Finma del Jefe Inmediato, Secretaric General Administrativo Adjunto, Coardinador del Departamento
de Recursos Humanos
Solicitud de Contratacién
de Servicics Técnicos, Coondinador del La asistente del Departamento de Recursos Humanos elabora Ios Témminos de Referencia segun lo
g Técnicos Profesionales y | Departamento de Recursos |indicado por el jefe inmedito para la ¢ontratacién de los servicios técnicos o profesionales utlizanda
Profesionatas, Rengldén Humanos. ol formato denominado "Ténmines de Referencia renglén presupuastario 028" y recopila fas firmas

028,

corespondientas,

E) Fermulario "Témminoes de Relerencia rengln presupuestario 020", contiene lo siguiente:

[2) Nomure del servicio.

Qbjetivo general,

Ubicacién de la prestacién de los servigios.
Actividades a realizar.
Requisitos para la contratacién:

) Académices.
6.3) Conocimientos.
|e.4) Capacidades.

lolo]

o[o]o]a]

f) Plazo de [a contratacian.
g) Tipo da cor i0m: {rengldn presupuestario)

h) Coandicicnas de pago: (valor, forma de pggo).'
k} Firma y sello de auteridad solicitante y Vo.Bo. De autoridad superior.




(

Actividad

Responsable

Descripcitn de fas Actividad:

10

Conformacion de!
Expediente de perscnal
029.

Coordinadora de Recurses
Humanos/Secetario General
Administrativo Adjunto.

La Encargada de Seleccién de Personal y Capacitacion y Desaroliorevisa conforma expediente
segun fequisitos establecidos, y entrega al Secretario General Administrativa Adjunte, 10 dias habiles
antes de la fecha de inicio de servicios salicitada en los ténminos de referencia.

E formutario "Req renglén presug
renglén 029, contiene lo siguienta:

io D297 para la contratacién de personal con earge al

a) Nombre.

b} Unidad administrativa,

£) Selicitud de contratacién de parsonal,

d) Témminos de referencla congruentes can el abjeto y perfil da 1a contratacidn.

) Curriculum Vitaa.

f} Fotocopia de Decumento Unice de Identificacidn (DPI).

g} Fotocopia de Nimero de Identificacion Tributarfa (NIT).

h) Felocopia de Registro Tributario Unificado (RTU) ratificado a la fecha de emisitn del contrato,

i) Fotocopia de constancias de estudio, certificaciones, diplomas, titulos, etc.

j} Constancia de Colegiado.

k) Carta de oferta de semvicios.

1) Felocopia de contralo.

m) Fianza eriginal.

n} Firma y sello do la persona que revisa.

fi) Constancia defl Registro da Proveedores.

o) Declaracién Jurada.

11

Recepcidn de
documentacion y gestidn
de contratacién, personal

029.

Coordinador del
Depattamento de Recursos
Humanos/Encargado de
Seleccidn de Personal y

El Coordinador del Departamento de Recursos Humanos |, recibe diente por parte del ]

selaccidn de personal y capacitacion y desamolle, para oontrata::i{:n,r el cual debe cantanerfonn:lariu
de solicitud, té da ref fa debid: e autarizades y expediente comptete da fa persona a
contratar,

El encargado de seleccién de Personal y Capacitacion y Desamollo revisa el contenide del

C P i i1 y D
Asistente del Departamento
dg Recursos Humanos

pediente con base al fermulario "Requisil glén pre: ic 0297,

De estar completo et expedients, la Asistente del Departamento da Recursos Humanos , elabora
cuadro comespondienta para contratacién, detallando nombre, unfdad administrativa, funcion
principal, mento da centratacion y plazo del contrato.

Verificacidn da partida
presupuestaria

Secretario General
Administrativo
Adjunto/Coordinadora ds
Recurses
Humanos/Coordinador de
Presupuesto.

E! Secretario General Administrative Adjunto, auleriza la contratacidn, firmando de viste bueno y lo
reraite al C dor del Deg e de R Humanes.

La Coordinadora de Recursos Humanos solicita la vesificacién do la partida presupuestara al
Ceordinador de Presupuesto.

El Coordinader de Presupuesic asigna partida presupuestaria.

El Coordinador do Presupuastc envia expedi a la Coordi
elaberacién de contrato.

cde Recurses Humanos para

13

Elaboracién da contrato

Coordinadera de Recursos
Humanos

La asistente del Cepartamento da Recurses Humanos elabora contrato da prestacién de servicios|
téonicos © protesionales

El texto del contrato administrative, para contratacién de personal en el renglén 029, contiene o
siguiente:

a) Tipo da servicio contratado;

a1} Téenico.

2.2) Profesioral.

b) Objeto del contrato.

¢) No crea relacién laboral, entre as partes.

d) Que no tiene derecho a ninguna prestacién de cardcter laboral.

) Presentacién da informes pesiodicos.

f) Presentacidn de infarme final.

g) Presentacion da fianza.

h) Que el IVA estd induido en el monto del contrato.

i) Plazo del contrato.

j) Monto det Contrato.

k) Forma de pago.

14

Fomalizacién de
contratacién de perscnal
b29,

Coordinador del
Dapartamento de Recursos
Humanes/Secretario General
Administrativa
Adjunto/Encargado de
Compras.

El Ci dor del Dey te da Recursos Humanos conoce y eleva a Comité Efecutivo, a traves
de! Secretaric General Administrativo Adjunto, el Acuerdo de aprobacién y el centrato para firma de|
Comité Ejecutivo.

El Coordinador del Cepartamento de Recurses Humanas remite copia del contrato y su aprebacion,
asl coma la fianza a la Contraleria General de Cuantas por medic de! portal de dicha entidad.

El Encargado de Compras, publica el contrato y acuerdo de aprobacidn en el portal ce|
Guatecompras,




P
|

-

FEDERACION MACIDNAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
|Codigo; MDP-FEDEFUT-003
FEDERACION NACIONAL D FUTBOL DE GUATEMALA verss 082-20018
Piginas; [}
PRC 0 DEL D! DE COMPRAS
No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
[a enidad clabora su plan de adqumIcioNes y Conbalacones, Siguiendo EJ
Tincamientos en base a los ténrines, formatos y Eneamlentes estzblecidos)
para ¢l elereicio fiseal vigente.
El Coordinador del Departamento de Compras es el encargado de fa
claboracién del PAC,
El PAC se elabora de rdg o las des y pri de la enfidad
I.c oardinador "5‘ {Productos, subproductes y metas fisicas).
1 Plan Anual de Cempras, ComprasiCamitd
Ejecutivo ‘Camité Ejecutivo autoriza y emite resolucion para la aprobaciin def PAC.
Las i qua se efl al PAC, se ef: por medio de la|
avtarizacitn respectiva.
Al contar con fa autorizaddn, esta se publica en el Sitema
GUATECOMPRAS.
Compras de Baja Coantla.
El Coord dal D de Compras, solicila cofizacidn
aun pmedur que se dedique a la venla de preductos ylo
prestacién de servicios, segln la requisicidn y especificaciones técricas.
Coordinador det 51 ta cotizaclén cumptle con lo sofied el G i del D de
2 Compras de baja cuantiaSolicitud do cotizacisn. Deparlamento da Compras consulla en el Sislema GUATECOMPRAS, sl sl pru\medor esty
Compras. habilitade @ imprime Ia constancia comespondiente.
Si el proveedor s& encuentra nhabiitado, el Coordinador del Departamento
de Compras descarta la colizackin.
&l la eetizacion no cumple con lo solicitade, el Coordinador del Departamente
da Compras reafiza la devolucién indicando los motives,
Directer Adminsirative
ylo Secretario General |El Director Administrativo, revisa que la eofizacién cumpfa con [o requerido,
. . " Administrativy cofoca firma y sello de Visto Bueno, de lo contrario, solichia a) Coordinador|
3 Compras de baja cuantia/Revision de cotizacion, PPy dor |del D de Cumpras para que realice los cambios|
del Dep de |correspondi ydevyelve el
Compras.
El Coordinador del Departamento de Compras, notfica al proveedor la
adjudicacién doe ta compra por eorréd electidnico, liamada tetefdnica o visia,|
Compras de baja cuantia/NoBficacién al ol Coardinadordel  |para gestionar la compra.
4 Solicitante, Dera do
ompras. Cuéndo so ¥ate de un serviclo, el Coordinador del Departamento de
Compras, informa al Solicitante scerca del proveedor adjudicada, para que|
coordinen detalles del servicia.
Tudndo e frale de un bien, el Coordnador del Depanamento dg Gompras,
Coordinadordel  |traslada expediante completo de compra, per medio de oficio a fa Unidad de
. . D de |Almagén para su reca#bn
5 Compras da baja cuantia/Bien i Compras/E d neargego de Almacen, al concluir el procedimierto, devuelva el
da Almacén. expedients al Depariamento de Compras, pos medio de conoclmienta para
su control.
Compra Drecia,
El solicianta realiza Soiciud do Peddo de Matorales, SUMMBTos yia
‘Senvicies, fimna y entrega al Coordinador del Depariamento de Gompras para
inigiar el rocasu de compra.
p Mpras crea el concursc en el
Sisterna GUA'I'ECDMPRAS elabora y anexa 1as Bases de Compra Directs y|
el modela da ofarta.
Salicitante! inador del Dopartamento de Compras, publica el concurso y lgal
- Coordinadordel  |fecha y hora para ¢l demrre de la recepcién de olertas en el Sistema
B Compra DirectaPublicacidn en GUATECOMPRAS, Depaamentode  |GUATECOMPRAS.
Compras. Ao recibir oferias firmes en el Tempo establecklo, o] Goordnador del
Departamento do Compras emite préroga ¥ lo publica en e} Sistema
GUATECOMPRAS.
5i no 58 reciben ofertas firmes, se emite ofico dg anulacidn y se publica en et
Sklema GUATECOMPRAS, y declara el concurso anufado, y se reafiza la
etmpra directa por ausencia de afertas.
Si sa reciben ofertas firmes, el Cmrdmador del Departamento de Compms
imprime y callica l2s wfertas electrd do en los|
ceiterios de precio, calidad y [as dick L prev en lag)
especificaciones técnicas.
uadra de
al proveedor que obhnve la|
Coordinadar del
7 Compra Directa/Calificacién da ofertas efectrinicas. Departamente de
Compras. Si después de realizada la calficackén da ofertzs, no se adjudicd a ningtn
proveedor por no cumplr ¢on las especificaciones lécnlcas yfo bases de
tampra direcla, el Coordinador del Departamente de Compras nforma al
Jefe inmediato, quien emite oficlo e anulacién de! concurse y entrega al
Coordinader del Departamento de Compras para su publicacién en el
Sisterna GUATECOMPRAS y declare anulada.
|El Coordinadar del Deparamenis de Compras, verifica B0 el Seiema|
SUATECOMPRAS st s8 han p sobra el
jpublicado,
Coordinadordel  |E! Coordinador del Departamento do Compras, trasiada ¢l expedients a)
Departamento de  [Coordinador de Presupussty, por medio de un cuademno de conocimientos,|
Compras guien firna, sella y coloca partida presupuestarta,
ICoord; de
. P esto
8 Compma Directa/Elaboracidn de Orden de Compra. ,A;::';:B de El Acistente de Compras, elzbora Orden de Cempra en al sistema SIGES,
ComprasiDirecter
S'Admmmag'o:;! E! Dirednl Administrativo y/o 0 General Administrativo Adjunto y
ecreians Gen dor dal D nto de Compras, fiman la Orden de Compra
A Adjunto. |se anexa al expedients.




T El Coordinador de Presupuesio, con base a la Onden de Campra emite GUR
T Coordinaderde  |de compromiso en el sistema SIGES.
oo ] Compra Direct=/Etaboracidn de CUR. P
— fContador General |E1 Contador aprueba el CUR de compromisa en el sistema SIGOINDES-
\
-y El Coardinader del Departamento de Compras, verifica si en 'a contratacién
" se tealizard mas de un pago, da ser asl, se elabora Acta de Negodiacién en
f el ibre auterizado por la Confraleria General de Cuentas donda mdique ks
[ o es da ta fcdn, la cuel es fimada por el proveedor, ‘
— ';' del legal de la empresa ¥ el rio General] |
: lepartamento de Admlnlsh'alivo An‘juntn de ta entidad,
10 Compra Directa/Elaboracién de Acta y gestién de compra, Compras/Secretaria
A General Adjunto.  [El Secretaric General Adminksiratvo Adiunto, elabora y fima el Acta |
i ) Admintstrativa en e libro sutorizado por la Contraloria General de Cuentas. |
4
| Sa envia copia de la Qrden de Compra al proveedor, con [a cual le notifica ta
adjudicacitn ¥ se gestiona la compra de bienes o adquisicién de sendcios.
Cornpra Diracla por Ausentla de Qleas,
o E1 Coords de! Dn de Compras, solicta colizacién
directameniz a un proveedor que se dedlqua ala ven!a da prud‘udos ylo \
prestacién de servicios, segin fa el \
) . C del
1" Compra Directa por Ausﬁl;r;d%:e Ctartasqlicitud de Departamento de |8l la cofizaciin cumple con o ealici elG dordel D do ‘
eolizacion. Caompras, Compras consulta en el Sistema GUATECOMFRAS. si el proveedor esta ‘
r habilitado e imprime fa constancia comespondients,
: Si el proveedor se ak el Coordinador del &
l de Compras descarta la cotizacidn.
—
Dlrechnr Adrminkstrativg |El Dlrector Administrative, revisa que la cotizacin cumpla con 1o requerido,
12 Compra Directa por A cia do Of sion de dinadordel  |coloca fima y sello de Visto Buene, de lo lo, solicita ol Coordi
‘ cofizacidn. Depaﬂarnenlu de |del Departamento de Compras, para que realice [93 cambios
oo Compras. camespondientes y devuelve el expedients.
— £ Coordinador de! Departamento de Compras, notifica el proveedor fa
adjudicacidn de la compra por comeo electrdnico, llamada telefdnica o visita,
ra gestionar fa cempra.
- " Compra Dbecta por Ausencia de OfertasMatifcacignat | Coordinadordel - JPArAg g
M { proveedor y al Solictanta. rCumpras.
i E Cutndo =8 frate de un servicio, el G del D to do
! } Compras, informa al Solicants acerca del proveedor edjudicade, para que
— oo reinen detalles del servicio,
Cuéndo se trata de un bien, el Coordinador del Depattamento de Compras,
p— Coordinador del  traslada expediente completo de compra, al Encargado de almacén para su -
! | 18 Compra Directa por Ausencia de ClertasCompra de un Depaﬂamentu de [racepcitn,
bien, <
1 | de Nmmén_ El Encargado de Almacén, al concuir el procedimienio, dewvuelve el
o J expedients al Departamento de Compras.

La Aglstente de Direccién Financiera, al momento da fa recepcién de factura,
— verifica que lleve adjunta la verificacién do que se encuentre habllitada en el

Sisterna Wab de ta SAT y que la resolucién de autorizacién de impresian
coincida con la que conste en fa fachoa.

Por gastos de servicios, e} Solictantz elabora Carta de Satisfaceidn y razona)
ta factura.

S el senvicle [ue para pergenzs, ¢l Seficitante adjunta listado de participantes.

' Si el senicio fus por eonstrucci es, etc., el
— "f"‘-"t“"e de Dtrecudn‘ adjunta informa con de los servick ibidos.

F
15 Gestitn do pago, Coordinadordet  |si es compre directa por ausencia de ofetes, el Gocrdinador del
re Departamento de | pepartamento da Compras, eres &l evento de compra directa por ausenda
Compres. de ofertas en el Sistema GUATECOMPRAS, imprime y anexa Ja constancia,
' al expediente.

Si es compra directa y compra de baja cuanifa, o Coordinador del
Cepatamento de Compres, genera la Constancia de Retencitn de ISR
. (cuando aplique) en of Sistama ReterHSR, impime ¥ anexa a! expedients.

inader del Departamento de Compres, publica I factura en e
Sistema GUA‘I‘ECOMPRAS e imprime la Constancia do pubficacidn, la cual

original fisico, para trémita de page, medants nuta de traalado de|
documentos 2 ta DirecciSn Financlera.

H C 1on de I'con eargo al Sub-Grupa 18.
L El solicitante elabora expediente donde justifica la contratacitn y elaboracién
sgmmgr de los terminos de referencia.
- 18 Revision de expedientes de persanal contratado con carge del
al Sub-Grzpa 18. r‘ de |El Coordingdar del D de varifica en el
Recursos Humanos. |Sistema ds GUATECOMPRAS la habiitacitn del Téénico o Profesional
contratade e imprime ta ylaanexa al

Rmc:gr:i:;imde El Coordinador de Recursos Humznos soficta la  disponiblidad
- 17 Soficitud de dispanibilidad presupuestara. s Humanos prosupuestaria y finangiera al Coordinador de Presupuesio, qulen le informa

fCoordinador do " L
Presupuasto. por escrito lo soficitado,
; coo or da El coarr.unador ada Recur::s !-iurnam‘:lsa elabora el contrato respectve
X P
' Elaboracién de contrato, | con cargo al Sub-Grupo
18 M )
— . humannsSecrotarly |E1 Coordinadar de H gestiona 12 firmas del Gontratista y el
, Adj " S rio Genoral Adminfsitative Adjunto, dentro del plazo de dlez {10) dias|
' hébiles contados a partir de la ién del expediente,
) nador de Recursos HOmanos sobcta garantia de cumplmienio &l ‘
contraista, 1a cual debe ser entregada dentro del plazo de 15 dlas siguentes|
a la firma del eonirato,
B 19 Solicitud de Flznza de Cumplmiento. Caardinador de Al ser gada 1a itia, E1 dinador de humangs traslada el
Recursos Humanos.

expediente complelo para fa aprobacién, el Contrato Adminkstrative por parte
del Comité Ejecutivo, dentro del plaza de diez (10) diss hébiles, contados a
partir de la presentacidn de [a garantia por parte del contratista.




-

30 de contrato, | | con came al Sub-Grupo
18.

Tomné Ejecutvo aprucba el Contal mmm ¥ ernnn E do de
Apmham!n o punto do acta y

E < de R Hi remite [t ia del Contrato

Admi fvo y Acuerdo da 1a la Contralorfa General de Cuentas
por el medio que ta Ley o ctras disposi dentro del plazo de|
treinta (30) dias calendaria contados a partir de au aprobacidn,

21

Etaboraclén de Grden de Compra y CUR.

Coordinador def
Deparizmento de
ComprasiCoerdinad:

El Cooardinador del Departamento de C«omptas elabora Ia Orden de Compra|
en el SIGES y traslada af d de para que|
cantinuan ¢on tas gestiones en eI departamento de Presupuesto.

de R

Humanag!
Coordi de

[+ de F registra y sclicita el CUR de compromiso en|
el SIGES.

Presupuesto.

El Coorfinader de Presupuesto imprime el CUR ds compromiso aprobada,
gestiona fas firmas corespandientes.

Cperacitn en Sistema de gestion

Coordinader del
Def de

El Coordinador de! Cepartamento de Compras, revisa que el expediente ests
jcompleto, da ser asl lo recibe y sella de acverde a la nota do trasledo del
Departamento de Recursos Humangs,

Campras.

Si el oxpediente estd inegmpleto, el Coordinader del Departamento da
Compras procede a requarkr la informacién fattante y devuelve e expedients
a traves de nota da raslado de decumenters.,

Publicacidn de Contrato Adminlstrativo.

Coordinzdor del
Departlamento de
Compras.

El Coordinador del Depastarmento da Compras, publica en un plazo maxdme|
de un dla hibll sigulente del envio a la Contraloria General de Cuentas, en el
Sistena GUATECOMPRAS a través del NPG, el Contralo Administrativo,
‘Garantla de Cumplimienta, Acuerdo de Aprobacién y documento de envio a)
1a Contraloria General de Cuenlas.
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Revisidn de resultado entregado.

Solicitante/ Secretare
Genera! Administrativa
Adjunto.

El Salicitants y el o General Admi ivo Adjunto, reciben y revisan
el resultado entregado por el Técnics o Profesional contratedo y verifican que
cumpla con los témminos da contratacion, de estar cerrecto firman informe y
entregan al Técnico o Profesional contratade (nforme pardial o informe final
cuando aplique).

El inador de recibe y revisa el expediente presentado
por ] Técnico o Profesional eontratado, el cual debe Lontenst el informe de|
fog resultades del sanndu prestado, firmado por €] solichante, asi como la|
lactura

Verificaciin de datos de [a factura.

Asistente de Direccién
Firanciera.

Al estar correcto el expedients, |a Asistents de Direccién Financlera verifica

gue [os dales de la fzctura estén comectes, que s6 encuenire habltada en €]

Sisterma web de Ja SAT y que la Resalugin de avtorizaciin de Impresién
incida eon la g 1ta segin [a factura respectiva.

268 Verificacién y publicacién en GUATECCMPRAS.

Coardinador gel
Deparizmento de
Compres.

El Coordinador del Departamenty de Corpras verifica en el Sislema de
GUATECOMPRAS la habiltackén del Técnico o Profesional contratado.

El Coordinader del Deparlamenio de Compras publica la faclura en el
Skslema GUATECOMPRAS e imprime 1a constancia de publicacitn, la cual
anexa al expedi ylraslada el expedi arlgina! para pago.

|Evento por Gotizacidn,

iGn de Solicitud de pedido de ial

27

suministros /o senclos,

Ss reallz. soliciiud de per.ﬁdo de mater: In yio
la cual iene un monto estimade entre]

por &l
Q.50,000.01 ¥ Q.800.000.00.

28 Revisidn de Solicitud de pedido de materates, suministras

yfo sendicios.

Coordinador del
Departamento de
ComprasiUnidad de
Almacén.

£l Coordinador del Departamento de Compras, revisa el concepto de [a
soliciud de pedido da malariala's suministros y/o senviclog, revisa ¢l ¢ los
renglones p wientes.

Se recibe la Solictud de pedida de materiales, suminkifes yeo servidos, la

La Unidad de Almacén revisa la Sobciud de pedido do materiales,
suministres yio semdos sl ia egmpra es un bien o suminstra, colocando el
s¢ll da no ext fadi do exk en la misma.

cual cuenta con firmas ¥ sellos del Coordinador de Presupuesto, Unidad de)
| A'macén y Secretario General Admintstrativo Adjunto, |a cual debe
stado de requisios de expedients para ingrese a eventa de Colizadén.

La Soliciud do pedidy do matgrales, wmuﬂsm ylo servicios, contiene las

técnicas g planos o b ¥ un CD con la
Informacibn anteriormenta descrita en forma dighal, si aplica,

Sl &8 obgarva quo a Ja Salicitud de pedido de materiales, suministros yio
sanvicios, lo falta alguna de las visas solicitadas o Informacidn adiclonal,
devuelve el expedients al interesado.
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Revisitn de expediente completo.

Coordinador del
Cepartamento de
Compras.,

El Coordinader del Departamento de Compras, revisa gue el expediente|
cantenga toda la informacién relacionada al proceso, da estar correclo, para
registrar on ka base de dalos comespondiente € nombre y nimero de
proceso, de lo contrario rechaza el expediente y se regresa a solicitznte por
medio de oficio.

El Ceordinzdor del Departamenta de Compras, asigna ndmero ¥ nombre al
proceso da colizacidn y registra en el control correspondiente.

El Cmrdipadnr del Departamenta de Compras, revisa que las

técnicas y de lxs bienes o productos solictados|
en fa Salcitud de pedi:ln d‘e materales, suminkstros yio servicios, s
encuentren itas ¥ esp 8 csbalidad pare poder reakzar [a
compra,

Sl existen deficiencias en el derarle de las especificaciones técnicas, la
Unidad i realiza las Ir das en ’a nota,
el gido al Coordinador del D de Compras,

El solicitante y Cocrdinador del Departamente de Compras, realizan el
proyecto de bases, diagrama de actiidades indicando dla y fecha de cada
aw‘vﬂad a realizarse, Formulerie de  Colizacldn, Convocatoria,

ificacicnes Técnicas para la publicacion en el sistema de|
GUATECOMPRAS.

o

Publicacidn del proyecto de bases en sisterna
GUATECOMPRAS.

Previo @ subrsa al slstema, el Coordinadar del Departemento de Compras,
recibe el expedients con sus fimas camespondientes, crea el evento y
publica el proyecto de bases en el sistema GUATECOMPRAS (el sistema
genera automaficamenty un Nimero da Operacién de GUATECOMPRAS -
NOG-, y establace tempo en el sisterna del proyecte de bases para

2 puestes y obser

Coordinador del
Departamento de
Compras.

Silos p en uferlasaI pubiicado en|

el sistema GUATECOMFRAS ¥ de bases,
&stas pregunias son conlestadas en un plazo maxmo de 2dlas hablles.

i las preguntas farmuladas por el oferente modifican las esp
técnicas del proyects de bases, se nelifica a la unidad soflcitante.

{Compras a través de ofice los cambics y cbservaciones af evento.

Sise p ) preguntas par un proveedar, en el proyecto de|
bases publicade en el Sistema GUATECOMPRAS, la unidad solicitantaf
modifica las especificaclones técnicas al evento, da respuesta e [a pregunta y|
revisa el prayecio de bases, traslada al Coordinador del Departemento de




A

Cictamen Técnico.

Coordinador del

Al momento de solicter el dictamen tfécnico, el Coordinador del

Departamenta de
Compras/Secrelaro

Ganeral AduntolJunta[E

da Cotizacidn,

D do Compras traslada diche requerimiente al Secretaro
General Administrativo Adjunto para qua designe el personal idoneo y
calificado para esla wnceso

I D y de Compas, fecibe el expediente
tompleto ean la hnja do tramite y el Dictamen Técnico, gestiona la firma del
Secretario General Adminisirativo Adjunto y ko anexa a las bases.

r)

Aprobaclén de expedienta,

Coordinador del
Departamento de
Compras/Secretarfa
General,

E! Coordinador del Departamenta de Compras, recibe dictamen jurldico y
lelabora sclicitud de aprobaditn de los documentes del expediente.

El o General A Adjunto, aprueba los documentes de)
evenlo do colizecién para que se reafice la publicacidn en ef Sistema
GUATECOMPRAS, para lo cual se elabora emile la resolucidn srespectiva.

En el caso de que no sa apruaben los documentes, en Secretarfa 5o efabora
oficio indicanda Ja anulacitn del procese.
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Publicacién del evanto en GUATECOMPRAS.

Coordinador del
Departamenty da
Compras.

El Coordinador del Departamente de Compras, publica en forma oficial el
evento en el Sistoma GUATECOMPRAS, anexando los documentos que el
sistema saficita y fijande un plaze minimo de 8 dias hibiles para presentacién
da ofertas.

Coardinador del
Departamento de

El Coordinador del Departamento de Compres, solicta el nombramients de
la junta de cotizacsn de ofertas a la ia General Adm
Adjunta, por medio de oficlo, anexando las bases del evento,

Nombramlente de |a Junta de

c ¥
Genertal
Administratve Adjunto.

El Secretardo General Adr Adunto nombra a la Junta de
c:chzadbn Ia que serd la encamada de evaluar las ofertas presentadas,
notifich 80, Andoles dia, fecha y hora para la|

ol
recepcidn y apestura de ofertas.
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Recepeidn de Ofertas.

Junta de Cotizacidn,

La Junta da Cotizacidn, raciba fas ofertas de los proveedores interesades en|
participar en el avenio de tolizacion, tas ofertas se reciben Gnicaments en la
fzcha y hora estipulada lenlenda los oferentes un margen de 30 minutos para
presentar su cferta, despuds del tierpo ¢stablecdo ne se recibe oferta
atquna,

pcién de acta de peidn y apertura de ofertas.

Junta de Cobizactén
ICnnrtﬂnador da]

La Junta de Cotizacidn, suseribe el acta de recepcidn y apertura de oleras y|
1a traslada al Departamento de Compras,

El Coondinador del Deparizmento de Compras, pubfica en el sistema

Cumpmsn‘Seaetarla
General.

GUATECOMPRAS el acta de recepeién de ofertzs.

De existir ausensia de oferas, la Junta de Cotizacidn, notifica a través de
acla da recepcién y apertura de ofertes y oficlo a Secretara General
Adminkstrativa Adjunta,

7

Ausencia de ofestas.

Si hubiesa ausennla da oforias, y es la pnmela apertura, Secrelarla autcriza

ibn cor la p del evento para una
segunda apertura do ofertas y autoriza su publicacién en el silema
GUATECOMPRAS.

El Coordinador del Departizmento de Compres, publica fa prémoga del
evenio en & Sistema GUATECOMPRAS.

Si hubiese ausencia de ofertas, ¥ es la segunda apertura, Secretarla General

Admn-mmma Adjunta nonﬁca al Depalarnenm de Comprag, a travds de
deslerto, d reglzar el proceso medianta

una compra directa por ausencia de ofertas © si da por terminado el evento.

de! Departamenia do

El General Administrative Adjunte, instruye al Departamento de
Compras, para que 88 realice la adquisicién, por medio del proceso de
directa par ausencia de ofertas, trasladande el expediente original y

Comprastunta de
Colizacis

[Acuerde cormespondiente,

El Coordinador del Departamenlo de Compras, publica en el sistema
SUATECOMPRAS, ol Acuerdo de la tesclucién de Secretarla, danda la
|Instruceidn que se realice el proceso mediante una compra directa por|
ausencia de oferias.

El Coordinador del Departamento de Compras, realiza la compra siguiendo
! proceso de compras directas por ausencla de oferlas comespondients,

Si ga Secretarla deciden dar por terminado el evento, el Coercinador del
Departamento de Compras, publica en el sistema GUATECOMPRAS el
Acuerdo de Anulacidn del proceso.

cl:]

Unlco cferente.

Junta de Cotizactén.

De exstr un (nice oferents o menos de 3 ofertas y hay aulorizacidn de
califcacidn de ia General Adm Adjonta, la Junta de
IColizzeidn, realiza la caliicacién de ta o las ofestas presentadas, por medio|
del Cuadro de I6n da Junta de Cotizacion, utilizande los criterios de
calificacin de las bases de cotizacidn.

39

Aclaraciones da oferentes,

Juntade

A criteric de la Junta de colizacidn, solicita a [os oft aiguna
fisica o documentacidn compl ia, © fecha y hora de sy
presentacién, a través da oficio.

El Coordinador del Departamento da Compras, recibe da la Junta de
Colizacitn el oﬁdo de sclicitud de actaracin fisica o decumentacién

i publica en el Sistena GUATECCOMPRAS, la cual s¢

c
r del Departamento de| sarﬂta por media da oficio requerendo la gestidn.

Compras.

La Junta de Cotizacidn recibe en el plazo establetido, aclaracidn fisica o
ién complementaria y treslada al Departamente de Compras|
para su publicacién.

El Coordinador del Departamento de Compras. retibe por parta de la Junta
da Cotizacién las respuestas y publica en el Sistema GUATECOMPRAS,

40

Traslado de sxpediente a Compras.

Junta de Cotizacién
IGoordinador del
Departamento de

Compras.

La Junta de Cotizacidn, elabora y ibe el acta. ir ¢ procedimlento
de |a calificacién determinada a través del Cuadro de Evaluaciin de Juntas)
do Cotizacitn, donde so establece la resclucidn de la Junta de Cotizacidn =1
evento, lrasladanda el expedienie frmado, ordenade y fofiado =l
Departamento de Compras Junts con Oficio de traslado de resofucln de
Junta,

El Coardinador del Departamento de Compras, elabora certificacién del acta
que contiene to actuado por la Junia de Cotizacidn y publica en ef Sistema de
GUATECOMPRAS cambiando el estatus del evenlo.

#1

per los

Juntade

De presentarse Inconfermidades per los ofetentes respecto a la declsldn da
la Junta de Colizackin, el G dor del D 1to de Compras,|
fab Oficio do notlicacidn de incenformidad y notifica a fa Junla de|
Cotizacién,

La Junta de Cotizac/6n, basade en las inconformidadea presentadas por el o
las oferentes, pueda camhla: o no su decisidn, sl deckde na biarl

T de a las 1 das por el o los oferontes, en un
bempo calendario de 5 dias de presentada [a inconformidad, indicenda el
estatus de [a inconformidad y trastada &) Coordmador del Dopartamento de
Compras, por medlo de aficio tap ion en el
Guatecompras.

e
1 dof Departamento do|El Coerdinador det Departamento de Compras, publica en el sistema)

Compras.

GUATECOMPRAS, Ja respuesta dada por la Junta de Cofizacifin referenta a
las inconformidades presenladas y lrastada ¢l expediente a Secretarfa
General Adminfstrativa Adjunta, por medio de ofici.

S| Ia Junta de Cotizacién, basado en las inconformkdades presentadas por o)
o los oferentes, decide camblar su decisidn, efzbora el acta da modificacidn,
indicando su nueva decision y calificacién y trastada al Departamento de|
Compras el acla con su3 anexos por medio de Oficio de vaslado de
resolucién de Junta,

El Coordinader de! Departamento de Compras, certifica y publica el acta de
modificacién elaborada por 'a Junta de Cotizacldn, dando respuesta a (g,
inconformidad en el lempo méximo de 5 dias calendario.
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Selicitud da disponibitidad y partida p

Solicitante/Coordinado
rde

El Saolicitants del blen o servicia, sclicita al Coordinadar da Presupuesto, la
dispanrbilidad presupuestaria, financisra y la exislencia de pariida

presup la para la de los pagos da l» ejecuciin

0 General
Administrativo Adjunto.

di de no contar con dicha disponibifidad, lo debera de hacer|
ver a Secreterfa por medio de oficio, de igual forma nofificard cuando un
evento na afecte presupuesto.
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Publicacién de expedients en GUATECOMPRAS

Se:relaﬂn Ganeral
r\ull i

El Secrelario Goneral Administrativo Adjunto, con base a la respussta de la
Direccién Financlera, evalda Jo resuello por la Junla y smita la Resolucian]

Adjunml.lunia da
G

cor i segln sea el caso i apmeba lo actuade por Ia Junta de
Cofi elabora la R: de yh

epartame
ntc de Compras.

traslada con al oxpediente al Departamento de Compras atzaves de nﬁc:o
para su publicacidn en el sistema GUATECOMPRAS,

Elaboracion de CDP.

Ceordinador de
Presupuesto
{Coardinador de)
Deparftamento de
Compras/Asistente de
Directldn Financiera.

De ser aprobado el Coardi de P elabora la Ci de)
Disponibilidad Presupuestaria (CDP), si es una [nversion nueva, dejéndolo en
estade de regisirado.

El Coordinzdar de Presupuesto, cambia Eslado de CDP a Solichade,
deveolviendo al Cocrdinador del Departamento de Compras para centinuar el
procesa.

El Cocrdinador de Prasupuesto, envia CDP por medio de conocimiento de
traslados a la Direccién da Presupuesto y regresa a Compras,

Se trasleda del expediente conta COP a la Asistente de Direccitn Financiera,
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Prescindir del eventa.

Si Secretarla declde presedndir el evento, por los motivos quse esteblece el
Adticulo 37 de 1a Ley de Compras del £stado, elabora Acuerdo o Resolucisn)
para prescindir del evento.

El Coardinador dal Dapaﬂamenlu de Cnmpras notifica fa decisldn tomada a|
la Junta de Gotizacién, indi 6n de! evento a tavés do
lAcuerdo correspondiente, trasladandu el expediente y Acuerdo al
Depariamento de Compras para suresguardo. -

El Coordinader del Departamenio de Compras, publica el Acuerdo a
Resolucidn en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo ef evento y dar|
por {erminade de forma oficial, y resguarda el oxpediente original en
Compras.

GeneralCoordinador
del Departamento de
Comprasilunta de
Cotizacidn.

La Junta de Colizacion, analiza las observaciones efectuadas por Secretarla
relerentes at procesu si decide no modificar su declslbn, ¢labora acta de
ratificacidn firme su decisid ad&ndola af Dt de
Compras, par madlo de oficto, €l acta para su publicacian,

46

Elaboracién el Contrate.

Secretaria/Contratista.

El Coordinador del Dapartamento de Cnmpnas publica acta dunda Ia Junta
da Cotizactdn ratifica su decisidn, tras) 0 &l exp a Secretarla, por
medie de ofiglo para su conocimiento.

E {o General Adm Adjunto, decide aprobar o no [a
ratificacion sobre lo actuado poria Junta de Colizacian, de ne apobar puede)
prescindir dal events, y de aprobar elabora Resolucién de aprebacion

-[AT o presentarse el Contrelsta a 12 SUSCNpAon 48] conrate © bien s sef

cor iente, de dichas acci traslada a! D de G

las acﬁ.mcmnes por medio de ofido,

ecrataria, recibe expediente para [a efaboracion del contfato respectvo,
para la formalizacién de la negociacidn en un Gempo méximo de 10 dias
habiles.

Secretaria, gestiona la firma del contrato en ¢! tiempe que estableca el
articulo 47 de la Ley de Conkataciones del Es'tadu reproduce el contrato y)
traslada coplas a las unidad b 4 fuesa
requerido, atravez de oficio,

rescinde, amglla 0 modifica, se tesmina o resuelva un contrato se procederd
como o establecse la Ley de Contrataciones del Estado, deblendo modificar y

Al presentarse -Igun recursa de ia, da reposicidn o Ci

como lo laleyda & d del
Estado y sus Layes afines al recurso presentado, ne chidando nofificar a
donde comesponda como  su  publicaciin en el Sistema  de
GUATECOMPRAS.

47

Fianza de Cumplimienta,

, recibe del C Ia fianza de cumplimienio de contrato,|

SecretarlafContratista.

dentio de un plazo maximo de 15 dias habdes despuds deo firmado el o los
contrales entro las partes, traslada expedients y solicita la aprobacidn del
contrale por parta de Camitd Ejecutiva de la entidad.

Al no pr fa fianza de por parte del Contratista, ss|
notfica a Secretarla para que proceda ¢comd lo establece la Ley de|
Conlratacicnes de! Estado.

48

Aprobacidn de contrate.

Secretario General
Administrativa
AdjuntofComité
Ejecutiva,

El Secretario General Administrativo Adjunto, snflu'ra a Comitd Ejecutiva da la
entidad, la bacidn del o los

El Comii@ Ejecutvo, aprucba congatos aemm del plazo ds 10 dias

calendarios de recibida Ja Flanza de Cumplimiente de contrato y emile
Actierdo de aprobacidn, remitiéndoto a Gerencia para su tramite

49

Envio de los contratos a la Contralorla General de
Cuentas.

Secretarlo General
Administrativo
Adjunto/Coordinador
de! Departamento de
Compras.

El lo Ganeral A« Adjunte recibe expadiente original del
proceso de Colizacidn con Acyerdo de aprobacion de contratos para emar,
la ¢opia do los contraios y su aprobacidn @ la Unidad de Registo de
Confrates de la Contralorla General de Cuentas, tenlendo un plazo da 30|
dlas habiles para remiir despuds de la 2probacian del contrato.

Coordinador del

El Coordinader del Departamento de Cempras, €fava en el portal web da Ig
Contraloria General de Cuentas el contrato administrative, aprobagidn ds
contralo y la fianza ds la negociacion.

part 1to ds
Compras

El Coordinador del Departamento de cnmpras puhllca el contrato en el
sistema GUATECCMPRAS ¢an su de in, fianza)
'y constancia de remlsidn a la Contralorla General de Guemas

S0

Elaboracién de la Qrden de Compra.

Coordinador det

El Coorfinador del Departamento de Compras, elabora la orden de compra
&n el Sistama de Gestidn (S1GES) tanto para biengs, suminlstra y servicios.

Departamento de
Compras,

El Coordinador del Departamenty de Compras genera y emile la Orden de
Compra.

[l

Nombramienta de la Gomlsidn Receptora y L

Sl es bien, istro 0 senviclo, el C. debe notificar a Secretarla gua
=4 encuentra listo para la entrega de los mismos.

Secretario General
P "

E1 Secretarlo General Adminlstrative Adjunto, nombra a los miembras de la|
Comision Receptora y Uquidadera, nofificando & [las  unkades|
correspondientes su presencia, indicando que debsn solicitar ¢ expediante al
Coordinador del Departamento de Compras.
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Recepcitn da los blenes, suministros o servicios.

Si &) nombramiente de fa Comisién Receplora es Suministro o bien, se
notifica al Encargado de Almacén y al Encargado de Inventaros para su
presencia en la recapcién, por medio de oficio,

Comlsién Receptora y

La Comisidn Receplora y Liquidadera, si lo que va a recibir es un bien,
senvicio o suministro, 1o recibe evaluando que cumpla con las condiclones

LUiquidad

ode
ado

en ¢l contrato, en conjunto con el Encargado de Almacén y el
Encargado da Inventarios,

i
de Inventarios.

51 es un serviclo, =e solicita el informe a la Unidad sclicitante del gepvict,
Recibide a Conformidad.

La Comision Recoptara y Liquidadora, efabora note de entrega, en ef cual
Frace constar 'a entrega del bien o suministro para el resguardo de los
mismos al Encargado de Almacén.




-

La Comisién Recaptora y Liguidadora, luego de recibir el suministro, bien ¢
servicia, 58 suscribe el acta de recepcidn y Bquidacitn, Ia cual deben de

Comisifin Receptora ¥ [frasladar conjuntamente con el expeciente onginal al Coordinador del
L Liquidad; de Com ra su framfte comespondiente, por medio de|
5! . pras para su E5po! . po
3 1delacta da Y of del Departaments |ofico para su conocimiente,
de Compres.
inador del Departamento de Compras, recbe e nie y ce
Acta de recepeitn de bien, suministro o sarvicio para su publicacion de esta y,
los documentos respectivos a la recepcitn en €1 sistema GUATECOMPRAS.
Coordinadordel  |El Cocrdi) del Depart: 3 de Campras informa al conlratista de la
54 Presentacién de a factura y flanzas Departamentode  |presentaclén de las fianzas que comrespandan (de canservacién de cbra, de
C i calided y/o funclonamlente, saldos deudores) y factura.
€1 Departamento de Compras verifica que 1a fagtura este activa en el portal
SAT y habiltacion de proveedor en GUATECOMPRAS, gestona
razonamiento da factura con la unidad soficitante mediante conocimiente; asi
isma, adjunta af dienl ok
Seficitante/Coortinado wml::;:ﬂa Junta a todos fos 1los g durante el
55 Verificacidn documentaly gestién de pago. rde! Departamento de )
Compras.

El Coondinador del Departamenta de Compras, reciba factura razonada y|
gestiona frmas de Vislo Bueno en los d ¥|
trastada a Direeclin Financiera para su trémits de pago, atraves de nota do|
‘resledo de documentoes.,




