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" RESOLUCION SGAA-FEDEFUT-001-2018
SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA ADJUNTA DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA. Guatemala, veinticinco de septiembre de dos mil dieciocho. —-—————-

CONSIDERANDO
1
Que es responsabilidad de la méxima autoridad de cada entidad piblica, emitir los reglamentos o
normas especificas que regiran el funcionamiento de los sistemas operativos, de administracion y
finanzas.
CONSIDERANDO
.
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 Ejecufivos 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
I
Que corresponde al Secretario General Administrativo ejercer la autoridad administrativa superior de la
FEDEFUT e Implementar las decisiones tomadas por la Asamblea y el Comité Ejecutive 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:
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:
Se aprueba el procedimiento para el area ingresos y egrescs de caja, identificado con el cadigo MDP-
 FEDEFUT-001 ‘
Se aprueba el procedimiento para cumplimiento del articulo 132 de fa Ley Nacional para ef Desarrollo
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MDP-FEDEFUT-003

Se aprueba el pracedimiento para el area de inventarios, identificado con el codigo MDP-FEDEFUT-
004

Se aprueba el procedimiento para emisién de estados financieros, identificado con el cadigo MDP-
FEDEFUT-005

Se aprueba el procedimiento para asignacion, uso y baja de telefonia celular, identificado con el codigo
MDP-FEDEFUT-006

Se aprueba el procedimiento para el area de Almacén, identificado con el codigo MDP-FEDEFUT-007
Se aprueba el procedimiento del Departamento de Recursos Humanos, identificado cen el cadigo MDP-

FEDEFUT-008

Se aprueba el procedimiento del Departamento de Compras, identificado con el codigo MDP-
FEDEFUT-009

Se aprueba el procedimiento para Asignacion de Vehiculos y Combustible, identificado con el codigo
MDP-FEDEFUT-010

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

Oportunamente, archivese la presentes Resolucion.——

e

7
T‘D‘ﬁé\ Andrés Elias Ceballos
gl secretarto General Administrativo Ad
DANI ESELIAS CE ALLOS:deractén Nacional de Futbr

Secretario General(Administrativo Adjunto

Federacién Naciapal de utbol\
PreseM_
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FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION FINANCIERA
Codigo: MDP-FEDEFUT-001
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA Version; 001-2018
Paginas: 14

PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE INGRESOS Y EGRESOS DE CAJA

No. |

Actividad

Responsable

I

Descripcion de las Actividades

Ingresos

Entrega de boleta de
depésito monetario y
elaboracion de forma 63-
A2,

Usuario/Asistente de
Tesoreria.

El usuario o portador de recursos monetarios se presenta a ventanilla de
receptoria y entrega boleta de depdsito manetario.

El Asistente de Tesoreria, verifica formas de ingreso varios 63-A2.

El Asistente de Tesoreria, recibe la boleta de depdsito monetario.

El Asistente de Tesoreria, al recibir la boleta de 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 triplicado.

El Asistente de Tesoreria, antes de finalizar el dia, registra en el SICOIN
en el médulo de ingresos, todos los recibos 63-A2 en estado de
SOLICITADO.

2 Registro en SICOIN. Asistente de Tesoreria. {El Asistente de Tesoreria, opera en el Sistema si son ingresos por
asignacién econdmica.
El Asistente de Tesoreria, opera en el Sistema en cuenta de ingresos
propios de acuerdo a la nomenclatura contable.
El Asistente de Tesoreria, al final del dia realiza corte de formas,
elaborando reporte diario de ingresos de [a entidad.
El Asistente de Tesoreria, presenta el reporte diario de ingresos al
Corte de formas y reporte A'S|stente Fie Coordinador de Tesoreria.
3 .. . Tesoreria/Coordinador de . B . . .
diario de ingresos. Tesoreria El Coordinader de Tesoreria, revisa el reporte diaric de ingresos y firma
) de conformidad y devuelve al Asistente de Tesoreria para archivo.
El Coordinador de Tesoreria, devuelve el reporte diario de ingresos, al
Asistente de Tesoreria, si hay correcciones.
4 Aprobacién en SICOIN | Coordinador de Tesoreria, El Coordinador de Tesoreria, revisa documentacion y aprueba operatoria
en SICOIN.
5 Archivo de Asistente de Tesoreria El Asistente de Tesoreria, archiva copia de 63-A2 adijuntando la
documentacidn. a. fotocopia del depésito bancario,
El Coordinador de Tesoreria, mensualmente concilia los Reportes
6 Conciliacién de repcrtes | Coordinador de Tesoreria. |diarios de Ingreso con el Reporte de Ejecucion de Ingresos Estadisticos
de Desagregacion de ingresos que genera el sistema SICOIN.
Egresos
Fondo Rotativo Interno
Emite Resolucién 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").
7 C’e“g’"t df' Fondo Comité Ejecutivo
olativo Se pueden ejecutar gastos con cargo al grupo 2, Materiales y
suministros (a excepcion del renglén 262 “Combustibles y Lubricantes”).
Se pueden ejecutar gastos con cargo al grupo 3, Propiedad Planta y
Equipo e Intangibles hasta un monto maximo de Q.9,999.99 {con
excepcion del rengldn 325 Equipo de Transporte).
R bilidad del Comité Ejecutivo/Director |El Director Financiero es el responsable del oportuno control del uso de
8 esponsablidad ce Financiero/Coordinador de|los recursos destinados al Fondo Rotativo Interno a través del

fondo.

Tesoreria.

Coordinador de Tesoreria.




No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Por medio de Resolucion de Comité Ejecutivo, se establece que las
cajas chicas de la Direccidon Financiera y de la Direccién de
Asociaciones Departamentales, se constituiran con asignaciones en
. . i .. _ |efectivo o cuenta monetaria derivadas del Fondo Rotativo Interno.
Comité EjecutivofAuxiliar
9 Constitucion de Cajas | de Tesoreria/Director de
Chicas. Asociaciones
Departamentales. En el Acuerdo se establecen los montos de Q15,000.00 y Q.5,000.00
para las cajas chicas de la Direccién Financiera y de la Direccién de
Asociaciones Departamentales, v define como responsables de los
fondos al Auxiliar de Tesoreria y Direclor de Ascciaciones
Departamentales respectivamente.
El Presidente de Comité Ejecutivo, traslada por escrito la Resolucién a
Presidente Comité la Direcciin Financiera.
Traslado de la Ejecutivo/Director . . . ] . ]
10 Resoluacion. Financiero/Coordinador de | El Director Financiero recibe la Resolucion y la traslada al Coordinador,
Tesoreria. de Tesoreria, para la emisién del cheque, de la cuenta del Fondo
Rotativo Institucional.
Apertura del Fondo Rotativo
Las modalidades de entrega de fondos por el Coordinador de Tesoreria
son:
a. Cheque.
Modalidades de entrega . . |b. Acreditamiento en cuenta de Depdsitos Monetarios del Fondo Rotativo
1 Coordinador de Tesoreria.
de fondos. Interno.
El Coordinador de Tesoreria, entrega los fondos con base a la
Asignacién determinada en la Resolucién de creacién.
E! Coordinader de Tesoreria, elabora cheque de la cuenta bancaria de
Fondo Rotativo Institucional.
El Coordinador de Tesoreria, traslada el cheque emitido para las firmas
respectivas.
Los responsables de la firmas de cheques, revisan que esté correcta la
emisién del cheque y proceden a firmar.
Coordinador de
12 Entrega de fondos por | Tesoreria/Presidente/Secr [Las firmas autorizadas en la cuenta de Fondo Rotativo institucional
medio de cheque. etario General corresponden a:
Administrativo Adjunto. |5 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 Bances de
cuenta bancaria de Fondo Rotativo Institucional.
El Coordinader de Tesoreria, solicita autorizacién al Director Financiero
para acreditamiento por el monto autorizado a Fondo Rotativo interno,
de la cuenta del Fondo Rotativo Institucional.
El Director Financiero autoriza la solicitud de Acreditamiento.
El Director Financiero, traslada la solicitud autorizada al Coordinador de
Tesoreria.
El Coordinador de Tesoreria, efectda 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
Coordinador de . .
Entrega de fondos por s Financiero.
13 Tesoreria/Director

acreditamiento bancario.

Financiero

El Director Financiero, recibe la solicitud de carga y autoriza la
transferencia por medio 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,

E! Coordinador de Tesoreria, recibe copia de depdsito y opera en libro
de control de bancos, autorizado por Contraloria General de Cuentas.

E! Coordinador de Tesoreria, recibe impresion de transferencia bancaria
y opera en libro de control de bancos, autorizado por Contraloria General
de Cuentas.




suministros y/o servicios.

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
El Coordinador de Tesoreria, gestiona ante Contraloria General de
Cuentas la autorizacion de libro de Bancos (En caso que no exista libro
de Bancos autorizado}.
44 |Gestion para autorizacion| 4o de Tesorerfa. |El Coordinador de Tesoreria, de conformidad con el procedimiento que
de Libro de Bancos. en ese momento tenga en vigencia la Contraloria General de Cuentas,
solicita la autorizacién del libro de control de bancos, ya sea en libro o
en hojas movibles.
El Coordinador de Tesoreria, recibe de la Contraloria General de
Cuentas, el libro de bancos.
Operatoria y Ejecucion del Fondo Rotativo Interno
El Asistente de Tesareria, recibe Resolucién de Comité Ejecutivo, donde
Recepcitn de Resolucin Asistente de se autoriza para apertura de los Fondos de Caja Chica.
15 oz e . ia/Coordi e
de Comité Ejecutivo. Tesorerllrfl c'lmador d El Coordinador de Tesoreria, recibe Resolucion para elaborar
esoreria. O , g
acreditamiento bancarioc de la cuenta bancaria del FRI a la cuenta
bancaria de Caja Chica correspondiente.
El 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 Tesoreria
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
16 | Transferencia bancaria Tesoreria/Director El Director Financiero, autoriza la operacién de acreditamiento en el
Financiero sistema del banco firmando de aprobado en la constancia.
El Director Financiero traslada la constancia al Coordinador de
Tesoreria.
El Coordinador de Tesoreria, recibe la constancia de acreditamiento
firmada.
El Coordinador de Tesoreria, da aviso del acreditamiento al Encargado
de Caja Chica correspondiente.
Registro en Libro de . El Coordinador de Tesoreria, procede a operar en libro de control de
17 Bancos. Coordinader de Tesoreria. Bancos autorizado.
El Coordinador de Tesoreria, recibe del Encargado de Compras, la
solicitud en original y copia de pedido de materiales, suministros y/o
servicios.
La Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios, cumple
los requisitos siguientes:
a) Describe de manera clara las caracteristicas del bien o servicio que
necesita adquirirse.
b) Monto estimado del gasto a efectuar.
c) Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
d) Anctacitn de Partida y Renglén presupuestario que corresponda.
Recepcién de Solicitud Coordinador de ) Anotacién de que el gasto esta incluido en el Plan Operativo Anual.
18 | de pedide de materiales, | Tesoreria/Encargado de

Compras.

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

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

La Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios que
presenta el Encargado de Compras, contiene como minimo una
cotizacién o factura proforma por el gasto a realizar.

A la Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios, se
adjunta hoja impresa del Registro de proveedores de Guatecompras de
la pagina electronica del Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado de Guatemala.




No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
E!l Coordinador de Tesorerfa, revisa que la documentacion esté
completa.
El Coordinador de Tesoreria, en caso de no estar correcta la
documentacion devuelve al solicitante con Boleta de rechazo de gastos
- Ccordinador de FRI
19 Revisién de la T a/Direct :
documentacién. esoreria/Direclor ey Director Financiero aprueba el tramite y devuelve al Coordinador de
Financiero Tesoreria.
El Coordinador de Tesoreria, recibe el expediente, revisa documentacion
y realiza célculos para emisién de cheque.
El Coordinador de Tesoreria, entrega al Solicitante el cheque, cuando el
beneficiario es un proveedor.
20 Entrega de cheque a Coordinador de P
nombre de proveedores. |  Tesoreria/Soficitante. El Solicitante, tiene un plazo de diez dias para liquidar el cheque recibido
con la documentacién 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 nombre del personal
¢ |Entrega de cheque como Coordinador de solicitante de las diferentes unidades.
fondo por liquidar. Tesoreria/Solicitante.
E!l Fondo por 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 utilizé el fondo.
El Coordinador de Tesoreria, verifica en el médulo correspondiente de
SICOIN el NIT del proveedor.
El Ccoordinador de Tesoreria, emite el cheque de la cuenta bancaria de
Fondo Rotativo interno.
El Coordinador de Tesoreria, traslada el cheque al Director Financiero
para revisién.
El Director Financiero, revisa cheque emitido junto con la papeleria de
solicitud.
El Director Financiero, traslada el cheque para firma.
. El Director Financiero, devuelve el cheque al Coordinador de Tesoreria
Coordinador de en caso de tener errores, para que proceda a repetir cheque.
Proceso de emision, Tesoreria/Director
22 revision y entrega de | Financiero/Presidente/Sec |1 pjrector Financiero, procede a solicitar firmas autorizadas al
cheques del fondo. retario General Presidente de Comité Ejecutivo y al Secretario General Administrativo
Administrativo Adjunto. | Adiunto 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 Tesoreria, envia por correc electrdnico lista de
cheques emitidos al solicitante, para conocimiento y avisos
correspondientes.
El Coordinador de Tesoreria, entrega cheque al proveedor.
E! Coordinador de Tesoreria, solicita firma cuando entrega cheque al
solicitante.
El Coordinador de Tescreria, archiva temporalmente documentos, en
espera de la liquidacién correspondiente por parte del solicitante.
Archivo de
23 decumentacion y Coordinador de Tesoreria. El Coordinador de Tesocreria, mensualmente actualiza libro de Bancos

actualizacion de Libro de
Bancos.

autorizado.

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

Liquidacién de gastos por el solicitante al Fondo Rotativo

Interno.

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

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

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

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

b) Cotizacion.




No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

24

Recepcion y traslado de
expediente de
liquidacién.

Director
Financiero/Coordinador de
Tesoreria.

¢) 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.

g) Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios (En el
caso de adquisicién de bienes o suministros).

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 adquisicién de bienes inventariables).

i) En caso de prestacion de servicios adjunta Carta de Satisfaccién 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 la documentacién correcta
procede a adjuntarla a los demas expedientes para liquidacién de
Fondo.

El Coordinador 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 cheques.

Liquidaciéon de gastos para reintegro al Fondo Rotativo Interno.

25

Elaboracién de Rendicidn
de Gasto FRI.

Coordinador de
Tesoreria/Asistente de
Tesoreria.

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 INTERNO contiene:

a) Lugar y fecha en que se realiza el reporte.

b) Nombre del Encargadeo.

¢) Fondo Asignado.

d) Monto del Reintegro.

e) Lugar y Fecha.

f) Numere de Documento (factura, form.de ingresoe fiscal efc.).

|g) Fecha del Documento.

j) Proveedor.

K} Detalle de la compra o servicio.

1) Valor total del documento.

m) Valor [VA.

n) Valor ISR.

fi) Valor neto.

o) El total en nimeros y en letras y firmado por el Encargado.

El Asistente de Tesoreria, al estar concluido y firmado la Rendicién de
Gasto Fondo Rotativo Interno, lo traslada al Coordinador de Tesoreria.

26

Verificacién documental,

Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, verifica que los documentos estén
correctos y en orden para firmar reporte.

Aprobacion de la

Coordinador de

E! Coordinador de Tesoreria, traslada el reporte firmado al Director
Financiero para Visto Bueno.

El Director Financiero, firma el reporte y lo devuelve al Cocrdinador de
Tesoreria.

2 Rendicién de Gasto FRI. Tesic:)_re::églrr:ctor El Coordinador de Tesoreria, devuelve el reporte al Asistente de
n ; Tesoreria de encontrarse correcciones en la rendicién de FRI.
El Coordinador de Tesoreria, realiza el proceso de revision documental
previa.
E! Coordinador de Tesoreria, traslada al Coordinader de Presupuesto la
o8 Codificacion Coordinador de rendicién.
presupuestaria. Presupuesto. El Coordinador de Presupuesto, realiza el proceso de codificacion

presupuestaria.




No. |

Actividad

Responsable

l

Descripcidn de las Actividades

Operatoria de Tesoreria en el Modulo de SICOIN

29

Recepcion y revision de
las rendiciones de
cuentas de Fondo

Rotativo y Caja Chica.

Coordinador de
Tesoreria/Coordinador de
Presupuesto.

El Coordinador de Tesoreria, recibe del Coordinador de Presupuesto la
rendicion de Gastos de Fondo Rotativo Interno.

El Coordinador de Tesoreria, recibe del Coordinador de Presupuesto la
rendicion de Gastos de Caja Chica.

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

a) Firma del Coordinador de Tesoreria.

b} Codificacidn.

¢) Firma del Coordinador de Presupuesto.

El Coordinador de Tesoreria, en caso haga falta alguno de los anteriores
requisitos, procede a devolver la rendicién al Coecrdinador de
Presupuesto.

30

Aprobacion reintegro de
caja chica.

Director Financiero.

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

A

Operatoria en SICOIN.

Asistente de
Tesoreria/Coordinador de
Tesoareria/Contador
General.

El Asistente de Tesoreria, ingresa al Médulo de SICOIN, formato FR0O3
Rendiciéon de Fondo Rotativo Internc y registra cada uno de los gastos
anotados en la Rendicién.

El Asistente de Tesorerla, al estar ingresadas cada una de las
liquidaciones en el formato FRO3, solicita aprobacion de la Rendicion en
el Mddulo de SICOIN al Coordinador de Tescreria.

El Contador General, al estar aprobado e] formato FR03 en el médulo
de SICOIN genera el formato FR02 Documento de Consolidacién de
Fondo Rotativo formato FR02-CUR de Gasto.

32

Publicacidn en
GUATECOMPRAS.

Encargado de Compras.

Se traslada copia de facturas pagadas al Encargado de Compras, para
la publicacién en Guatecompras.

Se publica la factura en el portal de Guatecompras al momento de
generarse automdticamente el NUmero de Publicacion Guatecompras
{NPG) en el portal de Guatecompras.

33

Registros contables.

Coordinador de
Tesoreria/Contador
General.

El Coordinador de Tesoreria, traslada el formato FR02 Documento de
Consclidacién de Fondo Rotativo a Contabilidad para que registren
contablemente [a reposicion de los fondos.

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

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

34

Liquidacién y Reposicién
del Fondo.

Coordinador de
Tesoreria/Asistente de
Tesoreria.

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

El Coordinador de Tesoreria, continua el proceso de emision 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 depdsito efectuado per reintegro de fondos.

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

Operatoria en Libro de Bancos y Conciliacion Bancaria.

35

Registro en Libro de
Bancos.

Coordinador de Tesoreria.

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

El Coordinador de Tesoreria, en forma mensual o cuando le sea
requerido elahora conciliacion bancaria y la opera en el libro de Bancos
autorizado por Contraloria de Cuentas.

36

Archivo.

Coordinador de Tesorer{a.

El Coordinador de Tesoreria, archiva documentos relacionados al

proceso.




No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
El Contador General, en caso de ser liquidacion anual de fondo rotativo
interno realiza el registro contable segln proceso correspondiente e
imprime CUR.
37 Registros contables. Contador General P
El Contador General, en caso de ser liquidacion anual de fondo rotativo
interno traslada el expediente al archivo contable.
El Coordinador de Tesoreria, si fuese liquidacién anual de FRI procede a
depositar saldo disponible de cuenta bancaria a la cuenta de Fondo
Rotativo Institucional y entrega boleta de depésito.
El Coordinador de Tesoreria, continua el proceso de emision de
icién de fondo en Tesoreria (En caso de que no sea liquidacién
38 Depdsito de saldos. | Coordinador de Tesoreria. ;p:;sl;m ( q quidac
El Asistente de Tesoreria, entrega al Coordinador de Tesoreria,
fotocopia del deposito efectuado por reintegro de fondos.
El Coordinador de Tesoreria, opera el deposito en el registro auxiliar de
cuenta corriente de bancos que se lleva en archivo de Excel.
Manejo de Caja Chica.
El Asistente de Tesoreria, recibe solicitud del sclicitante, donde se indica
el monto necesario para efectuar [a compra de bienes y servicios,
adjuntando el Vale de compra de Caja Chica.
El Asistente de Tesoreria, verifica que el solicitante anote en el Vale de
compra de Caja Chica la cantidad de dinero que necesita.
El Asistente de Tesoreria, verifica que el Vale esté correcto.
39 Vale de compra de Caja | Solicitante/Asistente de
Chica. Tesoreria El Asistente de Tesoreria, firma en el espacio correspondiente.
El Asistente de Tesoreria, al estar incorrecto el vale de Caja chica, lo
devuelve al solicitante:
a) Para que complete datos.
b) Por que lo descrito en el mismo, pertenece a un renglén restringido
para efectuar compras por caja chica.
El Asistente de Tesoreria, da visto bueno de autorizacién al Vale de
Caja Chica.
. El Asistente de Tesoreria, entrega el monto solicitado mediante el vale
40 Entrega;. d? sfectlvo Asistente de Tesoreria. |de compra por Caja Chica asigndndole un niimero correlativo.
solicitado.
El Asistente de Tesoreria, entrega el efectivo.
Compra de bienes y - El Solicitante, efectia la compra segtn lo descrito en el vale por compra
41 servicios. Solicitante. de Caja Chica.
El Asistente de Tesoreria, recibe del Solicitante, expediente con todos
los documentos de respaldo.
El Asistente de Tesoreria, revisa el expediente entregado.
” L . d El Asistente de Tesoreria, de no encontrar la papeleria en orden del
42 | Recepcion y revision de As?t?gt? e expediente, lo devuelve al solicitante para que sea corregido de acuerdo
expedientes. Tesorerfa/Solicitante. a observaciones realizadas.
El Asistente de Tesorer(a, recibe del Solicitante, el expediente corregido,
para una nueva revision,
El Asistente de Tesoreria, de estar correcto el expediente, devuelve al
solicitante, el Vale de Compra por Caja Chica cotrespondiente.
El Asistente de Tesoreria, lleva a cabo los registros correspondientes.
El Asistente de Tesoreria, elabora liquidacion segin montos
correspondientes.
Asistente de El _Asistente de Tesoreria, procede a firmar la liquidacién de Caja
N . Tesoreria/Coordinador de |Chica-
Liquidacién de Caja . . - - -
43 Chica para tramite de Tesoreria/Coordinador de |E| Coordinador de Tesoreria, Coordinador de Presupuesto, Contador
: Presupuesto/Contador  |General y Director Financiero, dan Visto Bueno a liquidacién de Caja
reintegro. . h
General/Director Chica.
Financiero.
El Asistente de Tesoreria, presenta liquidacion de caja chica para tramite
de reintegro al Coordinador de Tesoreria.
El Asistente de Tesoreria, archiva documentacién relacionada.
Reintegro y Liquidaciéon de Caja Chica.

El Coordinador de Tesoreria recibe la liguidacidon (expediente) de Caja
Chica.




No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Recepcion de El Coordinador de Tesoreria verifica que toda la documentacién de
44 expedientes para Coordinador de Tesoreria. |respaldo sobre las compras efectuadas en esa liquidacién se encuentra
reintegro de Caja Chica. completa y correcta.
El Coordinador de Tesoreria verifica que la documentacién cumpla con
lo establecido en la Resolucién de Comité Ejecutivo CE-FNFG-07-2018.
E! Coordinador de Tesoreria emite el Cédula de Deficiencias cuando
encuentra errores en las liquidaciones de Caja Chica.
Elaboracién de Cédula Coordinador de El Coordinador de Tesoreria traslada al Asistente de Tesoreria, el
45 o Tesoreria/Asistente de di la Céd ienci
de Deficiencias ’ expediente con la ula de Deficiencias.
Tesoreria.
El Asistente de Tesoreria realiza las correcciones indicadas en Cédula
de Deficiencias y presenta nuevamente la liquidacion.
El Asistente de Tesoreria traslada al Coordinador de Presupuesto la
liquidacién para continuar con el tramite.
El Coordinador de Presupuesto asigna el renglén presupuestario
correspondiente a cada articulo o servicio adquirido.
El Coordinador de Presupuesto asigna recursos a un rengldn
Asignacién de renglon Coordinador de presupuestario que no tiene suficientes recursos.
46 *
presupuestario. Presupuesto. El Coordinador de Presupuesto si por algin caso el renglon
presupuestario no cuenta con los suficientes recursos asignados emite
la  Solicitud, identificacion y ejecucibn de modificaciones
presupuestarias.
El Coordinador de Presupuesto traslada la Solicitud, identificacidn y
ejecucion de modificaciones presupuestarias al Coordinador de
Tesoreria.
Asistente de El Asistente de Tesoreria genera en el sistema SICOIN, el formato FR03
icion de F i .
47 Registros en SICOIN. Tesoreria/Contador Rendicién de Fondo Rotativo Interno
General. El Contador genera en el sistema SICOIN, Formato FRO2-CUR de
Gasto-.
El Coordinador de Tesoreria, genera el cheque de reposicion de Caja
Chica con base en el CUR de gasto.
.. . El Coordinador de Tesoreria elabora reposicion de Caja Chica, por
48 Re“s'ghéigade Caja | oordinador de Tesoreria, |medio de cheque o por medio de acreditamiento en cuenta.
El Coordinador de Tesoreria emite el cheque segin los pasos
correspondientes.
El Asistente de Tesoreria recibe el cheque seg(in el monto liquidado.
El Asistente de Tesoretia al recibir el cheque, opera en Libro de Caja
Operatoria en Libro de Asistente de Chica.
49 Caja Chica e informe | Tesoreria/Coordinador de |E! Coordinador de Tesoreria envia mensualmente un informe de los
mensual. Tesoreria. gastos de Fondo Rotativos y cajas chicas al Director Financiero sobre
las compras realizadas.
. . - La documentacién relacicnada al reintegro de Caja Chica la archiva la
50 Archivo. Asistente de Contabilidad. Asistente de Contabilidad.
Revisién Previa Documental.
51 dBert:::c':nadreevisién Asistente de Direccién |La Asistente de Direccién Financiera, registra fecha y hora, al recibir
expeaientes par Financiera. expedientes para revisién documental previa.
previa documental.
E! expediente, con su documentacion de soperte puede provenir del
Encargado de Compras en concepto de:
a. Pago por medio de Fondo Rotativo.
52 Expediente proveniente Encargado de Compras. b. Pago de bienes o servicios, por compras de baja cuantia.
de Compras. - — -
c. Pago de bienes o servicios, por compra directa
d. pago de compras por proceso de cotizacion.
e. pago de compras por proceso de Licitacién.
f. Pago de rentas consignadas.
g. Pago a Asociaciones Departamentales.
El expediente, puede provenir de la Encargada de Recursos Humanos
en concepto de:
53 Expediente proveniente | Encargada de Recursos a) Pago de ndminas del personal presupuestario.

de Recursos Humanos.

Humanos.

b) Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales.




No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Expediente prove'niente
de Encargados de
Fondos.

Encargados de los Fondos
Rotativo y de Cajas
Chicas.

El expediente, puede provenir de los Encargados de Fondos Rotativos
Internos y de Vidticos, y Encargados de Cajas Chicas en concepto de
Liquidacion de gastos.

55

Revision de la
documentacion.

Asistente de Direccion
Financiera/Director
Financiero.

La Asistente de Direccién Financiera, traslada sin demora injustificada,
el expediente al Director Financiero.

La Asistente de Direccidon Financiera, revisa la documentacién y
devuelve en caso de haber errores.

La Asistente de Direccion Financiera verifica que el expediente contenga
la documentacidn completa, de conformidad con el listado de requisitos
siguientes:

56

Verificacion documental
de pago por medio de
Fondo Rotativo.

Asistente de Direccién
Financiera.

a. Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios.

b. Especificaciones técnicas o términos de referencia.

c. Constancia de verificacion en el PAC.

d. Constancia de no existencia en almacén.

e. Factura del proveedor.

f. Constancia de verificador electronica en SAT,

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

h. Constancia de bienes en inventario.

i. Listado de participacidn, si procede.

j- Carta o constancia de recepcion del servicio a entera satisfaccion, si
procede.

k. Retencion de ISR, cuando aplique.

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

m. Constancia de verificacion en SAT del estado Activo del proveedor.

57

Verificacién documental
de pago de bienes o
servicios, por compras de
baja cuantia.

Asistente de Direccién
Financiera.

a. Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios.

b. Constancia de no existencia en almacén.

c. Constancia de verificacién en el PAC.

d. Cotizaciones.

e. Cuadro analitico de compras sobre cotizaciones presentadas.

f. Factura del proveedor.

g. Constancia de verificador electrénica en SAT.

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

i. Constancia de bienes en inventario.

j. Listado de participacion, si procede.

k. Carta o constancia de recepcion del servicio a entera satisfaccion, si
procede.

1. Retencién de ISR, cuando apligue.

m. Constancia de verificacion en Guatecompras de la habilitacion del
proveedor.

n. Constancia de verificacion en SAT del estado Activo del proveedor.

58

Verificacién documental
de pago de bhienes o
servicios, por compra
directa.

Asistente de Direccidn
Financiera.

a. Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios.

b. Constancia de no existencia en almacén.

c¢. Constancia de verificacion en el PAC.

d. Especificaciones técnicas o términos de referencia.

e, Cotizaciones.

f. Cuadro analitico de compras sobre cotizaciones presentadas.

g. Factura del proveedor.

h. Constancia de verificador electronica en SAT.

i. Formulario 1 H {Ingreso a almacén) en caso de compra de bienes.

j. Constancia de bienes en inventario.

k. Listado de participacion, si procede.

|. Carta o constancia de recepcion del servicio a entera satisfaccion, si
procede.

m. Retencion de ISR, cuando aplique.

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

fi. Constancia de verificacién en SAT del estado Activo del proveedor.




No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
a. Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios.
b. Especificaciones técnicas o términos de referencia.
c. Costos estimados de referencia.
d. Cronograma de actividades.
e. Dictamen que corresponda sobre el proyecto de bases de cotizacién,
proyectos de contrate y formulacidn de cotizacion.
f. Bases de Cotizacion o licitacién.
g. Acuerdo de aprobacién de Comité Ejecutivo de bases de cotizacion.
h. Publicaciones de procesos en Guatecompras.
i. Nombramiento de Comité Ejecutivo de Junta de cotizacidn o licitacién.
j. Cotizaciones.
k. Acta de recepcién y apertura del evento.
[. Publicacién de acta de recepcidon y apertura del evento en
Guatecompras.
m. Cuadro analitico de calificacion de ofertas sobre cotizaciones
presentadas.
n. Acta de adjudicacion del evento de cotizacidn o licitacion.
Verificacién documental
5g | depagodecompras por | Asistente de Direccion |4 publicaciones de acta de adjudicacién en Guatecompras.
proceso de Cotizacion y Financiera.
Licitacién. - Lo L S
o. Solicitud de aprobacién o improbacion de la adjudicacion presentada.
p. Acuerdo de aprobacion de Comité Ejecutivo de la adjudicacion y
aprobacién del Gasto.
g. Publicacion del acuerdo de aprobacion de la adjudicacién en
Guatecompras.
r. Constancia de Disponibilidad presupuestaria.
s. Suscripcién del Contrato Administrativo.
t. Fianza de Cumplimiente del proveedor.
u. Aprobacion del Contrato Administrativo.
v. Publicacién del Contrato aprobado en Guatecompras.
w. Orden de Compra.
Xx. Nombramiento de Comité Ejecutivo de la Comisién Receptora y
Liquidacién de entrega de bienes o servicios.
y. Acta de Recepcidn de la entrega de bienes o servicios.
z. Factura del proveedor.
aa. Constancia de verificador electrénica en SAT.
ab. Formulario 1 H (Ingresc a almacén) en caso de compra de bienes.
ac. Constancia de bienes en inventario.
ad. Listado de participacion, si procede.
af. Carta o constancia de recepcion del servicio a entera satisfaccién, si
procede.
ag. Retencién de ISR, cuando aplique.
a. Planilla de descuentos realizados a trabajadores en relacién de
dependencia, y a facturas de proveedores de bienes y servicios que
indiquen sujeto a "Retencién Definitiva".
Verificaciéon documental Asistente de Direccion b. Formulario Constancia de Retencion del ISR, SAT-1811; Constancia
60 de pago de Impuesto st Financierla de Retencidn del Isr SAT-1921, realizado a proveedores de bienes y
Scbre Iz Renta. ’ servicios.
c. Formulario ISR Retenciones SAT-1331 por retenciones efectuadas a
empleados en relacién de dependencia y proveedores de bienes,
servicios, en facturas especiales.
a. Fotocopia de la planilla donde se evidencie el descuento de la fianza
. . ] L de fidelidad.
61 Verificacién documental | Asistente de Direccion
de pago de Fianza. Financiera. b. Documento de cobro emitido por parte de entidad bancaria, donde se
detalla a las personas afectas y el monto a pagar.
Verificacion documental Asistente de Direccién |a. Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores.
62 | de pago de Cuota labora Financiera
y patronal del 1GSS. )
b. Fotocopia de la planilla de sueldos.
Verificacién documental Asistente de Direccién
63 | de pago a Asociaciones sistente de Hireccio Recibo de Ingresos Varios forma 63-A-2 a nombre de la Federacion

Departamentales.

Financiera.




No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
a. Verificacién de informe del Departamento de Recursos Humanos,
comprobando:
b. Nombramientos de personal permanente con cargo al renglén 011,
verificando fecha del nombramiento, salarios fijados y cargos
nombrados.
c. Verificacién de alzas y bajas de personal con o sin goce de sueldo.
d. Renuncias del personal.
e, Autorizacion de cambios en salarios.
f. La operacidn de las suspensiones recibidas del [GSS.
g. La operacidn de los avisos de alta del IGSS.
o h. Verificacion de informe de Recursos Humanos, comprobando que el
Verificacion d_ocgmental Asistente de Direccion | Profesional universitario se encuentre certificado como colegiado activo,
64 | de pago de néminas del Financiera para el reconocimiento del bono.
personal presupuestario. ’
i. Descuento Cuota laboral del IGSS, de conformidad con el porcentaje
vigente.
j. 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.
k. Retencidén Impuesto sobre la Renta, de conformidad con el porcentaje
de retencion vigente segln la ley y segiin proyeccién.
|. Se verifican las sumatorias de las columnas de salario nominal,
bonificaciones asi como las columnas de descuentos. Se deducen del
total pagado nominal el total de descuentos para comprobar el monto del
salario liquido, por cada uno de las personas contratadas y per el total de
las néminas.
a. Contrato administrativo.
. » b. Péliza de fianza de cumplimiento.
Verificacion documemal ) ‘ N c. Solicitudes de pago.
65 | dePpagodehonorarios | Asistente de Direccidn  [g Factura.

por servicios técnicos y

profesionales.

Financiera.

e. Informe de actividades mensuales.

f. Retencién de ISR, cuando aplique.

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

h. Constancia de verificacion en SAT del estado Activo del proveedor.

a. NOMBRAMIENTO

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

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

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

a.4 Fecha y hora de inicio y de retorno de la comisién a efecto del
calculo del porcentaje de viaticos .

a.5 Firma y sello del Secretario General Administratiovo Adjunto.

b. VIATICO ANTICIPO

b.1 Se debe usar formularios autcrizado 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 Maonto en nimeros y letras .

b.3 Especificar el destino y objeto de la comisién.

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

b.5 Firma y sello del Secretario General Administrativo Adjunto.

b.6 No se aceptan: borrones, tachones, enmiendas, y/o testados.




No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

66

Verificacién documental
de pago por concepto de
Vidticos.

Asistente de Direccién

Financiera.

c. VIATICO CONSTANCIA

c.1 Namero correlativo y autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

c.2 Nombre completo de la persona e identificacién del puesto nominal.

¢.3 Lugar de permanencia, identificacién del cargo de la autoridad a
quien consta.

c.4 Fecha y Hora de ingreso y salida del lugar de permanencia (fechas
deben coincidir con el periodo del nombramiento).

c¢.5 Firma y sello del Secretario General Administrativo Adjunto.

c.6 No se aceptan: borrones, tachones, enmiendas, y/o testados.

d. VIATICO LIQUIDACION

d.1 Nimero correlativo y autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

d.2 Monto de la liquidacién en nimeros y letras.

d.3 Nombre y cargo nominal de la persona que realiza la comision.

d.4 Lugar exacto y fechas donde se realiz6 fa comision .

d.5 Porcentajes asignados de conformidad con el tiempo utilizado y
calculados de acuerdo a las categotias de sueldos y a los porcentajes
siguientes: 15% desayuno, 20% almuerzo, 15% cena y 50% hospedaje y
total que representa el valor a pagar de acuerdo a lo asignado.

d.6 Sumatoria de los gastos de viéticos 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
comision utiliza vehiculo propio.

d.8 Lugar y fecha de la liquidacion {la fecha debe ser dentro de los 10
dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién).

d.9 Nombre completo de la persona que realizd la comisién.

d.10 Firma y sello del Secretario General Administrativo 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 liquidacién
de los viaticos).

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

e.3 Cuerpo del informe o referencia a la comisién y su finalizacion. 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 comision.

e.5 Firma y sello del Secretario General Administrativo Adjunto.

e.6 El informe dehe ser presentado como maximo después de 10 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
pais.

g.2 Punto de Acta de Comité Ejecutivo en donde aprueban la comisién al
exterior, debiendo especificar el punto de destino y el periodo que dure
la comisién.

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




No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
La Asistente de Direccion Financiera, revisa los documentos del
expediente con relacibn a aspectos legales y de operaciones
matematicas.
La Asistente de Direccidon Financiera, verifica que los documentos del
expediente no presenten borrones, alteraciones o enmendaduras.
La Asistente de Direccién Financiera, firma y sella los expedientes de
- Aspeclos a revisar en los|  Asistente de Direccion p?gcz od las rendiciones de gastos como constancia de la revision
expedientes. Financiera. etectuaca.
La Asistente de Direccidn Financiera, cuando existe inconformidad en la
documentacién, realiza lo siguiente:
a) Lo registra en la Cedula de Deficiencias.
b) Lo opera en control de rechazos de expediente.
c) Hace la devolucién del expediente, al responsable.
El La Asistente de Direccién Financiera, traslada expediente revisado y
correcto al Coordinador de Tesoreria para que se inicie el tramite de
68 Emisién de cheque. Coordinador de Tesoreria. |229%:
El Coordinador de Tesoreria, registra el expediente en contrel de pago a
proveedores y emite el cheque.
La Asistente de Direccion Financiera, revisa el expediente para verificar
que viene completo y que este correcto.
La Asistente de Direccion Financiera, en caso de inconformidad elabora
la "Cedula de Deficiencias".
La Asistente de Direccidn Financiera, devuelve al Encargado de
L . . L, Compras para que resuelvan las deficiencias y lo ingrese nuevamente.
69 Segunda revision de Asistente de Direccién
expediente completo. Financiera. La Asistente de Direccién Financiera, recibe el expedienta corregido,
verifica que se hayan resuelto las deficiencias y retira la Cédula de
Defciencias.
La Asistente de Direccidén Financiera, clasifica y traslada los expedientes
de acuerdo a los siguientes criterios:
a) Expediente que contiene bienes inventariables.
b) Expediente no contiene bienes inventariables.
Expedient ti Asistente de Direccién [La Asistente de Direccién Financiera, elabora conocimiento de
70 xpediente que contiene Financiera/Encargado de |expediente que contiene bienes inventariables y traslada a Encargado
bienes inventariables. . .
Inventarios. de Inventarios.
Expedient i Asistente de Direccion |Si el expediente no contiene bienes inventariables, la Asistente de
71 -Xpeciente que Contiene | .., siera/Coordinador de | Direccién Financiera traslada al Coordinador de Tesoreria para gestionar
bienes no inventariables. . e
Tesoreria. la autorizacién.
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 comprometido 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
Asistente d firma del Contador.
sistente de
72 | Registros contables. | Contabilidad/Contador/Dir [C ontador, genera el CUR de devengado.

ector Financiero.

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

E! Director Financiero, aprueba en el Sistema SICOIN, el CUR de
devengado.

El Contador, solicita el pago al CUR de devengado en el Sistema
SICOIN.

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

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

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




No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

73

Procedimiento de pago.

Coordinador de Tesoreria,

El Coordinador de Tesoreria, entrega el cheque al proveedor.

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

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

En Tesoreria, verifican que el proveedor coloque el sello de
CANCELADO 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.

74

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 DESARROLLO DE LA CULTURA
FISICA Y DEL DEPORTE (DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA DEL 20%, 30% Y 50%)

Nq.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Elaboracion de
Presupuesto

Cordinador de Presupuesto

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

Elabracién de Distribucién
Presupuestaria

Cordinador de Presupuesto

El Coordinador de Presupuesto elabora la distribucion
presupuestaria con los porcentgjes establecidos, tomandoe en
cuenta los fondos provenientes de Asignaciones de
Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala.

Traslado del Presupuesto

Cordinador de
Presupuesto/Tesorero del,
Comiteé Ejecutivo.

El Coordinador de Presupuesto traslada el presupuesto
elaborado al Tesorero del Comité Ejecutivo para su
conhocimiento y revision.

Si existen inconsistencias en el presupuesto, el Tesorero del
Comité Ejecutivo lo devuelve al Coordinador de Presupuesto
para su correccion.

El Coordinador de Presupuesto procede a realizar las
correcciones en el presupuesto y devuelve al Tesorero del
Comité Ejecutivo para su conccimiento y revisian final.

El Tesorero del Comité Ejecutivo de la entidad traslada el
prespuesto a los demas miembros del Comité Ejecutivo para
su conocimiento.

Autorizacion de
Presupuesto

Comité Ejecutivo/Asamblea
General

El Comité Ejecutivo de la entidad 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.

Traslado del Acta
Acuerdo de Aprobacién

Tesorero de Comité
Ejecutivo/Coordinador de
Presupuesto

El Tesorero del Comité Ejecutivo de la entidad traslada copia
del acta o acuerdo de aprobacién 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 aprobacion.

Verificacion y registro en
el sistema SICIN WEB

Coordinador de Presupuesto

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

Determinacion de los
ingresos

Coordinador de Presupuesto

Para efectos de la determinaciébn de los ingresos, el
Coordinador de Presupuesto incluyé en el formato P1 de la
Guia para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacion del Plan
Anual de Trabajo de Federaciones y Ascciaciones Deportivas
Nacionales, las fuentes de financiamiento que la entidad
percibe de instituciones estatales o privadas.

Determinacion de los
egrescs

Cocrdinador 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 Elaboracién, Aprobacién y Actualizacién del Plan Anual
de Trabajo de Federaciones y Asociacicnes Deportivas
Nacionales.
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PROGEDIMIENTO 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

Descripcidn de las Actividades

10

Distribucién porcentual
del presupuesto

Coordinador de Presupuesto

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

Para efectos de la distribucién porcentual del 20% para gastos
administrativos, 30% para el desarrollo de programas técnicos
y el 60% para la masificacién 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
dnicamente los ingresos de CDAG.

12

Comprobacién de la
distribucion
presupuestaria

Cordinador de Presupuesto

Para efectos de comprobar la distribucién del presupuesto, el
Coordinador de Presupusto verifica si el valor total consignado
en cada unc de los porcentajes distribuidos en el formato P2,
coincide con los valores totales consignados en el formato P3.

13

Cdificacién de
documentos.

Cordinador de Presupuesto

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

14

Rendicién de cuentas

Cordinador de Presupuesto

Para efectos de rendicion de cuentas el Coordinador de
Presupuesto genera los reportes de ejecucion presupuestaria
mensuales del Sistema SICOIN-WEDB, 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 ejecucién presupuestaria del Sistema
SICOIN-WEB, filtrados por actividad y fuente de
financiamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE INGRESOS Y EGRESQS DE BANCOS

No.

Actividad

Responsable

Descripcidn de las Actividades

Registro de ingresos en
Libro de Bancos

Coordinador de Tesoreria

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

El Coordinador de Tesoreria, realiza el 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 nimero de documento {Forma 63-A-2 Recibo de Ingresos
Varios, Boleta de Deposito, niimero de Nota de Crédito).

El Coordinador 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 niimero de documento,
fecha.

Registro de egresos 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 Tesorerla, realiza el registro de los egresos en el
Libro de Bancos de conformidad con los documentos que lo
respaldan.

El Coerdinador de Tesoreria, describe en el concepto del egreso, el
documento, e informacién relevante.

El Coordinador de Tesorerla, 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: Numero de documento,
beneficiario, fecha.

Revisién de registros
contables

Coordinador de

Tesoreria/Contador General

El Coordinador de Tesoreria, al final del cada mes imprime las
operaciones de ingresos y egresos a nivel de borrador para que éste
sea revisado por el Contador, previo a ser impresos en los folio
autorizados.

Impresién de registros
contables en folios
oficiales.

Coordinador de Tesoreria

E! Coordinador de Tesorerla, imprime las operaciones de ingresos
egresos mensuales, en folios del Libro de Bancos, autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, le incluye su nombre, firma v sello,
ademas del Contador y Tesorero de Comité Ejecutivo.

Pago por medio de
cheque

Coordinador de
Tesoreria/Director

Financlero/Asistente de

Direccién Financiera

El Coordinador de Tesoreria, recibe de Contabilidad expedientes de
pago, junte con CUR Contable para emisién de pago.

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

El Coordinador de Tesorerfa, ingresa al sistema SICOIN WEB,
genera solicitud de cheque, asigna cuenta bancaria con la que se va
a realizar el pago, y el sistema asigna ndmero de cheque.

El Coordinador 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 y autoriza el expediente en la plataforma
del banco.

El Director Financiero, traslada cheques a Asistente de Direccién
Financiera, quien procede a solicitar firmas al Comité Ejecutivo,
seguidamente traslada los cheques a Encargado de pagos,

Encargado de Pagos recibe expediente de pago y cheques firmados,
quienes proceden a la entrega de cheques, solicitando lo siguiente:

a) Documento de identificacion.

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

c) Que anote en la factura PAGADO o CANCALEDO, cuano no fuera
factura cambiaria.

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




No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Pago por medio de
acreditamiento bancario

Coordinador de
Tesoreria/Director Financiero.

El Coordinador de Tesoreria, carga en el sistema del banco la
transferencia. Traslada al Director Financiero.

El Director Financiero precede a aprobar el acreditamiento del pago
que se realiza a las cuentas monetarias asociadas en el banco,
traslada a Contabilidad junto con el expediente.

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

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

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

Reposicién de cheque por
extravio o deterioro

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

La Asistente de Tesoreria recibe del beneficiario del cheque solicitud
para reposicion por extravio o por haberse deteriorado, quien traslada
a Coordinador de Tesoreria.

El Coordinador de Tesoreria, informa al banco emisor y solicita el
inmediato bloqueo para no realizar el pago del cheque.

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

El Coordinador de Tesoreria, anula el cheque en el sistema SICOIN,
y solicita reposicién de cheque, el sistema automaticamente genera
CUR contable para solicitud de emisién de cheque. Lo traslada a la
Contabilidad.

El Contader Genera! y Director Financiero firman CUR contable
aprobando y solicitando la emisién del cheque.

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

Conciliaciones Bancarias

Cocrdinador de
Tesoreria/Contador
General/Director Financiero

El Coordinador de Tesoreria, elabora conciliacién bancaria de cada
una de la cuentas que tuvieron movimiento en el mes.

El Coordinador de Tesoreria, imprime las Conciliaciones Bancarias
mensualmente, en folios del Libro de Bancos, autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, le incluye su nombre, firma y sello,
ademas del Contador y Director Financiero.

Cheques anulades

Coordinador de Tesocreria

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

El Coordinador de Tesoreria, registra los cheques anulados de meses
anteriores en la columna de ingresos y por el valor en que fueron
emitidos.

El Coordinador de Tesoreria, describe la causa o razén de la
anulacién del cheque.

10

Cheques caducados

Coordinader de
Tesoreria/Contador
General/Director Financiero

El Coordinador de Tesoreria, verifica en el detalle de cheque en
circulacién que no existan cheque con mas de seis meses de emitido.

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

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

11

Cheques rechazados

Coordinador de
Tesorerla/Contador
General/Director Financiero

E! Coordinador de Tesoreria, verifica la causa de cheque rechazado,
si fue por falta de fondo, firma mal realizada, falta de confirmacién.

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

El Contador, con el visto bueno del Director Financiero procede a
anular el cheque, y solicita al Coordinader de Tesoreria que proceda
a registra el cheque anulado en el Libro de Bancos.




No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

12

Apertura de cuentas
bancarias

Director Financiero/Comité
Ejecutivo/Representante
Legal/Contador General

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

El Director Financiero recibe del Comité Ejecutive autorizacién para
la apertura de la cuenta bancaria.

El Director Financiero presenta ante el Banco de Guatemala la
siguiente documentacion:

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

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

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

d) Fotocopia def acuerdo de creacién de la entidad solicitante.

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

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

El Contador con la autorizacién del Banco de Guatemala, procede a
preparar la documentaci6n para aperturar la cuenta bancaria.

Aprobada la apertura de la cuenta en el banco del sistema, El
Contador procede a notificar a la Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas.

El Contador, proccede a solicitar ante la Contralorla General de
Cuentas, autorizacién del Libro de Bancos u hojas mdviles.

13

Cancelacién de cuentas
bancarias

Director Financiero/Comité
Ejecutivo/Contador General

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

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

El Contador con la cancelacion de la cuenta bancaria, recibida del
Banco, procede a informar a la Contraloria General de Cuentas.

El Contador, procede anular los cheques sin uso y los folics vigentes
del Libro de Bancos de |a cuenta cancelada.

14

Archivo

Coordinador de Tesoreria

El Coodinador de Tesoreria, mensualmente archiva los estados de
cuentas y cheques pagados, enviados por el Banco o los
descargados de la pagina virtual del Banco.
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PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE INVENTARIOS.

No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
El Encargado de Inventarios, recibe expediente de la Unidad de
Almacén para revisién.
El Encargado de Inventarios revisa e! expediente recibido utilizando
el formulario 1-H.

1 Revision de Expediente Encargado de Inventarios De hacer falta algl]_n documento o dato impo['tante, se procede a
rechazar el expediente y se devuelve al interesado para las
correcciones, ampliaciones o modificaciones correspondientes.

Si el expediente esta completo el Encargado de Inventarios, firma el

formulario 1-H, registrando el ingreso en Seccidn de Activos Fijos.

En caso de que el proveedor emita facturas en las que no se pueda

consignar el detalle o descripcion completa de los bienes adquiridos,
Complemento de detalle . se complementa el detalle o descripcién con una hoja anexa original

2 o desccripcién Encargado de Inventarios con el membrete, sello y firma o en el mismo documento, por medio
de cerdificacion de Contador, Gerente Administrador y/o
Representante de la empresa proveedara.

El Encargado de Inventarics, revisa los bienes fisicamente y
recolecta datos que indiqguen la caracteristica que describan

3 Revision fisica de bienes | Encargado de Inventarios detalladamente €l bien.

El Encargado de Inventarios, verifica que los datos recolectados de
los bienes, coincidan con los datos del formulario 1-H.
Registro en Libro de . El Encargado de Inventarios, registra en el libro de inventarios

4 Inventarios. Encargado de Inventarios autorizado, segtin la cuenta contable que comesponda.

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

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

5 Sello de Inventarios Encargado de Inventarios [32) Ndmero del libro de inventario.

b) Folio en e! que queda asentado e! registro,
c) Fecha del registro.
d) No. De ingreso de SICOIN.
) Firma del Encargado de Inventarios que realizé el registro.
El Encargado de Inventarios, produce copias de un juego del
expediente que contenga:
a) Orden de compra.
b) Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios.
Encargado de ¢) Cotizacién.
Reproduccién y : . . . . L

6 devalucién d diente Inventarios/Unidad de d) Facturas, Hoja de caracteristicas de los bienes (Unicamente

evolucion de expedien Almacén cuando |a factura carezca de caracteristicas).
€) Formulario 1-H.
El Encargade de Inventarios, devuelve el expediente original con el
formulario 1-H, debidamente firmado y sellade a la Unidad de
Almacén por medio de libro de conocimiento para que continde con
su tramite.
El Encargado de Inventarios, segin pasos propios del sistema,
registra los datos solicitados de cada uno de los bienes adquiridos,
apoyandose en los procedimientos indicados en el Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la
Direccion de Contabilidad del Estado.

Registro en sistema [ . . .
7 SICOIN WEB'y Encargado de Inventarios El Encargado de Inventarios, a! finalizar el registro en el sistema
codificacién SICOIN, coloca la codificacion respectiva del bien.
El Encargado de Inventarios, realiza verificacién a los registros de
cada bien ingresado al sistema, para corroborar los datos.
El Encargado de Inventarios, genera impresion de la constancia
generada por el sistema adjuntdndolo al expediente recibido
previamente.
fraslado a Unidad d El Encargado de Inventarios traslada el expediente completo a la

8 fasla A? a tnidad de Encargado de Inventarios |Unidad de Almacén para continuar con el procedimiento de pago

macen correspondiente.
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Descripcion de las Actividades

Entrega y registro de
bienes en Tarjeta de
Responsabilidad

Encargado de Inventarics

El Encargado de nventarios, de conformidad con el SICOIN-WEB,
asigna codigo, corroborande los registros de inventarios en la
nomenclatura.

El Encargado de Inventarios, para asignarle el comelativo o
numeragcién que le corresponde al bien, verifica:

a) Si el bien es de ingreso reciente.

b) Si el bien es de ingreso antiguo.

¢} El tipo de bien.

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

El Encargado de Inventarics, al finalizar el registro en el sistema
SICCIN-WEB, imprime ei reporte del Registro de Resguardo de
Responsabilidad.

El Encargado de Inventarios, elabora o registra los bienes, en la
Tarjeta de Responsabilidad del empleado a cargo del bien y
responsable del uso y resguardo hasta el tramite de baja,
transferencia del bien o cese de su relacién laboral.

El Encargado de Inventarics, consigna el cddigo tanto en el bien
fisico, como en la tarjeta de responsabilidad del empleado.

10

Entrega del bien

Unidad de
Almacén/Encargado de
Inventarios/Solicitante

El Encargado de la Unidad de Almacén praceden a la entrega del
bien.

El Encargado de Inventarios, verifica que el solicitante posterior a la
recepcion de los bienes, firme la tareta de responsabilidad
correspondiente, la cual garantiza que el bien se encuentra bajo su
cuidado, uso y resguardo.

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

"

Archivo

Encargado de Inventarios

Ei Encargado de Inventarios, archiva la documentacion
correspondiente.

12

Elaboracién de nueva
Tarjeta de
Responsabilidad

Encargado de Inventarios

En caso de que exista cambio de ubicacién del personal de una
unidad administrativa a otra unidad administrativa, € Encargado de
Inventarios, procede a elaborar una tarjeta de responsabilidad nueva,
con los datos de la nueva ubicacion.

En caso de que exista cambio de ubicacién del personal de una
unidad administrativa a otra unidad administrativa, el Encargado de
Inventarios, segln pasos propios del sistema, registra los cambios de
datos solicitados de bienes, apoyandose en los procedimientos
indicados en el Manual de Inventarics de Activos Fijos en el SICCIN-
WERB, emitido por la Direccién de Contabilidad del Estado.

13

Anutacién de Tarjeta de
Responsabilidad y
traslado de bienes

Encargado de Inventarios

En caso de que exista renuncia o baja de personal que tienen
cargados bienes en tarjeta de responsabilidad, el Encargado de
Inventarios procede a la anulacion de las tarjetas, previo a la
verificacion y recepcion de los bienes.

En caso de que exista renuncia o baja de personal que tiene cargado
bienes en tarjeta de responsabilidad, el Encargado de Inventarios
procede a trasladar los bienes a ofra perscna y elabora una nueva
trajeta de responsabildad.

En caso de que exista renuncia o baja de personal que tiene cargado
bienes en tarjeta de responsabilidad, el Encargado de Inventarios,
segun pasos propios del sistema, registra los cambios de datos del
responsable de bienes, apoyandose en los procedimientos indicados
en el Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN-WEB,
emitido por la Direccién de Contabilidad del Estado.

14

Toma fisica de Inventario

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventarios, realiza como minimo una vez al afio,
verificacion fisica de los bienes registrados en el libro de inventarios
autorizado en la entidad.

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

En la verificacion fisica del inventario, el Encargado de Inventarios
determina si todos los 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
verificacion fisica, se procede a solicitar al responsable el reintegro o
reposicion de los bienes que no se encontraron.

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

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




No.

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Informe anual de
Inventarios

Encargado de Inventarios

E! Encargado de Inventarios, remite a la Direccién de Contabilidad
del Estado, el informe del inventario referido al 31 de diciembre del
afo anterior, en e} mes siguiente de finalizado el periodo.

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

Adiciones al Inventario

Encargado de Inventarios

El Encargado de Inventarios, registra todas las adquisiciones de
bienes que ocurren en el transcurso de un afo y los agrega a
continuacién del inventario anterior, previa reapertura del mismo en el
libro autorizado.

Las adiciones al inventario que realiza el Encargado de Inventarios
corresponden 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.

Bajas de Inventario

Encargado de Inventario

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

a) Deterioro de bienes.

b) Perdidas, extravios o faltantes.

c) Robo o desastre natural.

e) Duplicidad en registro.

Si existen bienes deteriorados en la entidad, el Encargado de
Inventarios, procede a ubicarlcs en un espacio fisico para realizar el
tramite de baja.

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

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

En caso de que exista duplicidad en los registros de inventario, el
Encargado de Inventarios procede a salicitar a la Contraloria General
de Cuentas, que emita autorizacién para la baja 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 certificaciéon 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 los bienes en inventario, el Encargado de
Inventarios, solicita autorizacion de la maxima autoridad de la entidad
para continuar con el tramite de baja de los bienes.

El Encargado de Inventarios elabora oficio dirigido a! Director de
Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando
se emita resolucion de baja de bienes, adjuntando la documentacién
que da origen a la solicitud.

El Encargado de Inventarios, al tener en su poder Ia resolucién de
baja de bienes, procede a efectuar la baja de los bienes de acuerdo a
la informacion que presenta la resolucién de baja, y efectua las
anotaciones y eliminaciones en el libro de inventario de la Entidad.

El Encargado de Inventarios, al tener en su poder la resolucion de
baja de bienes, procede a efectuar la baja de los bienes de acuerdo a
la informacién que presenta la resolucién de baja, y efectua las
anotaciones y eliminaciones en el Sistema SICOIN-WEB,
apoyandose en los procedimientos indicades en el Manual de
Inventarics de Actives Fijos en el SICOIN-WEB, emitido por la
Direccion de Contabilidad del Estado.

El Encargado de Inventarios, al realizar 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 Descripcién de las Actividades
El Contador General genera y guarda los reportes de Saldos a
Nivel de Auxiliar de SICOIN y revisa que los saldos, coincidan
con los reflejados en el Balance General, de existir diferencias
las identifica y efectua las correcciones contables respectivas.
1 Generacidn de reportes Contador General
de saldos El Contador General genera y guarda el reporte de SICOIN del
Balance de Comprobacién 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 salde deudor y para
las cuentas de pasivo saldo acreedor.
El Director Financiero instruye al personal sobre el
2 Cumplimiento de plazos Director Financiero cumplimiento de los plazos y objetivos contenidos en las
y objetivos Normas y Politicas de Cierre, a partir de su emision y previo al
cierre del ejercicio fiscal correspondiente.
El Contador General y Director Financiero verifican que no
existan operaciones pendientes de registro, revisando las
Verificacion de Contador General/Director integraciongs en el mayor quxiliar y re\{isién comparfativa de los
3 operacines pendientes Financiero reportes, si existen operaciones pendientes se indican en los
de registro anexos para operarse en el mes siguiente si fueran estados
financieros intermedios y si son anuales se realizan las
operaciones pendientes dentro del mismo ejercicio fiscal.
El Contador General genera y guarda el reporte de SICOIN de
Conciliacién entre [a la conciliacién entre la Ejecucién Presupuestaria y Estado de
4 Ejecucion Contador General Resultados, que refleja si todo registro que se ha operado en
Presupuestaria y las cuentas de ingresos y gastos es proveniente
Estados de Resultados automaticamente de la ejecucién presupuestaria, y no presenta
diferencia.
. El Contador General genera y guarda de SICOIN el Balance
5 lmpreglén d.e Estados Contador General General y Estado de Resultados, e imprime en el formato
Financieros establecido.
6 Cierre contable Contac;or General g: CCglnhtlador General realiza el proceso de cierre Contable en el
El Contador General elabora las integraciones a nivel de
. . . Auxiliar de las cuentas que integran el Balance General,
7 Integraqone_s: a nivel de Contador-GengrallDlrector Estado de Ejecucién Presupuestaria, notas a los Estados
Auxiliar Financiero Financieros y cuando se trata de Estados Financieros anuales
Estado de Flujo de Efectivo y presenta al Director Financiero.
Verificacion de cuentas El Contador General verifica que exista saldo de caja para las
8 por pagar Contador General cuentas por pagar al 31 de diciembre de cada periodo fiscal.
Contador General/Director|El Contador General verifica las cuentas por cobrar y traslada
Verificacién de cuentas Financiero/Secretario |al Director Financiero para que informe al Secretario General
por cobrar General Administrativo [Administrativo Adjunto, y solicita por escrito el pago de las
Adjunto mismas.
El Director Financiero revisa la informacién contenida en los
.. Estados Financieros, asi como las integraciones que ceincidan
10 Revisién de Estados Director Financiero con los reportes de saldos a nivel de auxiliar y Balance de

Financieros

Comprobacién de sumas y saldos y las notas a los Estados
Financieros Anuales.




No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Firma de Estados

Contador General/Director

Financiero/Secretario
General Administrativo

El Contador General firma los Estados Financieros, gestiona
las firmas en los mismos del Director Financiero, Secretario
General Administrativo Adjunto, Presidente y Tesorero de
Comité Ejecutivo.

" Financieros Adjunto/Presidente y
Tesorero de Comité  |El Secretario General Administrativo Adjunto presenta los
Ejecutivo Estados Financieros al Comité Ejecutivo de la Federacion para
su conocimiento y gestiona las firmas en los mismos y entrega
al Contador General.
El Contador General reproduce los Estados Financieros e
Traslado de Estados integraciones y remite copia al Auditor Interno de la
12 | Financieros a Auditoria Contador General Federacién, para su conocimiento y para que éste realice los
Interna FEDEFUT procedimientos correspondientes de acuerdo a su planificacion
anual de auditoria.
Traslado de Estados !El Cont.ador Gene{al rep‘roduce Ios' Estados Financieros e
13 | Financieros a Auditoria Contador General lntegracu)_nes y remite copia a la Auditoria Interna de la CD{\G
Interna de CDAG en los informes mensuales, para conformar el Archivo
Permanente de la Federacion.
El Contador General de conformidad con el Articulo 141 del
Contador Decreto No. 76-97, Ley Nacional para el Desarrollo de la
12 Publicacién de Estados General/Secretario Cultura Fisica y del Deporte, envia los Estados Financieros
Financieros General Administrativo |Anuales al Secteraic General Administrative Adjunto, quien
Adjunto elabora oficio a Diario de Centroamérica y Tipografia Nacional
para ser publicados en el Diario Cficial.
El Contador General archiva en forma cronoldgica los Estados
13 Archivo. Contador General Financieros, en conjunto con integraciones, asi como fotocopia

de la publicacion en el Diario de Centro América.
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PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION, USO Y BAJA DE TELEFONIA CELULAR

OBJETIVOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION, USO Y BAJA DE TELEFONIA CELULAR

cumplir con la normativa de Controt Interno que establece que |La méxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de fa entidad.

OBJETIVOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION, USO Y BAJA DE TELEFONIA CELULAR

Cumplir con la normativa de Control Internc que establece que La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracién de manuales de funcisnes y procedimientos para cada puesto y procescs relativos a las diferentes actividades de ta entidad.
Establecer en forma clara y por escrito, las funciones ¥ responsabilidades, de tal manera que cada persona que desemperie un puesto,
conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacién intemna, Establecer por escrito, los procedimientos de autorizacién, registro,
custodia y coptrol oportunc de todas las operaciones.

ORJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION, USO Y BAJA DE TELEFONIA CELULAR
Establecer lineamientos y controles a seguir que deben ser desarrollados puntualmente cen el abjetivo de tener un respaldo en cuanto a
la asignacion de telefonos celulares proporcionados a cada servidor publico o asesor de la FEDEFUT, dejando establecido un formato
autorizado como acta de control interno, a manera de subsanar temporalmente, mientras se solicitan y/o autorizan hojas moviles de
control de telefonia celular, por parte de la Contraloria General de Cuentas, las deficiencias que se han venido suscitando en la
Federacién para el control y registro de telefonia, ya que hasta la fecha no se contaba con una persona responsable de lo relacionado
con la asignacion, uso y baja de los servicios de telefonia celutar, ademas el presente tiene como objetivo especifico plasmar directrices a
Seguir en caso de suceder alguna contingencia con los telefonos celulares propledad de la FEDEFUT.

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Direccion

Adminsitrativa/

Solicitud de asignacién La Directora Adminsitrativa girara instrucciones a la encargada de Telefonia a

1 celular Ss:;;glsngi?‘frad; s manera de que haga la asignacion respectiva de un teléfono con su respectiva
y Almacén linea, ya que la Coordinadora de Servicios Generales sera guien tenga bajo su
2 Asignacién celular Secrs;)czgggiﬁgrg;z:s La encgrgada de te!efonia r_ealiza un acta de entrega del telefono y sus
y Almacen respectivos accesorios, dgb:endo el a_cta por lo menos contener nombre
completo de la persona a quien se le asigna, cargo, numero celular, fecha de
asignacion, monto mensual asignado, unidad/ departamento /direccion en donde
se encuentra contratada la persona.
Co_cwr@madora de El departamento de compras debera realizar el pago de las lineas telefonicas de
3 Pagos me_nguai del [ Servicios Generales manera mensual sin necesidad del requerimiento del usuario o de Ia
servicio y Almacen /

coordinadora de servicios generales,
Compras

En caso de pérdida/robo/extravio el usuario debera enviar un reporte a la
encargada de telefonfa, haciendo saber el motivo del suceso; esta debera con el
proveedor de los servicios de telefonia e informar inmediatamente para que se
proceda con el bloqueo de la linea y la reposicién de la misma, en caso de ser
necesario el usurio debera personalmente hacer las denuncias respectivas y
pagar lo que en concepto de deducible se genere con sus propios bienes;
debiendo adjuntar la denuncia y/o factura de dicho pago a un oficic que remitira
a la encargada de telefonia.

Responsabilidad por Coordinadora de
4 deducicle/perdidafrobo/ | Servicios Generales
extravio y Almacen/ usuario

En caso de despido y/o renuncia de una persona que tenga asignado una linea
telefonica, esta en conjunto con la encargada de telefonia deberan suscribir una
acta donde se hara constar la devolucion de la linea y el telefono que le fue
asignado asi como el estado que se encuentra el telefono y los accesorios del
mismo, dicho telefono quedara bajo el resguardo y posterior asignacion a otro
usuario.

Coordinadora de
Servicios Generaies
y Almacen/ usuario

5 Devolucién de telefono
y linea asignada

En caso de vencimiento del contrato entre la Fedefut y el proveedor de los
servicios de telefonia, la encargada de telefonia debera enviar un oficio Ia
proveedor con el viste bueno de la Directoria Adminsitrativa solicitando la baja

del servicio.
Coordinadora de
6 Bajas dei servicio Servicios Generales
y Almacen Si hubieran lineas y telefonos asignados al momento de darle de baja al servicio,

se le notificara al usuario mediante oficio del vencimeinto del contrato, pudiendo
éste conservar el aparato celular para su uso personal sin necesidad de

devoiverlo y/o reportar algo al respecto a la Federacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE ALMACEN

La federacion Nacional de Futbo! atreves de la Secretaria General Administrativa Adjunta ha realizado los Procesos que se llevan a cabo en cada una de
las Direcciones de la Federacion siendo las siguientes:

OBJETIVOS GENERALES DEL PRCCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN LA UNIDAD DE ALMAGEN

Cumplir con la -normativa de Control Interno que establece 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. Establecer en forma clara Y por
escrito, las funciones y responsabilidades, de tal manera que cada persona que desemperie un puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de la
organizacion interna. Establecer por escrito, los procedimientos de autorizacion, registro, custodia y control oportuno de todas las operaciones.

ORJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDQ EN LA UNIDAD DE ALMACEN

establecer un mecanismo de contro! interno, para el resguardo de los bienes e insumos propiedad de la Federacién en el cual se implementan actividades
que»debe llevar a cabo el encargade de la unidad de Almacén, en conjunto con las personas que se determinan como responsables, y asi llevar un control
detalfado y minucioso de todos los ingresos y egresos del Almacen.

No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades

El Encargado de Compras entrega expediente de compra a la Unidad de
Almacén, previo a la recepcién del bien, material o suministro.

El Encargado de Almacén, elabora boleta de ingreso o rechazo de documentos
de Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios.

La boleta de ingreso o rechazo de documentos contiene lo siguiente:

a) Casilla de Rechazo.

b) Casilla de Ingreso.

Encargado de ¢) Nombre del Auxiliar de Compras.
1 Recepcidn del bien Compras/Encargado de  |d) Documentos que contiene el expediente.
Almacén

e) Observaciones o informacién adicional.

f) Nombre, puesto, fecha y firma de la persona que recibe el expediente en
Almaceén.

d) Nombre, puesto, fecha y firma de la persona que recibe el expediente en
Compras.

h) Nombre y Firma del Encargado de Almacén, Encargado de Compras y
Encargado de inventario que evidencie la revisién de bienes inventariables,

i) Casilla de constancia que un representante de la unidad requirente, aprueba
el bien antes de su ingreso.

j) Casilla de constancia de revisidén en factura Nombre y NIT de la Federacion,
fecha de emision y total en letras.

El Encargado de Almacén, revisa el expediente de compra, con base a la
factura.

El Encargado de Almacén lleva registro de los "Expedientes de Compra”.

Si el expediente cumple, el Encargado de Almacén:

a) Recibe el bien e ingresa los dalos que correspondan en el formulario de
ingreso 1H vy llenara la boleta de ingreso de contrel interno

b) Reproduce los documentos necesarios para la Unidad de Almacén vy los
adjunta a la Boleta de ingreso o rechazo de materiales, suministros y/o setvicios.

Revision de expediente de Encargado de 8i el expediente no cumple, el Encargado de Almacén rechaza al Encargado de
2 compra y registro en controles Almacén/Encargado de Compras el expediente original con la "Boleta de ingreso o rechazo de bienes,
especificos Compras materiales o suministros’, marcando “rechazo" e indica el motivo del mismo.

El Encargado de Almacén registra los datos correspondientes en el Control
Interno de "Expedientes de Compra".

El Encargado de Compras realiza las correcciones que correspondan y regresa a
la Unidad de Almacén.

El Encargado de Almacén revisa que la factura lleve adjunta la Constancia de
Verificacién de Facturas emitida de la pagina Web de la SAT y que los datos de
la factura estén correctos.

Si la factura confiene algin dato incomecto, el Encargado de Almacén la
devuelve al encargado de Compras, le informa la razén y en conjunto coordinan
nueva fecha para la recepcion del bien, material o suministro.

Encargado de ElEncargado de Compras y el encargado de Almacén, verifican que se
3 Elaboracién de hoja anexa Almacén/Encargado de complemente el detalle o descripcién de los bienes en hoja anexa original,
Compras membretada, sellada y firmada ¢ en la misma factura, por el Contador, Gerente,

El Encargado de Almacén revisa con base en la Orden de Compra, las
Especificaciones Técnicas, Cotizacion, Factura y Anexo {cuando aplique), que el
bien cumple con lo requerido al proveedor.

Encargado de
4 Revision de Orden de Compra | Almacén/Unidad Solicitante/
Departamento de Comptas

El Encargado de Almacén requiere a la Unidad Solicitante la presencia del
personal asignado para que confirme -que el bien cofresponde a lo solicitado.

El Encargado de Almacén informa al Departamento de compras, coordina nueva
fecha de recepcion del bien; si aplica el rechazo del Expediente de Compra.




No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Revision de bienes
correspondientes al Grupo 3

Encargado de
almacén/Unidad
Solicitante/Encargado de
Inventarios

Si se frata de un bien con caracteristicas técnicas o especializadas [grupo 3,
subgrupo 32), el Encargado de Almacén requiere a la Unidad Solicitante la
presencia del personal que corresponda y la de un técnico calificado nombrado

En presencia del Encargado de Compras, Encargado de Almacén y Encargado
de Inventarios, se verifican los bienes que corresponden al grupo 3 y 2 (cuando
sean inventariables) y se hace constar mediante firma en la "Boleta de ingreso o!
rechazo de bienes, materiales o suministros".

Recepcion y despacho del
bien

Encargado de Almacén

El Encargado de Almacén recibe el bien y lo coloca en el area correspondiente

|dentro del Aimacén para su resguardo hasta su despacho.

El Encargado de Almacén identifica con el ndmero de Solicitud de pedido de
materiales o suminisfros, Orden de Compra, nombre de la Unidad Solicitante,
fecha de ingreso y anota los datos correspondientes en el Control Interno
"Expedientes de Compra", si el bien no es para stock de almacén.

Asignacion de folio en Libro de

Almacén

Encargado de Almacén

El Encargado de Almacén asigna folio, despu@s de revisar la exisiencia del
mismo en el libro de almacén (Kardex), o en caso de no existir, se crea uno
nueve.

Elaboraciéon de Forma 1-H

Encargado de
Almacén/Encargado de
Inventarios

El Encargadoc de Almacén elabora 1-H en el cual se llenan todos los campos
(segln aplique), incluyendo la descripcidn del articulo, marca, modelo, color,
serie y accesorios que lo acompafian, segun los datos de la factura v los valores
consignados en la forma 1-H, coinciden con [a Orden de Compra.

El Encargado de Almacén firma la forma 1-H en el espacio correspondiente; ¥
coloca el sello de ingresado almacén, firma y anota fecha en el reverse de la
factura.

E! Encargado de Almacén traslada la copia de la forma 1-H completa,
incluyendo copia del expediente a Inventarios, registra las fechas de traslado de
expediente en el Control Interno “"Expedientes de compra”, si se trata de un bien
inventariable.

El Encargado de Inventarios recibe copia del expediente y copia de ia Forma 1-H
y realiza el "Registro, carga en sistema y entrega de bienes Seccién de Activos
Fijos" y entrega a la Unidad de Almacén Constancia generada del Sistema
SICQIN WEB.

Si e} Encargade de inventarios rechaza la Forma 1-H, El Encargado de Almacén
realiza la enmienda solicitada o regresa a la actividad que corresponda, segin
sea ef caso y al efectuar la correccidn, entrega nuevamente a Inventarios, para
que se repita esta actividad.

El Encargado de Almacén revisa la Constancia de Ingreso de Bienes de

tInventarios y si detecta algin error solicita al Encargado de inventarios, que

realice la correccidén que corresponda para el respectivo control interno.

El Encargadc de Almacén traslada al Jefe del Area la Forma 1-H (juego
completo), con el expediente original, para obtener su Visto Bueno y registra
fecha en el Control Interno "Expedientes de Compra".

El Jefe o Director del Area solicitante firma y sella de Visto Bueno la Forma 1-H y
devuelve a la Unidad de Aimacén.

El Encargado de Compras requiere a la Unidad Solicitante el razonamiento y
firma de la factura correspondiente.

Los responsables de la Unidad Solicitante razonan y firman la factura, para
hacer constar que estan conformes con el bien y devuelven a la Unidad de
Compras.

El Encargado de Almacén registra fechas en el Control Interno "Expedientes de
Compra".

10

Distribucion de copias de la
Forma 1-H.

Encargado de Aimacén

El Encargado de Almacén separa el original de las copias de la Forma 1-H y
distribuye asl:

a) Original y expediente: Al Area de Compras.

b) Duplicado: Al Area de Contabilidad.

c) Triplicado: A Seccién de Activos Fijos.

d) Cuadruplicade: Archivo de la Unidad de Almacén.

e) Quintuplicado: Archivo de Formas de [a Unidad de Almacén.

1

Registro en Libro de Almacén
y Kardex Electrénico

Encargado de Almacén

El Encargado de Almacén registra los datos que correspondan en el Control
Interno "Expedientes de Compra”.

El Encargado de Almacén registra el ingreso del bien en el folio asighado en el

|Libro de Almacén segln ia forma 1-H.

El Encargado de Almacén detalla en ¢l libro de Almacén:

a) Fecha de ingreso.

b) Numero de Factura.

c) Nombre del Proveedor.

d) Cantidad.

e} Precio unitario,

f) Valor total de la compra.

g) Saldo en cantidad.

h) Saldo en valor.

El Encargado de Almacén ingresa el bien al Kardex electrénico, para el control
de existencias. :

El Encargado de Almacén ingresa en el Libro de Almacén después que el
expediente original y forma 1-H original regresa a la Area de Compras.




Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

El Encargado de Almacén utiliza el formato de Salida de Almacén cuando se
realiza una solicitud de bienes o suministros al Aimacén.

La Salida de Almacén contiene los siguientes datos:

a) Fecha.

b) Numero.

¢} Dependencia ¢ Unidad Administrativa.

e) Cédigo de los bienes o suministros,

f) Descripecion.
h) Cantidad sclicitada.
Encargado de j) Cantidad despachada.
’ Almacén/Unidad
12 i ici
Salida de Almacén Solicitante/Encargado de k) Nombre y firma del solicitante
Inventarios 1) Nombre, firma y sello de Jede Inmediato
m) Nombre, cargo, fecha, firma y sello de quien recibe.
En el caso de no estar correcta la informacion, el Encargado de Almacén anula
la hoja de salida y entrega una nueva al solicitante para su correccion, y al estar
corregida, la vuelve a presentar a Almacén.
El solicitante enirega fotocopia de la Salida de Almacén al Encargado de
Inventaries, quien coloca en el reverso de la original del solicitante: el sello,
firma, fecha y hora de recibido, para realizar el "Registro, carga en sistema y
entrega de bienes de Inventarios".
El solicitante elabora "Salida de Almacén” traslada original a la Unidad de
Almaceén para el despacho de los bienes, en caso de bienes no inventariables.
El solicitante es el responsable del traslado del bien desde la Unidad de Almacén
hasta su destino.
El Encargado de Almacén despacha el bien dentro det plazo de fres dias habiles,
después de recibida la soficitud de salida de Almacén y solicita que la persona
que recibe, firme de recibido en |a "Salida de Almacén™.
] L La Unidad solicitante retira de la Unidad de Almacén los bienes solicitados en un
13 Traslado del bien a su destino | 0Ndad Solicitante/Encargado | pjazo no mayor de 10 dias habiles, contados a partir del razonamiento de la
. de Almacén factura.
Cuéndo se excedan los dias establecidos para retirar los bienes de la Unidad de
Almaceén, el Encargade de Almacén informa al Jefe del Area para que se tomen
las medidas hecesarias.
En el caso de stock de almacén, la cantidad a despachar quedara a
consideracién de la Unidad de Almacén, segln disponibilidad del producto,
solicitado.
Los bienes inventariables se entregan al solicitante Unicamente con la presencia
. del Encargado de Inventarios y de la Unidad de Almacén.
14 Entrega de bienes Nmaigzié?\ig?gil;o de ’ ’
inventariables | tari El Encargado de Almacén anota en el area de observaciones de la Salida de
nventarics Almacén, el nombre del Encargado de Inventarios que acomparié la entrega del
bien.
El Encargado de Almacén asigna nimero de correlativo de la Salida de Almacén
|despachada, para luego registrar la salida del bien en el folic correspondiente
del Libro de Almacén, y anota lo siguiente:
a) Fecha del despacho.
Registro de la Salida de b) Numero de Salida de Almacén.
15 Almacén en el Libro de Encargado de Almacén  |c) Nombre de la Unidad, Direccion o Departamento sclicitante.
Almacen d) La cantidad despachads, la resta del saldo anterior para registrar {a existencia
actual del bien.
El Encargado de Almacén realiza el registro del despacho del bien el mismo dia
o al dia habil siguiente, dependiendo del volumen de Salidas de Almacén
atendidas ese dia.
d Imacé| hi Salida de Almacé iginal, en orden
16 Archivo Encargado de Almeacsn El Encargado de Almacén archiva la Salida de Almacén original, en

correlativo y documentacion correspondiente.
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE RECUROS HUMANOS

La federacién Nacional da Futbol atreves de la Secretaria General a realizado los Procesos que se llevan a cabo en eada una de las Direcciones de la
Federacitn siendo las siguientes:

OBIETIVOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Cumplir con |a normativa de Control Interno que establece que La méxima autoridad de cada ente piblico, debe apoyar y promover laelaboracién de manuales de
funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad, Establecer en forma clara y por escrito, las funciones y
responsabilidades, de tal manera que cada persona que desempefie un puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacién interna. Establecer por
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OBIETIVC ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

implementar lineamientos especificos para cada una de las actividades que sean responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, para que cada gestion
realizada por éste Departamento se haga de una manera eficiente, eficaz y en cumplimiento con las Normas de Control Interno Establecidas para el Personal que
labora en la federacién, asl mismo establecer mecanismos transparentes de reclutamiento y seleccién de personal aspirante a cubrir una plaza vacante dentro de'la

FEDEFUT.

No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Cuéndo surge la necesidad de contratar persenal con cargo al tenglén 011, Personal Permanente, 4sta
queda plasmada en punto de acta da Comité Ejecutivo, quien le traslada la solicitud de contratacién de
personal al Secretario General Administrativo Adjunto.
El fermato de Selicitud de contratacién de personal contiene como minimo lo siguiente:
a) Fetha de soiicitud.
b) Puesto.
¢) Unidad Administrativa.
d) Ubicacién fisica (Instalacién).
Solicitud de contratacié R €) Jefe inmediato.
1 de per:ot:xoa? o1 @on Comité Ejecutivo 1) Crigen de contratacion, nuevo a vacante.
: g) Duracfén.
[h) Renglén de contratacién.
Justificacién.
) Asignacién mensual.
(y Heratio.
1) Partida presupuestaria.
m) Firmas de revision del Jefe Inmediato y Secretario General Adminfstrativo Adjunto.
n) Fecha para contratacion.
fi) Firma de autorizacién del Presidente de Comité Ejecutive.
E! Secretario General Administrativo Adjunto deberd girar Instrucciones por escrito a la Direccitn]
Secretario General Administrativa con el propésito de que se inicie el proceso de reclutamiento y seleccién de personat, la
Administrative Direccion Administrativa-solicita a la Coordinadora de Recursos Humanos que verifique si existe partida
Adjunto/Directora presupuestaria, previo a que el Presidente de} Comité Ejecutivo apruabe la contratacion.
e . dministrati .
2 Ven::;&iﬁ::;ﬁ;b da | A mmlsdtz:tg:.fcg;oorsdmadom La Coordinadora de Recursos Humanos sclicita la verificacion de la partida presupuestaria al Coordinader
Humanos/Presidante Comite | Presupuesto,
E]ecut;t:;o:ur:;r;:dor de El Coordinador de Presupuesto verifica que exista partida presupuestaria y traslada el dato a la
) Coordinadora de Recursos Humanes, quien anotara la partida presupuestaria en el formato de selicitud de
contratacién de personal.
‘|La Directora Administrativa revisa la informacion consignada en el formato de Solicitud de Contratacién de
Personal.
La Directora Administrativa, de tener observaciones las discute con la Coordinadora de Recursos Humanos
y soficita la correccidn de los datos.
. Directora
infom%i‘ifcltsr:éc:::arlt?da en Administrativa/Coordinadora
3 la Solicitud d de Recursos Cuando toda [a informacién esté correcta, la Coordinadora de Recursos Humanos, devuelve el formulariol
gon(;.r::aci bne Humanos/Secratario General |autorizado a la Directora Administrativa para continuar con el proceso, quien deberd frasladar dicho
) Administrativo Adjunto formulario al Secretaric Genera! Administrativo Adjunto.
El Secretario General Administrative Adjunto solicita al Presidente del Comité Ejecutivo, firmar en ef fermato
de Solicitud de Contratacién de Personal, en el espacie correspondiente para su debida aprebacién.
Da generarse la necasidad de cubrir una plaza vacante en el renglén 011, el Presidente de! Comité
Ejecutivo, lo solicita al Secretario General Admini Adjunto, quien deber4 girar instrucciones a la
Direceion Administrativa para inictar la convocatoria de posibles candidatos al puesto.
La Directora Administrativa en conjunto con la Coordinadora de Recursos Humanos elabora el documento
de Convocatoria, seglin especificaciones dadas por e} Comité Ejecutivo, en el cual se especifica nombrey
del puesto, requisitos, atribuciones, drea o unidad administrativa, fecha de apertura y de cierre de recepcion.
de expedientes. .
La Coordinadora de Recursos Humanos convoca a.patticipar a los aspirantes al puesto solicitado, por los|-
medios qua considere apropiados, de no presentarse ninglin expediente, debers h una nueva
convocatoria dentro de un plazo de 5 dias habiles, en otro medio de comunicacion mas idéneo y de mayor
circulacién.
Presidente Comits .
X Ejecutivo/Secretario General La Coordinadora de Recursos Humanos, recibe expedientes desde la fecha de convocatotia hasta la fecha
Rec_lutamlemoy Administrativo limite de recepcion, depurando expedientes conferme al cumplimiento de les requisitos solicitados en la.
4 Seteccibn de personal Adjunto/Directora convacatoria publicada y los traslada al Secretario General Administrativo Adjunte para la evaluacién del
on. administrativa/Coordinadora |Perfil-
de Recursos Humanos
E! Secretario General Administrativo Adjunto y la Directora Administrativa evaltan y califican el perfil da los|
candidatos al puesto y deberan devolver los expedientes en un plazo maximo de cinco dias a Recursos)
Humanos.
La Coordinadora de Recurses Humanos realiza entrevista al o los candidatos seleccionades por medio de
Gula de Entrevista.
|En caso sea mas de un candidato, El Secretario General Administrativo Adjunto y la Directora
Administrativa, califican y comparan los resuttades de los candid y seleccionan a fa p mejor
calificada para el puesto,
La Directora Administrativa traslada Instruccién y papeleria a la Coordinadora de Recursos Humanos para
citacién de la persona seleccionada.




No.

Actividad

Responsable

Descripcién do las Actividades

Conformacién del

Expediente de personal

011

Coordinadora de Recursos

Humanos/Petrsona
seleccionada

La Coordinadora de Recursos Humanos cita a la persona seleccionada para que se fe haga de su
conocimiento fas condlciones del puasto.

De ser estas aceptadas, |2 Coordinadora de Recursos Humanos solicita el llenado del formato de Soliciud
da Empleo, y se Je informa de la papeleria complementaria para fa conformacion de su expedients.

El formato de Solicitud de empleo, contiene lo siguiente:

a) Datos ds idantificacion del solicitante.

a.1) Fotografia del solicitante.

b) Informacién familiar.

c) Histerial Educativo.

d) Capacitaciones.

@) Historial Laberal,

f) Referencia Personales.

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

g.1) Puesto que solicita.

g.2) Fecha en que puede empezar a laborar.

g.3) Fecha de solicitud.

g.4) Firma del soficitante.

h) Segmento para uso de Recursos Humanos que incluye;

h.1) Puesto a cantratar.

h.2) Area.

h.3) Tipo da contratacién.

|h.4) Jefe inmediato.
h.5) Salario.

Crientacién al nuevo
colaborador.

Coordinadara de Recursos

Humanos/Persaena

seleccionada/Secretario

Genaral Administrativo
Adjunto.

La Coordinadora de Resursos Humanos, en caso de no centar con Censtancia de Afillacién al IGSS del
trabajador contratado, deberd gestionar dicha constancia dentro de los 05 dias siguientes y adjuntar al
expedients el numere de afiliacién gestionado.

Ei trabajador presenta copfa de la Constancia de Afiliacion, emitida por el IGSS oportunamente, para
resguardo en el expediente.

El trabajador presenta la constancia de colegiado acltivo (vigente) oportunamente, si el puesto es de
prafesional y el nueve trabajador se acoge al incentivo del bono profesional.

El trabzjador presenta el original y copia del boleto de omato comrespondiente al sueldo a devengar, para
resguardo en el expediente, teniendo hasta 30 dias para su prasentacién luego de la confirmacién del
puesto.

Si el boleto de omato presentade por el trabajador es de menor valor al gue le toca, la Coordinadora de
Recursos Humanes le informa cportunamente, luego de la confirmacién del puesto, para que se compre el
respectivo boleto segtin la escala establecida.

De acuerdo al salaric y funciones de la persona confratada, la Declaracién Jurada Patrimonial es
presentada en la Contraloria General de Cuentas, en los siguientes 30 dias habiles después de ia
confirmacién de! puesto de trabajo.

El contratado tiene 5 dias mé&s para entregar fa copia respectiva a la Coordinadora de Recursos Humanos
para |a conformacion de! expediente.

La Coordinadora de Recursos Humanos al tener el expediente completo informa a la Directora
Administrativa para proceder con la contratacién.

Formalizacisn de

contratacién de personal

o011,

Presidente Comité

Ejecutivo/Secretario General

Administrativo

Adjunto/Coordinadora de
Recurses Humanos/Asesora
de Secretarla General/Nuevo

trabajador.

La Coordinadora de Recursos Humanos elabora asuerdo de nombramiento o contrato, seguin condiciones
acordadas, en hojas méviles, debldamente autorizadas por la Contraloria Genetal de Cuentas, y remite
oficio de notificacién dirigide a la persona a contratar firnado por el Secretaric General Administrative
Adjunto.

El Secretario General Ac
revision y gestion.

ivo Adjunto traslada el acuerdo al Presidente de Comité Ejecutivo para su

El Presidente de Comité Ejecutivo, revisa los datos del acuerdo de nombramiento o contrato y notificacion.

De ser contrato y notificacion, la Coordinadora de Recursos Humanos, convoca al candidato seleccicnade
para Ia firma del confrato y su posterior traslado a Comité Ejecutivo para firma respectiva.

De ser un acuerdo de nombramiento, el S io General Administrativo Adjunto, traslada por medic de
conogimiento, para firma de los documentos a Comité Ejecutivo,

E! Presidente de Comité Ejecutivo firma el acuerdo y el S io General Admin

notificacion y/o contrata,

tivo Adjunto la

.JEI Comité Ejecutivo autoriza por medio de acta, la contratacitn de la p

La Asistente de Secretaria General, elabera acta y traslada ésta al Comité Ejecutivo para que la fitmen y|
posteriormente elabora la certificacion de fa misma para entregarla al nuevo trabajador.

La Coordinadora de Recursos Humanos, entrega notificacion al nuevo trabajador quien firma de recibido.

La Coordinadora de Recursos Humanos, reproduce y entrega fotocopia de Acuerdo de Nombramiento.

Notificacitn y Archivo

Coordinadora de Recursos

Humanos

La Coordinadora de Recurses Humanos archiva el expediente original.

Las constancias de citas al IGSS, permisos por cumpleafios, permisos varios, justificacién por ingresos,
tarde, ausencias o comisiones de cada trabajador se resguardan por el plaze de un afio calendario, en el
expediente de personal.

En el expediente de personal, se resguardan tamblén los siguientes documentos:

Llamadas da atencién, medidas disciplinarias.
Certificaciones del IGSS.

Constancias de vacaciones.

Notificaciones Judiciales.

Canstancias de colegiado activo.

Boleto de ornato.

a b AL

Los expedientes de los trabajadores tanto activos como de baja son resguardad ite por|

‘|renglén presupuestario en archivadores separados.

El formularic "Solicitud de Contratacién de parsonal con cargo al renglén 029° , contiene lo siguients:

a) Fecha de solicitud.

b) Nombre da la funcidn.




-

Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

Solicitud de Contratacién
de Serviclos Técnicos,

Coordinadora de Recursos

€) Unidad administrativa.

d) Ubicacién fisica.

e) Jefe inmediato.

fi Plazo.

©) Renglén de Contratacioh,
h) Valor total del contrato.

i) Forma de pago.

) Justificacion.

k} Partida presupuestaria,

f) Firma del Jefe Inmediato, Secrotario General Administrativo Adjunto y firma de autorizacién del
Presidente de Comité Ejecutivo.

La Coordinadora de Recursos Humanos elabora los Términos de Referencia para la contratacion de los

9 Técnicos Profesionales - . A .
; ¥ Humanos. sefvicios técnicos o profesionales ufilizando el formato denominado *Términos de Referencia renglén]
Profesionales, Renglén hari - i ;
020, presup io 028" y pila las firmas comrespondientes.
El Formulario “Términos de Referencia renglén presupuestario 029°, contiene lo siguiente:
a) Nombre del servicio.
b) Cbjetivo gensral.
¢) Ubicacién da la p i6n de los servicios.
d) Actividades a realizar.
e) Requisitos para la contratacitn:
e.1) Académicos.
e.2) Experencia.
a.3) Conecimientos.
e.4) Capacidades.
f) Piazo de la contratacion.
g) Tipo da contratacion: {renglén presupuestario).
h) Condiciones de pago: (valor, ferma de pago).
k) Firma y sello de auteridad solicitante y Vo.Bo. De auteridad superior.
La Coordinadera de Recursos Humanos conforma expediente segin requisitos establecidos, y entrega al
Secretario General Administrativo Adjunto, 10 dias habiles antes de la fecha de inicio de servicios solicitada
an los términos do referencia.
€l formularic "Requisitos renglon presupuestario 029” para fa contratacion de personal ¢oti cargo al rénglén
029, contiens lo siguiente:
a) Nombre.
b) Unidad administrativa.
¢) Solicitud de contratacién de personal.
d) Términos da referencia coengruentes con el objeto y perfil de la contratacién.
Conformacion del Coordinadora de Recursos [} Curriculum Vitae.
10 Expediente de personal | Humanos/Secretario General 3
029. Administrative Adjunte. | f) Fotecopia de Documento Unico de identificacion (DPY).
g) Fotocopia de Némero de Identificacion Tributarfa (NIT).
h) Fotocopia de Registro Tributario Unificade (RTU) ratificade a la fecha de emisién del contrato.
1) Fotocopia de constancias de estudio, cetifi diph , titulos, ete.
) Constancia de Colegiado.
k) Carta de oferta de servicios.
) Folocopia de contrato.
m) Fianza original.
) Firma y sallo da la persona qua revisa,
fi) Constancia del Registro de Proveedores.
o) Declaracidn Jurada,
La Coordinadera de Recursos Humanos, recibe expedients para contratacién, e} cual debe contener,
formulario de solicitud, términes de referencia debidamente autorizados y expediente completo de la
persona a contratar.
Recepcitn de " " . : " .
N ) Cootrdinadora de Recursos |La Coordinadora de Recursos Humanos, revisa el contenido del expedients con base al formularic
1 :ucum;::c.r:n Y gastlbnl Humanos/Secretario Ganeral |“Requisitos renglén presupuestario 026" y de no estar completa la papeleria, la rechaza para ser
& con Oc.“,g"' Personal | sdministrativo Adjunts.  |completada.
De estar completo e} expediente, la Coordinadora de Recursos Humanos, elabora cuadro corfrespondiente
para contratacién, detallando nombre, unidad administrativa, funcién principal, monto de contratacion v,
plazo del contrato.
El Secretario General Administrativo Adjunto, autoriza !a contratacion, firmando de visto bueno y lo remite a
la Coordinadora de Recursos Humanos, para la asignacién de partida presupuestaria.
Secretario General
Administrativo
Verificacién de partida Adjunto/Coordinadorade  {La Coordinadora de Recursos Humanos salicita la verificacion de la partida presupuestaria al Coordinador,
12 N
presupuestaria Recursos de Presupuesto.
Humanes/Coordinador de
Presupuesto. El Coordinador de Presupuesto asigna partida presupuestaria.
El Coerdinador de Presup > envia expediente a la Coordi de Recursos Humanos para;
elaberacion de contrato,
La Coordinadora de Recursos Humanos elab de p i4n de servicies tdcnicos, técnicos
profesionales o profesionalas.
El texto de! contrato ac ivo, para contratacién de personal en el reng!én 029, contiene lo siguiente:
a) Tipo de senvicio contratado:
a.1) Téchico.
a.2) Profesional.
: b) Objsto del contrato,
13 Elaboracién de contrato Coordln‘dlt?o:a de Recursos c) No crea relacion laboral, entre las partes.

d) Que no tiene derecho a ninguna prestacion de caracter laboral.

e) Pr ion da informes periddicos.
f) Presentacién de informs final,
g) Presentacién de fianza.

h) Que el IVA esta incluido en el monto del contrato.

i) Plazo del contrato.

) Monto del Contrato.

1) Forma da pago.




No.

Actividad

Responsable

Descripcidn de las Actividades

14

Formalizacion de
contratacién de personal
029.

Coordinadora de Recursos
Humanos/Secretario General
Administrative Adjunto/Comité
Ejecutivo/Encargado de
Compras.

La Coordinadora de Recursos Humanos soficita al técnico, técnico profesional o profesional firma en el
confrato y gestiona firma de! Secretario General Administrativo Adjunto.

La Coordinadora de Recurses Humanos conserva en su archivo el contrato original.

La Coordinadora de Recursos Humanos, entrega copia det contrato al técnico, técnico profesional o
profesional para tramite do fianza,

La Coordinadora de Recursos Humanos conoce y eleva a Comité Efecutive, a través del Secretario General
Administrativo Adjunto, ef Acuerdo de aprobacisn y el contrate para firma de Comité Ejecutivo y expediente
original completo.

La Coordinadora de Recursos Humanos remite copia del contrato y su aprebacion, asl come ia fianza a la
Contraloria General de Cuentas par medio def portal de dicha entidad.

El Encargado de Compras, publita el contrato y acuerdo de aprobacién en el portal de Guatecompras.
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Federacién siendo las siguientes:

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
La federacién Nacional de Futba! afreves de la Secretaria General a realizado los Procesos que se llevan a cabo en cada una de fas Direcciones de la

OBJETIVOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Cumplir con la normativa de Control Interno que establece que ta maxima autoridad de cada ente pblico, debe apoyar y promover laelaboracian de

manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad, Establacer en forma clara y por
escrito, las funciones y responsabilidades, de tal manera que cada persona que desempefe un puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de la
organizacidn interna. Establecer por escrito, los procedimientos de autorizacion, registro, custodia vy control oportuno de todas las operaciones,

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN EL DEPARTAMENTO COMFPRAS

Establecer actividades especificas que deberdn ser desarrolladas a cabalidad por cada uno de los responsables y solicitantes, a efecto que se respeten
los plazos requeridos para cada modalidad de compra que se encuentra regulada en la Legislacion vigente, ademas de llevar un cantrol minucioso de
cada expediente que se conforme en cada adquisicién de bienes ylo servicios para coadyuvar con la transparencia del manejo de los fondos de la

FEDERACION.
No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
|La entidad elabora su plan de adguisiciones y contrataciones, siguiendo los

lineamientos en base a los términos, formatos y lineamientos establecidos
para el ejercicio fiscal vigente.
El Encargado de Compras es el encargada de la elaboracién del PAC.
El PAC se elabora de acuerdo a las necesidades y prioridades de la entidad
(Praductos, subproductos y metas fisicas).

] Comité Ejecutivo autoriza y emite acuerdo-o punto de acta por la aprobacién

1 Plan Anual de Compras. Encargado g}aeg:ﬁr:’lgrasmumité del PAC.
El Encargado de Compras, realiza publicacién de la auterizacién del PAC en
el Sistema de GUATECOMPRAS.
Envia el Plan Anual de Compras a la Direccién Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones del Ministerio de Finanzas Piblicas,
A los cambios realizados al PAC, se realiza la autorizacién de los mismos.
Al contar con la autorizacion, esta se publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Compras de Baja Cuantia.

Compras de baja

El Encargado de Compras, solicita cotizacién directamente a un proveedor|

que se dedique a la venta de productos ylo prestacion de servicios, segin la
requisicién y especificaciones técnicas.

Si la cotizacién cumple con lo solicitado, el Encargado de Compras consultz]
en el Sistema GUATECOMPRAS, si el proveedor esté habiltado e imprime

2 cuantia/Solicitud de Encargado de Compras. Ja constancia correspondiente.
cotizacién.
Si el proveedor se encuenira inhabilitado, el Encargado de Compras,
descarta la cotizacidn.
Si la cotizacién no cumple con lo solicitado, el Encargado de Compras realizal
la devolucién indicando los motivos,
c de bai La Directora Administrativa, revisa que la cotizacién cumpla con lo requerido,
3 ng;aRs ot baj: Directora Administrativa/Encargado |coloca firma y sello de Vo. Bo., de lo contrario, sclicita al Encargado de,
cuarti ﬁzev_iém nde de Compras. Compras, para que realice los cambios correspondientes y devuelve el
cotzacion. expediente.
El Encargado de Compras, nofifica al proveedor la adjudicacion de lai
A compra por comreo electrénico, llamada telefénica o visita, para gestionar la
Compras de baja compra.
4 cuantia/Notificacion al Encargado de Compras. - -— -
i Cuando se frate de un servicio, el Encargade de Compras, informa al
proveedor y al Solicitante. = = g
Sdlicitante acerca del proveedor adjudicado, para que ccordinen detalles del
servicio.
Cuéndo se trate de un bien, el Encargado de Compras, traslada expediente
5 Compras de baja Encargado de Compras/Encargado |completo de compra, a Inventarios para su recepcion.
cuantia/Bien inventariable. de Inventarios. E! Encargadc de Inventarios, al concluir el procedimiento, devuelve el
expediente al Departamento de Compras.
Compra Directa.
El solicitante realiza Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o
Servicios, firma y entrega al Encargado de Compras para iniciar el proceso
de compra.
El Encargadoc de Compras crea el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, elabora y anexa las Bases de Compra Directa y el
modelo de cferta.
Compra . .
. o - E! Encargado de Compras, publica el concurso vy fija fecha y hora para el
6 Dg%‘ﬁ.’gggﬂic: :Sen Solicitante/ Encargado de Cempras. cierre de la recepcion de ofertas en el Sistema GUATECOMPRAS.

Al no recibir ofertas firmes en el tempo establecido, el Encargado de
Compras emite prémoga y lo publica en el Sistema GUATECOMPRAS,

Si no se reciben ofertas firmes, se emite oficio de anulacién y se publica en el
Sistena GUATECOMPRAS, y declara el concurso anulado, y se realiza fa
compra directa por ausencia de ofertas.




Compra
Directa/Calificacién de
ofertas electrénicas.

Encargado de Compras.

Si se reciben ofertas firmes, el Encargado de Compras, imprime y califica las|
ofertas electronicas, tomando en consideracién los criterios de precio,
calidad y las condiciones definidas previamente en las especificaciones
técnicas.

El Encargado de Compras elabora Cuadro de Calificacion y Adjudicacion,
donde se adjudica al proveedor que obtuve la mejor calificacién.

Cuando ninguna oferta cumple con ios criterios establecidos, el Encargado
de Compras, indica las razones por las que no se adjudica a ningin
proveedor,

Si después de realizada fa calificacién de ofertas, no se adjudicé a ningtn
proveedor por no cumplir con las especificaciones técnicas y/o bases de
compra directa, el Encargado de Compras informa al Jefe inmediato, quien
emite oficio de anulacién del concurso y entrega al Encargado de Compras
para su publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS y declare anulado.

El Encargado de Compras, verifica en el Sistema GUATECOMPRAS si se
han presentado inconformidades sobre e concurso publicado,

Compra
Directa/Elaboracion de
Orden de Compra.

Encargado de Compras/Coordinador

de Presupuesto/Asistente de

Compras/Directora Administrativa.

El Encargado de Compras, traslada el expediente al Coordinador de
Presupuesto quien firma, sella y coloca partida presupuestaria.

El Asistente de Compras, elabora Orden de Compra en el SIGES.

La Directora Administrativa y/o Encargado de Compras, firman la Orden de
Compra y se anexa al expediente.

Compra
Directa/Elaboracion de
CUR.

Coordinador de
Presupuesto/Contador

£l Coordinador de Presupuesto, con base a la Orden de Compra emite CUR
de compromiso en el SIGES.

El Contador aprueba el CUR de compromiso en el SICCIN-WEB.

10

Compra
Directa/Elaboracion de
Acta y gestién de compra,

Encargado de Compras/Secretario

General Adjunto.

|firmada por el proveedor, propietario o representante iegal de fa empresa y

El Encargado de Compras, verifica si en la contratacion se realizara mas de
un pago, de ser asl, se elabora Acta de Negociacién en el libro autorizado
peor la C.G.C., donde indique lcs pormencres de la negociacidn, la cual es|

el Secretario General Administrativo Adjunte de la entidad.

El Secretario General Administrative Adjunto, elabora y firma el Acta
Administrativa en el libro autorizado poria C.G.C.

Se envia copia de la Orden de Compra al proveedor, con la cual le notifica [a
adjudicacién y se gestiona la compra.

Compra Directa por

Ausencla de Ofertas.

1"

Compra Directa por
Ausencia de
Ofertas/Solicitud de
cotizacién.

Encargado de Compras.

El Encargado de Compras, solicita cotizacién directamente a un proveedor|
que se dedique a la venta de productos ylo prestacién de servicios, segin la
requisicién y especificaciones técnicas.

Si la cotizacién cumple cen lo solicitado, el Encargado de Compras consulta
en el Sistema GUATECOMPRAS, si el proveedor esta habilitado e imprime|
{a constancia correspondiente.

Si el proveedor se encuentra inhabilitado, el Encargade de Compras
descarta la cotizacién.

12

Compra Directa por
Ausencia de
Cfertas/Revision de
cofizacion,

Directora Administrativa/Encargado

de Compras.

La Directora Administrativa, revisa que la cotizacién cumpla con lo requeride,
coloca firma y selio de Vo. Bo., de lo contrario, solicita al Encargado de
Compras, para que realice los cambios correspondientes y devuelve el
expediente.

13

Compra Directa par
Ausencia de
Ofertas/Notificacién al
proveedor y al Solicitante.

Encargado de Compras.

|El Encargado de Compras, notifica al proveedor la adjudicacién de la

compra por correc electronico, llamada telefénica o visita, para gestionar la
compra.

Cuando se trate de un servicio, el Encargado de Compras, informa all
Solicitante acerca del proveedor adjudicado, para que coordinen detalles del
servicio,

14

Compra Directa por
Ausencia de
Ofertas/Compra de un
bien.

Encargado de Compras/Encargado

de Proveeduria.

Cuando se trate de un bien, el Encargado de Compras, traslada expediente
completo de compra, al Encargado de Proveeduria para su recepcion.

Et Encargado de Proveeduria, al cencluir el procedimiento, devuelve el
expediente al Departamento de Compras.

15

Gestién de pago.

Asistente de Direccidn

Financiera/Solicitante/Encargado de

Compras.

La Asistente de Direccién Financiera, al momento de la recepcion de factura,
verifica que los datos estén correctos, que se encuentre habilitada en el
Sistema Web de la SAT y que la resolucién de autorizacion de impresitn
coincida con la que conste en la factura.

De estar correcta la informacion de la factura, la Asistente de Direccidn
Financiera, imprime la constancia del verificador de facturas, lo anexa al|
expediente y lo envia al Solicitante.

Por gastos de servicios, el Solicitante elabora Carta de Satisfaccian y razonal
la factura.

Si el servicio fue para personas, el Solicitante adjunta listado de
participantes.

Si el servicio fue por construcciones, remodelaciones, etc., el Soficitante
adjunta informe con fotografias de los servicios recibidos.

Si es compra directa por ausencia de ofertas, el Encargade de Compras,
crea el evento de compra directa por ausencia de ofertas en el Sistema
GUATECOMPRAS, imprime y anexa la constancia al expediente.

Si es compra directa y compra de baja cuantia, el Encargado de Compras,
genera la Constancia de Retencién de ISR {cuando aplique) en el Sistema]
Reten-ISR, imprime y anexa al expediente.

El Encargado de Compras, publica la factura en el Sistema
GUATECOMPRAS e imprime ia Constancia de publicacion, la cual se anexal
al expediente.

El Encargado de Compras, traslada el expediente original fisico, para tramite|
de pago.




Contratacién de personal con cargo al Sub-Grupo 18.

16

Revision de expedientes

de personal contratado

con carge al Sub-Grupo
18.

Solicitante/ Encargadc de Compras.

El solicitante elabora expediente donde justifica la contratacion y elaboracién
de los términos de referencia.

El Encargado de Compras, revisa que el expediente este complete, de ser
asi Io recibe y sella de recibido.

Si el expediente estd incompleto, el Encargado de Compras procede a
requerir {a informacion faltante.

Si la contratacién es mayor a Q. 100,000.00, el Encargado de Compras!
elabora Listade de adjudicados de subgrupo 187, adjunta el expediente]
respectivo, devuelve a Recursos Humanos y traslada a Direccién Financiera.

17

presupuestaria.

Solicitud de disponibilidad

Coordinadora de Recursos
Humanos/Coordinador de
Presupuesto.

La Coordinadora de Recursos Humanos sclicta la disponibilidad
presupuestaria y financiera a! Coordinador de Presupuesto, quien le informa
par escrito lo solicitado.

18

Elaboracién de contrato,

Grupo 18.

personal con cargo al Sub{

Coordinadora de Recursos
Humanos/Secretario General
Administrativo Adjunto/Contratista.

La Coordinadora de Recursos Humanos elabora el contrato respectivo
correspondiente a personal de subgrupo 18.

Si es aprobada la contratacidn y aplica la elaboracién de la CDP, conforme a
lo que establezca el MINFIN para el periodo fiscal comrespondiente, se
solicita aprabacién de la CDP.

La Coordinadora de Recursos Humanos gestiona fas firmas del Contratista yi
el Secretario General Administrativo Adjunto, dentro del plazo de diez (10)
dias habiles contados a partir de la recepcion del expediente.

19

Solicitud de Fianza de
Cumplimiento.

Coordinadora de Recursos
Humanos.

La Coordinadora de Recursos Humanos sclicita garantia de cumplimiento air
contratista, la cual debe ser entregada dentro del plazo de 15 dias siguientes!
ala firma del contrato.

Al ser entregada la garantia, la Ccordinadora de Recursos Humanos|
traslada el expediente completo para la aprobacion, el Contrato]
Administrativo por parte del Comité Ejecutivo, dentro del plazo de diez (10}
dias hébiles, contados a partir de la presentacién de la garantia por parte del
contratista.

20

Aprobacion de confrato,

Grupo 18.

personal con cargo al Sub4

Comité Ejecutivo/Coordinadora de
Recursos Humanos.

Comité Ejecutivo aprueba el Contrato Administrativo y emite Acuerdo de
Aprobacidn o punto de acta y devuelve a la Coordinadora de Recursos|
Humanos.

La Coordinadora de Recursos Humanos remite fotocopia del Contratol
Administrativo y Acuerdo de Aprobacién a la Contraleria General de Cuentas
por el medio que establezca la Ley u otras disposiciones, dentro del plazo de
treinta (30) dias calendario contades a partir de su aprobacidn.

21

Compray CUR.

Elaboracion de Orden de

El Encargado de Compras, elabora la Orden de Compra en el SIGES y
traslada a la Directora Administrativa, Recursos Humanos y Direccidn)
Financiera, e informa al Coordinador de Presupuesto para su autorizacion.

Encargado de Compras/Coordinador
de Presupuesto.

El Coordinador de Presupuesto registra y solicita el CUR de compromiso en
el SIGES.

El Coordinador de Presupuesto imprime el CUR de compromiso aprobado,
gestiona las firmas comrespondientes.

22

Elaboracién de Acta de
Negociacion.

Coordinadora de Recursos
Humanos/Secretaric General
Administrativo Adjunto/Técnico o
Profesional contratado.

Q.100,000.00, elabora Acta de Negociacion y traslada ta misma para
aprabacian del Secretaric General Administrativo Adjunte, gestiona la firma
del Técnico o Profesional contratado y |a anexa al expediente.

La Coordinadora de Recursos Humanos, si la contratacién es menor al

23

Publicacidn de Contrato
Administrativo.

Encargado de Compras.

El Encargado de Compras, si la contratacion es mayor a Q.100,000.00,
publica en el Sistema GUATECOMPRAS a través del NPG, el Contrato
Administrativo, Garantia de Cumplimiento, Acuerdo de Aprobacion Y
documento de envio a la C.G.C., en un plazo méxime de un dia hébil
sigulente del envio ala C.G.C. .

24

Revision de resultado
entregado.

Solicitante/ Secretario General
Administrativo Adjunto.

El Sclicitante y el Secretario’ General Administrative Adjunto, reciben y
revisan el resultado entregado por el Técnico o Profesional contratado y
verifican que cumpfa con los términos de contratacion, de estar correcto|
firman informe y entregan al Técnico o Profesional contratado (informel
parcial o informe final cuando aplique)

-[informe de los resuttados del servicio prestado, firmado por el solicitante, asi

La Coordinadora de Recursos Humanos recibe y revisa el expediente,
oresentado por el Técnico o Profesional contratado, el cual debe contener el

como la factura correspondiente, debidamente razonada.

25

factura.

Verificacion de datos de la

Asistente de Direccion Financiera.

Al estar correcto el expediente, la Asistente de Direccién Financiera verifica
que los datos de la factura estén correctos, que se encuentre habilitada en el]
Sistema web de la SAT y que la Resolucién de autorizacién de impresidn,
coincida con la que conste fisicamente en la factura, de estar correcta,
imprime la constancia correspondiente, la cual anexa al expediente.

26

en GUATECOMPRAS.

Verificacion y publicacién

Encargado de Compras.

El Encargado de Compras verifica en el Sistema de GUATECOMPRAS la
habilitacién del Técnico o Profesional contratado e imprime la constancia
correspondiente y la anexa al expediente.

El Encargado de Compras publica la factura en et Sistema'
GUATECOMPRAS e imprime la constancia de publicacién, la cual anexa al
expediente, confarma y traslada el expediente ariginal para pago.

Evento por Cotizacién.

Elaboracion de Solicitud
de pedido de materiales,
suministros y/o servicios.

2

~l

Solicitante.

Se realiza solicitud de pedido de materiales, suministros yfo servicios,
elaborada por el solicitante, la cual tiene un monto estimado entre
Q.90,000.01 y Q.900,000.00.




28

Revision de Solicitud de
pedido de materiales,
suministros y/o servicios.

Encargado de ComprasiUnidad de
Almacén.

El Encargado de Compras, revisa el concepto de la solicitud de pedido de|
materiales, suministros y/o servicios, revisa el o los renglones
presupuestarios correspondientes.

La Unidad de Almacén revisa la Solicitud de pedido de materiales,
suministros ylo servicies, si la compra es un bien o suministro, colocando el
sello de no existencia o indicando existencia, en la misma.

Se recibe la Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios, la
cual cuenta con firmas y sellos del Coordinador de Presupuesto, Unidad de
Almacén y Secretario General Administrativo Adjunto, la cual debe contener
listado de requisitos de expediente para ingreso a evento de Cotizacién.

La Solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios, contiene las
especificaciones técnicas generales, planos o bosquejos y un CD con la
informacién anteriormente descrita en forma digital, si aplica.

Si se obsetva que a la Selicitud de pedido de materiales, suministros yfo
servicios, le falta alguna de las visas solicitadas o informacién adicional,
devuelve el expediente al interesado.

29

Revisién de expediente
completo.

Encargado de Compras.

oficio.

El Encargado de Compra, revisa que el expediente conténga toda la
informacién relacionada al proceso, de estar correcto, para registrar en la
base de datos correspondiente el nombre y nimero de proceso, de o
contrario rechaza el expediente y se regresa al solicitante por medio de

El Encargado de Compra, asigna niimero y nombre al proceso de cotizacién|
y registra en la base de datos cormespondiente,

El Encargado de Compra, revisa que las especificaciones técnicas Y|
generales de los bienes o productos solicitados en la Solicitud de pedido de,
materiales, suministros y/o servicios, se encuentren descritas v especificadas;
a cabalidad para pader realizar la compra.

Si existen deficiencias en el detalle de las especificaciones técnicas, la
Unidad solicitante realiza las correcciones indicadas en oficio, devalviendo el
expediente corregido al Encargado de Compra.

Bl solicitante y Encargado de Compras, realizan el proyecto de bases,
diagrama de actividades indicando dfa y fecha de cada actividad a realizarse,
Formulario de Cotizacion, Convocatoria, Especificaciones Técnicas para 1a]
publicacion en el sistema de GUATECOMPRAS.

30

Publicacién del proyecto
de bases en sistema
GUATECOMPRAS.

Encargado de Compras.

Previo a subirse al sistema, e Encargado de Compras, recibe el expediente
con sus firmas correspondientes, crea el evento y publica e! proyecto de
bases en el sistema GUATECOMPRAS (e! sistema genera automaticamente
un Nimero de Operacién de GUATECOMPRAS -NOG-, y establece tiempo|
en el sistema del proyecto de bases para preguntas, respuestas y
observaciones).

Si los proveedores interesados en presentar ofertas al concurso publicado en
el sistema GUATECOMPRAS, presentan preguntas al proyecto de bases,
éstas preguntas son contestadas en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Si las preguntas formuladas por el oferente modifican las especificaciones
técnicas del proyecto de bases, se notifica a la unidad solicitante.

Si se presentasen preguntas generadas por un proveedor, en el proyecto de|
bases publicado en e! Sistema GUATECOMPRAS, la unidad solicitante
modifica [as especificaciones técnicas al evento, da respuesta a la pregunta
y revisa el proyecto de bases, traslada al Encargado de Compras a fravés
de oficio-los cambios y observaciones al evento.

N

Dictamen Técnico.

Encargado de Compras/Secretario

General Adjunto/dunta de Cotizacion.

Al momento de solicitar el dictamen técnico y no tiene ninguna modificacion,
el Encargado de Compras debe de imprimir las bases de cotizacién en hojal
con membrete de la entidad.

El Encargado de Compras, recibe el expediente completo con la hoja de
trdmite para solicitar el Dictamen Técnico, gestiona la firma del Secretario|
General Administrativo Adjunto. )

La Junta de Cotizacién revisa el expediente completo con toda ia
documentacion, proyecto de bases y especificaciones técnicas, de no tener
observaciones elabora el Dictamen Técnico.

32

Aprobacion de
expediente.

Encargadoe de Comprasi/Secretaria
General.

El Encargado de Compras, recibe dictamen juridico y elabora solicitud de
aprobacién de los documentos del expediente.

El Encargado de Compras aprueba la publicacion y documentos del evento,
de cotizacidn en el Sistema de GUATECOMPRAS, para fo cual se elabora}
Acuerdo de Comité Ejecutivo o punto de acta.

En el caso de que no se aprueben los documentas, en Secretaria se elaborag
oficio indicando la anulacién del proceso.

33

Publicacion del evento en
GUATECOMPRAS.

Encargado de Compras.

El Encargado de Compras, publica en forma oficial el evento en el Sistema
GUATECOMPRAS, anexando los decumentos que el sistema solicita y
fijando un plazo minimo de 8 dias hékiles para presentacion de ofertas.

34

Nombramiento de la Junta
de Cotizacion.

Encargado de Compras/Secretario
General Administrativo Adjunto.

El Encargado de Campras, solicita el nombramiento de la junta de cotizacién
de ofertas a la Secretaria, mediante oficio, anexando bases del evento.

El Secretario General Administrativo Adjunto nombra a la Junta de
Cotizacién, la que sera la encargada de evaluar las ofertas presentadas,
notificidndoles mediante oficio, indicdndoles dia, fecha y hora para lg
recepcién y apertura de oferias.

35

Recepcién de Ofertas.

Junta de Cotizacién.

La Junta de Cotizacion, recibe las ofertas de los proveedorss interesades en
participar en el evento de cotizacidn, las ofertas se reciben unicamente en !a|
fecha y hora estipulada teniendo los oferentes un margen de 30 minutos para
presentar su oferta, después del tiempo establecido no se recibe oferta
alguna.




Suscripcidn de acta de
recepcion y apertura de
ofertas.

Junta de Cotizacion/Encargado de
Compras/Secretaria General.

La Junta de Cotizacién, suscribe el acta de recepcién y apertura de ofertas,
traslada al Departamento de Compras segdn sea el caso, oficio por
ausencia de ofertas, oficio para traslado de acta de junta por menos de 3
oferentes y oficio traslado de acta de junta por 3 o més oferentes.

El Encargado de Compras, cerfifica el acta segin sea el caso, acta de
apertura, de apertura con ausencia de ofertas y publica en el sistemal
GUATECOMPRAS.

Si se reciben menos de 3 ofertas o existe ausencia de ofertas, la Junta de
Cotizacién, notifica a través de certificacién de acta de recepcién y apertura
de ofertas y oficio a Secretaria.

En caso de que haya un Unico oferente ¢ menos de 3 ofertas, Secretaria]
autoriza calificacién, emitiendo el Acuerdo correspondiente de aprobacién, o
bien acuerdo de anulacidn, o bien prescindir del evento.

Ausencia de ofertas.

Secretaria General/Encargado de
Compras/Junta de Cotizacion.

Si hubiese ausencia de ofertas, y es la primera apertura, Secretar(a autoriza
mediante el Acuerdo comrespondiente, la prérroga del evento para una
segunda apertura de ofertas y autoriza su publicacidn en el sistema
GUATECOMPRAS.

El Encargado de Compras, publica la prérroga de! evento en el S]stemal
GUATECOMPRAS.

‘| directa por ausencia de ofertas o si da por terminado &l evento.

Si hubiese ausencia de ofertas, y es la segunda apertura, Secretaria notifica
& la Junta de Cotizacién, a través de Acuerdo la resolucién del evento,
declaréndolo desierto, decidiendo realizar el proceso mediante una compral

El Secretario General Administrativo Adjunto, instruye al Departamento de
Compras, para que se realice la adquisicidén, por medio del proceso de
compra directa por ausencia de ofertas, trasladando el expediente original y|
Acuerdo correspondiente.

El Encargado de Compras, publica en el sistema GUATECOMPRAS, el
Acuerdo de la resolucidn de Secretaria, dando la instruccitn que se realice el
proceso mediante una compra directa por ausencia de ofertas.

El Encargado de Compras, realiza la compra siguiendo el proceso de
compras directas por ausencia de ofertas correspondiente.

Si en Secretaria deciden dar por terminado el evento, el Encargado de
Compras, publica en el sistema GUATECOMPRAS el Acuerde de Anulacién
del proceso.

Unico oferente.

Junta de Cotizacion,

De existir un unico oferente o menos de 3 ofertas, y hay autorizacién de,
calificacién de Secretaria, la Junta de Cotizacion, realiza la calficacién de la
o las ofertas presentadas, por medic del Cuadro de evaluacién de Junta de
Cotizacion, utiizando los criterios de calificacién de [as bases de cotizacion.

Aclaracicnes de
oferentes.

Junta de Cotizaciérn/Encargado de
Compras.

A criterio de [a Junta de cotizacién, solicita a los oferentes, alguna aclaracién
fisica o documentacién complementaria, indicando fecha y hora de su
presentacion, a través de oficio.

El Encargado de Compras, recibe de la Junta de Cotizacién el oficio de
solicitud de aclaracion fisica o documentacion complementaria y publica en el
Sistema GUATECOMPRAS.

La Junta de Cotizacion recihe en el plazo establecido, aclaracion fisica o
documentacion complementaria y traslada al Departamento de Compras
para su publicacion.

El Encargado de Compras, recibe por parte de la Junta de Cotizacién las
respuestas y publica en el Sistema GUATECOMPRAS.

Traslado de expediente a
Compras.

Junta de Cotizacién/Encargado de
Compras.

La Junta de Cotizacién, elabora y suscribe el acta, indicando el
procedimiento de la calficacion determinada a través del Cuadro de
Evaluacién de Juntas de Cotizacion, donde se establece la resolucidn de Ia#
Junta de Cotizacién al evento, trasladando el expediente firmade, ordenado v|
foliado al Departamento de Compras junto con Oficic de traslado de
resolucion de Junta.

El Encargado de Compras, elabora certificacién de! acta que contiene lo
actuado por la Junta de Cofizacibn y publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS cambiando el estatus del evento.
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Inconformidades
presentadas por los
oferentes.

Junta de Cotizacién/Encargado de
Compras.

De presentarse inconformidades por los oferentes respecto a la decisién de|
la Junta de Cotizacién, el Encargado de Compras, elabora Oficio de
nofificacién de inconformidad y notifica a la Junta de Cotizaci6n.

La Junta de Cotizacion, basado en las inconformidades presentadas por el o
los oferentes, puede cambiar o no su decision, si decide no cambiaria,
responde a las inconformidades presentadas por el o los oferentes, en un
tiempo calendario de 5 dias de presentada la inconformidad, indicando el
estatus de la inconformidad y traslada al Encargado de Compras.

El Encargado de Compras, publica en el sistema GUATECOMPRAS, lal
respuesta -dada por la Juntz de Cotizacion referente a las inconformidades
presentadas y fraslada el expediente a Secretaria.

Si la Junta de Cofizacién, basado en las inconfoermidades presentadas per el
o los oferentes, decide cambiar su decision, elabora el acta de modificacion,
indicando su nueva decisidn y calificacion y traslada al Departamento de
Compras el acta con sus anexos por medio de Oficio de traslade de
resolucién de Junta.

El Encargado de Compras, certifica y publica el acta de modificacion
elaborada por la Junta de Cetizacion, dando respuesta a la inconfermidad en

el iernpo maximo de 5 dias calendario.

PR
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Solicitud de disponibilidad
y partida presupuestaria.

Solicitante/Coordinador de
Presupuesto/Secretario General
Administrativo Adjunto.

El Solicitante del bien o servicio, solicita al Coordinador de Presupuesto, la
disponibiidad presupuestaria, financiera y la existencia de partida
presupuestaria para la realizacion de los pagos de la ejecucion
correspondiente, de no contar con dicha disponibilidad, lo deberd de hacer
ver a Secretaria por medio de oficio, de igual forma notificara cuando un
evento no afecte presupuesto.

43

Publicacién de expediente
en GUATECOMPRAS

Secretario General Administrativo
Adjunto/Junta de
Cotizacidén/Departamento de’
Compras.

El Secretario General Administrativo Adjunto, con base a la respuesta del
Departamento Contable, evalla lo resuelto par la Junta y emite el Acuerdo
correspondiente seglin sea &l caso, si aprueba lo actuado por la Junta de
Cotizacién, elabora Acuerdo de aprobacién correspondiente, traslada
certificacion original det Acuerdo junto con el expediente al Departamento de
Compras para su publicacién en el sistema GUATECOMPRAS.

44

Elaboracién de CDP,

Coordinador de
Presupuesto/Encargado de
Compras/Asistente de Direccion
Financiera.

De ser aprobado el Coordinador de Presupuesto elabora la Constancia de
Dispenibilidad Presupusstaria {CDP), si es una inversién nueva, dejandolo en
estado de registrado.

E! Coordinador de Presupuesto, cambia Estado de CDP a Solicitado,] -
devolviendo al Encargado de Compras para continuar el proceso.

El Coordinador de Presupuesto, envia CDP por medio de conocimiento de|
traslados a la Direccidn de Presupuesto y regresa a Compras.

Se traslada del expediente con la CDP a la Asistente de Direccin
Financiera.

45

Prescindir de! evento.

Secretarfa General/Encargado de
Compras/Junta de Cotizacion.

Si Secretaria decide prescindir el evento, por los motivos que establece e
Articulo 37 de la Ley de Compras de! Estado, elabora Acuerdo paral
prescindir del evento.

El Encargado de Compras, notifica la decisién tomada a la Junta de
Cotizacion, indicdndale la finalizacion del evento a fravés de Acuerdo
correspondients, trasladando el expediente y Acuerdo al Departamento de
Compras para su resguardo.

El Encargado de Compras, publica el Acuerdo en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo el evento y dar por terminado de forma
oficial, y resguarda el expediente original en Compras.

La Junta de Cotizacién, analiza las cbservaciones efectuadas por Secretaria
referentes al praceso, si decide no modificar su decisién, elabora acta de
ratificacion manteniendo firme su decisién, trasladandala al Departamento de
Compras el acta para su publicacién, la Junta de Cotizacién elabora notas de
traslado.

El Encargado de Compras, cerfifica y publica acta donde la Junta de
Cofizacion ratifica su decisién, trasladando el expediente a Secretaria.

El Secretario General Administrativo Adjunto, decide aprobar o no la
ratificacién sobre o actuado por la Junta de Cotizacién, de no aprobar puede
prescindir del evento, y de aprobar elabora Acuerdo de aprobacién
correspondiente.

46

Elaboracién del Contrato.

Secretarfa/Contratista.

Secretaria, recibe expediente para la elaboracién del contrato respectivo,
para la formalizacién de la negociacién en un tiempo méaximo de 10 dias
habiles.

Secretaria, gestiona la firma del confrato en el tiempo que establece el
articulo 47 de la Ley de Contrataciones del Estado, reproduce e! contrato |
traslada copias a las unidades administrativas involucradas, si fuese
requerido.

Al no presentarse el Contratista a la suscripcién del contrato ¢ bien si se
rescinde, amplia o modifica, se termina o resuelve un contrato se procederaf
como lo establece la Ley de Contrataciones del Estado, debiendo modificar y|
publicar en el Sistema de GUATECOMPRAS lo resuelte,

Al presentarse algln recurso de revocatoria, de reposicién o Contencioso
Administrativo, se procedera como lo establece la Ley de Contrataciones del]
Estado y sus Leyes afines al recurso presentado, no olvidando notificar a
donde comesponda como su  publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS,

47

Fianza de Cumplimiento,

Secretarfa/Contratista.

Secretaria, recibe del Contratista la fianza de cumplimiento de contrato,
dentro de un plazo maximo de 15 dias habiles después de firmado el o los|
contratos entre las partes, traslada expediente y solicita a la Gerencia,
tramite de aprobacién del contrato por parte de Comité Ejecutivo de la|
entidad.

Al no presentarse la fianza de cumplimiento por parte del Contratista, se
notifica a Secretaria para que proceda como lo establece la Ley de
Contrataciones del Estadc.

48

Aprobacién de contrato.

Secretario General Administrativo
Adjunto/Comité Ejecutivo.

El Secretario General Administrativo Adjunto, solicita a Comité Ejecutivo de
la entidad, la aprobacidn del o los contratos suscritos.

El Comité Ejecutivo, aprueba contratos deniro del plazo de 10 dias
calendarios de recibida la Fianza de Cumplimiento de contrato y emite
Acuerdo de aprobacién, remitiéndolo a Gerencla para su tramite
correspondiente de Ley,

49

Envio de los contratos a la
Contraloria General de
Cuentas.

Secretario General Administrativo
Adjunto/Encargado de Compras.

El Secretario General Administrative Adjunto recibe expediente criginal del
proceso de Cofizacién con Acuerdo de aprobacién de contratos para enviar|
la copia de los contratos y su aprobacion a la Unidad de Registro de
Cantratos de la Contraloria General de Cuentas, teniendo un plazo de 30
dias hdbiles para remitir después de la aprobacién del contrato.

El Secretario General Administrative Adjunto, adjunta fianza de cumplimiento,
contrato administrativo, aprobacion de contrato y envio de copia de contratos|
ala C.G.C. al expediente respectivo y traslada al Encargado de Compras.

El Encargado de Compras, publica el contrato en el sistema)
GUATECOMPRAS con su respectivo Acuerdo de aprobacidn y remisién a la|
Contraloria General de Cuentas.
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Efaboracién de 1a Orden -
de Compra.

Encargado de Compras.

1Gestion (SIGES) tanto para bienes, suministro y servicios.

El Encargade de Compras, elabora la orden de compra en el Sistema de|

El Encargado de Compras genera y emite la Orden de Compra.

|
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|

Neombramients de la
Comisién Receptora y
Liquidadora

Secretarioc General Administrativo.

Si es bien, suministro o servicic, el Contratista debe notificar a Secretaria
que se encuentra listo para la enfrega de los mismos.

El Secretario General Administrativo Adjunto, nombra a los miembros de Ia
Comision 'Receptora y Liquidadora, notificando a las unidades
correspondientes su presencia, indicando que deben solicitar el expediente al
Encargado de Compras.

52

Recepcién de los bienes,
suministros o servicios.

Comisitn Receptoray
Liquidadora/Encargado de
Proveeduria/Encargado de

Inventarios.

Si el nombramiente de la Comisién Receptora es Suministro o bien, sg
notifica al Encargado de Proveeduria y al Encargado de Inventarios para su
presencia en la recepcion.

La Comisién Receptora y Liguidadora, si lo que va a recibir es un bien,
servicio o suministro, o recibe evaluando que cumpla con las condiciones)
establecidas en el contrato, en conjunto con el Encargado de Almacén y el
Encargado de Inventarios.

Si es un servicio, se solicita e! informe a la Unidad solicitante de! servicio,
Recibide a Conformidad.

La Comisién Receptora y Liquidadora, elabora nota de entrega, en el cual
hace constar la entrega del bien o suministro para el resguardo de los
mismos al Encargado de Almacén.

53

Suscripcidn del acta de
recepcion y liquidacién.

Comisidn Receptoray
Liquidadora/Encargado de Compras.

La Comisién Receptora y Liquidadora, luego de recibir el suministro, bien o
servicio, se suscribe el acta de recepcidn y liquidacion, la cual deben de
trasladar conjuntamente con &l expediente original al Encargado de Compras
para su tramite correspondiente.

El Encargado de Compras, recibe expediente y certifica Acta de recepcion,
de hien, suministro o servicio para su-publicacién de esta y los documentos}
respectivos a la recepcién en el sistema GUATECOMPRAS,

54

Presentacién de la factura
y fianzas

Encargado de Compras/Contratista

El Encargado de Compras informa al contratista de |a presentacién de las
fianzas que correspondan (de conservacion de obra, de calidad vfo
funcionamiento, saldos deudares) y factura.

55

Verificacién documental y
gestidn de pago.

Asistente de Direccién
Finranciera/Solicitante/Encargado de
Compras.

La Asistente de Direccion Financiera verifica que la factura este activa en el
portal SAT y habllitacibn de proveedor en GUATECOMPRAS, gestiona
razonamiento de factura con la unidad solicitante mediante conocimiento; ast
mismo, adjunta a! expediente todos los documentos generados durante el
proceso de un servicio.

E! Encargado de Compras, recibe factura razonada y gestiona firmas de Vo.

Bo. correspondientes en los documentos y traslada a Direccion Financiera
para su trémite de pago. |
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PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE VEHICUL.OS Y COMBUSTIBLE

OBJETIVOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA ASIGNACION DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

cumplir con [a normativa de Control Intemo que establece que La méxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover [a elaboracion de manuales
de funciones y procedimientos para cada puesto y precesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

OBJETIVOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA ASIGNACION DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

Cumplir con la normativa de Control Interno que establece que La méxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover laelaboracion de manuales
de funcicnes y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de !a entidad. Establecer en forma clara y por escrito, ias
funciones y responsabilidades, de tal manera que cada persona que desempefie un puesto, conozca el ral que le corresponde dentro de la organizacion intema.
Establecer por escrito, los procedimientos de autorizacion, registro, custodia y control oportuno de todas las operacicnes.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA ASIGNACION DE VEHICULOS Y COMBLISTIBLE

Establecer actividades que deben ser desamalladas puntualmente con el objetivo de tener una corecta coordinacién en cuanto a la asignacion de vehiculos y
vales de combustible a cada uno de los solicitantes, dejando establecido un formato autorizado para el control y registro de las diligencias realizadas en las
diferentes comisiones, ademas plasmar directrices especificas a seguir en caso de suceder alguna contingencia con los vehiculos propiedad de la FEDEFUT,

vehiculos, suspension
y cancelacién de
licencia:

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
solicitud de formulario con dos dias de anticipacidn en case de ser comisién fuera de la ciudad capital,
1 licitud de transport solicitante ¥, en caso de actividad dentro del perimetro de la capital, debers el solicitante hacer el requerimiento
so © porie ° verbal a la Coordinadora de Servicios Generales con por lo menor dos horas de anticipacion a la hora
en que se necesite el vehiculo,
. . Copl:dinaGdora dle en caso de haber disponibilidad, entrega las llaves, Tarjeta de circulacion o fotocopia legalizada y
3 asignacién de vehiculo Sem;l:;}azgera es Tarjeta de seguro del vehicule asignado para la comisién y/o actividad respectiva al solicitante
n
Revisién de Vehicul SCup(dlnaedora d|e el solicitante y 1a Coordinadora de Servicios Generales y Almacén verifican el estado del vehiculo y de
4 eviston de de leulo emcxs eg:lra €Y ser necesario se praporcionaran vales de combustible congruentes con la distancia del recorrido,
asignado ysuﬁr;ta: e debiendo la Coordinadora hacer la anctacién de la cantidad de los vales de combustible asignados.
Coordinadora de el solicitante, terminada la comisién/actividad, entrega las jlaves, Tarjeta de circulacién o fotocopia
5 devolucién del Servicios Generales (legalizada y Tarjeta de seguro a la Coordinadora de Servicios Generales y Almacén para su resguardo:
vehiculo y Almacén/ y en caso de habérsele proporcionado vales de combustible debera entregar la factura del
solicitante combustible utilizado en el vehiculo asignado.
Revision de Vehicul SCo_or_drnZdora d;a devuelto el vehiculo y los documentes respectivos, la Coordinadora y el solicitante har&n una revisién
[} evisi dn € Ite fcuio emcs:ls e;\:;a es para la verificacion del estado del vehiculo al momento de la entrega, la Coordinadora deberd ingresar
ovuelio yso“’:ﬁzf“e los datos respectives en el LIBRO PARA EL CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE.
accidentes y/o CoPr.dinadora de el solicitante debera informar inmediatamente a la Coordinadora, quien de manera inmediata
7 desperfectos Servicios Gei:\erales gestionara ante la Aseguradora lo que correspanda dependiendo del tipo de eventualidad o siniestro y
mecanicos ysglir:ita:ni:” dara el seguimiento respectivo hasta culminar con la reparacién del vehiculo.
. en caso de haber ocurrido algin accidente y/o en caso de que el vehicule sufrié desperfectos
8 ela_boracrén de solicitante mecdnicos, el solicitante dirigira un informe a la Coordinadora de Servicios Generales detallando el
informes suceso y remitird Copia de dicho informe a la Autoridad Superior Administrativa.
SCo_o:tdin?;dora df si el siniestro fue ocasionado por negligencia, imprudencia o impericia def solicitants y de ser
9 gastos por deducible emc::js asg:;a e procedente se solicitara el pago del monto que cobrara el seguro por concepto de deducible del
yAm vehiculo al soficitante.
solicitante
seguimie_r_Ito por Co?{dinadora de la Coordinadora de Servicios Generales y Almacén daré e! seguimiento respectivo hasta culminar con
10 reparacion del Serviclos Generales la reparacidn del vehiculo, de ser procedente.
vehiculo y Almacén
sanciones
administrativas;
amonestaciones, '
multas, retencién de | solicitante/Coordina | en caso de incurrir el solicitante en alguna infraccion de transito, égte f!eberé solventar de manera
" documentos, cepos | dora de Servicios | personal y con recursos propics, los gastos que deriven de la sancion impuesta por las autoridades
para vehiculos, Generales y competentes, dentro del plazo establecido por la ley para efedHar elpagoy c_ieberé presentar un
incautacion de Almacén informe adjuntando !a constancia de pago de la sancién que le fue impuesta.




