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Real Federacion Espaiola de Tenis de Mesa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CODIGO DE BUEN GOBIERNO DE LA RFETM
CAPITULO 1. ORGANOS DE LA REAL FEDERACION ESPANOLA DE TENIS DE MESA
a) Organos de gobierno y representacion

La Asamblea General

La Asamblea General es el érgano superior de gobierno y representacion de la Real Federacién
Espafiola de Tenis de Mesa (RFETM), estando representados en ella las Federaciones de dmbito
Autondmico, los clubes deportivos, los deportistas, los técnicos y entrenadores, y los jueces y
arbitros.

Funciones:

a) La aprobacion del presupuesto anual y su liquidacion.

b) La aprobacion del calendario deportivo que deberd especificar las competiciones y actividades
oficiales de &mbito estatal e internacional.

¢) La aprobacién y modificacién de los Estatutos.

d) La aprobacion de la cuota de las licencias.

e) La eleccion y cese del Presidente de la RFETM.

f) La eleccién de los miembros de la Comision Delegada.

g) La resolucion de la mocion de censura al Presidente.

h) Fijar la dedicacion y remuneracion del Presidente

i) La aprobacién del cambio de domicilio de la sede de la RFETM.

j) La aprobacion por mayoria, siempre que estén presentes dos tercios de la misma, de la Asamblea
General del gravamen, la enajenacion y actos de disposicién sobre bienes inmuebles y cualquier tipo
de préstamo cuando el importe de la operacion exceda de trescientos mil euros (300.000,00 euros) o
del diez por ciento del presupuesto.

k) El estudio y aprobacién, en su caso, de las propuestas que le sean presentadas y estén incluidas
en el “Orden del dia” y en la forma que determine la propia normativa de funcionamiento de la
Asamblea General.

[) Establecer los limites y criterios que habra de seguir la Comisién Delegada en las modificaciones
gue sean de su competencia.

m) Aprobar por mayoria de dos tercios la emisién de titulos representativos de deuda o parte alicuota
patrimonial.

n) La disolucion de la RFETM, acordada conforme establezcan sus Estatutos y siempre que
concurran algunas de las causas de extincion legal o estatutariamente establecidas.

fi) Cualesquiera otras funciones que le otorguen los Estatutos y Reglamentos de la RFETM.

La Comision Delegada

La Comision Delegada seréa elegida por la Asamblea General. Sus miembros seran miembros de la
Asamblea General y seran elegidos cada cuatro afios mediante sufragio por y de entre los
integrantes de cada estamento de la Asamblea General; las vacantes que eventualmente se
produzcan en la Comision Delegada durante el mandato de cuatro afios, se cubriran conforme
determina el Reglamento Electoral.

La composicion de la Comision Delegada sera de nueve miembros, mas el Presidente, distribuidos
de la siguiente forma: un tercio correspondiente a los Presidentes de las Federaciones de ambito
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Real Federacion Espaiola de Tenis de Mesa

autonémico, un tercio correspondiente a los clubes deportivos, designada esta representacién por y
de entre los mismos clubes y un tercio correspondiente al resto de los estamentos, en proporcién a
su representacion en la Asamblea General, y designados por y entre los diferentes estamentos.

Funciones:

a) La aprobacién del calendario provisional y modificacion del calendario deportivo aprobado por la
Asamblea.

b) La aprobaciéon del presupuesto provisional y modificacion de los presupuestos aprobados por
Asamblea.

c¢) La aprobacion y modificacion de los reglamentos.

d) Las modificaciones a las que se refieren los apartados a), b) y ¢) no podran exceder los limites y
criterios que la propia Asamblea General establezca.

e) La elaboracion de un informe previo a la aprobacién de los presupuestos

f) El seguimiento de la gestion deportiva y econdémica de la federacion, mediante la elaboracion de
un informe anual de la Asamblea general, sobre la memoria de actividades y la liquidacion del
presupuesto.

g) Aprobacion de la enajenacion y gravamen de bienes inmuebles y de la solicitud y contratacion de
préstamos de la RFETM, cuyo importe sea superior al cinco por ciento del presupuesto pero inferior
a trescientos mil euros (300.000,00 euros) o al diez por ciento del presupuesto.

El Presidente

El Presidente de la RFETM es el 6rgano ejecutivo de la misma. Ostenta su representacion legal,
convoca y preside los érganos de gobierno y representacion y ejecuta los acuerdos de los mismos.
Siempre que lo considere oportuno, podra recabar la asistencia de cualquier persona a las reuniones
de los 6rganos de gobierno, las cuales intervendran con voz pero sin voto. El Presidente de la
RFETM lo serd también de la Asamblea General y la Comisién Delegada, con voto de calidad en
caso de empate en la adopcion de acuerdos.

Funciones

a) El Presidente ostenta la direccion econdémica, administrativa y deportiva de la Federacion, asistido
por la Junta Directiva, y, en especial por los vicepresidentes, asi como por el/la secretario/a general y
el/la directora/a ejecutivo.

b) El Presidente es el ordenador de gastos y pagos de la RFETM. El Presidente podra designar un
Tesorero que colaborara en la gestion econdmica de la Federaciéon en los términos establecidos en
el Régimen Econémico y Patrimonial de los Estatutos de la Federacion.

¢) Puede nombrar y cesar a los miembros de la Junta Directiva. Asimismo, podra nombrar y cesar a
las personas que presten sus servicios en la Federacion, ajustandose a los Estatutos y a las normas
laborales en vigor. Nombrara y cesara a los miembros del Organo de Disciplina Deportiva, Comité
Técnico Nacional de Arbitros, Comision de Dopaje, Escuela Nacional de Entrenadores, asi como
cuantas comisiones y comités se creen en la Federacion.

b) Organos complementarios

La Junta Directiva

La Junta Directiva es el érgano colegiado de gestion de la RFETM, siendo sus miembros libremente
designados y revocados por el Presidente de la RFETM, que la presidira.
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La composicion de la Junta Directiva serd la siguiente: Presidente, un Vicepresidente como minimo,
gue sera Primero en caso de haber mas, y que sustituird a aquél en caso de ausencia, vacante o
enfermedad, y el nimero de Vocales que el Presidente estime oportuno.

Funciones:

a) Estudiar las ponencias que hayan de someterse a la Asamblea General y Comision Delegada.

b) Convocar elecciones generales a la Asamblea General y presidencia Federacion.

c¢) Elevar a la Comision Delegada para su aprobacién los reglamentos asi como sus modificaciones.
d) Aprobar la normativa y modificaciones de normativas técnicas y/o Circulares.

e) Proponer a la Asamblea General el cambio de domicilio de la Federacion.

f) Colaborar con el Presidente en la direcciobn econOmica, administrativa y deportiva de la
Federacién, y en la ejecucion de los acuerdos de los demas o6rganos colegiados de gobierno y
representacion.

g) Estudiar los presupuestos de la Federacion para su sometimiento a la Asamblea General.

h) Elevar a la Comision Delegada la modificacién de los presupuestos y calendarios una vez
aprobados por la Asamblea.

i) Aprobacion de la enajenacion y gravamen de bienes inmuebles y de la solicitud y contratacion de
préstamos de la RFETM, cuando su importe sea inferior al cinco por ciento del presupuesto.

i) Cuantas otras les vengas encomendadas por los Estatutos y Reglamentos de la RFETM.

La Secretaria General

El Secretario general actuard como secretario de todos los érganos colegiados de la RFETM.
Funciones:

a) Ostenta la jefatura de personal de la Federacion.

b) Levantara acta de todas las sesiones de los érganos colegiados de la Federacion.

c) Expedira las oportunas certificaciones de los actos de los 6rganos de gobierno y representacion.
d) Llevar los libros de registro y los archivos de la Federacion.

e) Preparar las reuniones de los érganos en los que actla como secretario, asi como la
documentacién que haya de presentarse.

f) Velar por el cumplimiento de los acuerdos adoptados por tales érganos y su publicidad.

g) Preparar la memoria deportiva anual de la Federacion.

h) Resolver y despachar los asuntos generales de la Federacion.

i) Sera el encargado del Registro General de la Federacion.

El Director ejecutivo

Es un érgano complementario de gobierno y el 6rgano de administracion de la Federacion.
Funciones:

a) La direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de la funcién administrativa de la RFETM.

b) Llevar la contabilidad y la inspeccion econdémica de todos los 6érganos de la Federacion.

c) Formalizar el balance de situacion y la cuenta de pérdidas y ganancias.

d) Preparar el presupuesto anual.

e) Elaborar cuantos estudios e informes sean necesarios para la buena marcha de la gestion
economica.

f) Reglamentar los gastos.

g) Asistir como secretario con voz pero sin voto a la Comision de Auditoria y Control Econémico.
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h) Asesorar y asistir al Presidente.
i) Cualquiera otra que le sean atribuidas como érgano gestor.

c) Organos de control: Comisién de Auditoria'y Control Econémico

El cometido basico de la Comisién de Auditoria y Control Econdmico consiste en evaluar el sistema
de organizacion contable y garantizar la independencia del auditor externo de la Federacion.
Conforme a lo dispuesto en el Cédigo de Buen Gobierno de la RFETM, estar4 formada por tres
miembros: un vocal elegido de entre los miembros de la Comision Delegada, un vocal elegido de
entre los miembros de la Junta Directiva y un vocal nombrado por el Presidente de la RFETM. Los
vocales elegirdn de entre ellos al que ejercera como Presidente de la Comision de Auditoria y
Control Econémico. El Tesorero de la RFETM ejercera como secretario de la Comision.

La Comision de Auditoria y Control Econdmico tendra, ademas de las funciones que los Estatutos y
el propio Reglamento interno le confieren, las siguientes con caréacter principal:

a) 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 Cddigo de Buen Gobierno, proponiendo las medidas precisas para asegurar que la
informacién financiera trimestral, semestral y anual se elabore con arreglo a los mismaos principios,
criterios y practicas profesionales con que se elaboren las cuentas anuales, y que goce de la misma
fiabilidad de esta Gltima.

b) Asistird a la Junta Directiva y Comision Delegada de la RFETM en sus funciones de vigilancia y
control del area econdmica mediante la revision peridédica del cumplimiento de las disposiciones
legales y normas internas aplicables.

c) Servird de canal de comunicacion entre los Auditores y la RFETM, evaluando los resultados de
cada auditoria y elevando al equipo de gestion sus recomendaciones, mediando en caso de
discrepancia de criterios de aplicacion de contabilidad generalmente aceptados.

d) La Comision se reunira al menos una vez cada cuatro meses; sus acuerdos se adoptaran por
mayoria siendo validos sin necesidad de refrendo o ratificacion posterior; y levantaran actas de sus
sesiones. Seran asistidos por el Tesorero de la RFETM en funcion de secretario con voz pero sin
voto y podran recabar el auxilio de expertos para el cumplimiento de sus funciones.

d) Otros 6rganos

La Escuela Nacional de Entrenadores

La Escuela Nacional de Entrenadores, es el érgano técnico de formacion de la RFETM.
Funciones:

a) La formacioén, capacitacion y actualizacion de entrenadores y técnicos, y la concesion,
homologacion y convalidacion de titulos deportivos nacionales, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 55 de la Ley del Deporte y demas disposiciones legales emanadas de la Administracion
Publica competente.

b) La organizacion de cursos nacionales e internacionales de entrenadores y técnicos, asi como la
actualizacion, clasificacion y especializacion posterior.

c) El estudio e informacion de las técnicas, sistemas de entrenamiento y ensefianza, con todos los
medios a su alcance.

d) Colaborar y coordinar con las Federaciones de Ambito Autonémico y/o con las Administraciones
Publicas competentes la celebracién de cursos dirigidos a obtener la titulacién de caracter nacional,
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de acuerdo con la propia normativa de la Escuela Nacional de Entrenadores y las disposiciones
legales emanadas de la Administracién Publica competente.

El director de la Escuela Nacional de Entrenadores seré designado por el Presidente de la RFETM.

El Comité Técnico Nacional de Arbitros

El Comité Técnico Nacional de Arbitros (CTNA) es el 6rgano técnico de la RFETM al que
corresponde la direccion de los jueces y arbitros, asi como la interpretacion y aplicacion de las
normativas técnicas y reglamentos de juego en los términos establecidos en los Estatutos y
Reglamentos de la RFETM y en su propio Reglamento.

Funciones:

a) Establecer los niveles de formacién arbitral.

b) Confeccién de los proyectos curriculares para la formacion de los jueces y arbitros.

c) Clasificar a los jueces y arbitros en las categorias que se hayan establecido reglamentariamente,
regulando los ascensos de categoria en su caso mediante un sistema de pruebas objetivo.

d) Designar a los jueces y arbitros para las competiciones oficiales de ambito estatal.

e) Designar a los jueces y éarbitros para las competiciones internacionales cuando los organismos
internacionales lo requieran.

f) Cualesquiera otras funciones que los Estatutos, la reglamentacion federativa o su propia
reglamentacion le confieran.

El presidente del Comité Técnico Nacional de Arbitros sera designado por el Presidente de la
RFETM.

La Comision Antidopaje

La Comision Antidopaje es el 6rgano que ostenta la autoridad y responsabilidad en el control de
sustancias y métodos prohibidos en la RFETM, asi como la aplicacién de las normas reguladoras de
su actividad, ello sin perjuicio de las competencias propias de la Comision de Control y Seguimiento
de la Salud y el Dopaje del Consejo Superior de Deportes, de la Agencia Estatal de Antidopaje, del
Comité Espafiol de Disciplina Deportiva y de los 6érganos disciplinarios Federativos.

La Presidencia de la Comisién Antidopaje recaera en la persona, preferentemente un especialista en
medicina deportiva, que designe el Presidente de la RFETM, quién nombrard igualmente a sus
miembros a propuesta del Presidente de la Comision.

El Juez Unico de Disciplina Deportiva

El Juez Unico de de Disciplina Deportiva es el 6rgano disciplinario encargado de ejercer la potestad
disciplinaria de la RFETM en materia deportiva.

El ambito de la disciplina deportiva se extiende a las infracciones de las reglas de competiciones y
normas generales deportivas tipificadas en la Ley 10/1990, de 15 de octubre, del Deporte y en el
Real Decreto 1591/1992, de 23 de diciembre, sobre Disciplina Deportiva y en sus disposiciones de
desarrollo, asi como en materia de proteccién de la salud del deportista y lucha contra el dopaje
segun establece la Ley Organica 7/2006, de 21 de noviembre, de proteccion de la salud y de lucha
contra el dopaje, el Real Decreto 63/2008, de 25 de enero, por el que se regula el procedimiento
para la imposicion y revision de sanciones disciplinarias en materia de dopaje y el resto de la
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legislacién complementaria que desarrolle las anteriores; a los propios Estatutos, al Reglamento de
Disciplina Deportiva de la RFETM, asi como al resto de la reglamentacién federativa.

Son infracciones a las reglas de competiciones, las acciones u omisiones que, durante el curso de la
competicion, vulneren, impidan o perturben su normal desarrollo. Son infracciones a las normas
generales deportivas las demas acciones u omisiones que sean contrarias a dichas normas.

Estardn sometidas a la disciplina deportiva de la RFETM todas aquellas personas que formen parte
de la estructura organica de la RFETM, los clubes integrantes de la misma y sus deportistas,
técnicos y directivos, los jueces y arbitros y, en general, todas aquellas personas o entidades, que
estando federadas, practican el tenis de mesa en el ambito estatal.

El régimen de infracciones, su calificacion, sanciones, procedimientos, recursos y demas materias
disciplinarias, se regulan en el Reglamento de Disciplina Deportiva de la RFETM y en el resto del
ordenamiento juridico en lo que al régimen juridico de la disciplina deportiva se refiere.

e) Puestos de trabajo de la RFETM

l.- Area deportiva

El Director técnico

Es el maximo responsable técnico de la coordinacion y supervision de las actividades deportivas,
respondiendo ante el Presidente y la Junta Directiva del desarrollo y control de su actuacion en las
tareas asignadas.

Sus funciones principales son:

a) La realizacion y seguimiento de los planes técnicos de la RFETM.

b) Supervisar la planificacion, organizacién y desarrollo de la participacion espafiola en las
actividades y competiciones oficiales de ambito internacional.

c) Planificar y controlar las actividades de alta competicion nacionales e internacionales.

d) Dirigir y supervisar la actividad de las diferentes selecciones nacionales y proponer a la Junta
Directiva el nombramiento de los seleccionadores o responsables de las distintas selecciones
nacionales y de los distintos planes o programas técnicos.

e) Presentar a la Junta Directiva un informe sobre su actividad al final de cada temporada.

f) En general, desarrollara todas aquellas funciones técnicas que le sean asignadas por los 6rganos
de gobierno y representacion de la RFETM y las que se le asignen reglamentariamente.

El Seleccionador nacional
Es el maximo responsable técnico de los diferentes equipos nacionales de la RFETM.
Funciones y tareas a desarrollar:

a) Elaborar y cumplir las planificaciones técnicas anuales, es decir, entrenamientos, lugares de
competicion y concentracion, desplazamientos y cualesquiera otras de andloga naturaleza, que
estén programadas por la RFETM.

b) Seleccionar a los deportistas con los que contara como grupo de trabajo para realizar las
planificaciones efectuadas, segun los criterios de seleccion de deportistas que se establezcan para
cada especialidad.

c¢) Designar a los deportistas para participar en las diferentes competiciones oficiales internacionales.
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d) Acompanar a los deportistas a las diferentes competiciones internacionales oficiales.

e) Programar los entrenamientos de los deportistas a su cargo en las mejores condiciones, asi como
establecer los horarios y el régimen interno de funcionamiento.

f) Coordinar el trabajo de los diferentes entrenadores auxiliares a su cargo.

g) Designar los entrenadores que acompafiaran a los deportistas a las diferentes competiciones
internacionales oficiales.

h) Colaborar con las Direccion técnica y la Direccién de actividades en la elaboracion de los
proyectos deportivos.

i) Realizar la solicitud de las necesidades de material deportivo.

Ambito de competencia

Su ambito de actuacién se refiere en todas las actividades programadas tanto nacionales como
internacionales, sobre los deportistas y entrenadores a su cargo.

Documentacién que tiene que realizar, recibir y custodiar:

a) Elaborar el documento anual “Proyecto Deportivo” de cada temporada.

b) Realizar los informes técnicos correspondientes a las actividades nacionales e internacionales en
las que participen los equipos nacionales.

c¢) Realizar los informes técnicos detallados de los deportistas a su cargo trimestralmente.

d) Recibir la informacion relativa a las competiciones internacionales asi como los calendarios y
cbdigos de puntuacion y listas de materiales homologados de las Federaciones Internacionales, y las
actualizaciones correspondientes, asi como todo tipo de informacion técnica de su interés.

Lineas de comunicacion y dependencia con otros puestos:

El seleccionador nacional se comunicara con la oficina de la RFETM a través de la Direccién
Técnica, sera nombrado por el Presidente de la RFETM y dependera organicamente de él y
funcionalmente del Vicepresidente de la junta directiva responsable del area técnica.

Entrenadores/técnicos

El cuerpo técnico de entrenadores, técnicos auxiliares, preparadores fisicos, auxiliara a la Direccion
técnica y al seleccionador nacional en la preparacion fisica, técnica y tactica de los deportistas
integrantes de los diferentes equipos nacionales.

Funciones:

a) Colaborar con el seleccionador nacional en la elaboracién de las planificaciones deportivas.

b) Colaborar con el seleccionador nacional en la programacion de los entrenamientos de los
deportistas.

c¢) Ejecutar los entrenamientos de los deportistas.

d) Acompanfar y asistir a los deportistas a las distintas competiciones nacionales e internacionales
oficiales para las que sean designados.

Ambito de competencia:

Su ambito de actuacion se refiere en todas las actividades programadas tanto nacionales como
internacionales, sobre los deportistas a su cargo en las competiciones o actividades para las que sea

designado.
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Documentacion que tiene que realizar, recibir y custodiar:

a) Recibir el documento anual “Proyecto Deportivo” de cada temporada.

b) Realizar los informes técnicos correspondientes a las actividades nacionales e internacionales en
las que participen los equipos nacionales.

¢) Realizar los informes técnicos detallados de los deportistas a su cargo trimestralmente.

d) Recibir la informacion relativa a las competiciones internacionales asi como los codigos de
puntuacion y listas de materiales homologados de las Federaciones Internacionales, asi como las
actualizaciones correspondientes y todo tipo de informacion técnica de su interés.

Lineas de comunicacion y dependencia con otros puestos:
Jerarquicamente dependen directamente del seleccionador nacional e indirectamente de la Direccion
técnica. Las condiciones en las que presten sus servicios serdn pactadas con el interesado, siempre

dentro de la normativa interna dictada al efecto por la RFETM.

.- Area Médica

Jefe de los Servicios Médicos

Sera el maximo responsable de la salud de los deportistas pertenecientes a los diferentes equipos
nacionales a su cargo.

Funciones:

a) Velar por la salud fisica de los deportistas, con especial atencién a la prevencion de lesiones.

b) Realizacién de las pruebas necesarias para el diagnostico de lesiones, aplicando en cada caso el
tratamiento especifico correspondiente.

c¢) Coordinara su trabajo con los distintos seleccionadores nacionales a los que tendra puntualmente
informados

d) Coordinar el servicio de fisioterapia de la RFETM.

e) Coordinar la actuaciéon de los Servicios médicos tanto con la Comision Antidopaje de la RFETM
como con la Comisién Nacional de Dopaje del Consejo Superior de Deportes.

f) Realizar los informes médicos periédicos correspondientes a los deportistas a su cargo.

g) Solicitar la adquisicion del material médico y de fisioterapia.

Ambito de competencia:

Ejerce su actividad sobre todos los deportistas convocados a las concentraciones permanentes asi
como a otros deportistas que sean designados para participar en competiciones oficiales. Asimismo
desempefia la funcion de coordinador de los fisioterapeutas contratados al servicio de la RFETM.
Documentaciéon que tiene que realizar, recibir y custodiar:

a) Normas legales nacionales e internacionales sobre el dopaje.

b) Elaborar los informes médicos, diagnosticos, etc., de los deportistas a su cargo, teniendo siempre
en cuenta la legislacion relativa a la proteccion de datos de caracter personal.

Lineas de comunicacion y dependencia con otros puestos:
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Jerarquicamente depende del Presidente de la RFETM o del responsable del area que determine
éste.

Fisioterapeutas
Funciones:

El equipo de fisioterapia tiene el deber de realizar los tratamientos fisioterdpicos, recuperadores y
profilacticos que las los deportistas de las selecciones nacionales necesiten, asi como realizar un
seguimiento de los mismos, previamente consensuados con el resto de los miembros del equipo
médico de la RFETM.

Ambito de competencia:

Los miembros del equipo de fisioterapeutas de la RFETM deben realizar sus actividades en los
Centros de alto rendimiento, concentraciones y/o desplazamientos a competiciones oficiales o
amistosas, nacionales e internacionales, con los equipos nacionales.

Documentacion que tienen que realizar, recibir y custodiar:

Los miembros del equipo de fisioterapeutas deben recibir cualquier tipo de informacion referente a
los deportistas de la RFETM, realizar los informes periédicos en lo que se refiere al ambito
fisioterapico, y custodiar todo tipo de informacién referente al departamento médico, teniendo
siempre en cuenta la legislacion relativa a la proteccién de datos de caracter personal.

Lineas de comunicacion y dependencia con otros puestos:

Los miembros del equipo de fisioterapeutas mantienen comunicacion directa con el resto de
miembros del equipo médico, asi como con la Direccion técnica y el seleccionador nacional. El
equipo fisioterapéutico depende funcionalmente de los miembros del equipo médico de la RFTM, y
organicamente del Presidente o del responsable del area que éste determine.

Psicologos deportivos
Funciones:

Desde el punto de vista institucional, el psicélogo, podra actuar como un agente activo en todo
aquello que sea, y asi se estime, en beneficio del deportista y de las relaciones entre deportistas y
entrenadores, adhiriéndose a las pautas histéricas o a las que establezca el entrenador en virtud de
su capacidad y experiencia, como asimismo en todas aquellas funciones que desde la direccion de la
institucion y estrictamente desde el punto de vista psicol6gico pueden promover conductas positivas
dentro del area de la misma.

En el area practica individual, el psiclogo deportivo aportara y aplicara todos sus conocimientos
profesionales con el fin Gltimo de mejorar el rendimiento de los deportistas.

Ambito de competencia:

Ejercera sus funciones con los seleccionadores, entrenadores y deportistas de los equipos
nacionales, en entrenamiento y competicion.

Documentacién que tiene que realizar, recibir y custodiar:
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a) Realizar los informes de cada individuo, guardando el secreto profesional y teniendo siempre en
cuenta la legislacion relativa a la proteccion de datos de caracter personal.

Lineas de comunicacion y dependencia con otros puestos:

Se comunica con la Direccion técnica, seleccionador, entrenadores y cuerpo médico, dependiendo
funcionalmente de la Direccion técnica y organicamente del Presidente de la RFETM o del
responsable del area que éste determine.

Il.- Area Administrativa

Secretaria General

La Secretaria General de la RFETM se configura como el 6rgano de gestion y ejecucion de los
cometidos administrativos de la RFETM. Al frente de ella tendra a un Secretario general que sera
nombrado por el Presidente de la RFETM que ejercera funciones de fedatario y asesor.

El Secretario general actuara como Secretario de la Asamblea General, Comision Delegada, Junta
Directiva y Junta Electoral Central, y también lo sera de los demas érganos colegiados de la RFETM,
si bien, en estos casos, podra delegar expresamente sus funciones. En casos de ausencia, el
Secretario general sera sustituido por la persona que designe el Presidente. En los érganos en los
cuales actle el Secretario general, éste tendra voz pero no voto.

Funciones:

a) La coordinacién y ejecuciéon administrativa, econdmica y deportiva de todas las actividades en el
caso de que no exista Director ejecutivo.

b) Levantara acta de las sesiones de los 6rganos en los que actle como Secretario.

¢) Extendera las certificaciones oportunas de las actas de 6rganos de gobierno y representacion.

d) Preparara la documentacién e informes precisos para las reuniones de los 6rganos en los que
actla.

e) Velara por el exacto cumplimiento de los acuerdos de los érganos de la RFETM y de la correcta y
debida publicidad de los mismos.

f) Llevarda los libros de registro y los archivos exceptuandose los libros propios de la contabilidad y
con ella relacionados.

g) Preparara la resolucién y despacho de los asuntos generales.

h) Velara por el cumplimiento de las normas juridico-deportivas que afecten a la actividad de la
RFETM.

i) Tendra a su cargo el personal administrativo de la RFETM asi como al que estuviera asimilado a
estas funciones.

j) Cuidara el buen orden de las dependencias federativas, adoptando las medidas precisas para ello,
repartiendo funciones y cometidos entre el personal administrativo y vigilando el estado de las
oficinas.

k) Facilitard a los directivos y miembros de 6rganos federativos los datos y antecedentes que
precisen para los trabajos de su competencia.

[) Cuantas funciones le encomienden el Estatuto y los Reglamentos de la RFETM y cualesquiera
otras que le sean encomendadas por el Presidente.

Lineas de comunicacion y dependencia con otros puestos:
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El Secretario general trabaja de forma solidaria y conjunta con la Direccion Técnica, la Direccion de
Actividades, y el resto de 6rganos técnicos de la Federacion. Depende organicamente del Presidente
y funcionalmente de éste y de los responsables de las distintas areas de la RFETM.

Direccion de Actividades deportivas

La Direccion de actividades deportivas se configurara como el érgano técnico de la RFETM cuya
competencia principal y directa es la planificacion, coordinacion, gestion, ejecucion y evaluacion de
todas las competiciones oficiales de caracter nacional e internacional.

Al frente de la Direccidn de actividades deportivas existira un responsable, que sera designado y
revocado libremente por el Presidente de la RFETM, y que respondera de su gestion ante el
Presidente y la Junta Directiva.

Funciones:

Realizacién de las tareas técnico — administrativas de las siguientes actividades:

Actividad Nacional: calendario, gestién, seguimiento y control de competiciones oficiales (Ligas
Nacionales en sus diferentes fases), torneos clasificatorios, campeonatos de Espafa).

Gestion de las clasificaciones individuales en coordinacion con la Comision de Clasificaciones.
Reuniones con los distintos comités técnicos.

Actividad internacional: calendario, gestion de torneos internacionales que se celebren en Espania.
Ambito de competencia: lineas de comunicacion y dependencia con otros puestos:

Se delimita en la organizacion y gestion de las actividades mencionadas anteriormente.

Documentacién que tiene que realizar, recibir y custodiar:

Recibe, realiza y custodia toda la documentacién relativa a las actividades que debe gestionar y
organizar: inscripciones, memorias e informes técnicos, convocatorias, etc.

Lineas de comunicacion y dependencia con otros puestos:
El Director de actividades trabaja de forma solidaria y conjunta con la Direcciébn Técnica, la

Secretaria General, y con el resto de érganos técnicos de la Federacién. Depende organicamente
del Presidente y funcionalmente de éste y de los responsables de las distintas areas de la RFETM.
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CAPITULO 2: ORGANIGRAMA DE LA REAL FEDERACION ESPANOLA DE TENIS DE MESA

ESTRUCTURA FEDERATIVA

ASAMBLEA GENERAL

PRESIDENCIA

AREA TECNICA AREA EVENTOS

TORNEOS
LIGAS NACIONALES CTOS. DE ESPANA
ALTACOMPETICION _ _ NACIONALES

DIRECTIVOS IMAGEN REVISTA
ornones Y e saamaes J_reoueos Y rcocos Jvm e

AREA ADMINISTRATIVA
GENERAL FINANCIERA

CAPITULO 3: TRATAMIENTO DE LA INFORMACION Y DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

En este capitulo se desarrolla la forma de operar de las diferentes areas, siempre bajo el principio de
segregacion de funciones. Indicaremos en cada area los distintos responsables en las diferentes
fases de los procesos, asi como la documentacion a cumplimentar por cada persona participante en
las distintas fases de cada proceso.

Areas:

Area de compras y servicios
Area de tesoreria

Area de contabilidad

Area de personal

a) Area de compras y servicios.

El principal objeto del area de compras y servicios es la adquisicion de compras o la contratacion de
servicios. Su ambito de aplicacion afecta a todos los departamentos de la RFETM, siendo solicitadas
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por el usuario mediante un impreso, que ird cumplimentado y firmado por el responsable de &rea, el
cual argumentara la necesidad para su departamento de la adquisicion de un bien o la contrataciéon
de servicios que sea, asi como el visto bueno del Tesorero, el cual emitird un informe, analizando
determinados criterios.

Los criterios que en todo caso han de considerarse son: que en el presupuesto esté contemplado el
gasto, la forma de pago, la documentacion formal, etc., siendo el Presidente el que autorizara
finalmente dicha operacién de compra o adquisicién de un bien o de contratacién de un determinado
servicio. El proceso de autorizaciones variara en funcion del importe del gasto a realizar.

Las solicitudes de compras o contratacion de servicios deberan recoger la siguiente informacion:

a) Departamento o area solicitante.

b) Producto o servicio que se solicita.

¢) Fecha de la solicitud.

d) Cantidad solicitada.

e) Breve justificacion de la necesidad.

f) Firma del solicitante.

g) Firma e informe del responsable de area.
h) Firma e informe del Tesorero.

i) Autorizacion del Presidente.

Las solicitudes se realizaran por cada departamento al departamento de contabilidad, el cual le
asignara un numero de solicitud, quedandose una copia de la misma en el departamento o area
solicitante. Las solicitudes seran custodiadas por orden correlativo en el departamento de
contabilidad. Una vez la solicitud ha cumplido las pertinentes autorizaciones, se solicitara una factura
pro-forma o la documentacion pertinente a fin de realizar la peticién en firme que posteriormente dara
lugar al documento formal factura, minuta, o documento que emitira el proveedor conforme a la
legislacion mercantil vigente.

El departamento de contabilidad custodiara el fichero de proveedores en el programa de contabilidad
habilitado al efecto, recogiendo los datos fiscales, direccién, teléfono de contacto, datos bancarios, y
demas datos necesarios.

En funcién del importe del gasto, las compras se dividen en tres grupos o apartados: compras 0
adquisicion de servicios hasta 300 €, compras o prestacion de servicios entre 301€ y 11.999 € y
compras o prestacion de servicios superiores a 12.000 €.

1.- Compras o contratacion de servicios hasta 300 €.

La peticion ira cumplimentada por la persona gue solicita el gasto con la autorizacion del responsable
del area o departamento y con el visto bueno del departamento econdémico. La autorizacion del
Presidente serd necesaria para estos gastos cuando no hayan sido recogidos en el presupuesto de
la RFETM.

2.- Compras o contratacion de servicios entre 301 €. y 11.999 €.

La peticion ird cumplimentada por la persona que solicita dicho gasto, con la autorizacién del
responsable del &rea o departamento y con el visto bueno del Tesorero, el cual emitird un informe
analizando distintos criterios (consignacién presupuestaria, forma de pago, documentacion formal,
etc.), siendo finalmente el Presidente el que autorizard dicha la operacion de compra o adquisicion
de un bien o contratacion de un servicio.

3.- Compras o contratacion de servicios superiores a 12.000 €.
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Se realizara el siguiente proceso:

1° Se solicitaran tres ofertas, como minimo, dentro del sector correspondiente a tres proveedores
distintos.

2° Una vez recibidas las ofertas, se estudiaran y analizaran valorando el precio, la forma de pago, el
plazo de entrega, la adaptacion a nuestras necesidades del producto o servicio, la experiencia dentro
del sector del proveedor y las relaciones anteriores con la RFETM.

3° El Tesorero (que es el Secretario de la Comision de Auditoria) elaborard un pasara un informe con
la valoracién previa de las ofertas recibidas a la Comision de Auditoria, para que esta confeccione un
informe acerca del cumplimiento de los requisitos de acuerdo con el Cadigo del Buen Gobierno.

4° Con toda la documentacién anterior el Presidente procedera a su analisis y aprobacion si procede.
5° Una vez recibida la mercancia se levantara acta de su recepcion si dicho bien ha de ser
inventariado, quedando custodiada en el departamento econémico de la RFETM.

Una vez decidida y autorizada la compra o contratacién del servicio, se solicitard la factura pro-
forma, pedido o albaran, el cual irA numerado y servird para analizar la base imponible, el importe
unitario, forma de pago, fecha de facturacion, plazo de entrega, lugar donde sirven el producto,
impuestos a devengar y proveedor al cual se le solicita. Dicha factura pro-forma sera autorizada por
el area o departamento econémico de la RFETM. Finalmente, a la recepcién de la factura formal,
habrd de comprobarse si ésta contiene todos los requisitos formales exigidos por la legislacion
vigente, y todos los relativos a forma de pago, fecha de vencimiento de la misma, descuentos,
rappels, etc. El departamento contable, adjuntard a la solicitud el albaran o pedido remitido por el
proveedor, y a dicha documentacion se le unira la factura definitiva, quedando toda la documentacion
custodiada en el departamento econémico.

En cuanto al seguimiento de un pedido, cada departamento se hard cargo del mismo procurando
resolver las incidencias que se pudieran producir en plazos de entrega, condiciones del producto,
lugar de entrega, etc., encargandose de resolverlas contactando con el proveedor o responsable de
la empresa se servicios. Cuando no hayan podido resolverse las incidencias o problemas, se
informard y se dara traslado al departamento econémico el cual, que se hara cargo del asunto y
determinard las acciones a emprender. En ultimo término, serd el departamento econémico quien
haya de dar traslado a la asesoria juridica, acompafiando informe, si asi lo estimara procedente.

En cuanto al control de existencias de las distintas mercancias, se mantendrd un control permanente
por cada departamento, de manera que se conozca en cualquier momento la situacion de las
existencias y el destino de las que hayan sido entregadas. De dichos controles se remitird copia al
departamento econémico de la RFETM con la periodicidad que éste determine y en el documento
fisico que sea habilitado al efecto.

Al final de cada ejercicio se conciliara y realizard un recuento por parte del departamento econémico
el cual emitira un documento comprobandose que las existencias fisicas coinciden con las facturas y
albaranes de entrega, por un lado, y las solicitudes y retiradas realizadas, por otro.

En el caso del Inmovilizado material se realizara por parte del departamento econémico un registro
anual, el cual deberé recoger, la siguiente informacion:

- Descripcion del elemento.

- Nuamero de identificacion.

- Situacion fisica del elemento.
- Fecha de adquisicion.

- Precio de adquisicion.
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- Impuestos.

- Meétodo de amortizacion.

- Vida til estimada.

- Valor residual.

- Dotacién anual de amortizacion.
- Amortizacion acumulada.

Se realizaran cuadres periédicos entre la fichas o registros auxiliares con la contabilidad.

En cuanto a la tramitacién y registro de adquisiciones y baja por ventas o retiros, es el departamento
de contabilidad el responsable de ello. En el registro auxiliar de inventario se explicara el motivo de
las altas y bajas en el inventario.

En lo referido a la politica de amortizacion, se recogeran en la memoria econdmica del ejercicio los
criterios de amortizacion asi como los plazos de amortizacion aplicados a cada tipo de bien.

Todo lo relativo a seguros, tanto obligatorios como voluntarios, serd responsabilidad del
departamento econdmico, que sera, por tanto, el encargado de buscar y negociar las mejores
condiciones de los mismos, adaptandose el proceso a lo anteriormente expuesto en funcién de las
cantidades negociadas.

b) Area de Tesoreria

Atendiendo a los principios de transparencia y control recogidos en el Cédigo del Buen Gobierno, se
establece el funcionamiento de la tesoreria sobre la base del principio de segregacion de funciones.

1. Funcionamiento de las cajas de la Federacién

Las personas responsables seran el Presidente, un Vicepresidente designado por el Presidente y el
Tesorero con las siguientes funciones:

- Presidente: autorizacion de los pagos.

- Tesorero: custodiara el efectivo, llevara un libro auxiliar de los movimientos de caja, sera el
responsable del arqueo fisico, entregard a contabilidad los gastos realizados para que sea el
departamento econémico el que registre contablemente dichos importes, supervisara si los pagos en
cuestién esta dentro del presupuesto de la RFETM, y sera el responsable del registro en la
contabilidad de los movimientos de caja.

- El Vicepresidente designado sustituird al Presidente cuando sea necesario.

Como norma general, todos los pagos que deba realizar la RFETM se realizaran por transferencia
bancaria, salvo los gastos de menor cuantia que sean autorizados para pagar en metalico con cargo
al fondo, y aquellos que por exigencia legal o por necesidad hayan de realizarse mediante cheque.

Existird un fondo de caja fijo, situado en la sede de la RFETM, en la calle Ferraz, con un maximo de
3.000 €, para atender necesidades de pequefios gastos que se ird reponiendo a medida que se
producen vy justifican los gastos. El Tesorero, el Secretario General en su ausencia, o la persona
designada por estos estara al cargo de dicho fondo. Las salidas de efectivo, hasta la realizacion
definitiva del gasto, seran justificadas mediante vales de caja o recibos, hasta la contabilizacion
definitiva, con especificacion del gasto y persona al que se le hace entrega del efectivo. El asiento
definitivo en contabilidad no deberd exceder mas de 15 dias desde la salida de caja.
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La contabilizacion de los pagos por caja se realizard en el momento en el que el Secretario General,
traslada dicho gasto al departamento de contabilidad. En el caso de no recibirse el soporte en 15
dias, se contabilizara a la cuenta de deudores a la persona a la cual se le ha hecho entrega del
dinero.

Los arqueos de efectivo seran realizados con una periodicidad minima semanal, pudiéndose realizar
tantos como se consideren necesarios previa autorizacion del Presidente.

2. Procedimiento para la realizacion de cobros

Los cobros deberéan realizarse, en la medida de lo posible, mediante transferencia bancaria o
ingresos directos en la cuenta o cuentas situadas en las entidades financieras. En el caso de
cheques, estos habran de ser revisados por el Tesorero y se contabilizaran utilizando la cuenta de
ingreso correspondiente. Para cualquier otra formula de cobro, serd necesaria la autorizacion del
Presidente.

Formas de cobro de la RFETM
Segun sea la forma de cobro, el procedimiento a seguir sera el siguiente:
- Cobros al contado: se anotara en el registro de entrada, enviandose al departamento econémico

que determinard como se ingresa en las cuentas de la RFETM. A la hora de hacer el ingreso en la
cuenta se indicara la persona, importe y motivo de dicho ingreso.

- Cobros por _cheque o cheque bancario: el procedimiento es igual al anterior, ingresandose en la
cuenta de la RFETM.

- Cobros por trasferencia: diariamente se revisaran las distintas cuentas de la RFETM, anotando y
conciliando los extractos con las facturas emitidas y/o los derechos acreedores pendientes. En el
caso de gue se produzcan incidencias, sera el departamento de contabilidad el que se ocupara de su
gestién y aclaracion. En el caso de que hubiera que proceder a realizar devoluciones de abonos, la
devolucion habra de ir autorizada por el Presidente.

3. Procedimientos para la realizacion de pagos.

Todos los pagos que deba realizar la RFETM se realizaran preferentemente por transferencia
bancaria. Los demas medios de pago solo se utilizardn cuando no sea posible el pago por
transferencia o exista obligacion legal, contractual o por causa de una situacion de necesidad.

Los medios de pago son los siguientes:

a) Transferencia bancaria.
b) Cheque.

¢) Cheque bancario.

d) Pagaré.

e) En efectivo.

a) Pagos por transferencia: En el caso de transferencias bancarias siempre iran firmadas de forma
mancomunada, la firma del Presidente, o su sustituto, acompafiada de la firma del Tesorero, o su
sustituto, conforme a lo previsto en los Estatutos y Reglamento General de la REFTM. Las personas
con firma autorizada en las cuentas serdn dados de alta en las distintas entidades bancarias.

o elels) ADO

) Constjo
e ogp \g
c// G == = BUtterfly. ENEBE

Entidad fundada el 20 de marzo de 1942 e inscrita el 25 de septiembre de 1981 en el Registro de Asociaciones Deportivas del CSD con el nimero 42



Real Federacion Espaiola de Tenis de Mesa

Cuando se utilicen medios telematicos, el proceso serd el mismo pero habilitando las
correspondientes firmas electrénicas con las garantias de seguridad y confidencialidad debidas.

b) Cheque: El cheque seréa preferentemente nominativo y habré de utilizarse de manera excepcional,
debiendo evitarse, en la medida de lo posible, su utilizacion. La firma de los cheques seréa igualmente
mancomunada vy las firmas autorizadas, tanto de titulares como de sustitutos, deberan constar ante
la entidad financiera donde esté situada la cuenta contra la que se libran los cheques.

¢) Cheqgue bancario: Se utilizard también de manera excepcional y en operaciones en que ello venga
impuesto por las circunstancias o por las normas que fueran aplicables a la operacion o negocio.

d) Pagaré: Solo se utilizara, igualmente, en situaciones excepcionales y siempre que esté justificado
acudir a esta formula de pago. Se tomara nota en contabilidad de la fecha de ejecucién o
vencimiento del pagaré y debera tenerse en cuenta a la hora de las previsiones financieras.

e) Pagos en efectivo: Esta forma se utilizara para atender gastos menores y de pequefia cuantia.
Los pagos en efectivo por caja, como se indicé anteriormente, los realizar4 el Tesorero, o el
Secretario General, o la persona que sea designada, el cual es el responsable de la caja de la
RFETM, emitiéndose un vale o recibo a la persona a la cual se le entrega el dinero, indicando
importe, fecha de solicitud, motivo y fecha de justificacién de los gastos. El proceso finalizara cuando
se justifiquen los gastos, procediéndose entonces a la reposicion del fondo de efectivo en caja.

El Presidente de la RFETM sera el responsable de determinar las cuentas y las entidades financieras
gue haya de tener la RFETM, asi como el responsable de su apertura y cancelaciéon. Las cuentas
estaran siempre tituladas a favor de la RFETM, seran mancomunadas, siendo en todos los casos
una de las personas el Presidente, siendo la otra persona que haya de figurar como autorizado
mancomunado el Tesorero 0, en caso de no existir la figura o estar vacante el cargo, la persona, de
entre los restantes miembros de la Junta Directiva; el Presidente designard asi mismo a los
sustitutos de ambos.

La recepcién de los documentos de cobros y pagos realizados por banco se realizara a través del
registro de entrada de la RFETM, decretandose a continuacion su envio al departamento econémico
para su posterior tratamiento, contabilizacién y conciliacién.

Las conciliaciones son responsabilidad del departamento econémico de la RFETM, se realizaran con
una periodicidad minima mensual y por cada cuenta corriente, siendo, ademas, supervisadas por
una persona ajena a dicho departamento. Irdn firmadas por la persona que las realiza, con el V° B®
del Tesorero y del Presidente de la RFETM.

El departamento econdmico llevara un libro de bancos en el que se registraran todas las operaciones
de las distintas cuentas.

c) Area de presupuestos y contabilidad

El objeto de dicha &rea es el tratamiento de la informacion de la realidad econémico-financiera y
patrimonial de la RFETM.

Dicho departamento es responsabilidad del Gerente de la RFETM, el cual tendra en el departamento
a un contable y cuantas personas se estime oportuno, y que se encargaran dentro de sus funciones
de la elaboracion, seguimiento y control presupuestarios, de la elaboracion de las cuentas anuales, y
de la informacién remitida a organismos superiores, asi como también de las relaciones econémicas
con las Federaciones Autonémicas, la justificacion de subvenciones, presentacion de la oportuna
documentacion ante la Hacienda del Estado.
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Serd el departamento encargado de relacionarse y tratar con los auditores externos.

El proceso de tratamiento de la informacion econémica, con caracter general, es el siguiente: la
Secretaria General remitira al Area de contabilidad la documentacién de caracter econémico que se
presente en la RFETM, dentro del ambito expuesto en el parrafo anterior. ElI Tesorero, una vez dé el
visto bueno, enviara al responsable de la contabilidad la documentacién para proceder al pago previa
la correspondiente contabilizacion presupuestaria de la operacion.

Los libros y registros estan bajo la custodia y responsabilidad del Area de contabilidad. Estos libros
son:

- Libro Diario.

- Libro Mayor.

- Cuentas anuales compuestas de balance de situacion y cuenta de pérdidas y ganancias.
- Memorias econémicas.

- Libro facturas emitidas.

- Libro facturas recibidas

- Libro auxiliar de inmovilizado.
- Libro auxiliar de existencias.
- Libro auxiliar Impuestos.

- Libro auxiliar de bancos.

- Libro auxiliar de cajas.

- Cuentas justificativas.

En el caso de los inventarios fisicos son responsabilidad del Area econémica, que debera realizarlos
con periodicidad anual e incorporar las modificaciones, altas y bajas a la contabilidad comunicandolo
al Tesorero o0 a la persona designada como responsable de la contabilidad.

Esta RFETM, se somete a la normativa vigente en cada momento del Estado espafiol, tanto del
Ministerio de Economia y Hacienda como del Consejo Superior de Deportes en todo lo relativo al
Plan General de Contabilidad a las Federaciones Deportivas, asi como a las directrices marcadas
por el Consejo Superior de Deportes.

La persona responsable de la secuencia numérica de albaranes de recepcién y solicitudes sera el
contable de la RFETM, que también sera responsable de la recepcion de las diferentes facturas y de
su bastanteo y comprobacion en evitacion de incidencias y posibles duplicidades.

Se conciliaran periédicamente los saldos con los proveedores para atender al principio de imagen
fiel, comprobandose que coinciden dichos saldos.

En el caso del tramite de los documentos de pagos por tesoreria se encargara de verificar que se
trata de los documentos originales recibidos, y ademas de que dichos documentos estan
debidamente autorizados para el pago.

La conciliacion bancaria se realizara mensualmente, e ird en un impreso especial, en el cual se
indicaran las partidas pendientes de conciliar. Dicho impreso ira firmado por el contable, con el V° B°
del Tesorero y del Presidente de la RFETM, el cual daréa fe de la correccién, caso de producirse, de
dicha conciliacion.

Los bienes de mayor valor deben ser asegurados. La Junta Directiva establecera el limite minimo del
valor a asegurar, aprobando anualmente la relacion de bienes inventariados a asegurar.
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d) Area de Personal.

El responsable del personal de la RFETM, es el Secretario General atendiendo a la segregacion de
funciones.

En el caso de los salarios, vacaciones, permisos, etc., regird el convenio vigente de la RFETM si lo
hubiera o el que legalmente sea de aplicacion.

La contratacion de personal es responsabilidad del Presidente de la RFETM, el cual pedira informe a
la Secretaria General, al Tesorero y/o responsable del Area presupuestaria y a la Junta Directiva.
Los contratos se ajustaran a las necesidades de la RFETM, a la disponibilidad presupuestaria y, en
todo caso, al ordenamiento juridico general.

Los pagos de las néminas del personal se realizaran mensualmente. La gestion de nominas, y el
resto de trdmites inherentes (cotizaciones, irpf, etc.) podra encomendarse a un servicio o empresa
especializada externa, siempre con la tutela y supervision del Tesorero de la RFETM.

CAPITULO 4: SISTEMA PRESUPUESTARIO Y DE GESTION

El sistema presupuestario adoptado por la RFETM vendra determinado por las directrices marcadas
por el Consejo Superior de Deporte y se ajustard a las normas que en materia presupuestaria
determine dicho organismo.

El anteproyecto de presupuesto sera elaborado por el Area de contabilidad y tesoreria, aprobado
posteriormente por la Junta Directiva y, previo informe favorable de la Comisién Delegada, habra de
ser presentado a la Asamblea General de la RFETM para su aprobacion.

El sistema presupuestario incluird el presupuesto por objetivos, que ha de corresponderse con la
planificacién técnico-deportiva.

El presupuesto de la RFETM y su liquidacion seran anuales y su administracién respondera al
principio de caja Unica, sin perjuicio de las modificaciones presupuestarias que quepan, de
conformidad con la normativa presupuestaria.

El Area de contabilidad y tesoreria realizara el seguimiento econémico de manera periddica por
meses, trimestres 0 semestres, segun determine la Junta Directiva. Del informe de seguimiento y del
estado de ejecucion del presupuesto se dara tanto a la Junta Directiva como a la Comisién Delegada
en la reunién de estos 6rganos inmediatamente posterior a la emision de dichos informes.

En cuanto a la justificacion ante los organismos publicos, la RFETM estara sometida a las normas y
directrices que vengan impuestas por estos y/o a las condiciones y requisitos que establezcan los
decretos o resoluciones de concesion de subvenciones o aportaciones de cualquier naturaleza que
provengan del sector publico.

Para el proceso de gestion presupuestaria, la RFETM se adhiere, y en consecuencia utiliza, al
programa desarrollado por el Consejo Superior de Deportes en colaboracion con las Federaciones

Nacionales.
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CAPITULO 5: SUBVENCIONES A FEDERACIONES TERRITORIALES

El reparto o asighaciéon de subvenciones a Federaciones Autondmicas, es potestad del Presidente y
requiere del informe favorable tanto de la Junta Directiva como del Tesorero en cuanto a que exista
partida presupuestaria aprobada a tal efecto. La resolucibn o acuerdo de concesion de una
subvencion a Federaciones Autondmicas debe realizarse de manera expresa e individualizada.

Con caracter general, estos acuerdos o resoluciones deberan contener lo siguiente:

a) Exigencia por parte de la RFETM. de justificacion de las mismas, tal como se recoge en la Ley de
Subvenciones 38/2003, y de manera analoga a la realizada por la RFETM ante el Consejo Superior
de Deportes.

b) Se realizaran en régimen de concurrencia competitiva salvo en aquellos casos en que la
naturaleza de la subvencién no lo haga posible.

c) Las Federaciones Autonémicas deberan acreditar que se encuentran al corriente de pago de sus
obligaciones tributarias y frente al Estado y la Seguridad Social. En ningln caso podra realizarse
pago alguno sin acreditarse esta circunstancia.

d) Se debera adjuntar una memoria técnica, deportiva y de gestion de la realizacion de la actividad y
la finalidad de la misma.

e) Se deberan incluir en dicha memoria o en la solicitud las otras fuentes de financiacion de las
actividades para las que se solicita financiacion.

f) La documentacion justificativa estara integrada solo por documentos y/o facturas originales, que
deberan corresponderse con la finalidad de la subvencion, esto es, con la actividad para la que se
haya solicitado y concedido.

g) En el caso de que la actividad comprenda, implique o incluya de manera necesaria la contratacion
de un arrendamiento de prestacién de servicios, suministro de bienes o ejecuciéon de una obra,
deberan solicitarse 3 ofertas con caracter previo a la contratacién cuando el coste sea superior a
15.000 € en computo anual en el caso contratos de suministro o prestacion de servicios, o de 30.000
€ en el caso de un contrato de ejecucién de una obra.

Los tipos de subvenciones a Federaciones Autondémicas son los siguientes:

1.- Subvenciones por Centros de Alto Rendimiento y Centros Tecnificacion

Se podréa subvencionar a las Federaciones Autondmicas que dispongan de Centros de Tecnificacion
y/o Centros de Alto Rendimiento con reconocimiento oficial, que estén realizando un trabajo técnico
deportivo bajo la supervision del seleccionador nacional de la especialidad, y cuyo objetivo sea el de
incorporar deportistas a los diferentes equipos nacionales. Dicha subvencién estara recogida en
mediante un convenio de colaboracion en el que se estableceran las condiciones de la misma.

2.- Insularidades

Se considera subvencién a las Federaciones Autondémicas en concepto de insularidades cantidades
destinadas a subvencionar parte de los desplazamientos a competiciones oficiales de la Real
Federaciobn Espafola de tenis de Mesa realizados por las Federaciones Autondémicas no
peninsulares, o por clubes adscritos a éstas, en cuyo caso habra de contarse siempre con el informe
favorable de la respectiva Federacion Autonémica. Los importes seran conforme a la normativa que
a tal efecto haya sido aprobada por la RFETM.

3.- Otras subvenciones

Se consideraran subvenciones a las Federaciones Autonémicas aquellas cantidades que la RFETM
reciba con caracter finalista de cualquier organismo oficial y en las que la RFETM haya de actuar
como intermediario porque el desarrollo y/o la ejecucién de la actividad correspondan a una o varias
Federaciones Autonémicas.
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CAPITULO 6: SISTEMA DE SUPERVISION INTERNA

La auditoria externa emitird un informe sobre el cumplimiento de los procedimientos establecidos
anteriormente, mediante operaciones de comprobacién que permitan detectar posibles errores y
desviaciones, estableciendo las medidas de correccion adecuadas.

Existe un sistema de supervision interna, articulado a través de la Comisién de Auditoria y Control
Econdmico, cuya composicion y funciones se detallan en el Capitulo 1.c del presente Cdodigo, que
garantiza el cumplimiento de los procedimientos anteriores, mediante operaciones de comprobacién
posteriores que permiten detectar posibles errores y desviaciones, estableciendo las medidas de
correccion adecuadas. Dicho sistema forma parte del propio Manual de Procedimientos y es
independiente de la labor de supervision que ejercen constante y permanentemente las areas de
Contabilidad y de Tesoreria.

Madrid, 10 de abril de 2012
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