FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TRIATLON

Guatemala (

tna'tk;ﬁs;r’]i

| 1

POLITICAS INTERNAS 2020

1.- COMITE EJECUTIVO:

De acuerdo a la LEY NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE LA CULTURA FISICA Y DEL
DEPORTE, el Comité Ejecutivo de la Federacion esta conformado por 5 miembros, quienes como
organo rector que, por delegacion de su Asamblea General, ejerce la representacion legal de la
Federacion tienen Funciones, Obligaciones, Organizacion, Limitaciones al Cargo, Informes y
Representatividad. Dichos miembros se retdnen regularmente los dias lunes, miércoles y cuando
sea necesario la reunién de cada semana para realizar las sesiones ordinarias y dejaran plasmado
en actas en hojas autorizadas por la contraloria General de cuentas.

Dentro las politicas de la Federacion, esta dejar constancia de las autorizaciones de los gastos y
ofros registros, del cual se registra en libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, Libros
de Actas de Comité Ejecutivo.

2.- CONTROLES INTERNOS:

Se realizara el control interno por medio de procedimientos estandarizados, los cuales se
constituiran como elemento basico que fijaran los criterios técnicos y metodoldgicos para el control,
registro, direccion, ejecucion e informacién de las operaciones financieras, técnicas y
administrativas de la Federacién.

2.1.- CONTROL DE INGRESOS:

La captacion de ingresos se sustenta por medio de Formularios autorizados por la Contralori
General de Cuentas. N i p oria

n la Federacion por Asignaciones presupuestarias, ayudas
@;aglos, son depositados y administrados oportunamente en dos
cuales estan aperturadas en un banco del sistema nacional y
slqente y Tesorero de la Federacion y en el caso de
erino de la Federacion. La cuenta 000-00-4145-9 del
a eventos, asignaciones, apoyos econémicos y otros
de la banca en linea, reposicion de carnes, uso de

dos los pagos y/o transferencias bancarias. La




cuenta 66-0019306-0 del Banco G&T continental sera utilizada para tener resguardo de ingresos de
afiliaciones de afios anteriores y/o transferencias al Banco de Guatemala cuando sea necesario, asi
también los ingresos de afiliaciones que hacen en efectivo en las oficinas de la Federacion,
reposiciones de carne, pago de uso de piscina siempre en efectivo.

Segun la base legal de acuerdo a nuestros estatutos se fundamenta en el articulo 2, titulo |
Disposiciones fundamentales, articulo 16 inciso 16.7 y articulo 44 titulos VIl inciso 44.2

Se podra optar al medio de recepcion de pago por medio de depésitos a cuenta bancarias o por
medio de los convenios que se establezcan con el banco gyt continental por medio del cual nos
cobraran Q5.00 por cada transaccion, cobro que se realizaréd por mes vencido electronicamente,
realizando un debito electronico a las cuentas de la Federacién segun sea el convenio.

Asi mismo se contard con la opcion de visanet en la cual nos cobraran Q. 25.00 por gastos
administrativos en la primera transaccién del mes y el 4.5% por cada transaccion la cual manejara
visanet de acuerdo al tipo de cambio que ellos estipulen en el dia. La Federacién Deportiva
Nacional de triatlon esta afiiada a la COMPANIA OPERADORA DE MEDIOS DE PAGO DE
GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA, también identificada comercialmente como ACEPTA 6
VISANET 6 VISANET GUATEMALA. Bajo el nimero 035572000 desde el 2018 y seguira rigiendo
el mismo la cual se cre6 para rutear, autorizar y liquidar transacciones con tarjetas Visa,
MasterCard u otras marcas existentes o que en el futuro existan. Dicha compaiiia cumple con lo
establecido en el Articulo 21 de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, Decreto Nimero
67-2001 del Congreso de la Repiiblica y 12 de su Reglamento, contenido en el Acuerdo
Gubernativo Nimero 118-2002, de la Presidencia de la Republica. Usar la plataforma para los
servicios de POS ETHERNET, VISAENLINK, CYBERSOURCE, MALL VIRTUAL y PAYMENT
GATEWAY para el portal electrénico www.triation.gt, siguiendo puntualmente las medidas de
seguridad electrénicas respectivas, que VISANET instruya al momento de ser programados,
activados y utilizados por la Federacién. Aceptar el cobro de comision por servicio de VISANET, en
cada transaccion del 4.5%, o inferior dependiendo del calculo del sistema de la compaiiia debido a
nuestra actividad econémica “servicios de gobierno”, fluctuando como anteriormente se indica por el
tipo de cambio que maneje visanet y la transferencia electrénica de Ia diferencia hacia la cuenta de
Federacion en un tiempo maximo de 1 dia habil siguiente a la transaccion. Se autoriza a BANCO
G&T CONTINENTAL, S. A. para que pueda recibir el depdsito por transferencia electrénica de
VISANET, en la cuenta numero 000-004145-9 a nombre de Federacion Deportiva Nacional de
Triation. La emision de los “RECIBOS DE INGRESOS VARIOS® Forma 63-A2, se realizaran toda
vez sea recibida la transferencia de VISANET en la cuenta bancaria de la Federacion anteriormente
indicada de acuerdo a los cortes en el dia en un solo consolidado.
Proceso: se puede realizar en linea o en POS, donde el tarjetahabiente pagara el total de la
1saccion, visanet 4 la comision mencionada antes de las 24 horas, visanet transferira a
2l mo iér',li y se procedera a realizar su respectivo recibo 63-A2 por el
acion.

racion, se tiene como politica interna, comprobar
bilidad monetaria para aplicar el gasto.

Contables, Facturas Cambiarias con su
ancia del formulario de Pago de Viaticos




(V-A, V-C y V-L), Recibos/Facturas emitidas por Municipalidades y Otras Entid.ades del
Estado, etc., deberan estar emitidos a favor de Federacién Deportiva Nacional de
Triatléon, debiéndose consignar el Niumero de |dentificacion Tributaria —NIT. No. 2494168-9.

2.2.3- Todos los pagos que se realizan, se amparan por medio de cheques emitidos directamente al
proveedor, excepto el Fondo Rotativo y caja chica.

2.2.4- Los egresos generados por la emision de cheques estan reflejados en libros de cqntrol
“Libro de Banco”, el cual esta autorizado por la Contraloria General de Cuentas, mismo
que refleja, numero correlativo de los formularios utilizados, el nombre del beneficiario, valor
y saldo de la cuenta.

2.3.- ARCHIVO DE DOCUMENTACION GENERADA EN LA FEDERACION:

La documentacion de soporte de las operaciones financieras y administrativas de la Federacioén,
estan archivadas en armarios de metal y cajas plasticas en bodega Federacién, siguiendo un orden
I6gico, de facil acceso y consulta de manera que facilite la rendicién de cuenta.

3.- PRESUPUESTO DE LA FEDERACION:

1 El presupuesto en la Federacién, es un instrumento de control y de planificacion, que se
utiliza para verificar el uso adecuado de los codigos y renglones presupuestarios, asi como
aquellos que son afectados por transferencias, modificaciones, ampliaciones o
reducciones, mismas que deben ser documentadas para comprobar su debida autorizacién
previa.

2  El presupuesto, por lo tanto, refleja los saldos disponibles a nivel de codigo y renglén a
una fecha determinada.

3  El presupuesto es anual y contendra, para cada ejercicio fiscal, la totalidad de las

asignaciones aprobadas para el gasto y la emisién de los recursos destinados a su
financiamiento

3.1.- Distribucién Presupuestaria:

Hasta el 20 % para gastos administrativos y de funcionamiento.

Hasta el 30% para atencién y desarrollo de programas técnicos.

Un minimo del 50% para la promocién deportiva a nivel nacional (actividad 4 incluida en esta
distribucion © 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del

STO:

atlon, presenta ante la ASAMBLEA GENERAL DE LA
cada afio y luego que es aprobado se traslada al
A aflo acompafiado del Plan anual de trabajo. Dicho
des presupuestarias en general y de planes y
para la formulacién del Proyecto de Presupuesto



3.3.- EJECUCION PRESUPUESTARIA:
La Federacion presenta de una forma detallada y especifica los Ingresos y Egresos efectuados
durante un determinado periodo, misma que se realiza de forma cuatrimestral (enero-abril: mayo-
agosto; septiembre-diciembre) ante el Departamento de Presupuesto de CDAG. Dicha presentacion
se realiza dentro los primeros 15 dias habiles de los meses de mayo, septiembre y enero.

3.4- PROVISIONES FINANCIERAS CONTABLES:

La Federacion debera tener disponibilidad presupuestaria para indemnizar al personal en caso de
rescindir de sus servicios ya que nos encontramos en una fase de reestructuracién y cambios que
podrian ocasionar los mismos. Asi mismo tener disponibilidad para ejecutar uno o dos meses aun
sin recibir asignacién por parte de CDAG por la inseguridad que se tiene del gobiemo central al no
entregar en tiempo o en porcentaje del 100%. El departamento de contabilidad buscari los
procedimientos para el cumplimiento de esta politica.

4.- CAJAS FISCALES:

La Caja fiscal de la Federacion, es presentada ante la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo:
al articulo 9 (acuerdo A-013-2015 rendicién electrénica mensual de ingresos y egresos de las
entidades auténomas y descentralizadas)’. Asi como también el Articulo 140 de la Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte (Decreto No. 76-97).

La caja fiscal de Ingresos y Egresos, es generada por medio del Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN (FORMAS segtin sistema), autorizados por la Contraloria General de Cuentas la cual
genera automaticamente PDFs. La rendicién de cuentas se realiza por medio de SIGES con
usuario autorizado por el administrador y estos seran firmados por el Presidente, Tesorero, Director
Financiero y el contador de la Federacion.

5.- CONTROL ADMINISTRATIVO:

5.1.- Estatutos de la Federacién Deportiva Nacional de Triatién: actualizados, segin Acuerdo
Numero 68/2018-CE-CDAG, actualmente luego de la revision y aprobacién de la Asamblea
General de la Federacion para que fueran aprobados CDAG.

5.2.- Manuales de Procedimientos Administrativos y Financieros y/o reglamentos: los cuales
han sido elaborados con la finalidad de contar en Federacién Deportiva Nacional de
Triatién con instrumentos administrativos financieros de guia que permita al Comité Ejecutivo
y al personal administrativo de la entidad, normar y sistematizar el area administrativa y
financiera y por ende mejorar el desempefio profesional, técnico, administrativo y financiero
de : 2 estos manuales y los que se emitan deberan ser aprobados y
r medio de acta de comité Ejecutivo.

Descripcién de Puestos, Del Personal
Deportiva Nacional de Triatién: El cual fue
umento guia administrativo que le permita al
des del deporte federado y al personal de

en conocer el funcionamiento de la

5.3-

otativo: Dicho Manual fue elaborado
cedimiento de Compras, para aquellos



conceptos considerados de urgencia en la cual se deban realizar pagos en efectivo. Del cual
Comité Ejecutivo autorizara en acta un fondo rotativo en la cual dejara plasmada la cantidad y
el monto maximo de compra autorizado para el pago de servicios no personales y la compra

de materiales y suministros. y dentro de este fondo rotativo estara autorizada caja chica la cual
tiene manual de procedimientos correspondientes.

Se podran modificar las presentes en punto de acta de comité Ejecutivo cuando se considere
necesario.

Guatemala 02 de enero de 2020

tdatidh  FEDERACION DEPORTIVA
NA

CIONAL
DE TRIATL O

Rosales Rojo

esorero




