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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Normar y regular el proceso para la distribucién presupuestaria 20%, 30% y 50% en cumplimiento
con el Articulo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Decreto
76-97.

Abarca desde la elaboracién del presupuesto entre la parte contable y Administrativa de la
Federacién hasta el adecuado resguardo (archivo) de la documentacién.-

B. GLOSARIO

CGC — Contraloria General de Cuentas
CE- Comité Ejecutivo
FR- Fondo Rotativo

PAT- Plan Anual de Trabajo

Qo
P&gina: hitps: v fedencalir.org

C-"F

Coneo: infoCledenaiir.org Oficinas cenroties 26 Cee 9-31 2ona 5, Paiacio de los Depo

Z2do. Nivel * Tels:2296-0080 / 22946-008
Hmdermmmmelcm&c avenida 10-9




&\

FEDERACION DEPORTIVA

NACIONAL DETIRO

G U A T E M A L A

C. PROCEDIMIENTO
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NO| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Contador General/ | Elaborar el presupuesto de la entidad tomando en
1 Elaboracion de Encargado de consideracion las compras y contrataciones que se van a
Presupuesto | Presupuesto/Director |realizar durante el afio, asi como de las actividades
Técnico programadas en el Plan Anual de Trabajo.
Elabora la distribucion presupuestaria con los porcentajes
establecidos segln el articulo 132 de la Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte de la siguiente
forma:
; a) Hasta el veinte por ciento (20%) para gastos
9 E’S?S?rriiz'gg:e Genera(ifEnrfggga i administrativpsyde funpionamiergto; B
Presupuestaria Presupuesto b) Hasta el treinta por cieqto _(30 %) para atencion y
desarrollo de programas tecnicos;
¢) Un minimo del cincuenta por ciento (50%) para la
promocion deportiva a nivel nacional.
Tomando en cuenta los fondos provenientes de Asignaciones
de la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala.
El Encargado de Presupuesto traslada el Presupuesto
elaborado para su conocimiento y revision al Contador General
en forma fisica o digital.
Si existen inconsistencias en el presupuesto el Contador
General lo devuelve en forma fisica o digital al Encargado de
Presupuesto para su correccion.
Treslado e PresE;uc:sr?oa ?ggﬁtad o El Qontador General traslac_la_ mec_iiante o_ﬁcio el presupuesto
3 Presupuesto Beneral ienerin rews_ado al Gerente Administrativo, quien procede de la
Administrativo siguerite fgrma:
a) Si todo esta correcto se procede a colocarlo como
punto de acta para revision en sesion de Comité
Ejecutivo;
b) Siexisten inconsistencias se regresa en forma fisica o
digital al Contador General para que proceda a
realizar las correcciones en el presupuesto.
Gerente Administrativo presenta en sesion de Comité Ejecutivo
el presupuesto para que se autorice mediante punto de acta la
... | presentacion del presupuesto a la Asamblea General de la
Autorizacion Gerent%ﬂ\:rrrr]};glstrahvo Federacion.
4 de Ejecutivo/Asamblea |Si todo esta comecto el Comité Ejecutivo autoriza la
Presupuesto General presentacién del presupuesto caso contrario indica las
correcciones que se deben realizar para que en una proxima | . - -
sesion se autorice y se pueda convocar a Asamblea Gene
para su aprobacion.
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Convocatoria | Gerente Administrativo | Gerente Administrativo informa a la Secretaria Administrativa
5 | Asamblea [Secretaria de la resolucion del Comité Ejecutivo y solicita se elabore la
General Administrativa Convocatoria para la Asamblea General.
El Comité Ejecutivo convoca a la Asamblea General mediante
, . un oficio que luego es enviado por la Secretaria Administrativa
6 Coiz‘ggafgria Adsniﬁlriztt?gt?v " por correo electronico para la participacion de la Asamblea
General donde se debera incluir la Aprobacion del Presupuesto
para el afio que corresponda.
s Contador e
7 Aprobacion de General/Gerente El Contador General/Gerente Administrativo preﬁenta ante
Presupuesto Administratis Asamblea General el Presupuesto para su aprobacion.
Traslado de . Gerente Administrativo _ informa de. la aprobacién del
Ruostieani Gerente Administrativo | presupuesto a la Secretaria Administrativa y solicita se elabore
8 de Secretaria la certificacion del Punto de Acta correspondiente para
Presupuesto Administrativa trasladar al area contable, para su ingreso en los sistemas de
Contabilidad del Estado y donde corresponda.
Para efectos de la determinacion de los ingresos conforme a
cuentas de financiamiento que la entidad percibe de las
L instifuciones estatales o privadas estos son registrados en
Determinacion Encargado de formato respectivo que se establezca dentro del Plan Anual de
9 de los Presupuesto Trabajo de la Federacion.
Ingesas Tomando en cuenta las actividades programadas en el Plan
Anual de Trabajo, Ginicamente lo que corresponde a los gastos
de la asignacion otorgados por CDAG.
Para efectos de la determinacion de los egresos deberan ser
distribuidos por concepto de promocion deportiva, programas
10 Determinacion Encargado de técnicos y actividades administrativas en los grupos 0,1,2,3,y 4
de los Egresos Presupuesto y sus respectivos renglones presupuestarios conforme lo
solicita el formato respectivo que se establezca del Plan Anual
de Trabajo.
Para efectos de la distribucion porcentual del 20% para gastos
administrativos; 30% para el desarrollo de programas técnicos
y 50% para la masificacion del deporte que establece el articulo
132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y
Distribucion Encargado de del Deporte se realizara lo siguiente:
11 | porcentual del Presunuesto a) Distribuir las actividades programadas en el PAT, en
presupuesto P dichos porcentajes como lo establece el formato
respectivo que se establezca del Plan Anual de
Trabajo;
b) Tomar en cuenta los ingresos propios, ingresos de
CDAG, ingresos del COG, intereses bancarios y otros. | = ==,
Genaracion de Genera el reporte de ejecucion presupuestaria del Sistema & ‘d;““""
12 Reporte de Encargada de Contabilidad del Estado por grupos dinamicos, actividad <
Ejecucion Presupuesto X PO oS N amie: » M=,
ﬂ @ Presupuestaria yano.
P&gina: hitps:/vvwew.fedenatir.org

Conreo: infoZfedenalir.org

_

Oficings cenbrales 25 Calle 9-31 20na 5, Polacio de los Depories,
2do. Nivel « Teis:2294-0080 / 2296-0081

foligono de Tire Viclor Manue! Castefianos da. avenida 1096

P = al 90y



7

N\

-

S

FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TIRO

AL A

G u A T E

Elaboracion de
Formatos

Encargado de

13 Presupuesto

Elahora los formatos de la Ejecucién Presupuestaria de
acuerdo con la distribucion 20%, 30%, 50% detallada y global
tomando en cuenta Unicamente lo que corresponde a los
ingresos de la Asignacion presupuestaria de CDAG.

Contador General/
Gerente Administrativo/
Tesorero de Comité
Ejecutivo

Presentacion
de Formatos
para
Autorizacion

14

Presenta mediante oficio al Gerente Administrativo los formatos
elaborados, para que los revise si estan correctos el Gerente
Administrativo procede a firmarlos.

Gerente Administrativo traslada mediante oficio a Tesorero de
Comité Ejecutivo los formatos elaborados, revisados y firmados
para que proceda a firmarlos y este los devuelve al Gerente
Administrativo.

El Gerente Administrativo devuelve al Contador General los
formatos debidamente firmados y sellados.

Encargado de
Presupuesto/Contador
General

Codificacion
de
Documentos

15

Para efectos de fiscalizacion, el Encargado de
Presupuesto/Contador General identificaran cada documento
de respaldo con un codigo especial para los gastos realizados
con cargo al 20% A-1; para el 30% A-2 y para el 50% A-3 de
acuerdo al articulo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de
la Cultura Fisica y del Deporte tomando en cuenta dnicamente
lo que corresponde a los ingresos de CDAG.

El Encargado de Presupuesto/Contador General sera el
encargado de codificar los gastos efectuados.

Rendicion de

Cienitas Contador General

16

Presenta la informacion conjuntamente a la caja fiscal, estados
financieros, conciliaciones bancarias a la Auditoria Interna de
CDAG para su archivo permanente.

17 Archivo Contador General

Archiva de forma fisica la documentacion que corresponde ala
Aprobacion del presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

6o

Pdigina:: hitps: A fedenalir.org
Coreo: info@ledenalir.org

FEDERACKON DEPCHTIV A
MACIOHNAL DETEO

AT E M AL

P g
Ty

Oficinas cerifrales 26 Calle 9-31 zona 5, Palacio de fos Deporie

2do. Nivel » Tels:2296-0080 / 2296




FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TIRO

G U A T E M A L A

D. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Verificacién del Verifica el cumplimiento del procedimiento, a través del método o
- Contador General : 2 - ¢ .
Cumplimiento métodos de seguimiento y medicién seleccionados de forma aleatoria.
Gerente
Evaluacion Administrativo Utilizando el método seleccionado se analiza el procedimiento y su
periédica Tesorero Comité correcta aplicacion.
Ejecutivo

E. DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Decreto 76-97.
Acuerdos y Reglamentos vigentes y relacionados
Aprobacidn de version anterior:

Afio 2022: Acta 51-2022-CE-FEDERNATIR
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