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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
INTERNO Y GESTION ORDINARIA
DE LA REAL FEDERACION ESPANOLA DE PATINAJE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL INTERNO Y GESTION ORDINARIA DE LA
REAL FEDERACION ESPANOLA DE PATINAJE

FINALIDAD Y AMBITO DE APLICACION E INTERPRETACION.

El presente Reglamento tiene por objeto determinar los principios de actuacién y control en la
gestidén ordinaria de la actividad econdmica de la Real Federacién Espafiola de Patinaje, asi como
las reglas basicas de su organizacidn y funcionamiento, con el fin de ajustarse al Cédigo de Buen
Gobierno de las Federaciones Deportivas Espafiolas.

El presente Reglamento serd aprobado por la Comisidn Delegada de la Asamblea a propuesta de
la Junta Directiva de la RFEP y entrard en vigor en la fecha de su aprobacion.

Corresponde a la Comisién de Auditoria y Control Econdmico 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 RFEP.

MODIFICACION.

La Comision de Auditoria y Control Econémico podra proponer a la Comisién Delegada la
modificacion del contenido del presente Reglamento adaptdndolo a los intereses de la
Federacién en cada momento. A tal efecto, el Presidente de la Comisién o un nimero igual o
superior a dos de sus vocales, podran proponer a la Junta Directiva, a través del Presidente de la
RFEP, para su ratificacion por la Comisidn Delegada, las modificaciones que estimen pertinentes
cuando concurran circunstancias que lo hagan, a su juicio, conveniente o necesario.

La propuesta de modificacién a la Comisidon Delegada de la RFEP deberd ir acompafiada de una
Memoria justificativa enla que los proponentes expliquen las causas y alcance de la modificacidn.

Esta documentacidn deberad adjuntarse a la convocatoria de la reunién de la Comisién Delegada
de la RFEP que haya de deliberar sobre ella.

RELACION DE ORGANOS Y PUESTOS DE TRABAJO EN LA FEDERACION.
Asamblea General.

La Asamblea General es el drgano superior de gobierno y representacion de la RFEP. y, como tal,
ejerce el control de la gestidn federativa, tanto desde el punto de vista deportivo como desde

los aspectos econdmico-financiero y administrativo. -1-
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La Asamblea General se podra reunir en pleno 6 en Comisidn Delegada. Son funciones de la
Asamblea General reunida en sesion plenaria las siguientes:

a) La aprobacion del presupuesto anual, su modificacidn -cuando asi proceda- y su liquidacién.
b) La aprobacién del calendario deportivo y las bases de competicién.

¢) Aprobacion y modificacién de Estatutos de la RFEP.

d) Eleccidny cese del Presidente.

e) Mociones de censura.

f) Enajenacion de bienes inmuebles.

g) Autorizacién para endeudamientos.

h) La eleccién de su Comisién Delegada, y su eventual renovacion.

i) Analisis y aprobacidn, en su caso, de la gestion deportiva del afio anterior o memoria anual de
la RFEP.

j) Solicitud y contratacién de préstamos, a propuesta del Presidente de la RFEP. Y con informe al
efecto, preparado por la Comisién Delegada de la Asamblea.

k) Aprobacién del gravamen y enajenacién de bienes inmuebles, a propuesta del Presidente de
la RFEP. Y con informe al efecto elaborado por la Comisién Delegada de la Asamblea, con la
limitacién marcada en el articulo 29 del Real Decreto 1835/1991, de 20 de diciembre.

[) Aprobacién de la emisidn de titulos transmisibles representativos de deuda o de parte alicuota
del patrimonio de la RFEP. A propuesta del Presidente de la misma y con informe al efecto
preparado por la Comisién Delegada de la Asamblea.

m) La liquidacién y disolucién de la RFEP., sin perjuicio de las competencias que en esta materia
corresponden al Consejo Superior de Deportes.

n) Aprobacién del cambio de domicilio de la RFEP., a propuesta de la Junta Directiva.

fi) Control general de la actuacién de la Presidencia de la RFEP y de la Junta Directiva de la misma.

Comisién Delegada.

La Comision Delegada de la Asamblea General de la RFEP, es el drgano representativo de la
misma entre Asamblea y Asamblea que ejerce funciones de coordinacion en general y se ocupa
de la preparacion de las cuestiones 6 asuntos que deban ser tratados en las reuniones de dicho

drgano superior.

La Comisién Delegada de la Asamblea General de la RFEP esta constituida por el Presidente y un
total de nueve miembros.

La Comisién Delegada se reunird, como minimo, una vez, cada cuatro meses, a propuesta del

Presidente y su mandato coincidird con el de la Asamblea General de la RFEP. -2-
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Corresponde ala Comisién Delegada de la Asamblea General, con independencia de lo asignado
a la misma en los Estatutos de esta RFEP, el tratamiento de las siguientes cuestiones:

a) La modificacién del calendario deportivo.
b) La modificacion del presupuesto.
¢) La aprobacién y modificacién de los Reglamentos.

Las modificaciones, de los puntos a) y b), no podrdn exceder de los limites y criterios que la
propia Asamblea establezca.

La propuesta sobre estos temas corresponde exclusivamente al Presidente de la RFEP. O a dos
tercios de los miembros de la Comisién Delegada.

d) La elaboracién de un informe previo a la aprobacién de los presupuestos.

e) El seguimiento de la gestién deportiva y econémica de la Federacidon mediante la elaboracién
de un informe anual a la Asamblea General, sobre la memoria de actividades y la liquidacién del
presupuesto.

f) La elaboracién de informes relacionados con temas generales o parciales de la gestién
econdmica o deportiva, para su tratamiento por la Asamblea General de la RFEP..

g) La elaboracién de los informes a que se alude en los apartados j), k) y ), del articulo 15 de los
presentes Estatutos.

h) La preparacién en general de todas las tareas a desarrollar por la Asamblea General de la RFEP.

Presidente.

El Presidente de la RFEP. Es el drgano ejecutivo de la misma. Ostenta su representacion legal;
convoca y preside los drganos de gobierno y representacion y ejecuta los acuerdos de los
mismos.

Ademds de esas responsabilidades especificas, corresponde al Presidente la de designar y
revocar, libremente, los miembros de la Junta Directiva y los Directores de los Comités Técnicos
Nacionales.

Junta Directiva.
La Junta Directiva de la RFEP., se configura como el érgano complementario de colaboracién con

el Presidente de la misma en la direccién y gestidn deportiva, econédmica y administrativa, asi
como en la ejecucidn de los drganos de gobierno y representacion de la RFEP.
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En orden a las funciones de colaboracidn y asistencia asignadas a la Junta Directiva de la RFEP.,
intervendrd la misma en las siguientes cuestiones.

a) Preparacién de la documentacién que deba servir de base a la Asamblea General y a la
Comisién Delegada, para que las mismas ejerzan las funciones que, respectivamente, les
corresponden, y proponer las fechas de las reuniones de estos drganos de gobierno vy
representacion y el Orden del Dia para dichas reuniones.

b) Proponer a la Comisién Delegada la aprobacién del Reglamento de Elecciones ala mismay a
la Presidencia de la RFEP., asi como la convocatoria de tales elecciones, transformandose en
Comision Gestora.

¢) Proponer a la Comisién Delegada de la Asamblea General, la aprobacién 6 modificacién de los
Reglamentos internos de la RFEP., tanto de organizacién como técnicos y de competicidn.

Todos éstos tramites de propuesta carecen de la condicion de preceptivos y no son vinculantes.

El Gerente.

El Gerente es el drgano complementario responsable de la administracién de la RFEP., con las
funciones especificas de llevar la contabilidad de la Federacidn y de ejercer la coordinacion e
inspeccién econémica de todos los érganos que la constituyen.

Ademads de estas funciones, se atribuyen al Gerente de la RFEP. estas otras:

a) Cuidar de las operaciones de cobros y pagos.

b) Llevar y custodiar los libros de contabilidad.

¢) Ejercer el mando primario sobre el personal de la RFEP., en el caso de no existir secretario de
la Federacidn.

d) Formular los balances que periddica y anualmente hayan de presentarse a la Comisién
Delegada de la Asamblea General.

Para el movimiento de los fondos de la RFEP. el Presidente contara con la firma autorizada pero
mancomunada con la del Gerente o el Tesorero -y en su caso con la del Vicepresidente designado
para cubrir las ausencias temporales del Presidente- sin cuyo requisito no podrd realizarse
ninguna operacioén de dicha naturaleza.
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El Secretario

El Secretario de la Federacidn es el drgano complementario que se ocupa de las funciones de
asistencia tanto al Presidente de la RFEP, como a los demds drganos de gobierno y
representacion de la misma. Especificamente tendrd como misidn levantar las actas de las
reuniones de esos drganos y, en su caso, expedir las certificaciones que procedan de los actos de
los mismos, con el visto bueno del Presidente.

Atenderd a la legalidad formal y material de las actuaciones de la Junta Directiva, comprobando
la regularidad estatutaria, el cumplimiento de las disposiciones emanadas de los drganos
reguladores, asi como velar por la observancia de los principios o criterios del buen gobierno
federativo.

También tendra como misién levantar las actas de las reuniones de esos érganos y, en su caso,
expedir las certificaciones que procedan de los actos de los mismos, con el visto bueno del
Presidente.

Ademads de las resefiadas con anterioridad, se atribuyen al Secretario General de la Federacidn
las siguientes funciones:

a) Recibir y expedir la correspondencia oficial de la RFEP. y llevar los libros de entrada y salida de
la misma.

b) Aportar la documentacién precisa para las reuniones de los drganos de gobierno y
representacion de la RFEP., a través de la Junta Directiva.

¢) Organizar, mantener y custodiar el archivo de la RFEP., con especial atencidn a los libros de
actas.

d) Preparar la Memoria anual de la RFEP. para su presentacién a la Comisién Delegada de la
Asamblea General.

e) Ejercer el mando primario sobre el personal laboral de la RFEP.

f) Las indicadas en el Cédigo de Buen Gobierno de la Federacidn, referentes a las Normas de
Actuacion, en su apartado de Retribuciones y que consisten en lo siguiente:

No se realizaran contratos blindados con personal alguno de esta Real Federacion

® No se abonaran contra el presupuesto federativo, gastos de desplazamiento a personas
que no tengan relacién con la federacion.

® En la memoria econdmica anual federativa, figurard la informacidn relativa a las
retribuciones dinerarias o en especie satisfechas a los drganos de gobierno de la
federacidn, tanto en concepto de reembolso por los gastos que se hayan ocasionado en
el desempefo de su funcién, como en concepto de remuneraciones por los servicios
prestados a la entidad, bien sea via relacién laboral o mercantil, tanto inherentes como

distintos de los propio(s) de su funcidn. -5-
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AREA TECNICA

Este drea consta de once Comités Nacionales, uno por cada especialidad deportiva. Cada Comité
Nacional estd compuesto de Director y vocales designados por el mismo cuyo cometido ser3 el
de controlar las diferentes dreas de cada Comité.

El Director y los vocales de cada Comité gestionan tanto la parte econdmica de cada uno junto
con La Gerencia de la federacién, como la parte estrictamente deportiva. Son funciones de cada
comité ademas la designacion de jueces y arbitros para los campeonatos nacionales.

Técnicos Nacionales: Son los responsables de formar las distintas Selecciones Nacionales,
concentraciones y convocatorias de las mismas, observacién y seguimiento de deportistas,
Programas Nacionales de Tecnificacién Deportiva y Proyectos deportivos de Alta Competicion.

Comité Nacional de Arbitros: Serd el responsable de las designaciones de arbitros para las
competiciones nacionales, control arbitral, control observadores, calificacion arbitros, control
arbitral en competiciones, actualizacidon anual de arbitros y la aplicacién al estamento arbitral de
los cambios en reglamentos.

AREA JURIDICO-DISCIPLINARIA

También existen dos Comité Nacionales para el drea Juridico-Disciplinaria de la RFEP. EI Comité
Nacional de Competicién y Disciplina Deportiva y el Comité Nacional de Apelacién (segunda
instancia). Estos Comités Nacionales estan compuestos de Presidente y Vocales designados y su
mision es la de resolver los conflictos Juridicos-Disciplinarios que se planteen a la RFEP en todos
los ambitos federativos.

AREA DE FOMENTO Y DOCENCIA

Este drea tiene designada la formacién de técnicos, jueces, calculadores, etc. Para ello tiene la
potestad de organizacidon de los cursos de formacidn para este fin a nivel nacional, su control e
informacidn final de los datos obtenidos a la Secretaria General de la RFEP y a través de esta a

los distintos Comités Nacionales.

Estard formada por un Presidente de area y los vocales que estime necesarios para la dicha

gestion. -6-
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AREA DE CONTROL DEL DOPAJE (COMISION NACIONAL ANTIDOPAJE FEDERATIVA)

Este drea depende de la Secretaria General de la RFEP, su cometido es cumplir las indicaciones
de la Agencia Espafiola de Proteccidn de la Salud en el Deporte en todo cuanto se le indique
referido a los dmbitos de actuacion de la Agencia Estatal, facilitando cuanto le sea requrido por
la misma con el fin de luchar contra el dopaje deportivo.

Asimismo informard a la Presidencia de la RFEP y a la Comisién Nacional Antidopaje de los
controles realizados anualmente, y de cuantos informes se soliciten sobre el particular por estos
drganos.

Esta Comision consta de un Responsable Federativo de Control del Dopaje, asi como de los
vocales que se estime convenientes para el correcto funcionamiento de este drea.

ORGANIGRAMA DE LA FEDERACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE TRATAMIENTO DE LA INFORMACION Y SOBRE LA
DOCUMENTACION CONTABLE

COMPRAS Y SERVICIOS

Sus responsables son el Gerente y/o el Secretario General de la Federacién, que elevaran las
propuestas en el impreso prenumerado y firmado al Presidente para su visto bueno y posterior
realizacién de la compra una vez autorizada.

Para la compra de productos o la contratacidn de servicios con terceros, se deberd solicitar
previamente al menos tres presupuestos a diferentes proveedores, cuando el importe de la
compra ascienda a mas de 600 euros y no se trate de un pedido de reposicion de material
ordinario o de servicios anuales ya contratados en conjunto al comienzo de cada anualidad que
haran los responsables de cada drea, Unicamente con el visto bueno del Gerente y/o Secretario
General.

Una vez recibidos los presupuestos, el Gerente y/o el Secretario General ponderardn su eleccion
de acuerdo a los siguientes criterios: Precio ofertado, calidad y confianza del proveedor, plazo
estipulado de entrega, forma de pago, descuentos que procedan y antecedentes de similares
pedidos solicitados anteriormente si los hubiera.

Cuando el importe a contratar sobrepase los 1.000 euros, deberd de contar ademds de con la
firma de quien lo encargue justificando su necesidad, con la autorizacién del Presidente o en su
ausencia, con la del Gerente y/o Secretario General.

La peticidn de presupuestos y los propios pedidos deberan hacerse con la suficiente antelacidn,
de tal manera que se eviten los sobrecostes que se producen por las urgencias y las
imprevisiones.

Una vez adjudicada la oferta se realizard documento al efecto, firmado por el Gerente y/o
Secretario General y con la autorizaciéon del Presidente, en caso de sobrepasar la cantidad
estipulada anteriormente. Se comunicara al proveedor todos los datos necesarios para llevar a
cabo la compra o contratacion de servicios, siempre de acuerdo con el presupuesto recibido y
sus condiciones.

A la recepcidon de la mercancia y en caso de que el albardn de entrega no detallase el bien
suministrado, la cantidad, la fecha, el nombre del proveedor y donde figure la persona que haya
efectuado la recepcidn, se creara uno con estos datos al que se afadira el estado en que se sirvid
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la mercancia. Asimismo la mercancia se depositara en lugar al efecto hasta que sea debidamente
instalada en su lugar definitivo.

Si en el momento de la entrega no se pudiera revisar la mercancia o se detectasen anomalias o
la mercancia no se ajusta al pedido o albaran de entrega, se informara debidamente al Gerente
y/o Secretario General de la federaciéon de los citados extremos para que este decida el
procedimiento a seguir, su devolucidn, o su reajuste al albaran de entrega o pedido.

Sihubiera productos que debieran pasar un control de calidad, se dejara constancia en el albaran
de entrada de que dicho control se ha realizado y la fecha del mismo.

Una vez realizadas todas las comprobaciones el original del albardn pasard a la custodia de la
Gerencia y/o Secretaria General y se remitird copia del mismo al departamento de contabilidad
para su archivo y contabilizacion.

Existird una persona responsable de las mercancias de corriente que controlard la gestién y
almacenamiento de las mismas, encargandose de informar en caso de necesidad a la Gerencia
y/o Secretaria General para iniciar los trdmites de reposicién.

En cuanto a los bienes de inmovilizado, se establecera un inventario permanente, realizandose
recuentos fisicos al menos una vez al afo, en impresos creados al efecto, conciliandose
posteriormente los datos con la contabilidad.

Para cada elemento del inmovilizado material, se confeccionard una ficha o registro anual en el
que se indicard: Descripcion del elemento, nimero de identificacidn, situacion, fecha de
adquisicion, precio de adquisicién, gravamenes en su caso, método de amortizacién, vida util
estimada, valor residual, dotaciones anuales a la amortizacién y amortizacion acumulada,
revalorizaciones efectuadas y fecha de baja en caso de enajenacidn o finalizacidn de la vida util
del mismo. En todo caso la Gerencia autorizard la tramitacidn y registro de adquisiciones y esta
misma y/o la Secretaria General las bajas por ventas o retiro. Se realizardn cuadres al menos una
vez al afio entre dichas fichas o registros auxiliares y la contabilidad.

La politica de amortizacion seguida por la federacidn es la amortizacion de bienes a 4 afios.

Existird una adecuada cobertura de seguros para las oficinas de la RFEP que cubrird riesgos de
incendio, robo etc. tanto del continente como del contenido de la misma.
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AREA DE TESORERIA

El Gerente de la Federacidn, serd el responsable del control y gestidn de este area, supervisando
y controlando las distintas funciones de los departamentos de, Contabilidad y Gestion
Presupuestaria. Controlard junto con la Secretaria General, el area de Compras y Servicios.

El Gerente serd el responsable directo de recibir los extractos bancarios y del funcionamiento de
la caja de la federacidn. El Departamento de contabilidad realizara las siguientes funciones:
apuntes contables, mantener los registros de cuentas a cobrar y pagar, mantener la custodia de
los documentos a cobrar, preparar y aprobar documentos de pago y néminas, enviar o recibir
estados de cuentas de los deudores y realizar las conciliaciones bancarias.

Funcionamiento de las cajas de la Federacién

El Gerente es el responsable de la aprobacién de cobros y pagos, asi como del funcionamiento
de la caja, realizacidn de justificantes y partes de caja, asi como de remitir a Contabilidad la
documentacidn necesaria para su contabilizacién.

Existird un fondo de caja fijo cifrado en 1.000 euros, cuya reposiciéon dependera de la Gerencia
con el visto bueno previo del Presidente.

No se realizaran partes de caja, ni vales de caja. Estd estipulada la cantidad de 3.000 euros como
limite maximo de efectivo en caja. El procedimiento a seguir sera la retirada de efectivo para su
ingreso en cuenta bancaria por parte del responsable de caja (Gerente o Secretario General)
previa firma del documento correspondiente de retirada de efectivo que tendrd el mismo
tratamiento finalmente que los documentos de pago, entrando en la relacién de caja.

Los arqueos de caja se haran con periodicidad trimestral y existe la posibilidad de realizar
arqueos de caja por sorpresa ya que los responsables directos de caja dependen del Gerente y
Secretario General, con lo que estos mismos los realizarian en su caso. Estara establecido el
impreso para la realizacién de arqueos en los que deben figurar los siguientes datos: N°. de orden
del documento, fecha de cobro o pago, concepto del documento, columnas de "debe” “haber’y
‘saldo’, total y recuento de moneda. Asimismo existird un espacio destinado a observaciones y
firmas.

Se realizardn estados de situacion de Tesoreria con periodicidad semestral.
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Los cobros y pagos realizados por caja se contabilizardn una vez hecho el arqueo de caja
correspondiente y revisado el mismo por los responsables de ellas: Gerente y Secretario General.
Se llevard un libro de caja en el que figuren copias de todos los documentos de cada arqueo,
copia firmada y fecha de los arqueos y firma de conformidad con los mismos de los responsables
de las cajas y Gerente y/o Secretario General.

Pagos en efectivo y adelantos de caja.

Todos los pagos que se realicen por la Caja de la RFEP deberdn de contar con caracter previo,
con la autorizacién del Presidente, Gerente o Secretario General, en el propio documento antes
de ser hechos efectivos. Deberan estar perfectamente identificados sus conceptos y firmados
por quien pretenda su cobro.

El importe maximo de los pagos en efectivo por concepto de compras o servicios no deberd
superar los 300 euros, salvo autorizacidon expresa del Presidente, Gerente o Secretario General
para superar ese limite. Todos los pagos que superen esa cantidad entrardn en el sistema de
pagos de la entidad.

Los adelantos para viajes y/o compras que precise el personal, deberdn contar igualmente con la
autorizacion del Presidente, Gerente o Secretario General en recibo correspondiente antes de
ser concedidos. Si se trata de comisarios que se desplacen a las competiciones, deberan de
contar también con el V°.B°. del Presidente del Comité Nacional y/o Director Deportivo de la
especialidad que corresponda con cardcter previo a las autorizaciones antes citadas.

a) Cuando las cantidades requeridas como adelanto sean superiores a 300 euros, se
debera avisar con 2 dias de antelacidn, para poder hacer las previsiones de efectivo
necesarias.

b) Se realizardn arqueos de caja como minimo cada trimestre del afio, pudiendo
realizarse cuantos se estimen necesarios segun el volimen de movimiento de

efectivo.

Anticipos personales.

Los anticipos personales a cuenta de salarios, deberan ser solicitados por escrito al Presidente,
debidamente motivados y figurando en los mismos el proyecto de devolucién. No se admitirdn
talones personales en el reintegro de cantidades.
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Procedimiento para la realizacion de los Cobros.

Los cobros se realizardn por medio de transferencias bancarias o talones en la medida de lo
posible. El tratamiento de los mismos se diferenciara como sigue:

a) Los diversos departamentos de la RFEP que en su funcionamiento ordinario perciban
cantidades en efectivo, cualquiera que sea el concepto (licencias, homologaciones,
multas, cauciones, seguros, inscripciones, etc.), expedirdn siempre a los pagadores un
recibo en el que conste claramente el nombre de quien paga (en su caso también por
cuenta de quien lo hace), el concepto, la cantidad, la fecha, la firma y el nombre de la
persona que recibe el efectivo. Se requerird al menos de la presencia en el momento
del cobro, de dos empleados de la federacidn. El efectivo recibido junto con la copia
del recibo (y en su caso de cualquier otra documentacién que deba de acompanarse)
se entregard en la Caja a lo largo del mismo dia de su recepcidn, salvo aquellas
cantidades que se cobren en dias festivos, las cuales se ingresaran en el primer dia
habil laboral.

b) No se permite disponer o utilizar estos importes para cualquier otro cometido y bajo
ninguna circunstancia para asuntos personales o en concepto de anticipo a cuenta de
haberes.

C) Los cobros deberan ser efectuados por aquellas personas que tienen encomendada
la responsabilidad del drea correspondiente y con la autorizacidon del Presidente,
Gerente y/o Secretario General por cualquier otra en caso de ausencia del responsable
primero.

d) Enelcasodelos cobros mediante taldn, estos se ingresaran directamente en la cuenta
bancaria de la federacidn. Los talones se solicitaran nominativos a la federacién para
su obligatorio ingreso en cuenta. No se admitiran talones al portador en la medida de
lo posible.

e) El departamento de contabilidad comprobara los talones o cualquier otro medio de
cobro, recibidos y anotados en el registro, con el efectivo ingresado en bancos.

f) No se realizaran cobros por domiciliacién bancaria.
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g) En caso de que el cobro hubiera sido incorrecto en cualquier forma, serd la Gerencia o

Secretaria General, la que con autorizacion previa del Presidente realizard los tramites

necesarios para la devolucién del cobro indebido, dando traslado al departamento de

contabilidad de copia del documento de pago generado para su devolucidn, indicando

asimismo la forma en que se realizé la devolucién, que no podra ser realizada en
efectivo.

Procedimiento para la realizacién de los pagos.

Todos los pagos que deba hacer la RFEP en su funcionamiento ordinario, serdn realizados por la
Gerencia con autorizacién previa del Presidente. Estos se concentraran en los dias 5 de cada mes,
salvo aquellos que por su urgencia o necesidad deban efectuarse fuera de esa fecha.

Se establecera con los proveedores o prestadores de servicios las condiciones de pago
oportunas relativas al tiempo de pago una vez otorgada conformidad a sus facturas. Con
caracter general y siempre que sea posible, el tiempo medio de pago se estimara en 9o dias fecha
de factura.

Los pagos se efectuaran por talén nominativo giro de recibo o transferencia bancaria, segun cual
haya sido la forma pactada con el proveedor. Cualquiera que sea la forma, se precisara no
obstante 2 firmas mancomunadas de entre las siguientes autorizadas.

Presidente - Vicepresidente — Tesorero/Gerente — Secretario General.

La firma del Presidente se requerira en cualquier caso siempre que el importe a pagar supere los
6.000 euros.

No se realizardn pagos al contado excepto en el caso de compras ordinarias de material que por
su urgencia se haran a través de la caja de la federacidn, siempre con las autorizaciones previas
oportunas del Gerente y/o Secretario General.

En los pagos mediante cheque, estos deberdn ser siempre nominativos con firmas
mancomunadas del Presidente y Gerente o Presidente y Secretario General. Existird un orden de
pago previa que se realizard a la emisidn del cheque y en la que figuraran todos los datos del
proveedor, nimero e importe del cheque, banco y nimero de cuenta, relacion de facturas que
se abonan, departamento que solicitd el bien, y autorizacién de compra del Presidente y Gerente
o Presidente y Secretario General y visto bueno del departamento que solicitd el bien.
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Una vez preparado el cheque se le adjuntaran las facturas o justificantes correspondientes y se
presentardn a los responsables de firma (Presidente y Gerente o Presidente y Secretario
General), posteriormente se entregaran por la persona responsable al proveedor.

En los casos de pago mediante transferencia bancaria, se realizard orden de transferencia al
efecto con las firmas de Presidente y Gerente, en la que figuraran los mismos datos que para los
cheques. Asi existird un impreso para documento de pago unico en el que se diferenciara si el
pago se realiza por transferencia o cheque bancario.

Las facturas de los proveedores antes de aprobarse, deberdn ser cotejadas con los documentos
justificativos tales como albaranes y pedidos, debidamente cumplimentados y directamente
recibidos de los departamentos emisores. Asimismo se comprobard la correccidn de las facturas
y se sefialard con el visto bueno del responsable de este cometido.

En las facturas y demds documentos justificativos del pago, se dejara constancia del mismo y de
la fecha en que se realizd.

Unicamente se realizardn pagos anticipados parciales en los casos en que se solicite como sefial
para la confeccién o suministro de algin bien concreto y siempre con el sistema descrito para los
demas pagos federativos.

El presidente serd la persona que autorice la apertura de cuentas bancarias y procederd a su
firma mancomunada con el Gerente o Secretario General.

Una vez revisados con periodicidad diaria los extractos bancarios por la Gerencia de la RFEP y su
conciliacién con las ordenes de cobros y pagos efectuadas, se remitirdn al departamento de
contabilidad para su correspondiente revisidn y contabilizacidn.

El departamento de contabilidad realizard conciliaciones bancarias con periodicidad mensual
para todas las cuentas bancarias investigando las causas de las diferencias que pudiera haber en
la conciliacidn.

Se llevard un libro auxiliar de bancos en el que se mostrara el movimiento acumulado y cada
operacion de ingresos y gastos del mes numeradas y ordenadas por fechas. Asimismo figurara el
departamento al que corresponde el ingreso o gasto y concepto de los mismos. En este libro se
mostrara el acumulado al inicio del mes siguiente, de acuerdo al movimiento del mes anterior,
por cada Cuenta Bancaria, esto al terminar el ingreso de las operaciones de ingresos y gastos de

cada mes.
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AREA DE CONTABILIDAD

El Departamento de Contabilidad se encargard de llevar la contabilidad de la federacidn,
conciliaciones bancarias, inventarios de bienes de inmovilizado etc., segin se describe a
continuacion:

JEFE DE CONTABILIDAD.- Es la persona encargada del departamento de contabilidad,
responsable de que se lleven correctamente los registros de contabilidad y sus justificantes. De
la preparacidon de los informes financieros que sean necesarios.

FUNCIONES DEL JEFE DE CONTABILIDAD- Incumbe al Jefe de contabilidad, cuidar de que pueda
disponerse de la informacién necesaria para la direccion de la federacién. A tal fin, actuando de
acuerdo con el Gerente y bajo la direccidn del mismo, tiene el cometido de preparar

1 Los informes que se requieren por los érganos federativo.

2 El establecimiento de cuentas adecuadas, que serviran para la debida clasificacion y
andlisis de la informacién. Siempre dentro de la legislaciéon vigente en la Orden del
Ministerio de Economia y Hacienda de 2 de febrero de 1994 por el que se aprueban las
Normas de adaptacidn del Plan General de Contabilidad a las Federaciones Deportivas.

3 Un sistema de registros diarios que sirvan de medio para realizar los asientos a las
cuentas.

4 Los diferentes tipos de comprobantes de Diario, que han de obrar como medio para
resumir los detalles.

5 Control del sistema presupuestario y justificativo ante el CSD y de gestidn, asi como
informes que se requieran sobre los mismos.

La preparacidn de tales informes, cuentas, registros y comprobantes constituye todo el proceso
de la contabilidad, desde que se inicia cada operacidn hasta que se refleja en los informes y su
efecto final en la situacidon financiera de la federacion.

La persona encargada de la contabilizacion de los documentos con contenido econdémico,
efectda los asientos diariamente con el fin de tener la informacién actualizada.

Semanalmente el Gerente firma los asientos realizados, dando la conformidad a los mismos, o
en su caso indicando los reparos y/o correcciones que procedan. Una vez obtenida la
conformidad a los asientos realizados durante la semana, se procede a su archivo, ordenados
por el numero correlativo asignado por el sistema, junto con los documentos que soportan las
operaciones contabilizadas.
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Todos los asientos debidamente archivados son custodiados en el Departamento de
Contabilidad bajo llave, asi como el resto de documentacién sensible o confidencial (néminas,
libros mayores, extractos bancarios, etc.). El acceso a los documentos antes descritos esta
Unicamente permitido a las personas que conforman el departamento de contabilidad y al
Gerente de la Federacion.

La contabilidad de la federacién esta sometida a la Orden del Ministerio de Economia y Hacienda
de 2 de febrero de 1994 por el que se aprueban las Normas de adaptacién del Plan General de
Contabilidad a las Federaciones Deportivas.

El proceso de contabilizacion y el sistema contable que se utiliza es el derivado del programa
informatico que se cred especificamente para las Federaciones deportivas espafiolas a través de
NAVISION, y que fue consensuado con el Consejo Superior de Deportes. Asimismo, se cumplen
estrictamente las instrucciones del “Manual de presupuestacién, seguimiento, liquidacién y
justificacion” que anualmente edita este organismo.

En el departamento de contabilidad se revisara la secuencia numérica de los albaranes de
recepciény se mantendrd unregistro de los albaranes pendientes de recibir factura, que permita
al final del periodo realizar los asientos necesarios.

En el caso de devolucién de mercancias se emitirdn documentos prenumerados de salidas, cuya
numeracion deberd ser controlada por el departamento de contabilidad de forma que se
efectden los cargos apropiados a los proveedores. Las copias de facturas deberdn ser
identificadas como tal para evitar posibles pagos duplicados.

Se mantendra un registro auxiliar para los gastos periddicos como, alquileres, facturas de luz
etc., en el cual se indique el periodo facturado, la fecha de la factura, el importe y la fecha de
pago. El fin de este registro serd evitar que se omitan o dupliquen los pagos.

El departamento de contabilidad mantendra cuentas de control de proveedores, acreedores y
efectos comerciales a pagar, concilidndose periédicamente sus saldos con la contabilidad.

La contabilizacién de las operaciones de tesoreria, deberan realizarse a través de los documentos
originales justificativos de los cobros o pagos y no de duplicados u otros registros,
comprobandose que dichos documentos contienen las firmas requeridas por el procedimiento
anteriormente descrito y la secuencia numeérica de los mimos.

Existiran impresos normalizados para las conciliaciones de cuentas bancarias con contabilidad
en los que figuren con claridad los apuntes pendientes de contabilizacidon o los que no figuren en
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los extractos bancarios para su posterior correccion. Estos impresos deberdn llevar el visto
bueno del Gerente y del Jefe de contabilidad.

La RFEP tiene establecidos seguros de coberturas de riesgo para la proteccién de activos tanto
de continentes como de contenido.

AREA DE PERSONAL

El maximo responsable del drea de personal es el Secretario General de la federacidn. Este
departamento tiene como fin la gestion del personal federativo, confeccién de todos los
tramites con la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, Registro Mercantil, Consejo
Superior de Deportes Comité Olimpico Espafiol y demas drganos oficiales a los que se ha de
remitir periédicamente la informacidn recibida de los demds departamentos federativos.

Para la confeccion de néminas, e impuestos y Seguridad Social, se mantiene una relacién
contractual con una asesoria de empresas que realiza los Ultimos tramites para la presentacion
Unicamente de los impuestos relacionados con el personal federativo, profesionales y empresas
con las que trabaje la federacion.

SISTEMA PRESUPUESTARIO Y DE GESTION.

La Federacidn sigue el sistema de presupuestacion, seguimiento, liquidacidn y justificacién
implantado por el C.S.D. a través de la aplicacion NAVISION para flexibilizar y agilizar los tramites
administrativos, al tiempo que se respeta en todo momento la legalidad sobre la concesién de
subvenciones (Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, Real Decreto
887/2006, de 21 de julio, del Reglamento de la Ley General de Subvenciones y Orden
ECI/1305/2005, de 20 de abril, de bases reguladoras de la concesién de subvenciones publicas en
régimen de concurrencia competitiva, y demds regulacién al respecto). Cada afio el C.S.D. edita
un manual con las modificaciones y adaptaciones necesarias al modelo implantado, que la Real
Federacién Espafiola de Patinaje cumple de manera escrupulosa.

El presupuesto de la RFEP tiene que ser aprobado anualmente por el CONSEJO SUPERIOR
DE DEPORTES.

En un futuro, la Federaciéon adoptara cualquier otro sistema que el C.S.D. pueda
considerar mas adecuado para el control y la eficacia de la gestidn federativa, del deporte en
general y del nuestro en particular.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REPARTO SUBVENCIONES.
Ayudas a Deportistas.

Todas las ayudas econdmicas que la RFEP destina a este colectivo, estan condicionadas a que los
deportistas cumplan con una serie de condiciones, entre reglas cuales estardan como
imprescindibles:

- Que tengan residencia fiscal en Espafia.
- Que no estén sancionados por dopaje.
- Que observen una conducta deportiva y personal ejemplar.

Esta Federacién no concede subvenciones a las Federaciones Territoriales ya que estas
dependen en este sentido directamente de su Gobierno Autondmico.

SISTEMA DE SUPERVISION INTERNA

Como queda establecido el comienzo de este documento, la Junta Directiva velara
permanentemente por la aplicacion de las disposiciones y procedimientos establecidos en el
Cdédigo de Buen Gobierno de la RFEP, efectuando periddicamente chequeos de los procesos
anteriormente descritos. Se establecerd una norma para efectuar los procesos de control y la
correccidon interna de las debilidades del sistema que eventualmente se detecten.

Cualquier miembro de la Junta Directiva o de la Comisién Delegada podra en cualquier momento
poner de manifiesto ante los respectivo Organos a los que pertenecen o ante el Comité Ejecutivo,
cualquier incumplimiento o cumplimiento defectuoso de lo estipulado en el presente
documento.

SISTEMA DE PROTECCION DE ARCHIVOS

En lo referente a la proteccién de archivos y en el caso concreto de los ficheros federativos
(licencias, datos personales para cumplimentacién de obligaciones tributarias y de la Seguridad
Social, etc.) esta RFEP se ajusta a lo estipulado en la Ley Orgdnica 15/1999 de 13 de diciembre, de
proteccion de datos de cardcter personal, asi como al R.D. 994/1999 de 11 de junio, por el que se
aprueba el Reglamento de medidas de seguridad de los ficheros automatizados que contengan
datos de caracter personal, y en lo referente a la custodia y acceso a los archivos contables y de
caracter administrativo en general, cada empleado federativo tiene acceso Unicamente a los que
le atafien por el cargo que ostenta en la federacidn, siendo todos los accesos supervisados por
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el Gerente y Secretario General, cada uno de ellos los que les corresponden por la asignacion
estatutaria de funciones.

Estos archivos no se destruyen una vez han sido utilizados para la funcién que fueron recogidos
y se almacenan definitivamente mediante empresa de archivo definitivo contratada al efecto y
son custodiados bajo medidas de seguridad que solo permiten el acceso al Presidente, y al
Secretario General de la RFEP, habiendo contratado mediante la citada empresa, los seguros
pertinentes para su proteccidn contra posibles riesgos.
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