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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

1. DEFINICION:
Estos Proporcionan infy

mensual o cuandg ¢ pa.
de la Asociacin y los

rmacion sobre la situacion como se deben generar los pagos durante un periodo
g0 lo requiera elaborandolo de acuerdo a los politicas y procedimientos Internos

de Cuentas, establecidos por Confederacion Auténoma de Guatemala y Contraloria General

2 OBIETIVO:

Realizar de manera Oportuna y eficiente los pagos presupuestados del PAT (Plan Anual de Trabajo),

Rrsesup uesto, PAC (Plan Anual de Compras) autorizado previamente por la Asamblea General de la
ciacion.

3. FORMAS DE MODO DE GENERAR UN GASTO

Todas las compras estaran ejecutindose de acuerdo al pardmetro establecido de acuerdo a la ley de

adqui_sic.ifmes del estado, para cuando procedan en todas la modalidades y pagos establecidos en la
Asociacion son los siguientes:

3.1 Compras o servicios, de baja cuantia.

3.2 Compras o servicios, por compra directa.

3.3 Compras o servicios por proceso de cotizacion,
3.4 Compras o servicios por proceso de Licitacion.

3.5 Compras o servicios por compra directa por ausencia de ofertas.

3.6 Pago de rentas consignadas.
3.7 Pago de ndminas del personal presupuestario.

3.8 Viaticos al Exterior y otros pagos o servicios no contemplados en lo incisos anteriores que sean
para el giro productivo de esta Asociacion.

3.9 Fondo revolvente de Caja Chica
3.10 Pago de fianza de fidelidad

Todo pago serd en Quetzales, sin excepcion.
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4. FORMATO DE REQUISICION: :
Tpdo bien o servicio debe solicitarse por medio de requisicion del 4rea que lo vaa necesitar.
Si la compra es mayor de Q.5,000.00 firma tesorero y presidente.
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5. ORDEN DE COMPRA Y/O PAGO PARA TODA MODALIDAD:

El auxiliar contable de la Asociacion de Paracaidismo es el encargado de realizarlas las solicitudes de
compras/pagos de forma oportuna dentro del mes, basandose en el cuadro de egresos proporcionado
por el contador, donde el contador ya verifico si el gasto esta presupuestado y con codigo Pat, con la
verificacion que se genera para luego trasladarlas a la Gerencia Administrativa:

5.1 Fecha de solicitud por medio de requisicion.

5.2 Indicar si es compra o pago de servicios u otro.

5.3 Indicar nimero de proceso de Guatecompras y NOG (si aplicara).
5.4 Identificacion del codigo de PAT.

5.5 Identificacion si la compra o pago esta registrado en el PAC.

5.6 Identificar si aplica a transferencia bancaria.

5.7 Se verifica la validez de la factura en el Portal SAT, la manera como se evidencia El procedimiento
se ve reflejado en el cuadro de egresos y en orden pago/compra.

5.8 Renglén presupuestario

5.9 Distribucion presupuestaria de acuerdo con el Art.132 Ley del Deporte federado (20%, 30% y
50%). -
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5.10 Verificar
la fuente de financiamiento utilizado en la asociacién (2200, 3100 y 3200)

5.11 Nombre del proveedor.

3.12 Valor del pago en letras,

5.13 Valor del pago en niimeros,
5.14 Concepto del gasto.

5.15 Descripcion del gasto.

5.16 Observaciones (si las hubiera)

5.f17 Indicar a que modalidad de compra procede (baja cuantia, compra directa, compra directa con
oferta electronica, cotizacion, licitacion, subasta publica, etc.)

5.18 Firma de Auxiliar contable
5.19 Firma de revisado por contador
5.20 Firma de Vo.Bo. por la Gerencia Administrativa

5.21 Firma de autorizacién por el Presidente o Tesorero del Comité Ejecutivo

FORMATO DE ORDEN DE PAGO/COMPRA

OCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO

AS
e ORDEN DE COMPRA Y/O PAGO ARO
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COMPRA proceso Guatecompras. WA | NOG NJA

PAGO X
IDENTIFICACION EN ?AY' ART. 132 DIST PRESUPUESTARIA: R PRESUPUESYANO‘
VERIFICACION FACT. EN
REGISTROENEL ?AC ADICIONES EN EL PAC N/A Lo r‘::un'

PROVEEDOR EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA, 5.A.

CANTIDAD l |

LETRAS SESENTA ¥ UNO QUETZALES CON 88/100 a 61.88
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CONCERTO SERVICI
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6. MODO DE FACTURAR:

El cqnta_dor (a) de la Asociacion, es el encargado de revisar que las facturas cumplan correc
los siguientes requisitos:

tamente con

6.1 Fecha: del mes que corresponde (no meses anteriores ni prefechados)

6.2 NIT 997616-7

6.3 Nombre: ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO

6.4 Descripcion del bien o servicio, si lleva Numero de proceso NOG si aplicara

6.5 Cantidad en niimeros y letras
6.6 Verificacion de régimen tributario.
6.7 Sin tachones ni borrones.

7. PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION DE LAS FACTURAS:

El contador(a) debe verificar que toda la informacion que se detalla a continuacion lleve toda factura:
7.1 verifica la validez de la factura en la SAT

7.2 Facturas mayores Q2,500.00 debe hacerse retencion de impuestos, si aplica.

7.3 Corrobora que la factura este con los datos correctos, como lo indica la literal No. 6

7.4 Coloca el sello de 1a distribucion presupuestaria que corresponda (20%, 30% y 50%) y fuente de
financiamiento (2200, 3100 y 3200), segin plan de trabajo.

75 Se coloca sello de autorizacion de pago en la parte superior derecha y se coloca el niimero de
autorizacion.

7.6 Se coloca el sello de pagado.
77 Se coloca sello de almacén o inventario si es la compra corresponde a un bien.

7.8 Se procede a escanear las facturas de pagos directos que sean de baja cuantia. Para su publicacion
en el portal Guatecompras el NPG de las facturas de pagos directos, en un plazo no mayor de 5 dias, se
pegala constancia de la publicacion en la factura que corresponde para que quede evidencia de su

publicacion.

8 PROCEDIMIENTO PARA GENERAR UN PAGO

El Gerente Administrativo(a) recibe las solicitudes con sus respectivos documentos de respaldo:
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8.1 Identificar ¢ Pago/compra segin indica el numeral No.3

i orero
8.2 El auxiliar elabor o requisiciones si procede, si la compra es mayor de Q. 5,000.00 firma tes
Y presidente, como indicg e numeral No.4.

8.3 Cotizaciones se realizan 3 si la compra es mayor de Q. 5,000.00.
8.4 Factura del proveedor como lo indica el numeral No. 6.

8.5 Las firmas para las facturas segun el gasto las debe de firmar el miembro del comité ejecutivo
correspondiente segiin lo detallado a continuacién:

8.5.1 PRESIDENTE:

Debe firmar todos aquellos pagos y/o servicios que estén afectos a procesos competitivos de
Guatecompras.

A todos aquellos Pagos que conlleven un contrato.

El presidente puede firmar todas las facturas a excepcion de fondo revolvente/caja chica.
8.5.2 TESORERQ

Debe firmar todas las facturas del fondo revolvente/caja chica.

Puede firmar todas las facturas a excepcion pago de procesos competitivos pagos que estén
afectos con un contrato.

8.6 Constancia impresa de NPG emitida por el Portal de Guatecompras, la cual ser4 vélida como
verificacién de factura en el Portal de SAT y proveedor registrado en Guatecompras.

8.7 Formulario 1 H (Ingreso a almacén o inventario) en caso de compra de materiales y suministros, asi
como bienes, si procede.

8.8 Listado de participacion o comensales, si procede.

8.9 Retencién de ISR, cuando su monto supere los Q2,500.00 de acuerdo con el articulo 48 de la Ley
de Actualizacion Tributaria de la SAT.

8.10 Carta o constancia de recepeion del servicio a entera satisfaccion, si procede.

9. PAGO DE RENTAS CONSIGNADAS Y OTROS:

9.1 IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y/U OTRO IMPUESTO QUE ESTE SUJETO A
OBLIGACION TRIBUTARIA:
Formulario de ISR por las Retenciones realizadas a trabajadores en relacién de

i ot ;. g dependencia, y a
facturas de proveedores de bienes y servicios que indiquen sujeto a

"Retencién Definitiva" Formulario
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Constancia de Retencidn del ISR, SAT-1911: Constancia de Retencion del ISR SAT-1921, slidisa
proveedores de bienes y servicios, Formulario ISR Retenciones SAT-1331 por retenciones €
empleados en relacién de dependencia y proveedores de bienes.

Observaqiones: este pago puede ser realizado por medio de cheque o transferencia bancaria st el
formulario esta habilitado en la plataforma.

9.2 CUOTA LABORAL Y PATRONAL:

9.2.1 Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores emitido por el portal del e
Guatemalteco de Seguridad Social.

9.2.2 Planilla de salarios emitida por el portal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
9-3 PAGO DE NOMINAS DEL PERSONAL CON RELACION DE DEPENDENCIA 011:

Este pago se realiza a todo personal técnico-Administrativo que este contratado bajo el renglén 011
personal permanente, que incluye los siguientes pagos:

9.3.1 pago de némina salarial que se realiza el 30 o 31 de cada mes; la cual incluye la

bonificaci6n de incentivo este pago es mensual con descuentos (IGSS para todo renglén 011 E
ISR si el salario es mayor de Q4.800.00).

9.3.2 el pago de bono 14 se realiza del 14 al 15 de julio

9.3.3 pago de aguinaldo al 15 de diciembre

9.3.4 pago de bono vacacional al 23 de diciembre

9.3.5 liquidacion laboral si es con despido

9.3.5.1 liquidaci6n laboral e indemnizacion se les anexara como soporte su célculo de

indemnizacion y prestaciones con firmas de contadora, gerente administrativa, tesorero y

presidente de C.E. de autorizado y el empleado de enterado y finiquito laboral.

9.3.6 prestaciones laborales si el empleado renuncia.
Todo pago nominal debe llevar su respectiva orden de pago realizada, por el aux‘il.iar contable, de
acuerdo a la descripcion de egresos; este documento debe estar firmado por Auxiliar contable,
contador, Gerente Administrativa y tesorero o presidente de comité ejecutivo; asimismo en la orden de
pago se ciebe anexar su debida planilla de salario, firmado por el empleado de recibido y tesorero de
Vo.Bo..
9.4 VIATICOS AL EXTERIOR

Que Incluye alimentacion, hosf)edaje y transporte para afiliados o directivos que viajen al exterior,
segiin el reglamento interno de viaticos. 3
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Este se realiza Unicamente por medio de cheques y/o procedimiento de BANGUAT.

s ntacion de
10 Pago de vidticos al exterior debe llevar su respectiva orden de pago y 1 dorume
soporte siguiente:

. llos.
9.4.1 Documento de desglose de viaticos interno debidamente lleno con firmas y se

9.4.2 Tipo de cambio de Banguat

9.4.3 formulario de viaticos al exterior autorizado por CGC debidamente lleno, SIl’fl‘ wghgil:; t:IJ
borrones. Para que se tome como valido y respaldo contable debe llevar requlSl'['Dll l“:l al s de
¢l sello de salida ingreso de migracién de Guatemala, como nombre, firma y se t(;d ¢ lug e
destino de la comisién, firma de que se le asigna la comision, firma y sello de contador, ge

administrativo y directivo que asigno la comision o autorizo el gasto.

9.4.4 Calculo Interno de la Asociacién donde se le hace conocimiento al que fue nombrada la
comision de como es e] desglose de sus viaticos.

9.4.5 Nombramiento que origino la comisién debidamente firmada por atleta y directivo.

9.4.6 Informe de la comisién donde detalla detenidamente la funcion de su viaje.

10. EXCEPCIONES DE CARGAS ELECTRONICAS s, e
Son pagos que tnicamente se pueden realizar con emision de cheques, en las siguientes situaciones:

10.1 FONDO REVOLVENTE DE CAJA CHICA:

por no poder transferir a cuenta personal del responsable (Auxiliar contable o contador), ya que
no se maneja una cuenta en especifico para estos fondos. Por ser un presupuesto minimo

(Q.2000.00) para gastos de baja cuantia, como indica su manual, adjunto unas especificaciones
basicas:

10.1.1 Orden de pago colocando varios renglones presupuestarios y porcentajes de gasto, se
saca copia de cheque y se le anexa la orden de pago.

10.1.2 Las facturas todas deben ir razonadas, firmadas

y selladas por el tesorero de la
Asociacién

10.1.3 Deben ser ingresados en un formato establecido de 12 Asociacién,
10.2 EMISION DE CHEQUE DE CAJA

10.2.1 Por compra de formas oficiales (recibos formas 63-A2) en Contraloria General de
Cuentas.

10.2.2 Diario C.A. para publicaciones de procesos.
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Ambos procedimientos se les debe adjuntar:

* Orden de Pago

* Comprobante de pago como recibos autorizados por CGC o los que genere el BANRURAL
* Foto anexa de la publicacién de Diario de C.A.

10.3 PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR: Procedimiento como indica la literal No. 9.4

10.4 CUANDO PROVEEDOR NO ACEPTA TRANSFERENCIAS BANCARIAS: sera

efectivo_el Pago por medio de cheque una vez se cuente con la autorizacion de comité ejecutivo,
con debida justificacion oficio o punto de acta.

Para generar los respectivos pagos/compras debe llevar la documentacién adecuada segin indica la
literal No. 8.

11. FORMATO DE CARTA DE SATISFACCION

Los pagos que deben llevar carta de satisfaccién la elabora el departamento que recibe el servicio y
debe llevar la firma del solicitante.

ASOCIACION NACIONAL Dt PARACAIDISMO
G DCPORTIVO DL GUATEMALA
DiA MES ARQ
CARTA DE SATISFACCION I lI {
Mot vo dal servicio
| saeric =
Nombre del Proveedor: [noG: [n/a
Telefono: I D reccion: I
Feabi s erters satisfaccicn los benes . obras y/o servioos relaconsdos s 1a faciura No.- [
Monto: Fecha de la factura: l
Descripeion
Observaciones: I\.’l
TRAMITE DE PAGO:
Ausliar Contable Tesorerc Comite Ejecutrvo
Facibe de smera watsfaccion el servicio Autorize para tramite de pago
tremyy v
e s Dren e Pega ¢ S,
Baum lagat A2435 N D505 50 ot 24 L2t w8 Dacary 38 Cussmn Heemg Caoary 58 Comtes interas Oooaaems Morma 2 6
o 28 " 82 1710008 SuSICIL, EBTuNE Sud 404 B "BLITBED, PREN 22T EZA R
SCCUTEMETO” eCHITS , LATATIN 348 B ESEDe L 020 SN BIRTETTS ER L L)
RS2 220 ZAMAAETE WERAL RS AHACE 20 WEE'S y ST 0 67T, BCT UMD EUNE'D 0 8 EoTAZZA Beciace pE
CalCud’ THES ek W 530528 387 e Ror e ST TINORT | WISTRASE 96 CAON 2HRI-SA°,

12. PROCEDIMIENTO DE LA CARGA DE PAGOS EN LA BANCA ELECTRONICA PARA
PROVEEDORES, PLANILLAS Y OTROS : Gl L]

La Asociacion Deportiva Nacional de Paracaidismo, actualmente cuenta con una banca electrénica con
Banco G&T Continental, donde genera todos los pagos por esa via.

12.1 La encargada de subir todos los pagos es el Gerente Administrativo (a) con usuario
autorizado, basandose en toda la informacién detallada en el cuadro de egresos mensual.
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12'.2 Ya subidas tg

m das las car torizar | os en la banca electronica
i orizar los pag
Primera verificag; gas los encargados de au p

On es el tesorero C.E. y por tiltimo el presidente de C.E.

Si en caso no ' . i
: 5 Pudiera realj i inistrativa informa de Inmediato a
Comité Ejecutiy ealizar una carga electronica la gerente administra

. 2> Para que den su autorizacion y realizar al siguiente mes inmediato, esto no causa que
:: nggzjfr:e%n el libro de bancos, nj en conciliacié)ril bancaria por lo que no queda en circulacion, pero si
@ar en la integracion de saldos bajo el concepto de cuentas por pagar a corto plazo.
'3 FECHAS AUTORIZADAS PARA CARGAS EN LA BANCA ELECTRONICA

13.1 Fechas de carga de proveedores en la banca electronica sern del 20 al 30 de cada mes por
Gerente Administratiyo (a).

13.2 Fecha de. carga de sueldo en la banca electrénica seran del 20 al 30 de cada mes por
Gerente Administrativo (a).

13.3 Fechas de autorizacién de las cargas se realizan del 24 al 31 de cada mes por tesorero.
13.4 Fechas de autorizacién de las cargas se realizan del 24 al 31 de cada mes por presidente.

13.5 Excepcién: la fecha de pago, si comité autoriza el gasto, si es de caracter urgente se
realizard en el momento de contraido el compromiso de compra o servicio.

13.6 La Gerencia Administrativa debe dar su Vo.Bo. para tramite de pago.

13.7 La firma de Autorizacién de pago debe ser por un miembro de Comité Ejecutivo. (si es de
proceso competitivo firma inicamente presidente).

14. CUADRO DE EGRESOS

Se realiza el cuadro de egresos previo a generar las érdenes de compra/pago, el cual se realiza de la
manera siguiente:

14.1 Se llena todo el cuadro del formato establecido como control interno de la Asociacion.

14.1.1 Gerencia realiza el vaciado de informacion de las columnas 15-17, 19-20, y luego
traslada el libro de Egresos a Contador por medio electronico de mayor factibilidad.

14.1.2 Contador (a) realiza el vaciado de informacion de las columnas 1-14, 18, 21-22, y
luego traslada el libro de Egresos a Gerencia para ser Revisado, para luego proceder a realizar
las érdenes de compra correspondientes.

14.1.3 Se deja registro con imagenes de la trazabilidad realizada durante el proceso de
llenado, revision y autorizacion de los gastos correspondientes al mes en curso.

14.2 Se debe colocar observaciones en los casos si un pago habitual sufre algin cambio o si la
informacion es relevante.
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14.3 Se debe contar con las firmas que identifican al responsable de cada cuadro, segun los
colores de Tesponsabilidad de Ilenado de Ja informacion.

11{4'4. Firma Contador como Supervisa y Gerente Administrativo (a) como Concilia Egresos y
€visa.

14.5 Se finaliza con firma de Autoriza de Tesorero C.E. y Vo.Bo. de Presidente C.E.

FORMATO ESTABLECIDO AUTORIZADO DE EGRESOS

e ASOCIATION DIPORIWVA KACIONAL DI PARACAIDISMO
T

: : REPORYE DE EGRESOS CORBESPONDIENTE: DEL DIA AL DIA DE MES ARO
i

g [ x.
Aot
AU
ascamna o}
— STATUR ARG
ACREEN TA (V0N oo
f IGO0 DL PAT [
FROGRAMA/ MO
LA
ACTIVIDAD DL
AT
ow
REQUSQON
VERIICATON
"
Mo PACT.
LT ) 3
FEGHA PACT.
W DSTIRE
SPUNSTARIA

TRCACIONES.
TOTAL Ot EGRES DS Q Q
CHEQUES B CRCLLACION
[P SIS ESTADO DF QUENTA GYTCONTINENTA AL DAMESMRQ Q
AISTES LA AR O COMPRS SA0 D5 DA AL SAMB/ARD Q
‘ SALD0 S8 ESTADD DE CUENTA GFT CONT NEWTAL Q
G535 N i APERTURADE FOADC REVOLVENTE D CAA 07 504 ] =T
i v 1GUIDADO BN ELMES DIOEMBRE a L L
M PONS DA Q
B DUy~ —
SUSANA ELIZABETH MORALES PATRICIA MEJA AMA LUCIA LOPEZ LUIS ALFREDO SAENZ
ADMMISTRATIVA ACE N
CONTADORA GERENTE TESORERA INTERIN PRESIDENTE INTERINO C.E
SUPERVISA OONCILIA EGRESOS Y REVISA

AUTORZA Vogo.



MANUAL DE EGRESOS

TRAZABILIDAD )

TIRAZAMIL TDAD

15. BOUCHER DE CONSTANCIA DE PAGO:

15.1 Banca Electrénica: se genera la descarga en la banca electronica del Banco GyT
continental.

15.2 En la constancia de pago de transferencia electronica se le coloca concepto dela
informacién del objetivo del gasto.

15.3 se anexa la orden de compra/pago.
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El presente manual entra en vigor a partir del 09 de Julio 2024, firmado y sellado lo funcionarios y
empleados publicos, como enterados al cumplimiento de lo arriba establecido.

i
4 \Z
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