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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO
A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE
BOLICHE, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN EL
CUAL SE REGISTRA ACTA NUMERO DOS GUION VEINTISEIS (2-26 C.E.) EL PUNTO:
DECIMO OCTAVO: QUE LITERALMENTE DICE:

ACTA NUMERO DOS GUION VEINTISEIS (2-26 C.E.) En la ciudad de Guatemala el dia
15 del mes de enero del afio dos mil veintiséis, reunidos para presidir la Segunda
Sesién Ordinaria de Comité Ejecutivo (CE) de la Federacion Deportiva Nacional de
Boliche (FNB), en las oficinas que ocupa la FNB, ubicados en la tercera calle dos guién
ochenta “A” zona quince Colonia Valles de Vista Hermosa de esta ciudad, los sefiores: Willy
Constantino Villatoro Castafieda, Presidente; Evelin Cefalia Solares Roman,
Tesorero; Luis Alberto Lépez Pineda, Secretario; Edvin Alejandro Galvez Juarez,
Vocal | y Leslie Suseth Castillo Juarez, Vocal II; de Comité Ejecutivo de la FNB, con el
objeto de hacer constar lo siguiente: PRIMERO......... DECIMO OCTAVO: Actualizacion
de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS de la Federacion Deportiva Nacional
de Boliche; El Comité Ejecutivo conoce y aprueba el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE PAGOS’ de la FNB, presentado por la UDAF, derogando el “Manual de Procedimientos
de Cuentas por Pagar” autorizado en el punto décimo del acta 19-23 CE de fecha 08 de
agosto de 2023, y sustituyéndolo por el presente manual. El presente manual inicia su
vigencia a partir del 16 de enero. A partir de esta fecha, toda referencia al "Manual de
Cuentas por Pagar’ en otros manuales y reglamentos se entendera como "Manual de
Procedimientos de Pago", hasta que dichos documentos sean formalmente actualizados.
Se instruye a la UDAF para que realice todos los procedimientos de implementacion y
socializacion correspondientes.

DADO EN EL MISMO LUGAR A DOS DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL
VEINTISEIS SIENDO LAS NUEVE HORAS; Y PARA LOS USOS CORRESPONDIENTES
SE EXTIENDE LA PRESENTE. ;L

37 calle 2-80 A zona 15, Valles de Vista Hermosa, Guatemala C.A.
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APROBACION:

El Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche, mediante punto décimo octavo del acta
2-26 C.E. de fecha 15 de enero de 2026; aprueba el Manual de Procedimientos de Pagos de la Federacién
Deportiva Nacional de Boliche, siendo el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGOS

1. OBJETOY ALCANCE
El presente manual pretende normar, sistematizar, integrar y asignar respansabilidades respecto a los
procedimientos de cuentas por pagar a través de comprobantes Unicos de registro (CYD, COM-DEV),
desde el momento de recepcion de comprobante fiscal y/o contable hasta el archivo de expediente de

pago.

2. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE PAGOS:
2.1. PAGQOS EN CONCEPTO DE SUELDOS Y SALARIOS (RENGLONES 011, 014, 015, 022 y 027):
2.1.1. REQUISITOS QUE DEBE TENER EL EXPEDIENTE PARA PAGOS EN CONCEPTO DE SUELDOS Y
SALARIOS:

Nomina generada en GUATENOMINAS.

Detalle de estructuras presupuestarias.

Sello de codigo presupuestario A-1/20%; A-2/30%; A-3/50%.

Codigo PAT, generado por el sistema PAT ONLINE (SPO), si no existiera el codigo
generado por el SPO, se consignara la leyenda “Pendiente de asignar codigo PAT” y se
solicitara a la Unidad de Direccion Técnica, la creacion del cédigo PAT para ser
consignado posteriormente en el expediente.

Firma de Contador General, Director UDAF y Tesorero de Comité Ejecutivo.

Reporte de nédminas detalle de acreditamiento en cuenta bancaria

Copia de estado de cuenta bancario sefialando transferencia realizada.

Comprobante Unico de registro.

Cuadre de CUR

Orden de Compra.

Reporte detalle de traslado de fondos a las cuentas de encaje de los bancos.

Recibos de pago firmados.

Notas: Cuando existan altas o bajas de personal, Secretaria debera trasladar a la UDAF,
copia de los documentos que respaldan dichos movimientos {Contrato/nombramiento,
certificacion de aprobacién del alta/baja etc.).

Péginaﬁ ' e e
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2.1 2. PR{JCESO PARA PAGO EN CONCEPTO DE SUELDOSY SALARIOS {RENGLDN ES 011, 914 015,022, 025 027} :

31?4:0-._'\, 'ACTNIDAD ] RESPONSABLE -DESCRIPClON DELASACTNIDADES 15

1 Ejecutar Contador General Ejecutar némina en el madulo de némina y genera reportes
para revision de Director UDAF.

2 Recibir/revisar/aprob | Director UDAF Recibe reporte de liquidacion de némina, lo revisa, de ser

ar/trasladar necesario correcciones lo regresa a Contador General y de
estar correcto aprueba la ejecucion de nomina, coloca
codigo presupuestario y codigo PAT y lo devuelve a
Contador General.

3 Recibir/Enviar Contador General Recibe expediente y procede a enviar el CUR de
GUATENOMINAS a SICOIN.

4 Aprobar Director UDAF Aprobar el CUR en SICOIN vy traslada el expediente a
Encargado de Tesoreria,

5 Recibe Encargado de | Recibe expedientey procede a solicitar pago en los médulos

Tesoreria de Ejecucion de Gastos vy asignacién en Tesoreria de
SICOINDES.
6 Imprimir Encargado de | Imprime y firma detalle de traslado de fondos a las cuentas
Tesoreria de encaje de los bancos y lo adjunta al expediente y lo
traslada a Contador General para pago en banca
empresarial.

7 Recibe/ genera Contador General Recibe expediente y genera archivo para acreditamiento en
banca empresarial.

8 Cargar Contador General Lote de acreditamiento en cuenta en banca empresarial y
lo traslada a Director UDAF para autorizacion.

9 Recibir/Autorizar Director UDAF Recibe expediente, revisa la carga en banca empresarial, v
de estar correcto procede a autorizar, si contiene errores
procede a rechazar la carga y lo devuelve a Contador
General.

10 Imprimir Director UDAF Imprime constancia de pago mediante banca empresarial y
copia de estado de cuenta de transaccion realizada y lo

_ traslada a Encargado de Tesoreria.
11 Recibir Encargado de | Recibe el expediente, registra los datos de transferencia a
Tesoreria libro de bancos y lo traslada al Contador General.
12 Generar Contador General Genera comprobantes de pago vy los traslada al Asistente
Administrativo Financiero.
i3 Gestionar Asistente Gestiona comprobantes de pago y gestiona firmas de
Administrativo empleados, Tesorero y Presidente de Comité Ejecutivo.
Financiero

14 Archivar Asistente Comprobantes y expediente de sueldos de pago en el lugar
Administrativo destinado para el efecto
Financiero
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2.2. RETENCIONES DE CUOTA LABORAL IGSS, ISR Y TIMBRES Y PAPEL SELLADO:
2.2.1. REQUISITOS QUE DEBE TENER EL EXPEDIENTE PARA PAGOS EN CONCEPTO DE CUOTA
LABORAL IGSS Y RETENCIONES ISR:
* Noémina de sueldos, salarios, honorarios.

e Boleta SAT 2000.
s  Formulario SAT 1331.
e Nomina de retenciones realizadas a asalariados.

s Constancias de retenciones ISR-Timbres realizadas

® Recibo DR-182-1 Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores.

® Planilla electrénica de seguridad social.

® Comprobante de pago a través de banca en linea.

e Copia de estado de cuenta bancario sefialando transaccion realizada.

[ 2.2.2. PROCESO PARA PAGO EN CONCEPTO DE CUOTA LABORAL IGSS Y RETENCIONES ISR:

T ACTIVIDAD

RESPONSABLE

"DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Generar

Contador General

Genera planilla de pago de sueldos y salarios.

Generar

Contador General

Genera formulario SAT 1331 con datos de retenciones
efectuadas en el mes.

Generar

Contador General

Boleta SAT 2000 para pago de formulario SAT 1331 con
datos de retenciones efectuadas en el mes.

Modificar

Contador General

Archivo para generar en el portal del IGSS, recibo de pago
cuotas laboral y patronal.

Carga

Contador General

Archivo para genera en el portal del IGSS recibo de pago
cuotas laboral y patronal.

Generar/imprimir

Contador General

Genera e imprime recibo DR-182-1 emitido por el IGSS.

Cargar

Contador General

Carga pago mediante banca empresarial consignando
datos del recibo DR-182-1 emitido por el IGSS y pago de
boleta SAT 2000 v lo traslada a Director UDAF para su
autorizacion.

Autorizacion

Director UDAF

Autoriza pago mediante banca empresarial consignando
datos del recibo DR-182-1 emitido por el IGSS y pago de
boleta SAT 2000.

Imprimir

Director UDAF

Imprime constancia de pago mediante banca en linea y
copia de estado de cuenta de transaccidn realizada y lo
traslada a Contador General para el registro contable que
continua en el paso 10 hasta el paso 14. Y para el registro
presupuestario se traslada al Encargado de Tesoreria en el
paso 15 hasta el paso 29.

- Pagina 8
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2 2 2 PROCESO PARA PAGO EN CONCEPT 0 DE CUOTA LABORAL IGSS Y RETENCIONES ISR

:-n_a._; : 'ACTIV{DAD RESPONSABLE i DESCRIPCION DE I.ASACTIVIDADES _ .

10 | Generar Contador General Genera comprobante contable en el modulo de
contabilidad y lo traslada al Director UDAF para su
aprobacion.

11 Revisar, Director UDAF Recibe expediente, revisa registros realizados y procede a

aprobar/rechazar su autorizacion o lo rechaza.

12 Imprimir Director UDAF Imprime comprobante contable y lo firma de aprobado y
lo devuelve al Contador General para firma de solicitado.

13 Recibir Contador General Firma comprobante contable y lo traslada al Asistente
Administrativo Financiero para archivo.

14 Recibir/ Archivar Asistente Recibe expediente, revisa que cumpla con los requisitos y

Administrativo archiva expediente en forma cronolégica en el respectivo
Financiero archivador designado.
15 Recibir/revisar/asignar/ | Director UDAF Recibe expediente y asigna estructura presupuestaria,
sellar/trasladar sellos de actividad presupuestaria y codigo PAT y traslada
al Encargado de Tesoreria para iniciar registro en SIGES.
16 Recibir/Registrar Encargado de | Recibe expediente e inicia registro de IGSS patronal en el
Tesoreria modulo de expedientes de gasto pPr y SNIP de SIGES.
17 Trasladar Encargado de | Traslada el expediente a Contador General para que
Tesoreria revise y apruebe la gestion en el modulo de expedientes
de gasto pPr y SNIP de SIGES.

18 Aprobar/ Rechazar Contador General Aprueba o rechaza gestién y lo devuelve al Encargado de
Tesoreria para continuar el proceso.

19 Creacion Encargado de | Agrega fuentes y generar comprobante de compromiso y

Tesoreria devengado simultaneo en el médulo de expedientes de
gasto pPr y SNIP de SIGES.

20 Trasladar Encargado de | Traslada a Contador General, el expediente para

Tesoreria aprobacion de comprobante de compromiso y
devengado simultaneo en el modulo de expedientes de
gasto pPry SNIP de SIGES.

21 Recibe Contador General Recibe expediente para aprobacion o rechazo del
comprobante de compromiso y devengado simultaneo
en el mddulo de expedientes de gasto pPr y SNIP de
SIGES.

22 Aprobar/rechazar Contador General Aprueba o rechaza el comprobante de compromiso y
devengado simultaneo en el mddulo de expedientes de
gasto pPry SNIP de SIGES, v lo traslada al Encargado de
Tesoreria, quien imprime los comprobantes
correspondientes y lo traslada.

23 Recibir/verificar Asistente Recibe expediente agrega y verifica que cumpla con

Administrativo todos los requisitas. (Sellos, firmas, etc.}).
Financiero

I 24 | Archivar Asistente Archivar expediente en forma cronologica en el
Administrativo respectivo archivador de caja fiscal del mes que
Financiero corresponda.
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2.3. PAGOS EN CONCEPTO DE DIETAS (RENGLON 061):
REQUISITOS QUE DEBE TENER EL EXPEDIENTE PARA PAGOS EN CONCEPTO DE  DIETAS

2.3.1.

(RENGLON 061):

e Forma CE-001-23 Resumen y certificacion de asistencias.

» Certificaciones de las actas sujetas a pago de dietas.

e Forma UDAF-01-17 Listado de beneficiarios por actividades varias.
¢ (Constancias de retencion de Impuesto sobre la renta.

e Constancia de retencion de impuesto de timbres.

e Oficio de solicitud de pago.
e Planilla de pago de dietas

o Detalle de estructuras presupuestarias.

o Sello de cadigo presupuestario A-1/20%; A-2/30%; A-3/50%.

o Codigo PAT, generado por el sistema PAT ONLINE (SPO), si no existiera el codigo
generado por el SPO, se consignara la leyenda “Pendiente de asignar codigo PAT" y se
solicitara a la Unidad de Direccion Técnica, la creacion del codigo PAT para ser
consignado posteriormente en el expediente.

o Firmas de beneficiarios.

L Ahd PROCESO PARA PAGO EN CONCEPT! 0 BE DIETAS (RENGLON 61): _ _
No. ACT IVIDAD RESPONSABLE | DESCRJPCION DE LAS ACTIVIDADES o
1 Elaborar/trasladar Contador General Recibe expediente, verifica que la documentaaon este
completa, elabora planilla de Dietas, anotadas en el CE-001-
23 Resumen y certificacién de asistencia a sesiones. Realiza
los célculos y generacion de formularios SAT de los
impuestos correspondientes y los adjunta al expediente y
procede a trasladar el expediente al Director UDAF,
2 Recibir/revisar/asigna | Director UDAF Recibe el expediente y revisa la planilla de pago de Dietas,
r/sellar/trasladar formularios de los impuestos retenido y de estar correctos,
firma de vrevisada la planilla asigna estructura
presupuestaria, codigo presupuestario y codigo PAT v lo
traslada al Encargado de Tesoreria. y traslada al Encargado
de Tesoreria para iniciar registro en SIGES.
3 Recibir/Registrar Encargado de | Recibe expediente e inicia registro de planilla de dietas en
Tesoreria el moédulo de expedientes de gasto pPr y SNIP de SIGES.
4 Trasladar Encargado de | Traslada el expediente a Contador General para que revise
Tesoreria y apruebe |a gestion en el médulo de expedientes de gasto
pPry SNIP de SIGES.
5 Aprobar/ Rechazar Contador General Aprueba o rechaza gestion y lo devuelve al Encargado de
Tesoreria.
6 Creacion Encargado de | Agrega fuentes y generar comprobante de compromiso y
Tesoreria devengado simultdaneo en el médulo de expedientes de
gasto pPr y SNIP de SIGES.
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2 32 PBGCESO PARA PAGQ EN CONCEP‘TC! DE DIETAS (RENGLQN 61}
No. '_ACT WIDAD : RESPGNSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACIIVIDADES e
7 Trasladar Encargado de | Traslada a Contador General, el expediente para
Tesoreria aprobacion de comprobante de compromiso y devengado
simultaneo en el médulo de expedientes de gasto pPr y
SNIP de SIGES.

8 Recibe Contador General Recibe expediente para aprobacién o rechazo del
comprobante de compromiso y devengado simultdneo en
el modulo de expedientes de gasto pPr y SNIP de SIGES.

9 Aprobar/rechazar Contador General Aprueba o rechaza el comprobante de compromiso vy
devengado simultaneo en el modulo de expedientes de
gasto pPr y SNIP de SIGES, y lo traslada al Encargado de

B Tesoreria.
10 Recibe Encargado de | Recibe expediente y procede a solicitar pago en los modulos
Tesoreria de Ejecucién de Gastos y Tesoreria de SICOINDES.
11 Imprimir Encargado de | Imprime y firma informe de gestion y comprobantes de
Tesoreria/Contador | compromiso y devengado simultaneo y los adjunta al
General expediente y lo traslada a Contador General para firma
B respectiva y pago en banca empresarial.

12 Recibe/ genera Contador General Recibe expediente y genera archivo para acreditamiento en
banca empresarial.

13 | Cargar Contador General Carga lote de acreditamiento en cuenta en banca
empresarial y lo traslada a Director UDAF para autarizacion.

14 Recibir/Autorizar Director UDAF Recibe expediente, revisa la carga en banca empresarial, y
de estar correcto procede a autorizar, si contiene errores
procede a rechazar la carga y lo devuelve a Contador
General.

15 Imprimir Director UDAF Imprime constancia de pago mediante banca empresarial y
copia de estado de cuenta de transaccion realizada y lo
traslada a Encargado de Tesoreria.

16 Recibir Encargado de | Recibe el expediente de pago, registra los datos de

Tesoreria transferencia realizada y lo traslada al Asistente
Administrativo Financiero.
17 Recibir/elaborar/gesti | Asistente Recibe el expediente y gestiona firmas de beneficiarios en
onar Administrativo planilla y de Tesorero y Presidente de Comité Ejecutivo.
Financiero
18 Archivar Asistente Archiva comprobantes y expediente de dietas en el lugar
Administrativo destinado para el efecto
B Financiero
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2.4. PAGOS EN CONCEPTO DE GASTOS DE REPRESENTACION EN EL INTERIOR (RENGLON 063):
2.4.1. REQUISITOS QUE DEBE TENER EL EXPEDIENTE PARA PAGOS EN CONCEPTO DE GASTOS DE

REPRESENTACION EN EL INTERIOR (RENGLON 063):

e Adjuntar constancia de verificacion electronica de la factura en el portal de la SAT.
e |a factura debe ser electrénica y ser autorizada por la Superintendencia de

Administracién Tributaria —SAT.

e Lafactura debe corresponder al periodo fiscal vigente.
e La factura debe estar a nombre de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche Nit:

666990-5.

e Lafactura debe detallar el servicio adquirido.

e Resolucion autorizada por la SAT vigente con su correlativo correspondiente.

e |afactura debe indicar el régimen de pago del impuesto sobre la renta del proveedor.

s las facturas no deben tener tachones, borrones o correcciones.

s Silafactura es cambiaria se debe adjuntar el recibo de caja correspandiente, al momento
de cancelar el pago.

e Elvalor en nimeros debe ser igual al valor en letras.

# Todo documento que se utilice como comprobante debe tener un razonamiento al
reverso del mismo, con firma del solicitante.

e Certificacion de punto de acta de autorizaciéon de gasto de Comité Ejecutivo de la

Federacion Deportiva Nacional de Boliche.

e Retencion de ISR, cuando corresponda.

o Detalle de estructuras presupuestarias.

o Sello de codigo presupuestario A-1/20%; A-2/30%; A-3/50%.

o Cadigo PAT, generado por el sistema PAT ONLINE (SPO), si no existiera el codigo
generado por el SPO, se consignara la leyenda “Pendiente de asignar cédigo PAT” y se
solicitard a la Unidad de Direccion Técnica, la creacion del cddigo PAT para ser
consignado posteriormente en el expediente.
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2 4. 2 PROCESO PARA PAGO EN CONCEPTO GA‘STOS DE REPRESENTACION EN EL INTERIOR (RENGLON

devengado simultaneo en el madulo de expedientes de
gasto pPr y SNIP de SIGES, vy lo traslada al Encargado de
Tesoreria.

e 63): ;
" No. | ACINI_DAD_ RESPONSABLE DESCRIPC!ON DE LAS ACI‘IVIDADES
1 Recibir Asistente Recibir expediente y extender contrasefa de pago {Cuando
Administrativo corresponda).
Financiero
2 Trasladar Asistente Trasladar expediente a Director UDAF, para gue asigne
Administrativo estructura presupuestaria y codigo presupuestario A-
Financiero 1/20%; A-2/30%; A-3/50% y codigo PAT, generado por el
sistema PAT ONLINE (SPO), si no existiera el cadigo
generado por el SPO, se consignara la leyenda “Pendiente
de asignar codigo PAT” y se solicitara a la Unidad de |
Direccién Técnica, la creacion del codigo PAT para ser]
consignado posteriormente en el expediente. |

3 Asignar Director UDAF Asigna estructura presupuestaria y codigo presupuestario
A-1/20%; A-2/30%; A-3/50% y codigo PAT, generado por el
sistema PAT ONLINE {SPO), si no existiera el cédigo |
generado por el SPO, se consignara la leyenda “Pendiente |
de asignar cddigo PAT” y se solicitard a la Unidad de
Direccién Técnica, la creacion del cédigo PAT para ser
consignado posteriormente en el expediente y lo devuelve
a Asistente Administrativo Financiero para continuar con el
tramite.

4 Verificar/trasladar | Asistente Verificar que cumpla con los requisitos descritos en el

Administrativo numeral 2.4.1. y lo traslada a Encargado de Tesoreria para
Financiero iniciar registro en sistemas.
5 Registrar Encargado de | Crear y registra la gestion en el médulo de expedientes de
Tesoreria gasto pPry SNIP, CYD de SIGES.
6 Trasladar Encargado de | Traslada el expediente a Contador General para que revise
Tesoreria y apruebe la gestién en el modulo de expedientes de gasto
pPry SNIP, CYD de SIGES.
7 Aprobar/ Contador General Autoriza o rechaza gestion y lo devuelve al Encargado de
Rechazar Tesoreria.
8 Creacion Encargado de | Agrega fuentes y genera comprobante de compromiso v
Tesoreria devengado simultédneo en el madulo de expedientes de
gasto pPr y SNIP de SIGES.

9 Trasladar Encargado de | Traslada a Contador General, el expediente para

Tesoreria aprobacién de comprobante de compromiso y devengado
simultaneo (CYD) en el médulo de expedientes de gasto pPr
y SNIP de SIGES.

10 Recibe Contador General Recibe expediente para aprobacién o rechazo del |
comprobante de compromiso y devengado simultaneo en
el médulo de expedientes de gasto pPry SNIP de SIGES.

11 Aprobar/rechazar | Contador General Aprueba o rechaza el comprobante de compromiso vy
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12 Recibir Encargado de | Recibe el expediente y procede a imprimir informe de
expediente e Tesoreria gestion y CYD y lo traslada a Contador General para
imprimir respectivas firmas quien devuelve el expediente

debidamente firmado.

13 Recibir Encargado de | Recibe el expediente y procede a solicitar el pago en el
expediente y Tesoreria maoduio de Ejecucidn de gastos de SICOIN.
solicitar el pago

14 Ejecutar pago Encargado de | Ejecuta pagos a beneficiario asignando pago total en el

Tesoreria modulo de tesoreria de SICOIN,

15 Generar Encargado de | Genera transferencia en el médulo de tesoreria de SICOIN-
transferencia Tesoreria Operaciones de caja-operaciones de pagos con

transferencias.

16 Imprimir/firmar Encargado de | Reporte de instruccion de abono a las cuentas monetarias

Tesoreria de los pagos a beneficiarios.

17 Trasladar reporte | Encargado de | Trasladar a Presidente y Tesorero el Reporte de instruccion
de abono a Tesoreria de abono a las cuentas monetarias de los pagos a
cuenta beneficiarios, para su visto bueno.

18 Recibir / Vo. | Presidente y | Recibir, revisar reporte de instruccion de abono a las
Bo./trasladar Tesorero de Comité | cuentas monetarias de los pagos a beneficiarios y trasladar

Ejecutivo el expediente a Encargado de Tesoreria para continuar con
el tramite.

19 Recibir/Trasladar | Encargado de | Recibe el expediente con el reporte de instruccion de abono

Tesoreria a las cuentas monetarias de los pagos a beneficiarios
firmado por Tesorero y Presidente de Comité Ejecutivo y lo
traslada a Contador General.

20 Recibir/cargar Contador General Recibe el expediente y realiza la carga de la transferencia en

el modulo de banca empresarial y lo traslada a Director
UDAF para su respectiva autorizacion.

21 Recibir/revisar/ Director UDAF Recibe el expediente, revisa de existir errores lo devuelve a

autorizar Contador General para su correccion y de estar todo
correcto autoriza la transferencia en el médulo de banca
empresarial y lo traslada a Encargado de Tesoreria.
22 Recibir/registrar Encargado de | Recibe el expediente de pago, registra los datos de
Tesoreria transferencia realizada y lo ftraslada al Asistente
Administrativo Financiero.

23 Recibir/verificar Asistente Recibe expediente y verifica que cumpla con todos los
Administrativo requisitos. {Sellos, firmas, etc.).
Financiero

24 | Archivar Asistente Archivar expediente en forma cronoldgica en el respectivo
Administrativo archivador de caja fiscal del mes que corresponda.
Financiero
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2.5. PAGOS EN CONCEPTO DE AGUINALDO (RENGLON 071), BONO 14 (RENGLON 072) Y BONO VACACIONAL
(RENGLON 073):
2.5.1. REQUISITOS QUE DEBE TENER EL EXPEDIENTE PARA PAGOS EN CONCEPTO DE AGUINALDO
{(RENGLON 071), BONO 14 (RENGLON 072) Y BONO VACACIONAL (RENGLON 073):
e Nomina generada en GUATENOMINAS.

o Detalle de estructuras presupuestarias.

o Sello de cddigo presupuestario A-1/20%; A-2/30%; A-3/50%.

o Cadigo PAT, generado por el sistema PAT ONLINE (SPO), si no existiera el codigo
generado por el SPQ, se consignara la leyenda “Pendiente de asignar codigo PAT” y se
solicitara a la Unidad de Direccion Técnica, la creacion del codigo PAT para ser
consignado posteriormente en el expediente.

® Firma de Contador General, Director UDAF y Tesorero de Comité Ejecutivo.

e Reporte de ndminas detalle de acreditamiento en cuenta bancaria

= (Copia de estado de cuenta bancario sefialando transferencia de aguinaldo, bono 14 y
bono vacacional {lo que corresponda), realizada.

¢ Copia de certificacion de punto de acta de autorizacion de pago.

= Comprobante Unico de registro.

e (Cuadrede CUR

e (Orden de Compra.

= Reporte detalle de traslado de fondos a las cuentas de encaje de los bancos.

e Recibos de pago firmados.

25. 2. PROCESO PARA PAGO EN CONCEPTO DE AGUINALDO (RENGLON 071), BONO 14 (RE%GLON 072) Y.
BONO VACAQONAL {RENGLON 073):
No. |ACTIVIDAD | RESPONSABLE | I)E$€RIPCION DE LAS ACT!VIDADES : :
1 Ejecutar Contador General Ejecutar nomina en el modulo de némina y genera reportes
para revision de Director UDAF.
2 Recibir/revisar/aprob | Director UDAF Recibe reporte de liquidacién de ndmina, lo revisa, de ser
ar/trasladar necesario correcciones lo regresa a Contador General y de estar
correcto aprueba la ejecucion de ndmina, coloca codigo
presupuestario y codigo PAT y lo devuelve a Contador General. |
3 Recibir/Enviar Contador General Recibe expediente y procede a enviar el CUR de [
GUATENOMINAS a SICOIN. |
4 Aprobar Director UDAF Aprobar el CUR en SICOIN y traslada el expediente a Encargado
de Tesoreria.
5 Recibe Encargado de | Recibe expediente y procede a solicitar pago en los médulos de
Tesoreria Ejecucion de Gastos y asignacian en Tesoreria de SICOINDES.
6 Imnprimir Encargado de | Imprime y firma detalle de traslado de fondos a las cuentas de
Tesoreria encaje de los bancos y lo adjunta al expediente y lo traslada a
Contador General para pago en banca empresarial.
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~ 2,5.2. PROCESO PARA PAGO EN cancepro DE AGUINALDO {RENGLON 971} BONO 14 {RENGLON 3721 Y
- BONO VACACtONAL (RENGLON 073): :
No. | ACTIVIDAD | RESPONSABLE .-.'BESCRIPCION DELASACT!VIDADES T L 5t
7 Recibe/ genera Contador General Recibe expediente y genera archivo para acredltamlento en
banca empresarial.
8 Cargar Contador General Lote de acreditamiento en cuenta en banca empresarial y lo
traslada a Director UDAF para autorizacién.
9 Recibir/Autorizar Director UDAF Recibe expediente, revisa la carga en banca empresarial, y de
estar correcto procede a autorizar, si contiene errores procede
a rechazar la carga vy lo devuelve a Contador General.
10 Imprimir Director UDAF Imprime constancia de pago mediante banca empresarial y
copia de estado de cuenta de transaccion realizada y lo traslada
.| a Contador General.
11 Generar Contador General Comprobantes de pago y los traslada a Encargado de Tesoreria.
12 Recibir/registrar Encargado de | Recibe el expediente de pago, registra los datos de
Tesoreria transferencia realizada y lo traslada al Asistente Administrativo
Financiero.
13 Recibir/Gestionar Asistente Comprobantes de pago y gestiona firmas de empleados,
Administrativo Tesorero y Presidente de Comité Ejecutivo.
Financiero
14 Archivar Asistente Comprobantes y expediente de sueldos de pago en el lugar
Administrativo destinado para el efecto
Financiero
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2.6. PAGOS EN CONCEPTO DE RENTAS CONSIGNADAS:
2.6.1. REQUISITOS QUE DEBE TENER EL EXPEDIENTE PARA PAGOS EN CONCEPTO DE RETENCIONES
DE BANTRAB Y FIANZA DE FIDELIDAD:

o  Nomina de sueldos vy salarios
o  Recibo de pago de BANTRAB.
o Detalle de fianza de retencion de fianza de fidelidad.
i ' 2.6.2. PROCESO PARA PAGO EN CONCEPTO DE RETENCIONES DE BANTRAB Y FIANZA DE FIBEL!DAD
‘No. "ACTMDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES :
1 Elaborar Encargado de | Elabora formulario de detalle de descuento de fanzas de
Tesoreria cumplimiento y descuentos de BANTRAB vy lo traslada a Contador
General para su autorizacion.
2 Verificar Contador Verifica el monto de descuento de BANTRAB y Fianzas registrado en
General nomina de sueldos y salarios y autoriza o rechaza el detalle.
I—3 Trasladar Contador Traslada a Encargado de Tesoreria expediente para continuar con el
General tramite.
4 Ejecutar pago | Encargado de | Ejecuta pagos a acreedores asignando en el médulo de tesoreria de
Tesoreria SICOIN.
5 Asignar Encargado de | Asigna cheque como método de pago en el médulo de tesoreria de
método de Tesoreria SICOIN.
pago
6 Asignar Encargado de | Asigna nimero de cheque en el médulo de tesoreria de SICOIN.
Tesoreria
7 [mprimir Encargado de | Imprime el voucher de cheque respectivo en el mddulo de tesoreria
Tesoreria de SICOIN y lo adjunta al expediente.
8 Elaborar/ Encargado de | El cheque fisico, lo adjunta al expediente y lo traslada a Director UDAF
trasladar Tesoreria para su revision.
9 Recibir / Director UDAF | Recibe, revisa y traslada el cheque a Encargado de Tesoreria para
Vo. continuar con el tramite.
Bo./trasladar
10 Recibir/ Encargado de | Recibe el expediente y lo traslada a Tesorero de Comité Ejecutivo para
Trasladar Tesoreria su firma.
11 Recibir/ Tesorero  de | Recibe el expediente, firma cheque y lo traslada para continuar con el
firmar/ Comité tramite de firmas.
Trasladar Ejecutivo
12 Recibir Encargado de | Recibe el expediente con firma del Tesorero de Comité Ejecutivo y lo
Jtrasladar Tesoreria traslada a Presidente de Comité Ejecutivo para la firma respectiva.
13 Recibir/ Presidente de | Recibe el expediente firma el cheque y lo traslada a Encargado de
firmar/ Comité Tesoreria para que continte con el proceso de pago.
trasladar Ejecutivo
14 Recibir/ Encargado de | Recibe el expediente con cheque firmado por Tesorero y Presidente
Trasladar Tesoreria de Comité Ejecutive y lo traslada a Contador General.
15 Recibir/ Contador Recibe el expediente con cheque firmado y lo carga en el médulo de
autorizar/ General banca empresarial y lo traslada a Director UDAF.
Trasladar
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4562 PROCESO PARA PAGO EN CONCEPTO DE RETENCIONES DE B;ANTRAB Y FIANZA DE FFDELIDAE

: '_.ACT}VIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES . -

16 Recibir/ Director UDAF | Recibe el expediente con cheque cargado en el modulo de banca

autorizar/ empresarial, lo revisa y autoriza y lo traslada a Encargado de Tesoreria.
Trasladar
17 Recibir Encargado de | Recibe el expediente con chegue firmado y autorizado en banca
Tesoreria empresarial.
18 Entregar Encargado de | Entrega cheque a mensajero para enterar el pago. Verificando que
Tesoreria consigne nombre y firma de quien recibe el cheque y fecha de
recepcion.

19 Enterar Mensajero Enterar pago a donde corresponda en cajas receptoras de BANTRAB y
CHN, verificando que consigne nombre y firma de quien recibe el
cheque y fecha de recepcion o en su defecto sello de recepcion en el
voucher de pago.

20 | Trasladar Mensajero Traslada voucher con informacion de recepcién a Encargado de
Tesoreria, guien recibe voucher, lo adjunta al expediente y lo traslada
al Asistente Administrativo Financiero para su archivo.

21 | Archivar Asistente Archiva expediente en forma cronoldgica en el respectivo archivador

Administrativo | de caja fiscal del mes que corresponda.
Financiero




























































































































