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A.indice de contenido

Secciones

Caratula (Registro de Revisiéon y Aprobacion)

indice de contenido

Propésito y alcance del procedimiento
Glosario

Descripcion de actividades y responsables
Monitoreo y Analisis

Documentos relacionados

B.Proposito y-alcance del procedimiento

Establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que permitan disminuir y
optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades como, recurso humano, financiero,
equipo deportivo, técnico.

C. Glosario

1'_ Formas autorizadas: Formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas
~para sustentar toda operacion Financeira o administrativa de una Entidad.

2, Guatecompras Mercado electrénico para realizacion de compras del estado

3. Caja chica: Fondo creado para gastos emergentes y de baja cuantia

4. Federacion: Federacaon Nacional de Ciclismo de Guatemala

5. Comlte Ejecutwo Com|te Ejecutwo de Ia Federacmn Nacnonal de Clcllsmo de Guatemala

D. Tipos de Ingresos

» Asignacion presupuestaria mensual de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala
C.DAG.

e Apoyo econémico para los diferentes programas de Comité Olimpico Guatemalteco, C.0.G.
e Cuota de federada anual

e Otros ingresos para la Federacion.
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E. Receptoria y Pagaduria.

E.1. Recepcion de ingresos.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

a) Se presenta a recepcion informando que realizara un pago a

Recepcion de Fondos

de Tesoreria

. El usuario o la Federacion y entrega efectivo, boleta de deposito y/o
Recepcion de portador de Acreditamiento.
Documentos recursos
monetarios/Recep|b) Notifica mediante correo electronico (federate.fnc@amail.com/
cionista fciclismo.quatemala@gmail.com) que realiz6 un pago a la
Federacién y adjunta nota de crédito o deposito.
Franlarle A Recepcionista/ |La recepcionista traslada la documentacién correspondiente del
Doctiierites Encargado de |ingreso (efectivo, boleta de depésito, nota de crédito) al
Tesoreria |encargado de Tesoreria.
Revision de Encargado de |Verifica DPI, Pasaporte, Constancia Renap u otro documento que
documentos Tesoreria |respalde el ingreso, y archiva una copia.
Encargado |Elabora Recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2, en original y

duplicado.

Entrega de Recibo 63-
A2

Encargado de
Tesoreria/
Recepcionista

a) Cuando el enterante se apersone a la Federacién se entrega
de recibié 63-A2 junto a su duplicado para que plasme su
firma.

b) Cuando la documentacion es recibida mediante correo
electrénico la entrega del recibid® 63-A2 se realizara a la
recepcionista quien firmara el duplicado (enterante).

Elaboracién de Recibos
por otros Ingresos

Encargado de
Tesoreria

Elabora recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2, para otros
ingresos que se registren y anexa la documentacién que
corresponda.

Operacion en SICOIN

Encargado de
Tesoreria

Opera el ingreso recibido en el médulo de Tesoreria de SICOIN.

Opera en el modulo de ingresos del sistema SICOIN, de acuerdo
con la documentacion de soporte y registro de recurso, recurso
auxiliar y fuente de financiamiento.

Imprime el CUR de ingresos y adjunta a la forma 63-A2 para su
archivo.

Elaboracion de
Reportes

Encargado de
Tesoreria

Encargado de tesoreria procede a realizar corte de formas Envia
reporte al Contador General y Directora Financiera a través de
correo electronico. Los primeros cinco dias del mes sub siguiente.

Registro para
Depésito Bancario

Encargado de
Tesoreria/
Mensajero

Procede a realizar el endoso en el adverso del cheque para su
deposito.

Registra en libro de control Interno de depoésitos (CAJA- FORM-01)
la entrega del efectivo o cheque al mensajero, quien procede a
firmar en el libro.

Recepcién de
Depésito Bancario

Mensajero/
Encargado de

Tesoreria

Mensajero entrega las boletas depositos bancarios realizados
través del libro de control Interno de depésitos (CAJA- FORM-01) al
Encargado de Tesoreria.
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No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
. . Encargado de |Revisa la documentacion, aprueba operatoria en SICOIN vy
10| Registro en Sicion Tesoreria |genera CUR de Ingresos.
Encamado de Archiva copia de 63-A2 adjuntando, la constancia de nota de
1 Archivo Tesgreria crédito descargada de la banca virtual o boleta de depésito, CUR
de registro en SICOIN y otros documentos de soporte al ingreso.
E.2 Egresos

Actividad

Recepcioén de
expedientes

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

Recibe el expediente mediante la visa previa para revision y pago.

El expediente, con su documentacion de soporte puede provenir
de: encargada de Compras, Contador General, encargados de
cajas chicas (eventos y campamentos y administrativa) en
concepto de:

a. Pago por medio de Fondo Rotativo.

b. Pago de bienes o servicios, por compras de baja cuantia.

c. Pago de bienes o servicios, por compra directa.

d. pago de compras por proceso de cotizacion.

e. Pago de Dietas.

g. Pago de ayudas econémicas y Subvenciones

h. Pago de premios.

i. Pago a Asociaciones Departamentales.

j. Pago de néminas del personal

k. Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales.

. Liquidacién de gastos de viaticos.

E.3 Egresos -Pago por medio de Fondo Rotativo y de caja chica-

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Verificacion documental
de pago por medio de
fondo rotativo y de caja
chica

Encargado de
Tesoreria

Liquidacion de Gastos de Fondo Rotativo y de Caja Chica que
contengan:

a. Factura del proveedor.

b. Constancia de verificador electronica en SAT.

c. Formulario 1 H (Ingreso a almacén) y nota de entrega en caso
de compra de bienes.

d. Listado de participacion que contenga nombre completo,
numero de DPI, y firma de los participantes (4 beneficiaros en
adelante) para gastos de alimentacion.

e. Liquidacion de Caja Chica, en formato autorizado, firmado por
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la persona encargada de caja, firma y sello de revisado del
Encargado de Fondo Rotativo, firma y sello del Contador General
firma y sello de visto bueno Gerente y firma y sello de autorizado
del Tesorero de Comité Ejecutivo.

L

f. Facturas de los proveedores, razonadas y firmadas por el
solicitante, encargado del Fondo de Caja Chica con sello de
pagado con caja chica y visto bueno de Gerente.

g. distribucion presupuestaria segin formato establecido y sellos
de ejecucion presupuestaria.

h. Copia de factura

i. Constancia NPG

J- Recibos de Caja en caso de factura cambiaria.

E.4 Egresos -Pago de bienes o servicios por compras de baja
cuantia-

Actividad

Verificacion documental
de pago de bienes o
servicios, por compras
de baja cuantia

Responsable

Contador
General /

Descripcion de las Actividades

a. Requisicién de compra que incluya detalle del bien o servicio a
requerir y Términos de Referencia cuando aplique la naturaleza
de la compra (subgrupo 18).

b. Constancia de existencia en Almacén / Inventarios.

c. Constancia de verificacion en el PAC.

d. Constancia de verificacion presupuestaria.

e. Cotizaciéon

f. Factura del proveedor.

g. Constancia de verificador electronica en SAT.

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

Tesoreria

bienes.

i. Listado de participacion que contenga nombre completo,
numero de DPI, y firma de los participantes, si procede.

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

k. Constancia de Retencion del impuesto (ISR-IVA), si procede

. Punto de Acta de aprobacién cuando aplique

m. constancia de ingresos de Bienes, (constancia de bienes en
Inventario).

n. Publicacion NPG

E.5 Egresos -Pago de bienes o servicios por Compra Directa-
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Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

a. Requisicion de compra que incluya detalle del bien o servicio a
requerir y Términos de Referencia cuando aplique la naturaleza
de la compra (subgrupo 18).

b. Constancia de existencia en almacén / inventario

c. Constancia de verificacion en el PAC.

d. Constancia de verificacion de Presupuesto.

e. Formulario de Guatecompras detalle de oferta electrénica
Compra Directa.

f. Factura del proveedor.

g. Constancia de verificador electronica en SAT.

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

bienes.
Verificacién documental| Contador |i. Listado de participacion que contenga nombre completo,
de pago de bienes o General/ |numero de DPI, y firma de los participantes si procede.
servicios, por compra | Encargado de

; ; J. Carta o constancia de satisfaccion de servicio, si procede.
1 directa Tesoreria

k. Constancia de Retenci6n del impuesto (ISR-IVA), si procede

 E—

I. Punto de Acta de aprobacion cuando aplique

m. constancia de ingresos de Bienes, (constancia de bienes en
Inventario).

n. Publicacién NOG.

fi. Cotizacion cuando sea por ausencia de ofertas.

0. RGAE cuando sea por ausencia de ofertas.

E.6 Egresos -Pago de compras por proceso de cotizacién-

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

a. Requisicion de compra que incluya en la misma las
Especificaciones Técnicas (observaciones) y Términos de
Referencia cuando aplique la naturaleza de la compra (subgrupo
18).

rlTDictamen que corresponda sobre el proyecto de bases de
Verificacion documental ggﬂﬁzﬂ cotizacion, proyectos de contrato y formulacién de cotizacion.
de pago de con:ipras Encargado de |¢- Bases de Cotizacion.
or proceso de
d Cgﬁzacién Tesoreria g Acta de aprobacion de Comité Ejecutivo de bases de

cotizacion.

e. Publicaciones de procesos de bases de cotizacion en
Guatecompras.

f. Nombramiento de Comité Ejecutivo de Junta de Cotizacién.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

h. cotizacién.

g. Acta de recepcion y apertura del evento.

h. Publicacion de acta de recepcién y apertura del evento en
Guatecompras.

i. cuadro de calificacion y adjudicacion.

j. Acta de adjudicacion del evento de cotizacion.

k. Publicaciones de acta de adjudicacién en Guatecompras.

I. Solicitud de aprobacion o improbacion de la adjudicacion
presentada.

m. Acta de aprobacion de Comité Ejecutivo de la adjudicacion y
aprobacién del Gasto.

n. Publicacion del acta de aprobacién de la adjudicacion en
Guatecompras.

fi. Constancia de Disponibilidad presupuestaria.

0. Suscripcién del Contrato Administrativo.

p. Fianza de Cumplimiento del proveedor.

g. Aprobacion del Contrato Administrativo.

r. Publicacion del Contrato aprobado en Guatecompras.

s. Orden de Compra.

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

u. Acta de Recepcién de la entrega de bienes o servicios.

v. Factura del proveedor.

w. Constancia de verificador electronica en SAT.

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

y. Constancia de bienes en inventario.

z. Listado de participacién, si procede.

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

ab. Constancia de Retencion del impuesto (ISR-IVA), si procede

ac. Constancia de PAC.

E.7 Egresos -Pago de dietas de Comité Ejecutivo-
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Actividad

Verificacion documental
de pago de dietas

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades
a. Copia de la Certificacion del Acuerdo de Asamblea General
donde se conoce y autorizan el pago de dietas. (solo en el primer
pago)

b. Control de Asistencia a reuniones ordinarias y extraordinarias,
con la firma de cada uno de los miembros de Comité Ejecutivo
que asistieron.

c. Resumen de las sesiones ordinarias y extraordinarias
sostenidas por Comité Ejecutivo, firmadas por el Gerente General.

d. Planilla de pago de dietas, firmado por el Contador General y el
Gerente, que debe contener el descuento del 5% correspondiente
a Impuesto Sobre la Renta y 3% correspondiente a timbres.

e. Constancia de Pago de Timbres Fiscales y constancia de
retencion ISR

f. Recibos de pago de dietas, firmado por el Contador y por quien
recibe el pago.

E.7.1 Egresos -Pago de dietas de Asamblea General-

Actividad

Verificacion documental
de pago de dietas de
Asamblea General

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcién de las Actividades
a. Copia de la Certificacion del Acuerdo de Asamblea General
donde se conoce y autorizan el pago de dietas. (solo en el primer
pago)

b. Control de Asistencia a la Asamblea General

c. Convocatoria

c. Copia de la certificacién del acta suscrita

d. Planilla de pago de dietas, firmado por el Contador General y el
Gerente General, que debe contener el descuento del 5%
correspondiente a Impuesto Sobre la Renta y 3% correspondiente
a timbres.

e. Constancia de Pago de Timbres Fiscales y constancia de
retencion ISR

f. Recibos de pago de dietas, firmado por el Contador y por quien
recibe el pago.

E.8 Egresos Pago de rentas consignadas -Impuestos-
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

a. Planilla de descuentos realizados a trabajadores en relacion de
dependencia, resumen de retenciones realizadas a proveedores
de bienes y servicios y de descuentos realizados por dietas.

4 |Verificacion documental| Encargado de |b. Constancias de Retencion del ISR, IVA, SAT-1911, SAT-1921y
de pago de Impuesto Tesoreria  |timbres fiscales.

c. Formulario de pago de ISR e IVA Retenciones y Formulario
Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolo.

E. 09 Egresos Pago de rentas consignadas -Pago de fianza-

Actividad Responsable Descripcién de las Actividades

a. Fotocopia de la planilla donde se evidencie el descuento de la
Verificacion documental| Encargado de |fianza de fidelidad.

de pago de Fianza Tesoreria | Documento de cobro emitido por parte de entidad bancaria,
donde se detalla a las personas afectas y el monto a pagar.

E.10 Egresos Pago de rentas consignadas -Cuota laboral y patronal -

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Verificacién documental Encargado de a. Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores.
de pago de Cuota Tesateria - -
laboral y patronal b. Fotocopia de la planilla de sueldos.

E.11 -Pago de ayudas o apoyos econémicos y Subvencion-

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

a. Certificacion de Acta de Comité Ejecutivo donde se conoce y
se autoriza el valor a pagar.

b. Recibo de pago Firmado por Encargado de Tesoreria

Verificacion documental c. Fotocopia de DPI y licencia UCI del solicitante.
1 | de pago de ayudas o Encargadp o _ = -
apoyos econémicos Tesoreria |d. Planilla de Pago, con niimero de planilla, datos del beneficiario,

NIT, nimero de DPI, valor, descripcion. Firmado por Encargado
de Tesoreria, el Contador General, Directora Financiera, Gerente
y Tesorero de Comité Ejecutivo.

E. Fotocopia del convenio de subvencién cuando aplique.

E.12 Egresos -Pago de premios Deportivos -
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Verificacién documental
de pago de premios

a. Certificacion del Acta de Comité Ejecutivo donde se conoce y
se aprueba el valor de los premios

Contador

b. Fotocopia de DPI, Pasaporte o licencia UCI vigente del atleta o
delegado (cuando el atleta es menor de edad o extranjero)

General
/Encargado de
Tesoreria

c. emision de Recibo de pago de premiacion firmado por contador
general

d. Planilla de pago que contenga lo siguiente: Numero de Planilla,
datos del beneficiario, NIT, valor del premio otorgado, descripcion
del premio, descuento del 10% correspondiente Impuesto Sobre
la Renta, liquido a recibir.

E.13.1 Egresos Pago a Asociaciones Departamentales-

Actividad

Verificacién documental
de pago a Asociaciones
Departamentales

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a) Recibo de Ingresos Varios forma 63-A-2 a nombre de la
Federacion.

b) Rendicion de Cuentas mensual; (Ayuda econdémica ordinaria)

c) Apoyo econémico para atletas; (fotocopia de planillas y
recibos de pago.

d)Apoyo econémico para alimentacion en eventos deportivos;
(oficio y recibo de solicitud)

e) Apoyo y/o aporte econdmico extraordinarios; oficio y otros
documentos que apliquen segtin la solicitud extraordinaria.

E.13.2 Egresos Pago a Asociaciones Departamentales- Apoyo
extraordinario

Actividad

Verificacién documental
de pago a Asociaciones
Departamentales

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a) Recibo de Ingresos Varios forma 63-A-2 a nombre de la
Federacion.

b) Solicitud de apoyo dirigido a Comité Ejecutivo de la
Federacion

c) Presentar liquidacién que corresponda al aporte o apoyo
econémico extraordinario

c) Certificacion del punto de acta de Comité Ejecutivo de la
Federacion

e) Forma de visa previa.

E.13.3 Egresos Pago a Asociaciones Departamentales- Apoyo
economico para alimentacion
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No. Actividad

Verificacion documental
1 |de pago a Asociaciones
Departamentales

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a) Recibo de Ingresos Varios forma 63-A-2 a nombre de la
Federacion.

b) Solicitud de apoyo dirigido a Comité Ejecutivo de la
Federacion

c) Listado de beneficiarios, atletas, cuerpo técnico, otros o
indicar el proyecto que se beneficiara del aporte econdmico.

d) Certificaciéon del punto de acta de Comité Ejecutivo de la
Federacién

e) Forma de visa previa.
f) Presentar liquidacion que corresponda al aporte o apoyo
econdmico extraordinario.

E.13.4 Egresos Pago a Asociaciones Departamentales- Apoyo
economico para atletas

No. Actividad

Verificacion documental
1 |de pago a Asociaciones
Departamentales

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a) Recibo de Ingresos Varios forma 63-A-2 a nombre de la
Federacion.

b) Solicitud de apoyo dirigido a Comité Ejecutivo de la
Federacioén

c) Planilla y recibos de pago de los beneficiarios, que debe
contener nombre completo, NIT, DPI, disciplina, nombre del
entrenador, valor y firma de atleta beneficiado.

g) Certificacion del punto de acta de Comité Ejecutivo de la
Federacion ( solo en el primer pago)

h) Forma de visa previa.
i) Presentar liquidacion que corresponda al aporte o apoyo
economico extraordinario

E.14 -Pago de nédminas de personal-

Actividad

Verificacion
1 | Documental de Pago
de Nomina al Personal

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a. Renuncias del personal.

b. Rescisiones de contratos y de nombramiento de personal
renglén 022y 011.

¢. Autorizacion de cambios en salarios.

d. La operacion de las suspensiones recibidas del IGSS.

e. La operacion de los avisos de alta del IGSS.

f. Descuento Cuota laboral del IGSS, de conformidad con el
porcentaje vigente.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

g. 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.

h. Retencion Impuesto sobre la Renta, de conformidad con el
porcentaje de retencion vigente segun la ley y segun proyeccion.

i. Verifica que la Néminas de sueldos esté debidamente firmada
sellada por: Contador General, Directora Financiera, Gerente y
Tesorero de Comité Ejecutivo y que los montos coincidan con la
orden pago.

j. Orden de compra sistema Guatendminas

k. Detalle de depositos monetarios generado por el sistema
Guatendéminas

I. Planilla General Generada del sistema Guatenéminas

m. Boletas de liquidacion generadas por el sistema
Guatenéminas

E.15 -Pago de Honorarios por Servicios Técnicos y Profesionales-

Actividad

Verificacion documental

de pago de honorarios

por servicios técnicos y
profesionales

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a. Contrato administrativo.

b. Pdliza de fianza de cumplimiento.

c. constancia de Rgae, si procede.

¢. Factura.

e. Informe de actividades mensuales.

f. Retencion de ISR e IVA si procede.

h. Constancia de verificacion en SAT del estado Activo del
prestador de servicios

i. Constancia de presupuesto.

j. Constancia de PAC.

k. Publicaciones NPG.

I. Orden de compra sistema Guatenéminas

m. Detalle de depédsitos monetarios generado por el sistema
Guatenéminas

n. Planilla General Generada del sistema Guatenéminas

E.16 -Pago por concepto de viaticos-

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades
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Responsable Descripcion de las Actividades

a. Nombramiento

b. Viatico Anticipo

b.1 Se debe usar formularios autorizado por Contraloria General
de Cuentas, en el cual el numero correlativo debe ser igual al del

Contador | Viatico anticipo, Viatico constancia, Viatico exterior y Viatico
1 |Verificacién documental|  General / liquidacion.
de pago de Viaticos | Encargado de ||, 5 pMonto en nameros y letras.
Tesoreria

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

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

b.5 Nombre, firma y sello del Presidente, Gerente o funcionario
que autorizé la comision.

Verificacién documental| Encargado de
de pago de Viaticos Tesoreria

C. Otros gastos derivados segin comprobantes y planilla adjunta.

E.17 -Liquidacion por concepto de viaticos-

a. Informe de Comisiéon

a.1 Nombre y firma de la persona que realiz6 la comisién.

a.2 El informe debe ser presentado como maximo después de 10
Verificacion documental dias de haber concluido la comisién.
1 de Liquidacién de

Viaticos

Encargado de
Tesoreria

b. Otros Documentos

b.1 Documentos correspondientes a gastos conexos, si los
hubiere, o en su defecto, planilla respectiva.

b.2 Fotocopia del pasaporte donde conste el sello de entrada y
salida del pais (en viatico al Exterior).

E.18 —Recepcidon de expedientes para tramite de pago -

Actividad

Notificacion de
expedientes

Responsable

Contador
General

Descripcion de las Actividades

Recibe notificacién via correo electrénico en el cual indica
cantidad de expediente fisico a entregar para inicio del proceso
de pago.

Recepcion y
verificacion de
expediente

Encargado de
tesoreria

Recibe el expediente por parte del Contador General y procede a
verificar que la documentacién este completa segln los items del
presente manual y contengan los CUR’S de registro del Sistema
SICOIN -WEB.

Rechazo de
expedientes

Encargado de
Tesoreriay
responsables
de Procesos

Si el expediente esta incompleto el encargado de tesoreria
procede a gestionar con el encargado del proceso para que se
complete la documentacion.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Devolucién de Izzsg;):::sb;es El responsable del proceso gestiona con el encargado de
4 3 Y | Tesoreria que el expediente se ha completado, para que contintie
Expediente Encargado de
T . el proceso de pago.
esoreria
a. Procede a seleccionar la cuenta pagadora e imprime el cheque
Encargado de | © constancia de transferencia en el sistema SICOIN-WEB.
Tesoreria | Gestiona las firmas de Visto Bueno en el Boucher del Cheque o
en constancia de transferencia.
c. Cuando el Comité Ejecutivo no se presenta a las oficinas de la
Federacion, entrega al mensajero por medio de hoja de control de
o Encargado de | Firmas de Comité Ejecutivo, para que gestione las firmas
g |Praeese gfn'qg’gres'on Y| S esoraria | autorizadas (CAJA-FORM-003)
/Mensajero |4 El mensajero devuelve los cheques y/o constancias de
transferencias ya firmados mediante hoja de control de firmas de
Comité Ejecutivo (CAJA-FORM-03).
Eng:srg?:rci)ade a. Cuando el Comité Ejecutivo se presenta a las oficinas de la
/Comité Federacion, el encargado de Tesoreria presenta los cheques
Ejecutivo y/o constancia de transferencias para firmas autorizadas.
Encargado de |3 Procede a Notificar al beneficiario via telefénica.
8 Proceso de pago BT esorre.ria_ Y Ip. Entrega el pago al beneficiario y verifica que el mismo firme los
eneticianos | 4ocumentos que correspondan.
a. Procede a descargar del sistema SICOIN-WEB el pago
efectuado.
7 | Archivo de Expediente Encargadg - . - :
Tesoreria |y Archiva el expediente correlativamente segtn las cuentas
bancarias de la Federacion.

E.19 -Traslado de fondos entre cuentas de la Federacidon-

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Verificacidon documental
1 | de traslado de fondos
entre cuentas

Encargado de
Tesoreria

a. Nota de crédito

b. Solicitud de direccion financiera de traslado de fondos entre
cuentas

c. Punto de acta de aprobacioén de Comité Ejecutivo de la
Federacién

d. Comprobante Gnico de registro -CUR-

E. 20 -Devolucién de IVA por compensacion a ISR-

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Verificacion documental| Encargado de |a. Nota de débito
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

de devolucién de IVA Tesoreria |b. Planilla de devolucién impuesto, donde consten los calculos

c. Recibo firmado por el beneficiario

d. Declaracion jurada ante el patrono formulario SAT 1901

e. Notificacién electrénica de recepcion de planilla IVA-FEL ante
SAT

E. 21 -Pago de impuesto de circulacién de vehiculos-

Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

a. Nota de débito
b. Publicacién en el portal electrénico GUATECOMPRAS

Verificacién documental ¢. Requisicion de compra

: Encargado de - -
1 | pagodeimpuestode | = o .. |d. Detalle de los vehiculos a pago placa, modelo, codigo de bien y

circulacion de vehiculos monto

e. Boleta Declaraguate SAT 2000
f. Constancia de bienes en inventario del -SICOIN-

E. 22 -Pago de servicios basicos-

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

a. Factura, razonada, indicando el porcentaje segun articulo 132
de la Ley del deporte, cédigo de actividad de PAT

Verificacion documental b. Publicacion en el portal electronico GUATECOMPRAS
1 pago de servicios Encargado de 5

bdsicos Tesoreria | ¢ Verificacién el el portal de la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-

d. Forma de Visa previa

E. 23 -Pago de arrendamiento de bienes inmuebles-

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
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Actividad

Verificacion documental
pago de arrendamiento
de bienes inmuebles

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a. Nota de débito

b. Factura, razonada, indicando el porcentaje segun articulo 132
de la Ley del deporte, cddigo de actividad de PAT

¢. Publicacién en el portal electronico GUATECOMPRAS

d. Verificacion el el portal de la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-

e. Contrato de servicio ( en el primer pago)

No.

E. 24 Reintegro de fondos al Comité Olimpico Guatemalteco -COG-

Actividad

Verificacién documental
reintegro al COG

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a. Nota de débito

b. Recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas

c. Solicitud de la Direccién Financiera dirigida al Comité Ejecutivo
de Federacion

d. Aprobacion de Comité Ejecutivo de Federacion

e. Nota del Comité Olimpico Guatemalteco relacionada con el
reintegro

E. 25 Pago por transferencias internacionales

Actividad

Verificacion documental
por transferencias
internacionales

Responsable

Encargado de
Tesoreria

Descripcion de las Actividades

a. Nota de débito de Banco de Guatemala

b. Copia de la solicitud de transferencia dirigida al Banco de
Guatemala

c¢. Recibo o factura (invoice) emitida por la entidad beneficiaria

d. Aprobacién de Comité Ejecutivo de Federacién

e. Forma de visa previa

E. 26 Pago por transferencias a la Administracion Central
-CONADER- Agencia Nacional Antidopaje

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Verificacion documental
por transferencias a la
Administracion Central

CONADER-Agencia
Nacional Antidopaje

Encargado de
Tesoreria

a. Recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas

b. Requisicién de compra

d. Aprobacién de Comité Ejecutivo de Federacion

e. Constancia de disponibilidad presupuestaria
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

e. Nota de la Agencia Nacional Antidopaje indicando condiciones
del servicio y costos

E.27 Egresos - Pago por servicios de comisarios de ciclismo-

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

a. Requisicién de compra que incluya en la misma las
Especificaciones Técnicas (observaciones) y Términos de
Referencia.

b. Constancia de verificacion presupuestaria.

c. Convocatoria

: L Contador
VSiEGion docgmental General / |d. Factura del proveedor.
1 |de pago de servicios de E s
comisarios de ciclismo Tesgreria e. Constancia de verificador electrénica en SAT.

f. Carta o constancia de satisfaccion del servicio, si procede.

g. Constancia de Retencion del impuesto (ISR-IVA), si procede

h. Punto de Acta de aprobacién cuando aplique
i. Publicacion NPG

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Requisicion de compra

b) Cotizaciones

c) Acta de Comité Ejecutivo

d) Solicitud de emisién de cheque

e) Formulario de viaticos

f) Formulario de Ingresos varios 63-A2
g) Planilla

h) Factura.



