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A. PROPOSITO

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de las actividades, responsables, control interno e
indicadores, cumpliéndose con la implementacién de un control interno preventivo.

B. ALCANCE

Establecer lineamientos generales para el control interno de Ingresos y Egresos, en cumplimiento al ACUERDO
NUMERO A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, emitido por el Contralor

General de Cuentas, por lo tanto, este procedimiento forma parte del Manual de Procedimientos de Gerencia
General.

C. GLOSARIO

TERMINO DEFINICION

N . . informaci . .
1 Rendicién de cuentas _Es .ent_ egar o publlcar_lnfo macion reIaqonada con las actividades
institucionales como medio de transparencia.

. Libro de Bancos Es el registro que contiene cada uno de los movimientos hechos en una
cuenta bancaria.

Es el proceso que permite confrontar los valores o saldos pendientes de
3 Conciliacion Bancaria registrar en el Libro de Bancos y que se encuentran en el Estado de
Cuenta.

Documento oficial emitido por entidades financieras o bancarias a sus
4 Estado de Cuenta Bancario [clientes, con el cual se informa sobre los movimientos correspondientes a
ingresos (créditos) y egresos (débitos).

5 Ejercicio Fiscal Del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

CDAG Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, entidad rectora del
6 deporte federado.

Forma autorizada por CGC para el registro de los ingresos y egresos
7 Caja Fiscal utilizada para la rendicion de cuentas a los entes fiscalizadores o
entidades deportivas.

Documento que tiene como objeto crear procedimientos, componentes y
Normas Generales y Técnicas |establecer responsabilidades relacionadas con el control interno
8 de Control Interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales

Gubernamental de cada entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacion de la
Contraloria General de Cuentas.
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D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Elaboracién y aprobacién de Libro de Bancos

1.

Elaboracion
del Libro de
Bancos

Contador General

Elabora el Libro de Bancos registrando los ingresos y egresos de forma
correlativa de la fecha de emisidn del documento siendo éstos: Cheque,
nota de débito, nota de crédito, transferencia bancaria, detallandose
brevemente la descripcion de registro e imprime en hojas simples para
la revision correspondiente.

Revision
del Libro de
Bancos

Gerente General

Revisa el Libro de Bancos recibido en hojas simples y verifica que el
registro de los ingresos y egresos estén de forma correlativa de la fecha
de emisién del documento y que se detalle brevemente la descripcion
de registro, si esta de acuerdo solicita la impresion en folios oficiales y
se gestiona las firmas correspondientes, caso contario devuelve para su
correccién correspondiente.

Aprobacién
del Libro de
Bancos

Tesorero de
Comité Ejecutivo

Revisa el Balance General recibido y verifica los rubros detallados como
ingresos y egresos, si esta de acuerdo firma, caso contario devuelve
para su correccion correspondiente.

Nota 1: El Tesorero de Comité Ejecutivo puede ser sustituido por
cualquier miembro de este.

Nota 2: Los miembros de Comité Ejecutivo pueden ser electos o
interinos.

D.2 Elaboracién y aprobacién de la conciliacién bancaria

4. Elaboracién Elabora la conciliacién bancaria detallandose los ingresos y egresos
’ i la que se encuentran en el estado de cuenta bancario y que ain no se
conciliacién Contador General | pueden registrar en el Libro de Bancos porgue no existe documentacion
bancaria de soporte que los respalde e imprime en hojas simples para la revision
correspondiente.
5. Revisién de Revisa la conciliacion bancaria recibida y verifica los ingresos y egresos
’ la que se encuentran en el estado de cuenta bancario y que aun no se
conciliacién Gerente General |pueden registrar en el Libro de Bancos porgue no existe documentacién
bancaria de soporte que los respalde, si esta de acuerdo firma, caso contario
devuelve para su correccion correspondiente.

= ggrobacléra Tesorero de Revisa la conciliacién bancaria recibida y verifica los ingresos y egresos
conciliacién | Comité Eiecutivo pendientes de registrar, si esta de acuerdo firma, caso contario devuelve

it J para su correccion correspondiente.

D.3 Elaboracién y aprobacién de la Caja Fiscal
7. Elaboracién Elabora la Caja Fiscal en el formato de Excel aprobado por el ente rector
de la Caja | Contador General |del deporte federado, estableciendo los ingresos y egresos, imprime
Fiscal para la revision correspondiente.

8. Revisién de Revisa la Caja Fiscal impresa en hojas simples y verifica los ingresos y
) a Caia | Gerente General |897€S0S: si estd de acuerdo firma y traslada a Tesorero de Comité
Fiscal j Ejecutivo para la revision y aprobaciéon, caso contario devuelve para su

correccién correspondiente.
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9. Aprobacién Tesorero de Revisa la Caja Fiscal impresa en folios autorizados por Contraloria
de la Caja Comité Ejecutivo General de Cuentas y verifica los ingresos y egresos, si esta de acuerdo

Fiscal firma, caso contario devuelve para su correccion correspondiente.

D.4 Archivo del Control Interno
10. Archivo de

Archiva los documentos que se relacionan con este procedimiento como
f:ontrol Contador General lo establece la seccion denominada Control Interno.
interno
D.5 Indicadores
11. Elaboracioén
de Contador General | En este procedimiento no se establecieron indicadores.
indicadores

E. CONTROL INTERNO

ldentificacion Almacenamiento

Disposicion

Codigo Nombre Responsable Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afos Meses final
i |Conciones | Sorader | ACHator | x| x| wes ndstngol - | A
NiA | CajaFiscal | (miador | Archkader | x| x | Mes |indefinido| - g‘;’g;’;
un [Foatodncna Comatr | wtater | | s | o] - | At

F. INDICADORES

Nombre del Propésito / Formula Meta Unidad Frecuencia de Responsable
indicador descripcion de calculo de medida medicion P
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
G. VIGENCIA

El presente procedimiento entra en vigencia a partir del 0t de enero de 2026.



