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Procedimiento: Solicitud de Gasto

Objetivo: Documentar el proceso de solicitud
de gastos de los bienes y servicios.

Base Legal: Ley de Contrataciones del Estado;
Ley Orgdanica del Presupuesto y Normas de
Control Interno emitidas por la Contraloria
General de Cuentas.

Responsable: Coordinacion — Administrativa
Financiera

No. Descripcidn

Tiempo Responsable

1 La Unidad Administrativa Solicitante
procede a llenar la forma Solicitud de
Gasto, con la especificacion clara del
bien o servicio solicitado; la cual debe
ir firmada por el Coordinador de la
Unidad, es el documento que inicia el
expediente.

15 minutos Auxiliar Técnico

2 Revisa si la compra esta programada
dentro del Plan Anual de Compras
Aprobado, si esta sigue el proceso, de
lo contrario la rechaza hasta que se
realice la modificacion al PAC y al
Presupuesto.

Auxiliar
Administrativo

15 minutos

3 Traslada la Solicitud de Gasto a la
Coordinacién Administrativo -
Financiero, para su revisiéon vy
cuantificacién

Auxiliar
Administrativo

4 horas

4 Se procede a realizar un proceso de
cotizacion para establecer el posible
monto de la Solicitud de Gasto, para
lo cual se elabora un cuadro de
comparacién de ofertas y precios por
los proveedores consultados, con el
respaldo de sus respectivas
proformas de cotizacion.

Auxiliar
Administrativo

3 dias maximo

5 Dependiendo del monto de Ia
solicitud de gasto, se define el
método de compra (Compra Directa,
Excepcidn, Contrato Abierto,
Cotizacidn o Licitacidn)

Coordinado -
Administrativo
Financiero

30 minutos

6 Se procede a verificar si para
concretar la solicitud de gasto, existe

30 minutos Auxiliar Financiero




disponibilidad presupuestaria en la
partida presupuestaria respectiva,
para lo cual se emite el CDP
respectivo; de no existir partida se
solicita una modificacién y hasta que
la misma este aprobada se procedera
a emitir el CDP respectivo.

Se procede a solicitar el punto de acta
de aprobacién del gasto, por parte del
Comité Ejecutivo

8 dias maximo

Secretaria del Comité
Ejecutivo

De aprobarse se continua con el
proceso, si no se aprueba se procede
a informar a la Unidad Administrativa
solicitante y se archiva la solicitud de
gasto.

20 minutos

Coordinado -
Administrativo
Financiero

Con el punto de acta respetiva, se
procede a elaborar la orden de
compra, la cual firmada se notifica al
proveedor, de lo cual queda copia en
el expediente respectivo.

30 minutos

Auxiliar
Administrativo

10

Al proveedor se le solicitan los
siguientes documentos de respaldo
de la compra: Copia de RTU, Patente
de Comercio; en caso individual Copia
DPI, RTU, CV documentado en caso de
servicios técnicos y profesionales;
todo formard parte del expediente.

30 minutos

Auxiliar
Administrativo

11

De ser una compra inmediata, debera
emitirse el CDF, donde se demuestre
que existe cuota o disponibilidad
financiera para realizar el pago en un
plazo no mayor de 30 dias
calendarios; de ser una compra que se
recibira en mdas de 30 dias hdbiles
debera emitirse el CDF en el mes que
se reciban los bienes o servicios o
donde se crea la obligacién de pago.

30 minutos

Auxiliar Financiero

12

El proveedor procede a entregar los
bienes en la Coordinacidn Financiera
-Administrativa, quien recibe la
facturay verifica que sean
las calidades y cantidades
solicitadas y

30 minutos

Auxiliar
Administrativo




emite el formulario 1H Ingreso a
Almacén, que anexa al expediente.

13

La Unidad solicitante, procede a
emitir la carta de entera satisfaccidn
en el caso de servicios recibidos, que
debe ser anexada al expediente.

30 minutos

Coordinador Técnico

14

Se revisa al proveedor su régimen
tributario y que no esté inhabilitado
por parte de SAT, en el portal de
GUATECOMPRAS, lo cual se deja
documentado en el expediente.

10 minutos

Auxiliar
Administrativo

15

Se recibe el expediente para pago y se
revisa que tenga la documentacion,
pertinente, suficiente y competente y
se procede a emitir el cheque
respectivo con sus respectivas
constancias de retencion.

1 hora

Auxiliar Financiero

16

Se cita al proveedor para recoger su
cheque y firmar el voucher respectivo.

15 minutos

Auxiliar Financiero

17

Se cierra el expediente con los
documentos que demuestran el
legitimo pago.

10 minutos

Auxiliar Financiero

Elaborado:
Alex Daniel Soto Lépez
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DICE EL INFRASCRITO VOCAL Il Y SECRETARIO EN FUNCIONES DE LA
ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO CON ARMAS DE CAZA,CERTIFI
C A: HABER TENIDO A LA VISTAEL LIBRO DE ACTAS EN DONDE APARECE ELACTA
No. 30-2025, LA QUE EN SU PARTE CONDUCENTE DICE:

ACTA No. 30-2025, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, SIENDO LAS DOCE HORAS
DEL DIA JUEVES DIECISIETE DE JULIO DEL DOS MiL VEINTICINCO, SE
ENCUENTRAN PRESENTES LOS SIGUIENTES DIRECTIVOS: CRISTIAN DIEGO
BERMUDEZ APEL, PRESIDENTE INTERINO; JUAN RAMON SCHAEFFER SAMAYOA,
TESORERO INTERINO Y EDWIN ERNESTO PAREDES SORIA, VOCAL Il Y
SECRETARIO EN FUNCIONES; SE PROCEDE DE LA SIGUIENTE MANERA:
PRIMERO:.... SEGUNDO:.... TERCERO:.... CUARTO:... QUINTO: EL COMITE
EJECUTIVO APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES Y
PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CUENTA LA ASOCIACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TIRO CON ARMAS DE CAZA, SIENDO LOS SIGUIENTES:

— -

Manuales y Procedimientos

Manua_l_gg descripcion de puestos y funciones
Procedimiento constitucién y manejo de caja chica
Procedimiento rendicién de cuentas para elaboracion de caja fiscal
Procedimiento de sollcltud de gasto

Procedimiento de modificaciones presupuestarlas

Procedimiento de otorgamlento de ayuda econémica

Procedimiento de emisién de estados ﬂnancieros

Manual de normas vy ptocedumientos de adqulslclones y
contrataciones ]

Manual de normasy procedimlentos para lngresos y egresos de caja
Procedimiento para cumplimiento del articulo 132 del decreto 76 -97
Procedimiento control de cuentas monetarias y de registros
bancarios

_Procedimlento de contrataclén de personal
Procedimiento para el étea‘q_e almacén
Procedimiento para el drea de inventarios
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AFILIADA Procedimiento de apertura, registro y cancelacion de cuentas

ISSE bancarias
FEQERACION Procedimiento de baja de bienes en mal estado 1
oéﬁg’&%g:gb a CUALES ENTRAN EN VIGENCIA A PARTIR DEL 15 DE AGOSTO DEL 2025.
o e SEXTO:.... SEPTIMO:.... OCTAVO.:.... NOVENO:.... NO HABIENDO MAS QUE HACER
CONSTAR SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE EN EL MISMO LUGAR Y FECHA

CAT DE SU INICIO, CUANDO SON LAS CATORCE HORAS.

CONFEDERACION
AMERICANA

DE TIRO Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, SE EXTIENDE,

LA FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND

CON MEMBRETE DE LA ENTIDAD, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA A LOS VEINTIUN

CcTCC DIAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL VEINTICINCO.
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