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CONFEDERACION DEPORTIVA AUTCNOMA DE GUATEMATLA

i INFRASCRITA SECRETARTA ADMINISTRATIVA DE LA CCNFEDERACION DE
TORILVE AUTCNCMA DE GUATEMATA, C ERT I F I C A : QUE PARA HL-
EFECTC HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACUERDOS DE L& ENTIDAD,
REGISTRADO POR LA CONTRALORIA DE CUENTAS -CON EL NUMERO L-2-41,-
EN EL CUAL SE EKCUENTRA ASENTADO EL ACUERDO NBMERC 266/83-I-CD-
AG., QUE COPIADO LITERALMEINTE DICE:

"ACUERDC NUMERC 266/83-I-CDAG.

EL_TNTERVENTOR DE 1.4 CONFEDERACICN DEPORTIVA AUTONQMA DE
GUATFMALA

CONBIDERANDOQ

Que dentro de log principales objetives de ls ley fundamental -
del deporte nacional, estd la de auspiciar la formaciém del ma-
yor numero de deportigbas y la integracidén de entidades conmc me
dic para lograr la salud del pueblo, la confianza en el futuro,
el aplomo en la decisidn, €1 orgulle nacichal y la resporsabili
dad colsctiva, atributos de todo pueblo scberano y fuerte;

CONSIDERANDOQ:

Que de conforwridad con el Decreto ntimerc 48-69 del Congreso de-
la Repiblica, le corresponde aceptar la afiliscidn de entidades
que lo soliciten y se conatituyan conforme las prescripciones -
de dicho cuerpo de leyes;

CONSIDERANDO :

Gue exsninada la solicitud presentada por aficilonados al depor-—
te de POLC, en el asentide de que se forme la #dscclacidn corres-
pondients, se encontrd atendible y aceptable. Asimismo los pro-
yectos de Estatuitos y Reglamento Disciplinario han merecide dig
tamen favorable de este Despacho al encontrarse en coasonancla-
con la mencionada ley, procediendo en consecuencia resolver de-
conformidad;

FOR TANTO.:

Con fundamento en las consideracicones hechas y lo dispueato sin-—
ios articulos 12, 29, 32, y 42 del Decreto Ley nfmerc 114-82; -
numerales 122 y 139 del articule 11; numerales 22, 32, 52, 1092,
152 ¥ 162 del artienlo 22; artfculos 21, 22, 23, 56, 57, 58, 59,
65, 61,62, 63, b4, 66 y 67 del Decreto nimerc 48-69 del Congre-
so de la HewOblics, Ley Orginica del Deporte Naclonal y Hegla--
nentc LEleccionario;

ACUERTA ¢

ARTICULO 1.- Gonvocar por sste madio a sesidm a los aficionados
2] deporte de PULO del Departameato de Guatemsla, para el dia -
viernes 15 de Julic de 1983 a las 18:30 horas, en el Saldén Gene
ral de Sesiones del Palacio de los Peéportes, con el objeto de -
elegir a2l Comité Zjecutivo y Organismo Disciplinario de la ABG-
CIACICH DEPORTIVA DE PCLO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.
El evento eleccicnaric estard presidide por el Profesor Carlos-
Alfonso Gordillo, Director de Programacion y Recreacidn Deporti
va de la Institucidm.
ARTICTLO 2.~ Aprobar por este medic. los siguientes
ESTATUTOS DE LA ASCCIACION DEFPORTIVA JE POLO DEL DEPARTAMENTO -
. DE GUATEMAT.A
TITVULO I

Articulo 1.- La Asociacién de Polo del Departamento de Guatenmala,




-

es una sntidad con persopalidad juricica ¥ patrimonic propio,--
que tiene por objeto estudiar, promover, regir y controlar el -
deporte de polo, en sus diversas manifestaciones, en el departa
mento de Guatemala. Se sujetsrd a la Ley Orgénica del Deporte,-
gus Estatutos y Reglamentos y tiene la obligacidén de rendir - -
cuentas a la Confederacién Deportive Awtbnoma de Guatemala (CD-
AG) ¥ 8 la Contraloria de Cuentas.

Articulo 2.- Su domicilic legal es el Depertamento de Guatemala.
Apticulo 3.~ La asociacidén se constituye por un plazo indefinido.

Lrticulc &4.- La fsociacibn tendrd por objeto:

%y Fomentar el juego de pole en el Dgpartamento de Guatemala, -
matteniendo el verdadero espiritu de juego, segin las anbi--—
guae ¥ honrcsas tradiciones;

b) Propener a todos los clubes de polo del departanento se afi-
lien a la asociacién; fomentar ls creaciodn de nueves clubes-
en todo el déepartamento de Guatemals y presentar a unos y --—
otres su colaboracién y apoyo moral, técnico y mebterial;

¢) Adoptar un reglamento del juego, interpretarlo y vigilar su-
curnpliniento;

a3} Actuar en el arbitraje ée controversias relacionadas ¢on el-
juego de polo en 2l Departamento de Guatemala, regolviende -
definitivamente boda cuestidm que pueda susclbarsey

e) Organizar, patrocinar y dirigir torneos de polo gque se reali
cen en el Departamento de Guatemala, ya sean ellios interna--
cicnales o interclubes cunando le fuera solicitado;

£) Llevar el registro nacional individual de tode jugador insg -
erito, organizidndole en la forma que mejor asegure Su CORS-~
tante actualizacidn.

Articulo .- Ta Asociacibn prestard también los siguientes ser-

ViIC1Os:

a) Publicacidn de noticias y panfletos;

h) Publicacibn anuzl de la lista de poleros,

¢) Distribucidén de material de promocidng

4) Publicidad regular de las actividades de la asociacidn;

&) Preguntas y respuestas individuales;

#) Pormulacién de programas y @esignacidn de premios para even-
tos de polo; .

g) Bnlace con otras asociaciones poleras, tanto nacionales como
esTranjerss.

SLITULO TIT
TE LOS MIEMBEROB O ASQCIABOS

Articulec 6.- Los miembros o ascciados se dividen en actives 7 -
honcrarios.

Articule 7.- Son miembros activeg los que asi lo soliciten, ¥ —

al ser scephados por lg Junta Dipsctiva de la Asocimeibn, estén

al dia en el pago de sws cuoctas ordinarias ¥ aextraordinarias; -

¥ que no estén suspendidos en su calidad activa.

Ariicule 8.~ Bon requisites ds ingseripeidén los sigulentes:

a) Bolicitar la inscripeifn segfin los estatutos ¥ reglamentos.

b) Carccer de anftecedentses penalas.

¢) Ser o hater sido polere active y reconocido comeo tal.

4) NWo haber sido expulsado de asociacidn, federacién o club de-
pole o de cuzlquier otra organizacidn depertiva, local o fo-
Tanea.

Articulo 2.- Los miembros honerarios deherin ser propuestos en-
asamblea general por uno o inés miembros activos ¥ au designa --
cibn deberéd ser sprobada por el voto de las dos terceras partes
de los miembros activos asis tentes.

Articulc 10.- La condicién de asociados se piexde:



a) For reanuncia:
) Por expulsibng
c) Por fallecimiento.

Articule_1l.- Le condicidn de Asociados se suspends:

ay Por falta de pago de 3 <¢uotas mensuales consecubtivas;

b) Por disposicibn de. Agamblea General por faltas cometidas que
ameriten tal medida.

Articule 12.- La expulsién de wur asociade se hard por motivo ——
Jjustificaco por la Asamblea General.

Articulo 13.- Son obligaciones de 1los agociados:

a) Cumplir y velar por el cumplimiento de loa Estatutos y Regla
mentos de la Asociacidn;

) Aceptar y desempsfiar los cargos para los gque sean slectos ——
por la Asamblea General o las comisiones que leg encargue la
Junta Directiva.

¢} Hespetar ¥ defender las decisiones de la Junta Birectiva en-
lo relativo a las actividades de la Asociacidn;

d) 4sistir con regularidsd a las seaionea y deuwds actos de la -
Asociacibng ¥

e} Cumalir corn el pago de las cuobtas ordinarias y extrzordina--
rigs que se eatablezcan. ’

Articule 1&4.- Son Derechos de los Asccisdas:

a) Concurrir con voz ¥ voto a las Asambleas Generales;

b) Elegir y ser electo para los carges directivoes;

¢} Hacer uso de las dependencias gque poséa la Asociacidm, de —-
conformidad con los reglamentos;

4) Examinar dentro de los quince (15) dias anteriores a la fe--
cha Ge in Asambles General Ordinaria, la documentacién conta
ble de 1a Asociacidén y dentro de igual término anterior a la
fecka de cualquier Asamblea Gensral, la documentacién referen
te a los puntos que durante ias mismas deban ser trgtadcs. -
Twos miembreos honorarios podrén asistir a las sesiones con ——
voz, pero sin vote; ¥ o

e) Oporersec por razones justificadas el ingrese de nuevos aso -
clades.

TITTULO TIIT

Articulo 15.- Constituyen los Srganos de gobierno de la Asocia-
cidn:

a} La Agamblea General

by Z1 Comité Ejecutivo

e) Organismo Disciplinario.

TITULYQ IV
LA ASAMBEEA GENERAL

Articulos 18.~ La Asamblea Seneral &g la maxima autoridad de la-
soclacifn y se constituye con todos sus miembros asociados. —-
Las rescluciones gue enanen de este Organismo son obligatorias.

Articulc 17.- Clases de Assubleas:

a) Crdinaria: Se reunirin en julie y diciewbre de csda ailo;

b) Extraordinariz: Se reunirédh cuasado las necesidades del depor
te 1o reguiera.

Articule 183.- El Comité Ejecutive convocard a todos sus miem —-
bros de le Asociscidén per escrite, pror lo menecg diez dias antes
de celebrarse la Asambles General. e comvocard para una hora -
deternzinada y, en caso de no heber ¢mérum a dicha hora, se cele
brard la asanblea General el mismo ¢ifisz una hora después, con —-—
los miembros presentes, ‘sicopre gque no se trate de eleccibén de-
autoridad de la iAsociscibn en cuyo (:aso regird 1z Ley Orgénica-
del Deporte.
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Articulo 19.- Som derechos, atribuciones ¥ obligaciones de la -
Assmblea General:

&)

b

o)
1)

el
£
BJ
nd

i)

hp)

)
1)

1)

n)

Llegir al Comité Ejeculive y el Organismo Digeciplinario.
Reunirse ordinariamente en lasg fechas que indiquen sus asta-
tgtos v extraordinariaments cuando sea convocada por &l Comi
té Ejecubivo de su propia iniciativa o a peticiém de por lo-
menos tres mierbros.

Juramentar y dar noséesién a los integrantes del Organisme --
Disciplirario, asi cowo aceptarles o no su renuncia.

Acordar la scparacidn temporal definitiva de su cargo a los-
integrantes del Comité Ejecutivo, cuya permanenciaz en los —-
mismos no convengan a los intereses y propdsitos del deporte.
En estes casvs se requeriri convocatoria especifica y voto -
favorable de por 1o menes la mitad més une.del total de delgs
gados que conformen la Asamblea Ggneral. -
Emitir, refermar o derogar los eslabutos ¥ reglamentos de la
Azoclacibn.

Conocer la memoria anual de labores realizadas por el Comité
Elecusivo.

Arrobar el plen anual de labores que le presente para su oon
siderzeidn el Comitéd Ejecutive.

Aprobar el presupuesto general de ingresos y egresos propics
gue someta a su consideracidn él Comité Ejecutivo.

Autorizar la compra, venta, permuta de bienes raices que - -
sean ce su propiedad, conforme las leyes aplicables ¥y en la-
forma cuc proceda reglamentariamente.

Decretar 1z suspensidn o expulsibén de afiliades desputs dea -
1lenar todos los extremos en el expediente respectivo.
Eshanlecer el cobro ordinario y extracrdinariec de cuotas.
Detersinar los requisitos de inseripeibn ¥ admisidn a la Asgp
ciacidn. )
Cumplir y hacer gue se cumpla esta ley, Estatutos y feglamen
tos. :

Adoptar dentre de su competencia, las rescluciones gque como-
antoridad suprema de la Asociacibn considere conveniente.

. Articulo 20.~ La Asasublesn General Extraordinar%a sglamente po—-—
B i A —— - -

dra conccer ¥ resolver los asuntos a que aspecificamente se re-
fiera ia convocatoria.

Articulo 21.- Fl qudrum de la Asamblea General Ordinsria lo - -
constituye la mitad més uno del total de ascciados y sus decl--
siones se tomardn por el voto de la wayeria avsoluta de los - -
asistentes representados.

Tara que pueda reunirse la Asamblea General Extracrdinaria, se-
requicre la agigtencia de las dog terceras partes de asociados,
entre presentes y representados.

Tas decisiones de la Asamblea General Bxtraordinaria se tomarin
cor el voito favorable de las dos tercerag partes, por 1o mwenos-
de los asociadns presentes ¢ represeantados solventes.

Un ssociato solvente sélo podrd representar a otro asociade sol
vente ¥ la representzcidn deberd constar por ggerito.

Articulo 22.- Las decisgiores de la Asawmblea General obligasn a -

roflas los asvciados, aln a agquellos que no hubleren asistido.

tpticule 23.— Los asuntos tratadecs en las sesiones de Asamblea-
G nera:, la junita directiva y organiswmo disciplinario, deberan-
hfcerse constar detalladamente on los libros de sctas debidamep
te autorizados.

TIRYULO V
El COMITE LJIECUTIVC

Articuic 24.- ®1 Comité Ejecutivo lo integran:

E1 Preszidente, &l Vocal Primerc, el Vocal Begumdo, el Secreta -
rio,y el Tesorero. Los mieuwbros del Comité Ejecutivo durarén en
sus funciones dos anos ¥ podrdn ser reelectos. El afo par se
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renovard el Presidente, ¢l Vocal Segunds y el Tesorero y el afo

impar el Vogal Primeroc y Secretaric, a manera de gue haya conti
nuidad en el Comité.

Articulo 25.- El Cemité Ejecutivo serd el Organc encargado del-
gobierne de la Asocizcidn.

Articulo 26.- Para la eleccibn del Comité Ejecutivo se procede-
T4 por convocateoria de las sutoridades de la Confederacidn De--
portiva Aubdroma de Guatemala (C.D.A4.G.), en tante no haya Fede
racibn Macional de diche deporte.

Articulo 27.- Convocard a sesicnes del Comité Ejecutivo, el Fre
zidente o dos de sus miembros. El Comnité Ejecutive se reunird -
ordinariamente, una ves por mes, Extracrdinariamente ce reuniri
cuando gea convocado por 2l Presidente o dos de sus miembros.

Articulo 28.- E1 qubrum del Comité Ejecutiva lo constituye. la -
ATTICUL0 =0 . ;
mayoria de sus miembros.

Articulo 29.- Los mierbros del Comité Ejecutivo ceagrin en sus-
funcones por fallecimiente, renuncia, impedimento grave © Teug
z25én.

Artieulo 30.- Atribucviocnes del Comité Ejecutivo:

a: Ejercer la repressntacién ds la &socliacibn a través de su —-
Presidente ante los Organismeos Nacdlonales. .

1) Velar porque se curplan estos Estatmbos y los fines de la A-
sociaclbn.

¢) Crganisar, dirigir y reglamentar todo lo relacionado con even
tos de polo en el Departamento de Guatemala.

d) Convocar a sesiones ordinarias o extraocrdinarias de la Asam-
blea General.

¢) Hacer todo le¢ rélativo s la Administracidn de la Bsocciacibn,
incluyende la elaboracién de un reglamento internc.

£) Administrar los fondos de la Asociacidm.

g) Gextionar la obbencidén de lugares para practicar el deporte-
de pole ¥y mantenerlos en buen estado.

n) Solicitar la colaboracidn de las auteoridades para ejecutar -
laa rescluciones de la Asamblea General o del Comité Ejecuti
vo y para lograr lz aplicacién de’estos estatutos ¥ log re——
glamenteos de la Asociacidn.

} Deairnar comisiones, delegados o representantes en la forma-
que establece la ley.

) Presidir las sediones de Asamblea Ceneral.

} Organizar la competiciér dentrc ¥y fuera del Departamento de-
Guatzuala de deportistas, conjuntos o delegac%ones deporti--
vag 2n representacidn de la Asociaciédn. ]

1) Cumplir ¥ hacer cue ss cumplan estos Estatutoes, los Reglamen

tos de la Asociacién y la Ley Orgénica del Deporte.

m) Fjecutar los mandatcs de la Agamblea General y cuantos Tfuers
cenestor pora el logro de los fines de la Asocilacién.

n) Disponcr la participacién ée la Ascciacidn en eventos nacio-
nales & internacionsles de polo.

i) Flegir delegados para eventos gque efectilen sus afiliados.

o) Fombrar entrenadores oficiales y auxiliares técnicoa.

p) Extender credencisles s sus afiliados.

g} Preparar el plan de labores de¢ cadasfio y soweterlos a la can
gideracidén de la Asamblea General.

r) Velar per la conservacifn y mantenimiento en buen estade del
equipo, instelaciones y toda clage de bieres e inmuebles per
tenecientes a la Asociuscién o del deporte en general.

5) Freparar convenientémente s los deportistas que representen-
2z la asociacidén tento dentro como fuers del departamento de-
Guatemsiag.

t)} Gestionar y mantencr la afiliacién intevnacional de la Aso—-
ciaciém, en tanto se forme la Federacién Naciomal del Deporte.

u} Velar porgue los principios de ética deportiva ¥y social, - -
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finalidades que se desprenden de logs presentes Estatutos, Ké
geglamentos ¥ basas, sean respetados por los miembros afilig
05.

v) Disponer v organizar eventos de Pole, reuniones ¥y cualesguig
ra otros getos que tiepdan al cumplimiento de sus fines, dig
tando las medidas que estime necesariss para el efecto. -

w) Dar a conocer a los Ascciados, por medio de circulares, las-
solicitudes de ingreso a la Asociacidn. Denegarlas cuando --—
huoiers opesicidn justificada o por motive suficiente para -
ellc ¥ aceptarlas en caso contrario; ¥

%) Todazs las demds atribuciones y obligacioneg que le competan—
conforme los estabutos, disposiciones de la ssamblea general,
reglementos y demfs regulaciones.

Articule 31.- Atribuciones del Presidente del Conité Ejecutivo:

2] Representar legalmente a lu Asociacibm.

) Presidir lac sesicnes, sean del Comité Ejecutivo o de la A--
samblea General.

) mefrendar loe chegues expedidos por la Tesoreria, vigilande-

¢1 buen ase de los fondos de la Asociacidn.

d) Convocar o s=oiones del Comité Ejecutivo.

) Prasentar el informe anual a la Asamclea General de las labo

res cumplidas por 1 Comité Ejecutive.

% Copvocar ordinaria y extraordinariamente z las sesiones del-
Gomité Liecutivo. ’

z) Velar por el fiel cumplimiento de egtos Estatutos y de los -
Keglamentos correspondientes.

n) Eiecutar y hacer que se ejecuten las disposiciones ordenadas
per la asamblea Genersl ¥y Comité Ejscutivo.

i) Pirmar la correspondencia y documentos correspondientes.

j) Vigilar la organizacién zdministrativa de las oficinas de la
Asociacitn.

) Concader el usc de la pzlabra en las juntas.

1) Decidir scbre las cuestiones de orden gue se susciten en las
discusiénes.

m) Someter s votacidn los asuntos discutidos, otorgande su voto
de calidad cuando haya empate y no sea de aleceidn de cargos.

n) Acordar con el Secretsric sobre la correspondencia recibida.

Articulo 32.- Corresponde z los Vocales en su respectivo orden,
sup.ir las ausencias temporales del Presidente y ejercer e Ta-
les casos, bodas sus atribuciones. También supliridn a los demés
miembros del Comité en casos similares y sble en formas temporal.

Articulo 33.- Corresponds al Secretario de la Asociacibn:

a) Organizar el trabsjo de carf@cter téemico ¥ Administrativoe de
las oficinas de 1la Asociacidn.

b} Freparacidén y despacho de los asuntos, 1a dirececién y organi
wncidn de las oficinas. Deberd informar, verbalments o por -
escrito, sobre btodos loz asuntos pendientes, contestarda a -~
las consultas que se le hagan ¥ asistird a las sesiones del-
Comité Ejecutivo y de Asamblea General. C vdard del cumpli -
mients do los acuerdos de ambas; despachard los asuntos de -
crémites, firmard las cowmunicacicnes y correspondencial ofi-
cial, salve la gque ss reserva pars si el Presidente ¥ Tesorg
ro; redactard ¥ suscribira con el wvisto buseno del Presidente,
1as actas en los libros correspondientss, tendré todas ague-
lias funciones gue el Comité Ejecutive acuerde conferirle y-
gerd el jefe do todo 21 psrsonal de las oficinas de la Aso——
ciacidn; cuyas funciones, horas de trabsje ¥ deméds condicio-
nes del mismo se fijardn en el Heglamento de orden interno -
que aprobard el Comité Bjecutivo. Llevars leos archives de la
Aszociacidn.

¢) Fl1 Secretaric procurara publicar todos los abos el anuario -
gue comprendsra por 10 menos las sigulentes naterias: Compo-




h)

i)
3
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sicitn del Comité Fjecutive y-demés comisiones técnicas o au

xiliares de la Ascclacién; entidades afiliadas, clasificacin

nes de campeonatos y competicicnes oficiales de la ultima -=
tenporsda ¥ cuantos informes puedsn ser de utilidad.

Lisvar 205 libroes de actas, en los cuales serfn consigradas-
%as sesicnss del Comité Ejecutiveo ¥y de las Asambleas Genera-
eg.

ggrmar la correspondenciz y hacer que ésta se encuentre al -
ila.

Yelar por ol cumplimisnto de loz deberes de los empleados ad

ministratives que tengan a su carge las labores ordinarias.

Llevaer registro de los cempeonatos o pruebas que se organi--
cen en donde consten todos las datos relacionados con los —-

participantes.

Mantener los archives provistos de los Estatutos ¥y Heglamen-

tos que conclernan, tante su lo nacional como en lo interna-

cional. -

Asistir s todss las juntas que célebra la Asociacién redec—-

tando ¢l acta de las mismas; §F

Preparar con la debida oportunidad la documsntacidn y asun -

tos que haya de tratarse en las juntas, formulande asimismo-

2l orden dsl dia.

Articule 4.- Corresponde al Tescrero de la Asociacidn:
2) Llevsar la contabilidsd de ls Asceiacidm.

1))

)

n)

Hzcer loz cohros, pages ¥ redactar los presupuestos do gas-—-
tos de la cntidad,

Vigilar la ficl ejeocucidén de los presupuestos de gastos ordi
narios y extraordinarios.

Controlar 1a conciliacién de los saldos bancarios con los 11
tros de la Asociacién.

Troponer 1a adguisicidn de los bienss precises para las necg
cidades sociales y reglamentar su ubilizacidn.

Infermnr al Presidents de 1a marcha de los asuntos pendien-—-
tes y proponer las medidas que considere necessrias para la-
ouera marcha en materia de su competencia. o

Manejar cenjuntamente con el Presidente de la Entidad, la --
cucnta bencariz & nombre de la Asociacidn de Poleo del Depar-
tamente de Guatemals. ]
Pagar cxclusivemente aguellos documentos gue hayan sido revi

~~aadog y aprobados por =1 Comité BEjecutivo.

i)
37
iy
1)
n)

2]
e

{
t

q)
r)

Exigir de guien corresponda la documentacidn comprobatoria -
de tola cantidad gastada y mantener dicha documentacibn a la
disposicidén del Comité Ljecutivo.

Rendir menstalmente un informe d¢el movimiento contable ante-
a1 Comité Ejecutive de la Asociacién.

Ilsvar el inventario de bienes musbles e inmusbles de la #s2
ciacidn.

Proponer innovaciones que considers oportunas para el mejor-
desarrollce de su laber.

Depunciar inmediatamente al Comité Ejecutivo cualquier anoma
lis gue encusntre y comprusbe.

Rondir cuentas a ta Confederacitén Deportiva Aubbnoma de Gua-
temala ¥ 2 la Contraloria de Cuentas.

Vigiiar porgue los fondos que reclibe la Asociaclibn ¥ gque tie
re un fin especifico sesn invertides como mandan estos Esta-
tutos, neglamentos, Acuerdos ¥y Leyes.

Tlevar los libros necesarios ¥ que exijan las leyes fiscales
“dcl pals.

Rendir cuentas puntuazlmente y cuande lo exija la Confedera -
¢ibn Deportiva Autbdnoma de Guatemala. N
Oobrar cuctas a los afiliados vy extender los comprobantes le
gales.

Cunplir con todo lo demés ordenado por estos Bstatutos, Le~-

yes ¥ Reglamentos.
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Articuie 35.- Bl Organisre Diseipliraric estara integrade por -
tros rlenmbros Lituiares ¥y sres suplentes, distintos a los miem-
bros asl Comisé Bjecutivo, gque serén slectos por la Asamblea Gg
neral. Los miembros del Organismo Disciplinario serdn eslectos —
en 1os afiog impares ¥ durardn sn su cargo dos afios. Tendré la -
atribucién de sancionar a los miembros de la Asociacidn cuando-
no curplan con estos Estatutos, Reglamentos o con la Ley Crgand
ca del Deporte, conforme el Regiamento de dicho organismo. -

srticulo 3&.- Las gsanciones que podrd imponer el Organismo Dis-

cipiinaric son:

&) Amonestucidn werbal o egerita, a criterio del Organismc.

1) Pérdida del evento.

¢Y Suapencidn individusl o colectiva.

d) Expulsién indiwvidual o colectiva.

¢) Prohibicidén d¢ representar a 15 Agociacidn em cventos Nacio-
nalcs & Internacicnales.

£) Prohibicién de utilizar las instalaciones al serviclc de la-
Ascciacidn.

El Organismo Disciplinario aplicard una o més sancicnes, Segin-
1a gravedad de 1la infraceidn.

TITULO VI
REGIMEN ECONOMICO
Articule 37.- Constituyen el patrimenio de la Agociacién todos-

Tos bienes muchles, inmuebles ¥ donaciones.

Articule 38.- Todes los Ingresos de la Ascciacién deberén conta
Til-zarae. Todos los bienes deberdn registrarse en el libro de-
irventaric.

Articule 39.- Por todo ingreso se exbenderin los recibos, en %a
Tonarios oiiciales de la Confederacidn Deportiva sutdnoma de --
fruztemuals; la nc enbrega del formularic o recibo legal por in--
gragos varios constitulri una infraceibn legal.

71 TYL O VIT
DISTINGTON TE LA ASOCIACION
Articulo 40.~ La Asociacioén tendrs su propio emblema aprobado -
por La Asamblea Gonerel.
hrticulo 4l.- Fl Gornité Ejecutivo puede ingtituir distintivoe ¥
premics especiales o personas que noyan contribuido al Folo eh-
alguna foraa meritoria.
P ITULGO VILT
DISPOSICIONES VARIAS

srtfculo 42.- La Asociacidn valard porgue todos los integrantes
Je 1n misma £ean honestos, rectos ¥ activos. EL Organismo COTTES
nondisnte dictari en log casds que lo.ameriten las medidas dis-
ciplinarias de conformidad con estos Estatutos.

Articuig 43.- El brganc de publicidad de la Asociacidn serd el-
Comité mjecubive de la misma, ¢ €1 Si defecto la Comisifn de —-
Prensg © Departamento de Belaciones Piblicas, designada por &i-
cho Comité, quién deberd supervisar todas las publicaciones re-
iacionndas con el deports de Polo, donds se haga alusibn o men-
cifn de la Asociasclién o de la atribucién de cualquier record na
cional e internacional.

T PUL O X
ARDTCULOS TRANSITORIOS
Articulo &4.- Log pressntes Estatutos entrarin en vigor al ser-
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aprobados por la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemzla.

Articulo 45.- Zn tanto se organiga y apruebka la Federacibr Na—-
clonal del Deporte de Polo, la C.D.A.G. convocard a elecciones-
del Comité Ejecutive de la Asociacidn. '

Articule 46.- La Confederacién Déportive Auténoma de Guatemala,
Tesolverd 1o no previsto en estos Estatutos. o

ARTICULG 3.- Aprobar el siguiente
REGLAMENTO DISCIPLINARIO DE LA ASOCTACTON DEPURIIVA DE POLO DEL
DESARTAMENTC DE GUATEMATA .

CAPTIULO I
JURIBDICCION
Articulo l.- Bl Organismo Disciplinario ejerce jurisdiccidn so-
bre los afiliades, sus organismos de gobierno y toda persona --

gque preske sus servicios a aguellos, ya sea <0n carActer remune
rade o ad-hororenm.

Articulo 2.~ La justicia deportive se impartird por medio del -
siguiente Organismo, en S5U respectiva Jurisdiceilon:

a. Opganismo Disciplinarie de las Asociaciones.

hrticulo 3.- Los comités ejecutivos de las entidades_deportivas
cerTreapondientes, ejecutaran las sanciones que sean impuestas -
por los Organismos Digciplinarios.

CAPITULO_IT

Articulo 4.~ Para ser electo miewbro del Organismo Disciplina -
rio se requiere:

a. Ser de reconocida nonorabilidad; y.
Y. Tener amplios conocimientos en materla deportiva.

! . . =
Articulo 5.- No pueden ser miembros de ningin Organismo Digei--
plinario:
a. Les gue hayan sido expulsados del Deporte NHacional.
». Los que hayan sido condenados por delitc que meréz
ca pera de prisidn correccional; ¥,
¢. Los que hablendo sido directives del deperte nacio
nal no presenten la constancia de solvencia corres
pondiente, extendida por ia Contraleria de Cuentas,
o los gque habiende sido condenados sn cualguler —-
juicic de cuentas por sentencia firme, no hubleran
solventado .sus responsabllidades.

CAPITULO IIT
FUNCIONAMIENTO ¥ COMPOZSICION

Articulo &.- Los organismos disciplinarios tendrédn su sede en -
sus entidades respechivas.

Articulo 7.- Los Organismos Diecipiinarios deberén reunirse pa-
Ta conocer y Tresolver los casoe que se sometan a su considera -
eidn.

La incoemparecencia injustificada de alguno de sus miembros & --
cinco sesiones consecutivas causarf la vacente del puesto, la -
cual debe ser declarada por la Asamblea General de la Asocia --
cidn.

Los Organismos Disciplinzriecs llevarén un libro de actas en el-
gue s6 anetarin las resgluricnes tomadas en sus sesiones ¥ se -
comprobard la asistencia de sus milembros.
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Articulo 8.- Loz Organismos Disciplinatrios deberan de dictar --
sus falles con estricto apego a lo gue dispone este reglamento-
¥ tendran plena independencia en relacidn cor el Comité Ejecuti
vo de las entidades a que corresponden. - -

hdrticulc 9.~ Los Organismos Disciplinarios fermularan a la ma——
yor Breveagd posible su reglamento internc, el cual someterén a
la eprobacidn de la Asamblea General que les corresponde.

Articule 1Q.- Bl Orgacisme Disciplineric de la Asoclacifén de Fo
1o estara iptegrado por tres miembros titulares ¥y tres suplen--
tes, asii: :

Fresidente

Vocal

HSecretario

Contemplari en su reglamento interno, la participacifdn de titu-
lsres y suplertes, en sus deliberaciones ¥y sus fallos se decldi
rén por mayeria de votos.

Articulo 11.- Todos sus miembros pregentes estardn obligados a-
Tirmar las resoluciones y si alguno disiente del criteric mayo-
ritaric razénzri su votd, indiesnde por qué motive no estd de a
cuerdo con ¢l falle, sin que ello afscte su fuerza legal.

Articulo 12.- Los Organismos Disciplinarios estén chligades a -
framitar las faltas que se someten & su conocimiento, por cual-~
gquiera de los medios siguientes:

a. A través de las actzs e informes;

b, A peticidn escrita de cualguier afectado que sefia-
1e concretamente la falta gue, a su Jjuicioc, requig
ra la intervencidn del Orgesnisme;

¢. De oficio, cuands algune de sus miembros tenga co-
rocimiento de la comisidm de una falta deportiva,-
que por naturaleza o por las circunstancias en que
se produjo, ne fuera consignada al Organismo; ¥,

4. Por petigidn de loa Comités Ejecutivos correspon--
dientes y autoridades deportivas.

CAPITULO IV
FALTAS Y SANCIONES
Articulo 1%.- Constituyen faltas, todeos squellos actos de afi--
1iados que en cualguier forma violen la convivencia deportiva,-
el reglamento interne y/ /o las bases de coupetencia ¥y gue come-
tap durante los periodos de dessrrollo interno ¢ competencla --
del misme o fuera de él.

Artieulp 14.— Para la aplicacién de la sancibn correspondiente,
ge procedersd de la forma sigulente:

a. Toda falta debe ser reportada por eserito, al Orga
nismo Disciplinario de la Ascciacibn de Polo, den-—
tro de un lapsc de siete dias ds haber ccurrido el
hecho.

b. Bl Organisme Disciplinario enterade de una falta,-
deberd conccer de la misma dentro de los 15 dfas -
sigulentes.

¢. Cuando las faltas sean de tal naturaleza que estén
sujetas a prueba, el Organismo Disciplinaric corre
ré audiencia a 1los interesados por el término de -
dos dias, para que hagan las exposiclones del caso
¥ propongsn los medios de prueba necesarios, gque -
se recibirdn el dia y horas que sefiale pars ese e-
fecto. Ademéds, el Organismo Jiseiplinario podré re
cabar lps tostimonios ¥ demés elementos de convice
cidn gue estims pertinentes, dentro de un término-
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0o rayor de cinco dias; contades a partir de la ul
tims audiencia fijada para la recepcifn de las --
prusbas aportadas por las partes. Posteriormente -
se dictard el fallo correspondiente, dentro de un-
términc no mayor de cinco dfas, gue se podrd am —-
pliar el ccncurrir circunstancias que los justifi-
quen plenamente.

Articulo 15.- Constituyen "F 4 L'T A 8%, todos aguellos ectos -
de af-liados gue en cualguier forma violen las normas elementa-
los de convivencia y gue sin infringir el reglanento de la seds
de la asociacidn, constiftuyen actos contra 1a ética ¥ discipli-
na deportiva, provocando consecuencias insidiosas para otros a-
filiados y el deporte en general, tales como:

a. Tos actos de afilisdos de cualquier naturalezs que
impliquen descbediencia & las disposicicnes emiti-
das por la asociacidn.

b. Las declaraciones piblicas, comentarios o expresip
nes de censura hechas por afiliados en términes in
Jjurieosos, ofensivos © daaconocidos, gue lesionen o
pongan en entredicho el buen nombre de personas a-
filisdas, entidades o autoridades deportiygas.

¢. La publicidad injuriosa ¥ ofensiva promovida por -
afiliades, al iniciar su reclamacién ante la Aso--
ciacidn u organismwes deportivos.

d. La participacién en eventos locales o'en el extran
jero sin autorizacidén de la C.Doh.G., ¢ entidades—
respectivas, gegin el caso.

e. Moda accibn des personas o entidades afilisdas gue-
influyen o tratan de influir por medios reprova —-—
bles en ¢l resultado de un evento.

f. Talter a sctos oficiales de la entidad deportiva -
en los gue s& hayen determinado que su participa -~
cibn es obligatoria. .

g. Hegarse al cumplimiento de los reglamentos y dends
disposiciocnes de la C.D.A.G., G.0.G., ¢ su entidad
deportiva.

h. Cuando los afiliados peneétren a sus ingtalaciones,
¢ en sl lugar de compebtencia, bejo la influencia -
bebidas sicchélicas o de estupefacientes.

i. Toda falta de respeto a deportistas, del monitor o
instructor, a integrantes de cuerpos téenicos y &r
ganos deportives y a la disciplina que debe preva-
Tecer en las instalaciones, poer parte de los afi-—
liados.

Estas faltas serin sancionadas responsabilizando a la
entidad, al club o equipo a que esté afiliado y al proplc infrag
Tor.
irticule 16.- Tambidn se congidersan como faltas de la miema na-
Turalesna las scbitudes que acusen lenidad, indiferencisa, indis-
crecién, parcialidad e irresponsabiiidad en las funciones depor
tivas gue sorresponden a un cargo de eleccién de la categoria -
de directivo, ejecutive, miembro de Organisno Disciplinario de-
1z sasociacibn, dJuntas, Ligas, Clubes, o eguipea-

Articulo 17.- Segim la gravedad de la falta y circunstancias ——
del caso, Jos.Organigwos Disciplinarios impondrén las siguientes
sancicnes:

a. Amonestacién verbal;

b. Escrita;

Suspengidn individual o coclectiva;

(el
.

4, Pérdida del evento.
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e. Bwxpulsidr individual o colectiva;

f. EL uso de implementos deportives y de sus instala-
ciones en forma femporal o definitiva para las ac-
tividedes regidas por la Asociacidn ¢ sus afilia--
dos; ¥

g. Sanciones econdmicas de acuerdo al reglamento in—-
terno.

Segtn la gravedad de la falta, pueden imponerse dos o
més sanciones a gue se refiere el presente articulo. Las resolu
ciones ewitidas per los Organismes Disciplinarios, serfn inape-
lables, perc luas sanciones especificadas en los litersies "e" ¥
"$7 deherdn ser ratificadas por la Asamblea General de la enti
dad cue la inmpuso, antes de gue surtan sus efsctos. Igual rati-
ficacidn debe hacerse en los casos de suspensiim definitiva.

Articulo 18.- Para la aplicacidén de las sanciones motivadas por
Teincidencia en 1la comisidn de las Tfaltas, que aste reglamento-—
establece, logs Organismos Disciplinarios deberan de llevar un -
regigtro adecuado de las sanciones impuestas a las entidades o-
personas afiliadas de su jurisdiccidn.

CAPITULG V
HFOTTITFICACIONES

Articulo 19.- Toda notificacibn relacionada con la aplicacidén -
del presente reglamentc deberd ser hecha por escrito, dentro ds
un término no mayor de 48 horas, contadas a partir del momento-
en gue el Organisme Disciplinario correspondiente emitid su re-
solucifn.

Ariticula 20.- Las sanciones quedarin firmes al entregar_la co——
rrespordiente notificacifm, en la direccidn oficial registrada,
al intercsado ¥y al Comité Bjscutivo.

CAPTTULO VI
COMPETENCTA

Articulo 21.- Tos Organismos Disciplinarios jusgarin exclusiva-
mente imc PALTAS COMETIDAS, por las persognas y entidades bajo -
su jurisdiceidn, sin mencscsbo de la autoridad que tiene los —-—
Jueces an el evento deporiivo que supervisen.

Articulo 22.- El organismo Disciplinario de 1a Agociacibn cono-
cerd de: .

a. Les PATTAS COMELIDAE, por las ¢ntidades o personas
afiliadas. que componen la entidad.

. Las FPALTAS COMETIDAS, cuando se trate de un tormeo
entre zaoccisdos diferentes o con equipos exftranje-
ras.

CAPITULC VIT
ENTIDADES

Articulo 23.- De acuerdo a lo establecido en 1s Ley Orgénica --
del Deporte y para los efectos de este Reglamento, se considera
come entidad del deporte las siguientes:

1) COLECTIVAS:
a2, Las Asociaciones Departamentales

b. Las Juntas Municipales
¢. Lag Ligas

d. Lea Clubes; ¥,

c. Los Egquipes.
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2) IWDIVIDUALES:
5. Los Birectives

b. Los Técnicos, Entrenadores, Jueces y Personal
auxiliar; ¥

¢. Les Deportistas.

DISPOSICIONES FINALES

Articule 24.- Cualquier falta o circumstancia no previsgta en el
presente reglamento, serhd conocida ¥ sancionada por ¢l Crganis-
mo Disciplinario correspondisnte sin. alterar el espiritu del —-
rismo ¥ de¢ la Ley Orglnica del Dgporte.

Articule 25.— Bi en la aplicacifn de este regiamento, exigtiera

discrepancia con 1¢ gue establece 1a Ley Orglnica del Deporte,-
prevalecerd lo preceptuado en dicha Tey.

‘\* - I 3
ARTICULO 4.- E1 presente acuerdo‘agtra en vigor immediatamente,
AR G : -
debiéndose hacer las comunicaclones correspondientes.

DADD =K EI, PALACIO DE LOS DEPORTES, CIUDAD DI GUATENALAa A TOB-
VEINTIOCHO DI DEL MES DE JURIO DE MIL ROVEGIENTQS OGHLNTA"Y -
PRES. (f): JOSE OSWALDC JOHWSTON SANCHEZ. INTERVENTOR CDAG.

¥, PARa LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE BXTIENDE LA FRE--
SENTE 4 LOS VEINTICCHO DIAS DE%,MES IE JUNIO DE MIL NOVECIENTOS
QCHENTA Y TRES.

P - dia
JOSE OSWATLDO SCUNSTON SANCHEZ
INTERVENTOR CDRAG.

mac/ o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL
AREA DE INGRESOS Y EGRESOS DE CAJA.



ASOCIACIONDEPORTIVANACIONALDEPOLODEGUATEMALA | Cddigo:
Version;
Paginas:
PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS
INGRESO
No. | Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1 Entrega de boleta | Usuario/Contado r | Elusuario o portador de recursos monetarios se
de deposito General. presentaalbancooconel Contadoryentrega boleta
monetario y de depdsito monetario.
elaboracion de
forma 63-A2. ElContador General, recibe laboletade
depdsito monetario.
ElContadorGeneral,alrecibirlaboletade
depositos monetarios, elaboraunrecibo de
ingresos varios Forma 63-A2, enoriginal y
copia.
El Contador General, entregaal enterante el
originalyrequierefirmadeconformidadenla
copia.
El Contador General, archiva el triplicado.
2 Registro en la Contador General | Opera en la Caja Fiscal los ingresos.
Caja Fiscal
3 Conciliacion de Contador General | MensualmenteconcilialosReportesdiariosde
Reportes Ingreso con el libro de bancos.
EGRESO

REVISION PREVIA DOCUMENTAL

4 Recepcion de Contador General | EI Contador General, registra fecha y hora, al
expedientes para recibir expedientes para revisién documental
revisién previa previa.
documental

5 Expedientes con | Contador Elexpediente, consudocumentacionde
Documentos de | General/Gerente soporte puede ser por concepto de:
soporte General

a. Liquidacion de Caja Chica.

b.Pagodebienesoservicios, porcomprasde
baja cuantia.

c. Pago de bienes o servicios, por compra
directa.

ASOCIACION NACIONAL DE POLO
5ta. Avenida 15-45, Zona 10, Condominio Centro Empresarial Torre | Nivel 10 Oficina 1005
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d.pagodecomprasporprocesodecotizacion.

e. Pago de néminas del personal
presupuestario.

f. Viaticos.

g. Pago de rentas consignadas.

Verificacion de
expediente de
liquidacidn de Caja
Chica.

Contador General

Caja Chica

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

a. Reintegro de Caja Chica, en formato
autorizado, firmado por la persona encargada del
fondo, firma y sello de revisado del Contador
General y firmay sello de autorizado del Tesorero
de Comité Ejecutivo,ademésdela
documentacion de respaldo siguiente:

b. Facturas de los proveedores, razonadasy
firmadas por el solicitante, y por el encargado del
Fondode CajaChica, yqueindiquenlo
siguiente:

b.1 Nombre de la Entidad.

b.2 Direccién, NIT y fecha.

b.3 Régimen de ISR al cual esta afecto el
proveedor.

b.4 Leyenda de Pagado en Factura.

b.5 Descripcion de producto en detalle de
factura.

b.6 Valor unitario de productos.

b.7 Valor total por producto.

b.8 Valor neto en factura.

b.9. Sellode constanciade registroen Librode
Almacén, en el dorso de la factura.

c. Recibos / Facturas emitidos por Empresas
Municipales.

d. Facturas Especiales, emitidos por la Entidad,
y en laque conste el descuento de los
impuestos correspondientes.

e. Recibos de Caja, cuando aplique.




f. Constancia de verificacion electrénica
realizadoenel portal de laSAT, porcada
factura.

g. Constancia de verificacion en Guatecompras de
la habilitacion del proveedor, por cada
factura.

h.Formulario 1 H (Ingresoaalmacén)encaso de
compra debienes.

i. Listado de beneficiarios, si procede.

j. Carta de satisfaccion por los servicios
adquiridos, si procede.

k.Retencidnde ISR, cuandoapliqueysila
facturaesmayoraQ.2,500.00sinIVA

Verificacion de
expediente de
pagodebieneso
servicios, por
compra de baja
cuantia

Contador General

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

a. Solicitud de comprabienes, serviciosy otros.

b. Constancia de no existencia en almacén.

c¢. Constancia de verificacion en el PAC.

d. Cotizaciones.

e. Cuadro analitico de compras sobre
cotizaciones presentadas.

f. Factura del proveedor.

g.Constanciade verificadorelectrdnicaen SAT.

h.Formulario 1 H (Ingresoaalmacén)encaso de
compra debienes.

i. Constancia de bienes en inventario.

j. Listado de participacion, si procede.

k.Cartaoconstanciaderecepciondelservicioa
entera satisfaccion, si procede.

I. Retencion de ISR, cuando aplique.

m. Constancia de verificacion en
GUATECOMPRAS de lahabilitacion del
proveedor.

n.ConstanciadeverificacionenSAT delestado
Activo del proveedor.
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Verificacion de
expediente de
pagodebieneso
servicios, por
compradirecta

Contador General

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

a. Requisicion.

b. Constancia de no existencia en almacén.

c. Constancia de verificacion en el PAC.

d. Especificaciones técnicas o términos de
referencia.

e. Cotizaciones.

f. Cuadro analitico de compras sobre
cotizaciones presentadas.

g. Factura del proveedor.

h. Constanciade verificadorelectronicaen SAT.

i. Formulario1H (Ingresoaalmacén)encaso de
compra debienes.

J- Constancia de bienes en inventario.

k. Listado de participacion, si procede.

. Cartao constanciade recepciondel servicioa
entera satisfaccion, si procede.

m. Retencidn de ISR, cuando aplique.

n. Constancia de verificacion en
GUATECOMPRAS de lahabilitacion del
proveedor.

fi.ConstanciadeverificacionenSAT delestado
Activo del proveedor.

Verificacion de
expediente de
pago de compras
por proceso de
Cotizacion y
Licitacion

Contador General

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

a. Requisicion,

b. Especificaciones técnicas o términos de
referencia.

c. Costos estimados de referencia.

d. Cronograma de actividades.

e. Dictamen que corresponda sobre el proyecto
de bases de cotizacion, proyectos de contratoy
formulacion de cotizacion.

f. Bases de Cotizacion o licitacion.




g.Acuerdodeaprobacionde Comité Ejecutivo de
bases decotizacion.

h. Publicaciones de procesos en
GUATECOMPRAS.

i. Nombramiento de Comité Ejecutivo de Junta de
cotizacion olicitacion.

j. Cotizaciones.

k. Acta de recepcidn y apertura del evento.

. Publicacion de actade recepciony apertura del
eventoen GUATECOMPRAS.

m. Cuadroanalitico de calificacion de ofertas
sobre cotizacionespresentadas.

n. Actade adjudicacion del evento de cotizacion o
licitacion.

fi. Publicacionesdeactadeadjudicaciénen
GUATECOMPRAS.

0. Solicitud de aprobacion o improbacion de la
adjudicacion presentada.

p. Acuerdo deaprobacion de Comité Ejecutivo de
laadjudicacionyaprobaciondel Gasto.

g.Publicaciondel acuerdo de aprobacionde la
adjudicacionen GUATECOMPRAS.

r. Constancia de Disponibilidad presupuestaria.

s. Suscripcion del Contrato Administrativo.

t. Fianza de Cumplimiento del proveedor.

u. Aprobacién del Contrato Administrativo.

v. Publicacion del Contrato aprobado en
GUATECOMPRAS.

w. Orden de Compra.

x.Nombramientode Comité Ejecutivodela
ComisionReceptoray Liquidaciéndeentrega
de bienes o servicios.

y.Actade Recepcidéndelaentregadebieneso
Servicios.

z. Factura del proveedor.

aa. Constanciadeverificadorelectrénicaen
SAT.

ASOCIACION NACIONAL DE POLO
5ta. Avenida 15-45, Zona 10, Condominio Centro Empresarial Torre | Nivel 10 Oficina 1005
PBX: 2363-2719, www.pologuatemala.org



http://www.pologuatemala.org/

ab.Formulario1H (Ingresoaalmacén)encaso de
compra debienes.

ac. Constancia de bienes en inventario.

ad. Listado de participacion, si procede.

af. Cartaoconstanciade recepciondel servicio a
entera satisfaccion, si procede.

ag. Retencién de ISR, cuando aplique.

Pago

de rentas consignadas

10

Verificacion de
expediente de pago
del Impuesto Sobre
la Renta

Contador General

Impuesto Sobre la Renta

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

a. Planilla de descuentos realizados a trabajadores
enrelacion dedependencia, y a facturasde
proveedoresdebienesyservicios

que indiquen sujeto a "Retencion Definitiva".

b. Formulario Constancia de Retencién del ISR,
SAT-1911; Constancia de Retencion del Isr SAT-
1921, realizadoaproveedoresdebienesy
Servicios.

¢. Formulario ISR Retenciones SAT-1331 por
retenciones efectuadas a empleados en
relacion de dependencia y proveedores de
bienes, servicios, en facturas especiales, y
dietas

Fianza

11

Verificacion de
expediente de
pago deFianza

Contador General

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

a. Fotocopiade laplanilladonde se evidencie el
descuento de la fianza de fidelidad.

b.Documentodecobroemitidoporpartede
entidad bancaria, donde se detalla a las
personas afectas y el monto a pagar.

Cuota labora y patronal

12

Verificacion de
expediente de

Contador General

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:




pago de Cuota
Laboral y Patronal

a.Recibode Cuotasde Patronosy Tasa Intecap.

b. Fotocopia de la planilla de sueldos.

Pago de néminas del personal presupuestario

13

Verificacion de
expediente de
pago de ndminas
del personal
presupuestario

Contador General

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

a. Verificacion de informe del Departamento de
Contratacionesy Accionesde Personal,
comprobando:

b.Nombramientosde personal permanente con
cargoal renglon 011, verificando fecha del
nombramiento, salariosfijadosy cargos
nombrados.

c. Verificaciéndealzasy bajasde personalcon o sin
goce de sueldo.

d. Renuncias del personal.

e.Rescisiones de contratosy de nombramiento de
personal con cargo al renglén 021
supernumerario.

f. Autorizacién de cambios en salarios.

g. La operacion de las suspensiones recibidas del
IGSS.

h.Laoperaciondelosavisosdealtadel IGSS.

i. Verificacion de informe de Recursos
Humanos, comprobando que el profesional
universitario se encuentre certificado como
colegiado activo, parael reconocimiento del
bono.

j-Descuento Cuotalaboraldel IGSS, de
conformidad con el porcentaje vigente.

k.Fianzade Fidelidad, de conformidad con
noéminade personal quetieneasucargo
manejo de valoresy bienes publicos, conel
descuento de 1.20% del salario nominal.

I. Retencion Impuesto sobre la Renta, de
conformidad con el porcentaje de retencién
vigente segun la ley y segln proyeccion.
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m. Se verifican lassumatoriasde lascolumnas de
salarionominal,bonificaciones,asicomolas
columnas de descuentos. Se deducen del total
pagado nominal el total de descuentos para
comprobar el monto del salario liquido, por
cadaunodelaspersonascontratadasyporel
total de las néminas.

14

Verificacion de
expediente de
pago por
concepto de
Viéticos

Contador General

a. NOMBRAMIENTO

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

a.1Lugar, fechade emisionynumero
correlativo delnombramiento.

a.2 Persona nombrada (nombre completo,
puesto nominal, area o departamento, correo
electronico), sueldo base, NIT).

a.3 Tipo de comision, destino de lacomision o
lugar de permanencia.

a.4Fechayhoradeinicioyderetornodela
comision aefecto del calculo del porcentaje de
viéticos.

a.5 Firmay sello del presidente, 0 en su
ausencia de otro miembro de Comité Ejecutivo.

b. VIATICO ANTICIPO

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

b.1Sedebeusarformulariosautorizadopor
ContraloriaGeneraldeCuentas,enelcualel
numero correlativo debe ser igual al del Viatico
anticipo, Viatico constanciay Viatico
liquidacion.

b.2 Monto en nimeros Yy letras.

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

b.4Lugaryfecha,nombreycargodelapersona
comisionada.

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

b.6 Noseaceptan: borrones, tachones,
enmiendas, y/otestados.

c. VIATICO CONSTANCIA




Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

c.1 NUmero correlativo y autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

c.2 Nombre completo de lapersonae
identificacion del puesto nominal.

c.3Lugarde permanencia, identificaciondel
cargo de laautoridad aquien consta.

c.4FechayHoradeingresoysalidadel lugarde
permanencia(fechasdebencoincidirconel
periodo del nombramiento).

c.5 Firmay sello del presidente, 0 en su
ausencia de otro miembro de Comité Ejecutivo.

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

d. VIATICO LIQUIDACION

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

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

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

d.3 Nombrey cargo nominal de la persona que
realiza lacomision.

d.4 Lugarexactoyfechasdondeserealizdla
comision.

d.5Porcentajesasignados de conformidad con el
tiempo utilizadoy calculados de acuerdoa las
categorias de sueldos y a los porcentajes
siguientes: 15%desayuno, 20%almuerzo, 15% cena
y 50% hospedaje y total que representael

valor a pagar de acuerdo a lo asignado.

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

d.7 Otros gastos derivados segiin comprobantes
yplanillaadjunta,incluyepago de pasajes;y
kilometraje cuando lapersonaque

sale de comision utiliza vehiculo propio.
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d.8Lugaryfechadelaliquidacion(lafecha
debe ser dentro de los 10 dias habiles
siguientesalafechade haberse cumplido la
comision).

d.9 Nombre completo de lapersonaque realizo la
comisién.

d.10 Firmay sello del presidente, o en su
ausencia de otro miembro de Comité Ejecutivo

d.11Noseaceptan: borrones, tachones,
enmiendas, y/otestados.

e. INFORME DE COMISION

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

e.1Fechadel Informe (debe serigual o anterior ala
fechade liquidacion de los viaticos)

e.2 Informedirigidoalaautoridad queautorizo
la comision.

e.4 Cuerpo del informe o referencia a la
comisiony sufinalizacion. Este informe debe ser
concretoy explicar lo actuadoy los

resultados obtenidos.

e.5Nombre, firmay sello de la persona que
realizé lacomisién.

e.6 Firmay sello del presidente, 0 en su
ausencia de otro miembro de Comité Ejecutivo

e.7 El informe debe ser presentado como
méximo despuésde 10diasde haberconcluido la
comision.

f. OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al
Interior

Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

f.1 Documentos correspondientes a gastos
conexos, siloshubiere, o en su defecto, planilla
respectiva. (pagodetransporteokilometraje
recorrido.

f.2 Planilla por pago de transporte o kilometraje
recorrido.

g. OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al
Exterior




Verifica que el expediente contenga la
documentacion completa, de conformidad con
listado de requisitos siguientes:

g.1Fotocopiadel pasaporte donde consteel sello
de entrada y salida del pais.

g.2Puntode Actade Comité Ejecutivoen
donde aprueban la comisidn al exterior,
debiendo especificar el punto de destino y el
periodo que dure la comision.

0.3 En el caso de que la comisidn sea por
invitacion de institucion o entidad internacional y
losgastosopartedeellosseanfinanciados por
estas, en lainvitacion debe constareste particulary
puntode Actade Comité Ejecutivo en donde se
autorice la comisién y se haga constarsi CDAG
estdcomplementando el total de las cuotas de
viaticosautorizadasenel

Reglamento.

g.3 En el caso de que la comision sea por
invitacion de institucion o entidad internacional y
losgastosopartedeellosseanfinanciados por
estas, en lainvitaciondebe constareste particulary
puntode Actade ComitéEjecutivo en donde se
autorice la comision y se haga constarsi CDAG
estdcomplementando el total de las cuotas de
viaticosautorizadasenel

Reglamento.

15

Revision de
documentos del
expediente

Gerente General

ElContador General, revisael expediente para
verificar que viene completo y que este
correcto de conformidad con el procedimiento
"Revision Previa Documental”.

El Gerente, encaso de inconformidad elabora la
"Cedula de Deficiencias™.

ElGerente,devuelveal Encargadode
GUATECOMPRASparaqueresuelvanlas
deficienciasyloingresenuevamente.

El Gerente, recibe el expediente corregido,
verificaque sehayanresuelto lasdeficienciasy
retira la Cédula de Deficiencias.

Clasificaytrasladalosexpedientesdeacuerdoa los
siguientescriterios:

a) Expediente quecontienebienes
inventariables.

b) Expediente no contiene bienes
inventariables.
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16

Traslado de
expediente que
tienen bienes
inventariables

Gerente
General/Contado r
General

ElContador General, recibeexpedientecon
revision del Gerente que contiene bienes
inventariablesy procede asuregistro contable.

Si el expediente no contiene bienes
inventariables el Contador emite el pago.

17

Emision de pago

Contador General

ElContador General, recibe elexpedientede para
iniciar el proceso de pago.

ElCantador General, registrael expedienteen
controlde pagoaproveedoresyemisionde
cheques.

18

Registros
Contables

Contador
General/Gerente
General

ElContadorGeneral,operalasdeduccionessi
hubiera en la factura o comprobante del
expediente recibido.

El Contador General, imprime el anexo, lo firma y
gestionalafirmadel Gerente General.

ElContador General, realizael pagopormedio de
cheque,al proveedor.

19

Verificacion y
entrega de pago

Contador General

ElContador General, verificaque el Proveedor
firme el codo del cheque en los espacios
correspondientes(-CHEQUERECIBIDO
CONFORME-, -DIA-, -MES-, -ANO).

El Contador General, solicitaal proveedorel
recibo de caja. (Cuando el comprobante de
compraes una facturacambiaria parapoder
hacerle entrega del cheque).

ElContador General, verifican que el proveedor
coloqueelsellode CANCELADOoenausencia de
sello, la palabra CANCELADO en el
comprobante. (cuandoelcomprobantenoes

una factura cambiaria).

El Contador General, procede a descargar
manualmente el pago efectuado.

20

Archiva

Auxiliar de
Contabilidad

ElContador General,archivaelexpedientee
informes correspondientes.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARAEL
AREA DE INGRESOS Y EGRESOS IDE
BANCOS.
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE POLO DE Cadigo:

GUATEMALA

Version;

Paginas:

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS DE

BANCOS

No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Registro de
ingresos en el
Libro de Bancos

Contador General

El Contador General, realiza el registro
de los ingresos en el Libro de Bancos en
forma oportuna.

El Contador General, realiza el registro
de los ingresos en el Libro de

Bancos de conformidad con los
documentos que lo respaldan.

El Contador General, describe en el
concepto del ingreso, el tipo y nimero de
documento (Forma 63-A-2 Recibo de
Ingresos Varios, Boleta de Deposito,
numero de Nota de Crédito).

El Contador General, realiza el registro de
los ingresos en el Libro de Bancos de tal
manera que éstos estén libre errores u
omisiones de datos relevantes como: Tipo
y nimero de

documento, fecha.

Registro de
egresos en Libro
de Bancos

Contador General

Realiza el registro de los egresos en el
Libro de Bancos en forma oportuna.

Realiza el registro de los egresos en el
Libro de Bancos de conformidad con los
documentos que lo respaldan.

Describe en el concepto del egreso, el
documento, e informacion relevante.

Realiza el registro de los egresos en el
Libro de Bancos de tal manera que éstos
estén libre errores u omisiones de datos
relevantes como: NUmero de
documento, beneficiario, fecha.

Revision de
registros contables

Contador General

Al final del cada mes imprime las
operaciones de ingresos y egresos a
nivel de borrador para que este sea
revisado por el Gerente General, previo
a ser impresos en los folios autorizados.




4 Impresion de
registros contables
en folios oficiales.

Contador General

Imprime las operaciones de ingresos
egresos mensuales, en folios del Libro de
Bancos, autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, le incluye su nombre,
firma y sello,

ademas del Gerente General y

Presidente de Comité Ejecutivo.

5 Pago por medio de
cheque

Contador
General/Gerente
General/Presidente
Comité Ejecutivo

Contador General, traslada cheques a
Gerente General, quien procede a solicitar
firmas al Presidente de Comité Ejecutivo,
seguidamente traslada los cheques a
Contador para el pago.

El Contador General, recibe
expediente de pago y cheques
firmados, quienes proceden a la
entrega de cheques, solicitando lo
siguiente:

a) Documento de identificacion.

b) Que se emita Recibo de Caja, en
caso que la factura fuera cambiaria.

c) Que anote en la factura PAGADO o
CANCELADO, cuando no fuera factura
cambiaria.

d) Que anote en el voucher de pago,
nombre completo, nimero de
documento de identificacion, fecha de
recibido y firma.

6 Reposicién de

cheque por
extravio o
deterioro

Contador
General/Gerente
General

El Contador General, recibe del
beneficiario del cheque solicitud para
reposicion por extravio o por haberse
deteriorado, quien traslada a Gerente
General.

El Contador General, informa al banco
emisor y solicita el inmediato bloqueo para
no realizar el pago del cheque.

El Gerente General anula el cheque
en el sistema del banco, marcandolo
como anulado.

El Gerente General, anula el cheque en
el libro de bancos, y solicita reposicion
de cheque para realizar el proceso de

pago
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Elaboracién de
Conciliaciones
Bancarias

Contador General

El Contador General, elabora conciliacion
bancaria de cada una de

la cuenta que tuvieron movimiento en el
mes.

El Contador General, imprime las
Conciliaciones Bancarias mensualmente,
en folios del Libro de Bancos, autorizados
por la Contraloria General de Cuentas, le
incluye su nombre, firma y sello, ademas
del Gerente General y Presidente de
Comite Ejecutivo.

Registro de Cheques
anulados en libro de
Banco

Contador General

El Contador General, registra los
cheques anulados en el Libro de

Bancos en el mes en que fueron

anulados.

El Contador General, registra los cheques
anulados de meses anteriores en la
columna de ingresos y por el valor en que
fueron emitidos.

El Contador General, describe la
causa o razon de la anulacion del
cheque.

Revision en
Conciliaciones
Bancarias de
Cheques
caducados

Contador
General/Gerente
General

El Contador General, verifica en el
detalle de cheque en circulacion que no
existan cheque con mas de seis meses de
emitido.

El Contador General, si determina que
existen cheque con mas de seis meses de
emitido, informa al Gerente General.

El Contador con el visto bueno del
Gerente procede a anular los cheques
caducados y procede a reversar el registro
en el Libro de Bancos.

El Contador General, procede a trasladar
el monto del cheque caducado a una
cuenta por pagar, para su posterior
emision de un nuevo

cheque al momento de que se

presente el reclamo.

10

Verificacion de
Cheques
rechazados

Contador General

El Contador General, verifica la causa de
cheque rechazado, si fue por falta de
fondo, firma mal realizada, falta de
confirmacion.




El Contador General, al verificar la causa
del cheque rechazado, procede

a informa al Gerente General y
presidente del Comité Ejecutivo.

El Contador General, verifica si el cheque
rechazado fue por negligencia, de ser asi,
procede a deducir responsabilidades.

El Contador General, con el visto bueno
del presidente del Comité Ejecutivo
procede a anular el cheque, y registrarlo
en el Libro de Bancos.

11

Apertura de Gerente
cuentas bancarias General/Comité
Ejecutivo/Representa
nte Legal

El Gerente General propone al Comité
Ejecutivo la necesidad de abrir una nueva
cuenta bancaria.

El Gerente General recibe del Comité
Ejecutivo autorizacion para la apertura
de la cuenta bancaria.

El Gerente General presenta ante el
Banco de Guatemala la siguiente
documentacion:

a) Oficio dirigido al Gerente General del
Banco de Guatemala, en el cual solicitan
la autorizacion para constituir una cuenta
de depdsitos monetarios en el sistema
bancario nacional o ampliar el monto
autorizado, firmado

por el Representante Legal.

b) Certificacion del origen de los
recursos por parte del Representante
Legal de la dependencia solicitante.

c¢) Formulario de solicitud de autorizacion
para constituir una cuenta de dep0sitos
monetarios en el sistema bancario
nacional o ampliar el monto autorizado,
proporcionado por el Banco de
Guatemala, en original y tres copias, con
las caracteristicas siguientes: a)
Debidamente completado; b) Firmado por
el Representante Legal de la entidad
solicitante.

d) Fotocopia del acuerdo de creacion de
la entidad solicitante.
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e) Fotocopia certificada del acuerdo o del
acta de toma de posesion del
Representante Legal de la entidad
solicitante.

f) Copia simple del Documento
Personal de Identificacion —DPI- del
Representante Legal de la entidad
solicitante.

El Contador con la autorizacion del
Banco de Guatemala, procede a
preparar la documentacion para
aperturar la cuenta bancaria.

Aprobada la apertura de la cuenta en el
banco del sistema, EI Contador procede a
notificar a la Tesoreria

Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas.

El Contador, procede a solicitar ante la
Contraloria General de Cuentas,
autorizacion del Libro de Bancos u
hojas moviles.

12

Cancelacién de
cuentas bancarias

Gerente
General/Contador
General/Comité
Ejecutivo

El Gerente General propone a Comité
Ejecutivo la cancelacion de la cuenta
bancaria en desuso.

El Gerente General recibe autorizacién
del Comité Ejecutivo, prepara
documentacidn y procede a solicitar al
Banco del sistema la cancelacién de la
misma, exponiendo lo motivos y causas.

El Contador General, con la cancelacién
de la cuenta bancaria, recibida del Banco,
procede a informar a la Contraloria
General de Cuentas.

El Contador General, procede anular los
cheques sin uso y los folios vigentes del
Libro de Bancos de la

cuenta cancelada.

13

Archivo

Contador General

El Contador General, mensualmente
archiva los estados de cuentas y cheques
pagados, enviados por el

Banco o los descargados de la pagina
virtual del Banco.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL
AREA DE INVENTARIOS.

ASOCIACION NACIONAL DE POLO
5ta. Avenida 15-45, Zona 10, Condominio Centro Empresarial Torre | Nivel 10 Oficina 1005
PBX: 2363-2719, www.pologuatemala.org


http://www.pologuatemala.org/

ASOCIACIONDEPORTIVANACIONALDEPOLODEGUATEMALA

Cadigo:

Version;

Paginas:

PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE INVENTARIOS.

No | Actividad Responsable

DescripcidndelasActividades

1 | Revisién de Expediente | Contador General

ElContadorGeneralrevisael
expediente y procede a
elaborarel formulario 1-H.

De hacer falta algin
documento o dato

importante, procedea
completarlo elmismo.

Si el expediente esta
completoregistrael ingreso en
Seccionde ActivosFijos.

2 | Complemento de Contador General
detalle o descripcion

Encasodequeel proveedor
emitafacturasenlasqueno se
puedaconsignar el detalle o
descripcion completade los
bienes adquiridos, se
complementa el detalle o
descripcion con una hoja
anexa original con el
membrete, selloyfirmaoen el
mismo documento, por medio
de certificacion de Contador
General, Gerente Generaly/o
Representantede

la empresa proveedora.

3 Revision fisica de Contador General
bienes

El Contador General, revisa los
bienes fisicamente y recolecta
datos que indiquen la
caracteristica que describan
detalladamente el bien.

El Contador General, verifica
que losdatosrecolectadosde los
bienes, coincidan con los datos
del formulario 1-H.

4 | RegistroenLibrode Contador General
Inventarios.

El Contador General, registra en
el libro de inventarios
autorizado, segun la cuenta
contable que corresponda.




Sello delnventarios

Contador General

El Contador General, consigna al
dorsodelafacturasellode
inventarios.

Elsellodeinventariosquese
consignaen lasfacturas,
contiene lo siguiente:

a) Numero del libro de
inventario.

b) Folio en el que queda
asentado el registro.

¢) Fecha del registro.

d) Firma del Encargado de
Inventarios que realizo el
registro.

Reproduccion y
devolucion de
expediente

Contador General

El Contador General, produce
copias de un juego del
expediente que contenga:

a) Orden de compra.

b) Solicitud de pedido de
materiales, suministros y/o
Servicios.

c) Cotizacion.

d) Facturas, Hoja de
caracteristicas de los bienes
(Unicamente cuando la factura
carezca de

caracteristicas).

e) Formulario 1-H.

Emision de Cheque

Contador General

El Contador General, altener el
expediente completo, emite
el cheque parasu
cancelacion.

Entrega y registro de
bienes en Tarjeta de
Responsabilidad

Contador General

ElContador General,asigna
cédigo, corroborando los
registros de inventariosenla
nomenclatura.

El Contador General, para
asignarle el correlativo o
numeracion que le
corresponde al bien, verifica:

a) Si el bien es de ingreso
reciente.
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b) Si el bien es de ingreso
antiguo.

c) El tipo de bien.

El Contador General, codifica en
el registro de resguardo de
responsabilidad el bieno
bienes adquiridos.

ElContador General, elabora o
registra los bienes, en la
Tarjeta de Responsabilidad
delempleadoacargodelbieny
responsable del uso y
resguardo hasta el tramite de
baja,transferenciadelbieno
cese de su relacion laboral.

El Contador General, consigna el
codigo tanto en el bien fisico,
como en la tarjeta de
responsabilidad del
empleado.

Entrega del bien

Encargado de
Guatecompras/Contador
General/Solicitante

El Encargado de
Guatecomprasprocedeala
entrega delbien.

El Contador General, verifica
que el solicitante posterior a la
recepciondelosbienes, firme
la tarjeta de responsabilidad
correspondiente, la cual
garantiza que el bien se
encuentrabajosucuidado,
uso y resguardo.

ElContadorGeneral, verifica
que las tarjetas de
responsabilidad cuentan con la
firmadel responsabley
procede a firmar la tarjeta.

10

Archivo

Contador General

El Contador General, archiva la
documentacién
correspondiente.




11

Anulacionde Tarjetade
Responsabilidad y
traslado debienes

Contador General

En caso de que exista
renunciaobajadepersonal que
tienencargadosbienes en
tarjeta de responsabilidad, el
Contador General procede ala
anulaciondelastarjetas, previo
alaverificaciony

recepcionde losbienes.

En caso de que exista
renunciaobajadepersonal que
tiene cargado bienesen tarjeta
deresponsabilidad, el Contador
General,procedea trasladar los
bienes a otra personayelabora
unanueva

tarjeta de responsabilidad.

12

Toma fisica de
Inventario

Contador General

El Contador General, realiza
como minimo unavez al afio,
verificacion fisica de los
bienesregistradosenel libro de
inventarios autorizado en la
entidad.

ElContadorGeneral, realizala
verificacion fisica de los
bienesconbasealosregistros del
libro de inventarios y las
tarjetasderesponsabilidad
autorizadas para el efecto.

Enlaverificacionfisicadel
inventario, el Contador
General, determinasitodos
los bienes registrados se
encuentranubicadosenlas
unidadesoseccionesque
indican las tarjetas de
responsabilidad.

En caso de que el Contador
General, determine faltante en
laverificacionfisica,se
procede a solicitar al
responsableelreintegroo
reposiciondelosbienesque

no se encontraron.

Al finalizar la verificacion
fisica, el Contador General,
realiza el registro de
inventario en el libro
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autorizado, incluyendolas
altasybajasdelperiodo.

El Contador General, remite
informe escrito del inventario
fisico a su jefe inmediato.

13

Informe anual de
Inventarios

Contador General

El Contador General, remite a la
Direccion de Contabilidad del
Estado, el informe del
inventario referido al 31 de
diciembre del afio anterior, en el
mes siguiente de finalizado

el periodo.

Elinforme de inventario que el
ContadorGeneral,enviaa la
Direccionde Contabilidad del
Estado, lorealizaenlos
formatosFIN-01yFIN-02.

14

Adiciones al Inventario

Contador General

El Contador General, registra
todas las adquisiciones de
bienes que ocurren en el
transcurso de un afio y los
agrega a continuacion del
inventario anterior, previa
reapertura del mismo en el
libro autorizado.

Lasadicionesalinventario
que realiza el Contador
General, corresponden a
compra debienes.

15

Bajas de Inventario

Contador General

El Contador General puede
realizarbajaenlosregistros de
inventariospor:

a) Deterioro de bienes.

b) Perdidas, extravios o
faltantes.

¢) Robo o desastre natural.

e) Duplicidad en registro.

Siexistenbienesdeteriorados en
la entidad, el Contador
General, procedeaubicarlos en
un espacio fisico para realizar
el tramite de baja.




En caso de que existan
pérdidas, extraviosofaltantes de
inventario, el Contador
General,procedealevantar acta
con la persona responsable de
losbienesya solicitarle el
reintegro o reposiciéndelos
bienesque

no se encontraron.

En casode queexistaroboo
perdida de bienes por
desastres naturales, el
ContadorGeneral, procedea
daravisoalasautoridades
competentes (Policia, Juez,
Gobernador) y elabora acta
conlospormenoresdelos
SUCesO0s.

En caso de que exista
duplicidad en los registros de
inventario, el Contador
General, procedeasolicitara la
Contraloria General de
Cuentas, que emita
autorizacionparalabajade los
registros, adjuntandopara el
efecto las pruebas que
evidencienladuplicidad.

Paradardebajaalosbienes en
inventario, el Contador
General, elaboracertificacion de
actadonde sehagaconstar el
detalle de las condiciones o
razones por lascualesse dan

de baja.

Paradardebajaalosbienes en
inventario, el Contador
General,elaboracertificacion
delregistroinventariosque
incluyelascaracteristicasy
valoresdelosbienesquese
daran de baja.
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Paradardebajaaloshbienes
en inventario, el Contador
General,solicitaautorizacion
delaméximaautoridaddela
entidad paracontinuarconel
trdmite debajadelosbienes.

ElContadorGeneral,elabora
oficio dirigido al Director de
Bienes del Estado, del
Ministerio de Finanzas
Publicas, solicitando se emita
resoluciondebajadebienes,
adjuntando la documentacion
que da origen a la solicitud.

ElContador General,altener
en su poder la resolucion de
baja de bienes, procede a
efectuarlabajadelosbienes
de acuerdo a la informacion
quepresentalaresolucionde
baja, y efectla las
anotaciones y eliminaciones
en el libro de inventario de la
Entidad.

El Contador General, al
realizarel registro de bajade
bienes en libro de inventario
procede a archivar el
expediente correspondiente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARAEL
AREA DE ALMAGEN.
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE POLO DE GUATEMALA

Cadigo:

Version;

Paginas:

PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE ALMACEN.

No | Actividad Responsable

Descripcion de las Actividades

1 Recepcion del bien Contador General

ElContadorGeneral, verificala
factura contra la recepcion del
bien, que presenta el
proveedor, (material 0
suministro), que cumple con
losrequisitosrequeridosysi
no cumple, rechaza.

El Contador General, consigna
fecha de recibido del bien y/o
suministroeneldorsodela
factura.

2 Elaboracién de hoja anexa Contador General

En caso que no redne los
requisitos, el Contador
General, complementa el
detalle o descripcion de los
bienesenhojaanexaoriginal,
membretada, sellada y firmada
o en lamisma factura, por el
Contador General, Gerente,
Administrador, Jefe de Ventas,
Encargado de Tienda,
SubgerentedeTienda o
Representante Legaldela
empresaproveedora,enlos
casos que el proveedor emita
facturas en las que no se pueda
consignareldetalleo
descripcion completa de los
bienesadquiridosynohaya
posibilidaddefacturarenotro
sistema.

3 RevisiéndeOrdende Contador General
Compra

RevisaconbaseenlaOrdende

Compra, las Especificaciones
Técnicas, Cotizacion, Facturay
Anexo (cuandoaplique), queel
biencumpleconlorequerido
al proveedor y si no cumple.




Informa al proveedor,
coordina nueva fecha de
recepcion del bien; siaplicael
rechazodel Expedientede
Compra.

Revision de bienes

correspondientes al Grupo 3

Contador General/ Solicitante

Si se trata de un bien con
caracteristicas técnicas o
especializadas (grupo 3,
subgrupo 32), el Contador
General, requiere a la Unidad
Solicitante la presencia del
personal que corresponda y la de
un técnico calificado nombrado
por la misma para verificar que
las caracteristicas

cumplen con lo requerido.

Enpresenciadel Solicitanteel
Contador General, verificanlos
bienes que corresponden al
grupo 3y 2 (cuando sean
inventariables) y se hace
constar mediantefirmaenla
“Boletadeingresoorechazo de
documentos de requisiciones de
bienes,

materiales o0 suministros".

Recepcidn y despacho del bien| Contador General

ElContador General, recibeel
bien y lo coloca en el area
correspondiente dentro del
Almacénparasuresguardo
hasta su despacho.

ElContador General, identifica
conelniimerode Solicitudde
pedido de materiales,
suministros y/o servicios,
Ordende Compra, nombrede la
Unidad Solicitante, fechade
ingreso y anota los datos
correspondientesenel Control
Interno "Expedientes de
Compra",sielbiennoespara
stock de almacén.

Asignacion de folio en
Libro deAlmacén

Contador General

El Contador General, asigna
folio, después de revisar la
existencia del mismo en el
librodealmacén; oencasode
Nno existir, se crea UNO NUEVO.
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ElaboraciéndeFormal-H

Contador General
General/Gerente General

El Contador General, elabora 1-
Henelcual sellenantodos los
campos(segunaplique),
incluyendoladescripciondel
articulo, marca, modelo, color,
serie y accesorios que lo
acompafian, segun los datos de
la factura y los valores
consignados en la forma 1-H,
coincidenconlaOrdende
Compra.

El Contador General, firmala
forma 1-H en el espacio
correspondiente; y colocael
sellode ingresado almacén,
firmay anotafechaenel
reverso de la factura.

El Encargado de Compra
trasladaal Gerente Generalla
Forma1-H (juego completo),
conelexpediente original,
para obtener su Visto Bueno.

El Garete firmay sellade Visto
Bueno laForma 1-Hy
devuelvealaUnidad de
Almacén.

El Contador General, registra
fechasenelControl Interno
"Expedientes de Compra".

Distribuciénde copiasde la
Formal-H.

Contador General

El Contador General, separa el
original de las copias de la
Forma 1-H vy distribuye asi:

a) Original y expediente: Al
Area de Compras.

b) Duplicado: Al Area de
Contabilidad.

RegistroenLibrode
Almacén y Kardex
Electronico

Contador General

El Contador General, registra los
datosque correspondanen el
Control Interno

"Expedientes de Compra".

El Contador General, registra el
ingresodel bienenel folio
asignado en el Libro de
Almacén autorizado por la
Contraloria generalde
Cuentas, segun la forma 1-H.




ElContadorGeneral,detalla en
el libro de Almacén:

a) Fecha de ingreso.

b) Numero de Factura.

¢) Nombre del Proveedor.

d) Cantidad.

e) Precio unitario.

f) Valor total de la compra.

g) Saldo en cantidad.

h) Saldo en valor.

ElContadorGeneral,ingresael
bien al kardex electronico, para
el control de existencias.

El Contador General, ingresa en
el Libro de Almacén
despuésqueelexpediente
originalyformaZl-Horiginal
regresaalaAreadeCompras.

10

Salida de Almacén Contador General

El Contador General, utiliza el
formato de Salida de Almacén
cuandoserealizaunasolicitud de
bienes o suministrosal
Almacén.

La Salida de Almacén contiene los
siguientes datos:

a) Fecha.

b) Numero.

c) Dependencia o Unidad
Administrativa.

d) Periodo que cubre lo
solicitado.

e) Codigo de los bienes o
suministros.

f) Descripcion.

g) Unidad de medida.

h) Cantidad solicitada.

i) Cantidad autorizada.

j) Cantidad despachada.
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k) Nombre y cargo del
solicitante (SegunSolicitudde
Pedido deMateriales,
Suministros y/o Servicios).

I) Nombre y cargo de quien
autoriza.

m) Nombre, cargo, fecha,
firmaysellodequienrecibe.

n) En caso de bienes
inventariables, datos del
responsable: Nombre
Completo, Cargo, Unidad,
Firmay sello.

En caso de bienes
inventariables, el Contador
General,elaboralaSalidade
Almacén,ycolocasellode
revisado, firma, fechay hora
en el reverso de la misma.

11 | Trasladodelbienasu Contador General El Contador General, despacha el
destino bien y solicita que la persona
que recibe, firme de recibido en
la "Salida de
Almacén”.
12 | Entrega de bienes Contador General Losbienesinventariablesse
inventariables entregan al solicitante
Unicamenteconlapresencia del
ContadorGeneral.
13 | Registro de la Salida de Contador General El Contador General, asigna

Almacén en el Libro de
Almacén

namero de correlativo de la
Salida de Almacén despachada,
para luego registrar lasalida del
bienenel folio correspondiente
del Libro de Almacén, y anotalo
siguiente:

a) Fecha del despacho.

b) Numero de Salida de
Almacén.

¢) Nombre y cargo del
solicitante.

d) La cantidad despachada, la
restadelsaldoanteriorpara
registrar laexistenciaactual
del bien.




ElContadorGeneral, realizael
registro del despacho del bien el
mismo dia o al dia habil
siguiente, dependiendo del
volumen de Salidas de
Almacén atendidas ese dia.

14

Archivo Contador General

ElContadorGeneral,archivala
Salidade Almacénoriginal,en
orden correlativo y
documentacion
correspondiente.

ASOCIACION NACIONAL DE POLO
5ta. Avenida 15-45, Zona 10, Condominio Centro Empresarial Torre | Nivel 10 Oficina 1005
PBX: 2363-2719, www.pologuatemala.org



http://www.pologuatemala.org/

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARAEL
AREA DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES.



ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE POLO DE GUATEMALA

Cadigo:

Version;

Paginas:

PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

No | Actividad Responsable

Descripcion de las
Actividades

Elaboracion de Plan Anual de Compras.

1 | Plan Anual de Compras. | Gerente General/Comité Ejecutivo

Laentidadelaborasuplande
adquisiciones y
contrataciones,siguiendolos
lineamientosconbasealos
términos, formatos y
lineamientos establecidos
parael ejercicio fiscal
vigente.

ElGerente,eselencargado de
laelaboraciéndel PAC.

EI PAC se elabora de acuerdo a
las necesidades y prioridades
de la entidad (Productos,
subproductos y

metas fisicas).

ComitéEjecutivoautorizay
emiteacuerdoopuntode
actaporlaaprobaciéndel
PAC.

El Gerente, realiza
publicacién de la
autorizaciondelPACenel
Sistema de GUATECOMPRAS.

Envia el Plan Anual de
Compras a la Direccion
Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones del
Ministerio de Finanzas
Publicas.

Aloscambiosrealizadosal
PAC, se realiza la
autorizaciondelosmismos.

Al contar con la autorizacidn,
esta se publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Compras de Baja Cuantia.
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Compras de baja
cuantia/Solicitud de
cotizacion.

Encargadode Guate Compras.

El Encargado de Guate
Compras, solicita cotizacion
directamente a un proveedor
quesedediquea la venta de
productos y/o prestacion de
servicios, segunla
requisiciony
especificaciones técnicas.

Silacotizacioncumpleconlo
solicitado,elEncargadode
Guate Compras consulta en el
Sistema GUATECOMPRAS, si el
proveedor esta habilitado e
imprime la

constancia correspondiente.

Si el proveedor se encuentra
inhabilitado, el Encargado de
Guate Comprasdescartala
cotizacion.

Silacotizaciénnocumple
con lo solicitado, el
Encargado de Guate
Compras realiza la
devolucién indicandolos
motivos.

Compras de baja
cuantia/Revision de
cotizacion.

Gerente General/Encargado de
Guate Compras.

La Gerente General, revisa
quelacotizacioncumplacon lo
requerido, colocafirmay sello
de Vo. Bo., de lo contrario,
solicita al Encargado de
Guate Compras, paraque
realice los cambios
correspondientes y devuelve

el expediente.

Compras de baja
cuantia/Notificacion al
proveedor y al Solicitante.

Encargadode Guate Compras.

El Encargado de Guate
Compras, notifica al proveedor
la adjudicacion de la compra
por correo electrénico,
Ilamada telefénica o visita,
para

gestionar la compra.

Cuando se trate de un
servicio, el Encargado de
Guate Compras, informa al
Solicitante acerca del
proveedor adjudicado, para




que coordinen detalles del
servicio.

Compras de baja

Encargado de Guate

cuantia/Bien inventariable. | Compras/Encargado de

Inventarios.

Cuando setrate deunbien, el
Encargado de Guate
Compras, traslada
expediente completo de
compra, a Inventarios para
su recepcién.

El Encargado de Inventarios, al
concluir el  procedimiento,
devuelveelexpedienteal
Departamento de Compras.

Compra Directa.

6

Compra Directa/Publicacion

en GUATECOMPRAS.

Solicitante/ Encargado de
Guate Compras.

ElsolicitanterealizaSolicitud
de Pedido de Materiales,
Suministros y/o Servicios,
firmayentregaal Encargado de
Guate Compras para
iniciarelprocesodecompra.

El Encargado de Guate
Comprascreaelconcursoen el
Sistema GUATECOMPRAS,
elaborayanexalasBasesde
CompraDirectayelmodelo
de oferta.

El Encargado de Guate
Compras, publica el concurso y
fija fecha y hora para el
cierre de la recepcion de
ofertas en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Al no recibir ofertas firmes
eneltiempoestablecido, el
Encargado de Guate
Compras emite prérrogay lo
publicaenel Sistema
GUATECOMPRAS.

Si no se reciben ofertas
firmes, se emite oficio de
anulaciénysepublicaenel
Sistema GUATECOMPRAS, y
declaraelconcursoanulado, y
serealizalacompradirecta
por ausencia de ofertas.
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Compra
Directa/Calificacién de
ofertas electrénicas.

Encargadode Guate Compras.

Siserecibenofertasfirmes,

el Encargado de Guate
Compras, imprime y califica
las ofertas electrénicas,
tomando en consideracién
los criterios de precio,
calidad y las condiciones
definidaspreviamenteenlas
especificaciones técnicas.

El Encargado de Guate
CompraselaboraCuadrode
Calificacion y Adjudicacién,
donde se adjudica al
proveedor que obtuvo la
mejor calificacion.

Cuando ninguna oferta
cumple con los criterios
establecidos, el Encargado
de Guate Compras, indicalas
razones por las que no se
adjudica a ningun proveedor.

Si después de realizada la
calificaciondeofertas,nose
adjudic6aninglnproveedor
por no cumplir con las
especificaciones técnicas y/o
bases de compra directa, el
Encargado de Guate
Comprasinformaal Gerente
General, quien emite oficio
deanulaciéndel concursoy
entrega al Encargado de
Guate Compras para su
publicacidn en el Sistema
GUATECOMPRAS y declare
anulado.

El Encargado de Guate
Compras, verifica en el
Sistema GUATECOMPRAS si
se han presentado
inconformidades sobre el
concurso publicado.




Suscripcionde Actade
Negociacion

Encargado de Guate
Compras/Presidente Comité
Ejecutivo

Previo a la emision de la
Orden de Compra, el
Encargado de Compra,
verificasienlacontratacion se
realizaramas de unpago, deser
asi, seelabora Actade
Negociacion en el libro
autorizado por la C.G.C,,
donde indique los
pormenores de la
negociacion, la cual es
firmada por el proveedor,
propietarioorepresentante
legal de la empresa 'y
Presidente deComité
Ejecutivo.

Compra Directa/Elaboracién | Encargado de Guate

de Orden de Compra.

Compras/Gerente General.

El Encargado de Guate
Compras, traslada el
expediente al Gerente
General quien firma, sellay
coloca partida
presupuestaria.

El Asistente de Compras,
elaboraOrdende Compra.

La Gerente General y/o
Encargado de Guate
Compras, firmanlaOrdende
Comprayseanexaal
expediente.

Compra Directa por Ausencia de Ofertas.

10

Compra Directa por
Ausencia de
Ofertas/Solicitud de
cotizacion.

Encargadode Guate Compras.

El Encargado de Guate
Compras, solicita cotizacion
directamente a un proveedor
quesedediquea la venta de
productos y/o prestacion de
servicios, segun la
requisiciony
especificaciones técnicas.

Silacotizacion cumpleconlo
solicitado,elEncargadode
Guate Compras consulta en el
Sistema GUATECOMPRAS, si el
proveedor esta habilitado e
imprime la

constancia correspondiente.

ASOCIACION NACIONAL DE POLO

5ta. Avenida 15-45, Zona 10, Condominio Centro Empresarial Torre | Nivel 10 Oficina 1005
PBX: 2363-2719, www.pologuatemala.org



http://www.pologuatemala.org/

Si el proveedor se encuentra
inhabilitado, el Encargado de
Guate Comprasdescartala
cotizacion.

11

Compra Directa por
Ausencia de
Ofertas/Revision de
cotizacion.

Gerente General/Encargado de
Guate Compras.

La Gerente General, revisa
quelacotizaciéncumplacon lo
requerido, colocafirmay sello
de Vo. Bo., de lo contrario,
solicita al Encargado de
Guate Compras, paraque
realice los cambios
correspondientes y devuelve

el expediente.

12

Compra Directa por
Ausencia de
Ofertas/Notificacion al

proveedor y al Solicitante.

Encargadode Guate Compras.

El Encargado de Guate
Compras, notifica al proveedor
la adjudicacion de la compra
por correo electroénico,
Ilamada telefénica o visita,
para

gestionar la compra.

Cuando se trate de un
servicio, el Encargado de
Guate Compras, informaal
Solicitante acerca del
proveedoradjudicado, para
guecoordinendetallesdel
servicio.

13

Compra Directa por
Ausencia de
Ofertas/Compra de un
bien.

Encargado de Guate
Compras/Contador General.

Cuandosetratedeunbien, el
Encargado de Guate
Compras, traslada expediente
completo de compra,al
ContadorGeneral

para su recepcion.

El Contador General, al
concluir el procedimiento,
devuelve el expediente al
Encargado de Guate
Compras.

14

Gestion de pago.

Encargada de
Compra/Solicitante.

Almomentodelarecepcion de
factura, verifica que los datos
estén correctos, que se
encuentre habilitada en el
SistemaWebdelaSATyque la
resolucion de autorizacion de
impresion coincidacon la

gue conste en la factura.




De estar correcta la
informacion de la factura, la
Asistente de Direccion
Financiera, imprime la
constanciadelverificadorde
facturas, lo anexa al
expediente y lo envia al
Solicitante.

Por gastos de servicios, el
Solicitante elabora Carta de
Satisfaccion y razona la
factura.

Si el servicio fue para
personas, el Solicitante
adjunta listado de
participantes.

Si el servicio fue por
construcciones,
remodelaciones, etc., el
Solicitante adjunta informe
con fotografias de los
servicios recibidos.

Si es compra directa por
ausencia de ofertas, el
Encargado de Guate
Compras, crea el evento de
compradirectaporausencia
de ofertas en el Sistema
GUATECOMPRAS, imprime y
anexa la constancia al
expediente.

Si es compra directa y
compra de baja cuantia, el
Encargado de Guate
Compras, genera la
ConstanciadeRetencionde
ISR (cuando aplique) en el
Sistema Reten-ISR, imprime
y anexa al expediente.

El Encargado de Guate
Compras, publica la factura
en el Sistema
GUATECOMPRAS e imprime
la Constancia de publicacion,
la cual se anexa al
expediente.
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El Encargado de Guate
Compras, traslada el
expediente original fisico,
para trdmite de pago.

Eve

nto por Cotizacion.

15

Elaboracion de Solicitud de
pedido de materiales,
suministros y/o servicios.

Solicitante.

Serealizasolicitudde pedido de
materiales, suministros y/o
servicios,elaboradapor el
solicitante,lacualtieneun
monto estimadoentre
Q.90,000.01 y Q.900,000.00.

16

Revision de Solicitud de
pedido de materiales,
suministrosy/oservicios.

Encargado de Guate Compras

El Encargado de Guate
Compras, revisa el concepto
de la solicitud de pedido de
materiales, suministros y/o
servicios, revisa el o los
renglones presupuestarios
correspondientes.

RevisalaSolicituddepedido
de materiales, suministros
yloservicios, silacompraes
un bien o suministro,
colocando el sello de no
existencia o indicando
existencia, en la misma.

Se recibe la Solicitud de
pedido de materiales,
suministros y/o servicios, la
cual cuenta con firmas y
sellosdelaGerente General
y/o presidente del Comité
Ejecutivo, la cual debe
contener listado de
requisitos de expediente
para ingreso a evento de
Cotizacion.

La Solicitud de pedido de
materiales, suministros y/o
servicios, contiene las
especificaciones técnicas
generales, planos o
bosquejos y un CD con la
informacion anteriormente
descrita en forma digital, si
aplica.




Si se observa que, a la
Solicitud de pedido de
materiales, suministrosy/o
servicios, lefaltaalgunade
las visas solicitadas o
informacion adicional,
devuelveelexpedienteal
interesado.

17

Revision de expediente
completo.

Encargadode Guate Compras.

El Encargado de Guate
Compras, revisa que el
expediente contengatoda la
informaciénrelacionadaal
proceso, deestarcorrecto,
pararegistrarenlabasede
datos correspondiente el
nombre y nimero de
proceso, de lo contrario
rechazaelexpedienteyse
regresaal solicitante por
medio de oficio.

El Encargado de Guate
Compras, asigna nlimeroy
nombre al proceso de
cotizaciényregistraenla
base de datos
correspondiente.

El Encargado de Guate
Compras, revisa que las
especificaciones técnicas y
generales de los bienes o
productos solicitados en la
Solicitud de pedido de
materiales,suministrosy/o
servicios, se encuentren
descritasyespecificadasa
cabalidadparapoderrealizar
la compra.

Siexistendeficienciasenel
detalle de las especificaciones
técnicas, la Unidadsolicitante
realizalas correcciones
indicadas en oficio,
devolviendo el expediente
corregido al Encargado de
Guate

Compras.
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Elsolicitantey Encargadode
Guate Compras, realizan el
proyectodebases,diagrama de
actividadesindicandodia y
fechadecadaactividada
realizarse, Formulario de
Cotizacion, Convocatoria,
Especificaciones Técnicas
paralapublicacionenel
sistemade GUATECOMPRAS.

18

Publicacion del proyecto
de bases en sistema
GUATECOMPRAS.

Encargadode Guate Compras.

Previoasubirseal sistema, el
Encargado de Guate
Compras, recibe el
expediente con sus firmas
correspondientes, crea el
eventoypublicael proyecto
de bases en el sistema
GUATECOMPRAS (el sistema
generaautomaticamenteun
Numero de Operacién de
GUATECOMPRAS -NOG-, y
establece tiempo en el
sistema del proyecto de
bases para preguntas,
respuestas y observaciones).

Si los proveedores
interesados en presentar
ofertas al concurso
publicado en el sistema
GUATECOMPRAS, presentan
preguntas al proyecto de
bases, éstas preguntas son
contestadas en un plazo
maximo de 2 dias habiles.

Silaspreguntasformuladas
porel oferente modifican las
especificaciones técnicas del
proyecto de bases, se
notifica a la unidad
solicitante.




Si se presentan preguntas
generadas porunproveedar, en
el proyecto de bases
publicado en el Sistema
GUATECOMPRAS, la unidad
solicitante modifica las
especificaciones técnicas al
evento, da respuesta a la
preguntay revisael proyecto de
bases, traslada al Encargado
de Guate Comprasatravésde
oficio loscambiosy
observaciones

al evento.

19

Dictamen Técnico.

Encargado de Guate
Compras/Presidente de Comité
Ejecutivo.

Almomentodesolicitarel
dictamen técnico y no tiene
ninguna modificacion, el
Encargado de Guate
Compras debe de imprimir
lashbasesdecotizacionen
hojaconmembretedela
entidad.

El Encargado de Guate
Compras, recibe el
expedientecompletoconla
hoja de trdmite para solicitar el
Dictamen Técnico, gestiona
la firma del presidente del
Comite

Ejecutivo.

El Gerente, revisa el
expediente completo con
toda la documentacion,
proyecto de bases y
especificaciones técnicas, de no
tener observaciones, traslada
al presidente del Comité
Ejecutivoyelaborael
Dictamen Técnico.

20

Aprobacion de expediente.

Encargado de Guate
Compras/Gerencia General.

El Encargado de Guate
Compras, recibe dictamen
juridico y elabora solicitud de
aprobacion de los
documentosdelexpediente.
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El Encargado de Guate
Compras aprueba la
publicacién y documentos
deleventodecotizacionen el
Sistema de
GUATECOMPRAS, para lo
cualseelaboraAcuerdode
Comité Ejecutivo o punto de
acta.

En el caso de que no se
aprueben los documentos, en
Secretaria se elabora oficio
indicando la anulacién

del proceso.

21

Publicaciondel eventoen
GUATECOMPRAS.

Encargadode Guate Compras.

El Encargado de Guate
Compras, publicaenforma
oficial el evento en el Sistema
GUATECOMPRAS, anexando
los documentos que el
sistema solicita y fijandoun
plazominimode8 dias hébiles
para

presentacion de ofertas.

22

Nombramiento de Junta
de Cotizacion.

Encargado de Guate
Compras/Presidente Comité
Ejecutivo/Gerencia General.

El Encargado de Guate
Compras, solicita el
nombramiento de la
aprobacionde cotizacionde la
Gerencia General, mediante
oficio,anexando

bases del evento.

El Presidente de Comité
Ejecutivo nombra a la
Gerencia General, la que
seralaencargadadeevaluar las
ofertas presentadas,
notificandoles mediante
oficio, indicandoles dia,
fecha y hora para la
recepciony aperturade
ofertas.




23

Recepcién de Ofertas.

Gerente General/Encargado de
Guate Compras.

LaGerenciaGeneral, recibe 1as
ofertas de los proveedores
interesadosen participar en el
evento de cotizacidn, las
ofertas se reciben
Unicamente en la fecha 'y
hora estipulada teniendo los
oferentes un margende30
minutospara presentarsu
oferta, después del tiempo
establecidonose

recibe oferta alguna.

24

Suscripcion de acta de
recepcion y apertura de
ofertas.

Encargado de Guate
Compras/Gerencia General.

La Gerencia General,
suscribeelactaderecepcion y
apertura de ofertas, traslada
al Encargado de Guate
Comprasseglnseael caso,
oficio porausenciade ofertas,
oficioparatraslado de acta por
menos de 3

oferentes.

El Encargado de Guate
Compras, certificaelacta
segunseaelcaso,actade
apertura por ausenciade
ofertasypublicaenel
sistema GUATECOMPRAS.

Si se reciben menos de 3
ofertas o existe ausencia de
ofertas, la Gerencia General,
notifica a través de
certificacion de acta de
recepcion y apertura de
ofertasyoficioaSecretaria.

En caso de que haya un
Unicooferenteomenosde3
ofertas, Secretaria autoriza
calificacién, emitiendo el
Acuerdocorrespondiente de
aprobacidn,obienacuerdo de
anulacién, o bien

prescindir del evento.
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25

Ausencia de ofertas.

Presidente Comité
Ejecutivo/Gerencia
General/Encargado de Guate
Compras.

Si hubiese ausencia de
ofertas, y es la primera
apertura, Gerencia General
autoriza mediante el
Acuerdo correspondiente, la
prérrogadeleventoparauna
segundaaperturadeofertas

y autoriza su publicacién en
el sistema GUATECOMPRAS.

El Encargado de Guate
Compras, publica la prérroga
del evento en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Si hubiese ausencia de
ofertas, y es la segunda
apertura, Gerencia General
notificaal Presidente Comité
Ejecutivo, a través de
Acuerdo la resolucién del
evento, declarandolo
desierto, decidiendo realizar
el proceso mediante una
compradirectaporausencia
de ofertas o si da por
terminado el evento.

El Presidente Comité
Ejecutivo, instruye a
GerenciaGeneral,paraque
serealicelaadquisicion, por
medio del proceso de
compradirectaporausencia
de ofertas, trasladando el
expediente original y
Acuerdo correspondiente.

El Encargado de Guate
Compras, publica en el
sistema GUATECOMPRAS, el
Acuerdo de la resolucion,
dando la instruccion que se
realice el proceso mediante
una compra directa por
ausencia de ofertas.

El Encargado de Guate
Compras, realiza la compra
siguiendo el proceso de
compras directas por




ausencia de ofertas
correspondiente.

Si, el presidente del Comité
Ejecutivo decide dar por
terminado el evento, el
Encargado de Guate
Compras, publicaen el
sistema GUATECOMPRAS el
Acuerdo de Anulacion del
proceso.

26

Unico oferente.

Gerente General

Deexistiruntnicooferente o
menos de 3 ofertas, y hay
autorizaciéndecalificacion de
Presidente de Comité
Ejecutivo, la Gerencia
General, realiza la
calificacion de lao las ofertas
presentadas, pormediodel
Cuadro de evaluacién,
utilizando los criterios de
calificaciéndelasbasesde
cotizacion.

27

Aclaraciones de
oferentes.

Gerencia General/Encargado de
Guate Compras.

A criterio del Gerente
General, solicita a los
oferentes, alguna aclaracion
fisica o documentacion
complementaria, indicando
fecha y hora de su
presentacién, a través de
oficio.

El Encargado de Guate
Compras, recibe de Gerencia
Generaleloficiodesolicitud
de aclaracién fisica o
documentacién
complementariay publicaen
el Sistema GUATECOMPRAS.

ElGerente Generalrecibeen el
plazo establecido, aclaracion
fisica 0 documentacion
complementariaytrasladaal
Departamento deCompras
para su publicacion.
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El Encargado de Guate
Compras, recibe por partede la
Gerencia General las
respuestasypublicaenel
Sistema GUATECOMPRAS.

28

Trasladodeexpedientea
Compras.

Presidente de Comité
Ejecutivo/Gerencia
General/Encargado de Guate
Compras.

El Encargado de Compra,
elaboraysuscribeelacta,
indicando el procedimiento
de la calificacion
determinada a través del
CuadrodeEvaluaciondela
Gerencia General, donde se
establecelaresolucionde
parte del Presidente de
Comité Ejecutivo.

El Encargado de Guate
Compras, elabora
certificacion del acta que
contiene lo actuado por el
Presidente Comité Ejecutivo y
publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS cambiando
el estatus del evento.

29

Inconformidades
presentadas por los
oferentes.

Presidente de Comité
Ejecutivo/Encargado de Guate
Compras.

De presentarse
inconformidades por los
oferentes respecto a la
decision del presidente del
Comité Ejecutivo, el
Encargado de Guate
Compras, elabora Oficio de
notificacién de
inconformidad.

El presidente del Comité
Ejecutivo, basado en las
inconformidades
presentadas por el o los
oferentes, puede cambiar o
no su decision, si decide no
cambiarla, responde a las
inconformidades
presentadas por el o los
oferentes, en un tiempo
calendario de 5 dias de
presentada la
inconformidad, indicando el
estatus de la inconformidad




y traslada al Encargado de
Guate Compras.

El Encargado de Guate
Compras, publicaen el
sistema GUATECOMPRAS, la
respuesta dada por el
presidente del Comité
Ejecutivo referente a las
inconformidades
presentadas y traslada el
expediente a Secretaria.

Si el presidente del Comité
Ejecutivo, basado en las
inconformidades
presentadas por el o los
oferentes, decide cambiar su
decision, elabora el acta de
modificacion, indicando su
nuevadecisionycalificacion
y traslada al Departamento
de Compraselactaconsus
anexos por medio de Oficio
detrasladoderesoluciénde
Comité.

El Encargado de Guate
Compras, certifica y publica
elactademodificada, dando
respuesta a la inconformidad
en el tiempo maximo de 5
dias calendario.
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30

Solicitud de disponibilidad
y partida presupuestaria.

Solicitante/Encargado  de
Guate  Compras/Gerente
General.

El Solicitante del bien o
servicio, solicita al Encargado de
Guate Compras, la
disponibilidad presupuestaria,
financiera y la existencia de
partida presupuestaria para la
realizaciondelospagosde la
ejecucion correspondiente, de
no contar con dicha
disponibilidad,lodeberade
hacerveraGerenciaGeneral por
mediodeoficio, deigual
forma notificara cuando un
evento noafecte

presupuesto.

31

Publicacion de expediente
en GUATECOMPRAS

Presidente Comité
Ejecutivo/Gerencia
General/Encargado de Guate
Compras.

El presidente del Comité
Ejecutivo, con base a la
respuesta del Contador
General,evaltaloresuelto por
el Comité y emite el Acuerdo
correspondiente segunseael
caso,siaprueba lo actuado por
el Comité, elabora Acuerdo
de aprobacion correspondiente,
traslada certificacion original
del Acuerdo junto con el
expedienteal Encargadode
Guate Comprasparasu
publicaciénenelsistema
GUATECOMPRAS.

32

Aprobacion de contrato.

Gerencia General/Comité
Ejecutivo.

ElGerente General,solicitaa
Comité Ejecutivo de la
entidad,laaprobaciéndelo los
contratos suscritos.

El Comité Ejecutivo, aprueba
contratos dentro del plazo de
10 dias calendarios de
recibida la Fianza de
Cumplimientodecontratoy
emite Acuerdo de
aprobacion,remitiéndoloa
Gerenciaparasu tramite
correspondiente de Ley.




33

Envio de los contratos a
laContraloriaGeneral de
Cuentas.

Gerencia General/Encargado
de Guate Compras.

La Gerencia General recibe
expediente original del
proceso de Cotizacion con
Acuerdo de aprobacion de
contratos para enviar la
copia de los contratos y su
aprobacion a la Unidad de
Registro de Contratos de la
Contraloria General de
Cuentas, teniendo un plazo
de 30 dias héabiles para
remitir después de la
aprobacion del contrato.

Gerencia General, adjunta
fianza de cumplimiento,
contrato administrativo,
aprobacion de contrato y
envio de copia de contratos
ala C.G.C. al expediente
respectivo y traslada al
Encargado de Guate
Compras.

El Encargado de Guate
Compras, publicaelcontrato
en el sistema
GUATECOMPRAS con su
respectivo Acuerdo de
aprobacion y remision a la
Contraloria General de
Cuentas.

34

Nombramiento de la
Comision Receptora y
Liquidadora

Secretario General
Administrativo.

Si es bien, suministro o
servicio, el Contratista debe
notificaraGerenciaGeneral
gue se encuentra listo para
la entrega de los mismos.

El presidente del Comité
Ejecutivo, nombra a los
miembros de la Comision
Receptora y Liquidadora,
notificando a las unidades
correspondientes su
presencia, indicando que
debensolicitarelexpediente
al Encargado de Guate
Compras.
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35

Recepcion de los bienes,
suministros o servicios.

Comision Receptora y
Liquidadora/Encargado de
Inventarios.

Si el nombramiento de la
Comision Receptora es
Suministro o bien, se notifica al
Encargado de Inventarios para
su presencia en la

recepcion.

La Comisidn Receptora y
Liquidadora, si lo que va a
recibiresunbien, servicioo
suministro, lo recibe
evaluandoquecumplacon las
condicionesestablecidas en el
contrato, en conjunto conel
Encargadode Almacén y el
Encargado de

Inventarios.

Siesunservicio, sesolicitael
informe a la Unidad
solicitante delservicio,
Recibido a Conformidad.

La Comisién Receptora y
Liquidadora, elaboranotade
entrega, en el cual hace
constarlaentregadelbieno
suministro parael resguardo de
losmismosal Encargado

de Almacén.

36

Suscripcion del acta de
recepcion y liquidacion.

Comision Receptora y
Liquidadora/Encargado de Guate
Compras.

La Comisién Receptora y
Liquidadora, luego de recibir el
suministro, bien o servicio, se
suscribe el acta de recepcion y
liquidacion, la cual deben de
trasladar conjuntamente con el
expediente original al
Encargado de Guate Compras
para su tramite
correspondiente.

El Encargado de Guate
Compras, recibe expediente y
certificaActaderecepcion de
bien, suministro o servicio para
supublicaciondeestay los
documentos respectivos ala
recepcionenelsistema
GUATECOMPRAS.




37

Presentacion de la
factura y fianzas

Encargado de Guate
Compras/Contratista

El Encargado de Guate
Compras informa al
contratista de la presentacion
de las fianzas que
correspondan (de
conservacion de obra, de
calidad y/o funcionamiento,
saldos deudores) y factura.

38

Verificacion documental y
gestion de pago.

Encargado de
Compra/Contador General.

El Encargado de Compra
verifica que la factura este
activa en el portal SAT y
habilitacionde proveedoren
GUATECOMPRAS, gestiona
razonamientodefacturacon
la unidad solicitante
mediante conocimiento; asi
mismo, adjunta al
expediente todos los
documentos generados
durante el proceso de un
servicio.

El Encargado de Guate
Compras,recibe factura
razonada y gestiona firmas
deVo.Bo.correspondientes
enlosdocumentosytraslada
aContador General parasu
tramite de pago.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL
AREA DE CUMPLIMIENTO DELARTICULO
132 DE LA LEY NACIONAL PARAIEL
DESARROLLO DE LA CULTURA FISICAY
DEL DEPORTE (DISTRIBUCION
PRESUPUESTARIA DEL 20%, 30% Y 50%).
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PROCEDIMIENTOPARACUMPLIMIENTODELARTICULO132DELALEY NACIONALPARAEL
DESARROLLO DE LA CULTURA FiSICA Y DEL DEPORTE (DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA DEL 20%,

30% Y 50%)

No. | Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1 Elaboracion de Gerente General | El Gerente General, elaborael presupuesto de la entidad

Presupuesto tomando en consideracion losporcentajes

siguientes:
a) Hastael veinte por ciento (20%) paragastos
administrativos y de funcionamiento
b) Hasta el treinta por ciento (30%) paraatenciony
desarrollo de programas técnicos
¢) Unminimo del cincuenta por ciento (50%) para la
promocidn deportiva a nivel nacional

2 Elaboracion de Gerente General | El Gerente General, elabora la distribucion

Distribucion
Presupuestaria

presupuestaria con los porcentajes establecidos, tomando
en cuenta los fondos provenientes de Asignaciones de
Confederacién Deportiva

Auténoma de Guatemala y otros ingresos.

Traslado de
presupuesto

Gerente
General/Tesore ro
del Comité
Ejecutivo

El Gerte General, traslada el presupuesto elaborado
al Tesorerodel Comité Ejecutivoparasu
conocimiento y revisién

ElTesorerodel Comité Ejecutivo, siexisten
inconsistenciasenelpresupuesto,devuelveal
Gerente General para su correccion.

El Gerente General, procede a realizar las
correcciones en el presupuesto y devuelve al
Tesorerodel Comité Ejecutivo parasuconocimiento
y revision final.

ElGerente General, trasladael presupuestoalos
demésmiembrosdel ComitéEjecutivoparasu
conocimiento.

Autorizacion de
Presupuesto

Tesorero de
Comité
Ejecutivo/Asam
blea General

ElTesorerodel Comité Ejecutivo, trasladael
presupuestoala Asambleade laentidad parasu
conocimientoyaprobaciéncorrespondiente.

LaAsambleaGeneral,autorizael presupuestoy
emite el acta 0 acuerdo respectivo.
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Traslado del
Acta Acuerdo
de Aprobacion

Tesorero de
Comité
Ejecutivo/Gere
nte General

Comité Ejecutivo, trasladacopiadel actaoacuerdo de
aprobacion al Gerente General.

Determinacion
de Ingresos

Gerente General

El Gerente General, debe incluirenel formatoP1de la
Guia para la Elaboracién, Aprobacion y
Actualizacion del Plan Anual de Trabajo de
AsociacionesDeportivasNacionales, lasfuentesde
financiamiento que la entidad percibe de
instituciones estatales o privadas.

Determinacion
de Egresos

Gerente General

ElGerente General,debedistribuirlosgastospor
concepto de promocion deportiva, programas
técnicosyactividadesadministrativasenlosgrupos 0, 1,
2,3y 4,y, sus respectivos renglones presupuestarios
como lo establece, el formato P2 de la Guia para la
Elaboracion, Aprobacion y Actualizaciéndel Plan
Anual de Trabajode

Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

Distribucién
porcentual del
presupuesto

Gerente General

Para efectos de establecer la distribucion porcentual
del20%paragastosadministrativos, 30% parael
desarrollo de programas técnicos y el 50% parala
masificacion del deporte queestablece el articulo 132 de
laLey Nacional parael Desarrollo de la Cultura Fisica
y del Deporte, el Gerente Generaldistribuyelas
actividadesprogramadasen el PAT, endichos
porcentajescomo loestablece el formato P3 de la Guia
para la Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion
del Plan Anual de Trabajo de Federacionesy
Asociaciones Deportivas

Nacionales

Paraefectos de la distribucion porcentual del 20% para
gastosadministrativos, 30% parael desarrollo de
programastécnicosy el 50% paralamasificacién del
deportequeestableceelarticulo132delaley Nacional
paralaCulturaFisicaydel Deporte, el Encargadode
Presupuestotomaencuentalos

ingresos propios e ingresos de CDAG.

Codificacion de
documentos.

Contador General

ElcontadorGeneraldelaentidad, paraefectosde
fiscalizacion, identificacadadocumentoderespaldo con
uncaddigoespecial paralosgastosrealizados concargo
al 20%, unoparael 30% Yy otro parael

50%.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARAEL
AREA DE EMISION DE ESTADOS
FINANCIEROS.

ASOCIACION NACIONAL DE POLO
5ta. Avenida 15-45, Zona 10, Condominio Centro Empresarial Torre | Nivel 10 Oficina 1005
PBX: 2363-2719, www.pologuatemala.org


http://www.pologuatemala.org/

ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE POLO DE GUATEMALA

Caodigo:

Version;

Paginas:

PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS.

No

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Normas y
Politicas de Cierre

Comité Ejecutivo

Deser Estados Financieros Anuales, el Gerente
General. Instruye al personal sobre el
cumplimiento de los plazos y objetivos contenidos
enlasNormasy Politicasde Cierre,a partirdesu
emisionyprevioalcierredelejercicio

fiscal Correspondiente.

Integraciones a
Nivel Auxiliar

Contador General

ElContadorGeneral,elaboraintegracioneso
auxiliaresdelas Cuentasque integranel Balance
General, Estado de Ejecucion Presupuestaria, las notas
alosEstadosFinancierosy cuandosetrata de Estados
FinancierosanualesEstadodeFlujo de Efectivoy
presentaal Comité Ejecutivo.

Verificacion de
operaciones
pendientes de
registro

Contador
General/Gerente
General/President e
ComitéEjecutivo.

ElContador General, verificaqueexistasaldode caja
para las cuentas por pagar al 31 de diciembre de
cada periodo fiscal.

El Contador General, verificalas cuentas por
cobrarytrasladaal Gerente General paraque
solicite porescritoel pago de lasmismas.

El Contador General, verifica que todas las
cuentas de activo muestren saldo deudory para las
cuentas de pasivo saldo acreedor.

El Contador General, verifica que no exista
operacionespendientesderegistro, revisandolas
integraciones o auxiliares (Integracion del saldo de
caja, banco, inventario) estableciendo
variaciones e integrandolas

ElContador General,revisaenlasNotasalos
Estados Financieros si existen operaciones
pendientes paraoperarse enel messiguiente si
fueran estados financieros intermedios y si son
anualesserealizanlasoperacionespendientes
dentro del mismo ejercicio fiscal




El Contador General, imprime en los formatos
establecidos los Estados Financieros, y sus
integraciones, firmay los traslada al Gerente
General y Presidente Comité Ejecutivo.
Revision de Gerente Revisalainformacioncontenidaen los Estados
Estados General/Comité Financierosy Notasalos EstadosFinancieros, que
Financieros y Ejecutivo. coincidan con los reportesde saldosanivel de
Firma de Estados auxiliar o integraciones
Financieros
Firma y presenta los Estados Financieros al
Comité Ejecutivo de la Federacion para su
conocimientoy gestiona las firmasen losmismos y
devuelve al Contador General
Traslado de Contador General | Reproduce los Estados Financieros e
Estados integraciones y remite copia a la Auditoria
Financieros a InternadelaCDAGenlosinformesmensuales, para
Auditoria conformarel ArchivoPermanentedela
Interna de Asociacion
CDAG
Publicacion de Contador General | De conformidad con el Articulo 141 del Decreto No.
Estados 76-97, Ley Nacional parael Desarrollode la Cultura
Financieros Fisicaydel Deporte, envialosEstados Financieros
AnualesalaGerenciaGeneraldela Asociacion
quien elabora oficio a Diario de Centroaméricay
TipografiaNacional paraser
publicados en el Diario Oficial
Archivo. Contador General | Archiva en forma cronoldgica los Estados
Financieros, enconjuntocon integraciones, asi como
fotocopiade la publicacién en el Diario de
Centro América
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARAEL
AREA DE RECURSOSHUMANOS.



ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE POLO DE GUATEMALA
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Péginas:

PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

No | Actividad Responsable

Descripcion de las Actividades

1 Solicitud de contratacion| Gerente General

Presentalasolicitudal Comité

de personal Ejecutivo para contratar
personal con cargo a los
renglones011y022Personal
Permanente.
2 Resolucion de Comité Ejecutivo Resuelve y deja respuesta

Contratacion de personal

plasmadaen punto de acta.

3 Formato de solicitud de | Comité Ejecutivo
contratacion de
personal 011 y 022

El formato de Solicitud de
contratacion de personal, debe de
contener como minimo lo
siguiente:

a) Fecha de solicitud.

b) Puesto.

¢) Unidad Administrativa.

d) Ubicacion fisica
(Instalacién).

e) jefe inmediato.

f) Origen de contratacion,
nuevo o vacante.

g) Duracién.

h) Renglén de contratacion.

i) Justificacion.

j) Asignacion mensual.

k) Horario.

I) Partida presupuestaria.

m) Firmasderevisiondel Jefe
Inmediatoy Secretario General
Administrativo Adjunto.

n) Fecha para contratacion.

fi) Firmade autorizacion del
Presidente deComité
Ejecutivo.
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Verificacion de partida
presupuestaria

Comité Ejecutivo/Gerente
General

Solicita a Contador General
gueverifiquesiexistepartida
presupuestaria, previoaqueel
presidente del Comité
Ejecutivo apruebela
contratacion.

ElContador General, verifica
gue exista partida
presupuestaria y traslada el
datoal Presidente de Comité
Ejecutivo.

Revision de la
informacion contenida en
la Solicitud de
Contratacion.

Presidente Comité
Ejecutivo/Gerente General

El Presidente de Comité
Ejecutivorevisalainformacion
consignadaenel formatode
Solicitudde Contrataciénde
Personal.

El Presidente de Comité
Ejecutivo, de tener
observacioneslasdiscutecon el
Gerente General y solicitala
correccion de los datos.

Cuando toda la informacion
estécorrecta, el Presidente de
Comité Ejecutivo, devuelveel
formulario autorizado al
Gerente Generalpara
continuar con el proceso.

ElGerenteGeneral,solicitaal
presidente del Comité
Ejecutivo, firmarenelformato
de Solicitud de Contratacionde
Personal, en el espacio
correspondiente parasu
debida aprobacién.

Reclutamiento y
Seleccion de personal 011
y 022

Presidente Comité
Ejecutivo/Gerente General

Degenerarselanecesidadde
cubrirunaplazavacanteenel
renglon 011, el presidente del
ComitéEjecutivo, solicitaal
Gerente General, iniciar la
convocatoriade posibles
candidatos al puesto.




ElGerente Generalelaboragl
documento de Convocatoria,
segun especificaciones dadas
por el Comité Ejecutivo, en el
cual se especifica nombre del
puesto, requisitos,
atribuciones, area o unidad
administrativa, fecha de
apertura y de cierre de
recepcion de expedientes.

ElGerente General convocaa
participar a los aspirantes al
puesto solicitado, por los
medios que considere
apropiados, de no presentarse
ningun expediente del area
solicitante.

El Gerente General, recibe
expedientesdesdelafechade
convocatoria hasta la fecha
limite de recepcion, y los
traslada al Presidente de
Comité Ejecutivo para su
evaluacion.

El Presidente Comité Ejecutivo
evaluay calificael perfil delos
candidatos al puesto,
depurando expedientes
conforme al cumplimiento de
los requisitos solicitados en la
convocatoria publicada.

El Presidente Comité Ejecutivo
realiza entrevista al o los
candidatos seleccionados por
medio de Guia de Entrevista.

En caso sea mas de un
candidato, El Presidente de
Comité Ejecutivo, calificay
comparalosresultadosdelos
candidatos y selecciona a la
persona mejor calificada para
el puesto.

El Presidente de Comité
Ejecutivo traslada instruccion y
papeleria al Gerente General
para citacion de la persona
seleccionada.
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Conformacién del
Expediente de
personal 011 y 022

Gerente General/Persona
seleccionada

La Gerente General cita a la
persona seleccionada para que se le
haga de su conocimiento

las condiciones del puesto.

Deserestasaceptadas, La
Gerente General solicitael
llenado del formato de
Solicitudde Empleo, ysele
informa de la papeleria
complementaria para la
conformacion desu
expediente.

El formato de Solicitud de
empleo, contiene lo siguiente:

a) Datos de identificacion del
solicitante.

a.1) Fotografia del solicitante.

b) Informacion familiar.

¢) Historial Educativo.

d) Capacitaciones.

e) Historial Laboral.

f) Referencia Personales.

g) Respecto a la relacion
Laboral con la entidad:

g.1) Puesto que solicita.

g.2) Fecha en que puede
empezar a laborar.

g.3) Fecha de solicitud.

g.4) Firma del solicitante.

h) Segmento parausode
RecursosHumanosque
incluye:

h.1) Puesto a contratar.

h.2) Area.

h.3) Tipo de contratacion.

h.4) jefe inmediato.

h.5) Salario.

Orientacién al nuevo
colaborador.

Gerente General/Persona
seleccionada/Presidente
Comité Ejecutivo.

LaGerenteGeneralorientaal
nuevocolaborador, paraque
realice la gestion
correspondiente en los primeros
18diasdespuésdesu
confirmacionenelpuesto,en
caso de no contar con




Constancia de Afiliacion al
IGSS.

El empleado presenta copia de
la Constancia de Afiliacion,
emitida por el IGSS
oportunamente, para
resguardo en el expediente.

El colaborador presenta la
constancia de colegiado activo
(vigente) oportunamente, si el
puesto es de profesional y el
nuevo trabajador se acoge al
incentivodelbonoprofesional.

El empleado presenta el
original y copia del boleto de
ornato, para resguardo en el
expediente teniendo hasta 30
dias para su presentacién
luego de la confirmacion del
puesto.

Si el boleto de ornato
presentado por el trabajador
es de menor valor al que le
toca, el Gerente General le
informaoportunamente, luego
delaconfirmaciéndel puesto,
para que se compre el
respectivo boleto segln la
escala establecida.

De acuerdo al salario y
funciones de la persona
contratada, la Declaracion
Jurada Patrimonial es
presentada en la Contraloria
General de Cuentas, en los
siguientes 30 dias habiles
despuésdelaconfirmaciondel
puesto de trabajo.

Elcontratadotiene5diasmas
para entregar la copia
respectivaal Gerente General
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para la conformacion del
expediente.

El Gerente General al tener el
expediente completo informa al
Presidente ComitéEjecutivo para
proceder con la

contratacion.

El presidente del Comité
Ejecutivoinstruyesobre los
tramites correspondientes
paralacontratacion del
candidato seleccionado.

Formalizacién de
contratacién de
personal 011 y 022

Gerente General/Presidente de
Comité Ejecutivo/Nuevo
empleado.

La Gerente General elabora
acuerdo de nombramiento o
contratoynotificacion,segln
condiciones acordadas, en
hojas mdviles, debidamente
autorizadas por la Contraloria
Generalde Cuentas, y oficiode
notificacion dirigido a la
persona a contratar firmado por
el presidente del Comité
Ejecutivo.

LaGerente Generaltrasladael
acuerdo al Presidente de
Comité Ejecutivo parasu
revisiéon y gestion.

El Presidente de Comité
Ejecutivo, revisalosdatosdel
acuerdo de nombramientoo
contrato y notificacion.

Desercontratoynotificacion, La
Gerente General, convocaal
candidatoseleccionadoparala
firma del contrato y su
posterior traslado a Comité
Ejecutivo parafirma

respectiva.

De ser un acuerdo de
nombramiento, el presidente del
Comité, traslada por medio de
conocimiento, para firma de los
documentos a Comité
Ejecutivo.




El Presidente de Comité
Ejecutivo firmael acuerdoy'el
Gerente Generalnotificacion
y/o contrato.

ElComitéEjecutivoautoriza
por medio de acta, la
contrataciéndelapersona
seleccionada.

El Gerente General, elabora
actaytrasladaéstaal Comité
Ejecutivo paraque lafirmeny
posteriormente elabora la
certificacion de lamisma para
entregarlaalnuevotrabajador.

El Gerente General, entrega
notificacion al nuevo empleado
quien firma de recibido.

El Gerente General, reproduce y
entrega fotocopia de
contrato al trabajador.

10

Notificacién y Archivo

Gerente General

ElGerente Generalarchivael
expediente original.

Las constancias de citas al
IGSS, permisos por
cumpleafios, permisos varios,
justificacionporingresostarde,
ausencias o comisiones de cada
trabajador seresguardan por el
plazo de un afio calendario,enel
expediente de

personal.

Enelexpediente depersonal, se
resguardantambiénlos
siguientes documentos:

Llamadasdeatencion, medidas
disciplinarias.

Certificaciones del IGSS.

Constancias de vacaciones.

Notificaciones Judiciales.

Constancias de colegiado
activo.

Boleto de ornato.

ASOCIACION NACIONAL DE POLO
5ta. Avenida 15-45, Zona 10, Condominio Centro Empresarial Torre | Nivel 10 Oficina 1005
PBX: 2363-2719, www.pologuatemala.org



http://www.pologuatemala.org/

Los expedientes de los
trabajadores tanto activos como
de baja son resguardados
alfabéticamente por renglén
presupuestario en

archivadores separados.




