FEDERACION
GUATEMALTECA
DE CICLISMO

FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL
DE CICLISMO DE GUATEMALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DONACIONES Y/O PATROCINIOS, Y
PROMOCIONES DE MARCA, EN ESPECIE
Y EN EFECTIVO DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE CICLISMO
(VERSION 3.0)

Manual de Procedimientos de donaciones y/o patrocinios, y promociones de Marca



Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:
Noembre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
7.
Luis Fernando Laguardia Archila / Gerente Administrativo 08/02/2021 /1//'
/ il
REVISADO POR: 2/
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Raul Emesto Salinas Gonzalez / Asesor de Comité Ejecutivo 09/02/2021 z\)
Lge? car |
APROBADO POR: —
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Manuel Estuardo Rodriguez Valladares / Presidente de Comité Ejecutivo| 10/02/2021

Aa

Manual de Procedimientos de donaciones y/o patrocinios, y promociones de Marca



FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE CICLISMO DE GUATEMALA
FEDERACION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DONACIONES Y/O PATROCINIOS, Y PROMOCIONES DE

GUATEMALTECA
DE CICLISMO MARCA, EN ESPECIE Y EN EFECTIVO

Aprobacién de CE ' Acta No. 06-2021-FNC Version: 3 [ Pagina 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DONACIONES Y/O PATROCINIOS, Y PROMOCIONES DE
MARCA, EN ESPECIE Y EN EFECTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE
CICLISMO (VERSION 3.0)

INDICE

Introduccidén y objetivos
Marco Juridico
Responsables

Procedimiento para la recepcion y Registro de Donaciones y/o patrocinio Yy promociones
de marca en Especie

Procedimiento para la recepcién y Registro de Donaciones y/o patrocinio y promociones
de marca en Efectivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DONACIONES Y/O PATROCINIOS, Y PROMOCIONES DE
MARCA, EN ESPECIE Y EN EFECTIVO

INTRODUCCION

Derivado de la normativa vigente aplicable a la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo
para la administracién de los fondos percibidos a través de donaciones y/o patrocinios y
promociones de marca, es necesario que esta entidad deportiva cuente con un Manual de
Procedimientos que permita desarrollar las actividades correctamente, este instrumento
contiene los pasos a seguir desde que se recibe una donacién y/o patrocinio y promocién
de marca, su registro y destino correspondiente.

Finalmente, el presente manual es un instrumento dinémico, sujetos a cambios que
surjan de las necesidades administrativas y deportivas propias de la Federacion, por lo
que el mismo podré revisarse y modificarse cuando se considere oportuno o bien
cuando la ley, los estatutos o reglamentos internos sufran algiin tipo de reforma que
afecta de manera sustancial la estructura organizacional y funcional de la entidad.

OBJETIVO GENERAL

Que para la administracion de los fondos percibidos a través de donaciones y/o patrocinios
y promociones de marca, es necesario que esta entidad deportiva cuente con un Manual
de Procedimientos que permita desarrollar las actividades correctamente, esta normativa
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contiene los procesamientos para la adquisicién de una donacién y/o patrocinio vy
promocién de marca, su registro y destino correspondiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Facilitar a los diferentes departamentos y unidades que integran la Federacién
Deportiva Nacional de Ciclismo, los procedimientos a seguir para gestionar y recibir
donaciones y/o patrocinios y promociones de marca, en especie y efectivo; asi
como, su ejecucion en las necesidades que la Institucion planifique, lo cual
coadyuvara a llevar a cabo un estricto control interno y transparente de las mismas.

b. Contar con una herramienta que sirva como guia para la gestién y procesos de
cooperacion financiera y en especie, a través de donaciones y/o patrocinios y
promociones de marca.

c. Describir el proceso de gestién en cooperacion financiera para solicitar Proyectos de
inversion y seguimiento a través de donaciones y/o patrocinios y promociones de
marca, en el marco de la politica deportiva para el desarrollo y la sostenibilidad de
la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo.

MARCO JURIDICO:
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

En cooperacion nacional o internacional ha sido desarrollado a partir del Decreto nimero
76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y el Deporte, asi como en los Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional
de Ciclismo contenidos en el Acuerdo No. 19/2014-CE-CDAG de fecha 27 de febrero de
2014.

Dentro de los propoésitos de los Estatutos se destaca: Articulo 43 numeral 43.3 “Las
donaciones, legados, subvenciones, beneficios y cualquier adjudicacion, a titulo gratuito o
compensatorio, que hagan a su favor el Estado, las Municipalidades, entidades auténomas
y personas juridicas o individuales”.

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas, Articulo 53 referente a la
Aceptacion y Aprobacién de Donaciones, sus procesos y demas disposiciones relacionadas
a la gestion por este concepto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 y sus Reformas, Reglamento a la Ley Organica del
Presupuesto.

Decreto No. 25-18 del Congreso de la Republica y Acuerdo Ministerial No. 523-2014 del
Ministerio de Finanzas Publicas.
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La Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo reconoce y aprueba el presente Manual de
donaciones y/o patrocinios y promociones de marca, de acuerdo a la normativa vigente. Las
entidades Descentralizadas y Auténomas pueden recibir cooperacién no reembolsable o
donaciones, incluso en especie, siempre que:

a) no deban pagar gastos o contrapartidas con fondos estatales,
b) siexiste obligacién de pagar éstos y se dispone de espacio presupuestario.

c) con aprobacidn del Ministerio de Finanzas, en caso de no existir dicho espacio
presupuestario.

1) RESPONSABLES

Las unidades encargadas de realizar los procedimientos de donaciones y/o patrocinios y
promociones de marca, en especie, efectivo y cooperacién nacional o internacional son las
siguientes:

1. Gerencia Administrativa
2. Direccion Financiera y sus Departamentos.

3.  Unidad de Inventarios o de Almacén

) PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE
DONACIONES / PATROCIONES Y PROMOCIONES DE MARCA EN ESPECIE
Gerencia Administrativa:

Coordinar y facilitar reuniones de trabajo entre las personas individuales o juridicas,
nacionales o extranjeros, organismos de cooperacion y representantes de paises con
quienes se establezcan relaciones o de intercambio en materia deportiva por las cuales se
obtengan asignaciones, subvenciones, donaciones y herencias.

Representar por designacion del Presidente del Comité Ejecutivo de la Federacién Deportiva
Nacional de Ciclismo, en asuntos relacionados al seguimiento a los temas correspondientes
de asignaciones, subvenciones, donaciones y herencias que realicen en especie o efectivo
las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeros, o con organismos
internacionales.

Proponer en coordinacién con la maxima autoridad de la Federacién Deportiva Nacional de
Ciclismo, un plan de promocién de inversiones que se realizaran con la obtencién de las
asignaciones, subvenciones, donaciones y herencias a nivel nacional o internacional.
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Centralizar la informacion de las posibles inversiones informando al Comité Ejecutivo de la
Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo, de los resultados obtenidos.

Es responsable de velar que las donaciones y/o patrocinios y promociones de marca, en
especie, cuando se trate de suministros o equipo, sean ingresados al Almacén, con base al
Convenio o Acta de Comité Ejecutivo que corresponda, el Encargado de la Unidad de
Inventarios y/o Almacén procedera a registrar en el Folio del Libro de Almacén, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, con la informacién como minimo fecha, descripcién
del articulo, cantidad, nombre del donante, fecha, nimero de Convenio o Acta de Comité
Ejecutivo, etc.

f)  Laentrega y/o distribucién de los bienes recibidos en donacion, se hara conforme a los
procedimientos establecidos para la entrega, de acuerdo a las necesidades de la
Institucion, cuando no se especifique por el donante a quien deberd entregarlo, de
conformidad con el Convenio o Acta de Comité Ejecutivo emitida por el Comité
Ejecutivo.

Direccion Financiera:

a. Deberd efectuar la formalizacién de una donacién a través de un Convenio o Acta de
Comité Ejecutivo, entre la Entidad donante y la beneficiaria, la cual debe contener una
cldusula de obligatoriedad de informar a la Unidad especializada del Ministerio de
Finanzas Publicas, el ingreso al inventario, cuando se trate de activos fijos, mismos que
deberan ser detallados, con todas sus especificaciones. Dicho Convenio debe ser
aprobado mediante Resolucién del Comité Ejecutivo de fa Federacién Deportiva
Nacional de Ciclismo.

b. Debera considerar que las donaciones en especie incluyen bienes, productos y
servicios:

Cuando la recepcion de estos no requiera pago de gastos o contrapartida, el registro
debe ser Gnicamente contable sin afectar presupuesto, y Cuando se paguen gastos o
contrapartidas con recursos estatales, estos deben registrarse presupuestariamente
por la entidad beneficiaria. La Direccién Financiera a través del Departamento de
Contabilidad y la Seccién de Inventarios, debera cumplir con enviar a la Direccién de
Bienes del Estado del MINFIN, certificacién del ingreso a inventario de los activos fijos
recibidos en donacién, a més tardar 30 dias calendario después de haber recibido las
aportaciones o donaciones en especie que incrementen el Patrimonio del Estado.

c.  LaDireccion Financiera, a través del Departamento de Contabilidad, velard y verificara
que la Unidad de Inventarios ingrese a los registros de inventario de activos fijos, los
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bienes recibidos en donacién, de lo cual dara aviso al Departamento de Contabilidad,
para que proceda al registro contable en el sistema SICOIN y reflejar en el Balance
General, incrementando los activos de la Institucion.

d. La Direccion Financiera, remitird semestralmente a la Unidad especializada del
MINFIN, la informacién del ingreso al inventario de activos fijos, de las donaciones en
especie, cuando se trate de activos fijos.

e. Paralas Donaciones en especie debera observarse las Guias para el registro de
Donaciones en Especie emitidas por el Misterio de Finanzas Publicas.

)

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REGISTRO DE

DONACIONES Y/O PATROCINIOS Y PROMOCIONES DE MARCA EN EEECTIVO:

Responsables de Percibir donaciones y/o patrocinios y promociones de marca en efectivo:

Gerencia Administrativa y Direccién Financiera y sus Unidades.

Promoverd con las Personas juridicas publicas y privadas o individuales, la captacion
de donaciones y/o patrocinios y promociones de marca, en concepto de
participacion en eventos deportivos, para lo cual deberan observar el siguiente
procedimiento:

Recibirdn los donativos y/o patrocinios y promociones de marca por escrito por
parte del donante y recibird el efectivo, transferencias bancarias y/o cheques a
nombre de la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo, en dicho escrito indicara
la cantidad donada.

Expediran un Recibo de Registro de Ingresos, forma 63-A2, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, que le proporcionar3 el Departamento de Tesoreria
cuando éste entregue por conocimiento la donacién y/o patrocinio y promocién de
marca.

Deberan llevar un registro de control que contendr4 los siguientes datos: Donante
y/o patrocinador y promotor de marca, fecha, valor de la donacién y/o patrocinio y
promocién de marca en efectivo, nimero de recibo de Ingresos forma 63-A2, fecha
de entrega a Tesoreria.

Al finalizar el dia o al dia siguiente en las primeras horas de la manana, el
Departamento de Tesoreria depositard en la cuenta bancaria institucional lo
recaudado en concepto de donacién, tomando en cuenta lo establecido por las
normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas, en cuanto al
depdsito inmediato de los fondos.
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* El Departamento de Contabilidad realizara las operaciones correspondientes en el
Sistema de Contabilidad Integrado de Contabilidad -SICOIN-.

V) Las donaciones que son impuestas por los 6rganos jurisdiccionales, cuando las
personas deban donar a la Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo,
nicamente deberan ingresar a través de Tesoreria de la Institucion, en los
horarios establecidos de 8:00 a 16:30, debiendo el departamento Tesoreria
extender el respectivo recibo de Ingresos forma 63-A2 autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

V) El Departamento de Contabilidad con el Vo. Bo. de la Direccién Financiera
deberad realizar un informe mensual al Comité Ejecutivo por concepto de todas
las donaciones en especie y efectivo que ingresan a la Institucién, para su
conocimiento y toma de decisiones.

Vi) Los funcionarios y empleados publicos que administren recursos provenientes
de donaciones y cooperacién internacional deben estar contratados por los
renglones 011 o 022 personal por contrato, a efecto que sean responsables y
cuentadantes en su gestion y administracién,
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