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1.- Régimen de pagos vy firmas autorizadas

# Las cuentas bancariae la FETAV tendran cuatro firmas mancomunadas
reconocidas para poder efectuar operaciones, dertah que deban contener
dos firmas conjuntas de cualquiera de ellas. Esta$ro firmas son la del
Presidente, la del Tesorero y dos miembros mé#s dlenta Directiva.

# Se establecera con los proveedores o prestadesarcios las condiciones
de pagooportunas relativas al tiempo de pago una vegyata conformidad a

sus facturas. Con caracter general se establece plamo el de 90 dias fecha
de factura.

2.- Compra de productos y contratacion de servicios

# Para la_compra de productasla contratacion de servicios a peticion de
algun drgano técnico de la FETAV, serd necesareapiopuesta firmada por
escrito que debera contener toda la informacidativa al gasto cuya
autorizacion se solicita.

# La citada propuesta seré presentada al Tesorera gu vez dara traslado al
Presidente, acreditando si existe partida prestgngesy saldo a favor en la
misma, ratificando con su firma el V°B° o repamsrfulados por el Tesorero.

# Cualquier otra propuesta de compra de productmntratacion de servicios
que corresponda a gastos generales de gestidnatigdeisera planteada
directamente por el Tesorero o los directivos @sponsabilidad en la gestion
de la FETAV, realizandose la misma tramitacion aotaente descrita.

# La propuesta de gasto quedard autorizada una wezep visada por el
Presidente, Tesorero, o Secretario General

# Como criterio general, y siempre que sea posibléurcion del producto o
servicio en cuestion, se solicitard mas de un presto para de manera
razonada optar por la mejor opcion de acuerdoreld&ion precio/ calidad. No
serd necesario este tramite cuando se trate dsic&pode material ordinario o
de servicios anuales ya contratados en conjurttoraienzo de cada ejercicio.
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3.- Funcionamiento de la Caja de efectivo:

3.1.- Pagos en efectivo v adelantos de Caja.

4 Todos los pagos que se realicen por la Caja dET&V deberan de ser autorizados
con la firma del Presidente, Tesorero, o Secretaeneral, en el propio documento,
antes de ser hechos efectivos.

4+ Deberan estar perfectamente identificados suseptoe y firmados por quien
pretenda su cobro.

4 En el caso de que el pago por caja sea paradigaiguna cantidad con alguno de
los directivos con capacidad de autorizar el pagod necesaria la firma adicional
de otro de los directivos con capacidad de autopagos.

4 Como norma general se determina un importe maxien®00 euros para los pagos
en efectivo que se realicen a las personas reladas con la FETAV (deportistas,
técnicos, jueces, personal medico, diverso persmiaborador en organizacion de
competiciones, directivos, y personal de la FETAV)

4 En el caso de que por alguna circunstancia exlirzania tuviese que hacerse algun
pago por caja por una cantidad superior a los aité800 euros, sera preceptiva la
firma conjunta del Presidente y Tesorero, con wta explicando la circunstancia
extraordinaria que justifica dicho pago por caja.

4 Con caracter general no se efectuaran pagos @oadroveedores, salvo aquellos
derivados de entregas inmediatas o reembolsogjuefies trabajos de reparacion y
conservacion, que no necesitaran autorizacion greéro si el V°B® posterior del
Presidente o el Tesorero.

4 Los adelantos para viajes y/o compras que pudigsenecesarios, deberan contar
igualmente con la autorizacion del Presidente, le#spo Secretario General.

4 El Presidente y Tesorero podran autorizar, megliinha conjunta de ambos, a la
Auxiliar Administrativa para que en caso de auserde losdirectivos pueda
autorizar pagos por caja que se ajusten a todadloado anteriormente rebajandose
en este caso el limite maximo de disposicion aet6s.
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3.2.- Cobros en efectivo

4 Los cobros en efectivo se ingresaran en la Cala BETAV, que expedira
recibo del ingreso realizado, entregando origdell recibo a la persona
que realice el ingreso.

3.3.- Persona responsable de la Caja

+ A nivel de control interno el miembro del persoadministrativo de LA
FETAV que custodie la Caja llevara un control ddat las entradas y
salidas de efectivo realizadas a través de la @agmsta persona que sera
designada mediante escrito firmado por el Tesowmo el V°B° del
Presidente, deberd ser persona distinta de la gaeresponsable de la
gestion del Area de Contabilidad

3.4.- Argueos de Caja

+ Una vez al mes se procedera al arqueo de Iaoaja persona responsable
de la contabilidad de la Federacion, quedando tzaaligualmente para su
realizacion, en cualquier momento y por sorprelsBresidente, el Tesorero
0 cualquier miembro de la Comisién de Auditoriagntol.

+ El proceso de arqueo y su resultado quedarjagdien el correspondiente
Libro de Caja, en el que ademdas constaran todasdg cna de las
operaciones de caja que se efectuen.

4.- De acuerdo con todos los procedimientos anterictenewicados en el presente
documento, no es posible que una sola persona poteteenir en todas las fases
de una transaccion, ya que incluso si éstas fuerartusfdas directamente por el
Presidente, Tesorero, 0 Secretario General, sengeria de efectuarse el pago
mediante la intervencion de otra persona al tratdesfirmas mancomunadas.
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5.- Tratamiento de la informacion y de la documeidtacontable.

5.1.- Facturacion emitida por la Federacion.

# La Junta Directiva, Comités o Comisiones Técniamscualquier otro
6rgano o departamento de la FETAV que precise iique la necesidad
de que la FETAV emita facturas o cargos a tercpessonascualquiera
que sea el concepto (licencias, homologacionescties de inscripcion en
calendarios, servicios varios, cursos, etc.) dabarformar por escrito al
Area de Contabilidad de los importes, conceptositpside la empresa o
persona a quien facturar.

+ Todas las facturas oficiales seran emitidaspérea de Contabilidad

5.2.- Facturas recibidas por la Federacion.

+ Las facturas recibidas de los diferentes provesdse centralizaran en el
Area de Contabilidad que recabara los vistos bueigodas personas u
6rganos que hayan encargado el servicio o matgriaha vez obtenido el
citado V°B°, se pasara a la autorizacion oficidlTésorero o del Presidente
para dar por conforme la aceptacion de la factkoiida.

+ Una vez verificada la conformidad de la facture, grocederd a su

contabilizacion y entrara en el circuito de pagosal de la FETAV.

Si la factura no fuese conforme, el respomsdbl su pedido solicitara las
oportunas correcciones del proveedor, y hara lasopes necesarias para
acomodar la factura a la realidad del pedido, preeedera a su rechazo si
no correspondiese a la FETAV hacerse cargo dedmani

5.3.- Proceso contable.

+ La FETAV cumple estrictamente las instruccioned tdanual de
presupuestacion, seguimiento, liquidacion y jusion” que anualmente
edita el Consejo Superior de Deportes conforme eslipulado en el Plan
Contable adaptado a las Federaciones Deportivasd@@gometida la
FETAV a la Orden del Ministerio de Economia y Hadia de 2 de febrero
de 1994 por el que se aprueban las Normas de Audptdel Plan General
de Contabilidad a las Federaciones Deportivas.
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+ El Presidente, con la colaboracion y asesoramigett Tesorero, designara
a la persona responsable del Area de Contabilglaglfendra las siguientes
obligaciones:

» Conocer y manejar adecuadamente el software idficonque use la
FETAV para la gestion y proceso contable.

» Introducir o supervisar la introduccion de lostoday asientos
contables, que se efectuaran como minimo con eardeimanal, de
manera que se garantice que la contabilidad estdiaaly puedan
presentarse en plazo las declaraciones trimestodeb/A, IRPF, o
cualesquiera otras que fuese preciso presentaliaente o en el futuro,
y poder emitir los informes y estados de situa@éondémico-financiera
de la FETAV para que la Junta Directiva dispongaesi informacion
vital para el buen funcionamiento de la FETAV.

» Mantener al dia y dentro de los plazos establsdiddos los procesos
administrativos en relacion con los libramientosugntas justificativas
de acuerdo a las normas del CSD.

» Garantizar con su firma y el sello del Area de t@bitidad que todos

los documentos que se pasan a la firma del Tesgree Presidente,
estan revisados por el Area de Contabilidad y smformes con las
normas y procedimientos de justificacion establesyor el CSD.

» Custodiar coordinadamente con el Secretario Gertedos los
soportes contables y documentos relativos al AreaCdntabilidad:
facturas, extractos bancarios, nominas, seguroglesc IRPF, libros
mayores, etc.

Esta documentacion sera custodiada debidamentmtgando disponer
de copias de seguridad actualizadas de todosdberéis informaticos
relativos a los datos contables de la FETAV.

» Deberan efectuarse conciliaciones de los extragtwgarios con la
contabilidad por parte del responsable de dichadamento una vez al
mes, reflejandose todo ello en el correspondientmidlario creado al
efecta

La Federacion tiene acceso limitado a sus oficibaguerta es acorazada,
siendo imposible realizar una copia de la llavel@enisma si no es
mediante autorizacion expresa a traves de la qmnelente clave a
disposicion del Jefe de Oficina. Solo disponenajgacde la llave de
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acceso, el Presidente, El Tesorero, el Jefe den@fiel Secretario General
y la Auxiliar Administrativa. La ubicacion de laicha se encuentra en un
piso bajo interior que linda con la vivienda dettpm de la finca, que se
encuentra en la misma con caracter permanentexisiee bienes de gran
valor dentro de la oficina. Con independencia de k& Junta Directiva

podra suscribir una poliza de seguro integral defi@na si asi lo estima
conveniente.

El Secretario General debera realizar, cadas s®&ses, un inventario
de inmovilizado y existencias, informando de ello la persona

responsable de la Contabilidad para que en susmsbectien los ajustes
contables necesarios. Igualmente debera efectuaemtos fisicos, una vez
al ano, de los elementos que componen el inmodiizalas existencias,
comparando los resultados obtenidos con la cordadil informando para
ello también al responsable de la misma.

6.- Sistema presupuestario y de gestion.

# La Federacion sigue el sistema de presupuestaafnimiento, liquidacion

y justificacionimplantado por el C.S.D. para flexibilizar y ag#r los tramites

administrativos, al tiempo que se respeta en toolmento la legalidad sobre la
concesion de subvenciones (Ley 38/2003 de 17 déembve, General de
Subvenciones, asi como las Resoluciones de laderesa del C.S.D. por las
que cada afno se convocan ayudas a las FederaBlepesivas Espafiolas y a
las Agrupaciones de Clubes de ambito estatal). Géidael C.S.D. edita un
manual con las modificaciones y adaptaciones neass& modelo implantado,
que la FETAV cumple de manera escrupulosa.

# En el futuro, la FETAV adoptara cualquier otretsina que el CSD pueda
considerar mas adecuado para el control y la eficde la gestion federativa,
del deporte en general y del deporte de Tiro ad/arlparticular.

7.- Procedimiento de reparto de ayudas econémicasoyenciones.

# Para_Federaciones autonémidategradas en la FETAV y deportistas no
existe prevision alguna al respecto sin perjuice® qle en un futuro se

establezcan, en cuyo momento serd regulado derfeafmue legalmente

corresponda y debidamente comunicado al CSD.
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8.- Sistema de supervision interna.

# La Junta Directiva de la FETAVelara permanentemente por la aplicacion
de las disposiciones y procedimientos estableqidoa la presente aplicacion
del Cddigo de Buen Gobierno, efectuando periodiceanehequeos de los
procedimientos existentes, adoptando las medidagumas para la correccion
interna de las debilidades del sistema que evenardé se detecten.

# Adicionalmente a los miembros de la Junta Diregtia persona que designe
la Comision Delegada para integrarse en el ComgtéAdditoria y Control
tendré la facultad de comprobar y tutelar el a@iorduncionamiento de todos
los procedimientos existentes, y podré poner defiesio ante los Organos de
Gobierno de la FETAV cualquier incumplimiento o qimiento defectuoso.

9.- Relaciones con terceros.

# Los directivos y altos cargos de la FETAministraran informacion
relativa a la existencia de relaciones de indofgraotual, comercial o familiar
con proveedores o entidades que tengan vinculogrcates o profesionales
con la Federacion de la que forman parte.

# El| volumen de transacciones econdmiqas la Federacion mantenga con
sus miembros o terceros vinculados a ellos, sefétoolde informacion
periodica a los miembros de la Asamblea General.

# Los responsables federativos de la FETAWtificaran a la Comision

Delegada sobre los cargos directivos que desemdfena actividad privada
en otras sociedades o empresas. Y también debetifinan cualquier relacion

con empresas que desarrollen actividades mercantdiacionadas con las
modalidades y/o especialidades deportivas integradda FETAV.

# La Comision Delegadaotificard a la Asamblea General si considerageemu
algln caso pudiese existir alguna incompatibilidbed conformidad con lo
estipulado en los Estatutos de la FETAV.

# En todas las adquisicionesnversiones que realice la FETAV y que superen
los 30.000 €se requerira un minimo de tres ofertas por partelieentes
proveedores. El mismo criterio se aplicara en @usesto de suministro de
bienes 0 prestacion de servicios por empresas deultoria o asistencia
técnica, que superen la cuantia de 12.000 €.
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# En el caso de que por la peculiaridad de algin bieservicio no fuese
posible cumplir con lo anterior, se consultara ebi€SD el procedimiento a
sequit

10.- Area de personal.

# El Presidente de la FETAWSs la persona que finalmente debe suscribir la
contratacion del personal, previa consulta coresbfero, el Secretario General
y el Jefe de Oficina de la FETAV, persona éstandtdesignada por y de entre
los miembros de la Junta Directiva, para la supgmi general del
funcionamiento administrativo de la FETAV y del g@mal adscrito a la oficina.

# Sera la Asesoria Laboral extetagencargada de toda la gestion relativa a la
confeccion de contratos laborales, néminas y ssgooiales, de lo que debera
dar traslado al Secretario General, el cual delecabar la conformidad
definitiva del Presidente y del Tesorero.

# Toda la informaciérantedicha quedara custodiada debidamente por dicha
Asesoria en soporte informatico y el soporte enepapedara en debida
custodia a cargo de la oficina de la FETAV.

11.- Organos, puestos de trabajo y organigramadtde.

11.1.- Organos:

+ Los Organos de gestion de la FETAV son la Juritaciiva, El Secretario
General, el Tesorero y el Director Técnico cuya posicion y funciones
vienen determinadas en los Estatutos de la FETAV.

11.2.- Puestos de trabajo.

Los puestos de trabajo de la FETAV estan constitufbr:
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a.- Puestos con relacion laboral

al- El Secretario General y el Director Técni®us funciones son las
especificadas en los Estatutos de la FETAV.

a2- Auxiliar Administrativa Cuyas funciones y tareas son las propias del
puesto, es decir, correspondencia, archivo, aterntei@fonica, agenda diaria,
etc., todo ello en dependencia directa del Sewwetaeneral y el Jefe de
Oficina.

b.- Puestos con relacion mercantil;

bl- Asesoria y gestion Contable y fisdah dependencia directa del Secretario
General y del Tesorero, con el visto bueno del iGeete, cuya funcion
primordial consiste en el asesoramiento para léecoron del presupuesto, de
la liquidacion del ejercicio economico, de la cawién de las declaraciones
tributarias, asi como de la justificacion del gagifativo a las subvenciones.
Todos los documentos relacionados con dicha aativison depositados y
custodiados en la propia sede de la Federacioar gnde ademas se realiza
toda la tarea descrita.

b2- Asesoria y gestion laboraEn dependencia igualmente del Secretario
General y el Tesorero, se encarga de la confedadrominas, seguros sociales
y contratos laborales, asi como la gestion del piegos seguros sociales. Toda
esta tarea se desarrolla en la propia oficina deadasoria y toda la
documentacion correspondiente pasa al archivodéuder

b3- Asesor médico en materia de dopdyximo responsable del &rea en
dependencia directa del Presidente y de la Jumectidia, con el apoyo del
Secretario General.
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11.3.- Organigrama.

ORGANIGRAMA FETAV

ORGANOS DE GOBIERNO Y ORGANQOS TECNICOS
RERESENTACION Y GESTION
COMITES
(=)
COMISIONES R

ASAMBLEA JUNTA \(SECRETARI
GENERAL DIRECTIV /\ GENERAL
COMITE TECNICO DE ABITROS

COMISION JEFE
DELEGADA OFICINA

COMITE CLUBES

COMITE DISCIPLINA DEPORTIVA

PRESIDENT COMISION DE AUDITORIA'YY

CONTROL COMISION NACIONAL ANTIDOPAJE
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