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2. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos para el Proceso de Presupuesto esta conformado
por cinco procedimientos fundamentales: 1. Elaboracion de presupuesto 2. Ejecu-
cion de Presupuesto 3. Transferencias Presupuestarias 4. Ampliaciones y/o Reduc-
ciones Presupuestarias 5. Liquidacion de Presupuesto.

Esta disefiado de forma tal que las buenas practicas fueron transformadas en pro-
cesos v estos procesos en procedimientos practicos y efectivos alineados a la
Norma ISO 9001, apegandose en todo momento a la legislacion vigente.

Uno de los objetivos fundamentales para la creacion de este manual, es permitir a
cualquier interesado comprenda el funcionamiento interno de la Federacién Depor-
tiva Nacional de Triatlon.

3. BASE LEGAL

Decreto 76-97. ARTICULO 101. OBLIGACIONES. Las federaciones y asociacio-
nes deportivas nacionales estan obligados a elaborar proyectos anuales de planes
de trabajo y de presupuesto siendo estos la base para el plan de la Confederacién
asimismo, sus propios estatutos, que deberan contar con el aval de su respectiva
Asamblea General, en los que se atendera el espiritu de la presente ley , desarro-
llando sus objetivos dentro del deporte de que se trate y, para su vigencia deberan
ser aprobados previamente por el Comité Ejecutivo de la Confederacion.

Decreto 76-97. ARTICULO 132. PRESUPUESTO. El presupuesto de la Confede-
raciéon sera programatico y su ejercicio se establece del uno de enero al treinta y
uno de diciembre de cada afio, debiendo ser la expresion financiera del Plan de
Trabajo anual de la Confederacion. Este presupuesto incluira las asignaciones para
las federaciones y otras entidades afiliadas, mantenimiento de instalaciones, gastos
de administracién y programas de la Confederacion. De las asignaciones para las
federaciones estas deberan determinar la siguiente distribucién presupuestaria: 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 técni-
cos. ¢. Un minimo del cincuenta por ciento (50%) para la promocién deportiva a nivel
nacional.

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, Articulo 2: Ambito de Aplicacion, Estan su-
jetos a las disposiciones de la presente ley:

a) Los Organismos del Estado;

b) Las entidades descentralizadas y auténomas
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c) Las empresas cualquiera sea su forma de organizacion, cuyo capital esté con-
formado mayoritariamente con aportaciones del Estado; y
d) Las demas instituciones que conforman el sector publico.

Articulo 7. EL SISTEMA PRESUPUESTARIO. El sistema presupuestario lo consti-
tuyen el conjunto de principios, Organos, normas y procedimientos que rigen el pro-
ceso presupuestario de todos los organismos y entidades que conforman el sector
publico y que se describen en esta ley y su reglamento.

ARTICULO 8. VINCULACION PLAN - PRESUPUESTO. Los presupuestos publicos
son la expresion anual de los planes del Estado, elaborados en el marco de la es-
trategia de desarrollo econdémico y social, en aquellos aspectos que exigen por parte
del sector publico, captar y asignar los recursos conducentes para su normal funcio-
namiento y para el cumplimiento de los programas y proyectos de inversion, a fin de
alcanzar las metas y objetivos sectoriales regionales e institucionales.

El Organismo Ejecutivo, por intermedio del Ministerio de Finanzas Publicas, conso-
lidar- los presupuestos institucionales y elaborar- el presupuesto y las cuentas agre-
gadas del sector publico.

Ademas, formular- el presupuesto multianual.

Estatutos de Federacion Deportiva Nacional de Triatlon Articulo 7. Inciso 7.3.
Cumplir y hacer que se cumpla la ley y disposiciones vigentes, asi como las que se
emitan en materia deportiva y administrativa por autoridad competente, respetando
el orden jerarquico establecido en la ley. 7.6. Velar porque el deporte federado del
Triatléon, dentro del territorio nacional, se practique conforme las reglas internacio-
nales adoptadas por la Federacién. 7.7. Ejercer la representacion del deporte fede-
rado del Triatlén, tanto en el orden nacional como en el internacional, manteniendo
relaciones con instituciones similares de otros paises. 7.9. Llevar estadisticas y es-
tablecer reqgistros actualizados de deportistas individuales, equipos, clubes, ligas,
asociaciones deportivas departamentales y asociaciones deportivas municipales,
gue contengan y reflejen el historial completo de su progreso y desenvolvimiento,
con el fin de valorar el potencial nacional, seleccionar a los mejores y promover la
alta competencia y superacion del deporte federado del Triatldn.
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5. DEFINICIONES

Aprobacion Administrativa: Es la aprobacion realizada por los miembros de comités
y/o asambleas en base a datos o informes que cuenten con la respectiva Aprobacién o
aprobaciones Técnica. (Ejemplo, el comité aprueba la compra de equipo que previa-
mente cuente con la Aprobacién Técnica de Tl, compras y Contabilidad).

Aprobaciéon Técnica: Aprobacion o conjunto de aprobaciones realizadas por expertos
en el tema, generalmente emitida por mandos medios o personal externo, las que sirven
para garantizar que los productos o servicios a adquirir 0 acciones a realizar cumplen
con las especificaciones técnicas necesidades reales de la institucion, normas internas
y requisitos de ley.

Bien Fungible: Todos los bienes adquiridos con tiempo de vida menor a un ano.

CDAG: (Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala) Es el Organismo Rector y
jerarquicamente superior del deporte federado, en el orden nacional. Tiene personalidad
juridica y patrimonio propio. Es un organismo auténomo de acuerdo con lo establecido
en la Constitucién Politica de Republica de Guatemala y esta exonerada del pago de
toda clase de impuestos.

COG: (Comité Olimpico Guatemalteco), tiene como objetivo primordial, desarrollar y
proteger el Movimiento Olimpico y los principios que lo inspiran. En el cumplimiento de
tal funcién, no se permitira ninguna discriminacion por motivo de etnia, sexo, religion,
filiacién politica, o posicion econémica o social.

Compra de Baja Cuantia: Adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a un
costo igual o inferior de Q25,000.00 (a excepcion de los bienes y servicios indicados en
el Decreto 9-2015) donde el que la autoriza es responsable de la compra.

CUR: Comprobante Unico de Registro, documento del proceso de ejecucion de presu-
puesto. Donde cada experto es responsable Unicamente de la seccion del proceso que
autoriza. (Ejemplo, para la compra de equipo, el encargado de Tl es responsable de
definir y escoger el producto adecuado para la institucién, el encargado de compras es
responsable de comprar con el proveedor que ofrezca mejores condiciones, Contabili-
dad es responsable de verificar que se cumplen los requisitos de ley para la compra)

Federaciéon Deportiva: es una organizacion que tiene como funcién principal la regu-
lacién y organizacion del deporte. Puede dictar la accidn disciplinaria para infracciones
de normas o los cambios de reglas que se generen.

GUATECOMPRAS: (Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Es-
tado) Es un mercado electrénico, que el Estado utiliza para comprar y contratar bienes
y servicios.
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NOG: Numero de operacion Guatecompras, esta formado por un nimero correlativo
seguido de un digito verificador médulo 11.

NPG: (Numero de Publicacion Guatecompras) Sirve para identificar todas las publica-
ciones registradas en Guatecompras, basicamente son todas las compras y contrata-
ciones realizadas por entidades publicas y organizaciones no gubernamentales, regu-
ladas por las Reformas a la Ley de Contrataciones decreto 27-2009, articulos 43, 45 y
54, donde establece hacer compras de forma "directa", casos por excepcion 6 procedi-
mientos especiales de entidades no gubernamentales que no requieren de un "concurso
publico".

Oferta Electrénica: Es un mecanismo facil y simplificado por el cual las personas indi-
viduales o juridicas, nacionales o extranjeras, pueden presentar una oferta técnica y/o
econdmica a las entidades compradoras por medio de Guatecompras, "sin utilizar pa-
pel".

PAT: (Plan Anual de Trabajo) Es un instrumento de gestion de corto plazo que viabiliza
la ejecucion de las actividades. Contiene un conjunto de acciones organizadas y calen-
darizadas que se deben realizar para alcanzar los objetivos propuestos en el plazo de
un ano.

PEI: (Plan estratégico Institucional) es un instrumento de planificacion que debe deri-
varse del Plan Nacional de Desarrollo y orientar el accionar institucional, identificando
las prioridades encaminadas al logro de los resultados de desarrollo del pais. Define la
vision del cambio esperado en las condiciones de vida de la poblacién. Se plantea con
un horizonte de mediano o largo plazo.

POA: (Plan Operativo Anual) Es el instrumento de gestién operativa que refleja los de-
talles de los productos y servicios que la institucion tiene programado realizar durante
un afo y que facilita el seguimiento de los procesos requeridos para la produccién de
bienes y servicios, los cuales se concatenan con el presupuesto en las categorias pre-
supuestarias. Constituye la herramienta concreta de gestion operativa de la planifica-
cion estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos de la Institucion
en un plan de accién institucional de corto plazo.

POM: (Plan Operativo Multianual) Se deriva del Plan Estratégico Institucional y orienta
el qué hacer institucional en un periodo de, al menos, tres anos. Este instrumento de
gestién funciona como el eslabén que permite vincular el marco estratégico del PEI con
la Planificacion Operativa Anual de la Institucion, dado que en él se materializan los
programas estratégicos de gobierno. En sintesis, el POM presenta las metas de resul-
tados esperados en funcion de la produccion.

Presupuesto Multianual: Es un ejercicio de programacion del gasto publico que per-
mite establecer las necesidades presupuestarias de mediano plazo que propician la
provision oportuna de productos estratégicos de calidad y el logro de resultados prees-
tablecidos en favor del ciudadano. Comprende estimaciones para tres afios y es el
marco de referencia para la presupuestacion programatica por resultados.
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SEGEPLAN: (Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia) Orienta y
coordina la formulacion del Programa de Inversion Publica del Presupuesto de Ingresos
y Egresos del Estado.

SICOIN: (Sistema de Contabilidad Integrada) es la herramienta informatica que lleva el
control de la ejecucion presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de los programas
y proyectos segun corresponda, generando automaticamente con cada registro la con-
tabilidad del Estado y el proceso de pago. También contempla el registro de metas,
indicadores de desempefio e ingreso del Plan Operativo Anual de cada institucion.

SIGES: (Sistema de Gestién de Compras) es la herramienta informatica que utilizan las
entidades publicas para emitir las 6rdenes de compras, liquidacion y pago, en la gestion
de compra de los productos y/o servicios que requieren.

TESORERIA: Es el area de una empresa en la cual se organizan y gestionan todas las
acciones relacionadas con operaciones de flujo monetario o flujo de caja
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|.  Procedimiento para la Emision y Pago de Cheques

1. OBIJETIVO
Definir un proceso estandarizado para la emision de Cheques de la Federacion Depor-
tiva Nacional de Triatlon.

2. ALCANCE
Aplica al drea de Contabilidad.

3. RESPONSABILIDADES
a. Es responsabilidad del contador:
e Verificar y hacer cumplir este procedimiento
¢ Revisar la documentacion para la emision de los cheques
o Verificar que la documentacién sea archivada correctamente

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Cheques
e Facturas de Compras o Pago de Servicios
e Vaucher

5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcién

1 | Imprime Cheque | Tesorero Desde SICOIN genera los cheques, lo im-
Administra- prime, adjunta documentacién de respaldo y
tivo lo envia a al contador

2 | Revision Contador Verifica que la informacion del cheque, fac-

turay documentacion de respaldo esté en
orden, cuenten con las firmas de autoriza-
cion correspondientes (el reverso de la fac-
tura debe estar firmado y sellado por quienes
autorizaron la compra).

3 | Aprobacion Director Revisa cheque y documentacién, si todo
Financiero esta en orden, procede a dar la aprobacion.
4 | Aprobacion Comité Presidente y tesorero firman los cheques
Ejecutivo
3
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5 | Habilitaciéon y au- | Contador/Ge- | Se habilita y se autoriza los cheques en el
torizacién de che- | rente general | banco (online)
ques
6 | Entrega de Che- | Auxiliar de | Los dias viernes de 9h a 15h el proveedor
que a Proveedor | contabilidad vy | recibe cheque y firma vaucher en casos de
Encargado de | emergencia puede variar el dia.
inventarios
7 | Registro en SlI- | Tesorero Registro de operacion y entrega de cheque
COIN Administra- en SICOIN
tivo
8 | Revisidon de docu- | Auxiliar de Revision de firmas, documentos y vaucher.
mentacion contabilidad y
Encargado de
inventarios
9 | Archivo Auxiliar de Se archiva documentacion
contabilidad y
Encargado de
inventarios
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Flujograma: Emisiony Pago de Cheques
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Il.  Procedimiento para el Pago a Proveedores y otros
Pagos

1. OBIJETIVO
Establecer los pasos para el pago a los proveedores de la Federacion.

2. ALCANCE
Aplica al area de Contabilidad y a todo el personal que trate con proveedores

3. POLITICAS
Se debera realizar un inventario de activos fijos, al menos, una vez al afio.

4. RESPONSABILIDADES
4.1. Es responsabilidad del contador:
e Velar por el cumplimiento de este procedimiento
e Verificar la actualizacion periddica del procedimiento

4.2. Es responsabilidad del Tesorero Administrativo:
e Realizar los respectivos registros en el sistema
e Realizar los pagos previamente aprobados.

5. DOCUMENTQOS APLICABLES
¢ Manual del Procedimiento de Compras y Contrataciones

e Cheques
e Orden de Compra
e Factura

e Acta de Comité Ejecutivo
¢ Procedimiento de Transferencias Presupuestarias

6. OBSERVACIONES
Los siguientes procedimientos estan contenidos en el Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones:

e Ejecucion de Gastos de hasta Q25,000.00
e Contrataciones por Licitaciéon
e Contrataciones por cotizaciéon
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e Oferta Electronica
e Proveedor Unico

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcién
1 | éPago menor a Q. | Auxiliar de Con- | ¢El pago es menor a Q. 25,000.00?
25,000.007? tabilidad y En-
cargado de In-
ventarios
1.1. Ver manual de | Auxiliar de Con- | Si el pago es mayor de Q. 25,000.00 se proce-
Compras tabilidad y En- | derd segln el Manual de Compras y adquisicio-
cargado de In- | nes.
ventarios
2 | Generacidn de “So- | Contador Recibe la autorizacidn para la generacion de la
licitud de Pago” “Solicitud de Pago”, seguin el Procedimiento
Gastos Menores de Q25,000.00 (ver Manual de
Adquisiciones), el contador ingresara al Sis-
tema de Contabilidad Integrada (SICOIN) para
solicitarla.
3 | Generacion de | Tesorero El Tesorero Administrativo recibird la Solicitud
Pago a Beneficiario | Administrativo | de Pago, generando el Pago a Beneficiario en el
SICOIN, en el cual identificara si es transferen-
cia o cheque.
4 Transferencia o Im- | Tesorero En caso de transferencias, las realizara a las
presion de Cheque | Administrativo | cuentas indicadas en la solicitud. Para hacer el
pago con cheque, el Tesorero Administrativo,
asignara e imprimira el cheque correspon-
diente en SICOIN, segun el Procedimiento Emi-
sién de Cheques
5 Entrega de Che- | Auxiliar de con- | Entregara directamente los cheques a los pro-
gues a Proveedores | tabilidad y en- | veedores correspondientes.
cargado de in-
ventarios
6 | Registro en el SI- | Tesorero admi- | Registrara los cheques luego de ser entregados
COIN nistrativo a proveedores.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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No. | Actividad Responsable Descripcion
1 Solicitud de Veri- | Encargado de E.I. enc_e?rgado de Compras solicitara la ve-
S rificacion del gasto al contador (Ver Ma-
ficacion de Gasto | Compras Ve .
nual de Adquisiciones y Contrataciones)
El contador comprobara en el sistema Sl-
2 ; Verificacion? Contador COIN que el gasto est.e presupuestqdo en
el renglén correspondiente y que existan
fondos.
En caso de no estar presupuestado o no
existir fondos suficientes, el gasto sera re-
Subproceso . .
« ; chazado o prorrogado segun el procedi-
2.1 Transferencias Contador : . . .
o miento Transferencias Presupuestarias. Si
Presupuestarias . .
el gasto esta presupuestado y existen los
fondos necesarios, el contador dara su
Visto Bueno.
Presentacion de | Encargado de | El Encargado de Compras presentara la
3 Solicitud de | Compras solicitud de gasto al director financiero.
Gasto a director
financiero
La encargada de Compras realizara el
Encargado de | gasto segun los requisitos y montos res-
4 | Compra Compras pectivos del Manual de Adquisiciones y
Contrataciones
Auxiliar de El Auxiliar de Contabilidad y Encargado de
5 Registrar en Contabilidad y | inventarios registrara el bien en el inventa-
Inventario Encargado de | rio segun el procedimiento de Inventarios
inventarios
. Tesorero Administrativo da tramite al che-
Emisién de Che- | Tesorero . .
6 . . que del proveedor segun el procedimiento
ques Administrativo L
de Emisién de Cheques
Auxiliar de con-
7 p tabilidad y En- Realiza el Pago al Proveedor segun el
ago cargadodein- | procedimiento de Pago a Proveedores
ventarios

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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Flujograma: Ejecucion de Gasto
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No. Actividad Responsable Descripcion
Contad.or/ di- Contador genera solicitudes para pago de
. rector finan- . . ; .
1 Solicitud ciero v ge- sueldos y prestaciones y el director financiero
yg y gerente general da el visto bueno a las so-
rente general | 7. =
licitudes para pagos.
2 Planilia Contador Elabora planilla de sueldo.
3 + Aprobacion? Dlreqtor fi- Revisa planilla y gprueba. De eX|st|r_ ,rechazo
nanciero se devuelve planilla para su correccion
4 Registro Contador Registra planilla en sistema Guatenéminas
5 ¢ Aprobacion? Seerraelnte 98- | Aprueba planilla Guatenéminas
6 Reportes Contador Genera reportes de respaldo para la planilla
7 Carga para Contador Carga planilla en banco G&T
banco
8 Transferencia Gerente ge- Apru_eba planilla en banco para pago corres-
neral pondiente
9 Reporte Contador Genera reporte de pago de planilla
10 L|qU|da_C|on de Dlrec_tor fi- Elabora liquidacién al colaborador de baja
prestaciones nanciero
Auxiliar de
contabilidad
11 Registro y encargado | Registra CYD
de inventa-
rios
12 | Autoriza Dlreqtor fi- Autoriza CYD
e nanciero
13 Distribucion de Contador Distribuye fuentes
fuentes

11
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14 | Aprueba S:rraelnte 98- | Aprueba CYD
15 | Solicitud de pago | Contador Solicita pago CYD
16 Impresion de T(?s.orero. ad- Genera e imprime cheque
cheque ministrativo
Auxiliar de
Entrega de che- contabilidad | Entrega cheque y liquidacion para firma a co-
17 Les y encargado | laborador
q de inventa-
rios
Auxiliar de
contabilidad
18 | Archivar y encargado | Archiva vaucher con su documentacion
de inventa-
rios

12
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Pago de Sueldos y Prestaciones CY D Compromiso y Devengado

Director
financiero

Auxiliar de contabilidad y
encargado de inventarios

Contador

Gerente
general

Tesorero
administrativo

10. Liquidacion de
prestaciones
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No. Actividad Responsable Descripcién
. El Encargado de Compras realizara el pago
1 Rago de Servi Encargado correspondiente. (Ver Manual de Adquisi-
cios de Compras . .
ciones y Contrataciones)
Entrega de Fac- | Encargado Una vez realizada I? compra, el Encargado
2 de Compras debera presentar la factura al
tura de Compras
contador.
El contador verificara que los datos de la fac-
tura estén correctos.
Sila factura presenta inconsistencias sera re-
3 Visto Bueno Contador g?aaszada y devuelta al Encargado de Com-
Si la factura tiene toda la informacion en or-
den, con las firmas de aprobacién en el re-
verso, el contador dara su Visto Bueno.
Encargado El Encargado de Compras entregara la Fac-
4 Envio de Factura 9 tura al Auxiliar de Contabilidad y Encargado
de Compras .
de Inventarios.
El Encargado de Compras generara el res-
pectivo Numero de Publicacién en Guate-
5 Generacion de Encargado compras NPG y subira al sistema la copia de
NPG de Compras | la factura, luego trasladara la factura al Auxi-
liar de Contabilidad y Encargado de Inventa-
rios.
6 Verificacion de Encargado Verifica que la factura este activa en la SAT,
Factura de Compras | en caso de estarlo se imprime.
Auxiliar de
Contabilidad | El Auxiliar de Contabilidad y Encargado de
7 Ingreso de Infor- E d I tarios | 2 1a inf - | S|
macion al SIGES | Y Encargado | Inventarios ingresara la informacion al Si-
de Inventa- GES generando el proceso de Compra.
rios

15
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Revisa y autoriza el proceso de compra, en

8 Abrobacion Director Fi- caso de rechazo el Auxiliar de Contabilidad y

Aprobacion nanciero Encargado de Inventarios realizara las co-
rrecciones.

9 Agregar fuentes | Contador A_gregar fuentgs segun el presupuesto pre-
viamente autorizado
Revisa el compromiso, si todo esta en orden

C Gerente . X .
10 Aprobacién aprueba, en caso de inconsistencias lo re-
General
gresa al contador.
Auxiliar de
Contabilidad | Crea la liquidacion agregando los datos de la
11 Liquidacion y Encargado | factura.
de Inventa-
rios
Verifica que los datos de la facturacion sean
. correctos, si todo esta bien autoriza, si hay un
o Director . -

12 Autorizacion Financiero error lo rechaza devolviéndolo al Auxiliar de
Contabilidad y Encargado de Inventarios
para su correccion.

Liquidacion de Contador liquida el presupuesto, agregando

13 Contador

Presupuesto fuentes y genera en el devengado.
Revisa v aprueba el devengado, en caso de
. Gerente ,
14 Aprobacion un_error, lo debera rechazar vy regresar al
General
contador.
Auxiliar de
. . Contabilidad | ¢Es un bien activo o un bien fungible?
¢, Bien Activo o
15 . y Encargado
Fungible?
de Inventa-
rios
Reglstro.en el Li- Auxmar.c.ie Si el bien comprado es un Activo el Auxiliar
bro de Bienes Contabilidad - .
. de Contabilidad y Encargado de Inventarios

15.1 | activos (Ver sub- | y Encargado - ” . .

registrara en el sistema SICOIN y en el libro
proceso de In- de Inventa- - - =~
. . de bienes activos, para la elaboracion del
ventarios) rios ,
vale y formulario F1H.

16
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. Si el bien comprado es un fungible el Auxiliar
Auxiliar de — -
. , - de Contabilidad y Encargado de Inventarios
Registro en Libro | Contabilidad e ; —
) . emitira un vale y el formulario F1H, adjuntan-
16 | de bienes Fungi- | y Encargado — =
dolo a la factura como soporte y registrandolo
bles de Inventa- - : =
. en el libro de Bienes Fungibles.
rios
El Colaborador que recibio el bien o servicio
Entrega Oficio de debera emitir un oficio de entera satisfaccién

17 Entera satisfac- | Encargado y conformidad y entregarla al Encargado de
cion y conformi- | de Compras | compras quien lo remitira al Auxiliar de Con-
dad tabilidad y Encargado de Inventarios.
Solicitud de Aso-

18 ciacion Departa- | Tesorero ad- | En _caso de asociaciones departamentales
mental centrali- ministrativo centralizadas enviaran solicitud para el pago
zada de bienes o servicios.

Solicitud de Aso- En el caso de asociaciones no centralizadas
ciacion Departa- | Tesorero ad- | que tengan Cuentadancia deberan enviar su

19 — - s
mental no cen- ministrativo rendicidon de cuentas presentada ante CGC,
tralizada para su tramite de apoyo respectivo.

Al recibir la autorizacién, el contador proce-
Generacion de dera segun el Procedimiento de pago a Pro-

20 | “Solicitud de Contador veedores (Ver Man-fi-03 Manual de Tesore-

Pago” ria)

17
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Flujograma: Compromiso devengado COM-DEV seguros y servicios
(Ver Manual de Contrataciones y Adquisiciones)
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Flujograma: Compromiso devengado COM-DEV seguros y servicios
(Ver Manual de Contrataciones y adquisiciones)
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Flujograma: Compromiso Devengado COM-DEV Seguros y Servicios
(Ver Manual de Contrataciones y Adquisiciones)

Tesorero Administrativo Contador

18. Solicitud de
Asociacion
Departamental
Centralizada

19. Solicitud de
Asociacion

Departamental No
Centralizada

21.
Generacion de
“Solicitud de
Pago”

20
La Unica version autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt




Guatemala
triatlen

Manual de Procedimientos de Tesoreria

Cddigo: MAN-FI-03

Guatemala enero 2026

Pagina 21 de 62

No.

Actividad

Responsable

Descripcién

Manejo segun
Manual de Fondo
Rotativo

Comité Eje-
cutivo

El fondo rotativo se manejara segun el Ma-
nual de Fondo Rotativo, con un monto ma-
ximo del 5% del presupuesto anual (Apro-
bado mediante acta por el Comité Ejecutivo)
y debera cerrarse a mas tardar el 31 de di-
ciembre de cada ano.

Es una modalidad de pago en la cual, el Comité Ejecutivo autoriza una transferencia por medio
del Banco de Guatemala.
No. | Actividad Responsable Descripcion
.'?;esz'?eigte y Contador emite un oficio al Banco G&T Con-
y tinental solicitando el débito de la cuenta de
- , en ausencia — ;
Solicitud de dé- , la Federacion del monto a pagar mas la co-
1 : de este ul- — -
bito . mision estimada para el Banco de Guate-
timo el vocal >
(firmas regis- mglg. (La Federacién absorbe el gasto en co-
tradas) misiones)
Generacion de El Banco G&T Continental realiza la nota de
2 | Nota de Débito | Banc0 G&T | yous.
Solicitud de_ Realiza el oficio de solicitud de transferencia
3 Transferencia al Contador , e i
B al Banguat y la envia al Comité Ejecutivo
anguat
Presidente y tesorero revisan vy firman los ofi-
- e Cios, en caso de no estar de acuerdo recha-
¢ Firman Comité Eje- =
4 . . zan para su correccion por parte del Conta-
oficio? cutivo dor

21
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5 Transferencia

Banco de deracion.)

El Banco de Guatemala realizara la transfe-
rencia. (En caso de quedar un excedente, el
Banco de Guatemala lo reintegrara a la Fe-

Guatemala Nota: Si por alguna razén el Banco de Guatemala re-

chaza el oficio, se realizaran las correcciones necesa-
rias y se iniciara de nuevo el proceso, calculando los
montos con el tipo de cambio del dia.

Nota: La Federacion cumplira con los requisitos que establezca el Banco de Guate-
mala, segun el tipo de transaccién que se realice.

22
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Flujograma: Transferencias Internacionales
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IIl.  Procedimiento para Subvenciones Econdmicas

1. OBIJETIVO

Precisar los pasos que garanticen exactitud y rapidez para la seleccion y entrega de fondos para
los atletas de mejor rendimiento.

2. ALCANCE
Aplica a la direccion técnica, Comité Ejecutivo y atletas federados.

3. RESPONSABILIDADES

a. Esresponsabilidad de direccidn técnica:

e Definir y actualizar los criterios de tiempos, fondos y rendimiento de las “Bases”
para el apoyo econdmico.

e Dar el debido seguimiento para la aprobacion y cumplimiento de lo definido en las
“Bases”

b. Esresponsabilidad del contador
Aprobar la emision de cheque, siempre que cumpla con todos los requisitos esta-
blecidos

4. DOCUMENTQOS APLICABLES

e Bases para las subvenciones

e Calendario Nacional de Competencias

e Listado de Desempefio de Atletas

e Convenios de padres de atletas menores de edad

e Planilla de Pago

e DPI atletas (DPI padres en caso de ser menor de edad)
e Certificado de nacimiento (Menor de edad) vigente

e RTU actualizado

e Carta de Solicitud de Deposito

24
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5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcion
1 | Actualizacién  de | Direccién Anualmente se revisan y actualizan las “Bases”
Bases Técnica para las subvenciones, definiendo los tiempos
minimos y montos econdmicos.
2 | ¢Aprobacién de | Comité Ejecu- | EI Comité Ejecutivo se reune revisa y aprueba o
Bases? tivo rechaza las “Bases” en punto de acta.
3 | Convocatoria Direccién Segun el Calendario Nacional de Competencias el
Técnica técnico administrativo realiza la convocatoria de
deportistas
4 Selecciéon de De- | Direccion Conforme a las bases, Direccion Técnica realiza la
portistas Técnica selecciéon de deportistas (tiempos, posiciones,
desempeiio etc.) y envia el listado a Comité Eje-
cutivo
5 | Aprobacién de Lis- | Comité Ejecu- | Comité revisa, analiza y aprueba, en punto de
tado tivo acta, el listado de deportistas con derecho a sub-
vencion y los montos correspondientes.
6 | ¢Excepciones? Comité Ejecu- | ¢Hay alguna Excepcion?
tivo
Si:
6.1 Agregar Depor- | Direccidn El Comité Ejecutivo podra agregar a los deportis-
tistas Técnica tas que por dictamen técnico se les pueda otor-
gar reconocimientos.
No:
7 Firma de Convenio | Direccion Direccion Técnica convoca a una reunion con los
Técnica deportistas seleccionados (en caso de menores
de edad, sus tutores legales) donde entregaran
la documentacién indicada en las bases y firma-

25
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ran el convenio de apoyo econdmico. Para me-
nores de edad, los padres presentaran un oficio
para recibir el pago a nombre de ellos.

ques

contabilidad y
encargado de
inventarios

8 | Traslado de Docu- | Direccion Direccidn Técnica traslada la documentacion con
mentacién Técnica el punto resolutivo y el tiempo de la subvencién
para que el contador y tesorero administrativo lo
agregue a su proceso.
9 Reporte de desem- | Direccion Mensual, bimensual o trimestralmente (segun
pefio Técnica corresponda) Direccidn Técnica trasladard el re-
porte de desempefio de los deportistas, que los
entrenadores responsables hayan entregado
para la emision de cheques.
10 | Entrega de Che- Auxiliar de El Auxiliar de contabilidad y encargado de inven-

tarios entrega cheques segun el Procedimiento
Ejecucion de Presupuesto vy el Procedimiento
Emisién y pago de Cheques.

26
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Flujograma: Subvenciones Econémicas
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V.

Procedimiento para Pago de Eventos Deportivos Na-
cionales

1. OBIJETIVO
Establecer los pasos para el pago de gastos generados en la organizacion de los eventos depor-
tivos a nivel nacional

2. ALC

ANCE

Aplica al drea de Eventos, Contabilidad y Proveedores

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del facilitador deportivo:

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Calendario de Actividades Deportivas

e Checklist de Requerimientos de la Actividad

e Procedimiento de Emision de Cheques
e Ver MAN-FI-01 Manual de Presupuesto
e Cheques

5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Velar por el cumplimiento y actualizacién de este procedimiento

No. | Actividad Responsable Descripcién
1 Revision de Calen- | Direccion de Se revisan las fechas del calendario de activida-
dario eventos des deportivas que realizara la Federacién (En
caso de cambio de fechas por razones ajenas a
la federacion, Eventos replanificara la actividad
y lo comunicarad a las partes interesadas)
2 | ¢Aprobacion? Comité Comité ejecutivo analiza y aprueba el calenda-
Ejecutivo rio.
3 | Autorizacién de se- | Encargado Se busca la autorizacién de las locaciones. (En
des caso de rechazo, se buscara de inmediato otra
localizacién)
4 Planeacién de Encargado Se realiza la planeacién del evento y detallan
evento los requerimientos.
5 Entrega de reque- | Encargado Se entregan los requerimientos, caracteristi-
rimientos a Pro- cas y necesidades para la organizacién de cada
veedores evento a los proveedores (checklist)
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6 Presentacién de Proveedores Proveedores entregan sus propuestas
Propuestas

7 | Anadlisis de Ofertas | Comité Se analizan las ofertas

Ejecutivo

8 éAprobacién? Comité Comité elige mejor opcion

ejecutivo

9 | éiCosto mayora Encargado Se verifica que el costo del servicio.
Q25,000?007?

Si:
9.1 Subproceso de Si las propuestas sobrepasan el rango de los
Guatecompras Encargado Q. 25,000.00, el proceso se realizara por me-
dio de Guatecompras (Ver MAN-FI-01 Manual
de Presupuesto)

10 | Contratacién de Encargado No:

Servicios Con la autorizacion del Comité Ejecutivo y faci-
litador deportivo contacta al proveedor.

11 | Prestacién de Ser- | Proveedor Proveedor realiza el servicio
vicio

12 | Entrega de factura | Proveedor Presenta factura e informe de servicios al Con-
e Informe tador.

13 | Tramite de Cheque | Contadory El contador y tesorero administrativo realiza
(ver procedimiento | Tesorero tramite de cheque de pago conforme al proce-
emision de Che- Administrativo dimiento Emisidon de Cheque, de este manual.
que)
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Flujograma: Pago de Eventos Nacionales
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V.

Procedimiento para Pago de Eventos Deportivos In-
ternacionales y Reintegros

1. OBIJETIVO
Definir un método rapido y efectivo para el pago de eventos deportivos a nivel internacional y

reintegros al COG y CDAG.

2. ALCANCE
Aplica al drea de Organizacidn de Eventos, Contabilidad, Comité Ejecutivo y direccién Técnica.

3. POLITICAS

Unicamente se realizardn reintegros al COG y CDAG.

4. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la direccién técnica:

a.

Actualizar las bases para el fogueo internacional

Velar porque las clasificaciones se realicen de forma objetiva, conforme a este pro-
cedimiento y las bases definidas.
Es responsabilidad de los atletas:
Cumplir con las bases establecidas por la Federacién Deportiva Nacional de Triatlén
para la participacién en eventos nacionales e internacionales.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

e Bases para el Fogueo Internacional
e Recibo 63-A.
e Carta de Intencién de viaje

e Informe de Viaje

e Formulario de Viaticos

6. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Descripcién

Actualizacion  de | Director
Bases de Fogueo | Técnico

Internacional

En el primer trimestre de cada afio, el Direc-
tor Técnico actualizara las bases para los fo-
gueos internacionales, donde definiran los
tiempos y eventos donde los atletas de alto
rendimiento deben participar.

¢Aprobacién? Comité

Ejecutivo

El comité Ejecutivo analiza y aprueba o
aprueba con correcciones las Bases.
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3 Asignacion de Fon- | COG y CDAG COG y CDAG asigna de forma anual fondos
dos para Fogueo para las actividades de fogueo a nivel interna-
cional de los atletas de alto rendimiento de la
Federacion.
4 Presentacién de In- | Direccién Realizay presenta, al Comité Ejecutivo, el do-
tencién de Viaje técnica cumento de intencidn de viaje, donde explica
las intenciones y objetivos para el fogueo in-
ternacional planificado para atletas de alto
rendimiento segun las Bases.
5 éAprobacién? Comité Ejecu- | Se realiza el andlisis de la propuesta, si es
tivo aprobado se envia la solicitud de aprobacion
a COG y CDAG
6 Enviar solicitud | Direccion Sl
aprobada a COG vy | técnica Enviar propuesta aprobada al COG y CDAG
CDAG con al menos un mes de anticipacién para su
aprobacién
7 éAprobacién? COG y CDAG COG y CDAG analizan y aprueba los fondos.
7.1 | éAtraso de aproba- | COG y CDAG COG y CDAG se atrasa en la aprobacidén o en-
cién? trega de fondos
7.2. | Aprobacion de Fi- | Comité Comité Ejecutivo aprueba usar fondos.
nanciamiento Ejecutivo
7.3. | Entrega de viaticos | Tesorero Tesorero Administrativo transfiere o entrega
Administrativo | fondos a deportistas
8 Entrega de Recibo | Auxiliar de con- | Entrega de Recibo 63A a COG y CDAG.
tabilidad y en-
cargado de in-
ventarios
9 Transferencia de COG y CDAG La entidad realizara el depésito correspon-
fondos diente a favor de la Federacion Deportiva Na-
cional de Triatlén.
10 | Entrega de Hojas Tesorero admi- | Se llenan las hojas de viaticos correspondien-
de Viaticos nistrativo tes para migracion
11 | Entregade In- Entrenador o | Cada entrenador o delegado entrega informe
forme delegado de viaje con los respectivos formularios de
viaticos llenos y firmados
El informe debe contener al menos:
Fotocopia del pasaporte donde conste el sello
de entrada y salida del pais.
Punto de Acta de Comité Ejecutivo en donde
aprueban la comisidn al exterior, debiendo
especificar el punto de destino y el periodo
que dure la comision
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En el caso de que la comisidn sea por invita-
cién 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 Ejecu-
tivo en donde se autorice la comisidn y se
haga constar si COG/CDAG estd complemen-
tando el total de las cuotas de vidticos autori-
zadas en el Reglamento.

Si_el expediente tiene errores, devuelve a
donde corresponde para que resuelvan las
deficiencias y lo ingrese nuevamente

Recibe el expediente corregido, verifica que
se hayan resuelto las deficiencias. Traslada
expediente revisado y correcto al Auxiliar de
Contabilidad y encargado de inventarios para
su archivo.

dos

Administrativo

12 | Revisién de In- Tesorero Verifica que informe contenga la informacién
forme Administrativo | definida en el punto 11.
13 | Liguidacidn de for- | Tesorero Se realiza la liquidacién de formularios de via-
mularios de viati- Administrativo | ticos.
cos
14 | ¢Aplica Reintegro | Tesorero Verifica si se debe hacer reintegro de fondos
de fondos? Administrativo | al COG y CDAG.
15 | Aprobacidn Gerente Analiza y aprueba el reintegro de fondos
General
16 | Aprobacidn Comité Comité analiza y aprueba reintegro al COG y
Ejecutivo CDAG.
17 | Reintegro de fon- | Tesorero Se reintegran fondos al COG y CDAG.
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Flujograma: Pago de Eventos Internacionales y Reintegros (2)
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VI. Procedimiento para el Pago del Personal Contratado

con Cargo Rengldon Presupuestario Personal perma-

nente (011), personal por contrato (022), Otras Re-

muneraciones para Personal Temporal (029) vy Retri-

buciones a destajo (035).

1. OBIJETIVO
Establecer los pasos para el pago de personal en el Renglén presupuestario 011, 029, 022 y 035

2. ALCANCE

Aplica al drea de Contabilidad de la Federacion Deportiva Nacional de Triatlon.

3. RESPONSABILIDADES

a.

b.

Es responsabilidad de Nuevo Colaborador:
Cumplir con los pasos indicados en este procedimiento

Es responsabilidad de Recursos Humanos:
Velar por el cumplimiento de este procedimiento

4. DOCUMENTQOS APLICABLES

e Acta de Aprobacion de Contratacion
e Contrato para Renglén 011

e Contrato para Rengldén 029

e Contrato para Rengldn 022

e Acta de negociacidon renglén 035

e Acta de Aprobacion de Contratos

e Procedimiento de Emision de Cheques
e Fianza de Cumplimiento de Contrato

e Transferencias y cheques

e Planilla (aplica solo para 011, 022 y 035)

e Informes

e Cur’s Guatendminas
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5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcidn
1 Pago de Fianza Nuevo Colaborador paga y entrega la fianza de cumpli-
Colaborador miento (cuando aplique) a la Federacién Depor-
tiva Nacional de Triatldn (Viene del Capitulo 1 del
Manual de Recursos Humanos)
2 Registro en Contra- | Recursos Hu- | Sube el contrato para el Renglén 011 firmado al
loria manos portal de Contraloria (cuando aplique), (Contrato
debe incluir cldusula de cohecho)
3 Transferencias de | Contador Procede a realizar transferencia y/o emitir el che-
fondos y/o Emision que respectivo, segun el procedimiento de emi-
de cheques sion de cheques.

Flujograma: Pago a Renglon 011
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No. | Actividad Responsable Descripcion
1 Pago de Fianza Nuevo Paga Fianza y entrega a Recursos Humanos
Colaborador
2 Elaboracion de Pla- | Contador Elabora planilla de los técnicos, técnicos profesio-
nilla nales o profesionales contratados y la remite a Co-
mité Ejecutivo para autorizacion y aprobacién en
punto de Acta
3 ¢Autorizacion  de | Comité Autoriza por medio de acta, la contratacion de las
Contratacion? Ejecutivo personas seleccionadas, en caso de rechazo, Ge-
rente General realiza las correcciones y presenta la
planilla corregida en reunion de comité.
4 | Registro en la Con- | Recursos Hu- | Remite con visto bueno del presidente de Comité
traloria manos Ejecutivo, copia del contrato y su aprobacién a la
Contraloria General de Cuentas (cuando aplique),
(Contrato debe incluir clausula de cohecho)
5 Entrega de Factura | Nuevo Colaborador entrega la factura e informe de activi-
Colaborador dades al contador en las fechas acordadas.
6 | Subir contrato a | Encargado de | Sube contrato a Guatecompras.
Guatecompras compras
7 | Transferencia _y/o | Tesorero Ad- | Tesorero Administrativo procede a emitir la trans-
emisidn de cheques | ministrativo ferencia y/o cheque respectivo.
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Pago a Personal Temporal (Rengléon 022)

No. | Actividad Responsable Descripcidn

1 Registro en la Contra- | Recursos Huma- | Sube el contrato del Renglén 022 al portal de la
loria nos Contraloria (cuando aplique), (Viene de Manual de

Recursos Humanos)

2 Emisién de cheques | Contador Contador procede a emitir el cheque o transferen-
y/o transferencia cia respectiva.
bancaria.

3 Colocar numero de | Contador Contador coloca el nimero de autorizacion de transfe-
transferencia en la rencia en la planilla o firma la misma
planilla

Flujograma: Pago a Renglon 022
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VII.

Procedimiento para el Pago del Personal Contratado
con Cargo al Subgrupo 018, Servicios Técnicos y Profe-
sionales, Renglones Presupuestarios del 181 al 189

OBJETIVO
Estandarizar el procedimiento de pago para el personal contratado bajo subgrupo 018, Ser-
vicios Técnicos y Profesionales, 181 al 189.

ALCANCE

Aplica al drea de Contabilidad de la Federacidn Deportiva Nacional de Triatlon.

RESPONSABILIDADES

a. Esresponsabilidad de Contabilidad:
e Hacer cumplir este procedimiento
DOCUMENTQOS APLICABLES

Acta de aprobacién de comité ejecutivo del gasto

Informe de servicio prestado

Factura

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcién
Contratacién  de | Recursos Hu- | Hace la contratacion del servicio.
1 Servicio manos
2 Aprobacion Comité Ejecu-
tivo Comité Ejecutivo analiza en punto de acta y au-
toriza la contratacion de servicios.
3 Elaboracién de | Recursos Hu-
Contrato _adminis- | manos Elabora el Contrato administrativo y/o Acta de
trativo y/o Acta de Negociacion correspondiente a personal de sub-
Negociacion grupo 18
4 Gestidn de Firmas Recursos Hu-
manos Gestiona las firmas correspondientes
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5 Traslado de Expe- | Gerente
diente General Traslada el expediente completo para la aproba-
cion del acta por parte del Comité Ejecutivo.
6 ¢Acta  menor a | Gerente
Q150,000.007? General ¢Acta menor a Q150,000.00?
6.1 | Acta de Negocia- | Gerente Cuando la contratacion menor a Q150,000.00 se
cion General realiza un Acta de Negociacion
7 Publicacion en Gerente
Guatecompras General Si la contratacién es mayor a Q.150,000.00, pu-
(Mayor a blica en el Sistema Guatecompras a través del
Q150,000.00) NPG, el Contrato Administrativo o acta de nego-
ciacién, Garantia de Cumplimiento, Acuerdo de
Aprobaciény documento de envioala C.G.C., en
un plazo maximo de cinco dias habiles siguientes
del envio a la C.G.C.
8 Prestacion de ser- | Proveedor
vicio Proveedor presta el servicio
9 Recepcién de in- Encargado de
forme y factura Area Recibe y revisa el expediente presentado por el
Técnico o Profesional contratado, el cual debe
contener el informe de los resultados del servi-
cio prestado, firmado por el solicitante, asi como
la factura correspondiente, debidamente razo-
nada. Ademas, verificard que el trabajo haya
sido realizado.
10 | Transferencia y/o | Tesorero Ad-
emision de Cheque | ministrativo Una vez verifica y revisa que los documentos es-
tén completos y debidamente llenados emite la
transferencia y/o cheque.
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Flujograma: Pago del Personal Contratado con Cargo al Subgrupo 018
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Flujograma: Pago del Personal Contratado con Cargo del Subgrupo 018
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VIIl. Procedimiento Ingresos y egresos

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la correcta captacion de ingresos
por servicios de la Federacién, garantizando la transparencia financiera.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde el momento en que el usuario realiza el pago y crea su
perfil en la plataforma digital. Hasta que se le entrega el carnet y se registran los pagos.

3. RESPONSABILIDADES

a.

Es responsabilidad del usuario:

e Realizar el pago

e Crear el perfil en el sistema

e Cargar la documentacion completa (DPI, fotografia, certificado médico)
e Seleccionar el plan de su preferencia.

Es responsabilidad del Tesorero Administrativo y Recepcionista:
e Revisar y validar la papeleria
e aprobar la licencia en la plataforma.

Es responsabilidad del Auxiliar de Contabilidad y Encargado de Inventarios:

e Descargar reportes bancarios

e Ingresar datos a los sistemas SICOINTES/UGT

e Generar el Recibo 63-A2 dentro de los plazos establecidos (maximo un
dia después del depdsito).

e Aprobar la licencia en la plataforma.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Comprobante de Pago

Carnet Institucional

Estado de Cuenta Bancario

Recibo 63-A2

Libro de Bancos (Auxiliar en Excel y Folios Autorizados)
Cheques (Vigentes y Anulados)
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Conciliacion Bancaria: Documento de cuadre entre estados de cuenta vy li-

bros auxiliares.

5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Descripcién

El proceso inicia con el pago que realiza el

1 Pago y creacion | Usuario usuario en la plataforma. Tras el pago, el
de perfil usuario recibe un comprobante y procede a

crear su perfil en el nuevo sistema.
El usuario debe subir una fotografia tipo C
(tamarfo cédula, con fondo liso y el rostro
2 | Carga de requisi- | Usuario despejado), y DP| de ambos lados. Ade-
tos v seleccion de mas, debe completar datos personales
plan (tibo de sangre, direccion, contacto de
emergencia, etc.) y adjuntar un certificado
médico vigente. Durante este paso, selec-
ciona el plan de su preferencia segun las

instalaciones o si requiere entrenador.

Se verifica que la fotografia cumpla con los
3 | Revision y valida- | Tesorero admi- | requisitos y que el certificado médico tenga
cion de documen- | nistrativo/ Re- una _vigencia de al menos seis meses.
tos cepcionista También se valida que el DPI esté vigente.
Tesorero Admi- | Una vez revisados los requisitos, se
nistrativo aprueba la licencia o el plan en la plata-
4 | Aprobacién y noti- forma. El sistema envia automaticamente
ficacion inicial una_notificacidon de aprobaciéon al usuario

por correo electrénico o WhatsApp.
Impresién de car- Recepcién procede a la impresion fisica del
5 | net vy logistica de | Recepcionista carnet, lo cual dispara una segunda notifi-

entrega

cacion por WhatsApp al usuario. El usuario
elige previamente en la plataforma el lugar
de entrega donde podra recogerlo en un
plazo de 2 a 3 dias.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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diaria de “Ban-

Cos

6 | Reqistro finan- | Auxiliar de con- | Tras 24 a 32 horas de realizado el pago, el
ciero (Recibo | tabilidad y en- depodsito aparece en el estado de cuenta
63A) cargado de in- bancario. El auxiliar de Contabilidad des-

ventarios carga el reporte, ingresa los datos a los sis-
temas SICOINTES y UGT, y genera el re-
cibo 63 - A2.
Nota:
Este reqistro debe realizarse a mas tardar un dia
después de que el depdsito caiga en el banco.

7 | Revision, firma y | Director Finan- | El auxiliar de Contabilidad traslada el re-
archivo ciero / Contador | cibo al director Financiero para su revision.

Posteriormente, el director lo entrega al
Contador para su validacién final y, final-
mente, regresa al auxiliar para ser archi-
vado.

8 | Actualizar el Re- | Contador Actualiza los ingresos en el Registro de
gistro de Bancos: Bancos en Excel,
8.1Actualizacion | Contador a. Ingresos y Cheques: Con base a

los ingresos y cheques que ingre-
san diariamente a la federacion, el
contador actualiza el libro auxiliar
“Bancos’:

b. Registrar Egresos: Realiza el re-
gistro de los egresos en el Libro de
Bancos de conformidad con los do-
cumentos que lo respaldan.

c. Describir Egresos: Describe en el
concepto del egreso, el documento
e informacion relevante.

d. Impresion de Operaciones: Im-
prime las operaciones de ingresos y
egresos mensuales, en folios del Li-
bro de Bancos, autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, le
incluye nombre, firma y sello, del

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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contador ademas del Tesorero de

Comité Ejecutivo.

e. Gestion de Cheques rechazados:

e.1.Cheques Anulados Recien-
tes: Los cheques anulados en el
Libro de Bancos en el mes en que
fueron anulados.

e.2. Cheques Anulados Anti-
guos: Registra los cheques anu-
lados de meses anteriores en la
columna de ingresos y por el valor
en que fueron emitidos.

e.3. Descripcion de Anulacién:
Describe la causa o razon de la
anulacioén del cheque.

8.2. Conciliacién

Contador Se realiza la conciliacion entre los estados

generados y el Libro de Bancos (Excel).

Actualizar el Re-
gistro de Bancos:

Contador Actualiza los ingresos en el Registro de

Bancos en Excel,

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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IX. Viaticos

OBJETIVO
Definir un proceso para gastos menores donde proveedor no emita factura anti-
cipada, y proveer de los recursos necesarios a los colaboradores

ALCANCE
Aplica al area de Contabilidad de la Federacion Deportiva Nacional de Triatlon.

RESPONSABILIDADES
a. Es responsabilidad del Tesorero administrativo:

e Hacer cumplir este procedimiento

DOCUMENTOS APLICABLES
e Factura
e Formularios de viaticos

. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcién

1 Solicitar viaticos | Colaborador El colaborador que necesita viaticos, para
cumplir con actividades laborales relacio-
nadas a la Federacion solicita a su Jefe
Inmediato la autorizaciéon de fondos

2 Estimacion de | Colabora- Colaborador y jefe Inmediato calculan

costos dor/Jefe  Inme- | costos de acuerdo al Reglamento de Via-
diato ticos de federacion, CDAG y COG.

3 ¢ Nivel Nacional o | Colaborador ¢La actividad es a nivel nacional o inter-
Internacional? nacional?
3.1 Colaborador En caso de tratarse de una actividad a ni-
Pago de Eventos vel internacional debera seguir el procedi-
Internacionales miento de Pago de Eventos Internaciona-

les y Reintegros de este manual.
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4. | ¢Autorizacion? Gerente General | jLa Gerente General autoriza los viati-
cos?

5. | Verificacibn Ex- | Tesorero Admi- | Verifica que la documentacion contenga

pediente nistrativo lo siguiente:

NOMBRAMIENTO
Fecha y hora de inicio y de retorno de la
comisién a efecto del calculo del porcen-
taje de viaticos
VIATICO ANTICIPO
Se debe usar formularios autorizado por
Contraloria General de Cuentas, en el
cual el numero correlativo debe ser igual
al del Viatico anticipo, Viatico constancia
y Viatico liquidacion.
No se aceptan: borrones, tachones, en-
miendas, y/o testados.
VIATICO CONSTANCIA
Numero correlativo y autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
No se aceptan: borrones, tachones, en-
miendas, y/o testados.
VIATICO EXTERIOR
Se utiliza especificamente para cuando el
personal tiene eventos de caracter inter-
nacional.
VIATICO LIQUIDACION
Es el proceso que se realiza cuando el
personal retorna de su comision. Se uti-
liza para efectuar algun reintegro de fon-
dos o, en caso de no contar con ellos, se
emplea el formulario respectivo para liqui-
dar la cuenta.

6. | Entrega de viati- | Tesorero Admi- | Tesorero Administrativo transfiere o en-

CoSs nistrativo trega fondos a colaborador

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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forme de Comi-
sién

7. | Gasto de viaticos | Colaborador El colaborador sale de comision y ejecuta
los gastos.
8. | Recordatorio de | Tesorero Admi- | Envia un recordatorio a colaboradores so-
Ligquidacion nistrativo bre la entrega de la documentacion de
viaticos.
9. | Entrega de In- Colaborador El colaborador entrega el informe de Co-

mision con los respectivos formularios de
viaticos llenos y firmados.

El informe debe contener al menos:
Fecha del Informe (debe ser igual o ante-
rior a la fecha de liquidacion de los viati-
cos)

Informe dirigido a la autoridad que auto-
rizé la comisién (Gerente General y/o di-
rector Financiero y/o la persona que
asigne el Comité Ejecutivo)

Cuerpo del informe o referencia a la comi-
sion y su finalizacion. Este informe debe
ser concreto y explicar lo actuado y los re-
sultados obtenidos.

Nombre, firma y sello de la persona que
realizé la comision.

Firma y sello del Gerente General y/o di-
rector Financiero y/o la persona que
asigne el Comité Ejecutivo.

El informe debe ser presentado como ma-
ximo después de 10 dias de haber con-
cluido la comision. (Cuando es una comi-
sion al exterior llevara formulario viatico
anticipo, formulario viatico exterior y for-
mulario “viatico Liquidacion”. Cuando es
una_comision nacional llevara formulario
“viatico _anticipo”, “viatico constancia” y
“viatico liquidacion”.

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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10. | Revision de in- Tesorero Admi- | Revisar exhaustivamente la documenta-
forme nistrativo cion y formularios, debe verificar el Nu-
mero correlativo y autorizado por la Con-
traloria General de Cuentas. Ademas,
que la documentacion no presente borro-
nes, tachones, enmiendas, y/o testados.
11.
Liquidacion (via- | Tesorero Admi- | Se realiza la liquidacion (formulario viatico
tico liquidacion) nistrativo liguidacion).

La Unica versidn autorizada se encuentra en la pagina www.triatlon.gt
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Viaticos

Tesorero
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Colaborador Jefe Inmediato Gerente general

Inicio

1. Solicitar
viaticos

2. Estimacién de
costos

5. Verificacion
Expediente

. ¢Nivel Nacional o

Internacional? 4. ¢{Autorizacion?

3.1. Pago de
Eventos
Internacionales

6. Entrega de
viaticos

7. Gasto de
vidticos

8. Recordatorio
de Liquidacion

9. Entrega de
Informe de
Comision

10. Revision de
informe

11. Liquidacion
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TRAZABILIDAD DE ACCIONES REALIZADAS

La administracion de la Federacion Deportiva Nacional de Triatlon, en las areas que inter-
vengan los trabajadores de la Federacion sobre este manual en todos sus procedimientos
reconocera las acciones realizadas bajo los siguientes criterios:

1. Formas preimpresas de la Federacion que permitan constatar las acciones realiza-
das a través la firmas de estas.

2. Formas preimpresas o formatos impresos de Sistemas bajo los cuales trabaje la
federacion a través de las firmas de estas.

3. Sellos bajo los formatos que mas se acoplen a las necesidades de la federacién
los cuales contendran para su validez un apartado que permita plasmar la firma
del colaborador.
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