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INTRODUCCION

.El Manual de Procedimientos de Proceso de Presupuesto estad conformado por cinco pro-

cedimientos fundamentales: 1. Elaboracion de presupuesto 2. Ejecucién de Presupuesto 3.
Transferencias Presupuestarias 4. Ampliaciones y/o Reducciones Presupuestarias 5. Liqui-
dacién de Presupuesto.

Esta disefiado de forma tal que las buenas practicas fueron transformadas en procesos y
estos procesos en procedimientos practicos y efectivos alineados a la Norma ISO 9001:2015,
apegandose en todo momento a la legislacion vigente.

Uno de los objetivos fundamentales para la creacion de este manual, es permitir a cualquier
interesado comprenda el funcionamiento interno de la Federacién Deportiva Nacional de
Triatlén.

BASE LEGAL

Decreto 76-97. ARTICULO 101. OBLIGACIONES. Las federaciones y asociaciones deportivas
nacionales estdn obligados a elaborar proyectos anuales de planes de trabajo y de presu-
puesto siendo estos la base para el plan de la Confederacion asimismo, sus propios estatu-
tos, que deberdn contar con el aval de su respectiva Asamblea General, en los que se aten-
dera el espiritu de la presente ley, desarrollando sus objetivos dentro del deporte de que
se trate y, para su vigencia deberan ser aprobados previamente por el Comité Ejecutivo de
la Confederacidn.

Decreto 76-97. ARTICULO 132. PRESUPUESTO. El presupuesto de la Confederacion serd
programatico y su ejercicio se establece del uno de enero al treinta y uno de diciembre de
cada afio, debiendo ser la expresién financiera del Plan de Trabajo anual de la Confedera-
cidn. Este presupuesto incluird las asignaciones para las federaciones y otras entidades afi-
liadas, mantenimiento de instalaciones, gastos de administracidon y programas de la Confe-
deracion. De las asignaciones para las federaciones estas deberan determinar la siguiente
distribucidn presupuestaria: a. Hasta el veinte por ciento (20%) para gastos administrativos
y de funcionamiento. b. Hasta el treinta por ciento (30%) para atencién y desarrollo de pro-
gramas técnicos. c. Un minimo del cincuenta por ciento (50%) para la promocion deportiva
a nivel nacional.

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, Articulo 2: Ambito de Aplicacién, Estan sujetos a las
disposiciones de la presente ley:

a) Los Organismos del Estado;

b) Las entidades descentralizadas y autbnomas
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c) Las empresas cualquiera sea su forma de organizacién, cuyo capital esté conformado
mayoritariamente con aportaciones del Estado; y
d) Las demds instituciones que conforman el sector publico.

3.4. Articulo 7. EL SISTEMA PRESUPUESTARIO. El sistema presupuestario lo constituyen el con-

3.5.

3.5.

3.5.

3.6

junto de principios, Organos, normas y procedimientos que rigen el proceso presupuestario
de todos los organismos y entidades que conforman el sector publico y que se describen en
esta ley y su reglamento.

ARTICULO 8. VINCULACION PLAN - PRESUPUESTO. Los presupuestos publicos son la expre-
sién anual de los planes del Estado, elaborados en el marco de la estrategia de desarrollo
econdmico y social, en aquellos aspectos que exigen por parte del sector publico, captary
asignar los recursos conducentes para su normal funcionamiento y para el cumplimiento de
los programas y proyectos de inversion, a fin de alcanzar las metas y objetivos sectoriales
regionales e institucionales.

1. El Organismo Ejecutivo, por intermedio del Ministerio de Finanzas Publicas, consolidar:
los presupuestos institucionales y elaborar- el presupuesto y las cuentas agregadas del
sector publico.

2. Ademas, formular: el presupuesto multianual.

.Estatutos de Federacion Deportiva Nacional de Triatlon Articulo 7. Inciso 7.3. Cumpliry

hacer que se cumplan la ley y disposiciones vigentes, asi como las que se emitan en materia
deportiva y administrativa por autoridad competente, respetando el orden jerarquico esta-
blecido en la ley. 7.6. Velar porque el deporte del Triatlén, dentro del territorio nacional, se
practique conforme las reglas internacionales adoptadas por la Federacién. 7.7. Ejercer la
representacion del deporte del Triatldn, tanto en el orden nacional como en el internacio-
nal, manteniendo relaciones con instituciones similares de otros paises. 7.9. Llevar esta-
disticas y establecer registros actualizados de deportistas individuales, equipos, clubes, li-
gas, asociaciones deportivas departamentales y asociaciones deportivas municipales, que
contengan y reflejen el historial completo de su progreso y desenvolvimiento, con el fin de
valorar el potencial nacional, seleccionar a los mejores y promover la alta competencia y
superacién del deporte federado del Triatldn.
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5. DEFINICIONES

Aprobacién Administrativa: Es la aprobacién realizada por los miembros de comités
y/lo asambleas en base a datos o informes que cuenten con la respectiva aprobacion o
aprobaciones técnica. (Ejemplo, el comité aprueba la compra de equipo que previa-
mente cuente con la aprobacion técnica de TI, compras y contabilidad).

Aprobacion Técnica: Aprobacion o conjunto de aprobaciones realizadas por expertos
en el tema, generalmente emitida por mandos medios o personal externo, las que sirven
para garantizar que los productos o servicios a adquirir o acciones a realizar cumplen
con las especificaciones técnicas necesidades reales de la institucién, normas internas
y requisitos de ley.

Bien Fungible: Todos los bienes adquiridos con tiempo de vida menor a un afio.

CDAG: (Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala) Es el organismo rec-
tor y jerarquicamente superior del deporte federado, en el orden nacional. Tiene perso-
nalidad juridica y patrimonio propio. Es un organismo auténomo de acuerdo con lo es-
tablecido en la Constitucion Politica de Republica de Guatemala y esta exonerada del
pago de toda clase de impuestos.

COG: (Comité Olimpico Guatemalteco), tiene como objetivo primordial, desarrollar y
proteger el Movimiento Olimpico y los principios que lo inspiran. En el cumplimiento de
tal funcion, no se permitira ninguna discriminacién por motivo de etnia, sexo, religion,
filiacion politica, o posiciébn econdémica o social.

Compra de Baja Cuantia: Adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios a un
costo igual o inferior de Q25,000.00 (a excepcién de los bienes y servicios indicados en
el Decreto 9-2015) donde el que la autoriza es responsable de la compra.

CUR: Comprobante Unico de Registro, documento del proceso de ejecucién de presu-
puesto. Donde cada experto es responsable Gnicamente de la seccién del proceso que
autoriza. (Ejemplo, para la compra de equipo, el encargado de Tl es responsable de
definir y escoger el producto adecuado para la institucién, el encargado de compras es
responsable de comprar con el proveedor que ofrezca mejores condiciones, Contabili-
dad es responsable de verificar que se cumplen los requisitos de ley para la compra)

Federacion Deportiva: €s una organizaciéon que tiene como funcién principal la re-
gulacién y organizacion del deporte. Puede dictar la accion disciplinaria para in-
fracciones de normas o los cambios de reglas que se generen.
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GUATECOMPRAS: (Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Es-
tado) Es un mercado electrénico, que el Estado utiliza para comprar y contratar bienes
y servicios.

NOG: Numero de operacion Guatecompras, esta formado por un numero correlativo
seguido de un digito verificador médulo 11.

NPG: (Numero de Publicacion Guatecompras) Sirve para identificar todas las publica-
ciones registradas en Guatecompras, basicamente son todas las compras y contrata-
ciones realizadas por entidades publicas y organizaciones no gubernamentales, regu-
ladas por las Reformas a la Ley de Contrataciones decreto 27-2009, articulos 43, 45y
54, donde establece hacer compras de forma "directa”, casos por excepciéon 6 procedi-
mientos especiales de entidades no gubernamentales que no requieren de un "concurso
publico".

Oferta Electrénica: Es un mecanismo facil y simplificado por el cual las personas indi-
viduales o juridicas, nacionales o extranjeras, pueden presentar una oferta técnica y/o
econdmica a las entidades compradoras por medio de Guatecompras, "sin utilizar pa-
pel”.

PAT: (Plan Anual de Trabajo) Es un instrumento de gestion de corto plazo que viabiliza
la ejecucion de las actividades. Contiene un conjunto de acciones organizadas y calen-
darizadas que se deben realizar para alcanzar los objetivos propuestos en el plazo de
un ano.

PEI: (Plan estratégico Institucional) es un instrumento de planificacion que debe deri-
varse del Plan Nacional de Desarrollo y orientar el accionar institucional, identificando
las prioridades encaminadas al logro de los resultados de desarrollo del pais. Define la
vision del cambio esperado en las condiciones de vida de la poblacién. Se plantea con
un horizonte de mediano o largo plazo.

POA: (Plan Operativo Anual) Es el instrumento de gestién operativa que refleja los de-
talles de los productos y servicios que la institucion tiene programado realizar durante
un afo y que facilita el seguimiento de los procesos requeridos para la produccion de
bienes y servicios, los cuales se concatenan con el presupuesto en las categorias pre-
supuestarias. Constituye la herramienta concreta de gestion operativa de la planifica-
cidn estratégica y multianual que explicita los resultados estratégicos de la Institucion
en un plan de accion institucional de corto plazo.

POM: (Plan Operativo Multianual) Se deriva del Plan Estratégico Institucional y orienta
el qué hacer institucional en un periodo de, al menos, tres afios. Este instrumento de
gestion funciona como el eslabdn que permite vincular el marco estratégico del PEI con
la Planificacion Operativa Anual de la Institucién, dado que en él se materializan los
programas estratégicos de gobierno. En sintesis, el POM presenta las metas de resul-
tados esperados en funcion de la produccion.
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Presupuesto Multianual: Es un ejercicio de programacién del gasto publico que per-
mite establecer las necesidades presupuestarias de mediano plazo que propician la
provision oportuna de productos estratégicos de calidad y el logro de resultados prees-
tablecidos en favor del ciudadano. Comprende estimaciones para tres afos y es el
marco de referencia para la presupuestacion programatica por resultados.

SEGEPLAN: (Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia) Orienta y
coordina la formulacion del Programa de Inversion Puablica del Presupuesto de Ingresos
y Egresos del Estado.

SICOIN: (Sistema de Contabilidad Integrada) es la herramienta informatica que lleva el
control de la ejecucién presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de los programas
y proyectos segun corresponda, generando automaticamente con cada registro la con-
tabilidad del Estado y el proceso de pago. También contempla el registro de metas,
indicadores de desempefio e ingreso del Plan Operativo Anual de cada institucion.

SIGES: (Sistema de Gestion de Compras) es la herramienta informatica que utilizan las

entidades publicas para emitir las 6rdenes de compras, liquidacién y pago, en la gestion
de compra de los productos y/o servicios que requieren.
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|.  Procedimiento Elaboracion de Proyecto de Pre-
supuesto

1. OBJETIVO

Asignar los recursos necesarios para el funcionamiento de la Federacién Deportiva Nacio-
nal de Triatlén y las distintas actividades que organiza.

2. ALCANCE

Aplica a todas las areas de la Federacion Deportiva Nacional de Triatlon.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad del director financiero:

e Socializar el inicio del proceso de presupuesto a direccién técnica.

o Disefiar, junto al gerente general, el Plan Estratégico Institucional, Plan Ope-
rativo Multianual y Plan Operativo Anual.

o Disefiar, junto al gerente general, el Anteproyecto de Presupuesto.

e Supervisar la carga, configuracion, formulacién y autorizacion del presu-
puesto del afio siguiente, en el sistema, en las fechas correspondientes.

3.2. Es responsabilidad del gerente general:
e Disefiar, junto al director financiero, el Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Multianual y Plan Operativo Anual.
o Disefiar, junto a el director financiero, el Anteproyecto de Presupuesto.
e Presentar los planes y anteproyecto al Comité ejecutivo.

3.3. Es responsabilidad del Comité ejecutivo:
e Analizar, razonar, aprobar o rechazar los planes y anteproyecto de presu-
puesto.
e Convocar a la Asamblea General.
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3.4.

Es responsabilidad de todo colaborador:
Presentar la informacion solicitada por el gerente general y financiero, en las

fechas indicadas.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Plan Estratégico Institucional (PEI)
e Plan Operativo Multianual (POM)
e Plan Operativo Anual (POA))

5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Responsable

Descripcion

Determinacién de
Ingresos

Director
nanciero

fi-

Para efectos de la determinacion de los in-
gresos, el director financiero incluy6 en el
formato P1, “elaboracion, actualizacion y
dictamen del PAT de FADN?", las fuentes
de financiamiento que la entidad percibe
de instituciones estatales o privadas.

Determinacién de
Egresos

Director
nanciero

fi-

Para efectos de determinar los egresos, el
director financiero distribuy6 los gastos por
concepto de promocién deportiva, progra-
mas técnicos y actividades administrativas
enlos grupos 0, 1, 2, 3y 4, y, sus respec-
tivos renglones presupuestarios como lo
establece, el formato P2 de la “elabora-
cion, actualizacion y dictamen del PAT de
FADN”.

Distribuciéon Pre-
supuestaria

Director
nanciero

fi-

Para efectos de establecer la distribucion
porcentual del 20% para gastos adminis-
trativos, 30% para el desarrollo de progra-
mas técnicos y el 50% para la masificacién
del deporte que establece el articulo 132
de la Ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y del Deporte, el Director Fi-
nanciero, en el mes de noviembre, distri-
buye las actividades programadas en el
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PAT, en dichos porcentajes como lo esta-
blece el formato P3 de la “elaboracion, ac-
tualizacién y dictamen del PAT de FADN”.

4
Para efectos de la distribucion porcentual
del 20% para gastos administrativos, 30%
Agregar los Ingre- | Director para el desarrollo de programas técnicos y
S0S Propios, | financiero el 50% para la masificacion del deporte
COG y CDAG gue establece el articulo 132 de la Ley Na-
cional para la Cultura Fisica y del Deporte,
el Director Financiero toma en cuenta los
ingresos propios, ingresos de CDAG e In-
gresos del COG.
5 Ingresar a SIGES | Contador Contador ingresa la informacion al SIGES
y SICOIN
6 SAprobacion téc- | Gerente ge- | ¢ Gerente General aprueba?
nica? neral
6.1. | Correcciones Director fi- | En caso de no aprobar, director financiero
nanciero hace las respectivas correcciones.
7 Aprobacion Admi- | Asamblea La asamblea general se retne en diciem-
nistrativa general bre y aprueba el Plan.
8 Codificacion  de | Contador Para efectos de fiscalizacion, identifica
Documentos cada documento de respaldo con un c6-

digo especial para los gastos realizados
con cargo al:

a) Hasta el veinte por ciento (20%)
para gastos administrativos y de
funcionamiento (A-1)

b) Hasta el treinta por ciento (30%)
para atencién y desarrollo de pro-
gramas técnicos (A-2)

Un minimo del cincuenta por
ciento (50%) para la promocién de-
portiva a nivel nacional (A-3)
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Reportes

de financiamiento.

9 Verificacion  de | Auxiliar  de
Cddigos Contabilidad | El Auxiliar de Contabilidad y encargado de
y encargado | inventarios, para efectos de fiscalizacion,
de inventa- | identifica cada documento de respaldo con
rios un cddigo especial para los gastos realiza-
dos con cargo al 20%, uno para el 30% y
otro para el 50%.
10 | Generacibn  de | Contador

Para efectos de rendicién de cuentas el
contador genera los reportes de ejecucion
presupuestaria mensuales del Sistema Sl-
COIN-WESB, filtrados por actividad y fuente
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Planificacion Presupuestaria

I_)lrect.or Contadora Gerente General Asamblea General A”X"'?‘.' ek
Financiero Contabilidad |

i,
Determinacion
de Ingresos

6. Ingresar a
SIGES

: i
Determinacion
de Egresos

7. ;Aprobadon
Técnica?

3..Distribucién
Presupuestaria
No—— 1 8. ¢(Aprobadén

Administrativa?

4. Agregar los T
Ingresos 7.1 Correcdones

Propios, COG y
CDAG

5,
Comprobacién
de Distribucién
Presupuestaria

9. Codificacion de
Documentos

10. Verificadon de

Codigos

11. Generacion de
Reportes

Simbologia
C) Inicio/Fin
|:| Proceso

-

> Decision
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No. | Actividad Responsable Descripcion

1 | Socializacion de | Director  fi- | Antes del 30 de abril, el director finan-
Inicio del proceso | nanciero ciero enviara un correo electrénico a di-

reccién técnica, eventos, gerencia, para
iniciar la socializacion del proceso de
planificaciéon de Presupuesto.

2 | Estimacion de | Direccion Envia al director financiero la estima-
Presupuesto técnica, cién de presupuesto, para el siguiente

eventos, ge- | afio, antes del 30 de abril.
rencia

3 | Disefio de PEIl, | Gerente ge- | El gerente general y director financiero
POM, POA neral y direc- | utilizaran las herramientas de planifica-

tor financiero | ciébn (Plan Estratégico Institucional
(PEI); Plan Operativo Multianual (POM)
y Plan Operativo Anual (POA)), propor-
cionadas por SEGEPLAN, para disefiar
el presupuesto del siguiente afio,
usando como base los planes del afio
anterior y estimacion de gastos para
nuevos proyectos.

4 | Solicitud de Apro- | Gerente ge- | EI gerente general lleva el punto a
bacion de PEl, | neral reunion de Comité ejecutivo para la
POM, POA aprobacién de las herramientas del PEl,

POM, POA.

5 | Aprobacion  de | Comité Eje- | EI Comité Ejecutivo analizara la aproba-
Presupuesto cutivo cion del Presupuesto en la reunion pro-

gramada.

6 | Enviar a SEGE- | Director fi- | Cuando se obtenga la aprobacion del
PLAN nanciero PEI, POM y POA, el director financiero

enviard a SEGEPLAN antes del 30 de
abril del mismo afio.
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proyecto de Pre-
supuesto

tor financiero

No. | Actividad Responsable Descripcion
1 Gerente ge-
Diseiio de Ante- | neral y direc- | El gerente general y el director finan-

ciero desarrollaran el Anteproyecto de
Presupuesto, donde se planificaran las
actividades deportivas que realizaran el
siguiente afio, en base a las herramien-
tas del PEI, POM, POA y presupuesto
del afio anterior.

2 | Solicitud de Apro- | Gerente ge- | El gerente general y director financiero
bacién neral y direc- | solicitaran al Comité Ejecutivo la apro-
tor financiero | bacién administrativa del anteproyecto

de Presupuesto.

3 | ¢Aprobacion Ad- | Comité Eje- | El Comité Ejecutivo analizara el ante-

ministrativa? cutivo proyecto propuesto para su aprobacion.

4 | ¢Aprobacion Ad- | Asamblea La Asamblea General se reunird para

ministrativa? General analizar y dar su aprobacion Adminis-
trativa al Anteproyecto de Presupuesto.
(amas tardar la Gltima semana de sep-
tiembre). De no ser aprobado, rige el
presupuesto anterior.

5 | Subir al sistema | Gerente ge- | Si el presupuesto es aprobado el ge-
neral y direc- | rente general y director financiero debe-
tor financiero | ran subirlo al sistema.

6 | Enviar Antepro- | Director  fi- | Una vez aprobado el Anteproyecto de

yecto aprobado nanciero Presupuesto para el siguiente afio, de-

bera ser enviado a la CDAG a mas tar-
dar la segunda semana de octubre.
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Flujograma: Anteproyecto de Presupuesto
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Sistematizacion de Presupuesto

No. | Actividad Responsable Descripcion

1 | Supervisar la sis- | Gerente ge- | El gerente general y director financiero
tematizacion del | neral y direc- | realizardn la carga, configuracion, for-
presupuesto tor financiero | mulacion y autorizacién del presupuesto
del afio siguiente en el sistema.

Verificacion de Gerente ge- | Se debera verificar que el Presupuesto
2 | cumplimiento de | neral este subido al sistema antes de finalizar
plazo. el mes de diciembre.

Flujograma: Sistematizacion de Presupuesto

Director Financiero Gerente General

1.Supervisar la
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presupuesto
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II. Procedimiento Transferencias Presupuestarias

1. OBJETIVO

Definir el proceso adecuado para la realizacién de las transferencias presupues-
tarias conforme a la normativa interna y legal.

2. ALCANCE

Aplica a contabilidad y gerente general

3. POLITICAS

3.1 Para realizar una ampliaciéon y/o modificacién presupuestaria interna, es ne-
cesario contar con autorizacion del Comité Ejecutivo de la Federacién Deportiva
Nacional de Triatlon.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Esresponsabilidad del Contador:

e Solicitar a Comité Ejecutivo las transferencias presupuestarias.
e Realizar las transferencias una vez autorizadas

4.2. Esresponsabilidad del gerente general:
e Presentar el punto al Comité Ejecutivo

4.3. Esresponsabilidad del Comité Ejecutivo:
e Analizar y aprobar o rechazar las transferencias presupuestarias.
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5. DOCUMENTOS APLICABLES
Acta de Comité Ejecutivo

6. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcién

1 Verificacion de Contador El contador verifica en el sistema SlI-
Disponibilidad COIN si existe la suficiente disponi-
presupuestaria bilidad presupuestaria en el renglén

correspondiente.

2 Solicitud de mo- | Contador Si no existe la suficiente disponibili-
dificacién presu- dad, el contador presentard la solici-
puestaria tud de modificaciones presupuesta-

rias, al gerente general para su Vvisto
bueno, cumpliendo con el manual
de clasificaciones presupuestarias
emitido por el ministerio de finanzas
publicas.

3 ¢ Visto bueno? Gerente ge- | El gerente general revisara que la

neral solicitud de modificacién presupues-
taria cumpla con el manual de clasi-
ficacién presupuestaria y lo incluird
como punto de acta.

4 ¢Aprobacion? Comité Eje- | EIl Comité Ejecutivo revisaré el punto

cutivo de acta y si da la aprobacion, el ge-
rente general firmard de visto bueno
y lo regresara al contador.

4.1 | Correcciones Contador Si el Comité Ejecutivo lo rechaza se

(Rechazo) realizaran las correcciones que ellos
determinen, una vez realizadas las
correcciones, aprobaran la solicitud,
el gerente general trasladara la au-
torizacion al contador.

5 Transferencia Contador El contador, procede a realizar la

transferencia o modificacion presu-
puestaria en SIGES
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Flujograma: Transferencias Presupuestarias
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lll.  Procedimiento de Ampliaciones y/o Reduccio-
nes Presupuestarias

1. OBJETIVO

Definir los pasos a seguir para la ampliacion y/o reduccion de presupuesto.

2. ALCANCE

Aplica a Contabilidad y gerente general.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Esresponsabilidad de Contabilidad:
e Dar tramite a la solicitud de ampliacion presupuestaria.
e Registrar la ampliacién en el renglon correspondiente.

3.2. Esresponsabilidad del gerente general:
¢ Realizar la solicitud de ampliacién presupuestaria al ente correspondiente,

4. DOCUMENTOS APLICABLES
e Acta de Comité Ejecutivo
e Recibo de solicitud de fondos
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5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcién

1 Recepcién de in- | Comité Eje- | Cuando por motivos de participacion
vitacién a activi- | cutivo en actividades internacionales de fo-
dad no progra- gueo o actividades similares, no pre-
mada. supuestadas, la Federacion requiera

fondos.

2 Solicitud de Presidente El presidente de federacién proce-
apoyo economico | federacion derd a solicitar_al ente competente

(Comité Olimpico, CDAG) el apoyo
3 SAprobacion? CDAG, Co- | La entidad recibe la solicitud para su
mité  Olim- | andlisis.
pico

3.1 | Rechazo: Anali- Comité Eje- | Sila entidad rechaza la solicitud, la fe-

sis de patrocinio | cutivo deracion analizara el patrocinio segun
justificacién y disponibilidad presu-
puestaria.

4 Tesorero Admi- Auxiliar _de | Sila entidad autoriza el apoyo econ6-
nistrativo entrega | contabilidad | mico, Auxiliar de contabilidad y encar-
Recibo y encargado | gado de inventarios entregara el re-

de inventa- | cibo correspondiente.
rios

5 Depésito de fon- | CDAG, Co- | La entidad realizara el depdsito co-
dos mité  Olim- | rrespondiente a favor de la federa-

pico cion.

6 Ampliacién Pre- | Contador Cuando la federacion recibe el acredi-
supuestaria tamiento, contador, realizara la am-

pliacion presupuestaria en el renglon
0 insumo correspondiente del sis-
tema.
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Flujograma: Ampliaciones y/o Reducciones Presupuestarias
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IVV. Procedimiento Liquidacion de Presupuesto

OBJETIVO

Definir los pasos correspondientes para realizar la liquidacién de Presupuesto de

la Federacion Deportiva Nacional de Triatl6n.

ALCANCE

Aplica al Area de Contabilidad.

. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del contador la realizacién de la liquidacién de Presupuesto.

. DOCUMENTOS APLICABLES

Facturas
Presupuesto
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5. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. | Actividad Responsable Descripcién
1 Ingreso de datos | Contador El contador cargara de forma men-
al sistema sual todos los gastos al Sistema
(SICOIN).
2 Verificacién de Contador Debera verificar en el mes de di-
renglones ciembre, que ningun renglén presu-
puestario se encuentre en negativo.

3 Liquidacién anual | Contador En el mes de enero del siguiente
afio, se procedera a realizar la liqui-
dacion anual de Presupuesto en el
Sistema, ingresando todos los gas-
tos que correspondan al ejercicio y
ajustes.

4 Aprobacion Contador Comité ejecutivo aprueba en acta.

5 Presentacion de | Contador El contador presenta la liguidacién

Liguidacion al gerente general para firma co-
rrespondiente.

6 Enviar informes Contador Contador procedera a enviar dicho
informe a CDAG, Contraloria Gene-
ral de Cuentas y Ministerio de Fi-
nanzas Publicas, antes del 31 de
marzo.
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Flujograma: Liquidacion de Presupuesto
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No. | Actividad Responsable Descripcién

1 Realizacion de Contador El contador realizara los informes
Informe cuatrimestrales del avance y compor-

tamiento de la ejecucion del presu-
puesto donde se detalle el estado fi-
nanciero de la federacion

2 SAprobacion Contador Director Financiero revisa.

Técnica?

3 Aprobaciéon Ge- | Director  fi- | Cuando los informes cuenten con la

rente General nanciero aprobacion técnica, se enviara al ge-
rente general para su aprobacién Ad-
ministrativa vy dejarlo_en punto de
acta.

4 Envio de Infor- Contador Enviard el _informe a las entidades
mes a Entidades gque_correspondan Ministerio _de Fi-
competentes nanzas Publicas, CDAG, Contraloria

General de Cuentas y Congreso de la
Republica, primeros 10 dias de ven-
cido el cuatrimestre, 31 de mayo, 29
de septiembre, 31 de enero del si-
guiente afo.
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Flujograma: Rendicion Cuatrimestral Financiera
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No. | Actividad Responsable Descripcién
1 Informacion y Director finan- | El director financiero realizard los
realizacion de in- | ciero informes cuatrimestrales del
forme avance y comportamiento de la eje-
cucion del presupuesto, donde de-
tallara el estado financiero, subién-
dolos al sistema SICOIN y SIPLAN
a mas tardar cinco dias después de
finalizado el cuatrimestre.
2 Adjuntar informes | Director finan- | Imprimiendo los informes de SI-
de soporte en SI- | ciero PLAN son enviados en fisico a
PLAN SEGEPLAN.
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Flujograma: Rendicion Cuatrimestral Fisica
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TRAZABILIDAD DE ACCIONES REALIZADAS

La administracion de la Federacién Deportiva Nacional de Triatlén, en las areas que inter-
vengan los colaboradores de la federacion sobre este manual en todos sus procedimien-
tos reconocera las acciones realizadas bajo los siguientes criterios:

1. Formas preimpresas de la Federacién que permitan constatar las acciones realiza-
das a través la firmas de estas.

2. Formas preimpresas o formatos impresos de sistemas bajo los cuales trabaje la
federacion a través de las firmas de estas.

3. Sellos bajo los formatos que mas se acoplen a las necesidades de la federacion
los cuales contendran para su validez un apartado que permita plasmar la firma
del colaborador.

4. Facilitar cualquier informacion necesaria para garantizar la transparencia, el buen
uso de recursos y la correcta rendicion de cuentas.
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