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B. Propédsito y alcance del procedimiento
Definir lineamientos para el registro y control de la asistencia de integrantes del Comite Ejecutivo, Comité
de Etica, Comision Electoral y Comision de Fiscalizacion del Comité Olimpico Guatemalteco (COG), asi
como el trdmite y pago de Dietas.

Inicia con la programacion de las sesiones y concluye con el pago mensual de las Dietas a cada uno de
los integrantes.

Este documento forma parte del manual de procedimientos de la Gerencia General.

C. Glosario

Son las retribuciones que el Estado y sus entidades descentralizadas y autbnomas
pagan a sus servidores publicos por asistencia en sesiones celebradas de juntas
directivas, consejos directivos, cuerpos consultivos, comisiones, comités asesores y

1.- Dietas otros de similar naturaleza, no se consideran como salarios y, por lo tanto, no se
entendera que dichos servidores desempefian por ello mas de un cargo publico. Estas
se fijan y son notificadas al Ministerio de Finanzas Publicas de acuerdo con el Art. 78
Ley Orgénica del Presupuesto.

i Sesiones Son reuniones que se celebran cuando lo estimen conveniente y no fueron programadas
extraordinarias previamente.
Sesiones : o
3.- L Son reuniones programadas con anterioridad.
ordinarias

Trabajador Personal del COG nombrado por Gerencia General o con la funcién definida para

nombrado para brindar apoyo administrativo al Comité Ejecutivo, Comité de Etica, Comision Electoral y

apoyo Comision de Fiscalizacion del COG (Secretaria de Actas, Coordinador de Comisiones
administrativo del Movimiento Olimpico, Asistente Ejecutiva de Secretaria de Actas, otros)

Méxima instancia disciplinaria que conoce y resuelve todos aquellos hechos en que las

normas Yy los reglamentos deportivos y disciplinarios sean transgredidos por parte de

5.- Comité de Etica los miembros de las delegaciones deportivas miembros del Comité Olimpico

Guatemalteco que representan a Guatemala, cuando se encuentren bajo su jurisdiccion

4.

y control.
6. Comision Organo responsable de la organizacion y supervision de todos los procesos electorales
Electoral para elegir el Comité Ejecutivo y el Comité de Etica del COG.

Comisién de  Comision encargada de ejercer una eficaz fiscalizacion y un control interno sobre el
Fiscalizacion manejo administrativo y contable del COG y de todas las entidades que lo integran.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG, son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Programacion y registro de sesiones

1.
Programacién
de sesiones

Comité Ejecutivo /

Comité de Etica /

Comision Electoral
/ Comisién de
Fiscalizacién

Comité Ejecutivo programa las sesiones a realizarse e informa al Gerente General 0 a la
Secretaria General de Actas para los tramites correspondientes.

Comité de Etica, Comision Electoral y Comision de Fiscalizacion programan las sesiones a
realizarse e informan al Trabajador designado para apoyo administrativo.

2. Firmade
asistencia a
sesiones

Comité Ejecutivo /

Comité de Etica /

Comision Electoral
/ Comisién de
Fiscalizacién

Comité Ejecutivo: Firma asistencia de cada sesion en el formulario DTH-FOR-09 Lista de
participantes en el cual se indicara si la participacion es en modalidad presencial o virtual,
debiendo en este Ultimo caso indicar el lugar en que se encuentra el participante segun el
reglamento para este fin, y lo entregan a la Secretaria de Actas o al Trabajador nombrado
para apoyo administrativo, para los trdmites correspondientes.

Comité de Etica, Comision Electoral y Comision de Fiscalizacion: Firman asistencia de cada
sesion en el formulario DTH-FOR-09 Lista de participantes, y lo entregan al Trabajador
nombrado para apoyo administrativo, para los tramites correspondientes.

Nota 1: La Secretaria de Actas y/o el trabajador nombrado para apoyar administrativamente,
imprime antes de cada sesién el formulario DTH-FOR-09 Lista de participantes, para que
los integrantes presentes registren su firma de asistencia a la sesion correspondiente.

D.2 Registro y notificacion

de asistencia a sesiones

3. Registro de
asistencia a
sesiones

Secretaria de
Actas / Secretaria
de General de
Actas / Trabajador
nombrado para
apoyo
administrativo

La Secretaria de Actas y el Trabajador nombrado para apoyo administrativo, registra la
asistencia en forma digital en el formulario GG-FOR-01 Certificacién de Asistencia a
Sesiones de Comité Ejecutivo o GG-FOR-02 Certificacién de Asistencia a Sesiones, con
base en las firmas registradas en los formularios DTH-FOR-09 Lista de participantes
elaborados por cada sesion.

Dentro de los primeros tres dias habiles del mes siguiente al que correspondan las Dietas, el
Trabajador nombrado para apoyo administrativo elabora el oficio dirigido a la Direccion de
Talento Humano con firma de Visto Bueno de la Gerencia General, adjuntando los formularios
DTH-FOR-09 Lista de participantes y GG-FOR-01 Certificacion de Asistencia a Sesiones
de Comité Ejecutivo o0 GG-FOR-02 Certificacién de Asistencia a Sesiones del mes que
concluye, debidamente sellado y firmado por el responsable.

La Secretaria de Actas y Trabajador nombrado para apoyo administrativo remite el expediente
a la Direccion de Talento Humano.

Nota 2: En el caso del oficio de solicitud de pago de dietas del Comité Ejecutivo, la Secretaria
General de Actas lo revisa previo al Visto Bueno de Gerencia General.

Nota 3: Para el mes de diciembre, la gestion debe realizarse al concluir la dltima sesion, a
efecto de tramitarlas y pagarlas antes que finalice el ejercicio fiscal.

D.3 Elaboracién y aprobaci

on de némina para el pago de Dietas

4,
Elaboracion
de Néminay
Constancia
de Retencién

Director de
Nominas

Elabora la N6mina de Dietas de conformidad con los formularios GG-FOR-01 Certificacidn
de Asistencia a Sesiones de Comité Ejecutivo o GG-FOR-02 Certificacién de Asistencia
a Sesiones y DTH-FOR-09 Lista de participantes en un plazo no mayor a un (1) dia habil
después de recibida la informacion de la Secretaria de Actas y Trabajador nombrado para
apoyo administrativo.

Efectla el célculo de las deducciones correspondientes para su inclusiéon en la nomina y
elabora Constancia de Retencion.

Posteriormente imprime, firma y remite la ndmina para revision al Subgerente de Talento
Humano.

5. Revisién y
aprobacion
de nébmina

Subgerente de
Talento Humano

Revisa la informacion contenida en la Nomina de Dietas, los formularios GG-FOR-01
Certificacion de Asistencia a Sesiones de Comité Ejecutivo o0 GG-FOR-02 Certificacion
de Asistencia a Sesiones, DTH-FOR-09 Lista de participantes y Constancias de Retencion.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG, son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Si existen correcciones, regresa a la actividad 4.

Si estan correctos, aprueba con su firma y remite por medio de oficio a la Subgerencia de
Optimizacién de Recursos Financieros, la Némina de Dietas y la documentacion de soporte
para tramite de pago. ContinGa en la actividad 6.

Subgerencia de

6. Gestion de | Optimizacion de | Gestiona el pago de dietas segun lo descrito en el procedimiento FIT-PRO-03 Gestion de
Pago Recursos Pago por Cheque o Acreditamiento Bancario.

Financieros

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG, son los documentos vigentes y controlados.
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E. ANEXO

Documentos Internos

FIT-PRO-03 Gestion de Pago por Cheque o Acreditamiento Bancario.
GG-FOR-01 Certificacion de asistencia a sesiones de Comité Ejecutivo
GG-FOR-02 Certificacion de Asistencia a Sesiones

STH-FOR-09 Lista de participantes

Documentos Externos

e Carta Olimpica del COI
e Estatutos del Comité Olimpico Guatemalteco

Indicadores

NOMBRE DEL PROPOSITO / FORMULA DE UNIDAD FRSS 2 T RESPONSABLE

DE I
MEDICION (Puesto y unidad)

INDICADOR DESCRIPCION CALCULO DE MEDIDA

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG, son los documentos vigentes y controlados.



