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CERTIFICACION DE DOCUMENTOS DE APROBACION
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i =  Federacion Nacional de Judo Guatemala
Gimnasio Central de Judo Prof. Heli Cabeiro ciudad de los deportes
DE JUDO Zona 5 Tel: 2246-7500 / judogua@guatemalajudo.com
GUATEMALA Paginaldel

EL INFRASCRITO SECRETARID DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACIGN DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA
CERTIFICA: IUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS, DE LA FEDERACIAN DEPDRTIVA NACIDNAL DE JUDD, AUTORIZADD POR LA
CONTRALORIA BENERAL DE CUENTAS, EL NUEVE DE MAYD DEL ARD DOS MIL DIECISEIS CON EL NOMERD DE REGISTRO L DOS
TREINTA Y LIN MIL SETECIENTOS VEINTIDOS, EN EL OUE APARECE EL PUNTO PRIMERD DEL ACTA NOMERO CUARENTA Y LIND
GLION DOS MIL DIECIOCHD GUION CE GUION FNJ, DE FECHA DIECINUEVE DE DCTUBRE DE DOS MIL DIECIOCHD, EN EL OUE
LITERALMENTE DICE:

“PRIMERD: Habiéndose obtenido ampliacidn del plazo para presentar Io salicitado en las notas de Auditoria de la cero uno a la cero
ocho, para el dia martes 23 de octubre del presente mes, seqin consta en oficio procedente de Auditorfa Interna de Confederacicn
Deportiva Autdnoma de Buatemala ~CDAG-, nimero 0-COAG-AI-FEDEJUDO-CUA-TN32-03-2018. de fecha once de octubre de dos mil
dieciocho y habiéndose ejecutado el trabajo extenuante en conjunto entre la Secretaria Demeral y las Asesorias Jurdica y
Administrative Financiera de esta entidad, para dar fiel cumplimiento a lo requerido por la Auditoria Interna de Confederacicn
Deportiva Autdnoma de Gustemala -CDAG-, se pone en conocimiento y consideracion de Comité Fiecutivo los proyectos de los
manuales siguientes: 1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJA (INGRESOS Y EGRESOS); 2) MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE
REGISTROS Y OPERACIONES DEL AREA DE BANCOS: 3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA LNIDAD OE ALMACEN: 4) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA SECCION DE ACTIVOS FLJOS: 5) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE PRESUPUESTO (CUMPLIMIENTD
CON EL 20%, 30% Y 50%); G) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACIAN DE PERSONAL (EON CARGD AL RENGLGN PRESUPUESTARID
[il, PERSONAL PERMANENTE): 7) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIIN DE ESTADOS FINANCIERDS: 8) MANUAL DE NDRMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y CONTRATACIONES, todos en su versian L0, sujetos a posteriar revisicn y modificacion para ser
acondicionados a los constantes cambios de Ia legislacitn de a Administracion Pablica guatemalteca y a las necesidades funcionales y
prganizacionales de ests Federacidn Deportiva.  RESOLUCIAN: £l Comité Ejecutivo se da por enterado y luego de a deliberacian del
caso y de haber escuchado las argumentaciones de las Asesorfas v de la Secretaria General de esta Federacidn en relacicn a los
instrumentos antes relacionados, asf como la importancia de cumplic con el plezo establecido por la Auditoria Interna de
Confederacidn Deportiva Autdnoma de Guatemala -CDAG-, procede por este acto a avalar y aprobar los manuales puestos a su
consideracion y conocimiento, siendo estos los siguientes: 1} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJA (INGRESDS Y EGRESOS): 2)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS Y DPERACIONES DEL AREA DE BANCOS: 2) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE
ALMACEN; 4) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SECCION DF ACTIVOS FIJOS: 5) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD OF
PRESUPUESTO (CUMPLIMIENTD CON EL 20%, 30% Y 50%): 6) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACIfIN DE PERSONAL (CON CARGO
AL RENGLON PRESUPUESTARID DY, PERSONAL PERMANENTE): 7y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIGN DE ESTADDS
FINANCIERDS; 8) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y CONTRATACIONES, todos en su versidn 10, sujetos a
posterior revision y modificacian para ser acondicionados a los constantes cambios de la legislacidn de la Administracidn Pablica
guatemalteca y  las necesidades funcionales y organizacionales de esta Federacion Deportiva. Para el efecto de lo anterior emitase el
Acuerdn de Comité Ejecutivo respectivo.

I

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIE
EUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
BUATEMALA, A LOS DIECINLEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE

INSTANCIAS DEPORTIVAS Y GUIBERNAMENTALES
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTD DE

ANA MARGARITA M
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EL INFRASCRITO SECRETARID DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO DE GLATEMALA
CERTIFICA: OUE TUVD A LA VISTA EL LIBRD DE ACUERDDS, DE LA FEDERACIGN DEPDRTIVA NACIONAL DE JUDO AUTORIZADD POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS EL VEINTIOCHD DE DICIEMBRE DE DOS MIL DUINCE CON EL NOMERO DE REGISTRA L DOS
TREINTA Y MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y TRES, EN EL OUE APARECE EL ACUERDO NOMERD CUARENTA Y DOS DIABONAL pos
MIL DIECIOCHD GUIGN CE GUION FEDEJUDD, DE FECHA DIECINUEVE DE DCTUBRE DEL ARD DOS MIL DIECIOCHD, EN LA QOUE EN SU
PARTE CONDUCENTE, LITERALMENTE DICE: ---- -—-

“ACUERDD NOMERD 47/2018-CE-FEDEJUDD
COMITE EJECLITIVO DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA

CONSIDERANDD
(ue de conformidad con lo regulado en el articulo numero noventa y ocho (98) del decreto setenta ¥ Seis guidn noventa y siete (7T6-97).
Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte que establece que las federaciones deportivas nacionales tienen
personalidad juridica propia y patrimonio propio, lo cual conlleva que posee una autonomia de funciones tanto administrativa.
normativa y presupuestaria,

CONSIDERANDD
(ue el articulo nimero ciento veintiocho (178) del Acuerdo nimero ciento diez diagonal dos mil catorce guidn CF quisn COAB (110/2014-
CE-COAG). que contiene |os Estatutos de la Federacian Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, regula gue £l Comité Ejecutivo de la— +N i
Federacian Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, queda facultado para dictar sus reglamentos o los acuerdos necesarios. para
desarrollar las disposiciones normadas en el presente estatuto, y resolver la situaciones no previstas en el mismo, sin desvirtuar su
espiritu y la finalidad de las instituciones que lo conforman.

CONSIDERANDD
(ue el articulo cincuenta y siete (57) del Reglamento Orgénico Interno de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Buatemala
regula que £l Comité Ejecutivo es responsable de delegar en las unidades administrativas correspondientes el disefio. rediseno,
implementacidn y divulgacidn de los manuales y procedimientos, como de las normas y reglamentacion que se deriven de la puesta en
marcha del Reglamento Organico Interno.
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CONSIDERANDD
Uue en el punto primero del Acta nomero cuarenta y una quion dos mil diecioche guisn CE guicn FNJ (41-20018-CE-FNJ). de fecha
diecinueve de octubre del ano dos mil dieciocho. EI Comite Ejecutivo de Ia Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala. aproba
y autorizo la propuesta de los manuales consignados en dicho punto resolutivo para el cumplimienta de lo sugerida por fa Auditoria
Interna de Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala, por Io que es procedente emitir la disposicion legal a traves de |a cual se
apruebe el contenido de los instrumentos administrativos autorizados en el punto resolutivo antes citado y se oficialice la entrada en
vigencia de los mismos a partir de la suscripcion del presente Acuerdo por los miembros del Comité Ejecutive de esta Federacian.

POR TANTD
Con base en lo considerado y Io preceptuado por el articulo 31 y 92 de la Constitucidn Politica de la Repiblica de Guatemala, Los
articulos 98, 100, 101y 102 numeral Il de la Ley Nacional para el Desarrollo de |a Cultura Fisica y el Deporte v Articulos 128, v 130 de los
Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Judn de Guatemala.

ACUERDA:

Articulo |°. APROBACION. Aprobar y avalar el contenido integro del proyecto de los Manuales siguientes:
CoAG OC@
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) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJA (INGRESDS Y EGRESS):

2) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS Y DPERACIONES DEL AREA DE BANCOS:

3) MANLIAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE ALMACEN:

4) MANUAL DE PROCEDIMIENTDS PARA SECCION DE ACTIVOS FLIOS;

a) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE PRESUPUESTO (CUMPLIMIENTD CON EL 20%, 30% Y 50%):

) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACION DE PERSONAL {CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARID Ol PERSONAL
FERMANENTE}):

T) MANUAL O PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ESTADDS FINACIERDS: y
8) MANLIAL DE NDRMAS Y PROCEDIMIENTOS O AQUISICIONES Y CONTRATACIONES,

Articulo 72 REVISIONES Y MODIFICACIONES. £l Comite Ejecutivo a través de la Gerencia Administrativa, atendiendo a las
necesidades técnico administrativas de la Federacian Deportiva Nacional de Judo de Guatemala y a las reformas a la legislacidn
aplicable a cada instrumento administrative, deberd revisar, modificar y aprobar por medio de la emisian del acuerdo respectiva las
enmiendas que se efectien al manual 0 manuales que por medio del presente acuerdn se aprueban y avalan, siempre y cuando no

contradigan las disposiciones cantenidas en el Reglamento Orgénico Interno de esta Federacion y a los Estatutos de la Federacitn
Deportiva Nacional de Judo de Guatermnala.

-
r

e

Articulo 32 VIGENCIA. El presente Acuerda entra en vigencia inmediatamente, debiéndose dar aviso a la Gerencia, a la Presidencia del
Comiteé Ejecutivo, y a las Unidades Administrativas de la Federacidn, relacionadas con |os instrumentos administrativas aprobados para o
su conocimiento y divulgacidn al personal administrativo respectivo, para su cumplimiento bajo su estricta respansahbilidad.

DADD EN LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA, UBICADAS EN EL
GIMNASIO CENTRAL DE JUDO HELI CABEIRD, COMPLEJD DEPORTIVD SIETE DE DICIEMBRE, CILUDAD DE LOS DEFORTES, ZDNA

CINCO, CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATMALA EL DIECINUEVE DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECIDCHO.-" Firmas
ilegibles de |os comparecientes.

ORY 30 WHOOVK KOOV 3,

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS DEPORTIVA Y GLBERMAMENTALES
GLATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACIGN, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTD DE
GUATEMALA A LOS DIECINUEVE DIAS DEL MES DE DCTUBRE DEL ARD DDS MIL DIECIOCHD.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos para Unidad de Presupuesto y Cumplimiento con el 20%, 30% y
50%, contiene el detalle y secuencia ldgica de las actividades realizadas en la Federacion Deportiva
Nacional de Judo de Guatemala.

La Unidad de Presupuesto de la Coordinacidon de Administracidon Financiera, ha elaborado el presente
manual con el objetivo de describir de forma clara, precisa y ordenada cada uno de los
procedimientos a seguir en cada actividad.

Permitiendo mantener un registro actualizado de las operaciones que ejecuta dicha unidad, se
entregara al Analista de Presupuesto siendo el principal responsable de cumplir este procedimiento y
el hacer cumplir el presente manual.

1. ALCANCE

El Manual de procedimientos para la unidad de presupuesto de cumplimiento con el 20%, 30% y 50%
estd concebido para establecer los lineamientos a seguir en el desarrollo de la actividad del 4rea de
presupuesto Se entregara al encargado el presente manual siendo el responsable de cumplir este
procedimiento.

Estableciendo cada uno de los lineamientos a seguir en el desarrollo de las actividades que contiene el
presente manual.

2. BASE LEGAL

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto y
su Reglamento.

3. Ley del Presupuesto General de Ingresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.

4. Decreto 76-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional Para el Deporte
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

5. Decreto 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Acceso a la Informacidn
Publica.

3. JUSTIFICACION

Es necesario conocer el funcionamiento interno de la Federacién Deportiva Nacional de Judo, por
tanto es de vital importancia contar con un documento que describa las tareas que se realizan en el



area de Presupuesto. Es imperativo que exista un instrumento que indique las tareas, ubicaciones y
requerimientos y el personal responsable de la ejecucién de las mismas.

Este documento debe auxiliar en la induccién del puesto, adiestramiento y capacitaciéon del personal
ya que describe en forma detallada las actividades de cada puesto. Interviene en la consulta de todo el
personal. Que desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos,
delegacién de autoridad, y otras actividades, afines al puesto.

Adicional a todo lo indicado facilita las labores de auditoria, en el proceso del control interno y su
evaluacion.

4. PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE PRESUPUESTO (CUMPLIMIENTO
CON EL 20%, 30% Y 50% )

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PRESUPUESTO ANUAL

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elabora el anteproyecto de 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 atencion
y desarrollo de programas técnicos y c) Un
minimo del cincuenta por ciento (50%) para la
promocién deportiva a nivel nacional.

Elabora dicho anteproyecto y para la distribucién
presupuestaria con los porcentajes establecidos,
toma en cuenta los fondos provenientes de: a)
Elaboracion de ENCARGADO |Asignaciones de Confederaciéon Deportiva
Anteproyecto de DE Auténoma de Guatemala y b) Proyectado de

Presupuesto PRESUPUESTO |ingresos propios por inscripciones,
mensualidades.

Para efectos de la determinacion de los ingresos,
el Encargado de Presupuesto incluye en el
formato P1 de la Guia para la Elaboracion,
Aprobacion y Actualizacion del Plan Anual de
Trabajo de Federaciones y Asociaciones
Deportivas  Nacionales, las fuentes de
financiamiento que la entidad percibe de
instituciones estatales o privadas.




Para efectos de determinar los egresos, el
Encargado de Presupuesto distribuye los posibles
gastos por concepto de promocién deportiva,
programas técnicos y actividades administrativas
en los grupos 0, 1, 2, 3y 4, y, sus respectivos
renglones presupuestarios como lo establece, el
formato P2 de la Guia para la Elaboracion,
Aprobaciéon y Actualizacion del Plan Anual de
Trabajo de Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales

Para efectos de establecer la distribucion
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 Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el
Encargado de Presupuesto distribuye las
actividades programadas en el PAT, en dichos
porcentajes como lo establece el formato P3 de la
Guia para la Elaboracion, Aprobacion vy
Actualizacion del Plan Anual de Trabajo de
Federaciones y  Asociaciones Deportivas
Nacionales.

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

Traslado de
anteproyecto de

Traslada el anteproyecto de presupuesto
elaborado al Coordinador Financiero para su
conocimiento y revision.

Si existen inconsistencias en el presupuesto, el

presupuesto a | ENCARGADO | Coordinador Financierolo devuelve al Encargado
Coordinador DE de Presupuesto para su correccion.
Financiero PRESUPUESTO
Procede a realizar las correcciones en el
presupuesto y devuelve al Coordinador
Financiero para su conocimiento y revision final
Traslado de COORDINADOR | Traslada el presupuesto a Comité Ejecutivo para
anteproyecto a FINANCIERO |su conocimiento y gestiones ante Asamblea
C.E. General.




Revisién y COMITE Revisa el anteproyecto de presupuesto y de estar
andlisis de EJECUTIVO DE |conformes lo trasladan a la Asamblea general
anteproyecto de LA para su conocimiento y aprobacién
presupuesto FEDERACION |correspondiente, caso contrario lo devuelven a
Tesorero para que este gestione las enmiendas
solicitadas.
Autorizacion de ASAMBLEA Autoriza el presupuesto y emite el acta
Presupuesto GENERAL respectiva, traslada dicho documento a Secretario
de Comité Ejecutivo.
Traslado de acta | SECRETARIO |Traslada copia del acta de aprobacién, al
de aprobacién DE COMITE Coordinador Financiero
EJECUTIVO
Ingreso de ENCARGADO |Recibe documento de aprobacién y procede a
Presupuesto en DE ingresar en el sistema SICOIN-WEB, el
sistema SICOIN | PRESUPUESTO |presupuesto autorizado con base al acta o

acuerdo de aprobacion.

Al efectuar pagos en la entidad, verifica y registra
en el Sistema SICOIN, el renglén presupuestario
y la fuente de financiamiento utilizados.

PR

OCEDIMIENTO DE

EJECUCION PRESUPUESTARIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Identificacién de
documentos de
respaldo /
Rendicion de
Ejecucion
Presupuestaria.

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

Para efectos de fiscalizacion, identifica cada
documento de respaldo con un cédigo especial
para los gastos realizados con cargo al 20%, uno
para el 30% y otro para el 50%, de acuerdo a las
instrucciones dictadas por la Confederacion
Deportiva Autbnoma de Guatemala, en Acuerdo
de asignaciones para cada una de las
Federaciones y Asociaciones de cada ejercicio
fiscal.

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 rendicion 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.







