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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 Federacion 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, EI Manual de Clasificacion Presupuestaria del Sector Publico

Guatemalteco, Ley de Probidad y de Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos y su reglamento, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuantas y su Reglamento, Normas e instructivos emitidos por la Confederaciéon
Deportiva Auténoma de Guatemala y demas 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
Federaciéon conocer el mecanismo de utilizacion de cheques en la Federacion, asi
como realizar de una manera eficiente y eficaz la conciliacién bancaria.

C. USO DEL CHEQUE

Excepto los pagos por concepto de Caja Chica y acreditacién bancaria, los pagos
de gastos periddicos y ordinarios, asi como las y contrataciones deberan
efectuarse mediante cheque y con la caracteristica de no negociable.

D. CLARIDAD DE LOS CHEQUES VOUCHER
Los cheques voucher, deberan ser claros y no dejar dudas sobre la erogacion que

se realiza. Debe indicar el concepto del pago que se realiza ,39 i




E. USO DE RECIBOS FISCALES

Por cada uno de los ingresos que se realicen en la cuenta bancaria de la
federacion se debe extender el recibo fiscal correspondiente. Detallando el
concepto dela recepcion

F. PROHIBICION DE RECIBOS NO AUTORIZADOS

Por ningun motivo se deben emitir recibos provisionales o extender recibos no
autorizados por la Contraloria General de Cuentas para los ingresos que se hagan
en la cuenta bancaria de la federacion.

G. FIRMAS AUTORIZADAS

Deberan registrarse como minimo dos firmas autorizadas para la emision de los
cheques correspondientes, las del tesorero y presidente del comité ejecutivo de la
federacion. Sin embargo para efectos de pagos seran necesarias Unicamente dos
de las firmas registradas; pudiéndose registrar también la firma del vocal | del
comité ejecutivo quien firmara los cheques en ausencia del presidente.

H. FLUJO DE CAJA (CASH FLOW)

Periddicamente debe emitirse un reporte de disponibilidad de la cuenta de la
federacion, para que la Gerencia Administrativa Financiera conozca la situacion
financiera y poder tomar decisiones. Este reporte debera contener el saldo
anterior, los cheques pagados y en cartera y/o pendientes de pago.

I. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CHEQUES
1. El Auxiliar de Contabilidad recibe la factura.
2. El Auxiliar de Contabilidad entrega recibo, orden y/o documentos que avale
el ingreso de la factura a la Federacion.
3. El Auxiliar de Contabilidad verifica toda la factura y entrega al Contador
General para la emision de la orden de compra.

4. El Contador General debe verificar la documentacion para determinar la
procedencia de la misma. En caso que la documentacién no este correcta
debe regresar al Auxiliar de Contabilidad para su respectivo cambio y/o
correccion.

5. El Contador General autoriza al Auxiliar de Contabilidad la emision de la
orden de compra.

6. El departamento Contable procede a realizar el proceso en los sistemas de
gobierno SIGES Y SICOIN.

7. Se procede a verificar todo documento y enviar a Gerencia Administrativo
Financiera para su autorizacion.

el departamento Contable.




2. El Gerente Administrativo Financiero debe verificar: a) Orden de pago
SIGES, b) Comprobante Unico de Registro SICOIN, c¢) Anexo de Orden de
Pago SIGES, d) Factura, e) Cotizaciones, f) Boucher y Cheque.

3. Se procede a verificar la informacién de toda la documentacion si retine los
requisitos se sella la factura, en caso contrario se traslada al Departamento
Contable.

4. Una vez verificada la informacion se traslada al presidente y tesorero del
Comité Ejecutivo para su respectiva firma.

K. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION BANCARIA

1. El auxiliar de contabilidad semanalmente envia al Contador General la
emision de cheques de la semana anterior.

2. ElI Contador General realizara la revisiébn. Si no cuenta con la
informacién correcta lo regresa al Auxiliar de Contabilidad. En caso de
tener la informacién correcta se procede a ingresar a donde
corresponda para iniciar la conciliacién bancaria.

3. La conciliacion bancaria se integrara por:
3.1. Cheques emitidos: todos los cheques emitidos durante el mes

que se esta trabajando. Se asigna la informacion al lado del
haber dentro del formulario utilizado.

3.2. Ingresos: todos los ingresos recibidos durante el mes que se esta
trabajando. Se asigna la informacion al lado del debe dentro del
formulario utilizado.

3.3. Total: es la sumatoria de ingresos y egresos del periodo
trabajado.

3.4. Estado de cuenta al mes que corresponda: es el total otorgado en
el estado de cuenta bancario de depoésitos recibidos menos
cheques pagados.

3.5. Cheques en circulacion: tendra la informacion que corresponde a
los queques que aun no han sido cobrados o pagados por el
banco respectivo.

3.6. Sub total: es la resta del Estado de cuenta del mes menos los
cheques en circulacion.

3.7. Total: es la igualdad de sub total y el total.
Debera estar firmado y sellado por la persona que lo realiz6
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 20, de fecha 07 de
enero de 2016.
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