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INTRODUCCION

El presente manual de procedimiento para el area de ingresos y egresos de caja de
la Federacion Nacional de Levantamiento de Potencia define, describe y establece
los procesos relacionados con recepcion de ingresos, egresos de caja, liquidaciéon
de gastos para el reintegro al fondo rotativo interno, liquidacion de gastos por
solicitante al fondo rotativo operaciones de tesoreria, pagros realizados por medio
de fondo rotativo, pago de dietas, pago de fianza, pago de premios, pago de viaticos
y pago a proveedores, determinando los documentos que deben conformar el
expediente administrativo.
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En el presente manual, se incluyen los requisitos que debe contener cada
expediente de ingreso y egreso y las firmas de aprobacién de cada documento asi
como los responsables de cada proceso.

Este manual es de observancia y cumplimiento para el encargado de compras,
encargado de fondo rotativo, sub-gerente administrativo, contador y auxiliar de
contabilidad de la federacion nacional de levantamiento de potencia y todas aquellas
personas que participen en los procesos de adquisicion necesarios para la ejecucion
de sus funciones.
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APROBACION

El presente manual es autorizado por el comité ejecutivo de la federacion nacional
de levantamiento de potencia en el acta No. 39-2018 punto 02 de fecha 01 de
octubre de 2018.

La modificacién del presente manual es aprobada por el Comité Ejecutivo de la
Federacion Nacional de Levantamiento de Potencia en el acta No. 01-2025 punto
8 de fecha 2 de enero de 2025
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OBIJETIVO

Establecer una herramienta que permita orientar al encargado de compras,
encargado de fondo rotativo, sub-gerente administrativo, contador y auxiliar de
contabilidad de la federacion nacional de levantamiento de potencia asi como la
estandarizacion de los procesos para el area de ingresos y egresos de caja, para
que se realicen de forma eficiente y transparente en cumplimiento de la ley y la
normativa vigente.

Definir los procedimientos para el area de ingresos y egresos; de la forma que
permita conocer, de manera oportuna, los diversos aspectos a considerar para llevar
a cabo la los ingresos y egresos de caja.

Las autoridades superiores de la federacion nacional de levantamiento de potencia
son los responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar al personal sobre
el contenido de este manual, para la correcta aplicacion de la ley de contrataciones
del estado y su reglamento, asi como la inmediata implementacion del mismo.
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FUNDAMENTO LEGAL

El contador general de la federacién nacional de levantamiento de potencia basa su
funcionamiento en la normativa siguiente.

1. El articulo 59 del acuerdo 018/97-CE-CDAG. De fecha 7 de febrero 1997,
Estatutos de la federacién nacional de levantamiento de potencia, faculta a
la federacion nacional de levantamiento de potencia para dictar los

reglamentos y acuerdos necesarios para el buen funcionamiento de la
federacion.
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Ley de contrataciones del estado, decreto 57-92 del congreso de la republica
de Guatemala, sus reformas y su reglamento, reformas a la ley de
contrataciones del estado al decreto 57-92 del congreso de la republica de
Guatemala y el decreto numero 46-2016 reformas al decreto numero 57-92
del congreso de la republica de Guatemala.

Reglamento de la ley de contrataciones del estado, acuerdo gubernativo
numero 122-2016 y sus modificaciones contenidas en el acuerdo gubernativo
147-2016.

Ley organica del presupuesto, decreto 101-97 del congreso de la republica
de Guatemala, sus reformas y su reglamento.

Ley organica de la contraloria general de cuentas, decreto 31-2002 del
congreso de la republica de Guatemala, sus reformas y su reglamento.

Ley de acceso a la informacion publica, decreto numero 57-2008 del
congreso de la republica de Guatemala.
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ALCANCE

Los procedimientos sefalados en el presente manual se aplican para procesos
relacionados con todos los ingresos y egresos de caja.
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PROCEDIMIENTOS

Autorizado en acta 01-2025 punto 8 de fecha 02 de enero de 2025.

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INGRESOS

RECEPCION DE INGRESOS

Realizacion Secretaria El usuario se presenta a ventanilla de la secretaria Administrativa e
de pagos Administrativa informa que realizara un pago a la institucién por medio efectivo.
Verifica la existencia de formas de ingreso varios 63-A2.
Emisién de Secretaria Al recibir el efectivo, elabora un recibo de ingresos varios Forma
formas 63- Administrativa 63-A2, en original y 1 copias.
A2 Entrega al enterante el original y requiere firma de conformidad
en duplicado.
Entrega posteriormente el duplicado al Contador.
Secretaria Elabora recibo de ingresos para todo cobro que realiza.
Administrativa
Resguardo Secretaria Procede a resguardar los valores en el archivo bajo llave.
de valores Administrativa
Registro de Auxiliar de Opera el ingreso recibido en el médulo de ejecucion de ingresos de
ingresos Contabilidad SICOIN.
Opera en el Sistema si son ingresos por asignaciéon econémica
Opera en el Sistema en cuenta de ingresos propios de acuerdo a la
nomenclatura contable
Cortes de Secretaria Al final del dia procede al recuento de los fondos y realiza corte de
formas Administrativa formas, elaborando reporte diario de ingresos de la entidad.

Presenta el reporte diario de ingresos al Auxiliar de contabilidad
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Contador Recibe, revisa y devuelve el reporte diario de ingresos, a la

General secretaria administrativa, si hay correcciones
Realizacion Secretaria A diario entrega boletas de depdsito al mensajero para que realice
de depdsitos | Administrativa los depdsitos en el banco que corresponda.
bancarios Recibe boletas de depdsitos bancarios realizados por el Mensajero.

Traslada a la Contabilidad boleta depdsito adjunto al duplicado del
63-A2 y documentos de soporte.

Aprobacidn Contador Revisa documentacién y aprueba operatoria en SICOIN WEB

y operacion | General

en SICOIN

WEB

Archivo de Auxiliar de Archiva copia de 63-A2 adjuntando la boleta del depdsito bancario.
formas 63- Contabilidad

A2

Reporte de Contador Mensualmente concilia los Reportes diarios de Ingreso con el
Ingresos General Reporte de Ejecucion de Ingresos Estadisticos de Desagregacion de

ingresos que genera el sistema SICOIN-WEB.

EGRESOS DE CAJA

El expediente, con su documentacidn de soporte puede provenir de compras en concepto de: Pago
de bienes o servicios, por compras de baja cuantia, Pago de bienes o servicios, por compra directa.
Pago de premios.

El expediente, puede provenir del Encargado de Néminas y Planillas en concepto de: a) Pago de
ndminas del personal presupuestario b) Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales.

El expediente, puede provenir de los Encargados de Fondos Rotativos Internos y de Viaticos, y
Encargados de Cajas Chicas en concepto de Liquidacién de gastos.

* Verifica que el expediente contenga la documentacién completa, de conformidad con listado de
requisitos siguientes:
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ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

LIQUIDACION DE GASTOS PARA REINTEGRO AL FONDO ROTATIVO INTERNO

Rendicién Encargado de Elabora RENDICION DE GASTO FONDO ROTATIVO INTERNO.

del fondo fondo Rotativo

rotativo

interno

Firmadela Encargado de Al estar concluido y firmado la Rendicién de Gasto Fondo Rotativo

rendicién fondo Rotativo Interno entrega al tesorero del comité ejecutivo

del fondo

Rotativo

Revisién de | Tesorero del Verifica que los documentos estén correctos y en orden para

documentaci | Comité firmar.

on Ejecutivo

Visto bueno | Encargado de Traslada el reporte firmado al Sub-Gerente para Visto Bueno.

del Gerente | fondo Rotativo

en

expediente

Revision Contador Realiza el proceso de revision documental previa.

documental | General

previa

Codificacion | Contador Realiza el proceso de codificacién presupuestaria.

Presupuesta | General

ria

LIQUIDACION DE GASTOS POR SOLICITANTE AL FONDO ROTATIVO INTERNO.

Liquidacion Tesorero del Recibe del solicitante el expediente completo para liquidacion.
Comité
Ejecutivo

Revision de | Tesorero del Traslada el expediente completo para revision al Encargado de

expediente Comité Fondo rotativo Interno.

del fondo Ejecutivo

rotativo
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Requisitos Encargado de Revisa el expediente teniendo cuidado de que este completo y
del fondo Rotativo contenga como minimo lo siguiente.
expediente Encargado de a) Factura razonada y firmada por el solicitante.
del fc_)ndo fondo Rotativo
rotativo Encargado de b) Factura contiene Visto Bueno de tesorero.
fondo Rotativo
Requisitos Encargado de c) Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios? (En el
del fondo Rotativo caso de adquisicion de bienes o suministros)
expediente Encargado de d) La Unidad de Inventarios razona en el Formulario de Ingreso a
del fondo fondo Rotativo | Almacén e Inventarios que el bien fue ingresado al Inventario? (En
rotativo el caso de adquisicion de bienes inventariables)
Encargado de e) Listado de asistencia que contenga como minimo nombre del
fondo Rotativo asistente, unidad a que pertenece y firma de asistencia o de
recibido el servicio.
Liquidacion Encargado de De estar la documentacién correcta procede a adjuntarla a los
del fondo fondo Rotativo demas expedientes para liquidacién de Fondo.
rotativo
Devolucion Encargado de Procede a devolver el expediente en caso de no estar correcto,
de fondo Rotativo elaborando para ello Boleta de rechazo gastos FRI al solicitante.
expediente
Archivo de Encargado de Procede a ordenar los expedientes liquidados de acuerdo al orden
expedientes | fondo Rotativo de numeracidén de cheques.
liquidados
OPERATORIA DE TESORERIA EN EL MODULO DE SICOIN
Revisién de | Contador Revisa que la rendicion contenga: b) Codificacién. c) Firma del
la General Encargado.
documentaci
on
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Aprobacion Sub-Gerente Aprueba operacion en el sistema del banco firmando de aprobado

enelsist.del | Administrativo en la constancia y traslada a Encargado de Fondo Rotativo.

bancoy

constancia

Registrosde | Encargado de Ingresa al Mddulo de SICOIN, formato FRO3 Rendicién de Fondo

gastos fondo Rotativo Rotativo Interno y registra cada uno de los gastos anotados en la
Rendicidn.

Ingreso de Encargado de Al estar ingresadas cada una de las liquidaciones en el formato

liquidacion fondo Rotativo FRO3, solicita y aprueba la Rendicién dentro del Mddulo de SICOIN.

en el

formato

FRO3

Consolidacié | Encargado de Al estar aprobado el formato FRO3 en el mddulo de SICOIN genera

nen el fondo Rotativo el formato FRO2 Documento de Consolidacién de Fondo Rotativo

formato formato FRO2-CUR de Gasto.

FRO2-CUR de

gasto

Publicacion Sub-Gerente Publica la factura en el portal de Guatecompras al momento de

de facturas Tecnico generarse automaticamente el Numero de Publicacién

en el portal Guatecompras (NPG) en el portal de Guatecompras.

de

GUATECOM

PRAS

Registro El Contador Traslada el formato FRO2 Documento de Consolidacién de Fondo

contable de | General Rotativo a la Direccion de Contabilidad para que registren

la reposicién contablemente la reposicion de los fondos.

de los En caso de ser liquidacién anual de fondo rotativo interno realiza el

fondos registro contable seglin proceso correspondiente e imprime CUR.

Trasladode | ElContador En caso de ser liquidacién anual de fondo rotativo interno traslada

expediente General el expediente al archivo contable.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

al archivo
contable

Depdsito de
saldo
disponible
de cuenta
bancariaala
cuenta del
fondo
rotativo
institucional.

El Contador
General

Si fuese liquidacion anual de FRI, procede a depositar saldo
disponible de cuenta bancaria a la cuenta de Fondo Rotativo
Institucional y entrega boleta de depésito.

Fotocopia del
depdsito
efectuado por
reintegro de
fondos

El Contador
General

Entrega al Encargado de Fondo Rotativo Interno, fotocopia del
depdsito efectuado por reintegro de fondos.

Registro de
depdsito en
el registro
auxiliardela
cuenta
corriente de
bancos.

El Contador
General

El Encargado de Fondo Rotativo Interno, opera el depésito en el
registro auxiliar de cuenta corriente de bancos.

Verificacion
de
expedientes
por medio
del fondo
rotativo

Sub-Gerente
Administrativo

Pago por medio de Fondo Rotativo

a. Factura del proveedor.

b. Formulario 1 H (Ingreso a almacén) en caso de compra de
bienes.

Verificacion
de

Sub-Gerente
Administrativo

c. Constancia de bienes en inventario.

e. Listado de participacion, si procede.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

expedientes f. Retencidn de ISR, cuando aplique.

por medio

del fondo

rotativo

Expediente Sub-Gerente Pago de bienes o servicios, por compras de baja cuantia.

de pagode | Administrativo | 3 Factura del proveedor

blen§§ 0 b. Formulario 1 H (Ingreso a almacén) en caso de compra de
servicios por bienes

compras de

baja cuantia

c. Constancia de bienes en inventario.

d. Listado de participacion, si procede.

Expediente Sub-Gerente e. Carta o constancia de recepcién del servicio a entera
de pago de Administrativo satisfaccion, si procede.

bienes o f. Retencidn de ISR, cuando aplique.

servicios por

compras de

baja cuantia

Expediente Sub-Gerente Pago de bienes o servicios, por compra directa.

de pagode | Administrativo a. Requisicién

b|eng§ ° b. Cotizaciones

servicios por I "

compras c. Factura del proveedor

directa. d. Formulario 1 H (Ingreso a almacén) en caso de compra de

bienes

e. Constancia de bienes en inventario

f. Listado de participacion, si procede

g. Carta o constancia de recepcién del servicio a entera
satisfaccién, si procede.

h. Retencidn de ISR, cuando aplique

Pago de Dietas.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Expediente Sub-Gerente a. Control de Asistencia a reuniones ordinarias y extraordinarias,

de pago de Administrativo con la firma de cada uno de los miembros de Comité Ejecutivo que

Dietas. asistieron
b. Planilla de pago de dietas, firmado por el Presidente y Tesorero
del Comité Ejecutivo, que debe contener el descuento del 5%
correspondiente a Impuesto Sobre la Renta.
c. Recibos de pago de dietas, firmado por el Contador y por quien
recibe el pago.

Expediente Sub-Gerente Pago de rentas consignadas

de pagode | Administrativo | |mpuesto Sobre la Renta

rentas

consignadas

a. Planilla de descuentos realizados a trabajadores en relacién de
dependencia, y a facturas de proveedores de bienes y servicios
gue indiquen sujeto a "Retencidn Definitiva", y dietas

b. Formulario Constancia de Retencion del ISR, SAT-1911;
Constancia de Retencion del ISR SAT-1921, realizado a
proveedores de bienes y servicios

Expediente Sub-Gerente c. Formulario ISR Retenciones SAT-1331 por retenciones

de pago de Administrativo efectuadas a empleados en relacién de dependencia y proveedores
rentas de bienes, servicios, en facturas especiales, y dietas

consignadas

Expediente Sub-Gerente Pago de Fianza

de pagode | Administrativo | 3 Fotocopia de la planilla donde se evidencie el descuento de la
rentas fianza de fidelidad

consignadas

b. Documento de cobro emitido por parte de entidad bancaria,
donde se detalla a las personas afectas y el monto a pagar

Expediente
de pago
cuota

Sub-Gerente
Administrativo

Cuota labora y patronal

a. Recibo de Cuotas de Patronos y de Trabajadores Impuesto.

b. Fotocopia de la planilla de sueldos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

laboral y

patronal

Expediente Sub-Gerente Pago de ayudas o apoyos econémicos

de pagode Administrativo a. Fotocopia del Acuerdo o Acta de Comité Ejecutivo donde se

ayudas o conoce y se autoriza el valor de la ayuda econémica

apoy(I) ) b. Fotocopia de DPI del solicitante

econdémico . - . —
c. Planilla de pago, con niumero de planilla, datos del beneficiario,
NIT, nimero de DPI, valor de la ayuda econémica, descripcion.
Firmado por la persona beneficiaria, el Contador General y
Tesorero de Comité Ejecutivo

Expediente Sub-Gerente Pago de premios

de pago de | Administrativo | 5 Solicitud de la Direccién Técnica realizada a Comité Ejecutivo

premios. b. Fotocopia del acuerdo o Acta de Comité Ejecutivo donde se
conoce y se aprueba el valor de los premios

Expediente Sub-Gerente c. Fotocopia de Certificacion de Nacimiento (cuando el atleta es

de pago de | Administrativo menor de edad)

premios. d. Fotocopia de DPI del atleta
e. Planilla de pago, con nimero de planilla, datos del beneficiario,
NIT, nimero de DPI, valor del premio otorgado, descripcion del
premio, descuento del 3% correspondiente a timbres, liquido a
recibir. Firmado la persona beneficiada, por el Contador General y
Tesorero de Comité Ejecutivo.

Expediente Sub-Gerente Pago de néminas del personal presupuestario

de pagode | Administrativo | 3 verificacién de alzas y bajas de personal con o sin goce de sueldo

ndéminas del .
b. Renuncias del personal

personal — -

presupuesta C. ResIC|S|ones de contratos y de n'ombramlento de personal

rio renglén 022 y 021 supernumerario.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Expediente Sub-Gerente d. Autorizacién de cambios en salarios.

de pago de Administrativo e. La operacidn de las suspensiones recibidas del IGSS.

néminas del — -
f. La operacion de los avisos de alta del IGSS.

personal laboral del 1GSS, de conformidad con el

presupuesta g. Descugntq Cuota laboral de , de conformidad con e

rio porcentaje vigente.
h. Fianza de Fidelidad, de conformidad con némina de personal
que tiene a su cargo manejo de valores y bienes publicos, con el
descuento de 1.20% del salario nominal.
i. Retencion Impuesto sobre la Renta, de conformidad con el
porcentaje de retencidén vigente segun la ley y segiin proyeccién.
j. Se verifican las sumatorias de las columnas de salario nominal,
bonificaciones asi como las columnas de descuentos. Se deducen
del total pagado nominal el total de descuentos para comprobar el
monto del salario liquido, por cada uno de las personas
contratadas y por el total de las néminas.

Expediente Sub-Gerente Pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales

de pago de Administrativo

honorarios

por servicios

técnicos y

profesionale
s

Expediente
de pago de
honorarios
por servicios
técnicos y
profesionale
s

Sub-Gerente
Administrativo

a. Factura

b. Informe de actividades mensuales

c. Retencién de ISR, cuando aplique
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Emisidn de Supervisor Pago por concepto de Viaticos
nombramien | Técnico a. NOMBRAMIENTO
to Departamental

a.1 Lugar, fecha de emisidon y numero correlativo del
nombramiento.

a.2 Persona nombrada (nombre completo, puesto nominal, areao
departamento, correo electrénico), sueldo base, NIT).

a.3 Tipo de comisidén, destino de la comisidn o lugar de
permanencia.

a.4 Fechay hora de inicio y de retorno de la comision a efecto del
calculo del porcentaje de vidticos.

a.5 Firma y sello del Presidente, o en su ausencia de otro miembro
de Comité Ejecutivo.

Formulario Supervisor b. VIATICO ANTICIPO
de Viaticos | Técnico b.1 Se debe usar formularios autorizado por Contraloria General de
de Anticipo Departamental Cuentas, en el cual el nimero correlativo debe ser igual al del

Viatico anticipo, Viatico constancia y Viatico liquidacidn.

b.2 Monto en nimeros y letras

b.3 Especificar el destino y objeto de la comision,

b.4 Lugar y fecha, nombre y cargo de la persona comisionada

b.5 Firmay sello del Presidente, o en su ausencia de otro miembro
de Comité Ejecutivo

b.6 No se aceptan: borrones, tachones, enmiendas, y/o testados.

Formulario Supervisor c. VIATICO CONSTANCIA
de Viaticos Técnico c.1 Nuimero correlativo y autorizado por la Contraloria General de
constancia Departamental Cuentas.

¢.2 Nombre completo de la persona e identificacion del puesto
nominal.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

c.3 Lugar de permanencia, identificacidn del cargo de la autoridad
a quien consta.

c.4 Fechay Hora de ingreso y salida del lugar de permanencia
(fechas deben coincidir con el periodo del nombramiento).

c.5 Firmay sello del Presidente, o en su ausencia de otro miembro
de Comité Ejecutivo

c.6 No se aceptan: borrones, tachones, enmiendas, y/o testados.

Formulario de
Viaticos
Liquidacion

Supervisor
Técnico
Departamental

d. VIATICO LIQUIDACION

d.1 Numero correlativo y autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

d.2 Monto de la liquidacién en nimeros y letras.

d.3 Nombre y cargo nominal de la persona que realiza la comisién.

d.4 Lugar exacto y fechas donde se realizd la comisién.

d.5 Porcentajes asignados de conformidad con el tiempo utilizado y
calculados de acuerdo a las categorias de sueldos y a los
porcentajes siguientes: 15% desayuno, 20% almuerzo, 15% cena y
50% hospedaje y total que representa el valor a pagar de acuerdo a
lo asignado.

d.6 Sumatoria de los gastos de viaticos de caracter fijo.

d.7 Otros gastos derivados seglin comprobantes y planilla adjunta,
incluye pago de pasajes; y kilometraje cuando la persona que sale
de comisién utiliza vehiculo propio.

Formulario
de Viaticos
Liquidacion

Supervisor
Técnico
Departamental

d.8 Lugar y fecha de la liquidacidn (la fecha debe ser dentro de los
10 dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la
comision).

d.9 Nombre completo de la persona que realizo la comision.

d.10 Firmay sello del Presidente, o en su ausencia de otro
miembro de Comité Ejecutivo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

d.11 No se aceptan: borrones, tachones, enmiendas, y/o testados.

Informe de | Supervisor e. INFORME DE COMISION

actividades ;ecn'cf l e.1 Fecha del Informe (debe ser igual o anterior a la fecha de
de Comision epartamenta liquidacion de los viaticos)

e.2 Informe dirigido a la autoridad que autorizo la comision.

e.3 Cuerpo del informe o referencia a la comisién y su finalizacidn.
Este informe debe ser concreto y explicar lo actuado y los
resultados obtenidos.

e.4 Nombre, firma de la persona que realizé la comision.

e.5 Firma del Presidente, o en su ausencia de otro miembro de
Comité Ejecutivo.

e.6 El informe debe ser presentado como maximo después de 10
dias de haber concluido la comisidn.

Documentos | Supervisor g. OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al Exterior.

de Viaticos Técnico g.1 Fotocopia del pasaporte donde conste el sello de entrada 'y

al exterior Departamental | salida del pais.

Documentos | Supervisor g.2 Punto de Acta de Comité Ejecutivo en donde aprueban la

de Viaticos Técnico comisidn al exterior, debiendo especificar el punto de destino y el
al exterior Departamental periodo que dure la comision.

g.3 En el caso de que la comisidn sea por invitacién de institucion o
entidad internacional y los gastos o parte de ellos sean financiados
por estas, en la invitacion debe constar este particular y punto de
Acta de Comité Ejecutivo en donde se autorice la comisidén y se
haga constar si CDAG esta complementando el total de las cuotas
de vidticos autorizadas en el Reglamento.

VERIFICACION DE EXPEDIENTES

Sub-Gerente Revisa los documentos del expediente con relacidn a aspectos
Administrativo legales y de operaciones matematicas.

LA POTENCIA BASE PARA TODO DEPORTE

Manual de procedimiento para el area de ingresos y egresos de caja



Federacion Nacional de Levantamiento de Potencia

Manual para el procedimiento para el area de ingresos y egresos de caja

Autorizado en acta 01-2025 punto 8 de fecha 02 de enero de 2025.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisiéon de Verifica que los documentos del expediente no presenten

expediente borrones, alteraciones o enmendaduras.

de viaticos Firma y sella los expedientes de pago o las rendiciones de gastos
como constancia de la revisidn efectuada.
Cuando existe inconformidad en la documentacion, hace la
devolucién del expediente, al responsable.
Traslada expediente revisado y correcto al area de contabilidad
para que se inicie el trdmite de pago.

PAGO A PROVEEDORES

Recepcidn Sub-Gerente Recibe el expediente de parte del Auxiliar de Contabilidad para

de Administrativo iniciar el proceso de pago.

expediente

de pago

Registro de Sub-Gerente Registra el expediente en control de pago a proveedores y traslada

expediente Administrativo a Auxiliar de Contabilidad.

de pago a

proveedores

Revision Sub-Gerente Revisa el expediente para verificar que viene completo y que este

previa de Administrativo correcto de conformidad con el procedimiento "Revision Previa

expediente Documental"

de pago Devuelve al Auxiliar de Contabilidad para que resuelvan las
deficiencias y lo ingrese nuevamente.
Recibe el expediente corregido, verifica que se hayan resuelto las
deficiencias.

Auxiliar de Registra los datos de factura o comprobante del expediente
Contabilidad recibido.

Anexo de Sub-Gerente Crea anexo de Orden de Compra en SIGES (Con el que se liquida el

orden de Administrativo comprometido de la factura o comprobante del expediente
recibido)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

compraen
SIGES

Deducciones
en lafactura
o
comprobant
e del
expediente
de recibido

Sub-Gerente
Administrativo

Opera las deducciones si hubiera en la factura o comprobante del
expediente recibido.

CUR de
devengado

Auxiliar de
Contabilidad

Genera el CUR de devengado.

Estado de
solicitado en
SIGES el CUR
de
devengado

Auxiliar de
Contabilidad

Coloca "en estado de solicitado" en el Sistema SIGES el CUR de
devengado.

Aprobacidn
en el
Sistema
SICOIN el
CUR de
devengado

Contador
General

Aprueba en el Sistema SICOIN, el CUR de devengado.

Solicitud de
pago al CUR
de
devengado
en el
Sistema
SICOIN

Auxiliar de
Contabilidad

Solicita el pago al CUR de devengado en el Sistema SICOIN.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Impresion Auxiliar de Imprime el CUR de Devengado, lo firma y solicita firma de

del CURde Contabilidad aprobacion al Contador General.

devengado

en el

Sistema

SICOIN

Aprobacion Contador Aprueba CUR de Devengado por medio de firmay traslada el

del CUR de General expediente al Auxiliar de Contabilidad.

Devengado

Proceso de | Auxiliar de Procesa la solicitud de pago en el SICOIN, de conformidad con el
solicitud de | Contabilidad procedimiento de pago por medio de cheques.

pago en el

SICOIN

Entrega Sub-Gerente Entrega cheque al proveedor.

chequeal Administrativo

proveedor.

Firma del Sub-Gerente Verifican que el Proveedor firme el codo del cheque en los espacios
proveedor Administrativo correspondientes (-CHEQUE RECIBIDO CONFORME-, -DIA-, -MES-, -
en el codo ANO)

del cheque

Solicitud de | Sub-Gerente Solicitan al proveedor el recibo de caja? (Cuando el comprobante
recibo de Administrativo de compra es una factura cambiaria para poder hacerle entrega del
cajaenlas cheque)

facturas

cambiarias

Solicitud al Sub-Gerente Verifica que el proveedor coloque el sello de CANCELADO o en
proveedor Administrativo ausencia de sello, la palabra CANCELADO en el comprobante?
de la palabra (cuando el comprobante no es una factura cambiaria)
CANCELADO

en facturas

LA POTENCIA BASE PARA TODO DEPORTE

Manual de procedimiento para el area de ingresos y egresos de caja



o

Federacion Nacional de Levantam ente

Manual para el procedimiento para el area de ingresos y egresos de caja

Autorizado en acta 01-2025 punto 8 de fecha 02 de enero de 2025.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descarga del | Sub-Gerente Procede a descargar del sistema el pago efectuado, segun
sistema el Administrativo procedimiento establecido "Receptoria y Pagaduria"
pago

efectuado

Archivo de Auxiliar de Archiva el expediente e informes correspondientes.
expedientes | Contabilidad
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DEROGACION

Se derogan todas las versiones anteriores al presente manual de procedimiento para el area de
ingresos y egresos de caja de la federacion nacional de levantamiento de potencia.
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