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EL INFRASCRITO SECRETARID DEL COMITE EJECUTIVD DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA
CERTIFICA: [UE TUVD A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS, DE LA FEDERACIIN DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD, AUTORIZADD POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EL NUEVE DE MAYD DEL ARO DOS MIL DIECISEIS CON EL NOMERD OE REGISTRO L DOS
TREINTA Y LN MiL SETECIENTOS VEINTIDOS, EN EL OUE APARECE EL PUNTO PRIMERD DEL ACTA NOMERD CUARENTA Y LND
GUIAN DOS MIL DIECIOCHD BUHIN CE GUIAN FNJ, DE FECHA DIECINUEVE DE DCTLERE DE DOS MIL DIECIOCHO, EN EL OUE
LITERALMENTE DICE:

“PRIMERD: Hahigndose obtenido ampliacion del plazo para presentar lo sdlicitado en las notas de Auditoria de fa cera uno a la cero
ocho, para el dia martes 23 de octubre del presente mes. seqin consta en oficio procedente de Auditorfa Interna de Confederacion
Deportiva Autdnoma de Guatemala —~CDAG-, namera 0-CDAG-AI-FEDEJUDO-CUA--7H32-03-2018, de fecha once de ectubre de dos mil
dieciocho y habiéndose ejecutado el trebajo extenuante en conjunto entre la Secretarfa Deneral y las Asesoriss Jurfdica y
Administrative Financiera de esta entidad, para dar fiel cumplimiento a lo requerido por la Auditoria Interna de Confederacion
Deportiva Autdnoma de Bustemala -CDAG-, se pone en conocimiento y consideracidn de Comite Ejgcutivo los proyectos de los
manuales siguientes: 1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJA (INGRESOS Y EGRESDS), 2) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
REGISTROS Y DPERACIONES DEL AREA DE BANCOS: 3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE ALMACEN: 4) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA SECCIGN DE ACTIVOS FIJOS; 5) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UMIDAD DE PRESUPLESTO (CUMPLIMIENTD
CON EL 20%, 30% Y 50%); 6) MANUAL DE PROCGEDIMIENTOS PARA DOTACION DE PERSONAL (CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
01, PERSONAL PERMANENTE): 7) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIERDS: 8) MANUAL DE NORMAS
¥ PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y CONTRATACIONES, todos en su versidn 1.0, sujetos a posterior revision y modificacicn para ser
acondicionados a los constantes cambios de Ie legislacian de la Administracion Pablica guatemalteca y a las necesidades funcionales y
urganizacionales de esta Federacin Deportiva. RESOLUCIAN: Ef Comite Ejecutivo se da por enterado y luego de la deliberacion del
caso y de haber escuchado las argumentaciones de las Asesorfas y de la Secretaria General de esta Federacian en relacicn a los
instrumentos antes relacionados, asi como la importancia de cumplic con el plezo esteblecido por la Auditoria Interna de
Confederacion Oeportiva Autinoma de Guatemala -CDAB-, procede por este acto @ avalar y aprobar los manuales puestos a su
consideracion y conocimientn, siendo estos |os siguientes: 1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAJA (INERESDS Y EGRESOS): 7)
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS Y DPERACIONES DEL AREA DE BANCOS; 3) MANUAL DE PROCEDIMIENTDS PARA LA UNIDAD DE
ALMACEN: 4) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SECCION DE ACTIVOS FIJOS: 5) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE
PRESUPUESTO (CUMPLIMIENTO CON EL 20%. 30% Y 50%): 6) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACIAN DE PERSONAL (CON CARGO
AL RENGLON PRESUPUESTARIC DM, PERSONAL PERMANENTE): 7) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ESTADODS
FINANCIEROS: 8) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AQUISICIONES Y CONTRATACIONES, todes en su versign 1.0, sujetos a
posterior revision y modificacion para ser acondicionados a los constantes cambios de la legislacion de la Administracion Pablica
guatemalteca y a las necesidades funcionales y organizacionales de esta Federacion Deportiva. Para el efecto de o anterior emitase el
Acuerdn de Comité Ejecutive respectivo,
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Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIE
GUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
GUATEMALA, A LOS DIECINLIEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE

INSTANCIAS DEPORTIVAS Y GUBERNAMENTALES
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EL INFRASCRITO SECRETARID DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACIGN DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GLATEMALA
CERTIFICA: OUE TUVD A LA VISTA EL LIBRO DE ACUERDOS, DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD AUTORIZADO POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS EL VEINTIOCHD DE DICIEMBRE DE DOS MIL OUINCE CON EL NOMERD DE REGISTRO L DOS
TREINTA ¥ MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y TRES, EN EL OUE APARECE EL ACUERDO NOMERD CUARENTA Y DOS DIAGONAL DOS
MIL DIECIOCHO GLIGN CE GUION FEDEJUDD, DE FECHA DIECINUEVE DE OCTUBRE DEL ARD DOS MIL DIECIOCHD, EN LA QUE EN SU
PARTE CONDLUCENTE, LITERALMENTE DICE:

“ACUERDO NOMERD 42/2018-CE-FEDEJUDD
COMITE EJECLITIVO DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO DE GUATEMALA

CONSIDERANDD
Uue de conformidad con lo regulado en el articulo nimero noventa y ocho (98) del decreto setenta ¥ SEis guidn noventa y siete (76-97),
Ley Nacional para el Oesarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte que establece que las federaciones deportivas nacionales tienen
personalidad juridica propia y patrimonio propio. Io cual conlleva que posee una autonomia de funciones tanto administrativa,
normativa y presupuestaria.

CONSIDERANDD
lue el articulo nimero ciento veintiocho (128) del Acuerdo nimera cienta diez diagonal dos mil catorce guidn CE guidn COAG (110/2014-
CE-CDAG). que contiene los Estatutos de la Federacitn Deportiva Nacional de Judo de Guatemala. regula que El Comité Ejecutiv de la 28 .
Federacidn Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, queda facultadn 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 Organico Interno de la Federacidn Deportiva Nacional de Judo de Bustemala
regula que El Comité Ejecutivo es responsable de delegar en las unidades administrativas correspandientes el disefio. rediseno,
implementacién y divulgacidn de los manuales y procedimientos, como de las normas y reglamentacion que se deriven de la puesta en
marcha del Reglamento (rgénico Interno.
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CONSIDERANDD
Bue en el punto primero del Acta nimero cuarenta y uno guion dos mil dieciocha guion CE guign FNJ (41-2008-CE-FNJ), de fecha
diecinueve de octubre del afo dos mil dieciocha. El Comité Ejecutiv de |a Federacion Deportiva Nacional de Jude de Gustemala, aproba
y autarizo la propuesta de los manuales consignados en dicho punta resolutivo para el cumplimienta de lo sugerida por ls 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 administrativas autorizados en el punto resolutivo antes citado y se oficialice |a entrada en
vigencia de los mismos a partir de la suscripcidn del presente Acuerdo por los miembros del Comité Ejecutive de esta Federacitn.

POR TANTD
Con base en lo considerado v lo preceptuado por el articulo 31 y 92 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Los
articulos 38, 100, 101y 102 numeral Il de la Ley Nacional para el Desarrallo de a Cultura Fisica y el Departe y Articulos 128, y 130 de los
Estatutos de la Federarion Deportiva Nacional de Judn de Guatemala.

ACUERDA:

Articulo [°. APROBACIGN. Aprobar v avalar el contenido integro del proyecto de los Manuales siguientes:
£DAG

CONFEDERACION NORTE
CENTROAMERICANA DE
JUDO
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1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CAdJA (INGRESDS Y EGRESOS):

Z) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OE REGISTROS Y DPERACIONES DEL AREA DE BANCOS:

3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE ALMACEN;

&) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SECCION DE ACTIVOS FIJOS;

a) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LINIDAD OE PRESUPLESTD (CUMPLIMIENTD CON EL 20%. 30% Y 50%):

G) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ PARA DOTACION DE PERSONAL (CON CARGOD AL RENGLON PRESUPUESTARID ON. PERSONAL
PERMANENTE):

7) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ESTADDS FINANCIERDS, y
H) MANLIAL DE NDRMAS Y PROCEDIMIENTOS OF AQUISICIONES Y CONTRATACITNES,

Articulo 22, REVISIONES Y MODIFICACIONES. £l Comite Ejecutivo a través de la BGerencia Administrativa, atendiendo a las
necesidades técnico administrativas de la Federacian Oeportiva Nacional de Judo de Guatemala y a las reformas a la legislacion
aplicable a cada instrumento administrativo, debera revisar, modificar y aprobar por medio de la emision del acuerdo respectivo las
enmiendas que se efectuen al manual o manuales que por medio del presente acuerdn se aprueban y avalan, siempre y cuando no

contradigan las disposiciones contenidas en el Reglamenta Orgénico Interno de esta Federacion v a los Estatutos de la Federacitn
Oeportiva Macional de Judo de Guatemnala.

Articulo 32 YIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debigndose dar aviso a la Gerencia, a la Presidencia del

n-r,.

-

Comité Ejecutiva, y a las Unidades Administrativas de |a Federacidn, relacionadas con los instrumentos administrativos aprobados para ’ iq
su conocimiento v divulgacion al personal administrativo respectivo, para su cumplimiento bajo su estricta respansabilidad. %
DADD EN LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA, UBICADAS EN EL =
GIMNASIO CENTRAL DE JUDD HELI CABEIRD, COMPLEJD DEPORTIVD SIETE DE DICIEMBRE, CIUDAD DE LOS DEFORTES, ZONA §
CINCD, CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATMALA EL DIECINUEVE DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECIDCHO.-" Firmas
ilegibles de los comparecientes. ;
Y PARA LDS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS DEPORTIVA Y GUBERNAMENTALES
BUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTD DE
BUATEMALA A LOS DIECINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL AND DDS MIL DIECIOCHD.
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INTRODUCCION

Los estados financieros, también denominados estados contables, informes financieros o cuentas
anuales, son informes que utilizan la Federacion para dar a conocer la situacién econémica y financiera
asi como los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado. Esta informacién
resulta util para la alta direccion de la Federacion y el Comité Ejecutivo para determinar las politicas y
acciones prioritarias de la institucion.

La mayoria de estos informes constituyen el producto final de la Unidad de Contabilidad en coordinacion
con otras unidades de la Coordinacién de Administracion Financiera de la Federacion y son elaborados
de acuerdo a principios de contabilidad generalmente aceptados, normas contables o normas de
informacidn financiera.

El manual contiene normas y descripciones del procedimiento de las distintas actividades que se
cumplen en la ejecucion de la elaboracion de estados financieros, los cuales coadyuvaran a una mejor
comprension de los distintos pasos que se deben seguir para un mejor desempeno en sus labores, los
mismos han sido extraidos de la informacién recabada por parte del personal que realiza las funciones.

El procedimiento en la elaboracién de estados financieros que se describen es de observancia obligatoria
y de ejecucion permanente mientras no sean modificados, adicionalmente, encaminan al personal sobre
el como se debe de hacer la gestidn publica financiera dentro de la Federacidn.

1. ALCANCE

El Manual esta concebido para establecer los lineamientos a seguir en el desarrollo de la actividad de la
la elaboraciéon de estados financieros de la Federacidn. Se entregara al Analista de contabilidad y demas
personal vinculada al drea el presente manual siendo estos los responsables de cumplir y hacer cumplir
este procedimiento.

2. BASE LEGAL

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

3. Decreto 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.

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

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

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



7. Decreto 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cddigo Tributario.

3. JUSTIFICACION

Es necesario conocer el funcionamiento interno de la Federacidn Deportiva Nacional de Judo, por
tanto es de vital importancia contar con un documento que describa las tareas que se realizan en la
Coordinacion de Administracién Financiera de esta entidad. Asi mismo es imperativo que exista un
instrumento que indique las tareas, ubicaciones y requerimientos y el personal responsable de la
ejecucion de las mismas.

Este documento debe auxiliar en la induccidn del puesto, adiestramiento y capacitacién del personal
va que describe en forma detallada las actividades de cada puesto. Interviene en la consulta de todo
el personal, que desee emprender tareas de simplificaciéon 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. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Versién 1.0)

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Generacion de libros Genera y guarda los reportes de Saldos a Nivel de
auxiliares/ Cotejo de ANALISTA DE Auxiliar de SICOIN y revisa que los saldos,

datos contra Balance
General

CONTABILIDAD

coincidan con los reflejados en el Balance General,
de existir diferencias las identifica. Traslada datos a
Coordinador Financiero.

Ajustes Contables

COORDINADOR

Indica los ajustes y correcciones contables que debe

FINANCIERO efectuar, el Analista de Contabilidad.
Generacion de Genera y guarda el reporte de SICOIN del Balance
Balance de de Comprobacién de Sumas y Saldos, en el cual se
Comprobacion de ANALISTA DE muestran los saldos iniciales (apertura contable),

Sumas y Saldos

CONTABILIDAD

movimientos que han tenido las cuentas y saldo
final, en el saldo final revisa que todas las cuentas
de activo muestren saldo deudor y para las cuentas
de pasivo saldo acreedor.




Instruccién de

COORDINADOR

Instruye al personal sobre las normas de cierre

Normas de Cierre FINANCIERO contable y del cumplimiento de los plazos y objetivos
Contable trazados para realizar el cierre del ejercicio fiscal en
los sistemas de contabilidad correspondientes.
Verifican que no existan operaciones pendientes de
ANALISTA DE registro, revisando las integraciones en el mayor

Verificacion de
operaciones
contables pendientes

CONTABILIDAD/
COORDINADOR
FINANCIERO

auxiliar y revisibn comparativa de los reportes, si
existen operaciones pendientes se indican en los
anexos para operarse en el mes siguiente si fueran
estados financieros intermedios y si son anuales se
realizan las operaciones pendientes dentro del
mismo ejercicio fiscal.

Cierre contable en
SICOIN

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

Genera y guarda el reporte de SICOIN de la
conciliacion entre la Ejecucion Presupuestaria y
Estado de Resultados, que refleja si todo registro
gue se ha operado en las cuentas de ingresos y
gastos es proveniente automaticamente de la
ejecucion presupuestaria, y no presenta diferencia.

Genera y guarda de SICOIN el Balance General y
Estado de Resultados, e imprime en el formato
establecido.

Realiza el proceso de cierre Contable en el SICOIN.

Elaboracién de
Integraciones de
Estados Financieros

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

Elabora las integraciones a nivel de Auxiliar de las
cuentas que integran el Balance General, Estado de
Ejecucion Presupuestaria, notas a los Estados
Financieros y cuando se trata de Estados
Financieros anuales Estado de Flujo de Efectivo y
presenta al Coordinador Financiero.

Verificacion de Saldo
de Caja

COORDINADOR
FINANCIERO

Verifica que exista saldo de caja para las cuentas
por pagar al 31 de diciembre de cada periodo fiscal.

Verificacion de
integracion de las
Cuentas por Cobrar

COORDINADOR
FINANCIERO

Verifica las cuentas por cobrar y traslada al
Presidente de Comité Ejecutivo, para que solicite
por escrito el pago de las mismas.

Revision de
informacioén
contenida en Estados

COORDINADOR
FINANCIERO

Revisa la informacion contenida en los Estados
Financieros, asi como las integraciones que
coincidan con los reportes de saldos a nivel de




Financieros

auxiliar y Balance de Comprobaciéon de sumas y
saldos y las notas a los Estados Financieros
Anuales.

Gestion de firmas en

COORDINADOR

Presenta los Estados Financieros al Comité
Ejecutivo de la Federacién para su conocimiento y

Estados Financieros FINANCIERO gestiona las firmas en los mismos y entrega al
Analista de Contabilidad.
Traslado de Estados ANALISTA DE Reproduce los Estados Financieros e integraciones

Financieros a
Auditoria Interna de
CDAG

CONTABILIDAD

y remite copia a la Auditoria Interna de la CDAG en
los informes mensuales, para conformar el Archivo
Permanente de |la Federacion.

Traslado de Estados
Financieros a
Ministerio de
Finanzas Publicas y
Banco de Guatemala

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

Si son Estados Financieros anuales, antes del 31 de
marzo, prepara juegos de Estados Financieros
certificados y los traslada al Ministerio de Finanzas
Publicas.

Prepara un juego adicional de Estados Financieros y
lo remite al Banco de Guatemala, a requerimiento de
este ente.

Publicaciéon de
Estados Financieros
en Diario Oficial

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

De conformidad con el Articulo 141 del Decreto No.
76-97, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte, envia los Estados Financieros
Anuales a la Gerencia General de la Federacion
guien elabora oficio a Diario de Centroamérica y
Tipografia Nacional para ser publicados en el Diario
Oficial.

Archivo

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

Archiva en forma cronolégica los Estados
Financieros, en conjunto con integraciones, asi
como fotocopia de la publicacion en el Diario de
Centro América.




