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B.Propdsito y alcance del procedimiento

Definir las actividades a seguir para el registro, control y pago de Dietas a los integrantes del
Comité Ejecutivo de CDAG.

El alcance del procedimiento comprende desde el Registro de Sesiones de Comité Ejecutivo

y Solicitud de pago, instruccion para pago, la Elaboracion de planilla y recibos para el pago de
Dietas, hasta el pago de Dietas.

C.Glosario

1.- Acreditamiento Mecanismo de pago por medio del cual se acredita en la cuenta bancaria de
bancario la persona, entidad o proveedor del bien, mediante transferencia de banco a
banco, efectuado por la Direccién de Tesoreria de la CDAG.

2.-C.E. Comité Ejecutivo.

3.-CYD La gestion de la CYD se compone de gestion de gasto y CUR de Compromiso
y Devengado simultaneo. CYD es la gestion de gasto que considera como un
solo proceso lo referente a la adjudicacion y liquidacién, se utilizara para el
pago de servicios basicos, subgrupo 110, némina grupo O y algunas
transferencias grupo 400 y 500.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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4.- Cheque Documento que extiende y entrega la CDAG, a un prestador de servicio o
proveedor de bienes para que este pueda retirar una cantidad de dinero
determinado de los fondos administrados por CDAG.

5.- Dietas Las retribuciones que el Estado y sus entidades descentralizadas y
auténomas paguen a sus servidores publicos en concepto de dietas por
formar parte de juntas directivas, consejos directivos, cuerpo consultivos,
comisiones, comités asesores y otros de similar naturaleza, no se consideran
como salarios y, por lo tanto, no se entenderd que dichos servidores
desempefian por ello mas de un cargo publico.

La fijacibn de dietas debe autorizarse por Acuerdo Gubernativo, previo
dictamen favorable del Ministerio de Finanzas Publicas. Se exceptian de
esta disposicion las entidades que la ley les otorga plena autonomia, que se
rigen por sus propias normas, debiendo informar al Ministerio de Finanzas
Publicas sobre dicha fijacion (Art. 78 Ley Orgéanica del Presupuesto)

6.- Sesion Son las sesiones del Comité Ejecutivo en las que se trate de asuntos de
Extraordinaria particular gravedad, importancia o de caracter urgente.

7.- Sesion Ordinaria  Son las sesiones del Comité Ejecutivo que se convoquen para conocer y
resolver asuntos rutinarios.

8.- SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

9.- SIGES Sistema informatico de gestion

D.Descripcion de actividades y responsables

Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

D.1 Registro de Sesiones del Comité Ejecutivo y Solicitud de Pago

Secretario General, registra la fecha de la sesion ordinaria o extraordinaria (segun

_ Secretario aplique), en el formulario FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes Comité Ejecutivo.
1. Registro de la

. : General /
asistencia de Requiere a cada integrante del Comité Ejecutivo al inicio de cada sesion, la firma
. Integrantes de - - - - '
integrantes de Comité de asistencia en el espacio correspondiente y lo traslada al Subsecretario
Comité Ejecutivo a ; ; General, para su operatoria y archivo correspondiente
Ejecutivo / ' P p y p )

Sesiones .
Subsecretario

General Nota 1: Secretario General, atiende la calendarizacion de las reuniones de Comité

Ejecutivo segun indique o solicite la Presidencia, conforme al articulo 95 literal a) Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

Subsecretario |Subsecretario General registra la asistencia al final del mes, en el FIN-FOR-05
2. Resumeny

certificacion de General / Resumen y certificacion de asistencia de integrantes CE, segun las firmas de
asistencia de Secretario los asistentes a la sesion ordinaria o extraordinaria (segun aplique), lo imprime,
General firma y presenta al Secretario General para su revisién, quien de no existir

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

integrantes de
Comité Ejecutivo

modificaciones firma de aprobacién y entrega el mismo al Subsecretario General,

quien a su vez traslada a la Asistente de Secretaria General.

3. Solicitud de pago
de Dietas y entrega
a Gerencia

Asistente de
Secretaria
General /
Secretario

General

Asistente de Secretaria General elabora oficio de solicitud de pago de Dietas,
adjunta el FIN-FOR-05 Resumen y certificacion de asistencia de integrantes
CE y traslada al Secretario General para firma.

Secretario General revisa y de estar conforme, firma el oficio de solicitud de pago
de Dietas y verifica que se encuentre adjunto el FIN-FOR-05 Resumen y
certificacién de asistencia de integrantes CE, devuelve a la Asistente de
Secretaria General, quien hace entrega de los documentos originales a Gerencia,
en los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Asistente de Secretaria General, archiva original del formato FIN-FOR-04 y copia
del FIN-FOR-05.

Nota 2: En el caso del pago de dietas correspondiente al mes de diciembre, el
oficio de solicitud que lleva adjunta copia del FIN-FOR-05 Resumen y
certificacién de asistencia de integrantes CE, se presenta durante el mismo
mes, puede aplicar para otros meses en casos no previstos, emergencias o de
fuerza mayor.

D.2 Instruccion para pago

4. Autorizacion de
pago de Dietas

Asistente de
Gerencia /
Gerente

Asistente de Gerencia elabora y traslada la nota de instruccion firmada por el
Gerente para el pago de Dietas, a la Subgerencia de Desarrollo Humano, adjunta
el expediente, que contiene la solicitud de pago y Certificacion de Asistencia,
enviado por Secretario General.

Nota 3: Asistente de Gerencia con instrucciones del Gerente, puede firmar la nota
de instruccion de Pago de Dietas.

D.3 Elaboracion de planillay rec

ibos para pago de Dietas

5. Elaboracién de
Planilla y recibo de
pago de Dietas

Auxiliar y/o
Asistente de
Néminas y
Planillas /
Coordinador de
Néminas y
Planillas /
Director de
Gestion de
Personal y/o
Subgerente de

Auxiliar y/o Asistente de Nominas y Planillas, recibe expediente de pago, verifica
gue la documentacién esté completa, elabora planilla y recibo de pago de Dietas
por cada uno de los integrantes del Comité Ejecutivo, anotadas en el FIN-FOR-
05 Resumen y certificacion de asistencia de integrantes CE.

Realiza los célculos correspondientes a Retencion de ISR, Impuesto de Timbres
Fiscales y adjunta copia del Acuerdo de Aprobacién del Pago de Dietas. Traslada
al Coordinador de Néminas y Planillas el expediente, quien revisa la planilla de
pago de Dietas del Comité Ejecutivo, con base en el FIN-FOR-05 Resumen y
certificacién de asistencia de integrantes CE y los célculos de impuestos, de
estar correctos, firma de revisado y gestiona las firmas de autorizacion por parte
del Director de Gestion de Personal y/o del Subgerente de Desarrollo Humano.

Desatrrollo
Humano . . . - .

Al ser autorizada la planilla, el Coordinador de Néminas y Planillas traslada al

Auxiliar y/o Asistente de Nominas y Planillas para la operatoria en SIGES.
Auxiliar y/o | Auxiliar y/o Asistente de Néminas y Planillas elabora la Gestién de Pago Tipo CYD
6. Gestién de Pago| Asistente de |(Comprometido y Devengado), en el SIGES, por cada uno de los recibos
tipo CYD en NOminas y previamente elaborados, imprime la Gestion de Pago Tipo CYD, lo firma, sella 'y
SIGES Planillas / traslada al Coordinador de Néminas y Planillas quien revisa, firma, sella y

Coordinador de

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Néminas y
Planillas

devuelve al Auxiliar y/o Asistente de Néminas y Planillas quien traslada a la

Descripcion de las Actividades

Direccion de Contabilidad.

7. Ingreso
expediente a
Direccion de
Contabilidad

Secretaria de la
Direccion de
Contabilidad /
Encargado de
Revision Previa
Documental

Secretaria de la Direccion de Contabilidad recibe expediente del Coordinador de
Nominas y Planillas para el pago de Dietas, opera en la mesa de entrada de
control y traslada expediente al Encargado de Revision Previa Documental, quien
lo anota en su control de registro y revisa segun el procedimiento FIN-PRO-12
Revisién Previa Documental, de estar correcta la documentacion, la traslada al
Asistente de Contabilidad Integrada para su operatoria.

8. Asignacion de
fuente de

Asistente de

Asigna fuente de financiamiento, solicita y aprueba el CYD dentro del SIGES y

(fjmanmamento y Contabilidad aprueba el CUR en SICOIN, traslada al Director de Contabilidad.
evengado en el Integrada
SIGES
Director de
Contabilidad / |Director de Contabilidad solicita y autoriza el pago en el SICOIN, el Asistente de
9. Solicitud y Asistente de |Contabilidad Integrada, imprime el CUR de Comprometido y Devengado, lo firma

autorizacion de Contabilidad |y gestiona la firma del Director de Contabilidad.
pago en SICOIN Integrada /
Secretaria de la | Asistente de Contabilidad Integrada, traslada el expediente a la Secretaria de la
Direccion de |Direccion de Contabilidad, quien opera en la mesa de entrada y traslada al
Contabilidad |Director de Tesoreria.
D.4 Pago de Dietas

D|rector'de Director de Tesoreria gestiona el pago segun el FIN-PRO-13 Pago por medio de
Tesoreria /

10. Pago por medio

de cheque o
acreditamiento
bancario

Secretaria de la
Subgerencia
Financiera /
Asistente del
Comité
Ejecutivo

cheques o acreditamiento bancario y procede a elaborar cheque por cada uno
de los pagos de los miembros de Comité Ejecutivo, traslada el expediente y
cheque a la Secretaria de la Subgerencia Financiera quien elabora conocimiento
de traslado y entrega cheques, recibos y planilla a la Asistente del Comité
Ejecutivo.

11. Entrega de
Cheque y
firma de recepcion
de cheques por
Integrantes de CE

Asistente de
Comité
Ejecutivo /
Integrantes de
Comité
Ejecutivo

Asistente de Comité Ejecutivo entrega cheques a Integrantes de Comité Ejecutivo,
quienes firman de recibido en los documentos correspondientes, al estar
completas las firmas traslada a la Secretaria de Subgerencia Financiera los
documentos firmados.

12. Archivo

Secretaria de la
Subgerencia
Financiera/
Encargado de
Receptoria 'y
Pagaduria

Secretaria de la Subgerencia Financiera recibe documentacion firmada y traslada
con conocimiento al Encargado de Receptoria y Pagaduria, quien archiva
expediente de pago y finaliza el procedimiento.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Seguimiento y medicion

Actividad

Responsable ‘

Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestion de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del
procedimiento asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por
la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de la Direccion de Gestion

Enlace de :
E.1 Seguimiento | Gestion de la de la Calidad.
y (\:/ljerz:flﬁer:ﬂ:r?tge Csl'gia%/ Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
P Evall?ad%r del asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la
SGC Unidad Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la
Direccion de Gestion de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de
Evaluaciones Internas GCA-PRO-03.
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
Para las actividades en que se realiza alguna gestion por medio de formulario
debidamente codificado, las firmas y sellos en el formulario son la evidencia
Todos los de trazabilidad.
E.2 Trazabilidad o Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
participantes - . . ; . . P
del del Administrativa a otra, se realiza por medio de memorandum, hoja de tramite,

procedimiento

procedimiento

oficio, circula, correo electrénico o cualquier otro que medio que considere
conveniente, en la que se evidencia la trazabilidad.

Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electrénico, de forma personal o libro
de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos, guias o manuales

¢ FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes Comité Ejecutivo.
¢ FIN-FOR-05 Resumen y certificacion de asistencia de integrantes CE.

F.2. Procedimientos internos

e FIN-PRO-12 Revision Previa Documental
¢ FIN-PRO-13 Pagos por medio de cheques o acreditamiento bancario.

F.3 Documentos externos

e Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




