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A. INTRODUCCION

En atencion con lo establecido en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y el Deporte, Los Estatutos de la Federacién Nacional de Karate Do, en
adelante denominada Unicamente como la Federacion, La Ley Organica del
Presupuesto y su respectivo Reglamento, La Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, El Manual de Clasificacion Presupuestaria del Sector Publico
Guatemalteco, Ley de Probidad y de Responsabilidad de Funcionarios vy

Empleados Publicos y su reglamento, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuantas y su Reglamento, Normas e instructivos emitidos por la Confederacion
Deportiva Autéonoma de Guatemala y demds disposiciones vigentes, se emite el
presente manual para alcanzar los fines especificos de la Federacion en
observancia a la legislacion respectiva.

B. OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo administrativo que permita al personal de la
Federacion determinar de una manera eficiente y eficaz el Saldo de Caja Fiscal
del mes que se trabaja.

C. CAJAFISCAL

La Caja Fiscal que esta contenida en el formulario modelo 200-A-3 debe estar
operada al dia, no debe atrasarse la entrega a donde corresponda, enviar copia a
la Contraloria General de Cuentas Direccion de Talonarios y a la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala. Debe elaborarse y entregarse dentro de los
primeros quince dias siguientes al mes que se rinde.

D. PULCRITUD DE LA CAJA FISCAL

debidamente justificadas.




E. DESCOMPOSICION E INTEGRACION DEL SALDO DE CAJA FISCAL

La Caja Fiscal debera presentar en su reverso la descomposicion e integracion del
saldo de caja, para el efecto se tomara en cuenta los saldos bancarios
debidamente conciliados, el efectivo si lo hubiera y los documentos de legitimo
abono, las rentas consignadas si fuera el caso (retenciones de IGGS, etc.).

F. SINTESIS DE LOS FORMULARIOS OFICIALES

En el reverso de la Caja Fiscal debera consignarse la sintesis de la cuenta
corriente de los formularios oficiales utilizados por la Federacion y la existencia de
los mismos.

G. NOMINAS DE SUELDOS Y REMESAS AL IGSS

Las ndminas de sueldos deben registrarse en el mes que corresponde y el egreso
por concepto de las remesas al seguro social dentro de los primeros dias del mes
inmediato siguiente. Los descuentos por concepto de IGSE que se realizan al
personal por concepto de cuota laboral y la cuota patronal deberan remesarse a la
brevedad posible.

H. DOCUMENTOS DE SOPORTE ORIGINALES

La Caja Fiscal debe soportarse Unicamente con documentos originales y debera
estar firmada y sellada por el Tesorero y Contador de la Federacion, en casos de
ausencia del Tesorero el Presidente del Comité Ejecutivo lo podra firmar.

. CUOTA PATRONAL DEL IGSS

Debe tomarse en cuenta la liquidez financiera y la disponibilidad presupuestaria de
la Federacion, asi como la programacion de pagos.
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J. PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR EL SALDO DE CAJA FISCAL

1. El Auxiliar de Contabilidad procede a enviar la informacion al Contador
General

2. El Contador General verifica el total de ingresos y el total de egresos.

3. Si la informacién esta correcta el Contador General procede a

determinar el saldo de la Caja Fiscal, en caso de no estar correcta se
devuelve al Auxiliar de Contabilidad para su verificacion posterior.

4. Se procede a determinar el saldo de la Caja Fiscal de acuerdo a los
formatos establecidos con los datos solicitados.

K. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CAJA FISCAL DE INGREOS Y
EGRESOS

1. El Auxiliar de Contabilidad procede a enviar la informacién al Contador
General CACION
2. El Contador General verifica el total de ingresos SIGES y SICOIN, y el ta“fﬁ\ -
de egresos SIGES y SICOIN. e ‘
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3. Sila informacién esta correcta el Contador General procede a determinar el
saldo de la Caja Fiscal, en caso de no estar correcta se devuelve al Auxiliar
de Contabilidad para su verificacion posterior.

. Se procede a determinar el saldo de la Caja Fiscal de ingreso y egresos de
acuerdo a los formatos establecidos.

En la ciudad de Guatemala a los quince dias del mes de enero de 2016.

Aprobado y modificado por el Comité Ejecutivo de
la Federacion Nacional de Karate Do, en el Acta
No. 01/2016/CE/FENAK, punto 26, de fecha 07 de
enero de 2016.
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