ADAPTADO

CASTILLA Y LEON

CODIGO DE BUEN GOBIERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El presente Cddigo de Buen Gobierno de la Federacion de Deporte Adaptado de CylL
compila las practicas relacionadas con los mecanismos de gobierno, la gestién y control
de todas las transacciones econdmicas (gastos, ingresos, inversiones, etc.) que se
efectien independientemente de que estén financiados o no con subvencién publica.
Se trata de un documento abierto, siendo siempre susceptible de mejora.

CAPITULO 1. RELACION DE ORGANOS DE LA FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE
CYL

A. ORGANOS DE GOBIERNO Y REPRESENTACION
1. Son 6rganos de gobierno y representacion de la FEDEACYL:
a) La Asamblea General.
b) El Presidente.
2. Son érganos de gobierno:

a) La Junta Directiva

b) Los Vicepresidentes
c) El Secretario General
d) El Tesorero

Principios de buena administracion de los érganos de gobierno:

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

b) Prohibicion del uso indebido del patrimonio federativo ni valerse de su
posicidn para obtener ventajas patrimoniales.

c) Prohibicidon del provecho personal de las oportunidades de negocio que
conozcan en su condicion de miembro de cualquier 6rgano federativo.

d) Deber de oposicidn a los acuerdos contrarios a la Ley, los estatutos o al interés
federativo.

e) Deber de remitir a los miembros de la Asamblea General el proyecto de
presupuesto de la entidad al menos una semana antes de la celebracion de la
asamblea en cuyo orden del dia se incluya la aprobacién de este.
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f) Sometimiento en la contratacidon de obras, suministros y servicios que sean
financiados total o parcialmente con fondos publicos a los principios de
publicidad, concurrencia y transparencia de los procedimientos, no
discriminacion e igualdad de trato entre los candidatos y libre competencia.

g) Establecimiento de los criterios de seleccion de los deportistas las selecciones
autonodmicas.

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

B. ORGANOS DE CONTROL

SECRETARIO GENERAL

El Secretario General serd nombrado por el Presidente. Asiste permanentemente a
todos los drganos de gobierno y representacién, asi como a todos los érganos técnicos
de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL. Por delegacién del Presidente
ostenta la jefatura del personal. Ademas de las funciones que le son otorgadas en los
Estatutos federativos también desempefiara las siguientes:

a. Aportar los documentos e informes sobre los asuntos que sean objeto de

deliberacion.

b. Levantar acta de las sesiones de los érganos colegiados de FEDEACYL,
reflejando en forma sucinta los temas tratados y las demas circunstancias
gue considere oportunas, asi como el resultado de la votacién. Una vez
levantadas las actas, las firmara con el visto bueno del Presidente. Las
actas se someterdn a la aprobacién de odrgano colegiado
correspondiente.

Expedir las certificaciones oportunas.

Preparar la resolucién y despacho de todos los asuntos.

Cuidar el buen orden de las dependencias federativas.

Recibir y expedir la correspondencia oficial de la FEDEACYL.

Organizar y custodiar el archivo de la FEDEACYL, incluidos los libros de

actas.

Preparar la memoria anual para su presentacion a la Asamblea General

Por delegacién del Presidente, ejerce la jefatura de personal

Custodia de los archivos documentales

Coordina la actuacién de los diversos érganos de la FEDERACION DE

DEPORTE ADAPTADO DE CYL.

I. Vela por el cumplimiento de todas las normas juridicas deportivas,
teniendo debidamente informado sobre el contenido de estas a los
érganos de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, asi como por
la observancia de los criterios y principios del cédigo de buen gobierno
federativo.

m. Aporta documentacion e informa a los érganos de gobierno y a los
érganos técnicos de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL.

@~ oo
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COMITES DE COMPETICION Y APELACION

Corresponde a la FEDEACYL el ejercicio de la potestad disciplinaria deportiva sobre todas
las Entidades y personas fisicas que forman parte de su estructura organica: Clubes
Deportivos y Deportistas, Técnicos y Directivos, Jueces y Arbitros y, en general, sobre
todas aquellas personas y entidades que, encontrdndose federadas, desarrollen su
actividad deportiva en el dmbito autonémico, o con motivo de pruebas, encuentros o
competiciones oficiales.

Independencia

Significa que el Comité de Competicién y Comité de Apelacidn englobados dentro
de los distintos érganos de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, son
independientes en cuanto a su actuacidn pues se rigen por sus propias normas
recogidas en los Estatutos Federativos, Reglamento de Disciplinay en el resto de
la normativa disciplinaria.

Ambito

El Comité de Competicién y Comité de Apelacién de la FEDERACION DE DEPORTE
ADAPTADO DE CYL, pueden ejercer sus funciones disciplinarias en todo el
territorio autondmico y sobre todas las personas que formen parte de su
estructura orgdnica.

Cuestiones disciplinarias deportivas

El Comité de Competicidon y Comité de Apelacion se ocupan exclusivamente de
la tramitaciéon de expedientes para la sancidon de infracciones de las normas
deportivas generales y reglas de competicion, ajustandose a los principios y
reglas de la legislacion en general y a sus estatutos o reglamentos.

Funciones

El Comité de Competicién y Comité de Apelacién tienen competencia y es su
obligacion actuar desde el mismo momento en que tiene conocimiento del
guebrantamiento de una norma deportiva de las tipificas en la Ley o en sus
Estatutos y Reglamentos.

El Comité de Competicién y Comité de Apelacién de la FEDERACION DE DEPORTE
ADAPTADO DE CYL adquieren conocimiento de estas a través de la denuncia de
los Clubes o de cualquier federado, estando facultado en todos los casos para
requerir la informaciéon que considere necesaria antes de fallar cualquier
sancion.

CAPITULO 2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION Y SOBRE LA DOCUMENTACION CONTABLE
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Se asumen por nuestra Federacidon, teniendo en cuenta la capacidad econdmica y
estructura organizativa, las siguientes obligaciones:

a)

b)

d)

Establecimiento de un sistema de autorizacién de operaciones donde se
fijara quién o quiénes deben autorizar con su firma, en funcién de su
cuantia, cada una de las operaciones que realice la federacidn, regulando
un sistema de segregacion de funciones en el que ninguna persona pueda
intervenir en todas las fases de una transaccion.

Obligacién de informar de las retribuciones dinerarias o en especie
satisfechas a los miembros del érgano de gobierno de la federacidn, tanto
en concepto de reembolso por los gastos que se les hayan ocasionado en
el desempeiio de su funcién como en concepto de remuneraciones por los
servicios prestados a la entidad, bien sea via relacién laboral o relacién
mercantil, tanto inherentes como distintos de los propios de su funcion.

Obligacién de directivos, personal técnico y altos cargos federativos de
informar sobre la existencia de relaciones de indole contractual, comercial
o familiar con proveedores o entidades que tengan vinculos comerciales o
profesionales con la federacion de la que forman parte.

Prohibicién, salvo expresa autorizacion de la Direccién General
competente en materia de actividad fisico-deportiva, de realizacién de
contratos blindados, con indemnizaciones por encima de la vigente
legislacién, con personal tanto administrativo como técnico de la
federacion.

En este capitulo se va a desarrollar la forma de operar de las diferentes areas, siempre
bajo el principio de segregacidn de funciones. Se indicaran los distintos responsables de
cada drea, asi como la documentaciéon a cumplimentar por cada una de las personas
participantes en las distintas fases del proceso.

Areas:

1.1. Compras y Servicios
1.2. Tesoreria

1.3. Contabilidad

1.4. Personal

1.1. COMPRASY SERVICIOS

El principal objeto de esta seccién es la adquisicion de compras o la contratacion de
servicios. Su ambito de aplicacion afecta a todos los departamentos de la FEDERACION
DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, podra ser solicitado por cualquier profesional de la
federacion, el cual argumentara la necesidad para su departamento de dichas compras
y servicios, asi como el visto bueno del Secretario General. Este emitird un informe,
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analizando criterios como si dicha compra o servicio esta recogida en el presupuesto de
la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, la forma de pago, documentacién
formal, etc., siendo el Presidente el que autorizard finalmente dicha operacién de
compra o adquisicién de servicio. Todo este proceso de autorizaciones variara en
funcién del importe de la solicitud, segin detallamos mds adelante.

Una vez la solicitud ha cumplido las pertinentes autorizaciones, se solicitard factura
proforma, albardan o documentacién para realizar la peticion en firme, para
posteriormente recibir el documento formal factura, minuta, o documento emitido al
efecto, siempre cumpliendo la legislacion mercantil vigente.

Las compras las vamos a dividir en tres grupos o apartados, detallados a continuacién:

A
B.
C.

A.

Compras o adquisicion de servicios hasta 1.500,00 €.
Compras o prestacion de servicios hasta 6.000,00 €.
Compras o prestacion de servicios superiores a 6.001,00 €.

Compras o adquisicion de servicios hasta 1.500,00 €.

La peticién ira cumplimentada por la persona que solicita dicho gasto, y con el visto
bueno del Secretario General. La autorizaciéon del Presidente sera necesaria para
compras o adquisicion de servicios no recogidos en el presupuesto de la
FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL.

B.

Compras o adquisicion de servicios entre 1.500,00 € hasta 6.000,00 €.

La peticidn irda cumplimentada por la persona que solicita dicho gasto, con la
autorizacion del responsable del departamento y con el visto bueno del Secretario
General, el cual emitira un informe, analizando criterios como son si dicha compra o
servicio esta recogida en el presupuesto de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO
DE CYL, forma de pago, documentacién formal, etc., siendo el Presidente el que
autorizara finalmente dicha operacidon de compra o adquisicion de servicio.

C.

Compras o adquisicion de servicios superiores a 6.001,00 €.

Se realizard el siguiente proceso:

1) Se solicitaran tres ofertas como minimo dentro del sector correspondiente.

2) Una vez recibidas las ofertas, se analizardn, precio, forma de pago, plazo de
entrega, adaptacion a nuestras necesidades, garantia de experiencia dentro
del sector, relaciones anteriores con la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO
DE CYL, etc.

9 Federacion de Deporte Adaptado de Castilla y Ledn - Calle Gabilondo 17 12 B 47007 Valladolid 983 189861

@-www.deporteadaptadocyl.org © federacion@deporteadaptadocyl.org 19O ©@ @fedeacyl

pag. 5


mailto:federacion@deporteadaptadocyl.org
mailto:federacion@deporteadaptadocyl.org

ADAPTADO

CASTILLA Y LEON

3) El Secretario General pasara un informe junto con las ofertas recibidas a la
Comisién Revisora de Cuentas, para que esta confeccione un informe
cumpliendo los requisitos de acuerdo con el Cédigo del Buen Gobierno.

4) Con toda la documentacién anterior el Presidente procedera a su analisis y
aprobacion si procede.

1.2. TESORERIA

Atendiendo a los principios de transparencia y control a los que alude el Codigo del Buen
Gobierno, se establece el funcionamiento de la tesoreria teniendo en cuenta la
segregacion de funciones.

1.2.1. Funcionamiento de las cajas de la Federacion.

Existird un fondo de caja fijo, situado en la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO
DE CYL, en sede de la Federacion, con un maximo de 500,00 €, para atender
necesidades de pequefios gastos, que se ira reponiendo mediante taldn y dicho
importe se entregard al Tesorero el cual lo ingresard en la caja.

1.2.2. Procedimientos para la realizacion de cobros.

Los cobros se realizaran en medida de lo posible mediante transferencias
bancarias, ingresos en bancos o talones que seran revisados por el Secretario
General, y se contabilizaran, utilizando la cuenta de ingreso correspondiente.

Formas de cobro

a. Cobros al contado: se anotardn en el registro de entrada, pasandose al
Departamento Econdmico y se ingresard en la cuenta de la FEDERACION
DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL., el cual indicard la persona que ha
realizado el ingreso, el importe y motivo de dicho ingreso,

b. Cobros por taldn: funcionamiento igual al anterior ingresandose en la
cuenta de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL.

c. Cobros por transferencia: diariamente se revisaran las distintas cuentas
de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, anotando y
conciliando los mismos, para ir devengando el ingreso correspondiente,
0 en su caso ir cobrando deudas emitidas por la FEDERACION DE
DEPORTE ADAPTADO DE CYL. Se indicara a los distintos clientes a que
especifiquen explicacion de dicho cobro, como son, la factura que
abonan, concepto, etc.

1.2.3. Procedimientos para la realizacién de pagos.

La FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, puede realizar los pagos
mediante los siguientes tipos:

a) Pagos en efectivo. En el caso de los pagos en efectivo por caja como se
indicd anteriormente los realizara el Tesorero, el cual es el responsable
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de la caja de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL,
emitiéndose un recibo a la persona a la cual se le entrega el dinero,
indicando importe, fecha de solicitud, motivo y fecha de justificacién del
gasto. En el momento en el cual se entreguen estos gastos, se pasaran a
la seccidn de contabilidad para el devengo de estos.

b) Pagos por transferencia. En el caso de transferencias bancarias siempre
iran firmadas de forma mancomunada, la firma del Presidente
acompafiada de la firma del Secretario General de la FEDERACION DE
DEPORTE ADAPTADO DE CYL. o el Tesorero, en los casos previstos en los
estatutos de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL.

En los casos de realizar transferencias via Internet el proceso es el mismo,
teniendo el Presidente y El Secretario General o Tesorero firma
electrdnica y cada uno de ellos con claves independientes, que validaran
cada uno ala hora de realizar dichos pagos. Posteriormente se sacara una
copia en papel de la transferencia, dandole el visto bueno el Presidente y
el Secretario General de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL.

En el caso de apertura de cuentas bancarias, sera el Presidente el responsable de
la apertura de estas.

1.3.  CONTABILIDAD

El objeto de dicha seccidn es el tratamiento de la informacion de la realidad econémico-
financiera y patrimonial de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL

Dicha seccidn se encargara dentro de sus funciones de la realizacién de presupuestos,
seguimientos presupuestarios, elaboracién de cuentas anuales, e informacién remitida
a organismos superiores, relaciones con otras Federaciones, justificacion de
subvenciones, elaboracién de impuestos y presentacion de estos, servir de vinculo con
los auditores externos y demas operatividad generada.

Los libros y registros estan bajo la responsabilidad de la seccion de contabilidad, bajo la
supervisidon de la Secretaria General. Estos libros son:

= Libro Diario.

= Libro Mayor.

= Cuentas anuales compuestas de balance de situacion y cuenta de
pérdidas y ganancias.

= Memorias econdmicas.

= Libro facturas emitidas.

= Libro facturas recibidas

= Libro auxiliar de inmovilizado.

= Libro auxiliar de existencias.
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= Libro auxiliar Impuestos.
= Libro auxiliar de bancos.
= Cuentas justificativas.

En el caso de los inventarios fisicos son responsabilidad de la seccidon de contabilidad y
del responsable de dicha seccidn. Este Ultimo lo realizara con una periodicidad anual
informando a la Secretaria General la cual lo adaptard por si necesita realizar el ajuste
contable necesario.

Esta FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, se somete a las normas de
adaptacion del Plan General de Contabilidad a las Federaciones Deportivas, asi como a
las directrices marcadas por la Direccién General de Deportes de la J CyL.

Los bienes de gran valor se asegurardn ante posibles contingencias como pueden ser
robos, incendios, accidentes, etc.

1.4. SECCION DE PERSONAL.

El responsable del personal de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, es el
Secretario General atendiendo a la segregaciéon de funciones. Siendo funcién del
Secretario General, las cuestiones financieras que surjan de la operatividad de dicha
area.

En el caso de los salarios, vacaciones, dias extra, solicitud, se atendera al convenio
vigente de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, el cual recoge todos los
aspectos econémicos y de operatividad de dicha area.

En el caso de la contratacidn de personal, es responsabilidad del Presidente de la
FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL, el cual pedira informe a la Secretaria
General y Junta Directiva, para apoyar dicha contratacion. Los contratos se ajustaran a
las condiciones marcadas en el convenio de la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE
CYL, asi como la legislacidn vigente.

Los pagos de personal se realizaran mensualmente, y las ndminas y seguros sociales
seran confeccionadas por la Secretaria General o mediante encargo externo.

CAPITULO 3. SISTEMA PRESUPUESTARIO Y DE GESTION

El sistema presupuestario adoptado por la FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE
CYL, es el emanado por las directrices marcadas por la Direccién General de Deportes
de la J CyL, asi como la aprobacion por parte de la Asamblea General. El sistema
adoptado es la presupuestacion por objetivos, que son reflejo de la planificacion
técnico-deportiva. Dicha presupuestacion es anual y comienza el dia 1 de enero y finaliza
el 31 de diciembre.
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En base al presupuesto aprobado, se realizardn las modificaciones presupuestarias
necesarias y seran sometidas a la aprobacién de la Junta Directiva de la FEDERACION DE
DEPORTE ADAPTADO DE CYL

Se realizard un seguimiento econémico trimestral, y se emitira un informe que se
presentard en la siguiente Junta Directiva.

En cuanto a la justificacion ante otros organismos, al igual que en los casos anteriores se
someterad a las directrices marcadas por los mismos, siempre amparados en la legislacion
vigente.

CAPITULO 4. SISTEMA DE SUPERVISION

Existe un sistema de supervisién interna, que garantiza el cumplimiento de los
procedimientos anteriores, mediante operaciones de comprobacién posteriores que
permiten detectar posibles errores y desviaciones, estableciendo las medidas de
correccidn adecuadas.

La Comision Revisora de Cuentas tendra como funciones el control de la ejecucién
presupuestaria y la auditoria del estado de cuentas del ultimo ejercicio cerrado de la
Federacién, emitiendo el informe correspondiente que presentara ante la Asamblea
General. A tal fin la Junta Directiva convocara a la Comisién a la oportuna reunidn, con
al menos quince dias de antelacion a la celebracion de la Asamblea General,
facilitandoles el libre acceso a todos los documentos.

La FEDERACION DE DEPORTE ADAPTADO DE CYL estd declarada de utilidad publica y
por lo tanto debera rendir cuentas del ultimo ejercicio cerrado en el plazo de los seis
meses siguientes a su finalizacion.

Para cumplir con la obligaciéon anual de rendicion de cuentas deberd presentar la
siguiente documentacién

a. Instancia de rendicién de cuentas. La instancia se presentara en el Registro de
Entidades Deportivas.

b. Certificacion del acuerdo de la asamblea general de socios que contenga la
aprobacion de las cuentas anuales.

c. Cuentas anuales, firmadas por todos los miembros de la junta directiva u drgano
de representacién de la asociacion obligados a formularlas, que comprenderan
los siguientes documentos: Balance de situacion, Cuenta de resultados y
Memoria econdmica.

d. Memoria de actividades.
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