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S CONADER

DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION
FiSICA Y LA RECREACION, RESOLUCION NUMERO CINCUENTA Y DOS
DIAGONAL DOS MIL VEINTICINCO 52/2025.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto Nimero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacion (CONADER), tiene como propésito coordinar el uso racional de los
recursos que conforme la Ley, le corresponde atender la educacion fisica, la recreacion y el
deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccién de las
necesidades e intereses de la poblacién en estas areas (...)":

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales “c)” y “h)” del articulo veintiséis (26) del Reglamento
Intemo del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER),
el cual preceptua en su parte conducente: “(...) c¢) Ejercer la representacién legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando medie tal delegacién por parte del Consejo,
de conformidad con lo establecido en este reglamento. Y literal h) Aprobar los manuales y
normativas internas administrativas de la institucién e informar al Consejo;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal “j)” del articulo once (11) del Reglamento Organico Intemo
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER), el cual
preceptia en su parte conducente: “(...) Aprobar manuales administrativos y normativas
para el eficiente y eficaz desarrollo institucional, observando las leyes y reglamentos que
sobre el particular sean aplicables;

POR TANTO:
Esta Direccién Ejecutiva del CONADER, en el ejercicio de las funciones y atnbucion,eﬁmon p,\
establecidas en la ley y en los articulos citados; con el objeto de crear y/o autoriz B
concemiente a normativas para el eficiente desarrollo institucional del CONADER;

RESUELVE:

Articulo 1. Autorizacion. Se autoriza el procedimiento de elaboracién y pago de némina
de dietas version cuatro (04), el cual tiene por objeto definir el proceso para pago de dietas
de los miembros del CONSEJO, que participen en sesiones ordinarias y/o extraordinarias,
conforme a los reglamentos vigentes, garantizando la transparencia del gasto publico.
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Articulo 2. Vigencia. La presente resolucion iniciara su vigencia a partir de la presente
fecha, dejando sin efectos cualquier manual, procedimiento, reglamento o disposicién
emitida con anterioridad; misma que debera ser notificada a la Jefatura de Recursos
Humanos y a la Direccion Financiera del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica

y la Recreacion (CONADER), para los efectos que correspondan, debiendo publicarse en el
Portal oficial de la Institucion.

Guatemala veintiuno (21) de octubre de dos mil veinticinco (2025).
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1. INTRODUCCION

Este procedimiento detalla los pasos a seguir por el area de Recursos Humanos
del CONADER para asegurar el pago de némina de dietas de acuerdo con el
reglamento establecido vigente.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo general
Definir el proceso para pago de dietas de los Miembros del Consejo que

participen en sesiones ordinarias y/o extraordinarias conforme a los
reglamentos vigente, garantizando la transparencia del gasto publico.

2.2 Objetivos especificos

1. Asegurar que los representantes de las instituciones que integran el consejo del
CONADER reciban retribuciones transparentes de acuerdo con las tareas
realizadas fuera de su lugar de trabajo habitual.

3. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Proposito

Establecer el proceso claro y transparente para el calculo, registro y pago de
las dietas, cumpliendo con el reglamento administrativo relativo al pago de
dietas.

3.2 Alcance

Miembros del Conejo que conforman del CONADER

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA
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Dieta: Son las retribuciones que el Estado y sus entidades descentralizadas
y autonomas pagan a sus servidores publicos en concepto de dietas por
formar parte de juntas directivas, Consejos Directivos, cuerpos consultivos,

comisiones, comités, asesores y otros.

CYD: Compromiso y Devengado Simultaneo.

SIGES: Sistema Informatico de Gestion.
ISR: Impuesto Sobre la Renta.

Timbres: Impuesto que debe retenerse como deduccién legal antes de

realizar el pago de dietas.

5. MARCO NORMATIVO Y DE CUMPLIMIENTO

* Reglamento Administrativo relativo al pago de Dietas.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Actividad

. Consolidacion de Asistente Direcciéon

listado de
asistencia a
Sesiones de
Consejo

2. Recepcion de
listado de
asistencia a
Sesiones de

Responsable

Ejecutiva

Secretario de
Actas

Consejo y gestion

de firmas

3. Elaboracion de

oficio de solicitud Direccion Ejecutiva

para pago de
Dietas

4. Verificacion de
listado de
asistencia a
Sesiones de
Consejo, calculo
de pagoy
descuento ISRy
timbres.

5. Verificacion
disponibilidad

Asistente de

Jefe de Recursos
Humanos

Encargado de
Presupuesto

Descripcioén de la Actividad
Completa el listado de asistencia a Sesiones de
Consejo, lo imprime y traslada al secretario de
Actas.

Recibe el Listado de Asistencia a Sesiones de
Consejo y se encarga de gestionar las firmas
correspondientes en cada sesion.

Posteriormente devuelve los listados originales
debidamente firmados, a la Asistente de
Direccién Ejecutiva.

Elabora un oficio de solicitud para pago de
Dietas en el cual indica la forma de pago para
cada integrante del Consejo, que puede ser
“Cheque” o “Transferencia’, si es transferencia
debera anotar el numero de cuenta
correspondiente. Esta solicitud debe ser firmada
por el Director Ejecutivo y debe acompanarse
con los Listados de Asistencia a Sesiones de
Consejo en original y los Traslada a Recursos
Humanos.

1. Verifica el Listado de Asistencia a Sesiones

de Consejo y el oficio de Solicitud de pago de
dietas.

2. Calcula el pago de acuerdo con las
asistencias a sesiones de Consejo.

3. Calcula descuentos de ISR y timbres segun
leyes vigentes.

El Jefe de Recursos Humanos firma la némina y
la traslada al Encargado de Presupuesto para
verificacion de disponibilidad y partida
presupuestaria.

Verifica la disponibilidad y partida
presupuestaria, que se 3-constar por medio
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partida
presupuestaria

. Revision de

calculos y
descuentos
segun listado de
asistencia a
Sesiones de
Consejo

. Revision de

némina para
aprobacion de
pago

. Verificacion tipo
de pagoy
elaboracion de
gestion de gastos

9. Aprobacion de

gestion de gastos
en SIGES,
impresion y firma

10. Recepcion de

expediente y
firma de gestion

Encargado de
Contabilidad

Director Financiero

Jefe de Recursos
Humanos

Director Financiero

Jefe de Recursos
Humanos

del sello y firma correspondiente. Entrega al
Encargado de Contabilidad.

Revisa los calculos segun el Listado de
Asistencia a Sesiones de Consejo, y descuentos
correspondientes.

Esta correcto: firma la nébminay la traslada para
aprobacién de pago de némina por parte de la
Direccion Financiera.

No esta correcto: devuelve al Jefe de Recursos
Humanos para realizar las correcciones.
Regresa al Paso No. 4 de este procedimiento.
Revisa la ndmina para aprobacion de pago.
Esta correcto: firma la nomina.

No esta correcto: devuelve al Encargado de
Contabilidad para realizar las gestiones que
corresponden y regresa a la actividad 6 de este
procedimiento.

Verifica dentro del Oficio de Solicitud para Pago

de Dietas del Consejo, si el pago sera con
cheque o por transferencia:

Elabora la gestion de gastos segun la forma de
pago solicitada: si es con cheque, elabora un
CYD individual por cada integrante del Consejo
que lo requiera; si es por transferencia, elabora
un solo CYD que incluya a todos los integrantes
que lo hayan solicitado.

Traslada la noémina para aprobacion de la
gestion de gastos al Director Financiero.
Aprueba las gestiones de gastos, los imprime,
firma y adjunta al expediente que traslada al Jefe
de Recursos Humanos.

Recibe el expediente, firma las gestiones de
gasto y traslada al Encargado de Presupuesto
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de gastos para
proceso de pago

PRO-05-01-2025 Pago por medio de
Transferencia o con el procedimiento DF-CON-
PRO-04-02-2025 Pago por Medio de Cheque,
segun corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Registro de actualizaciones

Fecha de Responsable Cambios realizados
actualizacion
17/07/2025 Encargado de Revision y actualizacion version 04 en nueva plantilla de
Procesos procedimientos.

8. Responsabilidades

Cargo Responsabilidades

Analista y Jefe de Recursos Velar por el cumplimiento de este procedimiento
Humanos Liderar este procedimiento.
Notificar al encargado de procesos sobre cualquier
actualizacion de este documento.

Encargado de Procesos Asegurar el cumplimento de este procedimiento y
realizar los cambios y actualizaciones que sean
notificados.

Director de Planificacion y Velar por el cumplimiento de la gestiéon documental.

Desarrollo Institucional

Director Ejecutivo Revisar y autorizar este documento de acuerdo con la

version que se encuentre vigente




