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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer lineamientos para la gestién y liquidacion de gastos de viaticos o gastos de bolsillo, derivados de las comisiones que,
en el cumplimiento de las actividades programadas, se lleven a cabo en el interior y exterior del pais, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento General de Viaticos de la CDAG, y lo normado para el funcionamiento del Fondo Rotativo Interno

de Viaticos.

El procedimiento comprende desde la Creacion del Fondo de Viaticos; Apertura del Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Operatoria
del Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Solicitud y Aprobacion de Viaticos al Interior del Pais, Solicitud y Aprobacion de Viaticos
al Exterior del Pais, Solicitud y Aprobacion de Gastos de Bolsillo, Liquidacion de Viaticos al Interior, Exterior del Pais y Gastos
de Bolsillo, Liquidacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno Viaticos en el Fondo Rotativo Institucional, Operatoria en Médulo

de SICOIN, hasta la Operatoria en Libro de Bancos y Conciliacion bancaria.

C. Glosario

1.- Comisién

Persona nombrada por tiempo determinado para realizar alguna actividad especifica en el

territorio nacional o exterior del pais, con autorizacién de la autoridad correspondiente.

2.- CUR

Comprobante Unico de Registro.

3.- CUR Contable

Es el Comprobante Unico de Registro mediante el cual se genera una regularizacion contable

y que no afecta presupuesto.

4.- CUR de Gasto

Es el Comprobante Unico de Registro mediante el cual se devenga un pago por la adquisicion

de bienes o servicios y que afecta el presupuesto.

5.- Formulario V-A Viatico

Anticipo

guedando estéa obligada a presentar posteriormente la respectiva liquidacion.

6.- Formulario V-C Viético

Constancia

finalizacion de la misma, para la justificacion de los porcentajes asignados.

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

Mediante este formulario la persona nombrada recibe los fondos asignados para la comision,

Formulario utilizado para comprobar los gastos de viaticos, incluyendo constancia de
presencia a los lugares asignados, con fecha y hora de inicio de la comisién y fecha y hora de
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7.- Formulario V-L Viético
Liguidacion

Formulario utilizado para comprobar los gastos de viaticos y que debe ser presentado dentro
de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién.

8.- Reglamento de Viaticos

Establece las normas relacionadas con los gastos de viaticos y otros gastos conexos derivados
del cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior o exterior de la
Republica, por parte de los miembros de los Comités Ejecutivos, Tribunales de Honor y
Organismos Disciplinarios de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala,
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales, Asociaciones Departamentales y
Delegaciones Deportivas Municipales, los Deportistas, sus cuerpos Técnicos, Personal
Auxiliar y los empleados de dichas entidades que conforman la organizacion del Deporte.

9.- Gastos de Viéticos

Las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacién y otros
gastos conexos, en que se incurre, para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del
lugar ordinario de trabajo en el interior o exterior del pais.

10.- Gastos de bolsillo

Asignaciones destinadas a las personas nombradas para el cumplimiento de comisiones en el
exterior del pais o invitaciones especiales, que aplican cuando la organizacion del evento o
competencia asume el costo del hospedaje, alimentacion, traslados, etc., de conformidad con
el Articulo 2.1 del Reglamento General de Viaticos de CDAG, Acuerdo No. 120/2014-CE-
CDAG.

11.- Informe de comisién

Documento en el cual la persona nombrada para ejecutar las labores para las que fue
comisionada, presenta el informe de lo actuado y en su caso emite opinion o
recomendaciones.

12.- Nombramiento de

Documento por medio del cual se designa a una persona para realizar una comision, en el

Comisién interior o exterior del pais, especificando la labor a realizar, fechas y horas a ejecutar la
comision.
13.- PpR Presupuesto por Resultados.

14.- Responsables de las
Unidades
Administrativas

Se conforman por: Subgerentes y sus Directores, Directores o Encargados de las Unidades
Administrativas de Gerencia, Secretario General y Auditor Interno.

15.- Responsable de
Elaborar Viaticos en

Persona designada por el Responsable de la Unidad Administrativa para elaborar la solicitud
de Viéticos en el SIPA.

SIPA
16.- SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
17.- SIPA Sistema Integrado de Procesos Administrativos.

18.- Solicitante

Persona autorizada que solicita viaticos.

19.- Viéticos otorgados a
personas ajenas ala
institucion

De conformidad con el Reglamento General de Viaticos de CDAG, Acuerdo No. 120/2014 CE-
CDAG, se autoriza el pago de Viaticos a personas que no tengan relacion de dependencia con
CDAG, que por necesidades de servicio se tenga que solicitar su apoyo.

20.- Viaticos en el exterior
del pais

Comprende gastos originados en la realizacion de Comisiones Oficiales al exterior del pais,
por todas las personas comprendidas en el Reglamento General de Viaticos de la CDAG.

21.- Viéticos en el interior
del pais

Comprende gastos originados en la realizacion de Comisiones Oficiales al interior del pais, por
todas las personas comprendidas en el Reglamento General de Viaticos de la CDAG.

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

Actividad

Responsable ‘

Descripcion de las Actividades

D.1 Creacion del Fondo de Viaticos

1.Emisién de
Acuerdo

Gerente/Comité
Ejecutivo

Gerente emite Acuerdo de Creacién del Fondo Rotativo Interno de Viaticos de la Subgerencia
Financiera de CDAG, con base en el Acuerdo de Creacion del Fondo Rotativo Institucional,
aprobado por el Comité Ejecutivo de la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala.

El Fondo Rotativo Interno de Vidticos se utiliza para cubrir gastos de los renglones
presupuestarios: 131 Viaticos en el exterior, 132 Viaticos de Representacion en el exterior,
133 Viaticos en el interior y 135 Otros viaticos, gastos conexos (estos incluyen pasajes,
transporte del equipo de trabajo, reparacion de vehiculos, repuestos, combustibles y
lubricantes, derechos de salida de Guatemala y otros paises, gastos fortuitos debidamente
comprobados) y gastos de bolsillo, en el marco del Reglamento General de Viaticos de la
CDAG.

En este Acuerdo se designa al responsable del manejo del Fondo Rotativo Interno de Viaticos.

Gerencia traslada Acuerdo a la Subgerencia Financiera.

2. Recepcion
de Acuerdo

Secretaria de
Subgerencia
Financiera /
Subgerente
Financiero

Secretaria de Subgerencia Financiera recibe Acuerdo de Creacion de Fondo Rotativo Interno
de Viaticos y traslada al Subgerente Financiero para su conocimiento, quien lo remite al
Director de Tesoreria para la apertura de Fondo Rotativo Interno de Viaticos.

D.2 Apertura

del Fondo Rotativo Interno de Viaticos

3. Entrega de
Fondo Rotativo
Interno de
Viéticos,
emision de vale
de aperturay
entregade
cheque o
transferencia
bancaria

Director de
Tesoreria /
Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos

Director de Tesoreria procede a la apertura del Fondo Rotativo Interno de Viaticos con base
en la asignacion determinada en el Acuerdo de Creacién del Fondo Rotativo Interno de
Viaticos al Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos. Segun el Procedimiento FIN-
PRO-13 Pagos por medio de cheques o acreditamiento bancario.

Director de Tesoreria emite Vale a nombre del Encargado del Fondo Rotativo Interno de
Viaticos, por el valor del Fondo Rotativo Interno asignado para Viaticos, el cual puede ser
incrementado o decrementado segun las necesidades y estara vigente en el afio en que se
utilizara el Fondo respectivo, hace entrega de cheque o impresion de transferencia bancaria.

Nota 1: En caso de recibir cheque el Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos,
deposita el monto a la cuenta monetaria de CDAG correspondiente.

4. Operatoria
en libro de
bancos

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos

Con la copia del depésito bancario o impresion de transferencia bancaria, opera en el Libro
de Bancos, autorizado por Contraloria General de Cuentas, la apertura del Fondo Rotativo
Interno de Viaticos.

D.3 Operatoria del Fondo Rotativo Interno de Viaticos

Presenta solicitud de Viaticos para personal ajeno a la institucion o menores de edad (casos

5.So'I|,c_|tud de Solicitante especiales) Continda en la Actividad 6.
Viaticos
Presenta solicitud de Viaticos para personal de CDAG, continua en la actividad 8.
Solicitante con el Visto Bueno del Responsable de la Unidad Administrativa (si aplica),
presenta a Gerencia solicitud para autorizaciéon de Viaticos en la que describe la comision
. encomendada.
N Solicitante /
6. Autorizacion Responsable de
de Viéticos de Ig Unidad Gerente, procede a dar Visto Bueno a la solicitud, en caso de ser improcedente gira sus
casos e : instrucciones para que se devuelva la misma y termina el procedimiento.
) Administrativa/
especiales Gerente

En caso de ser solicitud de Viaticos para Interior del pais, continua en la actividad 7.

En caso de ser solicitud de Viaticos para exterior del pais, continua en la actividad 11.

D.4 Solicitud y Aprobacién de Viaticos al Interior del Pais

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

7. Elaboracién
de
Nombramiento
de Comisiony
Solicitud de
Viaticos

Responsable de
elaborar Viaticos
en SIPA/
Responsables
de la Unidad
Administrativa
/Gerente

Responsable de elaborar Viaticos en SIPA elabora en el Sistema Integrado de Procesos
Administrativos -SIPA-, el FIN-FOR-08 Nombramiento de Comisién y Solicitud de Viaticos
al Interior del Pais, imprime documento y solicita aprobacion de los Responsables de la
Unidad Administrativa que ordenaron la comision y envia a Gerencia para Visto Bueno del
Gerente.

Nota 2: Para la elaboracion del FIN-FOR-08 Nombramiento de Comision y Solicitud de
Viaticos al Interior del Pais, puede consultar lo establecido en la FIN-GUI-01 Guia de Gastos
de Viaticos al Interior, Exterior del pais o Gastos de Bolsillo.

8. Recepciony
revision de
Nombramiento
de Comisiény

Solicitante /
Secretaria de
Subgerencia

Solicitante al estar firmado el FIN-FOR-08 Nombramiento de Comision y Solicitud de
Viéaticos al Interior del Pais, entrega a la Secretaria de la Subgerencia Financiera, quien
revisa que este completo y solicita aprobacion del Subgerente Financiero para tramite de pago.

El Nombramiento de Comisién y Solicitud de Viaticos al Interior del Pais debe ser presentado
con tres dias habiles de anticipacién, para efectos del tramite de anticipo, siempre y cuando
sea para una persona, en el caso de ser nombramientos en donde participen varias personas
debe ser presentados con cinco dias habiles de anticipacion.

El Nombramiento debe ser en forma individual y debe contener lo siguiente:
¢ Nombre completo de la persona que realiza la comisién.
e Cargo que desempefia la persona que realiza la comisién (de acuerdo a contrato de
trabajo) y Unidad Administrativa en donde labora.
e Teléfono o direccion de correo electronico para facilitar su localizacion.

Of] Financiera / e NIT (importante para emision de cheque o acreditacion).
Solicitud de . L,
Viaticos al Sl_Jbger(_ente e Proposito de la comision.
Interior del Pais Financiero e Lugar de destino de la comision a realizar.
e Fechas de inicio y finalizacion de la comision.
e Fracciones de tiempo autorizado a pagar.
e Especificar la forma de transporte, toda documentacion debe ser presentada sin
tachaduras, borrones o enmiendas.
Nota 3: Si el nombramiento revisado por la Secretaria de la Subgerencia Financiera, no
cumple con los requisitos indicados en el FIN-FOR-08 Nombramiento de Comisién y
Solicitud de Viaticos al Interior del pais, no se acepta y se devuelve al Solicitante para su
correccidn, si cumple lo requerido ingresa nuevamente su solicitud.
De estar los documentos correctos, traslada al Subgerente Financiero para su aprobacion.
Subgerente Financiero aprueba el FIN-FOR-08 Nombramiento de Comisién y Solicitud de
Viaticos al Interior del Pais y devuelve a la Secretaria de la Subgerencia Financiera quien lo
traslada al Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o
Aucxiliar de Viaticos para lo que corresponda del anticipo respectivo.
Subgerente |Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Financiero/ |Viaticos recibe documentacion, revisa si los datos consignados en el FIN-FOR-08

9. Aprobacién
de solicitud de
Viaticos

Secretaria de
Subgerencia
Financiera/
Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos/ Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos/
Solicitante

Nombramiento de comisién y solicitud de viaticos al interior del pais estan correctos y
procede al calculo del monto de viaticos, de acuerdo con lo anotado en nombramiento y lo
estipulado en el Reglamento General de Viaticos de CDAG.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos proporciona el anticipo al Solicitante por medio de cheque o acreditamiento bancario.

Nota 4: En el caso que el nombramiento de comision no se presente en el tiempo establecido,
el Solicitante requerird a través de nota con Visto Bueno del Responsable de la Unidad
Administrativa, los formularios respectivos a la Subgerencia Financiera para la realizacion de
la comision.

Posterior a la comision el Solicitante es el responsable de gestionar el reembolso del anticipo
del viatico dentro de los 10 dias habiles establecidos en el Reglamento General de Viaticos de
CDAG.

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

Nota 5: Para personal de nuevo ingreso o personas ajenas a la institucion que no posea cuenta
bancaria habilitada, se emite cheque por el anticipo de viaticos.

10. Entrega de
formularios,
cheque o aviso
de
acreditamiento

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Aucxiliar de
Viaticos /
Solicitante

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos, entrega cheque o acreditamiento bancario, informa al Solicitante que le ha sido
acreditado el monto de los viaticos. Solicitante firma el FIN-FOR-11 Constancia de Entrega
de Cheques Emitidos o Acreditamiento Bancario.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos entrega formulario V-A Viatico Anticipo, formulario V-C Viatico Constancia y formulario
V-L Viatico Liquidacién al Solicitante, quien firma de recibido.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos opera en el registro auxiliar de cuenta corriente de bancos y continGia en la actividad
No. 19.

D.5 Solicitud

y Aprobacion

de Viaticos al Exterior del Pais

11. Solicitud de
autorizacién de
viaticos al
exterior del
pais y emision
de Constancia
de aprobacién

Solicitante /
Responsable de
la Unidad
Administrativa/
Gerente /
Comité Ejecutivo
CDAG/
Secretaria
General

Solicitante con el Visto Bueno del Responsable de la Unidad Administrativa (si aplica),
presenta a Gerencia solicitud para autorizacion de Viaticos, en la que describe la comision
encomendada.

Gerente presenta la solicitud ante Comité Ejecutivo de CDAG, el cual conoce la solicitud de
comisién al exterior del pais ya sea por invitacion de Entes Internacionales o en el
cumplimiento de sus funciones (Firmas de Contratos o Convenios, capacitaciones y otros que
se requieren); y resuelve.

Secretaria General emite Constancia de aprobacion y traslada al Gerente para su
conocimiento.

Gerente gira sus instrucciones para que se traslade al Solicitante Constancia de aprobacion
de la comision al exterior del pais, quien entrega al Responsable de elaborar Viaticos en SIPA.

En el caso que Comité ejecutivo no apruebe los viaticos al exterior del pais, finaliza el
procedimiento.

12. Elaboracién
Nombramiento
de Comisiény
Solicitud de
Viéticos al
Exterior del
Pais

Responsable de
elaborar Viaticos
en SIPA
/Responsable de
la Unidad
Administrativa/
Gerente

Elabora en el Sistema Integrado de Procesos Administrativos -SIPA-, el FIN-FOR-17
Nombramiento de Comision y Solicitud de Viaticos al Exterior del Pais, imprime
documento y solicita autorizacion del Jefe Inmediato, aprobacion del Responsable de la
Unidad Administrativa (si aplica) y envia a Gerencia para Visto Bueno del Gerente.

Nota 6: Si lo considera necesario, para la elaboracion del FIN-FOR-17 Nombramiento de
comisién y solicitud de viaticos al exterior del pais, puede consultar lo establecido en la
FIN-GUI-01 Guia de gastos de viaticos al interior, exterior del pais o gastos de bolsillo.

13. Recepcién
y revision de

Nombramiento

de Comision y
Solicitud de
Viéticos al
Exterior del

Pais

Solicitante /
Secretaria de
Subgerencia

Financiera/

Subgerente

Financiero

Al estar firmado el FIN-FOR-17 Nombramiento de Comisién y Solicitud de Viaticos al
Exterior del Pais, el Solicitante entrega a la Secretaria de la Subgerencia Financiera, quien
revisa que este completo y solicita Visto Bueno del Subgerente Financiero para tramite de
pago.

El Nombramiento de comision y solicitud de viaticos al exterior del pais debe ser presentado
con 5 dias héabiles de anticipacion, para efectos del tramite de anticipo, siempre y cuando sea
para una persona, en el caso de ser nombramientos en donde participen varias personas debe
ser presentado con 8 dias habiles de anticipacion.

El Nombramiento debe ser en forma individual y debe contener lo siguiente:
e Nombre completo de la persona que realiza la comisién.
e Cargo que desempefia la persona que realiza la comision (de acuerdo a contrato de
trabajo) y Unidad Administrativa en donde labora.
e Teléfono o direccién de correo electrénico para facilitar su localizacién.
e NIT (importante para emision de cheque o acreditacion).
e  Proposito de la comision.
e Lugar de destino de la comision a realizar.

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

e Fechas de inicio y finalizacion de la comisién.

e Toda documentacion debe ser presentada sin tachaduras, borrones o enmiendas.
Adjunto al nombramiento debe presentarse:

Constancia de aprobacién Comité Ejecutivo.

Documento donde Gerencia instruye a la Subgerencia Financiera del tramite de
viaticos o gastos de bolsillo.

Fotocopia de invitacion (cuando aplique); o documento de autorizacion para realizar
la comision al exterior del pais.

Fotocopia del boleto aéreo o itinerario de viaje.

Nota 7: Si el nombramiento revisado por la Secretaria de la Subgerencia Financiera, no
cumple con los requisitos indicados en el FIN-FOR-17 Nombramiento de Comision y
Solicitud de Viaticos al Exterior del Pais, no es aceptado y se devuelve al Solicitante para
Su correccion e ingresa nuevamente su solicitud.

De estar los documentos correctos, traslada al Subgerente Financiero para su Visto Bueno.

14. Aprobacion
de tramite de
pago de
Viéticos al
exterior del
pais

Subgerente
Financiero /
Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos

Subgerente Financiero da Visto Bueno al FIN-FOR-17 Nombramiento de Comisién y
Solicitud de Viaticos al Exterior del Pais y devuelve a la Secretaria de la Subgerencia
Financiera, quien lo traslada al Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar
Administrativo y/o Auxiliar de Viaticos para lo que corresponda del anticipo respectivo.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos recibe documentacién, revisa si los datos consignados en el FIN-FOR-17
Nombramiento de Comisién y Solicitud de Viaticos al Exterior del Pais estan correctos y
procede al célculo de monto de viaticos, de acuerdo con lo anotado en nombramiento y lo
estipulado en el Reglamento General de Viaticos de CDAG para comisiones en el exterior del
pais y de conformidad con las categorias y grupos geogréficos. Este calculo se realiza de
conformidad con la tasa de cambio del Banco de Guatemala y por lo menos 2 dias habiles
antes de realizar la comision.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos, proporciona el anticipo al Solicitante por medio de cheque o acreditamiento bancario.

Nota 8: Para el personal de nuevo ingreso o0 personas ajenas a la institucion que no cuenten
con cuenta bancaria habilitada, se emitira cheque por el anticipo de vidticos.

15.Entrega de
formularios,
cheque o aviso
de
acreditamiento

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos /
Solicitante

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos, entrega cheque o informa al Solicitante que le ha sido acreditado el monto de los
viaticos a través del FIN-FOR-11 Constancia de Entrega de Cheques Emitidos o
Acreditamiento Bancario y requiere las firmas en el mismo, asi como en el FIN-FOR-28 Vale
por Anticipo de Viéticos al Exterior del Pais o Gastos de Bolsillo.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viéticos entrega formulario V-A Viatico Anticipo, formulario V-C Viatico Constancia y formulario
V-L Viatico Liquidacién al Solicitante, quien firma de recibido.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Vidticos opera en el registro auxiliar de cuenta corriente de bancos y continta en la actividad
No. 19.

D.6 Solicitud y Aprobacién de Gastos de Bolsillo
Solicitante presenta al Gerente la solicitud para que Comité Ejecutivo de CDAG, apruebe
Gastos de Bolsillo por invitacién especial recibida o por nombramientos para comisiones, en
- ambos casos fuera de la Republica, con gastos incluidos.
Solicitante /
16. S.OI'C'.t,Ud y Qgreqte/ .| Comité Ejecutivo de CDAG conoce solicitud y autoriza el monto de los Gastos de Bolsillo por
autorizacion de |Comité Ejecutivo . X - " . ;
medio de Constancia de aprobacion, emitida por Secretaria General y remite al Gerente para
gastos de de CDAG/ P .
; s el tramite respectivo.
bolsillo Secretaria
General

Nota 9: En caso no es autorizada la solicitud, Secretaria General informa al Gerente de la no
aprobacién, quien gira instrucciones para que se informe al Solicitante 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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17. Traslado de

autorizaciéon a

la Subgerencia
Financiera

Gerente /
Subgerente
Financiero

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos

Gerente traslada a Subgerente Financiero la aprobacién emitida por Comité Ejecutivo de
CDAG e instruye para que se realicen las gestiones correspondientes, quien traslada al
Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos para la entrega del anticipo correspondiente.

18. Entrega de
cheque o aviso
de
acreditamiento
de gastos de
bolsillo 'y
formularios de
viaticos

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
yl/o Aucxiliar de
Viaticos /
Solicitante

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos elabora el anticipo por medio de cheque o acreditamiento bancario.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viticos, entrega cheque o informa al Solicitante que le ha sido acreditado el monto de los
gastos de bolsillo a través del FIN-FOR-11 Constancia de entrega de cheques emitidos o
acreditamiento bancario y requiere las firmas en el mismo, asi como en el FIN-FOR-28 Vale
por anticipo de viaticos al exterior o gastos de bolsillo, entrega formularios V-A Viatico
Anticipo, formulario V-C Viatico Constancia y formulario V-L Viatico Liquidacion al Solicitante,
quien firma de recibido.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos opera los gastos en el registro auxiliar de cuenta corriente de bancos y continda en la
actividad No. 19.

D.7 Liquidacion de Viaticos al Interior, Exterior del Pais y Gastos de Bolsillo

19.
Presentacion
de Liquidacion
de Viéticos al
Interior,
Exterior del
Pais o Gastos
de Bolsillo

Solicitante /
Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos

El Solicitante al concluir la comision de trabajo para la cual fue nombrado, de conformidad con
el Reglamento General de Viaticos de CDAG, presenta Liquidacion de Viaticos al Interior,
Exterior del Pais o Gastos de Bolsillo (segin sea el caso), dentro de los 10 dias habiles
siguientes de finalizada la comision, debiendo presentar ante el Encargado de Fondo Rotativo
Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de Viaticos, la documentacion siguiente:

e V-A Viatico Anticipo.

¢ V-C Viatico Constancia.

e V-L Viatico Liquidacién.

e Documentos por pagos realizados como Gastos conexos de la comision, de
conformidad con el Reglamento General de Viaticos de CDAG.

e En el caso de ser Liquidacién de Viaticos al Exterior del Pais o Gastos de Bolsillo,
fotocopia completa de pasaporte en donde conste la entrada y salida tanto del pais
visitado como de Guatemala.

e En el caso de ser Liquidacion de Viaticos al Exterior del Pais o Gastos de Bolsillo,
cuando se trate de cursos de capacitacion debe presentar fotocopia de diploma o
constancia de participacion.

e Informe de la comisién con el Visto Bueno del Responsable de la Unidad
Administrativa que ordena la misma, segun FIN-FOR-09 Informe de comisién.

Si lo considera necesario, puede consultar el FIN-GUI-01 Guia de Gastos de Viaticos al
Interior, Exterior del Pais o Gastos de Bolsillo.

20. Revisién de
Liquidacion de
Viaticos al
Interior,
Exterior del
Pais o Gastos
de Bolsillo

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos /
Solicitante

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos recibe documentacion y revisa que los formularios estén firmados por el Solicitante y
el Responsable de la Unidad Administrativa que orden6 la comision.

Toda documentacién debe ser presentada sin tachaduras, borrones o enmiendas.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos verifica el formulario Viatico Constancia comprobando que las fechas y horas de salida
y de entrada de la comision, coincidan con lo anotado en el nombramiento, revisa los datos
del formulario de Viatico Liquidacion, verifica los célculos y revisa si hay reintegro ya sea a
favor de CDAG o de la persona que realizd la comision, revisa formulario Viatico Anticipo

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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comprobando que este firmado por el Solicitante y Responsable de la Unidad Administrativa y
continua en la actividad No. 21.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viéticos verifica que el informe de comision coincida con el motivo de esta, asi como las fechas
en que se realizé.

En el caso de comisiones al exterior del pais o gastos de bolsillo, revisa que las copias del
pasaporte sean legibles y correspondan a las fechas de la comision.

Si la constancia o liquidacion presenta errores el Encargado de Fondo Rotativo Interno de
Viaticos Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de Viaticos, elabora el FIN-FOR-10 Boleta de
Rechazo de Solicitud de Viéaticos, devuelve al Solicitante para su correccién, quien presenta
nuevamente la liquidacion y regresa a la actividad No. 19. De no existir modificaciones
continda en la actividad No.21.

21.
Determinacion
de reintegro

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Aucxiliar de
Viaticos

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos, determina el tipo de reintegro que puede ser:

e Reintegro a favor de CDAG.
e Reintegro a favor del Solicitante.

22. Reintegro a
favor de CDAG
0 complemento
de Viéticos al
Solicitante

Solicitante /
Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos

En caso que la comision se ejecute en un tiempo menor al propuesto, el Solicitante que realizé
la comisién debe reintegrar la diferencia no utilizada, deposita a la cuenta de depdsitos
Monetarios de Fondo Rotativo Interno de Viaticos CDAG, adjunta a la liquidacion la boleta de
deposito del reintegro.

En caso que la comision se extienda del tiempo establecido por causa justificada, la persona
que realizé la comisién solicita el complemento a través de un documento emitido por el
Solicitante y con Visto Bueno del Responsable de la Unidad Administrativa que autoriz6 la
comision.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos, cancela el monto no cubierto por el anticipo, por medio de cheque o acreditamiento
bancario.

23. Resguardo
de expedientes
de
Liguidaciones
de Viaticos

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos/ Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Vidticos, resguarda expediente previo a elaborar el FIN-FOR-27 Rendicién de Fondo
Rotativo Interno de Viaticos.

D.8 Liquidacién de Gastos

Fondo Rotativo Interno Viaticos en el Fondo Rotativo Institucional

24. Ordeny
elaboracion de
Rendiciéon de
Fondo Rotativo
Interno
de Viaticos

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos/ Auxiliar
Administrativo
y/o Aucxiliar de
Viaticos /
Director de
Tesoreria /
Subgerente
Financiero

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos, ordena y opera formularios de liquidacion de viaticos en el FIN-FOR-27 Rendicién
de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, ingresa la siguiente informacion:

e Lugary fecha en que se realiza el reporte.

e Nombre del Encargado.

e Numero de formularios de Viaticos.

e Fecha en que se efectué la liquidacion del viatico.

e Nombre de la persona que realiz6 la comision.

e Unidad Administrativa a la que pertenece.

e Lugar en que se efectud la Comision.

e NUmero de nombramiento.

e Valor del documento.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Este reporte debe contener el total en nimeros y en letras, el Encargado de Fondo Rotativo
Interno de Viéticos firma el reporte y gestiona la firma del Director de Tesoreria y Subgerente
Financiero. Traslada a la Direccion de Presupuesto.

25. Renglony
partida
presupuestaria

Director de
Presupuesto /
Analista de
Presupuesto

Analista de Presupuesto recibe la Rendicion de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, entrega al
Director de Presupuesto quien traslada al Analista de Presupuesto para asignar rengléon y
partida presupuestaria.

Analista de presupuesto firmay sella y presenta al Director para firma y sello, y devuelve a la
Unidad de Viaticos.

26. Entrega de
documentacién
pararevision
previa
documental

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Aucxiliar de
Viaticos /
Secretaria de la
Direccion de
Contabilidad /
Encargado de
Revisién Previa
Documental

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viéticos, reciben FIN-FOR-27 Rendicién de Fondo Rotativo Interno de Viaticos y verifican
firmas de la Direccion de Presupuesto, asi como el renglén y partida presupuestaria.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos entrega a Secretaria de la Direccion de Contabilidad, el FIN-FOR-27 Rendicion de
Fondo Rotativo Interno de Viéticos, quien traslada al Encargado de Revision Previa
Documental, y se procede conforme el FIN-PRO-12 Revision Previa Documental.

En el caso de existir deficiencias, Encargado de Revision Previa Documental, elabora el FIN-
FOR-01 Cédula de Deficiencias, y devuelve al Encargado de Fondo Rotativo Interno de
Viéticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de Viaticos, para su correccion.

En el caso de no existir deficiencias, traslada a la Unidad de Viaticos para su ingreso a
SICOIN.

D.9 Operatori

a en Moédulo de SICOIN

27. Recepcibny
revision de
Rendiciéon de
Fondo Rotativo
de Viaticos.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de
Viaticos /
Analista de
Presupuesto /
Director de
Presupuesto

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos, recibe y revisa que el FIN-FOR-27 Rendicion de Fondo Rotativo Interno de
Viaticos, cuente con firma y sello de Revisién Previa Documental, y continda en la actividad
No. 28.

En caso falte alguno de los requisitos anteriores, Encargado de Fondo Rotativo Interno de
Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de Viaticos, devuelve a la Direccion de
Presupuesto para corregir.

Encargado de
Fondo Rotativo

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viéticos, ingresa al Mddulo de SICOIN, formato FRO3 Documento de Rendicion de Fondo
Rotativo Interno de Viaticos, en el SICOIN y registra cada una de las liquidaciones de viaticos

. |anr_no de internos, externos y gastos de bolsillo (segun sea el caso), anotadas en el FIN-FOR-27
28. Registro en Viaticos / s . s
; o Rendicién de Fondo Rotativo Interno de Viaticos.
el Sistema Auxiliar
SICOIN A}%”XE';TE“;Z Nota 10: Al momento de ingresar los datos de los documentos a liquidar es indispensable
y Viati operar de conformidad con la informacién requerida para la Ejecuciéon de Gastos, Presupuesto
iaticos
por Resultados (PpR).
Encargado de
Fondo Rotativo
29. Solicitud y Interno de Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
aprobacion de Viéticos / Vidticos, ingresa cada una de las liquidaciones en el formato FR03 Documento de Rendicion
Rendicién en Auxiliar de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, en el SICOIN, solicita y aprueba la Rendicién de Fondo

SICOIN

Administrativo
y/o Auxiliar de

Viaticos

Rotativo Interno de Viaticos dentro del Médulo de SICOIN.

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

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos /
Auxiliar
Administrativo
y/o Auxiliar de

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos, genera en el SICOIN el formato FR02 Documento de Consolidacion de Fondo
Rotativo-CUR de gasto, y traslada al Coordinador de Tesoreria, para revision del expediente
fisico, firma y sella y devuelve al Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar de
Viaticos traslada a la Direccion de Contabilidad el expediente fisico quien registra
contablemente la reposicion de los fondos y genera CUR Contable.

CUR de Gasto Viaticos /
Director de . . - L.
Contabilidad / Director ple Contapllldad solicita CL{R Contable de fqrma electrénica en el S!CQIN y'tra.slada
Director de el expediente al Director de Tesoreria para la reposicién del fondo o para la liquidacion final.
Tes_orena/ Si es reposicién del Fondo Rotativo Interno de Viaticos, continta en actividad No.31.
Coordinador de
Tesoreria . S . . o -
Si es liquidacion anual del Fondo Rotativo Interno de Viéticos, continda en la actividad No. 32.
Director de
. Tesoreria / ; . . . .
31. Reposicion Coordinador de Director de Tesoreria y/o Coordinador de Tesoreria repone el Fondo Rotativo Interno de
del Fondo . Viaticos, de conformidad con el FIN-PRO-13 Pagos por Medio de Cheques o
. Tesoreria / : . ; . ) o
Rotativo Acreditamiento Bancario e informa al Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viticos,
Encargado de : o o .
Interno de : quien verifica en el Estado de Cuenta el depdsito correspondiente.
L Fondo Rotativo
Viaticos
Interno de
Viaticos

32. Devolucion
saldo por
liquidacién
final del Fondo
Rotativo
Interno de
Viaticos

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos/ Director
de Tesoreria.

Encargado de Fondo Rotativo Interno de Viaticos deposita o transfiere saldo disponible de
cuenta bancaria de Fondo Rotativo Interno de Viaticos a la cuenta de Fondo Rotativo
Institucional y entrega boleta de depdsito o transferencia bancaria al Director de Tesoreria.

Finaliza la liquidacién (anual) de Fondo Rotativo Interno de Viaticos, continla en actividad No.
33.

D.10 Operato

ria Libro Bancos y Conciliacion Bancaria

33. Operatoria
de libro de
Bancosy

elaboracién de

Conciliacion
Bancaria

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos

Opera en forma mensual los registros oficiales en el Libro de Bancos autorizado por
Contraloria General de Cuentas, con base a lo operado en el registro auxiliar de cuenta
corriente de bancos y en forma mensual o cuando le sea requerido, elabora conciliacion
bancaria y opera en el libro de Bancos autorizado por Contraloria General de Cuentas.

34. Archivo de
documentaciéon

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de
Viaticos

Archiva los documentos relacionados.

E. Seguimiento y Medic

Actividad

Responsable

T4

ion

Descripcion de las Actividades

E.1 Seguimiento y

Verificaciéon de
cumplimiento

Unidad

del SGC

Enlace de Gestion
de la Calidad /
Responsable de la

Administrativa /
Equipo Evaluador

Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa,
realizan seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de
seguimiento y medicion y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa.

Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccién de Gestion
de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones internas.

E.2 Trazabilidad

del procedimiento

Todos los

participantes del
procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente codificado,

las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad.

Los documentos que

se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
correo electronico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en la que
se evidencie la trazabilidad.

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

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos, guias o manuales

o FIN-GUI-01 Guia de Gastos de Viaticos al Interior, Exterior del Pais o Gastos de Bolsillo.
FIN-FOR-01 Cédula de Deficiencias
FIN-FOR-08 Nombramiento de Comisién y Solicitud de Viaticos al Interior del Pais.
FIN-FOR-09 Informe de Comision
FIN-FOR-10 Boleta de Rechazo de Solicitud de Viaticos
FIN-FOR-11 Constancia de Entrega de Cheques Emitidos o Acreditamiento Bancario
FIN-FOR-17 Nombramiento de Comisién y Solicitud de Viaticos al Exterior del Pais.
FIN-FOR-27 Rendicion de Fondo Rotativo Interno de Viaticos.
FIN-FOR-28 Vale por Anticipo de Viaticos al Exterior del Pais o Gastos de Bolsillo.

F.2 Otros procedimientos aplicables
¢ FIN-PRO-12 Revision Previa Documental.
¢ FIN-PRO-13 Pago por Medio de Cheques o Acreditamiento Bancario.

F.3 Documentos Externos
e Manual de clasificaciones presupuestarias del Sector publico de la Republica de Guatemala.
e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.
o Reglamento General de Viaticos de CDAG Acuerdo No. 120/2014-CE-CDAG.

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



