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El presente Codigo de Buen Gobierno corporativo de la Real Federacion Espafiola de
SQUASH compila las préacticas relacionadas con los mecanismos de gobierno, la gestion
y control de todas las transacciones economicas (Gastos, ingresos, inversiones, etc.)
gue se efectuen independientemente de que estén financiados o no con subvencién
publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL CODIGO DE BUEN
GOBIERNO DE LA REAL FEDERACION ESPANOLA DE
SQUASH

CAPITULO |

MECANISMOS DE GOBIERNO

Organos de Gobierno

De conformidad con lo establecido en la Ley y en los Estatutos son Organos de
Gobierno de la Real Federacion Espafiola de Squash: La Asamblea General y el
Presidente, ademdas son d&rganos complementarios la Comision Delegada, Junta
Directiva, el Secretario y el Gerente.

La composicion procedimiento de eleccion y las funciones a ellos asignadas se
encuentran establecidas en los Estatutos de la R.F.E.S., los cuales estan publicados en
el BOE., estando por tanto los mismos a disposicion de cualquiera que pueda tener
interés en conocerlos.

Deberes de los miembros de los Organos de Gobierno.
El deber de actuar con lealtad respecto a la R.F.E.S.. de la que forman parte, impone

a los miembros de la Junta Directiva y/o Comision Delegada el cumplimiento de las
siguientes obligaciones:
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f)

9)

Mantener en secreto cuantos datos o informaciones reciban en el
desempefio de su cargo, no pudiendo utilizarlos en beneficio propio, ni
facilitarlos a terceros.

Abstenerse de intervenir en deliberaciones y votaciones de cualquier
cuestion en la que pudieran tener un interés particular.

No hacer uso indebido del patrimonio federativo ni valerse de su posicion
para obtener ventajas patrimoniales.

No aprovecharse de las oportunidades de negocio que conozcan en su
condicion de miembro de la Junta Directiva y/o Comision Delegada.

La participacién activa en las reuniones de la Junta Directiva y en las tareas
gue les sean asignadas.

La oposicion a los acuerdo contrarios a la Ley, los estatutos o al interés
federativo.

En aras de la correcta participacién de los diversos estamentos que forman
la Real Federacion, la Junta Directiva y/o Comisién Delegada, debera
remitir obligatoriamente a los miembros de la Asamblea, al menos una
semana antes de su celebracion, fotocopia completa del dictamen de
auditoria, Cuentas Anuales, Memoria y Carta de Recomendaciones.
Asimismo, debera estar a disposicion de los miembros de la misma en el
mismo plazo de una semana antes, los apuntes contables correspondientes
gue soportan dichas transacciones y en cualquier caso siempre que sea
requerido el conducto reglamentario establecido.

CAPITULO Il

ORGANOS DE CONTROL

El Secretario General.

El Secretario general de la Junta Directiva, que tendra voz pero no voto, debera
atender a la legalidad formal y material de las actuaciones de la Junta Directiva,
comprobar la regularidad estatutaria, el cumplimiento de las disposiciones emanadas
de los Organos reguladores, asi como velar por la observancia de los principios y
criterios del buen gobierno federativo.
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El Gerente.

El Gerente cuidar4d con el Presidente, de las operaciones de cobros y pagos.
Autorizara con su firma, mancomunada con la del Presidente, todos los movimientos
de fondos. Asistird al Presidente para la elaboracion de los balances que
periodicamente se presenten a la Junta Directiva, a la Comision Delegada y que
anualmente deberan presentarse a la Asamblea General. Y conforme regula el
articulo 46 de los Estatutos, velara por el cumplimiento del Codigo de Buen Gobierno
de la R.F.E.S.

Otros Organos de Control

Comité de Auditoria y control

El cometido bésico del Comité de Auditoria consiste en evaluar el sistema de
organizacion contable y garantizar la independencia del auditor externo de la R.F.E.S.

CAPITULO 1l

NORMAS DE ACTUACION

Normas sobre conducta y sanciones.

Con independencia de las responsabilidades penales, civiles y administrativas
establecidas en la legislacién vigente, todos los miembros de los diferentes 6rganos de
la R.F.E.S.. son responsables especificamente de los actos, resoluciones o acuerdos
del érgano del que formen parte, con la Unica salvedad de aquellos que siendo
miembros de 6rganos colegiados hubieran expresado su voto negativo o motivado su
abstencion.

Asimismo, todos los integrantes de los 6rganos de la R.F.E.S. estan sujetos a la
responsabilidad disciplinaria deportiva en los términos establecidos por los Estatutos,
por los Reglamentos correspondientes y por la legislacion vigente en la materia
cuando incurran en el incumplimiento de los acuerdos de cualesquiera Organos
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federativos, normas generales o en la comisiéon de las faltas previstas en el régimen
disciplinario federativo.

Prevencién, manejo y divulgacion de conflictos de intereses.

Se entiende por conflicto de interés la situacion en virtud de la cual una persona
natural o juridica se enfrenta a distintas alternativas de conducta en relacion con
intereses incompatibles, ninguno de los cuales puede privilegiar en atencién a sus
obligaciones legales o contractuales.

En todo caso, los conflictos de intereses que llegaren a presentarse se resolveran
atendiendo al siguiente procedimiento:

Conflictos de interés institucional. La prevencion, manejo, solucion y divulgacion
de los conflictos de intereses que se pudieren presentar en la actividad desarrollada
por la R.F.E.S.., se realizard dando estricto cumplimiento con las regulaciones
contenidas al respecto en las normas legales vigentes. Los miembros de los Organos
de Gobierno y Comités procurardn que en las actuaciones de la R.F.E.S. no se
presenten situaciones que puedan configurar conflictos de intereses.

Conflictos de interés de los miembros de los Organos de Gobierno. Los Conflictos de
interés que pudieran presentarse en los miembros de los Organos de Gobierno de la
R.F.E.S. para la adopcion de las decisiones sometidas a su consideracion deberan ser
puestos en conocimiento de dichos Organismos, con el fin de que en el interior del
mismo se determine si existe o no impedimento del (los) respectivo(s) miembro(s)
para participar en la toma de la decision.

Si el érgano de gobierno correspondiente determina que no existe el conflicto, la
decision podra ser adoptada por todos los miembros de dicho organismo, la cual
debera quedar debidamente documentada con base en criterios objetivos, para dejar
constancia de la transparencia de la operacion.

Si el 6rgano de gobierno correspondiente establece la existencia del conflicto para el
caso de (los) miembro(s) que ha(n) expresado la existencia del mismo, y el conflicto
incluso llegare a afectar el quérum decisorio, el 6rgano de gobierno estudiara si a
través de los mecanismos estatutarios se puede tomar la respectiva decision; si
acudiendo a este procedimiento se considerase que se mantiene el conflicto, la
decisién debera ser sometida a consideracion de la Asamblea General.

Retribuciones
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b)

Prohibicién, salvo expresa autorizaciéon del Consejo Superior de Deportes,
de realizacion de contratos blindados, con indemnizaciones por encima de
la vigente legislacion, con personal tanto administrativo como técnico de la
R.F.E.S.

Restriccion de las actuaciones que supongan abonar contra el presupuesto
federativo gastos de desplazamiento a personas que no tengan relacién con
la R.F.E.S., salvo casos excepcionales que seran informados al Consejo
Superior de Deportes.

Obligacién de que en la memoria econdmica que han de presentar las
Federaciones, como entidades de utilidad publica, se de informacion de las
retribuciones dinerarias o en especie satisfechas a los miembros del érgano
de gobierno de la R.F.E.S. , tanto en concepto de reembolso por los gastos
gue se les hayan ocasionado en el desempefio de su funcién, como en
concepto de remuneraciones por los servicios prestados a la R.F.E.S. , bien
sea via relacion laboral o relacion mercantil, tanto inherentes como
distintos de los propios de su funcion.

Control y Gestién ordinaria

a)

b)

Se desarrollard un manual de procedimientos con el contenido minimo
exigido en el Cddigo de Buen Gobierno de las Federaciones deportivas
espafiolas publicado por el C.S.D.

Se pondran en conocimiento del Comité de Auditoria todas las operaciones y
transacciones.

Cualquier tipo de documento que tenga entrada en la R.F.E.S. serd visado
por el Secretario General, distribuyéndose al departamento que
corresponda segun la naturaleza del documento.

Cualquier documento de tipo econdmico se traslada a la persona encargada
de la contabilidad de la R.F.E.S., quién realiza un registro informatico y
confecciona la contabilidad segun la Orden del Ministerio de Economia y
Hacienda, de 2 de Febrero de 1994, por la que se aprueban las Normas de
Adaptacion del Plan General de Contabilidad para las Federaciones
Deportivas.

Esta persona sera la encargada también de la confeccion de un archivo
fisico con todos aquellos documentos que conforman la contabilidad de la



iz d
e

FEDERACION
ESPANOLA
DE SQUASH

R.F.E.S., asi como de cualquier otro documento de caracter econémico de
importancia.

Relaciones con terceros

a)

b)

d)

f)

Los directivos y altos cargos federativos deberan suministrar informacion
relativa a la existencia de relaciones de indole contractual, comercial o
familiar con proveedores o entidades que tengan vinculos comerciales o
profesionales con la R.F.E.S. de la que forman parte.

Se requerira informacion periodica sobre el volumen de transacciones
economicas que la R.F.E.S. mantenga con sus miembros o terceros
vinculados a ellos.

Se requerira informacion publica sobre los cargos directivos que los
responsables federativos desempefien, en su actividad privada, en otras
sociedades o empresas.

Las operaciones que no superen la cuantia de 3.000 €uros podran ser
autorizadas por el Gerente aun cuando el pago de las mismas deba contar
con la firma del Presidente.

Las operaciones que superen la cuantia de 3.000 €uros deberan ser
autorizadas por el Presidente con la firma, ademas del Gerente.

Se solicitaran un minimo de tres ofertas para la adquisicion de inversiones
gue superen los 30.000 €uros o los 12.000 €uros en el supuesto de suministro
de bienes o prestacion de servicios por empresas de consultoria o asistencia
técnica.

Aspectos técnicos deportivos

Elaboracion anual de una planificacion técnico-deportivo acordada con el Consejo
Superior de Deportes en la que se incluyen, entre otros, los siguientes contenidos:

a)

b)

Establecimiento de los criterios de seleccién de los deportistas de los
equipos nacionales.

Fijacion de los criterios de distribucion de becas y/o ayudas por resultados
deportivos.



Cumplimiento de las normativas de participacion internacional y el de peticion y
autorizacion previa para la organizacion de competiciones internacionales en Espafia.

Cédigo de Etica deportiva.

Cumplimiento del cédigo de ética deportiva aprobado por el Consejo de Europa el 24
de septiembre de 1992.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION DE AUDITORIA Y CONTROL
ECONOMICO DE LA REAL FEDERACION ESPANOLA DE SQUASH.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Finalidad, &mbito de aplicacion e interpretacion.

1. El presente Reglamento tiene por objeto determinar los principios de
actuacion de la Comision de Auditoria y Control Econdémico, asi como las reglas
bésicas de su organizacién y funcionamiento.

2. El presente Reglamento serd aprobado por la Comision Delegada de la
Asamblea a propuesta de la Junta Directiva de la R.F.E.S. y entrara en vigor en la
fecha de su aprobacion.

3. Corresponde a la propia Comision de Auditoria y Control Economico resolver
las dudas que suscite la aplicacion de este Reglamento de conformidad con los
criterios generales de interpretacion de las normas juridicas y el espiritu y finalidad
de los Estatutos de la R.F.E.S.

Articulo 2. Modificacién.

1. La Comision de Auditoria y Control Econémico podra proponer a la Comisién
Delegada la modificacion del contenido del presente Reglamento adaptandolo a los
intereses de la Federacion en cada momento. A tal efecto, el Presidente de la
Comisién, o un ndmero igual o superior a dos de sus vocales, podran proponer a la
Junta Directiva, a través del Presidente de la R.F.E.S., para su ratificacién por la
Comisiéon Delegada las modificaciones que estimen pertinentes cuando concurran
circunstancias que lo hagan, a su juicio, conveniente o necesario.

2. La propuesta de modificacion a la Comision Delegada de la R.F.E.S. debera
ir acompafiada de una Memoria justificativa en la que los proponentes expliquen las
causas Yy el alcance de la modificacion.

Esta documentacién debera adjuntarse a la convocatoria de la reunién de la Comisién
Delegada de la R.F.E.S. que haya de deliberar sobre ella.
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CAPITULO Il

COMPOSICION DE LA COMISION

Articulo 3. Composicién de la Comision de Auditoria y Control Econdmico.

1. La Comisién de Auditoria y Control Econdémico estara compuesta por
un maximo de tres miembros.

2. Un vocal elegido entre los miembros de la Comision Delegada.
3. Un vocal elegido entre los miembros de la Junta Directiva
4. Un vocal nombrado por el Presidente de la R.F.E.S. . Los designados

elegiran por votacion entre ellos, al Presidente de la Comision.
Ejercera como Secretario, con voz pero sin voto, el Gerente de la R.F.E.S.

1. Correspondera al Presidente de la R.F.E.S. la separacién de los Vocales de
la Comision de Auditoria y Control Econdmico, que estaran obligados a cesar, en
cualquier caso, cuando lo hagan en su condicion de miembros de la Comisién
Delegada o Junta Directiva. Las vacantes que se produzcan seran cubiertas en la
primera reunién que se celebre de estos Grganos.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, el Presidente de la Comisién
sera sustituido por el Vocal de mayor edad de los concurrentes.

CAPITULO I

FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION.

Articulo 4. Convocatoria y lugar de celebracion.
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1. La Comisién de Auditoria y Control Econdmico se reunira al menos, una vez
cada cuatro meses en sesion ordinaria, y siempre que sea convocada por su Presidente
a iniciativa propia o a solicitud de sus miembros. Asimismo se reunird en todo caso
cuando la Comisién Delegada o Junta Directiva solicite la emision de informes, la
presentacion de propuestas o la adopcidon de acuerdos en el &mbito de sus funciones.

2. Correspondera al Presidente de la Comision, la facultad ordinaria de
convocar la Comisiéon de Auditoria y Control Econémico, de formar el Orden del Dia de
sus reuniones y de dirigir los debates. La convocatoria incluird siempre el Orden del
Dia de la sesion. Asimismo, sera valida la constitucion de la Comision sin previa
convocatoria si se hallan presentes todos los miembros y aceptan por unanimidad la
celebracion de la Comision.

3. La convocatoria de las sesiones ordinarias se cursara por carta, telegrama,
telefax o correo electronico, por el Presidente o el Secretario o de quien hiciera sus
veces. La convocatoria se acompafiara de la informacién relevante debidamente
resumida y preparada, asi como del acta de la sesién anterior haya sido o no
aprobada, y se hara llegar a los Vocales, en la medida de lo posible, con siete dias de
antelacién y, en cualquier caso, con una antelacién minima de 72 horas antes de la
sesion. El Presidente podra, por razones de seguridad, decidir que la informacién no
sea enviada, advirtiendo a los Vocales sobre la posibilidad de examinarla en la sede
social.

4. Las reuniones extraordinarias de la Comision podran convocarse por teléfono
y no sera de aplicacion el plazo de antelacion y los demas requisitos indicados en los
apartados anteriores cuando a juicio del Presidente las circunstancias asi lo
justifiquen.

5. Las sesiones de la Comisién de Auditoria y Control tendran lugar en el
domicilio social de la R.F.E.S. pero también podran celebrarse en cualquier otro que
determine el Presidente y sefiale la convocatoria.

Articulo 5. Constitucion y adopcién de acuerdos.

1. La Comision de Auditoria y Control se entendera validamente constituida,
cuando concurran a la reunion, presentes o representados la mitad mas uno de sus
componentes y sus acuerdos se adoptaran por mayoria absoluta de sus miembros
concurrentes presentes

2. La Comision deliberara sobre las cuestiones contenidas en el orden del dia y
también sobre todas aquéllas que el Presidente determine o la mayoria de los Vocales
presentes propongan aunque no estuvieran incluidos en el mismo.
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3. Los acuerdos adoptados por la Comisién de Auditoria y Control en el ambito
de sus funciones de informe, asesoramiento y propuesta serdn validos y no
necesitaran ratificacion posterior. En todo caso, la Comisién debera informar a la
Junta Directiva y a la Comision Delegada, en la primera reunidon de éste posterior a la
sesion de la Comisién, de los asuntos tratados y de las decisiones adoptadas en sus
sesiones, para lo cual, el Secretario de la Comisién de Auditoria y Control Econémico
redactara un acta de cada sesion de la que se daré traslado a los citados.

Articulo 6. Derecho de informacion e inspeccion y auxilio de expertos.

1. Los Vocales de la Comisidn estaran investidos de las mas amplias facultades
para recabar informacion sobre cualquier aspecto de la Federacion siempre que asi lo
exija para el desempefio de sus funciones.

2. La Comisién de Auditoria y Control podréa requerir la asistencia a sus sesiones
de cualquier miembro del equipo directivo o del personal de la Federacion que fuera
requerido a tal fin, estara obligado a asistir a las reuniones prestando su colaboracion
y el acceso a la informacion de que disponga. EI Comité podra recabar la colaboracion
de estas mismas personas para el desarrollo de cuantos trabajos estime precisos para
el ejercicio de sus funciones.

3. El ejercicio de las facultades contempladas en los dos puntos anteriores se
canalizaran a través del Presidente o del Secretario de la R.F.E.S., quienes atenderan
las solicitudes de la Comision, facilitandole directamente la informacion, ofreciéndole
los interlocutores apropiados o arbitrando cuantas medidas sean necesarias para
procurar la informacion solicitada o la participacion de los asesores indicados.

Articulo 7. Relaciones con terceros

1. Asimismo, la Comisiébn de Auditoria y Control Econdémico velara por el
puntual cumplimiento de las normas de contabilidad aplicables a la Federacion,
instrucciones vigentes en materia de informacién de hechos relevantes, de
conformidad con lo previsto en el Cédigo de buen gobierno de las Federaciones
Deportivas del C.S.D. proponiendo las medidas precisas para asegurar que la
informacion financiera trimestral, semestral, anual y cualquiera otra que la prudencia
exija poner a disposicion, se elabore con arreglo a los mismos principios, criterios y
practicas profesionales con que se elaboran las cuentas anuales y que goce de la
misma fiabilidad que esta ultima.

2. La Comision de Auditoria y Control Econdmico propondra cuantos actos y
medidas sean precisos para asegurar la transparencia en materia economica de la
R.F.E.S.
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CAPITULO IV

FUNCIONES DE LA COMISION DE AUDITORIA Y CONTROL ECONOMICO.

Articulo 8. Funciones de la Comision de Auditoria y Control Econémico.

1.- Evaluar el sistema de organizacion contable y garantizar la independencia
del auditor externo de la Federacion.

2. Asistir a la Junta Directiva y Comisién Delegada de la R.F.E.S. en sus
funciones de vigilancia y control del area econdmica de la federacion mediante la
revision periédica del cumplimiento de las disposiciones legales y normas internas
aplicables a ésta.

3. Sin perjuicio de otros cometidos que le asigne el Consejo, la Comision de
Auditoria y Control Econémico estudiard, revisara e informarda en relacion con las
siguientes materias:

a) Informar en la Comision Delegada sobre las cuestiones que en ella planteen
en materia de su competencia.

b) Servir de canal de comunicacion entre la Federacion y los auditores, evaluar
los resultados de cada auditoria y las respuestas del equipo de gestion a sus
recomendaciones y mediar en los casos de discrepancias entre aquellos y éste en
relacion con los principios y criterios aplicables en la preparacion de los estados
financieros.

c) Revisar las cuentas de la federacion, vigilar el cumplimiento de los
requerimientos legales y la correcta aplicacion de los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

d) Seguir el funcionamiento de los procedimientos y manuales de control
financiero interno adoptados por la federacion, comprobar su cumplimiento y revisar
la designacion y sustitucion de sus responsables.

e) Examinar el cumplimiento del Cédigo de Buen Gobierno de las Federaciones
Deportivas, del presente Reglamento y, en general, de las reglas de gobierno de la
Federacion y hacer las propuestas necesarias para su mejora.

f) Considerar las sugerencias que le hagan llegar el Presidente, los miembros
del Junta Directiva y Comision Delegada, asi como informar y formular propuestas a
la Junta Directiva y Comision Delegada sobre medidas que considere oportunas en la



actividad de auditoria y en el resto de las que tuviera asignadas, asi como en materia
de cumplimiento de las normas legales sobre informacién y exactitud de la misma.

Articulo 9. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por la Comision Delegada de la Real Federacion Espafiola de Squash
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
AREA DE COMPRAS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

. OBJETO

La presente norma de procedimiento administrativo tiene por objeto establecer los
principios y criterios generales de actuacion para la realizacion de las adquisiciones
de bienes y servicios que en adelante entenderemos como gastos, por parte de la
RFES.

Il. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacién de la presente norma, afecta a todas las compras o
contrataciones de servicios que realice la Federacion.

[II. RESPONSABILIDADES

Seguidamente, se sefialan las competencias y responsabilidades basicas del personal
de la Federacion que pueden verse implicados en la gestion, tramitacién o aprobacion
de estos gastos:

1. GERENTE:
a. Aprobacion de los gastos.
b. Autorizar la inclusion o baja de un proveedor en el Fichero de Proveedores.

IV. SELECCION DE PROVEEDORES

Se creara un FICHERO DE PROVEEDORES que sera utilizado para pedir sus
Cotizaciones.
Toda empresa que solicite su inclusién en este fichero debera cumplir las siguientes
condiciones:

- Que reuna los requisitos legales necesarios para ejercer la actividad de que se
trate (licencia fiscal, capacidad juridica y similar).
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- Que sea de reconocida solvencia en los campos comercial y financiero.

Para todos ellos, se abrird una FICHA DE PROVEEDORES que reflejara toda la
informacion que sea posible obtener de cada proveedor. No obstante, en dichas
fichas, se procurara recoger los siguientes datos:

1. Cddigo.

2. Nombre.

3. Domicilio.

4. Poblacion.

5. Identificacion Fiscal.
6. Nacionalidad.

7. Forma de pago.

8. Aplazamientos.

9. Dias de pago.

10.% Pronto Pago.

Sera responsabilidad del Gerente autorizar la inclusiéon o baja de un proveedor en el
Fichero de Proveedores.

Para aquellas contrataciones de servicios que se producen regularmente a lo largo del
ano, como es el caso, de las reservas en los hoteles utilizados regularmente, se
negociaran, una vez al afio, las condiciones econémicas (plazos de entrega, etc....), a
efectos de obtener condiciones competitivas de mercado entre los proveedores
disponibles.

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

A. SOLICITUD DE OFERTAS A PROVEEDORES.

La solicitud de ofertas a proveedores sera realizada tal como se especifica en el
apartado B siguiente.

Deberan solicitarse al menos tres ofertas por escrito a distintos proveedores, en
los siguientes casos:

. En los que exista mas de un proveedor.
o Compras de inmovilizado superior a 30.000 euros de importe total.
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En las peticiones de oferta se solicitara, ademas del precio de adquisicion, toda la
informacion referente a:

. Plazo de entrega.

. Posibles descuentos.

. Plazo de financiacion.

. Plazo para el que la oferta es valida.

e  Otros datos que puedan resultar relevantes en cada caso.

Con las ofertas recibidas de proveedores, se procedera a su estudio y seleccionara
aquella que sea méas conveniente para los intereses de la Federacién, no siendo el
anico criterio el del precio, sino toda la gama de factores que puedan influir en
una adquisicion (por ejemplo: plazo de entrega, financiacion).

Una vez efectuado el estudio de las ofertas recibidas, procederan a la emision del
pedido.

C. EMISION DE PEDIDOS Y SEGUIMIENTO.

1. Emision de pedidos

Una vez autorizada la realizacion del gasto por el gerente, con la
documentacién aportada (6rdenes de gasto y ofertas de proveedores,
cuando éstas ultimas sean necesarias), se procedera a la edicién del pedido
por escrito.

Deberan reducirse al minimo imprescindible los pedidos telefénicos.

En el documento que se envie al proveedor habra que sefialar:

Tipo de bien.

Cantidad (unidades).

Precio.

Plazo de Entrega.

Lugar donde debe efectuarse la entrega.
Condiciones y forma de pago.

Una copia de este pedido sera enviada al Jefe de Administracion.

2. Anulaciones de pedidos.
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Si fuera necesario proceder a anulaciones de pedido, por cualquier causa
(incumplimiento del proveedor, desaparicion de la necesidad, etc.) se
procedera de la forma siguiente:

Comunicacion telefénica al proveedor.

Envio de carta urgente al proveedor.

Informacion al Gerente de tal circunstancia.

Copia de la carta de anulacion al Jefe de Administracion.

D. RECEPCION DE LA MERCANCIA

Cuando se presente el proveedor, o agencia de transporte, con la mercancia, la
persona encargada de la recepcion indicara el lugar donde debe depositarse, para
proceder a su comprobacion.

Si se insistiese en la necesidad de la firma del albarén, se procedera a la firma
del mismo pero indicando siempre, en todas las copias firmadas la siguiente
leyenda: “PENDIENTE DE COMPROBACION DEFINITIVA: MERCANCIA Y PEDIDO”.

Iguales precauciones deberan ser tomadas en los casos en que, aun estando
presente el responsable de recepcidn, no pueda llevarse a cabo una comprobacion
detenida en ese momento.

Una vez que se ha procedido a la descarga de los elementos, el responsable de
recepcidon comprobara que se encuentra en perfecto estado fisico y ademas
realizara una doble comprobacion:

e Entre el albardn proveniente del proveedor y la mercancia
suministrada.
e Entre el albaran y el pedido.

Si en la comprobacion, se pusiese de manifiesto cualquier anomalia se tendra en
cuenta lo siguiente:

o Anomalias que pudieran afectar seriamente al producto; en estos casos, se
procederd al rechazo de todos los elementos decepcionados, no firmandose, en
ningun caso, el albaran de entrega.

o Anomalias pequefias o que se presuma no vayan a afectar al producto: en este
caso se haran constar las mismas en el albaran de recepcion, firmandose la
entrega.
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Una vez realizadas las comprobaciones, se procedera a firmar el albaran,
indicAndose en su caso, las salvedades que pudieran hacerse si se hubiera
detectado cualquier tipo de incidencia.

Una copia del albaran firmado sera entregada al proveedor, y el original quedara
en poder de la persona que efectue la recepcion quien se lo enviara a su vez al
Jefe de Administracion para su archivo.

PROCEDIMIENTOS PARA EL REPARTO DE SUBVENCIONES A LAS FEDERACIONES
AUTONOMICAS

En el caso de aprobarse por la Asamblea General alguna subvencion a las Federaciones
Autonomicas, debera acompafiarse del preceptivo manual de procedimientos que
garantice un reparto equitativo y motivado de las citadas subvenciones, asi como su
forma de justificacion.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO
Y DE GESTION

El sistema de seguimiento presupuestario y de gestion anual sera a través del soporte
informatico existente y actualmente en vigor, debidamente consensuado y admitido
por el C.S.D.

Se complementara con la Guia de ejecuciéon del presupuesto y justificacion editada
por el C.S.D.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD

. OBJETO

La presente norma tiene por objeto establecer los principios y criterios generales de
actuacion en el Departamento de Contabilidad, para una adecuada comprension y
desarrollo del ciclo de contabilidad.

Asimismo, se establecen los procedimientos administrativos y contables bésicos, que
deberan aplicarse en el Departamento de Contabilidad con respecto a la totalidad de
documentacion recibida de las distintas fuentes de informacion contable.

Por ultimo se definen las caracteristicas y contenido de los principales archivos
contables.

Il. AMBITO DE APLICACION

Los procedimientos establecidos en la presente norma, son de aplicacion en el
Departamento de Administracion de la R.F.E.S.

[Il. RESPONSABILIDADES GENERALES

Seguidamente, se sefialan las competencias y responsabilidades béasicas del personal u
organos de la R.F.E.S. habitualmente implicados, con responsabilidad, en la actividad
de contabilidad:

1. GERENTE.

a. Como responsable de la contabilidad, comunicar al jefe de administracion los
objetivos de informacion y control, exigidos por el Consejo Superior de
Deportes (C.S.D.), de acuerdo con la legislacion vigente, que constituiran los
criterios basicos para el disefio y mantenimiento del sistema informativo-
contable.

b. Efectuar la aprobacién expresa del Plan General Contable para la entidad, que
se regird por la Orden de 2 de febrero de 1994, por la que se aprueban las
normas de adaptacion del Plan General Contable para la entidad, que se regira
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por la orden de 2 de febrero de 1994, por la que se aprueban las normas de
adaptacion del Plan General de Contabilidad a las Federaciones Deportivas, sin
perjuicio de que en las cuentas anuales se incluya la informacion que por el
caracter de utilidad publica se requiere en las normas de adaptacion del Plan
General de Contabilidad a las entidades sin fines lucrativos, aprobadas por el
Real Decreto 776/1998, de 30 de abril. Asimismo debera aprobar los principios
y criterios de contabilizacion aplicables, que le seran presentados por el Jefe
de Contabilidad, adaptandose a las necesidades de control financiero y
presupuestario exigidas por el C.S.D.

c. Se responsabilizara de no comprometer gastos de caracter plurianual sin
autorizacién previa del C.S.D., cuando el gasto anual comprometido supere el
10 por 100 de su presupuesto y rebase el periodo de mandato del Presidente.

d. Garantizara la realizacién anual de auditorias financieras, y en su caso de
gestion, asi como el sometimiento, con idéntica periodicidad, a informes de
revision limitada y sobre los ingresos y gastos. Estas actuaciones podran ser
encargadas y sufragadas por el C.S.D.

e. Se responsabilizara del régimen documental y contable de la R.F.E.S. que se
integrara en esta materia por.

e Los libros de administracion, en los que figuraran tanto el patrimonio
como los derechos y obligaciones e ingresos y gastos de la Federacion,
debiendo precisarse la procedencia de aquellos y la inversion de éstos.

e El Balance de Situacion, la Cuenta de Pérdidas y Ganancias y la Memoria
deberan formalizarse y ponerse en conocimiento del C.S.D., en el plazo
que éste designe, o en su defecto, en el primer trimestre de cada afo.

No obstante lo anterior, el plazo aqui establecido podra verse
modificado cuando las auditorias sean encargadas y sufragadas por el
C.S.D.

e Dentro de los cuatro primeros meses de cada afio, se debera presentar al
C.S.D. el dictamen de las auditorias de cuentas. Estas verificaciones
contables deberan realizarse por dos Auditores inscritos en el R.0.A.C.
de cuentas designados de comun acuerdo por la entidad y el C.S.D.

e Peridédicamente, pondra a disposicion de la Junta Directiva de la R.F.E..
S.y los informes econdmicos y financieros, asi como el control
presupuestario, para su verificacion y aprobacion.



e

FEDERACION
ESPANOLA
DE SQUASH

e Los miembros de la Asamblea General y de la Comision Delegada podran
solicitar, de manera concreta y razonada, el analisis de los estados
contables y presupuestarios de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. JEFE DE ADMINISTRACION

a.

Responsable directo de la correcta interpretacion e implantacion de la
presente norma.

. Salvo causas objetivas, ajenas a su competencia, debera cumplir los plazos y

fechas establecidos en esta norma, especialmente los relativos a la
presentacion de estados econdmicos-financieros a la Gerencia.

Ademas de la presente norma, debera procurar un conocimiento completo de
todas las normas de procedimientos administrativos vigentes, con el doble
objetivo de:

e Observar las responsabilidades y competencias que le son asignadas en
las distintas normas de cada ciclo o departamento.

e Facilitar la correcta interpretacion y comprension de la naturaleza de las
operaciones que le son comunicadas desde las distintas fuentes de
informacion contable.

. Efectuard una adecuada contabilizacion de todas las operaciones que le sean

comunicadas, observando necesariamente el Plan Contable, asi como los
principios y criterios de contabilizacion, expresamente aprobados por la
Gerencia.

Es responsable de la generacién, mantenimiento y custodia fisica, de todos los
archivos contables que se definen en la presente norma. A estos efectos
establecera las limitaciones que considere necesarias para el acceso a dichos
archivos, teniendo en cuenta, en cualquier caso, la facultad potestativa del
C.S.D. de inspeccionar los libros y documentos oficiales y reglamentarios.

IV. NORMAS Y CRITERIOS BASICOS DE ACTUACION EN EL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

A. NORMAS GENERALES
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El jefe de contabilidad organizard y distribuira las tareas entre el personal de su
Departamento, de forma que se favorezca un grado satisfactorio de eficacia y
control interno en el cumplimiento de la presente norma.

En concreto, el Jefe de Administracion operara de la siguiente manera:

e Asignard de forma expresa las tareas a realizar por cada persona de su
Departamento procurando, en la medida de lo posible, una separacion de
funciones en el ciclo de administracion.

. En concreto, designara expresamente a las personas que:

. Recepcionaran la documentacion.

. Revisaran el contenido de las mismas.

e  Efectuaréan la codificacién, segun el tipo de operaciones.

) Realizaran la grabacion y administracion.

o Se encargaran de la custodia y mantenimiento de los archivos contables.

. Otras posibles tareas especificas.

o En la medida de lo posible, se habilitaran los dispositivos y cautelas
necesarias para que el acceso a los archivos contables mecanizados, ya
sea para informaciébn o contabilizacion, se limite a las personas
expresamente designadas por el Jefe de Administracion.

B. RECEPCION, DEPURACION Y CONTROL DE LA INFORMACION BASE PARA LA
CONTABILIZACION.

1. Recepcion en el Departamento de Contabilidad de la Informacion y
documentos base, correspondientes a cada ciclo de actividad.

La documentacion contable a recibir de cada ciclo, es la especificada en las
respectivas normas de procedimientos administrativos y, en su caso, aquella
otra que se exija en la presente norma.

El Jefe de Administracion comunicara a cada departamento las
instrucciones necesarias para la realizaciéon de un adecuado corte de
operaciones en las fechas de cierre contable.

2. Depuracion y control sobre la documentacion recibida.

Siempre se verificara que la documentacion recibida es completa y
suficiente para la adecuada generacion de los registros contables.
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Si se observan defectos en la documentacion revisada, el Jefe de
Administracion procurard su solucién consultando al responsable del
departamento correspondiente.

Si la documentacion revisada es correcta, el responsable de la revision

cumplimentara, con su firma, la casilla de revisado y conforme del sello de
contabilidad, pudiéndose efectuar, a continuacion, la codificacion contable.

C. CODIFICACION Y CONTABILIZACION

1. Codificacion contable de justificantes en el Departamento de Contabilidad.

La codificacion contable, propiamente dicha, se efectuard en el
Departamento de Contabilidad cuando la contabilizacion de los asientos se
realice por grabacién manual en dicho departamento. Cuando los asientos
se ejecuten mediante el proceso de actualizacion contable automatica, la
codificacion se realizara en el departamento fuente correspondiente.

La codificacion de justificantes se llevard a cabo por las personas,
expresamente, designadas por el jefe de administracion.

El primer paso en la codificacion contable consiste en identificar la
naturaleza economico-financiera de la operacion expresada en el
justificante. Debe ponerse especial atencidén en esta tarea cuando se trate
de operaciones no repetitivas, consultando con el Jefe de administracion
todas las dudas que puedan plantearse.

Seguidamente se asignara numero de justificante al documento, y se
anotara dicho numero en el sello de contabilidad.

La numeracion de los justificantes se efectuard destinando una serie
correlativa en el afio para cada fuente de informacion contable, que seran
independientes entre si. Como cada fuente debera tener su propio archivo
contable, la numeracién dentro de los mismos sera correlativa,
facilitdndose asi la codificacién y la localizacion de documentos.

A continuacion se procedera a la asignaciéon de los cédigos de cuentas que
correspondan. Dicha asignacion de cuentas se efectuard de acuerdo con el
Plan de Administracion de la RFES, y con los principios y criterios de
contabilizacion aprobados.
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2. Contabilizacion y generacion de registros

Una vez revisada y codificada la documentacion, el jefe de administracion
comprobaré dicha codificacion.

El jefe de administracion procurara efectuar, personalmente, Ila
autorizaciéon contable de todas las operaciones a contabilizar. No obstante,
y cuando ello no sea posible por motivos de eficacia y operatividad, podra
delegar la autorizacion contable ce operaciones sencillas de caracter
repetitivo, en personal con suficiente nivel de capacitacion.

No obstante, la delegacién sefialada en el parrafo anterior no sera
obstaculo para que el Jefe de administracion realice supervisiones
periodicas de las tareas encomendadas a sus subordinados.

Una vez realizada la autorizacién contable, se procedera a la
contabilizacion.

V. GENERACION Y MANTENIMIENTO DE ARCHIVOS EN EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION.

El Departamento de Contabilidad debera generar, mantener y custodiar los
siguientes archivos.

A. ARCHIVOS CONTABLES

De justificantes: CODIGO
NUMERACION
Archivo de facturas emitidas: N° FACTURA
Archivo de facturas recibidas: C-XXX
Archivo de inmovilizado: C-XXX
Archivo de ndminas: P-XXX
Archivo de Seguros Sociales: S-XXX

Archivo de cuentas bancarias: 572-XXX
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Archivo de cajas: 570-XXX
Archivo de otras operaciones diversas:  D-XXX

Archivo General de Contabilidad: S/apart.

Por lo que se refiere a los archivos contables de justificantes, han de tenerse en
cuenta las siguientes instrucciones:

e Cada archivo tendrd asignado un cédigo para su identificacion, que
precedera a la numeracién de todos los justificantes contenidos en dicho
archivo.

o La secuencia de numeracion de justificantes sera independiente entre los
distintos archivos.

La finalidad y contenido del archivo general de contabilidad, puede resumirse de
la siguiente manera:

o Posibilitara el archivo de todos los justificantes, si bien la R.F.E.S.. sélo se
guedara con los originales de aquellos que no han sido financiados por el
C.S.D., al ser preceptiva su entrega en caso contrario. Este archivo podra
habilitarse por apartados segun el contenido:

e Impuestos

e Documentos contractuales

e Recibos o documentos de pago de bienes inmuebles.

e Otras posibles operaciones especiales.

e La numeracion (n° de comprobante) que se asigne a cada uno de
estos justificantes originales en el archivo general de contabilidad, se
indicara necesariamente en las copias 0 notas de contabilidad.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
AREA DE TESORERIA

OBJETO
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La presente norma de procedimiento administrativo tiene por objeto establecer los
principios y criterios generales de actuacion en el Area de Tesoreria y en particular al
control de las cajas de efectivo, pagos y cobros de la R.F.E.S. asi como control de las
operaciones financieras.

ll.  AMBITO DE APLICACION

Los procedimientos establecidos en esta nhorma afectan a todos los departamentos de
la federacion que afecten directa o indirectamente al control de la tesoreria de la
R.F.E.S.

Ill. RESPONSABILIDADES GENERALES.

A continuacion, se sefialan las competencias basicas y responsabilidades del personal

de la federacion que se ve implicado en la gestion de tesoreria:

1. PRESIDENTE

a) Autorizar los compromisos en materia de préstamos. Cuando se trata de
préstamos con vencimiento superior a un afio, se requiere la aprobacion
expresa del Consejo Superior de Deportes.

b) Firmar los talones y las transferencias bancarias, de forma mancomunada
con el Gerente.

2. GERENTE

Autorizar la apertura de cajas en efectivo y cuentas corrientes bancarias en
cualquier ambito de la Federacion.

a) Cancelar las cuentas corrientes no operativas a solicitud del Jefe de
Administracion.

b) Firmar de forma mancomunada con el Presidente los talones vy
transferencias bancarias.

c) Autorizar los pagos.

d) Realizar la negociacion de las condiciones de contratacion de las
operaciones financieras.
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e) Disefar la politica a seguir en materia de cobros y pagos.

f) Autorizar las reposicione de las cajas de efectivo a solicitud del Jefe de
Tesoreria.

g) Recibir informaciones periodicas de los saldos en bancos.
h) Supervisar y autorizar las reclamaciones a los bancos que realice el Jefe

de Tesoreria.

3. TESORERIA

a. Realizar y comprobar todos los pagos y cobros de la R.F.E.S..

b. Preparar los partes de caja y bancos a fin de ver la evolucion de los
saldos y conocer en todo momento las disponibilidades liquidas.

c. Seguir personalmente las reclamaciones a los bancos por los posibles
errores detectados, en especial en las liquidaciones de intereses y
cargos por servicios bancarios.

d. Presentar al Gerente para la firma los talones y 6rdenes de transferencia
adjuntando la documentacion explicativa de dicho pago.

e. Proponer a su superior los pagos a realizar dentro de los plazos de
vencimiento.

f.  Custodiar los talonarios de cheques.

g. Realizar un manejo de las cajas de efectivo conforme a los
procedimientos, garantizdndose de esta manera un adecuado control
interno.

h.  Presentar a su superior, de forma periddica, los saldos bancarios.

i. Proponer al Gerente la solicitud de financiacion para cubrir déficit
temporales de tesoreria.

j.  Colaborar con el Jefe de Administracion en toda labor que favorezca la
buena marcha del departamento.



e

FEDERACION
ESPANOLA
DE SQUASH

4. JEFE DE ADMINISTRACION.

a. Realizar periddicamente, conciliaciones de las cuentas por cobrar y por
pagar, asi como de los saldos en las cajas de efectivo y bancos.

b. Efectuar un control efectivo de las operaciones de cobro de las
subvenciones, cuotas de club, licencias federativas, suscripciones y
cualquier otra fuente de ingreso para la Federacion.

c. Proponer a su superior los pagos de su competencia a realizar dentro de
los plazos correspondientes.

d. Colaborar con la Tesoreria en toda labor que favorezca la buena marcha
del departamento.

Todos los departamentos implicados en la realizacion de cobros y pagos deberan
informar a este departamento de cualquier alba, baja o modificaciéon que se
produzca en sus actividades y que puedan afectar directa o indirectamente a la
tesoreria de la R.F.E.S.

IV. POLITICA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE COBROS
Los ingresos de la R.F.E.S.. proceden fundamentalmente de tres grandes grupos:

e Subvenciones del Consejo Superior de Deportes (C.S.D.)
e Patrocinadores.
e Ingresos por licencias, cuotas, cursos y tasas de titulacion.

Todos los cobros que se produzcan en la R.F.E.S.. son responsabilidad del Jefe de
Administracion. Podra dar poderes al responsable de tesoreria de cada delegacion
para aceptar cobro, dichos cobros seran depositados, con la mayor brevedad posible,
en las cuentas corrientes bancarias de la Federacion.

Todo cobro efectuado debera estar respaldado por un justificante externo o, en su
defecto, por uno interno, que contenga al menos la siguiente informacion:

e Importe
e Expresion clara del concepto que corresponda al cobro.
e Firma de la persona designada al efecto con caracter especial.

Las autorizaciones de cobros no podran realizarse por las personas siguientes:
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e Quienes resulten ser deudores de esos cobros.
e Quienes efectlen los registros contables de dichas transacciones.

Los medios de cobro a utilizar seran los siguientes:

a) Contado: Principalmente corresponden a pequefios importes, como pueden ser,
la tramitacion de carnés o certificados. Se preparara una relacién de los cobros
en efectivo y se ingresaran en el banco.

b) Cheque: Todos los cheques deberan ser nominativos y a nombre de la R.F.E.S.
Se ingresaran en el banco todos los cheques recibidos.

c) Transferencia bancaria.

En caso de producirse devoluciones de cobros, el Jefe de Administracion informara al
Gerente de tal circunstancia y éste emitira las instrucciones precisas para realizar
dicho cobro.

V. POLITICA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE PAGOS

Dentro de los gastos y pagos habituales de la Federacion, cabe distinguir los
siguientes:

e Subvenciones a Federaciones Territoriales.

e Pagos por gastos en competiciones, como es el caso de las dietas, gastos
de viaje y honorarios entre otros.

e Otros gastos de la Federacién y, en particular, néminas, pago de
impuestos, compras y demas gastos necesarios para el correcto
funcionamiento de la R.F.E.S.

Todos los pagos se centralizaran en la Tesoreria y deberan estar aprobados, mediante
firma, por la persona autorizada para ello.

Los medios de pago a utilizar seran:

e Contado: Se procuraran, que este tipo de pagos sea lo menor posible y en
ningun caso se utilizaran para adquisiciones de Inmovilizado.

e Cheque:

Preparacion con antelacion suficiente a la fecha de pago establecida, la
Tesoreria preparara los cheques, bien sea para enviar por correo 0 sean
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recogidos por los propios proveedores. En todo caso, siempre seran cheques
nominativos.

Junto con el cheque, se enviara a la firma del Presidente una documentacion
preparada por la Tesoreria, en la que figurara:

e Datos personales del Proveedor o Beneficiario.

e Numero de Cheque.

e Importe del Cheque.

e Nombre de la Entidad Financiera.

e Numero de Cuenta Corriente.

e Numero de Factura o Facturas que se estan abonando.
e Departamento que solicito6 el bien o servicio.

Autorizacion al cheque preparado, junto con la carta de pago, se le adjuntaran
las facturas o justificantes correspondientes y se le presentara al responsable
de autorizar el mismo.

Una vez firmados los cheques, éstos volveran a la Tesoreria que procedera a
entregarlos a los proveedores.

e Transferencia bancaria: los pagos por este medio se limitaran a aquellos casos
gue vengan impuestos por los proveedores o bien sea el método mas
conveniente de hacerlo, como puede ser el caso del pago de los hoteles en los
viajes al extranjero.

Todos los pagos por transferencia tienen que llevar la autorizacién de la
persona autorizada para ello y siempre se conservard una copia de la orden de
transferencia.

Toda transferencia debera llevar adjunta una carta de pago, similar a la que se

prepara en los cheques en la que se de una explicacion méas detallada de los
conceptos que se estan abonando.

VI. REGISTRO Y CUMPLIMENTACION DE PARTES DE MOVIMIENTOS DE FONDOS

Toda transaccion de movimiento de fondos deberd registrarse en los partes de caja o
libros de bancos.

A. COBROS Y PAGOS POR CAJA
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Toda salida de caja debera estar acompafiada de un Vale de Caja, el cual
debera estar debidamente cumplimentado.

La salida de fondos por este concepto no serd nunca registrado como salida en
el parte de caja. El vale sera considerado como un efectivo mas.

En el momento de la liquidacion, se presentaran los justificantes del gasto,
liuidandose la diferencia. La Tesoreria comprobara que todos los documentos
justificativos cumplen los requisitos legales establecidos. En particular deberan
aparecer de forma clara.

e  Numero de factura.
. Persona o entidad a la que hace el pago con su NIF o CIF.
o Concepto.

Una vez cumplido esto, se procedera a la destruccion del Vale de Caja.

El gasto ocasionado se registrara en el parte de caja por el importe satisfecho y
los justificantes se adjuntaran a dicho parte.

En el Debe de parte de caja se recogeran los cobros o ingresos por cualquier
concepto y en la columna del Haber, se recogeran los pagos o abonos.

Todos los partes llevaran numeracion correlativa al ejercicio econdémico de que
se trate. En ningun caso se incluiran operaciones de meses distintos en un
mismo parte de caja.

En los justificantes se anotara siempre una identificacion que se corresponda
segun el parte de caja en el que se encuentra. Dicha identificacion esta
compuesta, en primer lugar, por el Numero de Hoja del parte, y a
continuacién, separado por una barra, el Nomero de documento.

En el archivo de partes de caja se recogeran todos los partes ordenados
correlativamente conjuntamente con los justificantes correspondientes.

Al menos una vez por mes, todos los responsables de cajas tienen obligacion de
hacer Arqueos de Caja.

Estos arqueos mensuales se archivaran junto con los partes de caja.
El Gerente procedera a la realizacion de arqueos por sorpresa. En estos casos,

su firma aparecera en la hoja de arqueo al lado del responsable de la caja
arqueada.
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Los partes de caja constaran de original y dos copias cuya distribucion sera la
siguiente:

e Original: se remitira a Contabilidad junto con los justificantes.

12 copia: se quedara en poder del Jefe de Administracion.
22 copia: la conservard la caja delegada.

B. COBROS Y PAGOS POR BANCOS

Todos los movimientos bancarios deben registrarse en el monto en que se
realizan, es decir, los cobros en el momento del ingreso en banco, sea éste en
efectivo o mediante talén, y los pagos se contabilizaran en el momento que se
expida el talon correspondiente.

En el caso de pagos por domiciliacion o transferencia bancaria, los registros se
haran en la fecha de vencimiento o de orden dada al banco.

Los movimientos bancarios seran ordenados por fechas para su contabilizacion.,
Mensualmente, el Jefe de Administracion hara una conciliacion con el extracto
que el banco envia a final de mes.

Todas estas operaciones se recogeran en el libro de bancos que contendra, al
menos:

Hojas numeradas correlativamente.
Nombre del Banco.

Numero de Cuenta Bancaria.

Fecha de la operacion.

Concepto.

Columnas de Debe, Haber y Saldo.

En la columna del Debe, se recogeran los cobros e ingresos por cualquier
concepto, y en el Haber, los pagos o abonos.

Una copia del libro, firmada por el Jefe de Tesoreria, sera enviada a
contabilidad junto con los justificantes correspondientes.
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VII. CIRCULACION DE LOS DOCUMENTOS MAS IMPORTANTES

A. ENVIOS DE TESORERIA A CONTABILIDAD

Los originales de partes de caja y las copias del libro de bancos con sus
respectivos justificantes.

Los expedientes de compras y pagos completos con una copia del cheque o
medio de pago.

Los originales de los extractos bancarios.
B. ENVIOS DE CONTABILIDAD A TESORERIA
Los expedientes completos de compras y gastos para proceder a su pago.

La documentacion necesaria para realizar los cobros.

VIlIl. CONTRATACION DE OPERACIONES FINANCIERAS
Para hacer frente a desfases de Tesoreria, se solicitan préstamos bancarios, siempre
con autorizacion pertinente.

La negociacion de estos préstamos con las entidades bancarias la realizara el Gerente
y tiene que ser refrendada por el Presidente.

Los contratos de préstamo seran entregados al Jefe de Administracion, el cual se
encargara de su archivo y custodia, asi como de su control.



SUPERVISION Y CONTROL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se establecera un sistema de supervision y control interno que asegure la correcta
aplicacion del manual de procedimientos, asi como su modificacion cuando se
considere necesario.




