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MANLAL DEPROCERS: CODIGO: FECHA DE APROBACION: VERSION: [PAGINA:
20,30,50
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
PROCEDIMIENTOS
Elaborar el presupussio de la entidad tomando en consideracién los
porcentajes siguientes: a) Hasta el veinte por ciento (20%) para gastos
. Gerente administrativos y de funcionamiento. b) Hasta el freinta por ciento
Elaboracion d Administrativa/Contad !
1 Aiaraciin-dp ministratva/.omador (35043 nara atencion y desarollo de programas técnicos. c) Un minimo
Presupuesto General/ Encargado de e cincuenta por ciento (50%) para la promocién deportiva a nivel
Presupuesto nacional.
Elabora la distribucion presupuestaria con los porcentajes establecidos
Elaboridior da Bonfiadir éom::;ﬁo er‘1 cugnta :;: fc;r:i;tzs prr?vzmegte:te de ]Amgnacﬁzngsr de. la
2 Distribucion GenerallEncargado de Gm;t er::nn ;E'o Ia ROMa,:Ge GUAMAR,: Lo HiIpee
Presupuestaria Presupuesto RIS, | LN
El encargado de presupuesto y Contador General trasladan el
Presupuesto elaborado para su conocimiento y revision en forma
fisica
Si existen inconsistencias en el presupuesto la Gerente Administrativa
Encargado de Presupuesto ||o devuelve a la Contador General y Encargado de Presupuesto para su|
Traslado de
3 PTESLIpUeStO y Contador General / coreccion en forma fisica
Gerente Administrativa
El Contador General y Encargado de Presupuesto procede a realizar
las correcciones en el presupuesto y lo devuelve a Gerente General
para su conecimiento y revision.
La Gerente Adminisirativa presenta en reunion de comité ejecutiva el
presupuesto para que se auforice mediante punto de acta la
presentacion del presupuesto a la Asamblea General de la Federacion
-~ Gerente
4 ulorizacion de | o ictratvo/Comite  |E! comité ejecutivo convoca a la Asamblea mediante un oficio que
Presupuesto Ejecutivo/Asamblea General |[U8g0 se envia por coreo electronico para la participacion de Ia
Asamblea para la presentacion del presupuesto para el afio
La Asamblea General conoce el presupussto, y lo aprueba mediante
ﬁf"’ia
o Secretaria Administrativa fraslada copia del acuerdo de Aprobacion
5 Secretaria Administrativa |del presupuesto a la Contador General
Presupuesto
Para efectos de la determinacion de los ingresos ingresos conforme a
il~ Determinacion de cuentas de financiamiento que la entidad persibe de las instituciones
n a&@ los Ingresos Encargado de Presupuesto estatales o privadas
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Para efectos de la determinacion de los egresos deberan ser
- Determinacion de distribuidos por concepto de promocion deportiva, programas técnicos
los Egresos Encargado de Presupuesto y aclividades administrativas en los grupos 01,23y 4 y sus
respectivos renglones presupuestarios
Para efectos de la distribucion porcentual del 20% para gastos
Distribucion administrativos; 30% para el desarrollo de programas técnicos y 50%
8 porcentual del | Encargado de Presupuesto |para la masificacion del deporte que establece el articulo 132 de la Ley
presupuesto Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte Federado
Generacion de Genera la el reporte de ejecucion presupuestaria de SICOIN por
Reporte de grupos dinamicos, actividad,mes afio
9 ejecucion Contador General
Presupuestaria
SICOIN
Elaboracion de Elabora los formatos de la Ejecucion Presupuestaria de acuerdo a Ja
Formatos distribucion  20,30,50 detallada y global tomando en cuenta
10 solicitados por Contadar General unicamente lo que corresponde a los ingresos de CDAG
CDAG
Presenta mediante oficio al Gerente Administrativo los formatos
elaborados , para que los revise si estan comectos el Gerente
Administrativo Procede a Firmarlos
, El Gerente fraslada al Tesorero de Comité Ejecutivo mediante oficio
1 P;esent;mon de Egm,?:g c;enfga[! Geren;e los formatos presentados por la Contador General Yy Revisados por el
K",:}a_ 2 Para L C‘: a‘rt V ‘IJE' ;;gem € lal Tesorero para que proceda a firmarios y se los devuelve al Gerente
utorizacion omité Ejecutivo Administrativo
El Gerente Administrativo devuelve a la Contador General los formatos
debidamente fimados y sellados
El Encargado de Presupuesto al momento de generar los cheques
procede a codificarlos con codigo especial los gastos efectuados de
acuerdo a los porcentajes establecidos de acuerdo al articulo 132 de
la Ley Nacional para la cultura Fisica y El Deporte Federado fomando
en cuenta unicamente lo que comesponde a los ingresos de CDAG.
Para efectos de fiscalizacién, se identificara cada documento de
. o respaido con un cddigo especial para los gastos realizados con cargo
n ({ ;332 Cﬁﬁfﬁﬁﬁﬁoge Enca;gzﬁfagzrpéii‘;’;:fms al 20% A-1; para el 30% A-2y para el 50% A-3
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El contador es el encargado de codificar los gastos efectuados
tomando en cuenta las actividades ‘programadas en el Plan Anual de
Trabajo, tomando en cuenta unicamente lo que corresponde a los
gastos de la asignacion otorgardos por CDAG.
Presenta la informacion conjuntamente a la caja fiscal, estados
13 Rendicion de GG | financieros, conciliaciones bancarias a la auditoria interna de CDAG
Cuentas e para su archivo permanente
14 Archivo Contador General
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ACUERDO NUMERO 05-2021-CE-FEDENATIR
EL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO

<. CONSIDERANDO
Que la Constitucién Polfica de la Repiblica de Guatemala, establece que se reconoce y
garantiza la autonomia del deporte federado a través de sus organismos rectores; y, el articulo
noventa y ocho de la Ley Nacional para el Desarolio de la Cultura Fisica y del Deporte, las
federaciones deportivas nacionales son la autoridad maxima de su deporte en el sector
federado.

_ CONSIDERANDO

Que el articulo ciento treinta y dos de la Ley Naciondl para el Desarrollo de la Cultura Fisica y
i del Deporte, establece que el presupuesto de la Confederacion serd programdtico Yy su
| ejercicio se establece del uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio...De las
asignaciones para las federaciones estas deberdn determinar la siguiente distibucién
presupuestaria: a) hasta el veinte por ciento para gastos administrativos y de funcionamiento:
b) hasta el freinta por ciento para atencién y desarrollo de programas técnicos; ¢} Un minimo
de cincuenta por ciento para la promocién deportiva a nivel nacional.

CONSIDERANDO
Que en sesion ordinaria de Comité Ejecutfivo, celebrada el freinta y uno de agosto de dos mil
veintiuno, en el punto séptimo del acta CINCUENTA GUION DOS MIL VEINTIUNO GUION CE GUION
FEDENATIR se resolvié actualizar el Manual de Proceso de 20%., 30% y 50% de la Federacién
Nacional de Tiro de Guatemala, por lo que, al haber sido presentada la actualizacién
respectiva por parte de la Gerencia Administrativa, en la sesién extraordinaria de Comité
Ejecutivo celebrada el fres de septiembre de dos mil veintiuno, segin acta ndmero CINCUENTA
Y UNO GUION DOS MIL VEINTIUNO GUION CE GUION FEDENATIR, habiendo sido debidamente
S aprobada, deviene procedente emitir el Acuerdo correspondiente.
' POR TANTO

Con base en lo considerado y con fundamento en lo que para el efecto establecen los
Articulos 92 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 98, 100y 102 de la Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fiica y del Deporte; 2, 6, 14, y 16 numerales 16.7 y
16.8 de los Estatutos de la Federacién Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Autorizacién. Con base en lo resuelto en sesién extraordinaria de Comité Eecutivo
celebrada el tres de septiembre de dos mil veintiuno, segun acta nimero CINCUENTA Y UNO
GUION DOS MIL VEINTIUNO GUION CE GUION FEDENATIR, se AUTORIZA la actualizacién del
Manual de Proceso 20%, 30% y 50% de la Federacién Nacional de Tiro de Guatemdla,
presentada porla Gerencia Administrativa de la Institucién, por lo que, el Manual de Procesos
de mérito debidamente actualizado, deberd ser de aplicacién en los procesos
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Articulo 2. El Manual de Proceso 20%, 30% y 50% de la Federacién Nacional de Tiro de
Guatemala, con la actualizacién autorizada queda de la siguiente forma:

MANUAL DE ) . . )
PROCESO: 20,30,50 CODIGO: FECHA DE APROBACION: VERSION: PAGINA:
NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
PROCEDIMIENTOS
. Elaborar el presupuesto de la enfidad tomando en consideracion los porcentajes
. _Gerfenma siguientes: a) Hasta el veinte por ciento (20%) para gastos administrativos y de
Elaboracion e | AdTinistrativaiContador | 6 v :naniiento, b) Hasta el treinta por ciento (30%) para atencion y desarrollo de
t Presupuesto Ge'neraI!.D ireccion programas técnicos. ¢) Un minimo del cincuenta por ciento (50%) para la promocion
Técnica /Encargado de | qenrtia 4 nivel nacional,
Presupuesto
Determinacion Encargaiisde El Encargado de Presupuestos, para efectos de la determinacion de los ingresos
2 de los PreSL? i debe tomar en cuenta las fuentes de financiamiento que la entidad percibe de las
Ingresos p instituciones estatales o privadas
' Para efecios de la determinacion de los egresos deberan ser distribuidos por
— conceplo de promocidn deportiva, programas técnicos y actividades administrativas
3 | Determinacion Encargado de en los grupos 0,1,2,3 y 4 y sus respectivos renglones presupuestarios
de los Egresos Presupuesto
Elabora la distribucion presupuestaria con los porcentajes establecidos tomando en
cuenta los fondos provenientes de Asignaciones de la Confederacién Deportiva
Elaboracion de Contador Auténoma de Guatemala, Comifé Ofimpico Guatemaiteco, y Ofros Ingresos
4 | Distribucion | General/Encargado de
Presupuestaria Presupuesto
El encargado de presupuesfo y Contador General frasladan el Presupuesto
elaborado a Gerencia Administrativa para su conocimiento y revisién en formafisica
firmando de recibido
E dod Si existen inconsistencias en el presupuesto la Gerencia Administrativa lo devuelve
Traslado d Pncarga Ot & al Coniador General y Encargado de Presupuesto para su correceion en forma fisica
g | AesAcoe FeSUUESIOY | debiendo firmar de recibido
Presupuesto Contador General /
Gerencia Administrativa
El Contador General y Encargado de Presupuesto procede a realizar las
correcciones en el presupuesto y lo devuelve a Gerencia Administrativa para su
conocimiento y revisién en forma fisica firmando de recibido
El Gerente Administrativo da a conocer en reunion de comité ejecutivo el presupuesto
para que se autorice mediante punto de acta la presentacion del presupuesto a la
Asamblea General de la Federacion, en forma electronica
Presentacion y Gerencia El comité ejecutivo convoca a la Asamblea General, para presentacion y aprobacion
¢ | Aprobacion | Administrativa /Comité | del presupuestos, se nofifica y confirma la participacién mediante convocatoria que
de Ejecutivo/Asamblea | luego se envia por comreo electrdnico
Presupuesto General
La Asambiea General en pleno conoce el presupuesto, y lo aprueba mediante acta.
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Presupuesto o La secretaria administrativa trasladan la certificacion del acta donde se aprobo el
Aprabadoy  Seoretaria presupuesto al Contador General
7 Traslado de Administrativa/Contador
b General
Cerificacion
En encargado de Presupuesto debera de tomar en cuenta la disfribucién porcentual
Distribucion Encarraiio e del presupuesto segin lo establece el articulo 132 de la Ley Nacional para el
8 | porcentual del Presug o Desarrollo de la Cultura fisica y del Deporte para efectos de la distribucion porcentual
presupuesto P del 20% para gastos administrativos; 30% para el desamollo de programas técnicos
50% para la masificacién del deporfe
Generacion de Genera el reporte de ejecucién presupuestaria de SICOIN por grupos dinamicos,
Reporte de actividad, mes afio
9 gjecucidn Contador General
Presupuestaria
SICOIN
Elabora los formalos de la Ejecucién Presupuestaria de acuerdo a la distribucion
Elaboracion de 20,30,50 detallada y global fomando en cuenta Gnicamente lo que corresponde a
10 Formatos Encargado de los ingresos de CDAG
solicitados por Presupuesto
CDAG
Presentacion Elencargado de presupuesto presenta al Contador General los formatos elaborados,
11| deFormatos i para que los revise si esta comrecto procede a firmarlo
para
Autorizacion
El Contador General, al momento de generar los cheques procede a codificarios con
Cédigo especial los gastos efectuados  de acuerdo con los porcentajes establecidos
Codificacion en el articulo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
12 de Contador General | Deporte fomando en cuenta tinicamente lo que corresponde a los ingresos de CDAG.
Documentos Para efeclos de fiscalizacion, se identificara cada documento de respaldo con un
codigo especial para los gastos reafizados con cargo al 20% A-1; para el 30% A-2 y
para el 50% A-3
El contador General genera la caja fiscal y elabora los estados financiero de forma
mensual y los traslada a la Gerencia Administrativa para su revision
La Gerente Administraiva traslada fisicamente la caja fiscal y los Estados
Financieros al Contador General para fima y fraslado al Tesorero de Comité
. Contador Ejecuﬁvo
13 Regg;cégsde Ad Qe‘n‘;ﬁf G?_Ir_ente El Tesorero de Comité Ejecutivo revisa las caja fiscal y los Estados Financieros y
MESTALV/I BSO0MRI0 | G y devuelve al Contador General mediante oficio
Comité Ejecutivo
El contador General presenta la informacion conjuntamente a la caja fiscal, estados
financieros, conciliaciones bancarias a la auditoria interna de CDAG para su archivo
permanente
. El Contador General guarda la documentacion presentada a Auditorfa Inferna para
14 | Archivo Contador General su archivo

Articulo 3. Queda derogada cudalquier disposicién que se oponga a la actudlizacién del
Manual de proceso 20%, 30% y 50% de la Federacién Nacional de Tiro de Guatemalq, que se
autoriza por medio del presente Acuerdo.

Articulo 4. El presente Acuerdo enfra en vigencia inmediatamente y comunicarse como
corresponde.
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