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1. Revision y Aprobacion
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DE JUDO
GUATEMALA

Péginaldel

EL INFRASCRITO VOCAL Il DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE JUDO DE GUATEMALA CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS, DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO, AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, CON EL NUMERO DE REGISTRO L DOS TREINTA
Y UN MIL SETECIENTOS VEINTITRES, DE FECHA NUEVE DE MAYO DE DOS MIL
DIECISEIS, EN EL QUE APARECE EL PUNTO SEGUNDO DEL ACTA NUMERO CUARENTA
Y DOS GUION DOS MIL VEINTIUNO GUION CE GUION FNJ, DE FECHA DOCE DE
NOVIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNO, EN EL QUE LITERALMENTE DICE: ---------=sceenmman--

“...SEGUNDO: El sefior Julio Mayen, Gerente Administrativo de esta Federacion informa que
para dar fiel cumplimiento a lo requerido por la Auditoria Interna de Confederacién Deportiva
Auténoma de Guatemala —CDAG-, en su nota de Auditoria nimero 05-FDNJ-2021 de fecha 08
de noviembre de 2021, y recibida en esta Federacién el nueve de noviembre del afio en curso,
pone en conocimiento y consideracion de Comité Ejecutivo el proyecto de modificaciones al
manual siguiente: 1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA
version 04, sujeto a posterior revision y modificacién para ser acondicionados a los constantes
cambios de la legislacién de la Administracion Publica guatemalteca y a las necesidades
funcionales y organizacionales de esta Federacién Deportiva. RESOLUCION: ElI Comité
Ejecutivo se da por enterado y luego de la deliberacion del caso y de haber escuchado las
argumentaciones de las Asesorias y de la Gerencia Administrativa de esta Federacién en relacién
al instrumento antes relacionado, procede por este acto a avalar y aprobar las modificaciones al
manual puesto a su consideracién y conocimiento, siendo este el siguiente: 1) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA versién 04: sujeto a posterior
revision y modificacién para ser acondicionados a los constantes cambios de la legislacién de la
Administracién Publica guatemalteca y a las necesidades funcionales y organizacionales de esta
Federacién Deportiva.....”

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS
DEPORTIVAS Y GUBERNAMENTALES GUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MiL

VEINTIUNO.
LILIA&?(R//I IA'GOMEZ ES/T

VOCAL II
COMITE EJECUTIVO

RLOED

N

CONFEDERACION NORTE
CENTROAMERICANA
DEJUDO
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GUATEMALA

3. Justificacion

El presente instrumento de normas y procedimientos, se elabor6 con
fundamento a lo que regula La Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte y a lo que establece los Estatutos de la Federacion
Deportiva Nacional de Judo, con el propdésito de dictar lineamientos generales
para la formulacion, aprobacion y ejecucion del presupuesto anual de la
Federacion para su correcta implementacion y operatividad en las areas de
administracion financiera y planificacion institucional, atendiendo a la distribucién
presupuestaria establecida en el articulo 132 de Ley arriba citada.

Para dar cumplimiento a lo anterior se debe tener en cuenta lo referente al
proceso presupuestario del sector publico guatemalteco el cual enmarca el
conjunto de etapas légicamente concatenadas tendientes a establecer
principios, normas y procedimientos que rigen las etapas de: planificacion,
formulacion, presentacion, aprobacion, ejecucidn, seguimiento, evaluacion,
liquidacion y rendicion del presupuesto, asegurando la calidad de gasto
institucional y la oportuna rendicion de cuentas por parte de las dependencias y
servidores publicos de la Federacion a cargo de dicho proceso.

La Gerencia Administrativa debera velar porque EI Departamento de
Administracion Financiera, asi como ElI Departamento de Administracion
Deportiva de esta institucion a través de sus servidores publicos encargados de
las mismas, participen conjuntamente en la formulacion del proyecto de
presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionados con la aplicacion
del plan estratégico institucional y con la estructura programatica del
presupuesto, en el contexto de la planificacién y presupuesto por resultados que
manda la ley y sus reglamentos, tomando en cuenta la distribucion
presupuestaria que regula La Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica
y del Deporte.

4. Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y su Reglamento.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos del Estado para el ejercicio
fiscal vigente.




SO, Caddigo: Presu-01
f@ 5 Manual de Procedimientos de Version 04
BE JUDO Distribucion Presupuestaria Pagina 5 de 23

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de
Guatemala 6ta Edicion

e Decreto 76-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Nacional Para el Deporte Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

e Decreto 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Acceso ala Informacién Puablica.

e Acuerdo 110/2014-CE-CDAG Estatutos de la Federacion Deportiva
Nacional de Judo de Guatemala.

e Elolos Acuerdos de Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala
vigentes para cada correspondiente ejercicio fiscal que regulen la
codificaciéon presupuestariay la ejecucién presupuestaria mensual por
actividades ante la Auditoria Interna de la citada entidad.

. Definiciones

e Asignacion Presupuestaria: Son las cantidades o créditos autorizados que
representan el limite maximo de gastos que puedan ejecutar los organismos
e instituciones del estado en un ejercicio fiscal.

e Codificacién Presupuestaria: Acciones y procedimientos orientados a
convertir los datos de una fuente de financiamiento, renglén de gasto o
documentos de soporte de la ejecucion presupuestaria en un catalogo
sistematizado de caracteres con el objeto de determinar en que fue invertida
o empleada, asi como el de facilitar el manejo de la informacion producida en
un lapso de tiempo especifico.

e Distribucion Presupuestaria: Es la forma en que los fondos de la
asignacion presupuestaria se reparten al momento de la formulacién
presupuestaria, segun lo regulado por la Ley.

e Ejercicio Fiscal: Periodo que comprende la ejecucién del presupuesto.

e Formulaciéon Presupuestaria: Acciones y procedimientos orientados con el
objeto de planificar, prepara, elaborar, presentar y aprobar un presupuesto
de ingreso y egresos para determinada entidad del estado.

e Fuente de Financiamiento: Procedencia u origen de los recursos
financieros para la realizacion del gasto publico que permite establecer si se
obtienen por medio de impuestos, tasas, contribuciones, bonos del tesoro,
prestamos, donaciones o cualquier otro medio legal de financiacion.

e Plan Anual de Trabajo -PAT- : Es la expresion instrumental de la proyeccion
o planificacién de las actividades que se propone realizar La Federacién,
fundamentando en un modelo de excelencia en gestion deportiva o0 modelo
de rendimiento deportivo, dictado por los organismos rectores del deporte
federado, con especificacion de las metas de ejecucion, unidades de
medidas y los recursos humanos, fisicos y financieros para alcanzarlos,
coordinando la realizacion de dichas actividades con sus Asociaciones
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GUATEMALA

Deportivas Departamentales, para la poblacion beneficiaria de los servicios
que presta la entidad.

Presupuesto: Accion o procedimiento por medio del cual se estima o
proyecta los ingresos y egresos para un fin y periodo determinado; lo cual se
materializa en un instrumento de asignacion de recursos para producir bienes
y servicios que se fundamenta en una construccion Idgica y coherente entre
financiacion y gasto razonable.

Presupuesto de Ingresos y Egresos: Comprende la identificacion
especifica de las distintas clases de ingresos y fuentes de financiamiento,
gue mediante una estructura programatica coherente con las politicas y
planes de accion del gobierno identifica la produccién de bienes y prestacion
de servicios, asi como la incidencia econdémica y financiera de la ejecucion
de los gastos y la vinculacién con sus fuentes de financiamiento, en una
determinada entidad o institucion del estado.

Trazabilidad: Son las acciones que no se puede verificar, que se realizan en
un procedimiento del manual.

. Politicas Generales

La Administracion de la Federacién Deportiva Nacional de Judo de
Guatemala, reconocerd la trazabilidad, en cualquier accion que intervenga el
colaborador de la entidad de este manual, por lo que se considera como
criterios los siguientes: en hojas pre impresas, reportes del sistema, sellos
que utilice la entidad y las firmas que comprueben la accién realizada.

El presupuesto de la Federaciébn sera programético y su ejercicio se
establece del uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada afo.

El presupuesto de la Federacion debe ser aprobado por la Asamblea General
de la institucion, en caso de que no lo aprobase se aplicara el presupuesto
del ejercicio anterior y se procedera a readecuarlo a través del Departamento
de Administracion Financiera de la Federacion.

La Gerencia Administrativa deberd convocar y realizar reuniones de trabajo
con el o los empleados publicos que conforman El Departamento de
Administracion Financiera y con el o los empleados publicos que conforman
El Departamento de Administracion Deportiva de la Federacion, que tengan
a su cargo la formulacién presupuestaria y la elaboracion de la planificaciéon
institucional de la entidad con el fin de que las actividades de la Federacién
coincidan con los datos consignados en el proyecto de Plan Anual de Trabajo
—PAT- y efectuar la presupuestacion de las actividades contenidas y
descritas en el mismo.

El Contador General velara porque la presupuestacion de las actividades
contenidas y descritas en la Plan Anual de Trabajo se incluya en la
formulacion del presupuesto de ingresos y egreso de la Federacion junto con
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la lista de insumos fisicos y proyeccion de recursos humanos para el
siguiente ejercicio fiscal y se aplicara en la distribucion presupuestaria del
20%, 30%, y 50%, tal y como lo regula la ley, los estatutos y el manual de
esta Federacion.

e El Director Técnico entrega Anteproyecto de Presupuesto del Plan Anual de
Trabajo -PAT- para su presupuestacion por parte del Contador General quien
sera la encargada junto con el Auxiliar de Presupuesto de formular el
anteproyecto de presupuesto de la entidad tomando en consideracion la
distribucion presupuestaria regulada en los articulos 132 de la Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte y 99 de los Estatutos de
la Federacion Deportiva Nacional de Judo de la forma siguiente:

a. 001 Direccién y Coordinacion, asignado al 20%;

b. 002 Formacion Deportiva, asignado al 30%;

c. 003 Promocion Deportiva, asignado al 50%, y

d. 004 Desarrollo Técnico, también asignado al 50%

e La Auxiliar de Presupuesto formulara el anteproyecto de presupuesto y para
la aplicacion de la distribucidn presupuestaria con los porcentajes
establecidos en el numeral tres de las normas generales del presente
manual, tomaré en cuenta los fondos provenientes de:

a. Aporte constitucional proveniente de Confederacién Deportiva
Autonoma de Guatemala —CDAG-, se distribuira en los porcentajes
regulados en la ley, los estatutos y lo que para el efecto se establece
en el numeral tres de las normas generales del presente manual;

b. Aporte constitucional proveniente de Comité Olimpico Guatemalteco
—COG-, se asignara en su totalidad al 50% segun lo establecido en el
numeral tres de las normas generales del presente manual;

c. Proyectado de ingresos propios por concepto de Afiliaciones
individuales Deportivas Anuales y Contribuciones Mensuales, no
estaran sujetos a la distribucidn presupuestaria establecida en el
numeral tres de las normas generales del presente manual; y

d. Otras fuentes de financiamiento provenientes de intereses bancarios,
no estaran sujetos a la distribucion presupuestaria establecida en el
numeral tres de las normas generales del presente manual.

e Para efectos de la determinacién de los ingresos, el Director Técnico y El
Contador General utilizara el formato P1 de la Guia para la Elaboracion,
Aprobacién y Actualizacién del Plan Anual de Trabajo de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales, en donde incluira las fuentes de
financiamiento que la entidad percibe de instituciones estatales o privadas.

e Para efectos de determinar los egresos, la Auxiliar de Presupuesto distribuye
los posibles gastos por concepto de promocién deportiva, programas
técnicos y actividades administrativas en los grupos 0, 1, 2, 3y 4, y, sus
respectivos renglones presupuestarios como lo establece, el formato P2 de
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la Guia para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Plan Anual de
Trabajo de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

e Para efectos de establecer la distribucion porcentual del 20% para gastos
administrativos, 30% para el desarrollo de programas técnicos y el 50% para
la masificacion del deporte que establece el articulo 132 de la Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte y articulo 99 de los
Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Judo, la Auxiliar de
Presupuesto distribuye las actividades programadas en el Plan Anual de
Trabajo PAT, en dichos porcentajes como lo establece el formato P3 de la
Guia para la Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Plan Anual de
Trabajo de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

e Para efectos de comprobar la distribucion del presupuesto, la Auxiliar de
Presupuesto verifica si el valor total consignado en cada uno de los
porcentajes distribuidos en el formato P2, coincide con los valores totales
consignados en el formato P3.

e Son responsables de la ejecucidn presupuestaria esta Federacion los
funcionarios y empleados puablicos que tengan funciones en su
nombramiento con el presupuesto o las compras y adquisiciones en la
institucion.

e EIl Comité Ejecutivo mediante punto resolutivo de acta sesion de dicho érgano
colegiado de gobierno emitird autorizacion para cierre de la ejecucion del
presupuesto en el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal.

e Para efectos de fiscalizacion, la Auxiliar de Tesoreria codificaran cada
documento de respaldo con un cédigo especial para los gastos realizados
con cargo al 20%, uno para el 30% y otro para el 50%, de acuerdo a las
instrucciones dictadas por la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala —CDAG-, en Acuerdo de asignaciones para cada una de las
Federaciones y Asociaciones de cada ejercicio fiscal.

e El Auxiliar de Tesoreria sera el responsable de agregar a los documentos de
respaldo de ejecucion de gasto los cédigos PAT, para que se evidencie que
el gasto ejecutado corresponde especificamente a los codigos que se
encuentran incluidos en la programacién del Plan Anual de Trabajo,
respetando la distribucion del 20%, 30% y 50%.

e Para efectos de rendicion de cuentas, la Auxiliar de Presupuesto genera los
reportes de ejecucion presupuestaria mensuales y el resumen de distribucion
porcentual del Sistema SICOIN, filtrados por actividad y fuente de
financiamiento.
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7. Procedimiento de la Formulacion del Presupuesto

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Auxiliar de Presupuesto,
e Contador General
e Gerente Administrativo,
e Comité Ejecutivo, y
e Asamblea General

b. Documentos Aplicables
e Presupuesto
e [Fotocopia simple de Acta de Asamblea General

c. Procedimiento

Formulacién del Presupuesto

No.|| Actividad Responsable Descripcion
Formulara el anteproyecto de presupuesto de
Elaboracion la entidad tomando en consideracion la
de - distribucidon presupuestaria regulada en los
Auxiliar de . 4
1 | Anteproyecto Presupuesto articulos 132 de la Ley Nacional para el
de Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte
Presupuesto y 99 de los Estatutos de la Federacion
Deportiva Nacional de Judo
Auxiliar de Traslada el anteproyecto de presupuesto
elaborado al Contador General para su
Presupuesto o :
conocimiento y visto bueno.
Traslado de Contad Recibe el Anteproyecto del Presupuesto y lo
2 | Anteproyecto onta olr evalla, si tiene modificaciones solicita los
a Contador Genera cambios correspondientes
General ; -
Procede a realizar las correcciones en el
Auxiliar de | presupuesto y devuelve al Contador General
Presupuesto |para su conocimiento y traslado a Comité
Ejecutivo.
Envia
3 Anteproyecto Contador | Revisa si hicieron las modificaciones y lo
a Comité General envia al Comité Ejecutivo para su revision
Ejecutivo
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Formulacién del Presupuesto

No.|| Actividad Responsable Descripcion
En sesion de Comité Ejecutivo conoce el
anteproyecto de presupuesto y de estar
conformes, lo agenda y traslada a la
Conocimiento " Asamblea general para su conocimiento y
Comité 2 : .
4 de ; . aprobacion correspondiente, caso contrario lo
Ejecutivo . L .
anteproyecto devuelve a Gerencia Administrativa, para que
este a su vez instruye al Contador General y
Auxiliar de Presupuesto para que gestione las
enmiendas solicitadas.
o, Autoriza el presupuesto y emite el acta
Autorizacion ; . A
5 de Asamblea |respectiva y se emite copia simple de esta
General para ser trasladada a  Gerencia
Presupuesto - .
Administrativa.
Traslado de Traslada la copia simple de acta que contiene
6 Autorizacién Gerente aprobacion de presupuesto por parte de la
de Administrativo | Asamblea General, firmandola y sellandola
Presupuesto en su anverso a la Auxiliar de Presupuesto.
Recibe la copia simple de acta que contiene
Ingreso de aprobacion de presupuesto por parte de la
Presupuesto Asamblea General firmada y sellada por el
. Contador o .

7 en sistema General Gerente Administrativo en su anverso y
SIGESy procede a ingresar en los sistemas SIGES y
SICOIN SICOIN el presupuesto autorizado para el

ano fiscal que corresponde.
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d. Flujograma

PROCESO DE FORMULACION PRESUPUESTARIA

GERENTE
ADMINISTRATIVO

6 Traslado de

AUKILIAR DE PRESUPUESTO CONTADOR GENERAL COMITE EJECUTIVO ASAMBLEA GENERAL
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| sistemas SIGES y SICOIN-WEB }:
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8. Procedimiento de la Codificacion Presupuestaria

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Auxiliar de Tesoreria,
e Auxiliar de Presupuesto, y
e Contador General

b. Documentos Aplicables
e Factura
e CUR
e Solicitud Orden de Compra

c. Procedimiento

Codificacion Presupuestaria

No. Actividad Responsable Descripcion

Reciben documento fiscal y expediente de
pago y de acuerdo a la naturaleza del gasto
proceden a asignarle codigos de
identificacion incluidos en el Articulo 6 del
Acuerdo 17-2020-CE-CDAG: A-1 para el
20%, A-2 para el 30% y A-3 para el 50%.

Auxiliar de |Asitambién a los documentos que respalden
Tesoreria | las subactividades del Plan Anual de Trabajo,
se les debe consignar el Cédigo PAT del
ejercicio fiscal correspondiente para que se
evidencie que el gasto ejecutado
corresponde especificamente a los codigos
gue se encuentran incluidos en el PAT del
aflo  correspondiente  respetando la
distribucion del 20%, 30% y 50%.

Elaboracion de
1 Codificacion
presupuestaria
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No Actividad Responsable Descripcion
. Concluida la codificacion, verifican que este
Auxiliar de )
: completo expediente de pago y lo traslada a
Tesoreria " o
la Auxiliar de Presupuesto para su revision.
Si existen inconsistencias en la asignacion
Tras_l_adoa Auxiliar de |de codigos presupuestarios, la Auxiliar de
2 Aucxiliar de Presupuesto |Presupuesto devuelve el expediente para su
Presupuesto correccion.
Procede a realizar las correcciones en la
Auxiliar de |asignaciéon de codigos presupuestarios y
Tesoreria |devuelve a la Auxiliar de Presupuesto para
Su conocimiento.
. Revisa la asignacion de  cddigos
Visto bueno a o . .
3 | Codificacion Auxiliar de |presupuestarios y traslada expediente de
._ || Presupuesto | pago a Contadora General para que continte
Presupuestaria .
con el tramite.
. Recibe el expediente de pago con la
Gestion de Contador e . P > pago cc
4 codificacion presupuestaria e inicia el
pago General !
proceso de gestion de pago.
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d. Flujograma

PROCESO DE CODIFICACION PRESUPUESTARIA

AUXILIAR DE TESORERIA

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

CONTADOR GENERAL

1.Elaboracion de
L Codificacion “
Presupuestaria /

2. Traslado a Auxiliar
de Presupusto

> 3. Vistobuenoa
.. Codificacion

.
.
.
N
N

NO

[ 4. Gestion de Pago
Fin del procedimiento. )i

;/ 4
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9. Procedimiento de la Planificacion Estratégica y Operativa

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Contadora General,

e Director Técnico,

e Auxiliar de Presupuesto,

e Auxiliar de Tesoreria,
e Auxiliar de Apoyo Logisticoy,
e Gerente Administrativo

b. Documentos Aplicables
e Plan Estratégico Institucional (PEI)
e Plan Operativo Multianual (POM)
e Plan Operativo Anual (POA)

c. Procedimiento

Actividad

Responsable

Descripcion

Contador
ngeral, La primera semana del mes de diciembre de
Director ~ .
P cada afio, Contadora General se relne con
. L Teécnico, . L . .
Socializacion i el Director Técnico, Auxiliar de Presupuesto,
- Auxiliar de - . o
1 | de Inicio del Presupuesto Auxiliar de Tesoreria y Auxiliar de Apoyo
proceso Ausiliar ' |Logistico para iniciar con el proceso de
: planificacion de Presupuesto del siguiente
Tesoreria, y ~
. afo.
Auxiliar de
Apoyo Logistico
Se reunen para llenar las herramientas de
planificacion (Plan Estratégico Institucional
Estimacion Contadora | (PEIl); Plan Operativo Multianual (POM) y
de General, Plan Operativo Anual (POA)),
Director proporcionado por SEGEPLAN, para
2 | Presupuesto . s L ~
or Técnico, y |disefar el presupuesto del siguiente afio,
P Auxiliar de usando como base los planes del afio
actividades , , »
Presupuesto |anterior y estimacion de gastos para huevos

proyectos y lo envian al Gerente

Administrativo, para su revision.
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No.| Actividad Responsable Descripcion
El Gerente Administrativo recibe los
o formatos de planificacion (Plan Estratégico
Disefio de I _ ,
3 | PEIL POM G_erlente' Instltumonal (PED); Plan Qperatlvo
F’>OA " | Administrativo |Multianual (POM) y Plan Operativo Anual
(POA)), proporcionadas por SEGEPLAN, ya
elaboradoras, para su revision
Sohcﬂud_@e Gerente  Administrativo  presenta los
Aprobacion . e, .,
instrumentos de planificacion en reunion de
de Gerente PP : e
4 o . Comité Ejecutivo para la aprobaciéon de las
Documentos | Administrativo . )
de herramientas de planificacion del PEI, POM,
o POA.
Planificacion
Aprobacién El Comité Ejecutivo analiza y aprueba las
de Comité herramientas de planificacién del PEI, POM,
5 | Documentos ) . POA vy solicita al Gerente Administrativo lo
Ejecutivo . . L
de remita al Director Técnico, para que se
Planificacion continue con el tramite correspondiente.
Envio a Con la aprobacién del PEI, POM y POA, lo
: remite a SEGEPLAN y lo cuelga en el
6 SEGE.PLA.‘,N Dl,rec_tor sistema de informatico del SIPLAN antes de
y publicacion Tecnico la fecha que indique la institucion en
en SIPLAN cha 9 g
mencion.
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d. Flujograma

PROCEDIMIENTO DE LA PLANFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Contador General, Director Tecnico, A uxiliar
dePresupuesto, Auxiliar Tesoreria, y
Auxiliar de Apoyo Logistico

Contadora General, Director Técnico, y

Auxiliar de Presupuesto

Gerente Administrativo

Comite Ejecutivo

Director Técnico

)/ ‘\

2. Estimacion de

|“ 1.Socialzacién de Inicio |
delprocssa |

\ /

3. Disefio de PEI

v

Presupuesto por
actividades

v

POM, POA

A

4 Solicttud de
Aprobacion de

Documentos de
Planificacién

»

5. Aprabacion de
Documentos de
Planificacion

e ™
/ 6 Envioa SEGEPLAN y \
»: publcacicn en SIPLAN |
‘ Fin de |procedimient. ,e"'

\ /
. /
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10.

C.

Transferencias Presupuestarias

Procedimiento de la Transferencia Presupuestaria

Responsabilidad

Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:

e Auxiliar de Presupuesto,

e Contador General, y
e Comité Ejecutivo

Documentos Aplicables

e [actura

e Solicitud de modificacién

Procedimiento

No. Actividad Responsable Descripcién
Verificacion de o Verificara en el sistema SICOIN si existe la
: I~ Auxiliar de - : o )
1 | Disponibilidad suficiente disponibilidad presupuestaria en
.|| Presupuesto . )
presupuestaria el renglon correspondiente.
- Si no existe la suficiente disponibilidad,
Solicitud de . . o .
e Auxiliar de | presentara la solicitud de modificaciones
2 | modificacion i
.| Presupuesto |presupuestarias al Contador General para
presupuestaria .,
su aprobacion.
Revision de la Revisa la solicitud de la modificacion
e s Contador :
3 | modificacion General presupuestaria que cumpla con el manual
presupuestaria de clasificacion presupuestaria.
Aprobacion de N Recibe la modlflga}C|on presupuegt.ang,y
P Comité aprueba la solicitud de modificacion
4 |la modificacion . . : : ) .
resupuestaria Ejecutivo presupuestaria bajo la irrestricta
P b responsabilidad del Contador General.
Envio de la Contador Recibe la aprobamon o,le la modlf!9a0|on
5 e presupuestaria y lo envia a la Auxiliar de
modificacion General
Presupuesto
6 Ejecucion de Auxiliar de | Procede a realizar la transferencia al
Transferencia | Presupuesto |renglén que corresponde.
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d. Flujograma

PROCEDIMIENTO DE LA TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

CONTADOR GENERAL

COMITE EJECUTIVO

/" 1\Verfficacion de
' Disponibilidad |
presupuestaria  /

A 4

2. Solicitud de

3. Revision de la
modificacion

modificacion
presupuestaria

/ 6.Ejecuciocnde

\ 4

presupuestaria

5. Envio de la

>

e ™~
- -

s , \\
4. Aprobacicn de la .
modificacion >
. presupuestaria "
. > 4
N

™

. ) > 4
o -
%

modificacion

\ Transferencia [«

\ Fin del Procedimien to ,,//
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11. Procedimiento de la Ampliacion Presupuestaria

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Auxiliar de Presupuesto,
e Comité Ejecutivo,
e Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, -CDAG-, y
e Comité Olimpico -COG-

b. Documentos Aplicables
e Formato de la ampliacion presupuestaria

c. Procedimiento
Ampliaciones Presupuestarias

No. Actividad Responsable Descripcién

Cuando por motivos de Actividades
internacionales no presupuestadas, que

Actividades no Auxiliar de

1 fueran por participaciéon internacionales o
programadas | Presupuesto . . .
de otra indole, la Federacion requiera
fondos.

El Comité Ejecutivo procederd a solicitar al

Solicitud de - ente competente (Comité Olimpico
Comité . :
2 apoyo . . Guatemalteco, Confederacion Deportiva
L Ejecutivo .
econdémico Autonoma de Guatemala) el apoyo

econémico.
La entidad recibe la solicitud para su

Aprobacién de

3 CDAG / COG |analisis procede otorgar o no el apoyo
apoyo -
solicitado.
Si la entidad autoriza el apoyo econdémico,
Entrega Contador . . .
4 : contabilidad entregara el recibo
Recibo General :
correspondiente.
Depdsito de La entidad realizard el depdsito
5 fondos CDAG/COG correspondiente a favor de la Federacion.
Cuando la Federacion recibe el
6 Ampliacion Contador acreditamiento, se realizara la ampliacion
Presupuestaria General presupuestaria en el renglén

correspondiente del sistema.
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d. Flujograma

PROCEDIMIENTO DE LA AMPLIACION PRESUPUESTARIO

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

COMITE EJECUTIVO

CDAG/COG

CONTADOR GENERAL

/ = N\
/ \

\‘ ‘
\ programadas .

74

N y
~ =

1. Actividades no |

2. Solicitud de apoyo
econdmico

’<"’ 3. Aprobacion de ™.

apoyo

//’
,//

N
s

5 Depositode

4

4_Entrega Recibo

fondos

AN
hY

6.Ampliacion \

> Presupuestaria |

Fin del Procedimienio
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GUATEMALA

12. Simbologia ANSI

El American National Estandar Institute —ANSI- por su siglas en inglés es una
organizacion privada sin fines de lucro que administra y coordina la normalizacion
voluntaria y las actividades relacionadas a la evaluacion de conformidad en los

Estados Unidos.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas
orientados al procesamiento electrénico de datos —EDP- con el propésito de
representar los flujos de informacion, de la cual se han adoptado ampliamente
algunos simbolos para la elaboracion de los diagramas de flujo dentro del trabajo
de diagramacién administrativa, y que han sido utilizados en la elaboracion del
presente manual, dicha simbologia se detalla a continuacion:

Operacién /
Actividad /Proceso

Documento

Datos

( | Base de datos

SIMBOLOGIA ANSI
Simbolo Significado éPara que se Utiliza?
\ . . Indica el inicio y el final
\ ) Inicio / Fin del diagrama de flujo

Representa la realizacion de
una operacion o actividad
relativas a un procedimiento

Representa cualquier tipo
de documento que entra,
se utilice, se genere o salga
del procedimiento

Indica salida y entrada de
datos

Indica ingreso y registro
de datos en sistemas
informaticos o
electréonicos
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SIMBOLOGIA ANSI
Simbolo Significado ¢Para que se Utiliza?
N\ Indica el deposito
. ermanente o temporal de
Almacenamiento P P
\ / ) un documento o
\ / /ArChWO informacién dentro de un
N\ archivo
Indica un punto dentro
N . del flujo en que son
§ Decision posibles varios caminos
S alternativos
p— Representa la
4 3 continuidad del diagrama
) Conector 8

Conector de
Pagina

Lineas de Flujo

dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos
no consecutivos en una
misma pagina

Representa la
continuidad del diagrama
en otra pagina, conexion
o enlace con otra hoja
diferente en la que
continua el diagrama de
flujo

Conecta los simbolos
senalado el orden en que se
debe realizar las distintas
operaciones




