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FEDERACION DEPORTIVA NAcloNAL DE BOLICHE

Certificaci6n Ndmero 026-2026-CE-FNB

EL   INFRASCRITO   SECRETARIO   DEL   COMITE   EJECUTIVO   DE   LA   FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE CERTIFICA:  QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO
A  LA  VISTA  EL  LIBRO  DE  ACTAS  DE  LA  FEDERACION  DEPORTIVA  NACIONAL  DE
BOLICHE,  AUTORIZADO  POR  LA  CONTRALORIA  GENERAL  DE  CUENTAS,   EN   EL
CUAL SE REGISTRA ACTA NOMERO TRES GUION VEINTISEIS (3-26 C.E.) EL PUNTO:
CUARTO:    QUE  LITERALMENTE  DICE:

ACTA  N0lvIERO TRES GUION VEINTISEIS (3-26 C.E.)  En  la ciudad de Guatemala el  dia
21 del mes de enero del afio dos nil veintiseis, reunidos para presidir la Primera Sesi6n
Extraordinaria de Comit6  Ejecutivo (CE) de la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de  Boliche
(FNB),  en  las  oficinas  que  ocupa  la  FNB,  ubicados  en  la  tercera  calle  dos  gui6n
ochenta ``A" zona quince Colonia Valles de Vista Hermosa de esfa ciudad, los sefiores:
Willy  Constantino Villatoro  Castafieda,  Presidente;  Evelin  Cefalia  Solares    Roman,
Tesorero;  Luis  Alberto  L6pez  Pineda,  Secretario;  Edvin  Alejandro  Galvez  Juarez,
Vocal I y Leslie Susetli   Castillo Juarez, Vocal 11;  de Comite Ejecutivo de la FNB,  con el
objeto   de   hacer   constar   lo   siguiente:   PRIMERO: ........   CUARTO:   Actualizaci6n   del
MANUAL   DE   PROCEDIIV[IENTO   DE   PAGO   DE   DIETAS   A   IvllEMBROS    DE   LOS
dRGANOS QUE INTEGRAN  LA FEDERAC16N  DEPORTIVA NACIONAL DE  BOLICHE;

3FEm+;esej:Cu#Y:MCBR°o%yD:Pr:8bsa8RMGAANNUoASL3:EPP3f±E8#'ENL°PEDPEA£%i8E
DEPORTIVA    NACIONAL    DE    BOLICHE,    en    consideraci6n    a    la    actualizaci6n    del
REGLAMENTO  PARA PAGO  DE  DIETAS A LOS  MIEMBROS  DE COMITE  EJECUTIVO,
ORGANO DISCIPLINARlo, COMISION TECNICO-DEPORTIVA, COMISIC)N ELECTORAL
Y COMISION DE ATLETAS DE IA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE,
mediante acuerdo No.  1/2026-CE-FNB,  emitido y signado el  16 de enero del presente.  Se
instruye a gerencia  para que se realicen  las gestiones corre§pondientes ante el Ministerio
de Finanzas Publicas (MINFIN) y se socialice a log  involucrados en el  proceso.

DADO  EN  EL MISM0  LUGAR A LOS VEINTISEIS  DIAS  DEL MES  DE  ENERO  DEL ANO
DOS     MIL     VEINTISEIS     SIENDO     LAS     DIEZ     HORAS;     Y     PARA     LOS     USOS
CORRESPONDIENTES SE EXTIENDE LA PRESENTE.

3@ calls 2ngo A zona  15, Valles de Vista Hermosa,  Guatemala C.A.
Tol6fi`n^ ?16Clnqclf` a.mall. fnhnnatafivahn^ rnm
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Guatemala, febrero 2026

Manual de Procedimiento de Pago de Dietas a Miembros de los Organos que lntegran la
Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche

Federaci6n Nacional de Boliche de Guatemala (FNB)

MANUAL  DE  PROCEDIMIENTO  DE  PAGO  DE  DIETAS  A  MIEMBROS  DE  LOS  ORGANOS
QUE INTEGRAN LA FEDERAC16N DEPORTIVA NACIONAL DE B0LICHE

1.   PROP6SITO Y ALCANCE DEL MANUAL:

•     Definir las actividades a seguir para el registro, control y pago de Dietas a los miembros
de los Organos que integran a la Federaci6n Deportiva Nacional e Boliche (FNB).

•    El alcance del manual comprende desde el Registro de Sesjones de los miembros que
componen los 6rganos que integran la FNB y Solicitud de pago, instrucci6n para pago, la
Elaboraci6n de planilla y el pago de Dietas.

2.   FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL:

•     El articulo 72 de los estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche aprobados
mediante  el  Acuerdo  No.  52/2023-CE-CDAG  de  fecha  23  de  febrero  de  2023,  el  cual
faculta  a   la   FNB   para  dictar  los   reglamentos  y  acuerdos   necesarios   para  el   buen
funcionamiento de la Federaci6n.

•    Acuerdo  No,  A-39-2023  emitido  por  la  Contraloria  General de  Cuentas  (CGC)  "Normas
Generales y T6cnicas de Control lnterno Gubernamental (NGTCIG)" Norma No.3 Normas
Aplicables  a  las  Actividades  de  Control;  sub  numeral  3.1,  inciso  b)  que  establece:" La
maxima  autorjdad,   a  trav6s  de  la   unidad  competente  en  materia  de  desarrollo  de
procedimientos de la entidad,  debe elaborar e implementar manuales de procedimientos,
para cada puesto o cargo y  procesos  I.elativos a las diferentes actividades de  la entidad
sujetas  a  control  gubernamental y  fiscalizaci6n. Los manuales de procedimientos deben
revisarse en funci6n de las necesidades de la entidad para su actualizaci6n de acuerdo
con  cambios  en  los  procesos  y funciones  de  los  pLiestos  o  cargos,  seleccionando  los
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diferentes  tipos  de  control  ajustandolos  a  la  naturaleza,  tamafio  y  complejidad  de  los
procesos y areas de la entidad.

•    Punto cuarto del acta 3-26 C.E. de comite ejecutivo, con fecha de miercoles 21  de enero
de 2026. Aprobaci6n de Actualizaci6n del "MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE
DIETAS   A   MIEMBROS   DE   LOS   ORGANOS   QUE   INTEGRAN   LA   FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE".

3.   GLOSARIO:

a.   Acreditamiento  bancario:  Mecanismo  de  pago  por  medio  del  cual  se  acredita  en  la
cuenta bancaria de la persona,  entidad o proveedor del bien,  mediante transferencia de
banco a banco, efectuado por la Unidad de Administraci6n Financiera (UDAF).

b.   C.E.:  Comite Ejecutivo.

c.   CYD:   La gesti6n de la CYD se compone de gesti6n de gasto y CUR de Compromiso y
Devengado simultaneo. CYD es la gesti6n de gasto que considera como un solo proceso
lo referente a la adjudicaci6n y liquidaci6n,  se utilizafa para el pago de servicios basicos,
subgrupo 110,  n6mina grupo 0 y algunas transferencias grupo 400 y 500.

d.   Cheque:   Documento  que  extiende  y  entrega   la   FNB,   a  un  prestador  de  servicio  o
proveedor de bienes para que este pueda retirar una cantidad de dinero determinado de
los fondos administrados por la FNB.

e.   Dietas:  Las retribuciones que el Estado y sus entidades descentralizadas y aut6nomas
paguen  a  sus  servidores  pdblicos  en  concepto  de  dietas  por  formar  par(e  de  juntas
directivas, consejos directivos, cuerpos consultivos, comisiones, comites asesores y otros
de similar naturaleza, no se consideran como salarios y, por lo tanto, no se entendera que
dichos servidores desempefian par ello mas de un cargo pdblico.

La fijacj6n de dietas debe autorizarse por Acuerdo Gubernativo, previo dictamen favorable
del Ministerio de Finanzas Pdblicas. Se exceptdan de esta disposici6n las entidades que
la ley les otorga plena autonomia, que se rigen por sus propias normas, debiendo informar
al   Ministerio   de   Finanzas   Ptlblicas   sobre   dicha   fijaci6n   (Art.   78   Ley   Organica   del
Presupuesto).

f.    Sesi6n  Ordinaria:  Son   las  sesiones  de  los  Organos  que  integran   la  FNB,   que  se
convoquen para conocer y resolver asuntos rutinarios.

Pagina 3 2



I'''Wl

Manual de Procedimiento de Pago de C6digo de ldentificaci6n:
Dietas a Miembros de los 6rganos que FNB-cErooi-2026
lntegran la Federaci6n Deportiva Rev.  1

!ii#,,!l!'  'ul',I Nacional de Bo'iche

Vigente desde febrero 2026

9.   SIC0lN: Sistema de Contabilidad lntegrada.

h.   SIGES: Sistema informatico de gesti6n.

i.     UDAF: Unidad de Administraci6n Financiera.

4.   PROCESO DE PAGO DE DIETAS A MIEMBROS DE LOS ORGANOS QUE tNTEGRAN LA
FEDERAC16N DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE:

Nn i,N I I,I I ,,±1 ,
]1XN=1[¥I[,]L'I,III±i,NIL,Jl,,±|, RFspnNSAF}i  F 11 lil r= x

1

Reg.istro de `a

Gerente      y/o      el      trabajador8Sr'ggannaod°d:e%nFi#.'6:eg.:tr:i:fechadelasesi6nordinaria,enla

Gerente         y/o         el Gerente      y/o      el      trabajador
forma      UDAF-01-17      lista      de trabajador       asignado asignado segtln  sesi6n de cada
benefictarios.   Requiere   a   cada segtln  ses.lan  de  cada C)rgano   de   la   FNB,   at.iende   la

asistencia a integrante  de  los  6rganos  de  la Organo    de    la    FNB, calendarizaci6n de las reuniones
Sesiones FNB.  de cada sesi6n,  la firma de integrantes      de      los de los 6rganos de la FNB seglin

asistencia       en       el       e§pacjo Organos   de   la   FNB, indique   a    solicite    la    maxima
correspondiente   y   1o   traslada   aasistentey/otrabajadorasignadodegerencia,parasuoperatoriayarchivocorrespondiente. Asistente de Gerencia autoridad de cada Organo

2

Resumen y

Gerente       y/o       el       trabajador8Srgannaod°d:e?aanFSNeBS,'6?eg,:trcaaq:asistenciaasesionesordinariasalfinaldelmes,enlaformaCE-001-25Resumenycertificaci6ndeasistenciayparticipaci6n,segdnlasfirmasdelosasistentesalassesionesordinarias,loimprimeysolicitafirmadeGerencia,solicitaraaal6rganocorrespondientecertificaci6ndeactasdesesionesordinariasfirmadasporelmiembrodel6rganoaquiencorresDonda.

Gerente         y/o          el
certificaci6n trabajador       asignado
de asistencia segun  sesi6n  de  cada
a sesiones Organo de la FNB.

3

Solicitud de

Trabajador     Asignado     elabora

Trabajador    Asignado,

En  el  caso  del  pago  de  dietas
oficio   de   solicitud   de   pago   de correspondiente     al     mes     de
Dietas, adjunfa las formas: UDAF- diciembre,   el  oficio  de  solicitud

pago de 01-17      lista      de      beneficiarios` que  lleva  adiunta  copia  de  las
Dietas y Certificaci6n de Actas Ordinarias, formas     UDAF-01-17     lista    de
entrega CE-001 -25,            Resumen           y

Gerente beneficiarios        y        CEi)01-25
UDAF certificaci6n     de     asistencia     y Resumen     y     certificacidn     de

traslada    al    Gerente,    Gerente, asistencia,  se  presenta  durante
revisa y  de estar conforme,  firma el   mismo   mos,   puede   aDllcar

-    Pdsina4
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RESPONSABLE I ril r. L=

el  oficio  de  solicitud  de  pago  de para  otros  meses  en  casos  no
Dietas,      verificando      que      se previstos,    emergencias    o    de
encuentre    adjunto    las    formas fuerza mayor; pudiendo entregar
UDAF-01 -17                l'isfa                de certlflcado  de  actas  en  el  mes
beneficiarios,      Certificaci6n     de posterior a  la celebraci6n  de  las

Actas  de  Sesiones  Ordinarias  yCE-001-25Resumenycertificaci6ndeasistencia,devuelvealtrabajadorasignado,quienhaceentregadelosdocumentosoriginalesalaUDAF,eneltranscursodecadamesposterioralacelebraci6ndelasSesionesOrdinanas.Trabajadorasignado.archivacopiacompleta,conconstanciaderecibidodeUDAF. sesiones ordinarias.

5 Elaborar

Contador         Gen eral ,          reciteexpediente,verificaqueladocumentacidnestecompleta,elaboraplanilladeDietaslacualdeberallevarconsignadaslasfechasdelacelebraci6ndelassesionesordinariasyelVistoBuenodeGerencia;anotadasenelCE-001-25Resumenycertifieacj6ndeasistenciaasesiones.Realizaloscalculosy

Contador          Gen era I,

generaci6n de formularios SAT de Di rector                 U DAF ,
los impuestos correspondientes y Encargado                  de
los    adjunta     al     expediente    yprocedeatrasladaralDirectorUDAFelexpediente,quienrevisalaplani.lladepagodeDietas,formulariosSATydeestarcorrectos,firmaderevisadalap`anillaasisr`aestructurapresupuestariayc6digoPATytrasladaalEncargadodeTesoreriaparainiciarregistroenSIGES. Tesoreria.

6 Registrar

Recibe      expediente      e      iniciaregistrodeplanillaenelm6dulo
Encargado                  d e

de      expedientes       de       gasto Tesorerla,       Contador
ppr y  SNIP de  SIGES y trasladaelexpedienteaContadorGeneral General.

- - Pagina 5
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No ±t N I I,I I , ,i, , DESCRIPCION  DE  LA1,Ill,1I,,i,, RESPONSABLE 11 I,1 r= I:

para   que   revise   y   apruebe   lagesti6n.

7 Autorizar

Contado r          ge neral          reci beexpedienteyapruebaorechazagestidnylodevuelvealEncaraadodeTesorer'a Encargado                  deTesorerfa,ContadorGeneral.

8
Agregar y

Agrega      fuentes      y      generarcomprobantedecompromisoydevengadosimultaneoenelm6dulodeexpedientesdegasto

Encargado                  deTesoreriaContador

generar ppr y  SNIP de  SIGES  y trasladaelexpedienteaContadorGeneralparaquereviseyapruebeelcomDrobanteCYD. General.

9 Aprobar

Contador      General      revisa      yapruebaelcomprobanteCYDy
Encargado                  de

devuelve       el       expediente       a Tesoreria,       Contador
Encargado de Tesoreria para quesolicitepaqo. General.

10
SO'',citar y

Recibe  expediente  y  procede  asolicitarpagoenlosmodulosde Encargado                  deTesorerlaContador

generar Eiecuci6n  de  Gastos y  TesoreriadeSICOINDES. General.

11 lmpnm,r

lmprime    y    firma     jnforme    degesti6nycomprobantesdecompromisoydevengadosimilltaneoylosadjuntaalexpedienteylotrasladaaCon{adorGeneralparafirmarespectivaypagoenbancaemDresarial.

Contador General

12
Recibir ygeneral

Recibe     expediente     y     generaarchivoparaacreditamientoenbancaempresarial.
Contador General

13
Elaborar y

Lote de acreditamiento en cuentaenbancaempresarialylo
Contador          General ,

Cargar traslada   a   Director   UDAF   paraautorizaci6n. Director UDAF.

14
Recibir,

Recibe expediente, revisa la cargaenbancaempresarial,ydeestar
Di rector                 U DAF ,

revisar yautorizar
correcto  procede  a  autorizar,  sicontieneerroresprocedea Contador General

Pagina 6 I.
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DESCRIPCION  DE  LAi,qIL,J1,,±1, RFs`pnNSARi  F Ir,1r.L=

rechazar  la  carga  y  lo  devuelve  aContadorGeneral,quiencorrigesegllnindicacionesyvuelvearealizarelprocesodenumeral13.

15
General,imprimirytrasladar

lmprime     constancia     de     pagomediantebancaempresarialycopiadeestadodecuentadetransacci6nrealizadaylotrasladaaAsistenteAdministrativoFinancieroparasuarchivo.

Director UDAF

5      lMPROVISTOS:
Cualquier situaci6n  no  prevista en  el  presente  MANUAL  DE  PROCEDIMIENTO  DE  PAGO  DE
DIETAS A MIEMBROS  DE LOS  6RGANOS QUE  INTEGRAN  IA FEDERACION  DEPORTIVA
NACIONAL DE BOLICHE, sera resuelta por Gerencia y Comite Ejecutivo de la FNB, apegado a
derecho, fundamentado en otras disposiciones legales relacionadas.

6      DEROGAC16N:
Queda derogado el "MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DIETAS A MIEMBROS DE
LOS  6RGANOS QUE  INTEGRAN  IA  FEDERAC16N  DEPORTIVA NACIONAL DE  BOLICHE"
aprobado mediante punto decimo s6ptimo del acta 28-24 C.E. de comite ejecutivo, con fecha de
martes 12 de noviembre de 2024.

7       VIGENCIA:
EI presente manual entra en vigor a partir del 1  de febrero de 2026.
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