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Y29 _MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ESTADOS FINANCIEROS

1. DEFINICION:

Estos Proporcionan informacién sobre la situacién financiera durante un

Periodo mensual o anual de la Asociacién.
2. OBJETIVO:

Es velar por el registro oportuno, control y transparencia de los ingr €505
Y €gresos de la Asociacién Deportiva Nacional de Paracaidismo, los cuales

son reflejados en los estados financieros.
3. BASE LEGAL:

El presente manual de Procedimientos para los registros financieros, se
formula de conformidad con lo establecido a la Norma No. 1.10 de las

Normas de Control Interno Gubernamental, dictadas por Contraloria

General de Cuentas.

4. RESPONSABLE:

El contador (a) es el responsable que deberé hacer la oportuna y veraz
actualizacién y registro de la informacién de los estados financieros de
manera mensual, bajo supervisién de gerente Administrativa quien es la
persona encargada que se dé cumplimiento.

5. RENDICION:

Los Estados Financieros, Ejecucion Presupuestaria e Integracién de la Caja
Fiscal es presentada la rendicion del mes anterior en fotocopia fiel de cada
uno de los documentos al departamento de Auditoria Interna de

C.D.A.G. en los primeros cinco dias de cada mes.
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Los Estados Financieros est4n formados por los siguientes documentos:
a) Ejecucién Presupuestaria
b) Estados de Resultados
¢) Balance General
d) Integracién de Caja Fiscal
e) Flujo de Efectivo

f) Hoja y Notas de Trabajo

a) Ejecucién Presupuestaria:

Esta integrada por la ejecucién de ingresos y egresos, en la cual se obtiene
los ingresos clasificados seglin la P1y los egresos se registran segun la P2
de forma general la pérdida o la utilidad del mes.

Esta firmada por el contador de la Asociacién, Presidente y Tesorero del
Comité Ejecutivo.

a.1) Ejecucién Presupuestaria de Ingresos:

Esta formada por el saldo inicial que corresponde al 31 de diciembre del
afno anterior y los ingresos recaudados durante el mes correspondiente,
por medio de la Forma 63 A-2. Dentro de la Ejecuciéon de ingresos se
contempla los siguientes conceptos: Cuotas de Afiliaciones, Inscripciones
de Saltos, Asignacién Presupuestaria otorgada por CDAG, Cuotas
Anuales, Inscripciones a Eventos, Cursos de Paracaidismo, Intereses
Bancarios, Reintegros Varios y Otros (en estos se contempla multas,

entregas extemporéaneas de equipos, reservas y moras).



Ejemplo del Formato de I Ejecucién de Ingresos:

ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO

EJECUCION PRESUPUESTARIA ANO XXXX
PERIODO COMPRENIDO DEL; XX AL XX DE MARZO XXXX

] Cifras expresadas en quetzales
TOTALES
INGRESOS MESES

SALDOS INICIALES

1 |ACCESORIOS DE PARACAIDISTAS -

2 |CUOTAS DE AFILIACION (MEMBRESIA)

3 INSCRIPCIONES DE SALTOS (SALTOS DE
ENTRENAMIENTO v SALTOS TANDEM)

4 |ASIG. DIRECTAC.DAG

5 |OTROS INGRESOS DE CDAG. .

6 CUOTAS ANUALES ¥ MANTENIMIENTO DE i
EQuUIPOS

7 |INSCRIPCION A EVENTOS (CURSOS, TALLERES U )
0
TROS)
8 |CURSO DE PARACAIDISMOY AFF ) -
9

OTROS (M ULTAS,RESERVM,REINTEGROS)

10 |INTERESES PAGADOS (INTERESES BANCARIOS)
TOTAL DE INGRESOS

a.2) Ejecucién Presupuestaria de Egresos:

Esta informacién es proporcionada por la caja fiscal de egresos en la cual

se consolida los gastos por medio de los renglones presupuestarios.

Ejemplo del Formato de la Ejecucién de Egresos:

ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAISMO
EJECUCION PRESUPUESTARIA ANO XXXX

Cifras expresadas en quetzales
EGRESOS

11 |Personal Permanente

15 |Complements especifico al personal permanente
51 |Aporte Patronal

71 |Aguinaldo

72 |Bono 14

73 |Bono Vacacional

TOTAL DE EGRESOS Q - |a
RESUMEN
SALDO INICIAL 0.00
INGRESOS 0.00
EGRESOS 0.00
SALDO FINAL L]
RESULTADO DEL EJERCICIO - SUPERAVITIDEFICIT Q



b) Estados de Resultados:

Se titula el mes a declarar: “del xxx al xxx del afio xxx". Para poder
realizar los estados de resultados se obtiene de las ejecuciones de
ingresos y egresos comenzando con el médulo de INGRESOS: Los
ingresos no tributarios después el médulo de EGRESOS: los gastos
administrativos, los gastos de operacién y por Ultimo los gastos de
Inversién con las cuentas respectivas afectas de ambos médulos para
que asi obtengamos el Resultado del Ejercicio. Esta firmada por el
Contador de la Asociacién, Presidente y Tesorero del Comité
Ejecutivo. Observaciones: este formato debe cuadrar con el de

ejecucién presupuestaria.

EETADO OF RESLR TADGS DEL 01 D8 ENERG AL 31 DF (1 CIRMBRE ARG XXXX
Citras an
INGRESOS lQ = 1
| INCRESOS NO TRIBUTARICS Q E |
TRANST CORREENTES SECTOR PUBLICO | Q
NGRE SOS PROPIOS Q
INTERESES o
oTROS a -
RETENCONES o -
INORESCS TRBUTAROCS 0.00]
oasTOs | =] ]
TRACOM Q |
SUELDOS BONF, INDEMN Y OTROS
TELEFONAA ENERCRA ELECTRICA
FUSLUCIOAD Y PROPAGANDA
SERVICOS OF LAVANDERIA
BAPRE SN Y RE PRODUCCION
MONMORA BSOS POR SERVIOOS CONT.
HONORATSOS POR SERVICOS ADMING
CERECHO DE BIENES INTANGIBLES
UTILE 8 DE OFiCTiA
oremacon Q - 1

PRBAS ¥ _SEGUROS
COMBUSTIBLES
AFSIENDAMIE NTOS
VIATIOOS

UTLES DE LIMPEZA
PROCUCTOS CF VICIRIO
PRODUCTOS DF LOZA Y _PORCELANA
PROCUCTOS METALURGICOS
POMEZ CAL Y YESO

UTILE 8 DEPORTIVOS
PROCLICTOS MECACINALE S
TEXTOS 0F ENSERANZA

OTROS MATE RIALES
AP UESTOS ¥ SERVICIOS BANCARIOS

clojojoploloplo@o@POjo0(0[0f0] [loj0f0]0[0|0Bf0

| R B O Q - ]

EQUIPO DE OFICINA a
TR Y

LABORA TORIO a

EQUIPO DEPORTIVO =
RESULTADO DEL EJERCICIO [a - |

20000¢
CONTADORIA)

20008
PRESIDENTE C &



¢) Balance General:

Se titula el mes a declarar: “al xx de Mes Afio . El balance esta formado
Por los Activos y Pasivos de la Asociacién. Para ambos se obtiene la
informacién de las ejecuciones de ingreso y de egresos. Esta firmada por

el contador de la Asociacién, presidente y Tesorero del Comité Ejecutivo.

c.lActivos: Estan contemplados los ingresos bancarios, activos fijos,

cuentas por cobrar y otras cuentas de giro que fueran afectas durante el

mes.

c.2 Pasivos: Estdn contemplados las cuentas por pagar afectas y el

resultado de la pérdidas o ganancias del ejercicio.

FORMATO ESTABLECIDO

ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACADISMO
BALANCE DE SITUACION GENERAL
AL XXDE MES ARO
(CFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

ACTIVO PATRIMONIO NETO 0.00 % Nota 8
ACTIVO NO CORRIENTE Capital 0.00
Propiedad, Pianta v Equipo 0.00 % Nota No. 6 Superawit del Ejercicio 0.00
Resuitados de Periodo
Vehicuios 0.00 AnteriorAcumutados 0.00
Equipo de Oficina. 000 Pasivo no Corriente
Equipo pars comunicacionet 0.00 Pasivo Coriente 0.00 % Nota 9
Equipo de computo y mag, | 000 Cuentas por pagar corto plazo 0.00
Equipo Deportvo 0.00
Heframientas 0.00
ACTIVO CORRIENTE 0.00 % NotaNo.7
Bancos 0.00
Cuentas por liquidar 0.00
Cuentas por Cobrar cofto piazo J— —_—
SUMA ACTIVO 0.00 0.0% TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO NETO 000 0.0%
CONTADOR/A TESORERO/ACE. PRESIDENTEC.E.
REALIZA REVISA AUTOREZA



d) Integracién de Caja Fiscal:

Este es el resumen del saldo anterior del mes mis los ingresos del mes
correspondiente, menos los egresos del mes de la caja fiscal cuadrando
con el saldo de la Conciliacién Bancaria.

Acé se pueden colocar todas las cuentas pendientes de liquidar, ingresos
pendientes durante el mes o afio fiscal. Esté firmada por el contador de
la Asociacién, Presidente y Tesorero del Comité Ejecutivo.

FORMATO ESTABLECIDO

ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO
RESUMEN DE CAJA FISCAL

SALDO AL XX DE MES ARO Q )
INGRESOS Q )
EGRESOS Q )
SALDO AL XX DE MES ARO Q i

INTEGRACION DE SALDOS
SALDO AL XX DE MES ANO

Saldo de Banco Conciliado al XX/XX/XXXX BANCO GYT CONTINENTAL Q

Espacio para colocar Cuentas pendientes de liquidar y/o ingresos
pendientes del mes y/o afio fiscal. Q

Saldo de Caja al XX/XX/XXXX
Saldo de Banco Conciliado al XX/XX/XXXX BANGUAT Q

Q
- |a -

TOTAL DISPONIBLE AMBAS CUENTAS Q =

El presente Estado de Saldos de Caja Fiscal y Banco Conciliado presenta la Integracion al XX/XX/XXXX.

CONTADOR/A TESORERO/AC.E. PRESIDENTE C.E.
REALIZA REMVISA AUTORIZA



€) Flujo de Efectivo:

Son las variaciones de las entradas y salidas del efectivo durante el mes,
este sirve para dar a conocer el indicador de liquidez obtenido, en este se
contempla actividades de operacién, actividades de inversion y por
financiamiento. Est4 firmada por el contador de la Asociacién, Presidente,

Y Tesorero del Comité Ejecutivo.

FORMATO ESTABLECIDO No.1

As DEPORTY o=
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO-METODO DIRECTO
DEL 01 D& ENERO AL 31 DN DICIEMBRE ARO XXX
(CIFRAS EXPRESADAS BN QUETZALES)

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
OPERACION
EFECTVO RECIBIDO DEL SECTOR PRIVADO Y
PUBLICO 0.00
EFECTIVO PAGADO A EMPLEADOS Y PROVEEDORES 0.00
EFECTIVO PAGADO POR OTRAS ACTIVIDADES PR 1.:
EFECTIVO NETO USADO EN ACTMDADES DE
OPERACION ase
EFECTVO NETO USADO EN ACTMDADES DE
OPERACION NO CONTABILIZADAS: 000 ape
EFECTVO NETO USADO EN ACTMDADES DE
OPERACION QUE AFECTAN EL PRESUPUES TO oo a.00
FLUJO DN EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
INVERSION
OE EQUIPO DE OF 0.00
COMPRA DE EQUIPO PARA COMUNICACIONES
COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO _—
EFECTVO NETQO USADO EN ACTMDADES DE
NVERSION o0
FLUSO o= EFECTIVO rOR ACTIVIDADES o=
FINANCLAMIENTO
ALMENTO DEL CAPITAL 000
EFECTMO NETO PROVISTO POR ACTMDADES DE
FINANCAMENTO .00
AUMENTO NETO EN EFECTNVO Y EQUIVALENTES DE
EFECTIVO
EFECTIVO ¥ EQUIVALENTES DE EFECTVO AL INICIO
DEL ARO ——— RO
EFECTIVO ¥ EQUIVALENTES DE EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO o.00
TOTAL
XXX
COMTADORA)
X xHK
PRESIDENTE CE. TESORERO C.E.

FORMATO ESTABLECIDO No. 2

ASOCMCION DEFPORTIVA MACIOWAL DF PARACAINEIMO
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f) Hojas y Notas de Trabajo:

En estos informes se reflejan saldos anteriores, los gastos y €gresos del mes
reflejando la utilidad o ganancias del capital. Esté firmada por el contador
de la Asociacién, Presidente y Tesorero del Comité Ejecutivo.

FORMATO ESTABLECIDO

" ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAID! SMO
MNOTAS A LOS ESTADOS FINANCIERO S
AL XX DE MES ARG
(Ciftras ox presadas en quetzsies)
o 1:

*sasos a Macional de

s de los Estados Fnanciros Ge s Asociaciin Deportns Nacional de
WacasiimG estan expessdas en quetiates, moneda de
39 tegal desde o 26/11/1924

S estamps sello de ingreso a Amackn o Inventano sagin sea el caso
obcatic en los gastos La eyecucidn Presupuestana 3 elaborada y
anke o De deF deCDAG enforma

e ng.ual

L% Ingresos y egresos son regrsiaidos en Caa fiscal con su respecing
Mocuments de soporte

Las decisiones lomadas por Comd @ Ereculvo 06 I Asociacsn Departna Nacional
e Paracasdsmo. quedaa evdencisdas &n & Litro ds Actas,

= cuml feman Jos ncronands Compareaienies ¥ Que etd Bul0n8d0 par

ia Contralona General de Cuentas.

pioa &

INGRESO'S:

ANO XXXX TOTAL
SORIOS DE PARACADISTAS

rcCEsOmn
aous DE AFILAGON (MEMBRESIA)

[LANDE M)
Asig Deecta COA G
[CUOTAS ANUALES ¥ MANTENILEENTO DE EQUIPOS

PSOUPOON A EVENTOS (CURSOS TALLERES U OTROS)
[Carsa de pamac s sevol AFF )

oojolo olojojoio |o|o

ESRESOS
ASOCILOOH DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIGISMO
E£CUOO0N PRE SUPUE STARIA
ANO XKXX TOTAL
TOTAL

RVIDOS PERSONALES
E?mos WO PERSOMALES
ESY
FPROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
(TRANSFERENGAS CORRIENTES
OTROS

oooloo oo

pasib 4

=

ACTIVG CORRENTE
Fropedss purts 7 wso

R0 | |
etiare y apape Te -
b Mo T
Mo Comerte
e y B
Bato ¢ orias beve
fhi e s ote
Caay barco
Quentas po (obew 8 (oo o
b i §

P srmon ndo

TR
Ressta dof e v
Restats sumiats
pan o 9

[Cemtan guo pages & (O flaro
Cuto Ltood

it Parorsl

(Tenst Cuicsps 1365

CONTADORA TESORERA INT.C.E.  PRESIDENTE INT. C.t
REALIZA REVISA AUTORIZA



6. DISPOSICIONES GENERALES.

S1_REGISTRO DE 10§ INGRESOS DEVENGADOS Y EGRESOS

DEVENGADOS

El Contador registra el valor total los comprobantes de todos los ingresos
del mes, en el Estado de Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y ademas
rggistra el valor total de todos los egresos del mes, en el Estado de
Ejecucién Presupuestaria de Egreso.

La Cerente Administrativa revisa de forma mensual la Ejecucion

Presupuestaria de ingresos y egresos del mes.
E..Jemplo de reporte de Ingresos:

oy
NIRLL O COMGLSSONDTN LS AL MY T REASC
] 2 ] : 5 : .
—‘ -— — o P g ! |! ’ Ei i %! ! i Ez i - |i
= e § § § § | |38 ] & ‘ J52
| “ — = = 1100
: |
| |
[
' ™
I |
= e (RN TR PV T e (R e e (e (RIS DR LEhRsea] Ll L
emplo de reporte de Egresos:
ASOTACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO
REPORTE DE EGRESQS CORRESPONDIENTE: DEL xx AL xx DE xox 202%
A ' 5 - Tl -
EH | g g
L4 B 3 s 5
Eg Ed 2|8 |g(s)d £f Ei
;gi S5 5 |¥%S 2|3 souncmmo DESCRIPCION DEL PAGD 0 COMPRA DESGLOCE PAACIAL MONTO TOTAL g2 z
2TEF a e SlE 83 5z
gq s | * > 2 I
- = Lo z
£8 o o] . z -
|
|
|
:-:'-.mms a a
|
{3400 SEGLN FSTADG DE CUBNTA GYT COMMNENTALAL 25,02/2024 -]
5400 DT CAL KL 11032014 G
5 00 BEGU N ESTADC DE O BNTA T CONTINENTA, -] .
THEDLE NG VEADIE0D APEFTUNA DF BONDO MEVCLVINTE DE CAL
CrCa, SERA LIOUIDATE BN £ IS DCEMARE 2 0seiN
W ECESIDAD. DN EREN0A DE CL1.00 ENTRE CAUA CHICA Y CHEOLE R
EVITID0, & RESC wESE Bl MASRZD 2004
PR C AIGAACTTN DE MESES ANTENORES O™ PECIBO 53 A2464C
l!\;ﬁlil(ﬂ‘ﬂ a
CONTADORA GERENTE ADMINISTRATIVA TESORERA INTERINA C.E PRESIDENTE INTERINO C.E
SUPERVISA CONCILIA EGRESOS Y REVISA AUTORZA Vo Bo.




Ejemplo de formato de caja chica:

ASOClACION DEPORTIVA NACIONAL DE PARACAIDISMO
= ) LIQUIDACION DE FONDO RLVOLYLNT L DE CAJA CHICA
'h'—“-—-—n'—“'.h___ " Y i arrelitive -
5 %——— ALNILIAR CONTARLE ____f!!.'"'_‘!»"'ﬂ——
R T T ;
g . Ig|14.|¢ o |E
g g §§= i éii E ! E raovitpon | TESCRIPOION ::;: m ;:.u‘r:ul::ml §§
is : | £ K : 4
- [~ o 2 -
' | [ 34 _: 3
1
4 i p
Pagina 1
LLNITE DE GASTO PERMITIDO DE CAJA citic Qsvie |7 TOTAL HIDO REVOUVENTT CAJA CHICA NES DI 8 +++ Q Q
e e S e Yallaks)
=E-raltrid |
e’
AUXILIAR TADORA NO CE
CONCILA éﬁ'&.ﬁ ?mw ORKENTS AOMNATRATIA TESORERAWTERIA C.£ PRESOENTE WTER

6.2 CONCILIACION ENTRE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA Y
ESTADOS DE RESULTADOS:

El Contador elabora conciliacién de saldos a nivel de renglén
presupuestario, para identificar posibles modificaciones presupuestarias
necesarias previo a que se origen sobregiro y prepara las modificaciones
presupuestarias, que sean necesarias de acuerdo al nivel de ejecucidn
presupuestaria.

6.3 INTEGRACIONES:

El Contador elabora integraciones del Balance General, Estado de
Ejecucién Presupuestaria, las notas a los Estados Financieros y Estado de
Flujo de Efectivo mensualmente y presenta a Gerente Administrativa y se
traslada firmas de comité ejecutivo.
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6.4 VERIFICACION DE CUENTAS POR PAGAR:

E: Contadpr verifica que exista saldo de caja para las cuentas por pagar
al 31 de diciembre de cada periodo fiscal.

6.5 VERIFICACION DE CUENTAS POR COBRAR:

El Contador verifica las cuentas por cobrar si existieran se deja el registro
en los estados financieros.

6.6 REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS:

El Contador verifica que todas las cuentas de activo muestren saldo
deudor y para las cuentas de pasivo saldo acreedor.

El Contador verifican que no existan operaciones pendientes de registro,
revisando las integraciones o auxiliares (Integracién del saldo de caja,
banco, Inventario) estableciendo variaciones e integréndolas.

El Contador indica en las Notas a los Estados Financieros si existen
operaciones pendientes para registrarse en el mes siguiente si fueran
estados financieros intermedios y si son anuales se realizan las operaciones
pendientes dentro del mismo ejercicio fiscal e imprime en los formatos
establecidos los Estados Financieros, y sus integraciones, firma.

El Contador traslada los estados financieros a Gerente Administrativa
para revision con informacion fiel al movimiento que corresponde
(mensual) por consiguiente la Gerente Administrativa revisa la
informacién contenida en los Estados Financieros y Notas a los Estados
Financieros, que coincidan con los reportes de saldos a nivel de auxiliar
o integraciones.

6.7 FIRMA DE ESTADOS FINANCIEROS:

Los estados financieros llevan firmas del Contador, presidente y Tesorero
Comité ejecutivo de la Asociacién.
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RNA
RASLADO D EsTaps FINANCIEROS A AUDITORIA INTE

DE CDAG:

El Contador elabora |
y digital a |5 Audito
Para conformar ¢f A

: i mite copia
Os Estados Financieros e mtegracflones Y remensuales,
ria Interna de la CDAG en Iqs l_nformes
rchivo Permanente de la Asociacién.

8. PUBLICACION DE ESTADOS FINANCIEROS:

El Contador de conformidad con el Articulo 141 del I?ecreto 11\1%-87?032’
Ley Nacional para o Desarrollo de la Cultura Fisica y de p ﬁF:cal .
Presenta los Estados Financieros al 31 de diciembre d.e| perio Oelabora
reportar a la Gerencia Administrativa de la AsociaClén. qwfn ara ser
oficio a Diario de Centroamérica y Tipografia Naciona pde| afio
Publicados en ¢l Diario Oficial a mas tardar cada 31 ’eneroori inal.
siguiente, adjuntando la informacién en digital y dos copias en orig

9. ARCHIVO:

i original en
El Contador archiva mensualmente los estados ﬁnanae;O:oiT; iag de la
forma cronolégica, con integraciones, asi como  fotocop

Sri rchivado en
publicacién en el Diario de Centro América, que quedara a
enero de cada afo.

b 2
El presente Manual es autorizado por comité ejecutivo en acta cel?::jc(i) ;
el 26 enero del 2024, firmado y sellado los funcionarios y emp2024

publicos, como enterados, entra en vigor a partir del 26 de enero :
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