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1. Objetivo

Proporcionar los lineamientos necesarios en el Ingreso y Egreso de Caja, en las areas Administrativa, Financiera y Técnica de la Federacion Nacional
de Taekwon-Do.

2. Alcance

Gerencia General de la Federacion Nacional de Taekwon-Do.

3. Referencia

N/A

4. Documentos Requeridos

a. Expedientes de gastos

5. Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra regido por:
a. Normas de Control Interno Gubernamental.

6. Politicas y Normas

Se lleva electrénicamente el registro diario de los ingresos y egresos.
El registro de los movimientos, se realiza en los libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

ow

Responsabilidades

Elaborar las compras directas de baja cuantia — Encargada de Compras

Elaborar las compras directas con oferta electrénica — Encarada de Compras

Elaborar las rentas consignadas — Encargado de Contabilidad

Elaborar las ayudas econémicas — Encargado de Contabilidad

Elaborar la néminas de personal — Encargado de Contabilidad

Elaborar los honorarios por servicios técnicos — Encargado de Contabilidad

Revisar los vidticos y gastos conexos al exterior — Encargado de Contabilidad

Revisar los vigticos y gastos conexos al interior — Encargado de Tesoreria

Revisar la liquidacion y reposicion del Fondo Rotativo Interno — Encargado de Tesoreria
Aprobacién de egresos de caja — Gerente General / Comité Ejecutivo
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8. Descripcion del procedimiento de Ingresos:
8.1 Ingresos por Asignacién de CDAG / COG
No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
1 Inicio del procedimiento
L Inicio ]
2 : : Emitir Recibo de Ingresos Varios, forma 63-A2, a nombre de Encargadode | Recibo de Ingresos
Emite Recibo de Ingresos Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, por el valor Tesoreria Varios 63-A2
Vatios confirmado de la Unidad de Presupuestos y tramitar firmas
correspondientes.
3 Elaborar oficio de solicitud de asignacion y tramitar firma con el Secretaria Oficio
Elabora Oficio Gerente General. Administrativa
4 Adjuntar original y copia del Recibo de Ingresos Varios, forma 63-A2, Encargado de
Envié de documentacion y enviar al Departamento de Presupuesto de CDAG / COG. Tesoreria
5 No | Revisar en cuenta bancaria de la Federacion, la recepcion de la Encargado de
transferencia y confirmar el valor y fecha del acreditamiento. Tesoreria
Acreditami
ento
Si
6 Registrar en SICOIN en el médulo de ingresos, el Recibo de Encargado de
Registro, solicitud y Ingresos Varios, forma 63-A2, por el valor acreditado, segun los Tesoreria
aprobacién en SICOIN documentos de respaldo.
Aprobar el ingreso en SICOIN.
7 Archivar copia del Recibo de Ingresos Varios, forma 63-A2, oficio de Encargado de

Archiva
documentacién

solicitud y Estado de Cuenta Bancario.
Continua en el paso 23

Almacén




‘ w Procedimiento gggil_go P-IEC-001-2018
de TaekwonDo : jcion___| 001
/' Guatemals,C.A. Ingreso y Egreso de Caja Rev!swn 001
e Paginas de
8.2 Ingresos por Afiliaciones
No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
8 Viene del paso 1 Secretaria
Recibir el expedientes del atletas y verifica, que cumpla con los |  Administrativa
Recepcién de Expediente | | siguientes requisitos:
2 fotografias, tamafio cedula. Certificado de nacimiento de RENAP
Certificado médico, timbrado y sellado - Carta de liberacion de
responsabilidades - Fotocopia de DPI, de ambos padres
Recibir el efectivo proveniente de padres de familia, atletas ylo Secretaria
9 Recepcion de Efectivo propietarios de gimnasios, por concepto de afiliacién anual. Administrativa
10 = . Informar al Encargado de Tesoreria, para que emita Recibo de Secretaria Recibo de Ingresos
Solicitad de Recibo de Ingresos Varios, forma 63-A2, por el valor recibido. Administrativa | Varios 63-A2
Ingresos 63-A2
11 : Recibir el Recibo de Ingresos Varios forma 63-A2, emitido por el Secretaria
Entrega de Recibo de encargado de tesoreria en original y copia, y requiere firma del | Administrativa
Ingresos 63-A2 enterante y entrega el original.
12 Resguardar el efectivo en caja de seguridad, hasta el momento que Secretaria
Resguardo de Efectivo sean depositados a la cuenta bancaria principal, de la Federacion. Administrativa
13 Llenar las boletas de depdsitos de la cuentas bancarias principal de la Secretaria
Elaboracién de Boletas Federacion, de conformidad con los Recibos de Ingresos Varios, | Administrativa
forma 63-A2, al finalizar el dia.
14 Realizar el o los de depdsitos, a la cuenta bancaria principal de la Secretaria
Depésito Bancario Federacion de conformidad con los Recibos de Ingresos Varios, forma | Administrativa
63-A2; a més tardar al segundo dia habil siguiente.
15 Trasladar Recibos de Ingresos Varios, forma 63-A2 y boleta de Secretaria
Entrega de Documentos depésito bancario, el encargado de tesoreria, para que proceda conel | Administrativa
registro en SICOIN.
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16 - Revisar documentacion y registrar en SICOIN en el médulo de Encargado de
Reg's";g%"’;qg'es° a ingresos, por el monto total de los Recibos de Ingresos Varios, forma Tesoreria
63-A2, emitidos y depositados a la cuenta bancaria de la Federacion.
17 Archivar copia del Recibo de Ingresos Varios, forma 63-A2, oficio de Encargado de
Archiva - solicitud y Estado de Cuenta Bancario. Tesoreria
documentacion Continua en el paso 23
8.3 Ingresos por Intereses Bancarios
No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
18 Viene del paso 1 Encargado de | Recibo de Ingresos
Impresién de Estados de Imprimir Estado de Cuenta Bancario, los primero 5 dias habiles de Tesoreria Varios 63-A2
Cuentay Notas de Crédito | | 243 mes calendario y revisar la existencia de notas de crédito por
concepto de intereses bancarios.
19 ) ' Emitir el correspondiente Recibo de Ingresos Varios, forma 63-A2, a | Encargado de | Oficio
Elaboracion de Recibo de || nombre de la entidad bancaria, por el monto acreditado y por Tesoreria
ingresns concepto de Intereses Bancarios.
20 Emitir Cheque por el monto acreditado de intereses, de la cuenta del Encargado de
Elaboracién de cheque y Fondo Rotativo Interno, a nombre de Federacion y realizar el deposito Tesoreria
depdsito bancario bancario a la cuenta principal, previo tramite de firmas
correspondientes.
21 Registrar en SICOIN en el médulo de ingresos, el Recibo de Ingresos | Encargado de
Envié de documentacién Varios, forma 63-A2, por el valor acreditado, segun los documentos de Tesoreria
respaldo.
|| Aprobar el ingreso en SICOIN.
22 : Archivar el CUR de Ingresos, adjuntando: Encargado de
Archiva Original de Recibo de Ingresos Varios, forma 63-A2, Nota de Crédito Tesoreria
documentacitn bancario y Original de Boleta de depésito bancario.
23 Fin del procedimiento Encargado de
L Fin ] Almacén
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9. Procedimiento de pago:

No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
1 L Inici Inicio del procedimiento
nicio
2 Ingresar, detallar, registrar y autorizar la Orden de Compra por medio | Encargada de
Orden de Compra de SIGES. Compras
3 Trasladar a la Encargada de Presupuesto, el expediente para crear | Encargado de
Traslado de Expediente el CUR en estado Comprometido. Compras
4 i Registrar el CUR Comprometido del Gasto. Encargada de
Registro del CUR Presupuesto
Comprometido P
5 Recibir de la Encargada de Presupuesto, el expediente para la | Encargada de
Recepcién de Expediente liquidacién en SIGES. Compras
6 e e Crear y autorizar, la Liquidacion de la Orden de Compra en SIGES y | Encargada de
Autorizacion y liquidacion | | trasladar el expediente a la Encargada de Presupuesto. Compras
de Orden de Compra
7 = Aprobar en SICOIN el CUR de Devengado, imprimir el CUR y trasladar | Encargada de
Aprobacion de CUR de al Gerente General para aprobacién del pago. Presupuesto
Devengado
8 i — Aprobar la solicitud de pago en SICOIN vy traslada el expediente al Gerente
Apr°ba°'°"P‘;Zf°"°“”d d¢ || Encargado de Tesoreria. General
9 Recibir CUR, con expediente de pago de Gerencia Genera y asignar | Encargado de
Elaboracién de Cheque cuenta bancaria y numero de cheque en SICOIN. Tesoreria
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10 Imprimir cheque y tramitar firmas del Presidente y Tesorero de Comité Encargado de
Impresién de Cheques Ejecutivo. Tesoreria
11 Proceder a la entrega del cheque al beneficiario, solicitando cuando Encargado de
corresponda, lo siguiente: Tesoreria
Entrega de Cheque a. Documento de identificacion.
b. Que se emita recibo de caja cuando el comprobante de compra
es una factura cambiaria.
c. Que anote la leyenda CANCELADO O PAGADO en la factura,
cuando el comprobante no es una factura cambiaria.
d. Que anote en el vaucher de pago, nombre completo, nimero de
identificacion, fecha y firma de recibido.
12 Archivar los expedientes de pagos, por medio del Fondo Rotativo Encargado de
Archivar Interno y Caja Chica. Tesoreria
documentacion
13 Archivar los expedientes de pago de personal, pagos de servicios Encargado de
Archivar técnicos, pagos de subsidios a atletas y pagos de viaticos al exterior. Contabilidad
documentacion
14 Fin del procedimiento Encargado de
Fin Almacén
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10. Conformacion de Expedientes:

10.1

Tipo de Expedientes

No.

Actividades

Descripcion de las actividades

Responsable

Documentos

1

Nomina Personal 011

S@~opoooT

Nombramientos de personal permanente bajo el renglén 011,
verificando fecha del nombramiento, salarios fijados y cargos
nombrados.

Verificacion de alzas y bajas de personal con o sin goce de sueldo
Bajas de personal

Autorizacién de aumentos

Suspensiones recibidas del IGSS

Altas del IGSS

Constancias de Colegiado Activo, en los casos aplicables
Descuento Cuota laboral del IGSS, de conformidad con el
porcentaje vigente

Fianza de Fidelidad, de conformidad con némina de personal que
tiene a su cargo manejo de valores y bienes publicos

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

Encargada
Recursos
Humanos

Nomina Personal 029

~PooOTw

Contrato administrativo.

Péliza de fianza de cumplimiento.

Factura

Informe de actividades mensuales.

Retencién de ISR, cuando aplique.
Constancia de verificacion electronica de SAT.

Encargada
Recursos
Humanos

Tipo de Gastos

—x

LT OS33

wn o

Compras Directas de baja cuantia.
Compras directas con oferta electronica.

. Rentas consignadas.

Ayudas economicas.

Noéminas de personal.

Honorarios por servicios técnicos.
Viaticos y gastos conexos al exterior

Viaticos y gastos conexos al interior
Liquidacién y Reposicion de Fondos Rotativos.

Encargada de
Compras
/
Encargado de
Contabilidad

/
Encargado de
Tesoreria
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4 Verificar que el expediente contenga la documentacién completa, de Encargado de
Compras Directa de Baja | | conformidad con los requisitos siguientes: Compras /
Cuantfa a. Solicitud de Pedido Encargado de
b. Cotizaciones Contabilidad
c¢. Cuadro analitico de cotizaciones presentadas, si procede.
d. Factura contable
e. Formulario "1-H, Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario”, en caso de compra de bienes
f. Constancia de ingreso a inventario, en caso de compra de bienes
inventariables.
g. Listado de participantes o beneficiarios, si procede.
h. Constancia de recepcion del servicio a entera satisfaccion, si
procede.
i. Retencién de ISR, cuando aplique.
j- Constancia de verificacion electronica de SAT.
k. Constancia de publicaciéon de NPG.
5 a. Solicitud de Pedido. Encargado de
Compras Directa de Baja b. Especificaciones técnicas o términos de referencia, cuando Compras /
Cuantia aplique. Encargado de
c. Ofertas Electronicas Contabilidad
d. Cuadro analitico sobre ofertas presentada
e. Factura contable
f.  Constancia de verificacion electrénica de SAT
g. Formulario "1-H, Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario®, cuando aplique.
h. Constancia de ingreso a inventario, cuando aplique.
I.  Listado de participantes o beneficiarios, cuando aplique.
. Constancia de recepcion del servicio a entera satisfaccion,
cuando aplique.
k. Retencién de ISR, cuando aplique
6 a. Retenciones del ISR Encargado de
Rentas Consignadas a.1 Planilla de descuentos realizados a trabajadores en relacion de Contabilidad
dependencia, y a facturas de proveedores de bienes y servicios que
indiquen sujeto a "Retencién Definitiva".
a.2 Formulario Constancia de Retencion del ISR SAT-1911 y/o
Constancia de Retencion del ISR SAT-1921.
a.3. Formulario de pago ISR Retenciones SAT-1331 por retenciones
efectuadas.
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b. Fianza de Fidelidad
b.1 Fotocopia de la planilla donde se evidencie el descuento de la
fianza de fidelidad, a trabajadores.
b.2 Documento emitido por parte de entidad bancaria, donde se
detalla a las personas afectas y el monto a pagar.
c. Cuota Patronal y Laboral del IGSS
c.1. Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores.
c.2 Fotocopia de la planilla de sueldos.
7 a. Certificacion del Punto de Acta de Comité Ejecutivo donde se Secretaria
Ayudas Econémicas autoriza la ayuda econémica y el valor de la misma. Administrativa /
b. Planilla de pago, con nimero de planilla, datos del beneficiario, | Encargado de
valor de la ayuda econémica, descripcion. Firmado por la persona Contabilidad
beneficiaria, Encargado de Contabilidad y Gerente General.
Elaborado por: Revisado y Validado por: Aprobado por:
Encargado de Contabilidad / de Tesoreria Gerente Gengr s | Reuerdo Comité
o beutivo No. OWE- INTHRD
Fecha: Fecha . m” e
‘ ; AN
(7 [ Dy
Prohibida la reproduccion total o parcial de ete®d @D la previa autorizacion del Gerente General. _“~
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