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B. Propoésito y alcance del procedimiento

Establ

ecer 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.

C. Glosario

Asociacion: Asociacion Nacional de Raquetbol de Guatemala

Estados Financieros: Estados financieros basicos, Balance General o Estado de
Situacion, Estado de Resultados, Estado de Ejecucion Presupuestaria

Auditoria Interna: Auditoria Interna de la Confederacién Deportiva Auténoma de
Guatemala

CDAG: Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de la Asociacion Nacional de Raquetbol de
Guatemala




PROCEDIMIENTO
PRO-EST-FIN

Del proceso: Estados Financieros

Version: 2

Pagina 4

Cédigo:PRO-EST-FIN

Actividades

Registro de valores de
los documentos de
ingresos y egresos

Responsable

CONTADOR
GENERAL

D. Descripcion de actividades y responsables

Descripcion de las Actividades

Registra el valor total los comprobantes de ingresos
devengados y recaudados mensuales, en el Estado de
Ejecucion Presupuestaria de Ingresos.

Registra el valor total de los comprobantes de ,;
egresos devengados y pagados mensuales, en el Estado |
de Ejecucion Presupuestaria de Egreso. ’

Revision mensual del
Estado de Ejecucion
Presupuestaria

CONTADOR
GENERAL

Revisa de forma mensual el Estado de Ejecucion
Presupuestaria del mes y constata que todos

los comprobantes de ingresos devengados y
recaudados estan debidamente registrados a nivel
presupuestario.

|devengados vy
'registrados a nivel presupuestario.

Revisa el Estado de Ejecucion Presupuestaria y constata
que todos los comprobantes de egresos
pagados estan debidamente

Control de saldos por
renglon presupuestario

CONTADOR
GENERAL

Lieva control de saldos a nivel de renglén presupuestario, |
para identificar posibles modificaciones presupuestarias
necesarias previo a que se origen sobregiros.

Prepara las modificaciones presupuestarias, que sean

”‘f;’sdl'jﬁiaecs‘:’a”n?ass cgg;;fﬁ_ﬂ necesarias de acuerdo al nivel de ejecucion
P P presupuestaria.
; Instruye al personal sobre el cumplimiento de los plazos y
;ﬁgﬁ;f;%lﬁz EI'E" « | GERENTE |Obietivos contenidos en las Normas y Politicas de Cierre, a
polilicas contablas partir de su emision y previo al cierre del ejercicio fiscal
P Cormrespondiente.
Elalioiatith. té Balafics Elabora integraciones o auxiliares de las cuentas que
Coneisl. Edads de integran el Balance General: caja, bancos, activo fijo y
resultados, ejecucion SRS par pRger. . : . o i)
presupuestaria e CONTADOR E!a_bora Ejecucion Presupuestaria que incluya integracién |
It aracionas GENERAL de ingresos y egresos por renglén y por mes. -'
Elab org Notae a.l 0% Como parte de las integraciones elabora las notas a los
astadoe fnanricros Estados Financieros y cuando se trata de Estados
Fluio de efectivo anual Financieros anuales Estado de Flujo de Efectivo y
J presenta a la Direcciéon de Contabilidad del Estado.
geogztarlzloa Li?as‘;en;'; CONTADOR |Controla el saldo de caja para las cuentas por pagar al 31
lae; cainritis po: pggar GENERAL |de diciembre de cada periodo fiscal.
Controla las cuentas por cobrar y trasladar al Gerente \
R gg;,:?mas pax ng}é:ff General para que solicite por escrito el pago de las i
|

mismas.
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Actividades

Control del saldo de las
cuentas de activo

Responsable

CONTADOR
GENERAL

Descripcion de las Actividades

Controla que todas las cuentas de activo muestren saldo
deudor y para las cuentas de pasivo saldo acreedor.

Controla que no existan operaciones pendientes de

10 CO":;O' de la e:xlstenc:a %%’:IE;%?_I} registro, revisando las integraciones o auxiliares
d‘? o;t)eradmoneg t GERENTE (Integracién del saldo de caja, banco, inventario)
e S estableciendo variaciones e integrandolas.
Indica en las Notas a los Estados Financieros si existen
; - operaciones pendientes para operarse en el mes siguiente
1 |g:n§$§|§: Igii::'nc::tia;oi CGOSJQI?AOLR si fueran estados financieros intermedios y si son anuales
se realizan las operaciones pendientes dentro del mismo
ejercicio fiscal.
Impresion de formatos CONTADOR Imprime en los formatos establecidos los Estados
12 establecidos de GENERAL Financieros, y sus integraciones, firmay los traslada al
Estados Financieros Gerente.
RevIsIGH d& Revisa la informacion contenida en los Estados
; Financieros y Notas a los Estados Financieros, que i
» mfom?ﬁ:ﬂ C?:rgsstados BEDENIE coincidan con los reportes de saldos a nivel de auxiliar o
integraciones.
Presentar los Estados Financieros al Comité Ejecutivo de
1 Presentacién de GERENTE la Asociacion para su conocimiento, los mismos son
Estados Financieros firmados por Presidente en representacion del Comité
Ejecutivo, y devuelve al Contador General.
Reproduccién de
integraciones de Reproduce los Estados Financieros e integraciones y
45 | Estados Financieros y CONTADOR |remite copia a la Auditoria Intema y Presupuesto de la i
traslada copia a GENERAL |CDAG en los informes mensuales, para conformar el .
Auditoria Interna de Archivo Permanente de la Asociacién.
CDAG
Enviar los Estados Financieros Anuales a la Gerencia
N— General de la Asociacion quien elabora oficio a Diario de
16 }lzilr':l:rl\c::?glrgrs] :ﬁ Elslt:’aig(n)'z CONTADOR |Centroamérica y Tipografia Nacional para ser publicados
de Caniro América GENERAL |en el Diario Oficial, de conformidad con el Articulo 141 del |
Decreto No. 76-97, Ley Nacional para el Desarrollode la |
Cultura Fisica y del Deporte.
Archivo de CONTADOR Archivar en forma cronologica los Estados Financieros, en
17 documentacion de GENERAL conjunto con integraciones, asi como fotocopia de la

Estados Financieros

publicacién en el Diario de Centro América.
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E. Monitoreo y analisis

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

R Carltcu‘!'o y A El asesor debe presentar al Comité Ejecutivo reporte sobre la aplicacion del presente
?1‘;?1: a'::{o: sl proceso a los gastos de la Asociacion Nacional de Raquetbol de Guatemala. f

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Estados Financieros
b) Registros auxiliares
a. Libro de bancos
b. Libro de activos fijos
¢. Cuentas corrientes
c) Acta de Comité Ejecutivo



Trazabilidad del proceso de estados financieros

Actividades

Responsable

Fecha de Recibido
ylo ejecutada la

Fecha de Entrega
ylo gjecutada la
actividad

FIRMA FIRMA

actividad

. Registro de valores de los documentos VORIADOR
de ingresos y egresos GENERAL
Revision mensual del Estado de
2
Ejecucion Fresupuestaria CONTADOR GENERM.
3 Control de saldos por renglon GONTADOR GENERAL
presupuestario
; CONTADOR
4 Modificaciones presupuestarias GENERAL
5 Inslmccw al personal sobre las GERENTE
iticas tables
Elaboracion de Balance General,
Estado de resultados, ejecucion
5 presupuestaria e integraciones. CONTADOR GENERAL
Elabora Notas a los estadoes financieros
Flujo de efectivo anual
; | Gontrola la existencia de saldo de Caja CONTADOR GENERAL
para las cuentas por pagar
8 Control de cuentas por cobrar CONTADOR GENERAL
» Control del saldo de las cuentas de CONTADOR GENERAL
activo
- Control de la existencia de operaciones | CONTADOR GENERAL
pendientes de registro | GERENTE
49 | Verificacion 'Se Nutlas a los Estados CONTADOR GENERAL
inancieros
42 | Impresion de formatos establecidos de | 6 onrAnOR GENERAL
Estados Financieros
43 | Revision de iqforméctdn de Estados GERENTE
Financieros
14 | Presentacion de Estados Financieros GERENTE
Reproduccién de integraciones de
15 | Estados Financieros y traslada copia a | CONTADOR GENERAL
Auditoria Infemna de CDAG
Publicacion de Estados Financieros en
G el Diario de Centro América CORTALOR OENDRAL
17 Archivo de dw_t.lmen_taciﬁn de Estados CONTADOR GENERAL
Financieros




