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FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL
DE GUATEMALA -

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

OBJETIVO:

Normar las operaciones gue se realizan en la seceion de Tesoreria de fa Diregeion Financiera de la Federacion Nagional

de Futbol de Guatemala, para realizar el tramite de asignacion de viaticos, otros gastos conexos y gastos de bolsillo

requeridos por las unidades administrativas de la Federacion.

ALCANCE:

Aplica a todos los tramites de viaticos, gastos conexos y gastos de bolsillo que se realizan en Ia Direccién Financiera a
través de Tesoreria, para la emision de fondos a los interesados, en cumplimiento de las directrices de la Direccion
Financiera, por lo que deben apegarse al Acuerdo Numero 120/2014-CE-CDAG “REGLAMENTO GENERAL DE
VIATICOS DE LA CDAG”

RESPONSABILIDADES:

VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR

3.1 Encargado de Tesoreria: Es el responsable de atender las solicitudes de tramite de asignacion de viaticos a los

interesados, de las diferentes unidades administrativas que conforman la Federacion de Futbol de Guatemala, asi
como también sera responsable de recibir la liquidacion de fondos entregados y que cumplan con todos los
requisitos establecidos y las normativas aprobadas.

Asistente de Tesoreria; Es el responsable de documentar con los formularios autorizados para que se cumpla con
los requisitos establecidos de: Punto de acta en donde se esté autorizando los gastos de viaje al exterior,
nombramiento por parte del Secretario General Administrativo, si el caso fuera de que se trata de una invitacion o
un evento debera adjuntaria.

Persona Nombrada; es la persona responsable de solicitar ante la Secretaria Administrativa su nombramiento,
punto de acta de comité con la respectiva autorizacion y presentar el formulario de viatico constancia,

Director Financiero: Es el responsable de coordinar y darle seguimiento a la emision de fondos para viaticos al

exteriar & interiar.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO O DATO
Formato V-A Formulario Viatico Anticipo
Formato V-C Formulario Viatico Constancia
Formato V-E Formulario Viatico Exterior
Formato V-L Formulario Viatico Liquidacion

Formato FR-03

Listado de Rendicién de fondos FR0O3 -SICOIN-

Nombramiento

Punto de Acta

Informe de Actividades
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FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL INSTRUCTIVO DE TRABAJO
DE GUATEMALA - VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR

5. DEFINICIONES:

® VIATICOS: Es una disponibilidad de sfectivo que sitda la Direccion Financiera a través de Gaja Ghica o Fando
Rotativo de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, a empleados de !a institucion, por solicitud de jefatura
inmediata para realizar una actividad fuera de las instalaciones de trabajo previamente autorizada por el Comité
Ejecutivo.

® ° Viatico Constancia V-C: Es el documento utilizado para combrobarlos gastos de viaticos de las comisiones al interior
del pais.

®  Visticos al Exterior V-E: Es el documento que se utiliza para comprobar los vigticos de las comisiones al exterior del
pais.

®  Viéticos Liquidacion V-L: Es el documento que ampara la liquidacion de fa comision, por lo que debera presentarlo
dentro de los (10) diez dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision.

® Informe: Es el documento donde se describen las actividades realizadas durante la comisién, el cual debe ser
firmado por la persona nombrada y debe llevar et sello de recibido de la Dependencia o Direccién que nombro la
comision.

® Gastos de Bolsillo: Son gastos de bolsillo, las asignaciones destinadas a cubrir gastos de tipo personal y no
comprobables, los cuales se extenderan si el interesado no lleva viaticos por razones de invitaciones especiales o
comisiones con gastos incluidos, el Comité Ejecutivo podra autorizar gastos de bolsillo hasta por un monto maximo
de US$ 25.00 délares americanos diarios, para lo cual emitiran el acuerde o punto resolutivo a través del cual se
autorice el montoe correspondiente.

®  Gastos Conexos; Se entienden otros gastos conexos, los que en cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionen
por concepto de: a) Transporte de equipo de trabajo; b) Reparacion de vehiculos de la institucién, asi como sus
repuestos, combustibles y lubricantes; estos se conoceran en casos debidamente justificados vy hasta por un

maximo de Q. 500.00 los cuales seran aulorizados por la Secretaria General Administrative v deben ser

comprobables a través de las facturas respectivas.

® Impuesto Sobre la Renta: Para el personal permanente bajo el renglon presupuestario 011; los viaticos que reciba
por comisiones en el extranjero o al interior de la Republica, seran calculados como ingresos afectos para el
Impuesto sobre la renta, por lo que el Coordinador de Tesoreria debera informar a través de un reporte a Recursos
Humanos el listado del personal y los montos asignados a cada uno de los empleados mensualmente para que

sean incluidas en la proyeccion anual del ISR.
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6. PROCEDIMIENTQ Y/Q INSTRUCTIVQ:

6.1 TRAMITE DE VIATICOS AL EXTERIOR:
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO

1. Solicita ante la Seerétarid Administrativa su riombramiente y punte dé Aéta
Persona Nombrada . 1 dia
de Comité con su respectiva autorizacién.

1. Emite nombramiento conforme punto de Acta indicando en el mismo lo
siguiente:
Secretaria General a) Persona nombrada
Administrativa b) Descripcién de la Comisién a realizar T
¢) Lugares en que se realizara la Comisién y

d) El nimero de dias para realizar la comision.

1. Revision de Punto de Acta y Nombramiento de vidticos al exterior, si el caso

fuera la invitacion también.
Asistente Direccion
2. Marcar la hora y fecha de recibido Diario
Financiera
3. Se recibiran expedientes para tramite de viaticos al exterior con tres dias

de anticipacién como minimo.

1. \Verificar los dias de comisién, fuente de financiamiento, categoria de
sueldos y honorarios segln acuerdo numero 120/2014-CE-CDAG,
realizando el calculo de viaticos que corresponden.

2. Llenado de los formularios: VA Viatico Anticipo y VE Viatico Constancia al
Exterior.

3. La persona nombrada firma el formulario de viatico de anticipo como
constancia de haber recibide cheque o efectivo que le corresponde para

Asistente de Tesoreria compra de divisas, quedando en poder del auxiliar de tesoreria original y 3 dias
copia como constancia de haber entregado los fondos correspondientes.

4. Eltino de gambio a utllizar en los viaticos al exterior sera la del dia de
emision del cheque y la fuente de informacidn sera el Banco Industrial.

5. Entrega formulario de viatico constancia al exterior a la persona nombrada
quien tendra que requerir en aduana de salida el sello y firma de la

delegacion de Migracion de Guatemala, de igual manera seré para el

retorno sello y firma de la delegacion de migracion de Guatemala.
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\* FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL INSTRUCTIVO DE TRABAIO
DE GUATEMALA - VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR

6.2  LIQUIDACION DE VIATICQOS AL EXTERIOR:
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO

1. Liquida los viaticos dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la

fecha de haberse cumplido la comisién, caso contrario tiene que reintegrar

. la totalidad de los viaticos recibidos, para la liquidacion tiene que presentar

Persona Nombrada 5 dias
la siguiente documentacion:

a) Viatico Constancia al exterior yfo fotocopia de pasaporte.

b) Informe

1 Procede a llenar la informacion en el viatico de liquidacion.

2 Solicita firma de la persona nombrada en el viatico liquidacién.
Augxiliar de Tesoreria 3 Traslada el viatico de liguidacion al Tesorero para su revision y firma 1 dia
correspondiente antes de ser trasladado a la persona que nombro |la comision

para su aprobacion.

Goordinador de
1 Revisa y firma el formulario. 1 dia
Tesoreria

Persona que Nombra
1 Autoriza Liquidacion de Viaticos. . 1 dia
Comisién
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6.3  TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR:

quedando en poder del auxiliar de tesoreria original y copia como constancia
de haber entregado los fondos cormrespondientes.

Entrega formulario de viatico constancia a la persona nombrada quien tendra
que requerir firma y sello de Gobemacion Departamental, Estacion de Policia
o Municipalidad Departamental para comprobar su estadia en el lugar

visitado.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Solicita ante la Secretaria Administrativa su nombramiento y punto de Acta
Persona Nombrada . 1 dia
de Comité con su respectiva autorizacion.
Emite nombramiento conforme punto de Acta indicando en el mismo lo
siguiente:
Secretaria General a) Persona nombrada
2 dias
Administrativa b) Descripcién de la Comisién a realizar
¢} Lugares en que se realizara la Comisién y
d) El numero de dias para realizar la Comision.
Revisién Punto de Comité y Nombramiento de viaticos al interior, si el caso
fuera l2 invitacion se revisa la misma también;
Asistente Direccion
Marcar la hora y fecha de recibido Diario
Financiera
Se recibiran expedientes para tramite de viaticos al interior con dos dias de
anticipacién como minimo.
Verificarlos dias de comision, fuente de financiamiento, categoria de sueldos
y honorarios segun acuerdo numero 120/2014-CE-CDAG, realizando el
célculo de viaticos que corresponden.
Llenado de los formularios: VA Viatico Anticipo y VE Viatico Constancia.
La persona nombrada firma el formulario de viatico de anticipo el cual queda
como constancia de haber recibido cheque o efectivo que le corresponde,
Asistente de Tesoreria 3 dias
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FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL INSTRUCTIVO DE TRABAIO
DE GUATEMALA VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR

6.4 LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR:

Tesoreria

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Liquida los viaticos dentro de los diez (05) dias habiles siguientes a la fecha
de haberse cumplido la comision, caso contrario tiene que reintegrar la
totalidad de los viaticos recibidos, para la liquidacion tiene que presentar la
Persona Nombrada 5 dias
siguiente documentacion:
a) Viatico Constangia.
b) Informe
Procede a llenar la informacién en el viatico de liquidacion.
Solicita firma de la persona nombrada en el viatico liquidacion.
Traslada el viatico de liquidacion al Tesorero para su revision y firma
Asistente de correspondiente antes de ser trasladado a la persona que nombro Ia )
Tesoreria comision para su aprobacion. de
Elabora el documento de rendicién de fondo rotativo FRO3 para la
liquidacion de los gastos en la Contabilidad del Estado —SICOIN- en estado
de SOLICITADO.
Coordinador de
Revisa listado de fondos FRO3, para aprobario en el sistema. 1dia
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FLUJOGRAMAS:
FLUJOGRAMA TRAMITE DE VIATICOS AL EXTERIOR
Persona Nombrada Secretaria General Asistente Direccion Aucxiliar de Tesoreria Coordinador de
Administrativa Financiera Tesoreria
‘ INICIO ,
X
SoLICITA EMITE REVISIGN DE PUNTO CALCULO DE wémcos
NOMBRAMIENTO Y NOMBRAMIENTO DE ACTAY Y ELABORACION DE
PUNTO DE ACTA ] CONFORME PUNTO s!  NomBRAMIENTO p] VAYVEYENTREGA
DE ACTA DEVL
RECIBE VIATICOS
FIRMA VA Y RECIBE VE _“_J VISTO BUENO DE VA

LIQUIDA VIATICOS

PRESENTA VEE ELABORAVLY REVISA FORMULARIOS
INFORME B SOLICITA FIRMA - Y FIRMA VL
PERSONA NOMBRADA

——

APRUEBA VL Y FIRMA

A

FIN
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FLUJOGRAMA TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR

Persona Nombrada

Secretaria General

Asistente Direccion

Auxiliar de Tesoreria

Coordinador de

Administrativa Financiera Tesoreria
< INICIO ’
A 4
CALCULO DE Vi
SOUCTA EMITE REVISION DE PUNTO YLELALB ozz é\ :‘1 g(E)s
NOMBRAMIENTO Y NOMBRAMIENTO DEACTAY VAY VCY ENTREGA
PUNTO DE ACTA —®]  CONFORME PUNTO », NOMBRAMIENTO BEVL
DE ACTA
RECIBE VIATICOS
FIRMAVAY RECIBEVC g% VISTO BUENO DE VA |,
%
A
LQUIDA VIATICOS
PRESENTAVCE ELABORA VLY REVISA FORMULARIOS
INFORME SOLICITA FIRMA . VFIRMAVL

APRUEBA VLY FIRMA

PERSONA NOMBRADA

A

FIN
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Anexos

FORMULARIO VIATICO ANTICIPO AL EXTERIOR

. FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
' 2a. Calle 15-57, Boulovard Vista Hermosa, Zono 15
PBX: (502) 2315-7777 « Fax: (502) 2315-7780 » Gustamala, C.A.

(" VIATICO ANTlS(i:r!za AL EXTERIOR FORUULARIO V-A ' )
No TUUS3Y ERIE :
POR Q. .
]cr\ (a1 38)
RECIBI DE: .
. {Nombre de ja Dapendancad]
LACANTIDAD DE:
&0 Letras;
POR CONCEPTQ DE ANTICIPQ DE VIATICOS Y PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL
TIPO DE COMISION LUGARES EN QUE - HUMERO DE
~ {DESCRIPCION) SE REALIZARA " plas

Segun Nombramiento Nimero: 'Focha:

EMITIDO POR:

NOMBRE:

CARGO;

PERSONA NOMBRADA:

NOMBRE:

CARGO:

Lugary Fecha:

FIRMA: Vo. Bo.
K PERSONA HOMERADA AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOUBRAMIERTO R B J

Asiorizade sagtn Resolucion Fb /2652 Clas.: 365-12-8-1-4-97 cie fecha 01/04/1087 Corrshativo 246-2014 da fecha 147052014 Endo Fiscal
4-ASCC 11036 0@ fecha 1305/2014 « Livrw 4-ASCC Polio 23 » Del 0604 al 1,100 Sin Sene - Improsa en Masler Contrel 2387610-7 Cla F1-11
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FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL INSTRUCTIVO DE TRABAJO
DE GUATEMALA VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR

FORMULARIO VlATICO CONSTANCIA AL EXTERIOR

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

2a. Calle 15-57, Boulevard Visic Hermoso, Zona 15
PBX:. (502) 2315-7777 » Fox: (502). 2315-2780 « Guq!omclu. C.A,

VlATlCO CONSTANCIA AL EXTERIOR

Sin Serie
Ne 0839
— )
En- cumpl:mlento al articuto 20 dal Reglamanto Gnneml de Vidticos Vigente de Confodaracidn Dopomva
. SE HACE CONSTAR
; Que gl Sofior:
Nombre:
‘ Cargo:
| Bepcndencia:
Permangclé on comision oficial en los lugares y fechas que se indican:
No.. - Lugar de Permanencia Fechas Autoridad a quian Firma y Selig
: i Dol AY consta
1
2
|
‘ 3
4
5

Autorirado sogiin Resolucion Fh /2682 Claz,: .>65 12-8-1-4-07 do facha 01/04/1237 Cometativs 245-2014 ces h_cha 130512014 Erviin Fisond
4ASCC 11026 da fecha 12052014 « Libro 4-ASCC Folis 23 » Cat 0801 &l 3,100 8in Sene » Iniprosa en Master Contre? 2357530-7 Oty £1-11
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FORMULARIO VIATICO DE LIQUIDACION AL EXTERIOR

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

2. Catle 15-57, Boulevard Vista Hermoza, Zona 15
PBX: (502)2315-7777 « fax: (502) 2316- -7780 » Guatemcia, C.A.

| )
| N
( IATICO DE LIQUIE%&!?N AL EXTERIOR | rornuLario VA :
' No 1839
POR G
ﬂ:‘n fimneec
RECIE| DE:
{Nombxe M}J.Ulﬁpihdll\:ll)
‘ LACANTIDAD DE:
‘ {En Leiras)
| POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICOS Y PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL
‘ TIPG DE COMISION LUGARES EN QUE NOMERODE |  CUQTA TOTALQ
" {BESCRIPCION) SE REALIZARA DIAS DIARIA -

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO:.

Otros gastes derivados sugin comprobantes y Planilia adjuntos Q

TOTAL -~ . ) Q.

LIQUIDACION ,

Recibido par medie do FORMULARIO V-A No. 4.

Reintegro a depondoncia {-) Q.

Complamento a mi favor {+) Q

TOTAL Q,

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE: _ FIRMA:

CARGO: SUELDO MENSUAL: °

Revisado pon: ’ Aprobado por:

CARGO:, CARGO:

FIRMA: : FIRMA: ——

MA ] . AUTORISAD QUE ORGEND LA COMISEON j

Astorzaco segdn Resotucion FLLf2682 Clag.: 385-12.6-1-4-07 de fecha 01}0«”957 Correiplivo 2482014 ¢ 'er*a LUOE R Envio Fiseat

c]

2-ASCE 11036 de fechs TCER01Y « Libes 2-A5CT Folio'23 « D2l 0201 af 4 100 S Serip » Impraso 8n Master Canyrol 23876107 Cla F1.71
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FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL INSTRUCTIVO DE TRABAJO
DE GUATEMALA VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR

FORMULARIO VIATICO ANTICIPO

Federacién Nacional de Futbol de Guatemaia
2a; Calle 17-57, Zona 15, Bpulevard Vista Hermosa
Teldfono PBX: 2422-T777 « Fax: 2422:7780. Guatemala, €. A..

.Gb“é‘i’fe.

VIATICO ANTICIPO [ I
Sin Seris FORMULARIO V-A No.
" o i :
- No 4289 boR G
NiYs 2530346 X » " Eor normaral
'REC]B! DE; Fnmbag o (& Locendher<al
A CANTIDAD DE:

{Eh terasy

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO Y PARA EL CUMPUMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:

‘TIPO DE COMISION LUGARES EN QUE NUMEROC DE
{DESCRIPCION) o SE REALIZARA . DIAs

Seqin Nembramiento Nimero: . Fecha:_2
EMITICO POR:
HNOMBRE:

-CARGO: _

PEASONA NOMBRADA:
HNOMBRE:

CARGO:

Lugary Pecha:

FIRMA: Vo. Bo.

L ] _PERSONA NOSBFADA ___ AUTGROAZGUE EADT EL NOMBRAMIENGO

2THIZGS ALVISED, Nt TS et en SUITNY. Terea Forzabe pegin: Ftghadn e 1 Commprs ey o Turcay 07800 Do M40 37 £ et 1432, rebiiiin 12008 0 besda &1,
Eixes Forl ARG HBS Cx fobe 1AL, Siudits Wi 06 Y B B €09, Ny o it 2151 Lkt 4ASEE P 00 -
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DE GUATEMALA VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR

FORMULARIO VIATICO CONSTANCIA

-0

Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
2a. Calla 17-57, Zona 15. Boulevard Vista Hermosa
Teldlons PRX2422-7T77 « Fax: 2422-7780. Guatemata, C. A

G 'vda’ue

VIATICO CONSTANGIA
Sin Serie

Ne 4289

Wil 2puded-E

En cumplinviento al astioslo 20 det Reglamento General de Viaticos Vigerite de Confederacidn Deportiva
Se hace constar

5
' Que ef Sefine

Nombra:

1 Catgu:

De;'tandencia:

Pamarnecid on comision oficial en los lugares y fachas qué s Indicant

Fechag Au:oridnd 3 quien

Dal Al consta

Na. Lugar de Permangncia Firma y Sgilo

RN SO

3"&)'1 hw-:#._; o for

INSTRUCTIVO VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR 15



FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL INSTRUCTIVO DE TRABAJO
DE GUATEMALA VIATICOS AL EXTERIOR E INTERIOR

FORMULARIO VIATICO DE LIQUIDACION

Pl s o
3

Onciefiot .
:Guate

B

Federacion Nacional de Futbol dée Guatemala
2a. Calle 17-87, Zona 15, Bovlevard: Vista Hermosa
Telélono PBY:2422-1777 « Fax: 2422-7780; Guatemala, G, A,

iy
Qoo

VIATICO g,ﬁ_gé%g'mc‘o” | FORRMULARIO VA No.

Ne 4289 oS,

ST IE A rameren]

HECIE DF : ) o
ety up e Lo Semmze)
LA CANTIDAD OF:,

ETTwaE

POR CONCEPTO 08 GASTOS BE VIATICO ¥ GTHDS GASTOS DERNVACOS DEL CUNPUMIENTL OF LA SIGLAENTE COMISoN ONTALS
TiPO DE COMISION LUGAR DE | Wo.DE - | cuOTA TOTAL @
{DESCRIPCION) PERMANENCIA DIAS | DIARIA | .

SUMAR LOS GASTOS DE VIATICO: . ) B ) Q.

Qvos gsélus derivadey seqin compiobantes )y Planila adiuntas ) » Q. ‘
TOTAL ' . _ Q
LIQUIDACION

R CLFL L Tk LSO B Ry .Q!,}g‘.-,h.\'.l{ﬁ!

Racibido por medic de FORMULARIC V-4 Na.

AR BE VI b e AT, Slrens et 1 IT0R o s B TI0M 1 iy Cad LAET K84 00 R s BUTITRT Wasiu el O 1 B2 8 L BE) Mo adeie, U175, Ly a8,

Reintegroa depehdencie ¢

Complersento o mj favod {a

TOTAL '

D g 0o

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE: . . FIRMA:

CARGO: _ : ] SUELDO-MENSUAL:

Nevisado Por: ' Aprabado Por:.

CARGOD et .. | cARGO:

FIRNA: S A FiAMA: _ e
L 3 T AUTCAIDAT QUE ORLENG LA TGN, )

Coirad RI9rI £y K TARP oeinlitreices S S Fe Guadled T9.01T Dy
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