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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE PRESUPUESTO 
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INTRODUCCIÓN 

 
El presente manual de procedimientos para Unidad de Presupuesto y  Cumplimiento con el 20%, 30% y 
50%, contiene el detalle y secuencia lógica de las actividades realizadas en la Federacion Deportiva 
Nacional de Judo de Guatemala. 
 
La Unidad de Presupuesto de la  Coordinación de Administración Financiera, ha elaborado el presente 
manual con el objetivo de describir de forma clara, precisa y ordenada cada uno de los  
procedimientos a seguir en cada actividad. 
 
Permitiendo mantener un registro actualizado de las operaciones que ejecuta dicha unidad,  se 
entregara al Analista de Presupuesto siendo el principal responsable de cumplir este procedimiento y 
el hacer cumplir el presente manual. 
 

 

1. ALCANCE 

El Manual de procedimientos para la unidad de presupuesto de cumplimiento con el 20%, 30% y 50% 
está concebido para establecer los lineamientos a seguir en el desarrollo de la actividad del área de 
presupuesto  Se entregara al encargado el presente manual siendo el responsable de cumplir este 
procedimiento. 
 
Estableciendo cada uno de los  lineamientos a seguir en el desarrollo de las actividades que contiene el 
presente manual. 
 

 

2. BASE LEGAL 

1. Constitución Política de la República de Guatemala.  
2. Decreto 101-97, del Congreso de la República de Guatemala, Ley Orgánica del Presupuesto y 

su Reglamento. 
3. Ley del Presupuesto General de Ingresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente. 
4. Decreto 76-97, del Congreso de la República de Guatemala, Ley Nacional Para el Deporte 

Desarrollo de la Cultura Física y del Deporte. 
5. Decreto 57-2008, del Congreso de la República de Guatemala, Ley Acceso a la Información 

Pública. 

 

3. JUSTIFICACIÓN 

 

Es necesario conocer el funcionamiento interno de la Federación Deportiva Nacional de Judo, por 
tanto es de vital importancia contar con un documento que describa las tareas que se realizan en el 
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área de Presupuesto.  Es imperativo que exista un instrumento que indique las tareas, ubicaciones y 
requerimientos y el personal responsable de la ejecución de las mismas.  
 
Este documento debe auxiliar en la inducción del puesto, adiestramiento y capacitación del personal 
ya que describe en forma detallada las actividades de cada puesto. Interviene en la consulta de todo el 
personal. Que desee emprender tareas de simplificación de trabajo como análisis de tiempos, 
delegación de autoridad, y otras actividades, afines al puesto. 
  
Adicional a todo lo indicado facilita las labores de auditoria, en el proceso del control interno y su 
evaluación.  
 
 
 

4. PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE PRESUPUESTO (CUMPLIMIENTO 

CON EL 20%, 30% Y 50% ) 

   

PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN DE PRESUPUESTO ANUAL  

   

ACTIVIDAD  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES  

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboración de 
Anteproyecto de 

Presupuesto  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ENCARGADO 
DE 

PRESUPUESTO  

Elabora el anteproyecto de presupuesto de la 
entidad tomando en consideración los porcentajes 
siguientes: a) Hasta el veinte por ciento (20%) 
para gastos administrativos y de funcionamiento, 
b) Hasta el treinta por ciento (30%) para atención 
y desarrollo de programas técnicos y c) Un 
mínimo del cincuenta por ciento (50%) para la 
promoción deportiva a nivel nacional. 

 

Elabora dicho anteproyecto y para la distribución 
presupuestaria con los porcentajes establecidos, 
toma en cuenta los fondos  provenientes de: a) 
Asignaciones de Confederación Deportiva 
Autónoma de Guatemala y b) Proyectado de 
ingresos propios por inscripciones, 
mensualidades.  

   

  Para efectos de la determinación de los ingresos, 
el Encargado de Presupuesto incluye en el 
formato P1 de la Guía para la Elaboración, 
Aprobación y Actualización del Plan Anual de 
Trabajo de Federaciones y Asociaciones 
Deportivas Nacionales, las fuentes de 
financiamiento que la entidad percibe de 
instituciones estatales o privadas. 
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  Para efectos de determinar los egresos, el 
Encargado de Presupuesto distribuye los posibles 
gastos por concepto de promoción deportiva, 
programas técnicos y actividades administrativas 
en los grupos 0, 1, 2, 3 y 4, y, sus respectivos 
renglones presupuestarios como lo establece, el 
formato P2 de la Guía para la Elaboración, 
Aprobación y Actualización del Plan Anual de 
Trabajo de Federaciones y Asociaciones 
Deportivas Nacionales 

   

  Para efectos de establecer la distribución 
porcentual del 20% para gastos administrativos, 
30% para el desarrollo de programas técnicos y el 
50% para la masificación del deporte que 
establece el artículo 132 de la Ley Nacional para 
el Desarrollo de la Cultura Física y del Deporte, el 
Encargado de Presupuesto distribuye las 
actividades programadas en el PAT, en dichos 
porcentajes como lo establece el formato P3 de la 
Guía para la Elaboración, Aprobación y 
Actualización del Plan Anual de Trabajo de 
Federaciones y Asociaciones Deportivas 
Nacionales. 

   

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

   

 
 
 

Traslado de 
anteproyecto de 
presupuesto  a 
Coordinador 
Financiero 

 
 
 
 
 

ENCARGADO 
DE 

PRESUPUESTO  

Traslada el anteproyecto de presupuesto 
elaborado al Coordinador Financiero  para su 
conocimiento y revisión. 

 

Si existen inconsistencias en el presupuesto, el 
Coordinador Financierolo devuelve al Encargado 
de Presupuesto para su corrección. 

 

Procede a realizar las correcciones en el 
presupuesto y devuelve al Coordinador 
Financiero para su conocimiento y revisión final 

   

Traslado de 
anteproyecto a 

C.E. 

COORDINADOR 
FINANCIERO  

Traslada el presupuesto a Comité Ejecutivo para 
su conocimiento y gestiones ante Asamblea 
General.  
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Revisión y 
análisis de 

anteproyecto de 
presupuesto 

COMITÉ 
EJECUTIVO DE 

LA 
FEDERACIÓN  

Revisa el anteproyecto de presupuesto y de estar 
conformes lo trasladan  a la Asamblea general  
para su conocimiento y aprobación 
correspondiente, caso contrario lo devuelven a 
Tesorero para que este gestione las enmiendas 
solicitadas.  

   

Autorización de 
Presupuesto 

ASAMBLEA 
GENERAL  

Autoriza el presupuesto y emite el acta 
respectiva, traslada dicho documento a Secretario 
de Comité Ejecutivo.  

   

Traslado de acta 
de aprobación  

SECRETARIO 
DE COMITÉ 
EJECUTIVO 

Traslada copia del acta de aprobación, al 
Coordinador Financiero 

   

Ingreso de 
Presupuesto en 
sistema SICOIN 

ENCARGADO 
DE 

PRESUPUESTO  

Recibe documento de aprobación  y procede a 
ingresar en el sistema SICOIN-WEB, el 
presupuesto autorizado con base al acta o 
acuerdo de aprobación. 

   

  Al efectuar pagos en la entidad, verifica y registra 
en el Sistema SICOIN, el renglón presupuestario 
y la fuente de financiamiento utilizados. 

   

PROCEDIMIENTO DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA  

   

ACTIVIDAD  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES  

 
 
 
 
 
 
 

Identificación de 
documentos de 

respaldo / 
Rendición de 

Ejecución 
Presupuestaria.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANALISTA DE 
CONTABILIDAD  

Para efectos de fiscalización, identifica cada 
documento de respaldo con un código especial 
para los gastos realizados con cargo al 20%, uno 
para el 30% y otro para el 50%, de acuerdo a las 
instrucciones dictadas por la Confederación 
Deportiva Autónoma de Guatemala, en Acuerdo 
de asignaciones para cada una de las 
Federaciones y Asociaciones de cada ejercicio 
fiscal.  

 

Para efectos de rendición de cuentas, genera los 
reportes de ejecución presupuestaria mensuales 
del Sistema SICOIN-WEB, filtrados por actividad 
y fuente de financiamiento. 

 

 Para efectos de rendición de cuentas, elabora 
resumen de distribución porcentual, con base a 
los reportes de ejecución presupuestaria del 
Sistema SICOIN-WEB, filtrados por actividad y 
fuente de financiamiento.  
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