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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer 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

20 %, 30 % Y 50 %: Porcentajes establecidos en el articulo 132 de la Ley para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y de Deporte

Formato P1: Formato establecido para el drea de ingresos del presupuesto, en el Plan Anual de Trabajo
PAT

Formato P2: Formato establecido para el 4rea de egresos del presupuesto, en el Plan Anual de Trabajo PAT

Asociacion: Asociacion Nacional de Raquetbol de Guatemala

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

D. Tipos de Ingresos
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» Asignacion presupuestaria mensual de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala C.D.A.G.
¢ Apoyo econdmico para los diferentes programas de Comité Olimpico Guatemalteco, C.0.G.

e Cuota de Asociados a la Asociacién
» Otros ingresos para la Asociacién

E. Descripcion de actividades y responsables

Actividades

Responsable

Descripcion de las Actividades

Elabora el presupuesto de la entidad tomando en
consideracion los porcentajes siguientes: ‘

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 programas técnicos. \

ELABORACION DEL ¢) Un minimo del cincuenta por ciento (50%) para la :
PRESUPUESTO Y. promocién deportiva a nivel nacional. I
DISTRIBUCION SEGUN CONTADOR GENERAL }
ARTICULO 132, LEY DEL |
DEPORTE Elabora la distribucion presupuestaria con los porcentajes |
establecidos, tomando en cuenta los fondos provenientes
de las asignaciones econémicas de la Confederacion
Deportiva Autbnoma de Guatemala -CDAG- ‘
Los ingresos de otras fuentes diferentes de CDAG, Comité |
Olimpico Guatemalteco, ingresos propios, saldo de caja,
estos ingresos no se distribuyen de acuerdo con lo ,
establecido en el articulo 132 de la Ley del Deporte
TRASLADO DE CONTADOR Traslada el presupuesto al Gerente para su andlisis y
FRESUPUES S GENERAL |revision
PARA REVISION on |
TRASLADO DE |
PRESUPUESTO A GERENTE Traslada el presupuesto elaborado al Tesorero del Comité |
TESORERO DE Ejecutivo para su conocimiento y revision.
COMITE EJECUTIVO
DEVOLUCION DEL GERENTE Si existen inconsistencias en el presupuesto, devuelve a
PRESUPUESTO quien corresponda para su correccion.
CORRECCION DEL CONTADOR Realiza las correcciones en el presupuesto y traslada al
PRESUPUESTO GENERAL Gerente para su revision.
REVISION DEL GERENTE Luego de revisar el presupuesto, traslada al Tesorero del |
PRESUPUESTO Comité Ejecutivo para su conocimiento y revision final. i
TRASLADG DE GERENTE Traslada el presupuesto a los demas miembros del Comlté|
PRESUPUESTO'A Ejecutivo para su conocimiento.
COMITE EJECUTIVO 5
TRASLADO DE )
PRESUPUESTO A COMITE Traslada el presupuesto a la Asamblea de la entidad para J
ASAMBLEA EJECUTIVO su conocimiento y aprobacion correspondiente. !
GENERAL |
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Responsable

Descripcion de las Actividades

PORCENTAJES DE
LEY

AUTORIZACION DE ASAMBLEA Autoriza el presupuesto i
y emite el punto de acta |
PRESUPUESTO GENERAL respectivo d !
ENTREGA DE ACTA Traslada conia Gl siteg 1
10 | DE AUTORIZACION GERENTE rasiada copia del punto de acta de aprobacién al ;
DE PRESUPUESTO CONTADOR GENERAL. [
VERIFICACION Y j
REGISTRO DE ; ;
11 RENGLON CONTADOR Verifica y registra en Caja Fiscal, el renglon presupuestario|
PRESUPUESTARIO GENERAL y la fuente de financiamiento utilizados.
|| ENCAJAFISCAL i
Incluye en el formato P1 de la Guia para la Elaboracién ﬁ«
12 | ELABORACION DE CONTADOR Actualizacion y Dictamep del Plan Anual de Trabajo de I
FORMATO P 1 GENERAL Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales, las
fuentes de financiamiento que Ia entidad percibe de r
instituciones estatales o privadas. i
Distribuye los gastos por concepto de promoeion ﬁ|
deportiva, programas técnicos y actividades ‘[
administrativas en los grupos 0, 1, 2, 3y 4, y, sus ‘
DISTRIBUCION D : e i
13 SG AST%CS?EN E CONTADOR respectivos renglones presupuestarios como lo establece, {
FORMATO P 2 GENERAL el formato P2 de la Guia para la Elaboracién, Actualizacién{
y Dictamen del Plan Anual de Trabajo de Federaciones y J
Asociaciones Deportivas Nacionales de la Asociacion |
Nacional de Raquetbol de Guatemala. '
Establece la distribucién porcentual del 20% para gastos
administrativos, 30% para el desarrollo de programas
técnicos y el 50% para la masificacion del deporte que
establece el articulo 132 de la Ley Nacional para el
DISTRIBUCION CONTADOR Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Contador
14 | PORCENTUAL EN GENERAL General distribuye las actividades programadas en el PAT,
FORMATO P 3 en dichos porcentajes como lo establece el formato P3 de |
la Guia para la Elaboracién, Actualizacién y Dictamen del
Plan Anual de Trabajo de Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales, de la Asociacién Nacional de
Raquetbol de Guatemala.
Distribuye de forma porcentual del 20% para gastos
administrativos, 30% para el desarrollo de programas
técnicos y el 50% para la masificacién del deporte que :
establece el articulo 132 de la Ley Nacional para la Cultura|
Pgll’\?gg\%%%(_) gE Fisica y del Deporte, que comresponde a las asignaciones '
15 | ACUERDO A LOS CONTADOR economicas de la Confederacion Deportiva Autdnoma de }
GENERAL Guatemala. %

Para la formulacién total del presupuesto, el Contador |
General toma en cuenta los ingresos propios, Ingresos del |
COG, el saldo de caja, pero estos no se distribuyen en los l
porcentajes indicado en el articulo 132 de la Ley Nacional j
para la Cultura Fisica y del Deporte. |
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Actividades

Responsable

Descripcion de las Actividades

VERIFICACION DE Verifica si el valor total consignado en cada uno de los
16 SALDOS EN CONTADOR porcentajes distribuidos en el formato P2, coincide con los .
FORMATOSP2YP GENERAL valores totales consignados en el formato P3. ’
3
CONSIGNAR EN Los documentos de respaldo de los gastos realizados
DOCUMENTO DE : ; . "
deben identificarse con los codigos de las actividades del
RESPALDO DE CONTADOR . :
17 Plan Anual de Trabajo ~PAT- que fueron afectados, segun
Baslo EL GENERAL 13 distribucion presupuestaria del 20%, 30% y 50% como
PORCENTAJE QUE | DRl Wl i, S 2o KRR
LE CORRESPONDE comaspande |
Elabora y firma oficio dirigido al Comité Ejecutivo de las|
ELABORACION DE CONTADOR modificaciones en el formato de ejecucién presupuestal
1% | MODIPICACIONES GENERAL analizando los gastos por renglén y traslada a G t
PRESUPUESTARIAS o g porrEngiony rasiaoaa isemnle pard
revision.
REVISION DE Recibe, revisa, firma oficio de las modificaciones
19 | MODIFICACIONES GERENTE presupuestarias mensuales para ser trasladas al comité
PRESUPUESTARIA ejecutivo.
APROBACION DE COMITE Aprobacion de las modificaciones que se realicen'
20 | MODIFICACIONES EJECUTIVO mensualmente en los renglones presupuestarios
PRESUPUESTARIAS ’
ELABORACION DE Elabora resumen de distribucion porcentual, con base a los|
21 RESUMEN DE CONTADOR reportes de ejecucion presupuestaria
DISTRIBUCION GENERAL ‘
PORCENTUAL
El cumplimiento del presente manual sera incluido en las
22 EVAéégggg e CgELAE%?\fA matrices de riesgos de la Asociacion Nacional de Raquetbol
de Guatemala. ‘
El Gerente socializaréd por lo menos una vez al afio el
23 SOCIALIZACION GERENCIA presente manual con el personal involucrado, la cual podra
ser de manera fisica (oficio) o digital (correo electrénico).
E. Monitoreo y analisis

E.1 Calculoy

Actividad

reporte de
indicador

Responsable

El asesor debe presentar al Comité Ejecutivo reporte sobre la aplicacién del presente
proceso a los gastos de la Asociacion Nacional de Raquetbol de Guatemala.

Descripcion de las Actividades

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Formato PAT P1
b) Formato PAT P2
c) Formato PAT P3

d) Acta de Comité Ejecutivo
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