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B. Propdsito 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

1. 20 %, 30 % y 50 %: Porcentajes indicados en la Ley para el desarrollo de la cultura fisica
y del deporte

2. Presupuesto: Presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio fiscal.

Asignacién presupuestaria: monto asignado anualmente por parte de la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala a favor de la Federacion

4. Federacion: Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de Guatemala

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de la Federaciéon Deportiva Nacional de Ciclismo de
Guatemala

D. Tipos de Ingresos

e Asignacion presupuestaria mensual de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala
C.DAG.
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E. Distribucion presupuestaria del 20%, 30% y 50%

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Elabora el presupuesto de la Federacién tomando en
consideracion los porcentajes siguientes:
a) Hasta el veinte por ciento (20%) para gastos administrativos y
; Elaboracion de Directora | de funcionamiento.
presupuesto Financiera |5) Hasta el treinta por ciento (30%) para atencion y desarrollo de
programas técnicos.
¢) Un minimo del cincuenta por ciento (50%) para la promocién
deportiva a nivel nacional.
Elaboracion de Di Elabora la distribucién presupuestaria con los porcentajes
p son g irectora : A
2 Distribucion Finaneiera establecidos, tomando en cuenta los fondos provenientes de la
Presupuestaria Confederacion Deporiiva Auténoma de Guatemala.
Directora
3 Traslado de Financiera/ |Traslada mediante oficio el presupuesto elaborado a Comité
presupuesto - Comité Ejecutivo para su conocimiento y revision.
Ejecutivo
Comité
i2 Ejecutlvpl Si existen inconsistencias en el presupuesto, Gerencia
Devolucién de Gerencia e . . C ) "y
4 = - Administrativa mediante oficio informa la resolucion de Comité
présupueste Administrativa f Ejecutivo a la Directora Financiera
Directora ] '
Financiera
., . Procede a realizar las correcciones en el presupuesto y devuelve
Correccion de Directora : = TR : i
5 . 7
presupuesto Eirancisrs me_dngnte_ oficio a Comité Ejecutivo para su conocimiento y
revision final.
: La Directora Financiera, traslada el presupuesto mediante oficio al
_— Directora HE e o
Conocimiento y i ora / Comité Ejecutivo para su conocimiento.
+ Inanciera
& aprobacion de Comite  |El Comité Ejecutivo, traslada el presupuesto como punto de
presupuesto Ejecutivo agenda a la Asamblea de la Federacién para su conocimiento y
aprobacion correspondiente.
Autorizacion de . ; .
7 j
Presupuesto Asamblea |Autoriza el presupuesto y emite el Acta de Asamblea respectiva.
8 Traslado de Acta de Gerencia |Traslada mediante oficio, certificacion del Acta de Asamblea de
Asamblea Administrativa |aprobacion del presupuesto a la Directora Financiera.
. . Procede a ingresar en el sistema SICOIN-WEB, el presupuesto
9 Registro del Dlrectpra autorizado con base a la certificacion de Acta de Asamblea de
presupuesto Financiera .,
aprobacioén.
Eirert Al efectuar pagos en la Federacion, verifica y registra en el
10 | Realizacién de pagos Firiarinisrs Sistema SICOIN-WEE, el renglén presupuestario y la fuente de
financiamiento.
Betarminzets dis Firestare Para efectos de la determinacion de los ingresos, incluye en el
1 s bR formato P1 de la Guia para la Elaboracién, Aprobacion y
9 Actualizacion del Plan Anual de Trabajo de Federaciones y
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No.

Actividad '

Responsable

Descripcion de las Actividades

Asociaciones Deportivas Nacionales, las fuentes de
financiamiento que la Federacion percibe de instituciones
estatales o privadas.

12

Determinacién de
egresos

Directora
Financiera

Para efectos de determinar los egresos, distribuye los gastos por
concepto de promocion deportiva, programas técnicos y
actividades administrativas en los grupos 0, 1, 2,3y4 y, sus
respectivos renglones presupuestarios, como lo establece, el
formato P2 de la Guia para la Elaboracion, Aprobacién y
Actualizacion del Plan Anual de Trabajo de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

13

Distribucion
Porcentual

Directora
Financiera

Para efectos de establecer la distribucion porcentual del 20% para
gastos administrativos, 30% para el desarrollo de programas
técnicos y el 50% para la promocién del deporte que establece el
articulo 132 de la Ley Nacional para el Desarrolio de la Cultura
Fisica y del Deporte, distribuye las actividades programadas en el
PAT, en dichos porcentajes como lo establece el formato P3 de Ja
Guia para la Elaboracién, Aprobacién y Actualizacién del Plan
Anual de Trabajo de Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales.

14

Comprobacion del
presupuesto

Directora
Financiera

Para efectos de comprobar la distribucién del presupuesto,
verifica si el valor total consignado en cada uno de los porcentajes
distribuidos en el formato P2, coincide con los valores totales
consignados en el formato P3.

16

Fiscalizacion

Directora
Financiera

Para efectos de fiscalizacion, identifica cada documento de
respaldo con un codigo especial para los gastos realizados, para
el 20%, para el 30% y para el 50%.

16

Rendicion de
Cuentas

Directora
Financiera

Para efectos de rendicion de cuentas genera los reportes de
ejecucion presupuestaria mensuales del Sistema SICOIN-WEB,
filtrados por actividad y fuente de financiamiento.

Para efectos de rendicién de cuentas elabora resumen de
distribucion porcentual, con base a los reportes de ejecucion
presupuestaria del Sistema SICOIN-WEB, filtrados por actividad y
fuente de financiamiento.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Solicitud y orden de compra

b) Cotizaciones

c) Acta de Comité Ejecutivo
d) Solicitud de emision de cheque
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