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Direccidn de Contabilidad del Estado

Licenciada Hernandez:
La Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala, le envia.un atento y cordial saludo.

En seguimiento a la implementacion del Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales,
Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -
GLATENOMINAS-, adjunto la siguiente informacién:

- Plan de Implementacion para el proceso de implementacién Renglon 011 y 022
- Cronograma para el proceso de implementacion Renglén 011y 022

- Cuadro de Estructura Programatica

- Cuadro de Matriz de Bonos '

- Cuadro de Matriz de Descuentos
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Federacién Deportiva Na ig"xal de MotoeTelismo de Guatemala

c.c. Archivo

Anexo, 17 Avenida 19-70, Zona 10, Edificio Torino |, 8°. Nivel, Oficina 811, Ciudad Guatemala
Tel. (502) 22128075 / Correo Electrénico: fnmg.infor@gmail.com
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

PLAN DE IMPLEMENTACION

SISTEMA DE NOMINA, REGISTRO DE SERVICIOS PERSONALES, ESTUDIOS Y/O
SERVICIOS INDIVIDUALES Y OTROS RELACIONADOS CON EL RECURSO
HUMANO
-GUATENOMINAS-

PERSONAL PERMANENTE, RENGLON 011
PERSONAL POR CONTRATO, RENGLON 022
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GENERALIDADES

La contratacion del personal técnico y administrativo bajo el renglén 011y 022, es
realizado directamente por las autoridades superiores de la Federacién Deportiva
Nacional de Motociclismo de Guatemala, teniendo la autoridad de solicitar el
personal cuando se requiera ocupar plazas vacantes o bien ampliar la estructura
organizativa segln las necesidades de la Entidad. Ademas, son responsables de
los procesos de la seleccion del personal para garantizar que las nuevas
incorporaciones tengan la experiencia, conocimiento y competencias acordes al
puesto segun los requerimientos del sector plblico y del deporte del motociclismo,
capacidad de adaptacion social, conformacién de expedientes del personal, asi
como la elaboracién de contratos y acuerdos internos de aprobacioén.

Actualmente, los pagos de la némina de sueldos del personal técnico vy
administrativo se realizan a través del Sistema de Gestion -SIGES-, siendo las
autoridades de la Federacion Deportiva Nacional de Motociclismo de Guatemala,
quienes administran la disponibilidad presupuestaria y ejecucioén de cuotas.

Conforme a la Ley Organica del Presupuesto, en el articulo 42 bis, del Decreto
101-97, del Congreso de la RepUblica y, el Acuerdo Ministerial 223-2016 “A” del
Ministerio de Finanzas Publicas, se habilita la herramienta de GUATENOMINAS

para integrar también a las entidades descentralizadas, auténomas y empresas
publicas.

Por lo anterior, la Federacion Deportiva Nacional de Motociclismo de Guatemala
elabora el Plan de Implementacion, a efecto sea aplicado segun la normativa
vigente. Este plan establece el cronograma en el cual se especifican las
actividades, responsables y temporalidades para la fase general de la
implementacién, Organigrama Funcional y Fichas de Contratistas y la
Programacion, Contratacién y Pagos: procesos a realizar considerando que el
Ministerio de Finanzas Publicas puede realizar actualizaciones de los procesos
internos a efecto readecuar los mismos a la nueva dinamica de trabajo para los
renglones 011y 022, seguin corresponda.

El presente plan de implementacion tiene como objetivo ser una guiaen el proceso
y el mismo puede tener variaciones seglin sea requerido a efecto lograr los
objetivos de utilizar el sistema GUATENOMINAS para el registro del personal y
control de pago de la nédmina mensual.
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BASE LEGAL

- Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Ntimero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala

- Acuerdo Gubernativo 50-2021

- Acuerdo Ministerial 223-2016 “A”, del Ministerio de Finanzas Publicas

- Acuerdo Ministerial Nimero 444-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas

- Manuales del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS

OTRAS FUENTES
- Capacitacion virtual del Ministerio de Finanzas Publicas
- Formatos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas

MISION

Fomentar, desarrollar y promover el deporte del motociclismo en sus diferentes
modalidades desarrollando un sistema de motociclismo calificado, tecnificado e
integro que forme atletas de alto rendimiento y que alcancen Ia superacién
deportiva.

VISION
Hacer del deporte federado en sus diferentes modalidades una actividad

competitiva de alto nivel para alcanzar resultados en eventos oficiales tomando
como base la preparacion y formacién de los atletas.

OBJETIVO (s):

e Implementar el uso del Sistema de Némina, Registro de Servicios
Personales, Estudios y/o Servicios Individuales Y Otros Relacionados con
el Recurso Humano ~GUATENOMINAS- para el pago de néminas de
sueldos del personal contratado bajo el renglén 011 de Personal
Permanente y Renglén 022 Personal por Contrato.

e Promover la transparencia en los procesos del pago de néminas de
personal contratado por la Federacion Deportiva Nacional de Motociclismo
de Guatemala.

e Promover la eficiencia de los procesos de pago administrativos mediante
la utilizacién de los Sistemas Informaticos del Ministerio de Finanzas

Publicas.

e Promover la segregacion de funciones.
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e \Verificacién de informacion en tiempo real con Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- y el Sistema Bancario por medio del NIT y las cuentas
bancarias, permitiendo corroborar datos de cada persona contratada por la
Federacién Deportiva Nacional de Motociclismo de Guatemala.

RECURSOS:
e Personal técnico y administrativo
e Servicios de Internet
e Equipo de computo
» Mobiliario y equipo de oficina
e Insumos de oficina
e Recursos financieros

TIEMPO DE IMPLEMENTACION:

Se considera que, para el proceso de implementacion del uso del Sistema de
Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y
Otros Relacionados con el Recurso Humano —~GUATENOMINAS-, debe de ser
gradual y progresiva, por lo que se ha establecido que el tiempo necesario para
concluir el proceso es de un mes, considerando el avance de los procesos y
documentacién oficial.

A continuacion, se presenta el cronograma para el proceso de implementacion
para el Renglén 011 de Personal Permanente y 022 de Personal por Contrato:
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE
GUATEMALA
CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE IMPLEMENTACION RENGLON 011 Y 022

NOMBRE DE LA ENTIDAD: FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE MOTOCICLISMO
TIEMPO
s
No. i E/FIM|A|[M|J]|J]|A
Detalle de Actividades Responsables N|le|lalslalulule 5
E{B|R|R|Y|N|L|O N
1 FASE | (20%) General
Entrega Plan de Implementacion (CRONOGRAMA DE
"1 | ACTIVIDADES) e X
Entrega de Documentacién Oficial de la Entidad
1.2 (ENVIADO) FNMG X
1.3 | Validacién de la informaciéin Oficial enviada DCE X
1.4 | Solicitud creacién de Raiz (SI) FNMG
1.5 | Creacion de Raiz de la Entidad solicitante (SI) DCE
Solicitud de activacion de usuario Administrador Local y
1.6 Suplente (SI) FNMG X
1.7 | Activacién de usuario Administrader Local y Suplente DCE X
Asignacion de funciones de operador y aprobador a
158 usuarios creados FNMG .
Solicitud de asignacion de funcién 538 "Catalogo de
= puestos oficiales” RN A
Asignacian de funcién 538 "Catalogo de puestos
it oficiales" a usuario solicitante e "
1.11 | Enfrega de informacion de dependencias y controles FNMG X
1.12 | Creacién de dependencias y controles en Sistemna DCE X
Entrega de informacion de bonos y descuentas
113 aplicables en la entidad ik X
Asociacion en ¢l sistema los bonos y descuentos
S aplicables a la entidad Dol X
Solicitud de registro de Deducciones y Reterciones
1.15 (matrices contables) FNMG X
Registro en el Catalogo de Deducciones y Retenciones
116 | enSicOIN bCE e
2 FASE Il (30%) Organigrama Funcional y Fichas de Contratistas
2.1 Capacitacion de la Fase Il DCE
2.2 | Creacion de Organigrama funcional FNMG X
2.3 Creacién y aprobacion de Perfiles FNMG X
2.4 ingreso y/o Actualizacion de fichas de empleado. OPT- DCE X
3 FASE Il (§0%) Programacién, Contratacién y Pagos
3.1 | Capacitacién de la Fase IIl | DCE L T T T T TTT17
Creacién de Puestos
32 Crear Expediente FNMG X
3.3 | Creacion de Puestos Renglén 011 Personal Permanente FNMG X
3.4 Creacion de Puestos Renglon 022 Personal por ENMG X
Contrato
3.5 | Aprobaciones de creacion de puestos FNMG X
Contratacién
Procesos de Contratacion (asignacién de puesto 011,
g 022 a empleados) ENHD A
3.7 | Asignacidn de bonos FNMG X
3.8 | Asignacién de descuentos FNMG X
3.9 Asignacion de desc. Judiciales FNMG X
Movimientos de Empleado y aprobacién de movimiento
Sl de empleados e s
Pagos
3.11 | Liguidacién en paralelo FNMG X
312 Liguidacion de némina en produccion / Generacion de ENMG X
Repores
3.13 | Generacién de CUR y Envio de CUR a SICOIN FNMG X
3.14 | Generar Archivos de Acreditamiento FNMG X
315 | Acreditamiento de salarios a servidores ptiblicos FNMG X
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CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE IMPLEMENTACION RENGLON 011Y 022

NOMBRE DE LA ENTIDAD: FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO

No. Detalle de Actividades Responsables TIEMPO
ENE | FEB [MAR [ ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO | SEPT
1 |FASEI (20%) General
1.1 |Entrega Plan de Implementacion (CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES) FNMG X
1.2 |Entrega de Documentacién Oficial de |a Entidad (ENVIADQ) FNMG X
1.3 |Validacion de la informacién Oficial enviada DCE X
1.4 |Solicitud creacion de Raiz (SI) FNMG
1.5 |Creacién de Raiz de la Entidad solicitante (SI) DCE
1.6 |Solicitud de activacidn de usuario Administrador Local v Suplente (SI) FNMG X
1.7 |Activacion de usuario Administrador Local y Suplente DCE X
1.8 |Asignacién de funciones de operador y aprobador a usuarios creados FNMG X
1.9 |Solicitud de asignacion de funcién 538 "Catalogo de puestos oficiales” FNMG X
110 |Asignacion de funciéon 538 "Catalogo de puestos oficiales” a usuario solicitante DCE X
1.11 |Entrega de informacion de dependencias y controles FNMG X
1.12 |Creacién de dependencias y controles en Sistema DCE X
1.13 |Entrega de informacién de bonos y descuentos aplicables en la entidad FNMG X
1.14 |Asociacién en el sistema los bonos y descuentos aplicables a la entidad DCE X
1.15 |Solicitud de registro de Deducciones y Rretenciones (matrices contables) FNMG X
1.16 [Registro en el Catdlogo de Deducciones y Retenciones en SICOIN DCE X
2 |FASEII (30%) Organigrama Funcional y Fichas de Contratistas
2.1 |Capacitacién de la Fase I DC=
2.2 |Creacién de Organigrama funcional FNMG X
2.3 |Creaciony aprobacion de Perfiles FNMG X
24 |Ingreso y/o Actualizacion de fichas de empleado. OPT- DCE X
3 |FASEHI (50%) Programacién, Contratacién y Pagos
3.1 |Capacitacién de la Fase Il DC= | X l | | | | [ | |
Creacion de Puestos
3.2 |Crear Expediente FNMG X
3.3 |Creacidn de Puestos Rengldn 011 Personal Permanente FNMG X
34 |Creacién de Puestos Rengldn 022 Personal por Contrato FNMG X
3.5 |Aprobaciones de creacion de puestos FNMG X
Contratacion
3.6 |Procesos de Contratacion (asignacién de puesta 011, 022 a empleados) FNMG X
3.7 |Asignacion de bonos FNMG X
3.8 |Asignacion de descuentos FNMG X
3.9 |Asignacién de desc. Judiciales FNMG X
3.10 |Movimientos de Empleado y aprobacién de movimiento de empleados FNMG X
Pagos
3.11 |Liquidacion en pararelo FNMG X
3.12 |Liguidacion de némina en produccién / Generacién de Reportes FNMG X
3.13 |Generacion de Cur y Envio de Cur a Sicoin FNMG X
3.14 |Generar Archivos de Acreditamiento FNMG X
3.15 |Acreditamiento de salarios a servidores piblicos FNMG X
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