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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objeto establecer los procedimientos de trabajo que
faciliten las tareas especificas, y que permitan disminuir y optimizar los tiempos de
ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan los involucrados que
intervienen en cada una de las partes del proceso administrativo, para que sea mas
eficiente el uso de los recursos humanos, financieros, equipo deportivo, técnicos.

Asi mismo se considera necesario que la dependencia, cuente con este documento
base, que permita tener las tareas y procedimientos definidos y autorizados, los
cuales podran ser flexibilizados y/o modificados cuando las necesidades asi lo
justifiquen, realizando la propuesta correspondiente debidamente fundamentada
ante el Comité Ejecutivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ASOCIACION NACIONAL DE RAQUETBOL



OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que
permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las
actividades como, recurso humano, financiero, equipo deportivo, técnico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Contar con herramientas que sirvan como guia para el conocimiento general
las diversas actividades que realiza la Asociacion Nacional de Raquetbol.

+ |dentificar los procedimientos de la gestion administrativa y técnica de la
Asociacion.

+ Describir todos los procesos en el marco de la politica gubernamental para
el desarrollo de nuestro deporte.
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MISION

La Asociacion Nacional de Raquetbol de Guatemala tiene como finalidad, formar
integramente y desarrollar raquetbolistas de diferentes edades, a través de un
proceso sistemético de planificacion de los entrenamientos y tener mejor
desenvolvimiento competitivo a nivel nacional e internacional.

VISION

Masificar el Raquetbol a nivel nacional para la busqueda de nuevos talentos y
obtener de esta manera raquetbolistas de alto rendimiento y profesionales que
representen dignamente a Guatemala.
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GERENCIA GENERAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Organizar y aplicar las politicas, disposiciones y directrices administrativas que de
acuerdo a los lineamientos que dictan las autoridades superiores en las areas
técnicas, administrativas y financieras.

+ Se analizan las actividades que se realizan en la ASORAQUET de acuerdo
a los lineamientos institucionales y de gobierno.

+ Se presenta al Comité Ejecutivo las propuestas necesarias para modificar o
implementar procedimientos administrativos en las diferentes areas.

+ El Comité Ejecutivo aprueba procedimientos a implementar mediante punto
de acta con sus respectivas firmas.

4+ Se instruye al personal involucrado en la forma que se procedera.

iosucion
¥

e
GF RAQUITEOL

Guatemala

No. |DESCRIPQON COMITE EJECUTIVO GEREMNCIA GENERAL

INICIO -
Se estudian las actividades que
1 se realizan en la ASORAQUET

de acuerdo a los lineamientos

Institucionales y de Gobierno.

Se presenta al Comité
Ejecutivo las propuestas
necesarias para modificar o
implementar procedimientos.

ElComité Ejecutive aprueba

procedimientos & im plementar
mediante punto de acta con
sus respectivas firmas.

Se instruye al personal

0 00

4 |invelucrado en la forma que se

procedera.
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Coordinar y Supervisar los distintos Clubs que pertenecen a la ASORAQUET.

+ Se realizan reuniones con el personal administrativo y técnico para
conocer las distintas actividades que se realizan y las formas en las que
se llevan a cabo.

+ Se analiza cada actividad y se hacen las recomendaciones y cambios de
acuerdo a lo normado.

AjoCIACIGR
A

Q ) Nombre del Procedimiento: Coordinar y Supervisar los distintos Clubs que
. pertenecen a la ASORAQUET.
Cualiemala
SECRETARIA
Mo. DESCRIPCION GERENCIA GEMERAL § DNRECCION TECHINCA ENTREMADD RES

ADMIMISTRAT VA

INICIO ‘

Se estudian las actividades

guese realizan en la
1 |ASCRAQUET deacuerdo a los
lineamientos Institucionales y

— e

de Gobierno.

Se presenta al Comité k 4 | ‘
2 Ejecutive las propuestas | |‘ -
necesarias pare modificar o

implementar procedimientos.

FIM
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la ASORAQUET.

Agogiacidn
Wadismay

la ASORAQUET.

disponible en su momento.

se compran los accesorios o repuestos a utilizar.

disponible en un punto de acta.
Se informa al Comité Ejecutivo la finalizacion de la reparacion.

Cuidado y Mantenimiento del Equipo Deportivo y demas bienes.

Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo deportivo y demas bienes de

Se realiza una revision constante del equipo deportivo y cualquier bien de
Si existiera algun deterioro o desperfecto se realiza un memorandum a el
Comité Ejecutivo ya con los costos necesarios.

El Comité Ejecutivo aprueba la reparacion de acuerdo al presupuesto

Se contrata al personal para realizar las reparaciones si es necesario y

Comité Ejecutivo aprueba la reparacion de acuerdo al presupuesto

DESCRIPCION

GER EMCLA GEMERAL

COMITE EJECUTIVD

PERSOMAL AJENOD

INICIO

SE& TediZd und Tevisio
constante del equipo
deportivo v cualkjuier bien
de la ASORAQUET.

Si existiera algin deteriom
o desperfecto se realiza un
memorandum a el Comité

Ejecutive va con los costos
necesarios

==

El Comité Ejecutivo
aprueba la reparacion de
acuerdo al presupuesto
dizponible en su momento

e contrata al perzonal
para realizar las
reparaciones si es
necesario y =& compran los
accesonos o repuestios a
utilizar

Se informa al Comité
Ejecutive la finalizacion de
la actividad.

FIM
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Descripcion de Actividades:

Mantener actualizados de forma impresa los archivos del personal
administrativo, Atletas en general. En este archivo debe incluirse contratos firmados

por el patrono y el empleado.
Se hace una constante revision de papeleria, solicitado al personal

CV actualizado
RTU al personal administrativo
Hoja de vida de los atletas

Copia del pasaporte de los atletas y personal delegado

-+ £+

Y mantener copia de las cartas de permiso que se extienden

por parte de la Asociacion.

(LR EAL L
TEIELEY

q ) MNOMBRE DEL PROCEDIMIEMTO: Actualimdon de Archive dd Personal

No. | DESCRPCION SECRETARLA ADMINISTRATIVA | GERENGA GENERAL | cOMIME BIECUTIVD CONTADDR SECRETARLA ADMINISTRATIVA

IHICIC -

1| Rewvsondsls Papskra |

2 Aprobacion de |3 Pepekris r
Complets e
L

: Auforizacion dela
Contratscion

4 Creacion del Contaio | |

4 | Revision d=l Doocument |

FIN
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Mantener actualizado un directorio del personal en planilla, atletas, miembros
del Comité Ejecutivo, el cual incluye: nombres, completos, direccion de casa,
teléfonos, email, fecha de nacimiento, estado civil, nombre de los padres, y esposa

(o) si fuera el caso.

Se mantiene informacion actualizada en los listados, ya que pueden cambiar de

celular o de vivienda.

Esto sera utilizado para poder enviar informacion por parte de la Asociacion para

mantenerlos informados sobre eventos, asambleas comité ejecutivo entre otros.

HNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantener actualizado el Directorio.

Mo, |ESCRIPCION SECRETARIA ADMINISTRATIVA | COMITE EJECUTIVO | ADMINISTRACION ATLETAS

INICIO -

Informar al Comité Ld
1 Ejecutivo, Administracion,
Entrenadores y Atletas

Convocatoria Asamblea
2 General, Informacion de | :_«,[:
CDAG, COG y Varios

3 Conwvocatoria a Eventos| |

4 Envic de Convocatorias

>
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APOCIAL D
oA ma s

Llevar un control de los reportes que traslada a la direccion técnica, tanto
digital como impreso, asi como las estadisticas que manejan.
Después de cada campeonato realizado, la direccion técnica entrega el
informe, como sus respectivos documentos que se realizaron.
Seguidamente se envia un reporte mensual sobre los campeonatos que se

realizaron durante el mes al COG, por forma fisica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Uevar Record de los Reportes que traskada b Direccion del Evento.

Mo, |DESCRIPCION DIRECTOR DEL EVEMTOD DIRECCION TECMICA | SECRETARIA ADMINISTRATIA | SECRETARIA ADMINETRATIVA

1 Entrega del reparte
finslizado el evento

2 Recibe informe por parte )
del Director del Evento ’

A <o
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IACION HACION

)

+ Elaborar un archivo con el material que se usa en las reuniones de Comité
Ejecutivo tales como: Acta y material que las diferentes areas provean.

+ Dar seguimiento a las notas que el comité dio respuesta.

AERCIA AN

NOME RE DEL PROCECIMIENT O: Haborar wn Archive con & Material que se w= en Comite Becutivo.

Mo |DESCRIPOOMN SECRETARLA ADMINISTRATIVA | COMITE EECUTIVD COMITE EECUTVD | SEC RETARLA ADMINIETRATIVA GERENTE SECRETARLA ADNINIETRATIVA

[

Comacatorta para Reunlon :]
de CE

2 | Contirmacion de Askiencis _:]

iu

EmvBrPumics de Agenda D

Cearagenda, recoplar -
4| nowmsreckias pEa s
conockmientos

Carsegum B de notas o | J |
tamas 2signadas

- >
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Centralizar, ordenar y controlar la correspondencia que ingresa a la Asociacion.

+ Cada dia se clasifica la correspondencia recibida y se entrega aqui
corresponda, si la informacién es de urgencia se escanea y se envia a la
personas que corresponda.

+ Gerente revisa papeleria y da instrucciones para llevar a cabo las tareas
correspondientes.

+ Comité ejecutivo conoce la informacion recibida en la Asociacion,

+ Se archiva cada documento en su carpeta correspondiente luego de que se

le da respuesta.

aresnsion
(&)

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: Centralizar, Ordenar y Controlar la correspondencia que Ingresa a la

- ASORAQUET.
Custamals
Mo, |DESCRIPCION SECRETARIA ADMIMISTRATIVA GERENTE CDMlTE EJECUTIVD SECRET ARIA ADMIMIST RATIVA

INICIO ’

=

Recibe Papeleria de COG,
CDAG v otros.

Reviza informacion v da

7 ingtruccicnes a cada area .
para lllevar a caboe las ’

tareas correspondientes

(55}

Conoce la informacion gue ‘|
ingresa

=
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Mantener diariamente una buena comunicacion con el Comité Ejecutivo.

+ Cada cierto tiempo se hace una reunion con todos los miembros del comité

ejecutivo y el gerente para la resolucion de dudas que se tengan.

WL

PR
&)

h_l""‘“ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantener buena comunicacidn con el Comité Ejecutivo.
Cusbsmals
No. |DESCRIPCION SECRETARIA ADMINISTRATIVA GERENTE COMITE EJECUTIVO | SECRETARIA ADMINIST RATIVA

NKCIO ’

=

Convocar a Reunicon |

2 Confirmar Paticipacion ——-l,'i

La

Presentar dudas, opinicnes | I

g

Resuelve dudas

FIM

Da seguimiento a los
Procezos
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Implementar las recomendaciones y sugerencia que proporcione, tanto el jefe

inmediato como el Comité Ejecutivo.

+ Después de cada reunion el Comité Ejecutivo dejan estipulas las tareas a
realizar

+ Redaccioén de cartas para COG, CDAG, personal técnico, etc.

asoguew
N

O RADVETEOL
Guatsmals

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementar las recomendaciones y sugerencias que proporcione,
tanto el jefe inmediato el C.E.

MNa. (DESCRIPCION COMITE EJECUTIVO GERENTE CONTABILIDAD SECRET ARIA ADPMIMISTRATIVA

INICIO ’

[y

Agzigna tareas v delegan al L
al Gerente a dar
seguimiento.

2 Asignatareas a las .
diferentea Areas. !

Tareas azignadasz porel
Gerente

(55}

=

Redadar respuesta de loa
gjercicos o cartas recbidas.
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IACION HACION

o B
Responder y darle el seguimiento oportuno a la correspondencia que ingrese

diariamente a esta Asociacion.

+ Redaccion de oficios, memos, circulares diariamente para poder tener una
buena comunicacion con toda la Asociacion.

+ Se le da seguimiento a toda correspondencia enviados a COG, CDAG

entre otras entidades.

REQLIACIGN
A EAEE AR

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Responder y Dar seguimiento a la Correspondencia que ingresa diariamente a esta
o AT e Asociacion.
Gmstemals
Mo, |ESCRIPCION SECRETARLA ADMIMISTRATNA GEREMNTE RETARLA ADMIMISTRAT MEMSAIERD SECRETARIA ADMIMNETRATIWVA

INICIO .
Redaccion de Oficics, ofy
1 memas, circulares pars dar
respuesta a oficios

recibidos.

Revision y Firma de Oficios,
2 | memos , crculares antes ‘[:

de enviarlss.

3 Enviar comes pondencia E—
Entega de -
4 Comespondencia a las 1

diferentes Instituciones

Achivar Copia de Fecibido C]

Asistir al Comité Ejecutivo en todas sus reuniones.
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confirmacion para que exista el quérum en las reuniones.

+ Realizar la convocatoria para cada miembro del Comité Ejecutivo esperando

+ Elaboracion de los puntos de agenda a discutir en la reunién por los

miembros del Comité Ejecutivo.

+ Presentar correspondencia tanto del COG, CDAG entere otras entidades,

gue llegan a la Asociacion.

+ Estar al pendiente de papeleria que necesiten al momento de realizarse la

Reunién de Comité ejecutivo.

AEGERL G ISN
R

h“:.ﬁ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Asistir al Comité Ejecutivo en todas sus Reuniones.
COMITE COMITE COMITE SECRETARIA SECRETARLA SECRETARIA
ro. |DESCRIFCION EJECUTIVO EJECLTIVD EJECLTIVD ADMINETRATIVE | ADMINISTRATIVA | ADMIMISTRATVA
INICID

Envio de Comvocatoria

e
—

Confirmadon de
FParficipacion

]

Revision de Puntos de
Agenda

Elaboracion de Agenda

Fresentacion de la Agends
al Comite Ejeautive

Apoyo

FIN

Elaboracion y revision de las actas de reunion de Comité Ejecutivo.

+ Recibimos el borrador del acta para poder revisarla

+ Revisar cada detalle del acta y que el correlativo sea el correcto
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Asociacion autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

+ Se imprime en papel membretado perteneciente al libro de actas de la

+ Yaimpresay correcta el acta se traslada hacia el Comité Ejecutivo para que

ellos firmen y autoricen

+ Se archiva el acta en el area correspondiente.

+ Ingresar cada una de las actas, contra cuenta corriente y Boucher de los

AIDCIACISR
T

h,.‘:.# MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Revision de Actas de Comité Ejecutivo
Guaissain
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA , SECRETARIA
COMITE EJECUTIVO
Mo, |DESCRIPCION ADMINET RATIVA | ADMIMISTRATIVA | ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

INICIT

Recepcion de Acta
Borrador

S
—

Revision de Acta v
Comelative

)

Impres icn en Papel
Membretado

4 | Usewvar Actas para Firmas

5 Achivo

FIM

o

cheques autorizados en cada reunion de comité.

+ Cuando corresponde la contadora entrega los cheques autorizados por el

comité ejecutivo para incluirlos en el acta que corresponda.

+ En el cual se detalla el nimero del cheque, cual es el motivo de la compra 'y

el monto.
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AIOCIACION
"TYTIY LY

.'-Q
s

—
'

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso a cada uno de los cuenta

h‘;"m corriente los cheques y bouchers autorizados por Comité Ejecutivo.
Guaiemalo
COMTADOR COMITE SECRETARIA COMITE
no. loEscriIpcion GEMNERAL EJECUTIVO  |ADMINISTRATIVA|  EJECUTIVO
NICIO -
Entrega de Bouchersy C]
1
Cheques
Revision de Bouchersy | |
2
Cheques
. Impresion en Papel
Membratada
a Fedaccion de
Autarizaciones en Acta

Atender planta telefonica.

+ Basicamente tener el conocimiento del manejo de la planta telefonica de la

Asociacion.

+ Las llamadas entran a la planta telefénica y se trasladan a los

departamentos requeridos.
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AIOCIACION
I

o)

Guatamale

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atender Planta Telefonica.

Mo. |DESCRIPCION

SECRETARIA
ADMIMISTRATIV A

GEREMCIA

DIRECCION
TECMICA

CONTABILIDAD

INICIO

1 | Recepcion de Liamadas

<P
o

Traslado de Llamadas a

Gerencia
5 Traslado de Llamadas a
Direccion Tecnica
4 Contabilidad |

FiM

Encarga de la recepcion de documentos.
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+ Los oficios de las COG, CDAG Yy otras instituciones son recibida por la

Secretaria.

+ Cada correspondencia se traslada a los departamentos interesado.

AIOCIACIGN
BadmEd R

. J
Bl RAguUETRSL
Gualamals

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Documentacion.

Mo. |DESCRIPCION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

GEREMCIA

DIRECCION
TECMICA

CONTABILIDAD

INICIO

1 | Recepcion de Documentos

O
5

Traslado de |la Papeleria a

Z Gerancia
3 Traslado de la Papeleria a
Direccion Tecnica
4 Contabilidad |

Dar seguimiento a las actividades que se tengan, tanto en CDAG, COG y otras

instituciones.
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+ Todas las actividades del CDAG, COG Yy otras instituciones que llegan a la

Asociacion son notificadas via electronica y por medio de oficio los cuales

ingresan firmados y sellados.

+ Se confirma la participacién del personal en las actividades.

+ Se calendariza en agenda cada evento.

+ Un dia antes se recuerda de la actividad a los interesados.

AIDCIACI SR
YT
? C )
h - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Actividades
B BASENTEL

Guaiamals

SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARLA
Mo. |DESCRIPCION ADMINET RATIVA ] ADMIMIEET BATIVA | ADMINIET PATIVA ] ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVA | ADMIMISTRATIVA

INICIOD

1 | Recepcion de Informacion

-
—

Traslado de Informacion a
Gerencia

[ =]

_,

MNotifiacion al Personal
Interesado

(KN}

Confirmacion de
Participacion Interesados

Calendarizacion de Evento
en Agenda

(R3]

Recordatoric a
Participantes un dia antes.

FIN

Organizacion de eventos, tanto nacionales, logisticos, internacionales, apoyo

econdémico, montaje, comunicacion, organizacion, etc.

Organizacion de Eventos Nacionales
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+ Todos los eventos se realizan en base al calendario de activadas del arfio.

+ Cada evento tiene bases que establecen

actividades que se va desarrollar.

+ Se realiza la convocatoria al evento teniendo en consideracion los requisitos

y horarios establecidos en las bases.

los requisitos y programas de

+ Cada convocatoria se envia debidamente sellada y firmada.

+ Asi mismo la convocatoria y bases de los eventos se colocan en la cartelera

para que todos tengan el acceso de la informacion.

AFOCIACION
[

i

9

h" NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Eventos Macionales
21 RAQUETEOL
Guatemala
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA GERENTE GENERAL
MNo. |DESCRIPCION ADMIMNISTRATIVA | ADMIMISTRATIVA JADMIMNISTRATIVA

INICIO

=

Entrega de Bases a Comité
Ejecutiva

el

Envio de Bases a
Participantes

)

Confirmacion de
FParicipantes

Envio de Solictudes a
Diferentes Clubs.

FIM

CONTADORA
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Descripcién de puesto:

+ Realizar los recibos 63-A2 de ingresos por los diversos rubros por los
cuales se reciben los fondos.

+ Realizar los cheques emitidos a favor de proveedores de bienes y
servicios

+ realizar la operacion de la cuentas corrientes del banco,

+ realizar la operacion de los depésitos bancarios por fondos recibidos.

+ realizar la emisiéon de los cheques a proveedores para constatar su
correcta documentacion.

+ Apoyar en los diferentes eventos que se realicen en la Asociacion.

+ Solicitar los formularios de ingreso de efectivo, ingreso y egreso de
inventarios, libros de registros Contables que estén debidamente
autorizados por la Contraloria General de Cuentas de la Nacién.

+ realizar los pagos a proveedores.

+ Realizar las planillas y cheques de pago de salarios de empleados
renglén 011

+ Realizar las planillas y cheques de pago de honorarios de personal
renglon 029

+ Realizar las planillas y cheques de atletas becados

+ Realizar la Caja Fiscal y compararla contra los documentos de ingresos y
egresos.

+ Realizar los estados financieros (Estados de Resultados, balance
General, estado de flujo de Efectivo, notas a los Estados Financieros)

+ Realizar la integracion de las cuentas de balance

-

Realizar y presentar informe de Ejecucion Presupuestaria en CDAG
+ Elaborar el informe de Ejecucién Presupuestaria para el Ministerio de

Finanzas.
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+ Realizar la toma fisica de inventarios de Activos e insimenos en la
Asociaciéon

+ Realizar la elaboracion de estados financieros que son publicados en el
Diario de Centroamérica en el mes de Enero.

+ Elaboracién el presupuesto anual y preséntalo a comité ejecutivo.

AIGELACISH

P )
o MOMBRE DEL PROCEDINMIENTO:  INGRESOS
e AREA: FINANCIERA /CONTABLE
EMCARGADD
ENCARGAD O DESCRIFCION IMNETITLUCIOMNES ¥ COMTADOR COMNTADOR BANCO GET
i, PARTICLILARES GENERAL GEMERAL

INICIC

COAG/ COG y otras k'
Personas e Instiuciones Entrega los Fondos o G

P Asignaciones para Eventos

=

Recibe fondos v Emite
Recibo 83-A2

[ =]

Contedor General

Revisa y Firma Recibo 83-

"

a4

(KN}

Contedor Genaral

Recibe Recibo 8242 v
Archiva

g Contador General Elabora Deposito Bancario L E

4 Contedor General

Opera Depos ito Bancario

& B GaT en la Cuenta.

Resliza Registro Contable v

Contedor General -
Archiva

=i

FIM
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EGRESOS

AREA: FINANCIERA fCONTABLE
ENCARGADO
EMCARGAD D DESCRIPCION oonTE CONTADOR CONTADOR GERENTE TESORERD C.E. FRESIDEMTE C.E
ha. EJECUTING GEMERAL GEMERAL GEMERAL - -
NICIO -
1 Comité Ejecutivo Auteriza Gasto G
2| Contedor General Documenta y Emits - -I:‘
Cheque
~ Revisa Chegues v
3 Contedor General Docu = —
- - Revisa Cheques y
4 Gerente Genersl Docu = C]
Tesorers Comité P ~
5 Ei o Revisa y Firma Chegues |——
Presidents Comits P ~
& Ei o Revisa y Firma Chegues D
7 Contsdor Genaral Entrega Cheque Pago |-(:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAJAFISCAL

AREA: FINANCIERA [CONTABLE
ENCARGADO
ENCARGAD O DESCRIPCION CONTAD DR TESORERA COMTRALORI |COAG AUD TORL) o oG
rio. GEMERAL PRESUPLESTOD

INICIC

Corrplemeria i Forma T0-AS Cajl
Fiszal o i rdonmiacion e Redins 53

1 e AD S ariTO0s, SR0Orains,
LR TN e e Cace M
= Fewisa i Firma bs Foers 20045, ¥ bs
2 Ty arm Coents SEanus P ——
Ry j Fima s Fame 00 AT, § S
3 Commmior Ganes Estmios FranTars os MRS qus st
frmamos
a U Frasecra iscopiae B Forma 200-43

anla ConTakris Garenalse e

Fedioe lacogia d= b Forma D0-ASy

g CorrTaibna S anenal e Cusnms
selage peciido

Preseriaba cpls o bsForma D0-ASy
& Coefaion Garral =i finmade o5 COAD Dipo. dey
bors

Feamios Ls.Cogis o= I Forma D0-ASY
COMGVDN0. B2 AT B SmEDS INACEnDS  BEE B redin
= Dk o esponalERe

Presereala mos o s Fomma D-ASY
a2 Coefaion Garral =it finmade o5 COAD Dipo. dey
bt =)

0 U 0] |
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Activos y Almacén

+ Elaborar los formularios 1-H “constancia de ingreso a almacén y a
inventarios”
+ Elabora los documentos de salida por los activos y bienes de la Asociacion.

+ Obtener la firma de aprobado tanto en los documentos de ingreso como de
egreso de bienes de la Asociacion

+ Actualizar el Libro para centro de ingresos y egresos de almacén e
inventarios

+ Mantener el orden adecuado del almacén de insumos y activos de la
Asociacion

+ Revisar la correcta operacion de entradas y salidas del inventario o almacén

+ Efectuar toma fisica selectiva de los activos e insumos a su cargo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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+ Actualizar las tarjetas de responsabilidad de cada empleado.

e

i . MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIEMES & BODEGA
h“'"# AREA: FINAMCIERASCONTABLE

Gestsmals

EMCARGADOD
EMCARGADO DESCRIPCIOMN PROVEEDOR ENCARGADODE CONTADOR GERENTE
Mo, BODEGA GEMERAL
INICIO -
Recibe Factura y

1 Encargade de Bodega Froducto

Registra el Ingreso en
Encargado de Bodega | hojas Moviles de control (}—

2
de inventarioc
3 Contadar General Elabora y firma la.f:}rmsl
1-H corres pondiente

Revisa y firma la forma 1
G =3
4 =rEn H elaborada

Recibe y archiva por
5 Contador General comelativo numerico la i }

forma
Descripcion de la Forma: Forma 1-H constancia de Ingreso de Almacen e Inventario
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AIDEIACIGN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: EMGRESO DEBIEMES A BODEGA

o ATy AREA: FINAMNCIER A/CONTABLE
Cuatemals
EMCARGADO
ENCARGADO DESCRIFCIOM PFROVEEDOR ENCARGADODE CONTADOR GEREMNTE
Mo, BODEGA GEMERAL
INICIO -
Recibe Factura y

1 Encargado de Bodega Froducto
2 Encargado de Bodega Registra el Engreso (}

Elabora, Revisay Firma
3 Contador General el Vale de Salids de S

Bodega
Revisa y Firma &l Vale
G =
4 =ren Salida de Bodegs. [
Recibe y Archiva por
g Contador General correlative numerico los i l
vales.
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DIRECCION TECNICA

Descripcion del puesto:

Orientar, apoyar y fortalecer la labor técnica de los entrenadores y atletas por medio
de procedimientos de forma eficaz y eficiente para el desarrollo deportivo de forma
sistematica para cumplir con las metas que han sido trazadas por parte de la
dirigencia de la ASORAQUET.

+ Promover y encaminara las acciones técnicas y deportivas para el logro de
las metas y objetivos estratégicos de la ASORAQUET.

+ Se elabora plan estratégico de acuerdo a lo que establece la ley del deporte

y los estatutos de la Asociacion con el fin de promover el crecimiento y

desarrollo del Raguetbol en Guatemala

Se presenta el plan para aprobacién de comité ejecutivo.

El Comité Ejecutivo aprueba el plan por medio de punto de acta.

Se convoca a reunion de trabajo a los entrenadores directrices de acuerdo a

lo que se implementara en el plan estratégico.

+ Se calendariza actividades para dar cumplimiento al plan estratégico.

+ Se informa periédicamente al comité de los avances del plan estratégico.

+
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Arpiacids

'—" 1 OMERE DEL PRO CEDIMIENTO:
0 Promover las acciones teonicas

g I vy deportivas parael logro delas

e ‘ metas y objetives estrategicos

e de la Asodadon.

DESCRIPCION PROVEEDOR

INICID

Se elabora =l Plan Estrategico de acuerdo 3 lo que
establece |3 ley del deporte y los estatutos dels
Asociacion con & fin de promover el ocrecimisnto v
desamcllc del Raguetbol G uatemalteco.

Se presenta plan para aprobacion de Comite
Ejecutivo

Comite Ejecutivo aprueba plan por medic de punto
de acta.

Se calendarizan actividades pars dar cumplimients al
Flan Estrategico

Se informa pericdicamente al Comite Ejecutive de los
avances del Plan Es trategico

Crear y actualizar registro estadisticos deportivos para evaluar el desarrollo de

JGioe

cada atleta y entrenadores de la ASORAQUET.

+ Se realiza una ficha técnica de cada atleta priorizado, para poder darle
seguimientos a sus participaciones y resultados durante la temporada.
+ Se realiza una ficha técnica de cada entrenador para tener un mejor control

y seguimiento a su participacion y resultado de sus atletas durante la

temporada.
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+ Realizar andlisis comparativos de las mismas competencias en afios

anteriores, para evaluar la evolucién de los atletas.

MOMBRE DEL PROCED IMIEMTO:

Promover las acciones teoicas y depotivas para el
logrode las  metas y objetivos estrategicosdela

Asoriadon,

DESCRIPCION

Direcdon Teonica

Direcdon Tecnica

Direcdon Tecnica

INICIC

Se elabora la ficha tecnica de cada stlets pricrizado,
1 | para poder darle seguimients a sus participaciones y
res ultados durante &l afic.

.
L]

Se elabora |a ficha tecnica de cada entrenador para
2 poder darle seguimignts 2 sus participaciones v
resultados de sus atletas durante el afic.

=

Realizar analisis comparatives de las mismas
3 competencias en el afc anterior para evaluar la
evolucion de todos los atletas

FIM

Dar seguimiento y monitorear el desarrollo de la labor técnica de cada uno de los

entrenadores.

#+ Se realizan reuniones de colectivo técnico en donde se evalllan de manera

general los resultados obtenidos en los diferentes programas que se

desarrollen durante la temporada.

+ Se realizan visitas sorpresa para verificar que los entrenadores le den

cumplimiento a sus planes de entrenamiento.

+ Se presenta informe con resultado de lo evaluado para el comité ejecutivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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+ Se presenta en asamblea general informes.

AIGEIACIGN
maa s aman
o, i l' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dﬁrfagumentny monitorear el desamollo de la labor
h- ‘ tecnica de cadauno de los entrenadores
| 8

Ol A GEITROL
Lustamals

DESCRIPCION Direcdon Teonica | Direcdon Tecnica | Direcdon Teonica

INICIC

Serealizan reunicnes de colectivo técnico en

dondese evalian de manera general los res ultados

obtenidos en los diferentes programas gue se

des arrocllen durante la temporadsa.

Serealizan visitas sorpresa para verificar que los i
2 |entrenadores leden cumplimiento a sus planes de -

entrenamiento.

Se presenta informe conresultadeo de lo evaluado
para &l comité ejecutiva.

4 |5e presenta en asamblea general informes. |

FIN ;.

Coordinar y evaluar el desarrollo de los atletas que se benefician con becas de la
ASORAQUET.

Se realiza némina de posibles atletas que entren al programa de becas.

El solicitante tiene que presentar una carta al comité ejecutivo

El comité ejecutivo evalla la solicitud del atleta para proporcionar las becas.
Ya aprobada la solicitud en punto de acta se coloca el listado de atletas
calificados para becas.

Se le notifica al atleta sobre la aprobacion de la beca

Por lo cual tiene que firmar el convenio para los desembolsos de la beca.
Se realiza el cheque y se procede a realizar el recibo correspondiente para
pagarla

El pago se realizara los ultimos dias del mes.

O FEE O EEEE
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MOMEBRE DEL PROCEDI MIENTO:

Coordinar y evaluar el desarrollo de losatletas que =
benefidan con becas de la ASORAQUET.

DESCRIPCION

Comité Ejecutive

Atleta

contador General

Atleta

IHIC K

= Se realiza nomina de posibles aletss que entren al
programa de becas.

= Bl solicitante tiene que presentar una carta al comitg|

gjecutivo

= El comite ejecutive evalis | solicitud del atlets para
proporcionar lss becas

=3 aprobeds |a solicitud en punto de acta se coloca
gl listado de atletas calificados pars beces.

IhLEL

= Se le notifica al atleta sobre la aprobacicn dela
bems

= Por lo cualtiene que firmar &l convenio para los
desembolos de la beca.

]

= Seresliza el cheque v se procede 8 reslizar el
recibo corres pondients pars pagarla

= El pago sereslizara los Oltimos dias del mes.

FIN

A

SUPERVISAR CLUBS

Ser un enlace entre el club.

+

+

MANUAL DE P

Se realiza un informe mensualmente de las actividades que se

realizaron en el Club.

Los informes son enviados y revisados para conocimiento del

Gerente.

Informar al Comité Ejecutivo sobre lo supervisado.

ROCEDIMIENTOS
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+ Dar seguimiento a lo relacionado con el informe presentado.

AFOLIACION

P, ! MOMERE D'EL PROCED IMIENTO:

Serun enlace entre el dub

actividades gque serealizaron en el Club.

DESCRIFCION DIRECCIOM GEREMTE COMITE
MO, TECMICA GEMERAL EJECUTIVD
INICID
1 = 5 resliza un informe mensusliments de las

= Los informes son envisdos v revis ados pars
conocimients del Gerente.

>
)

3 |- Informar al Comit® Ejecutive sobre lo supervisado.

presentado.

= Drar seguimiento 8 lo relacicnado con el informe

FIN

[k
o>

Realizar un Inventario de los materiales de trabajo con que cuentan los Clubs.

+ Se evalla la cantidad y calidad del material deportivo con el que cuenta

cada club.

+ Se llena una tarjeta

de responsabilidad.

+ Se adjunta a su informe de inventario.
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+ Se envia el Informe a Gerencia.

NOMB RE DEL PROCEDIMIENT O: Realizar un Inventario de los materia les de trabajo con
gue cuemtan los Clubs.
CHRECCIOM CONTADOR
DESCRIPCION GEREMNCIA
M. TECNICA GENERAL
INICIO -
1 Se evalla la cantidad y calidad del material
deportivo con el que cuenta cada club.
2 |Sellena unatarjeta derespon=abilidad. :D
3 |Seadjurta asu informe de invertario.
4 |Seenviael Informe a Gerencia i]

Organizacion de los eventos en Clubs de cada una de las Categorias.

+ Se organiza el evento por Categoria.

+ Se hace la solicitud de las necesidades.

+ Ser responsable de buen desarrollo del evento.

+ Elaborar un informe del evento.

+ Entregar el Informe a la Asociacion.
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MNOMB RE DEL PROCEDINMIENT O

Organizacion de los eventos en Clubs
de cada una de las Categorias,

Mo.

DESCRIPCION

DHRECCICON
TECHICA

GEREMCIA

INICIC

Seorganiza el evento por Categoria

B

——,
2 |Sehace lasolicitud de as necesidades

———

—
3 |5er regponsable de buen desarrolloda evento.

R

e
4 |Elaborar un nformedel evento.

S —

Entregar el Informe a la Asociacion.

FiMN

-

Participar en reuniones con el colectivo técnico cuando se requiere.

% Se convoca a reunién de colectivo técnico.

#+ Se reline colectivo técnico.

+ Se discuten temas relacionados al desarrollo de cada una de las areas.

4+ Se evalla si hay avances significativos.

+ Se elabora informe de los resultados de la reunién y se envian a Gerencia.
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N BEGERTEOL
PEETEE

r

MNOMBE RE DEL PROCEDINMIENT O

Participar en reuniones con el

colectivo tecnico cuando se requiers

CIRECCION
DESCRIPCION GEREMCIA
P, TECHICA
INICIO -
RN E—
1 |Secomvoca areunion de colectivotecnico.
2 |Sereunecolectivo tecnico.
——
3 Sedecuten temas relacionados al desarrollo de cada .
unade |z &eas
I'_I_'\l
4 |Seevalla 5 hay avances sgnificativos.
S ———

Seelabora nforme de los resultados de la reunion y
=g ervian a Gerencia

FiN

L

ENTRENADOR

Descripcion del Puesto
Atribuciones

+ Desarrollar el Plan de Entrenamiento para los atletas asignados al grupo de

acuerdo a la categoria y avance de los atletas.

+ Elaborar el plan de entrenamiento de acuerdo a cada categoria.

+ Presentar plan a dirigentes para revision.
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+ Presenta el Plan de Entrenamiento a Gerencia.

+ Dar seguimiento al Plan de Entrenamiento.

*

- F F F F F

Entrenar sisteméticamente al grupo de atletas designados.

Establecer el grupo y horario designado de acuerdo al nivel técnico y edad.
Elaborar unidad de entrenamiento diaria.

Programar de acuerdo al cronograma sus actividades.

Iniciar puntualmente sus entrenamientos.

Desarrollar los contenidos de acuerdo al Plan.

Ir Evaluando si las cargas estan adecuadas a la edad.

ol omBRE oEL pR0 cEMMEIETO: e et e

DES CRIPOOHN
Fio..

IMITHS

Extablecer &l grupo y horario d es snado de acserdo
a1 nivel tecnico yedad.

2 |Elaborar Unidad de entrenamiento Diaria

3 |Programar de sceerdo 3l cronograma sus acthvidad es.

4 |Iniciar Puntuaiment e sus entrenamientos

n

Desarnad lar los con tenidos de aceerdo 3 plan.

& |Ewaluarlas cargss.

R

FIM

Participar en todas la actividades programadas por la Asociacién, CDAG y COG a

nivel local.

+ Comité Ejecutivo conoce y aprueba la participacion.

+ Participa en la actividad programadas por la Asociaciéon, CDAG y COG.

+ Elaborar informe de la actividad y enviarlo a Gerencia.
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Q ; Participar en todas las actividades
\ 5y Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: programadas por la Asociacion, CDAG
y COG.
.l Il“'m‘
Cumlomala
DESCRIPCION ENTREN ADOR

No.

INICIO

1 [Comité Ejecutivo conocey aprueba & participacion.

Particpaen & actividad programadas por &
Asociacion, CDAG y COG.

Elaborar nformede laactividad y enviarioa

Ji0le

Gerencia

FIN

Entregar Informes Mensuales de las actividades realizadas.

+ Elaborar informe mensual de todas las actividades.
+ Presentar a la gerencia para visto bueno y firma.

4 Enviar el informe a contabilidad.
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ASOCIACION
O

Entregar informes mensua les de las

N
)3 :
/. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: actividades realizadas.
‘ r,‘
PR BAGERTROL
Cuetemale
DESCRIPCION ENTRENADOR
Nao.
INICIO -

1 |Elaborar nforme mensual detodas las actividades

]

2 |Presentar alagerencia paravistobuenoy firma

3 |Enviar elinforme acontabilidad.

L
—

FIN

Velar por el uso adecuado de las instalaciones y el mobiliario asignado a cada

Club.

+ Se siguen las normas de uso de las instalaciones de acuerdo al reglamento

de cuidado de las instalaciones por cada Club internamente.
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mobiliario.

AJOCIACION
MAriANan

4+ Se reporta a la Asociacion cualquier dafio ocasionado a la instalacién o al

Velar por el uso adecuado de las

) "
Y / NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
‘;‘ (&7 Insta laciones y Mobiliario.
o CM..-".O\
Cuslomala
DESCRIPCION ENTREN ADOR
No.
INICIO -

Sesiguen las normas de uso de las nstalaciones de
1 |acuerdoal reglamento decuidade de &as
instalaciones por cada Club nternamente.

(]

Sereportaa B Asociacion cualquier dane ocasionado
a laingtalacion o al mobiliario.

-

FIN

Reportar la matricula y asistencia de los atletas a su cargo.

+ Elaborar listado de atletas a su cargo.

+ Presentar listado a gerencia para su aprobacion y visto bueno.
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AJOCIACION

>
‘ -
D8 BAGEITEOL
Cantemale

)
4 \
@)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reportar la matricula
los atletas asu cargo.

DESCRIPCION ENTRENADOR
No.
INICIO -
1 |Elaborar fistade de atietas a su cargo. I l
) Presentar fistado a gerencia para su aprobaciony [ l

v 5to bueno.

y asistencia de

FIN

A 4
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