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APROBACION:

El Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de Boliche, mediante punto décimo primero del acta
08-21CE de fecha 22 de mayo de 2021; aprueba elManual de Procedimientos de arrendamiento de
propiedades bajo la responsabilidad y administracién de la Federacion Nacional de Boliche, siendo
¢l siguiente;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARRENDAMIENTO _DE PROPIEDADES BAJO LA
RESPONSABILIDAD Y ADMINISTRACION DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE:

1. OBJETO:
El objeto del presente manuai es normar, sistematizar, integrar y asignar responsabilidades
respecto a los procedimientos a realizarse para el arrendamiento de bienes inmuebles bap
responsabilidad y administracién de la Federacion Nacional de Boliche (FNB).

2. ALCANCE:
El presente aplica a los procedimientos de suscripcién del contrato de arrendamiento y recepcion
de fondos en concepto de arrendamiento de bines inmuebles.

3. PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS REALIZADOS:

3.1 PROCEDIMIENTOS PARA SUSCRIPCION DE CONTRATO:

Una vez recibides dictémenes de la Comision de Fiscalizacion administrativo contable y Direccion
de Asuntos Juridicos (DAJ) de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala {CDAG), scbre
ka conveniencia de dar en arrendamiento bien inmueble de la Federacion Nacional de Boliche, se
procede de & siguiente manera:

ACTIVIDAD
Conocer

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dictamenes de la Comisién de Fiscalizacién Comité
Administrativo-Contable (CFAC) y Direccién de Ejecutivo
Asuntos Juridicos (DAJ) de la Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala (CDAG), sobre
la conveniencia de dar en arrendamiento
instalaciones y/o bien inmueble bajo a
responsabilidad y administracién de la Federacién
Nacional de Boliche (FNB).

2 Presentar | A la Asamblea General (AG) de la FNB, los Comité
dictdmenes de la Comisién de Fiscalizaciéon Ejecutivo
Administrativo-Contable (CFAC) y Direccién de
Asuntos Juridicos (DAJ) de la Confederacion
Deportiva Autdnoma de Guatemala {CDAG), sobre
la conveniencia de dar en arrendamiento
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ACTHVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTHIVIDAD RESPONSABLE
instalaciones y/o bien inmueble bajo la
responsabilidad y administracion de la FNB,

Conocery | Asamblea General de la FNB conoce los Asamblea

aprobar dictamenes de la Comisidn de Fiscalizacién General
Administrativo-Contable (CFAC) y Direccion de
Asuntos Juridicos (DAJ) de CDAG, sobre la
conveniencia de dar en arrendamiento
instalaciones y/o bien inmueble bajo Ia
responsabilidad y administracién de la FNBy
faculta a Comit¢ Ejecutivo (CE) de la FNB para
realizar las negociaciones correspondientes para la
emision del contrato de arrendamiento.

Negociar Comitg Ejecutivo de la FNB procede a negociar con Comité
interesados las condiciones para dar en Ejecutivo
arrendamiento las instalaciones y/o bien inmueble
bajo la responsabilidad y administracién de la FNB.

Presentar | Informe de negociaciones realizadas para dar en Comité
arrendamiento instalaciones y/o bien inmueble de Ejecutivo
la FNB ante AG.

Conocer/ Asamblea General conoce negociaciones realizadas Asamblea

aprobar o | por Comité Ejecutivo de la FNB y minuta de General

denegar contrato, si se aprueba se procede a facultar a
Presidente de Comité Ejecutivo para que se
suscriba el respectivo contrato de arrendamiento
en su calidad de Representante Legal de la FNB. de
no ser aprobado se procede al paso 4.

Suscribir Se realiza comparacion de las minuta aprobada Presidente de
contra documento de contrato a ser suscrito, por Comité
Presidente, notario y el arrendatario, verificando Ejecutivo y
que este consignado de acuerdo a io aprobado por Representante
ia Asamblea General. tegal del

arrendante.
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3.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA PARA REGISTRAR
LOS INGRESOS PERCIBIDOS EN CONCEPTO DE ARRENDAMIENTO DE

INSTALACIONES DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE:

Si el contrato de arrendamiento entra en vigencia después de haberse aprobado el presupuesto
general de ingresos y egresos de la Federacién Nacional de Boliche se realizara el siguiente

proceso:
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Proponer El incremento al presupuesto anual de la | Comité Ejecutivo

Federacion Nacional de Boliche indicando las
actividades presupuestarias a quienes se les
asignaran los ingresos en concepto de
arrendamiento.

Conocer/ aprobar

En Asamblea General a través de punto de acta
se conoce y aprueba el incremenito del
presupuesto anual de la Federacién Nacional de
Boliche en concepto de arrendamiento.

Asamblea General

Trasladar

Traslada a Secretaria, acta de Asamblea General
para proceder a elaborar certificacién del punto
de acta en donde se aprobd el incremento de
presupuesto en concepto de arrendamiento.

Asamblea General

Gestionar

Secretaria elabora y gestiona la firma
correspondiente del punto de acta en donde se
aprobd el incremento del presupuesto anual de
la Federacion Nacional de Boliche en concepto
de arrendamiento.

Secretaria

Entregar

A UDAF certificacién del punto de acta en donde
se aprobo el incremento del presupuesto anual
de la Federacién Nacional de Boliche en
concepto de arrendamiento.

Secretaria

Recibir/firmar

Certificacion del punto de acta en donde se
aprobd el incremento del presupuesto anual de
la Federacion Nacional de Boliche en concepto
de arrendamiento.

Director UDAF

Trasladar/instruir

Certificacion del punto de acta en donde se
aprobo el incremento del presupuesto anual de
la Federacion Nacional de Boliche en concepto
de arrendamiento a Contador General para que
proceda a realizar la Modificacién presupuestaria
correspondiente.

Director UDAF
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Recibe Certificacion del punto de acta en donde se | Contador General
aprobo el incremento del presupuesto anual de
la Federacion Nacional de Boliche en concepto
de arrendamiento para proceder a registrar la
Modificacion presupuestaria correspondiente.
Registrar Registra la modificacion correspondiente a | Contador General
través de un comprobante de modificaciones
presupuestarias y lo traslada a Jefe de la Unidad
de Administracién Financiera en estado de
registro.

Aprobar Revisa los registros del comprobanie de | Director UDAF
modificaciones presupuestarias y coteja que
sean las modificacicnes autorizadas y de estar
correcto procede a aprobar el comprobante de
modificaciones presupuestarias, lo imprime y
firma y lo traslada a Contador General.

Recibir / Archivar Recibe el expediente y comprobante de | Contador General
modificaciones presupuestarias debidamente
firmado por e Jefe de la Unidad de
Administracién Financiera y procede a archivarlo
en forma cronoldgica en un lugar seguroy de facil
localizacién.

Una vez suscrito el contrato de arrendamiento debera formularse en el presupuesto de la
Federacién Nacional de Boliche los ingresos a percibirse en concepto de arrendamiento, lo cual
debe quedar reflejado en el punto de aprobacién de presupuesto anual del ejercicio fiscal
correspondiente.,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION RECIBOS 63-A2 FUENTE 31, POR
INGRESOS PRIVATIVOS EN CONCEPTO DE ARRENDAMIENTO DE INSTALACIONES DE
LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE

Una vez suscrito el contrato de arrendamiento y realizadas las modificaciones presupuestarias
correspondientes se procede a la recepcidn de fondos de forma mensual de la manera siguiente:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
Verificar En los estados de cuenta bancarios. e deposito del | Directora UDAF
arrendamientc realizado
El estado de cuenta bancario, sefalizando el depdsito en | Director UDAF
imprimir concepto de arrendamiento.
Al Encargado de Tesoreria, el estado de cuenta. sefalizando e | Director UDAF
Trasladar deposito en concepto de arrendamiento.
El estado de cuenta. sefalizando el depdsito en concepto de | Encargado de
Recibir arrendamiento. Tesoreria
El respectivo recibo 63-A2, consignando el monto y el concepto | Encargado de
Elabora y de ia siguiente manera “Arrendamientc de la propiedad ubicada | Tesoreria
firma en 000X, correspondiente al mes de xxxx de oL segin
depésito No. de fecha xxx, segin contrato No. de fecha xxx
firmando en calidad de receptor.
Traslada A Director UDAF e respectivo recibo para su visto bueno. Encargado de
Tesoreria
B recibo 63-A2 que se hayan consignado correctamente los | Director UDAF
Revisar datos y devuelve el recibo al Encargado de Tesoreria indicando
que es necesario realizar modificaciones 6 dando su visto bueno.
Recibir El recibo 63-A2 revisado por e Director UDAF Encargado
Tesorerfa
Contactar A departamento financiero del arrendatario, para indicar que ya | Encargado
se tiene listo el recibo 63-A2 para que procedan a recogerio. Tesoreria
Entregar Recibo original a persona designada por el arrendatario para | Encargado
recoger el recibo 63-A2, quien consigna su firma y el sello | Tesoreria
respectivo en el espacio del enterante.
El ingreso en et médulo de ingresos del SICOIN haciendo énfasis | Encargado de
Registrar en el monto a registrar, la fuente, el auxiliar y a descripcién del | Tesoreria
ingreso.
Bl ingreso en el moduio de ingresos def SICOIN. Encargado de
Solicitar Tesoreria
A Contador General expediente de ingresos, para su respectiva | Encargado de
Trasladar aprobacion. Tesoreria
Verifica el expediente de ingresos, que el monto, fuente, auxiliar | Contader General |
Verificar y descripcion estén correctos y procede a aprobar e CUR
faprobar respectivo.
Trasladar El expediente de ingresos agregando el respectivo CUR | Centader General
aprobado, firmado y sellado
Recibir Expediente de ingresos y archivar en el lugar establecido para el | Encargado de
| farchivar efecto. Tesoreria
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REQUISITOS DEL RECIBO 63-A2:

4.1 El recibo 63-A2 no debera tener tachones, ni borrones ni enmiendas.

4.2. Todo recibo deberé ser firmado por el enterante.

4.3. La cantidad en letras, deber4 ser la misma que ka consignada en niimeros.

4.4. Se debera adjuntar boleta de depositc o en su defecto copia del estado de cuenta en
donde aparezca registrado el ingreso.

5. RESGUARDO DE LOS RECIBOS 63-A2:

5.1. El Encargado de Tesoreria, es la persona responsable de la salvaguarda y custodia de los
recibos 63-A2 para lo cual debera cumplir con las siguientes medidas de control interno:

5.2. Debera resguardar en un lugar seguro y con llave los recibos 63-A2.

5.3. Siempre que entregue recibos al Mensajero debera hacerlo de forma escrita y en donde
firme de recibido y de entregado.

5.4. Los recbos 63-A2 deberan estar archivados por aflo, mes y en forma correlativa.

6. RESGUARDO DE CUR DE INGRESOS:

6.1. Los expedientes de CUR de ingresos estaran fcrmados por, CUR debidamente firmado por
€l Encargado de Tesorerla y Contador General; copia del recibo 63-A2 correspondiente;
boleta de depdsito o en su defecto copia del estado de cuenta en donde aparece registrado
&l ingreso.

6.2. Los expedientes de CUR de ingresos deberan estar archivados por afio, mes y en forma
correlativa,

6.3. Los expedientes de CUR de ingresos deberan resguardarse en un lugar seguro,
debidamente identificado por nombre y afio.

Pigina 8



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARRENDAMIENTO DE
PRDPIEDADES BAJO LA RESPONSABILIDAD Y ADMINISTRACION

SHATLDAL

-
e

PERDIDA, ROBO DE RECIBOS 63-A2:
El procedimiento establecido en caso sucediera una pgrdida 6 robo de recibos 63-A2 es el
siguiente:

7.1. La persona que perdiere o le sean robados los recibos 63-A2, procedera a informar
inmediatamente al Encargado de Tesoreria de io sucedido.

7.2. En base a este informe, se procede a suscribir el acta respectiva, en donde deben firmar
las personas que en ella intervengan, especificamente el Secretario del Comité Ejecutivo
de la Federacion en su calidad de secretario, ef Encargado de Tesoreria, la persona a quien
se le hayan perdido o le hayan robado los recibos 63-A2.

7.3. Posteriormente se procede a presentar la respectiva denuncia ante ellViinisterio Puablico.

7.4. Seguidamente se procede a informar a la Contraloria General de Cuentas, Auditoria Intena
de CDAG de lo sucedido, para que ellos continlen con el tramite correspondiente.

8. ASPECTOS NO CONSIDERADOS.

Cualquier situacién no prevista en el presente reglamento, serd resuelta por la Unidad de
Administracion Financiera, posteriormente por Gerencia y de ser necesario por el Comité
Ejecutivo de la Federacion Nacional de Boliche.

9. VIGENCIA.

El presente reglamento empieza a regir & 01 de junio de 2021.

Dado en la Federacién Nacional de Boliche, a los veintidos dias del mes de mayo del afio 2021.

Version: 1.0
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