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gregan las siguientes definiciones al glosario del

procedimiento:

Traslado de Documentos: Se puede realizar a través de
Hoja de Tramite, Hoja de Traslado, Conocimientos a través
de libros, Oficios, Memorandum, Correo Electrénico,
SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS y formularios.

Verificacion de la Trazabilidad: Se verifica la trazabilidad
por medio de los sellos de recibido y/o entregados de las
diferentes unidades.
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Licda. Manuela
Villagran / Encargada
del Despacho de la
Direccién de Gestion
de la Calidad

2 09/02/2021

Se agrega la nota 1, en la actividad 1, quedando asi:

Secretaria de la Direccion de Contabilidad recibe
expediente para revision previa documental, registrando
fecha y hora de ingreso en el control de revision de
documentacién para gestion de pago. El expediente puede
provenir de las siguientes Unidades de CDAG:

e Direccion de Compras y Contrataciones, en
concepto de adquisiciones y pago de prestaciones
de servicios por procesos de compras directas y
baja cuantia por procesos de cotizacién y
licitacion.

+ Direccion de Servicios Generales, en concepto de
pago de servicios basicos.

¢ Coordinacién de nominas y planillas, por concepto
de pago de némina de personal presupuestado,
prestaciones labores, remesas por descuentos a
empleados, pago de honorarios por servicios
tecnicos y profesionales y otros.

e Encargados de Fondos Rotativos Internos y de
Viaticos por concepto de liquidaciones de gastos
efectuados.

e Encargados de Cajas Chicas por concepto de
liquidaciones de gastos efectuados.

Secretaria de la Direccion de Contabilidad traslada,
expedientes a Encargado de Revision Previa Documental
para asignacion de responsables.

Nota 1: En ausencia del Encargado de Revision Previa
Documental las actividades seran realizadas por el
Contador General.

Actividad No. 1,
Pagina 3

Licda. Manuela
Villagran / Analista de
la Direccidn de
Gestion de la Calidad
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Se modifica la descripcion de la actividad No. 4, quedando
asi:

Encargado, Asistente y/o Auxiliar de Contabilidad, revisa
los documentos del expediente con relacion a aspectos de
caracter legal y de operaciones matematicas, revisando
que estos no presente borrones, alteraciones o
enmendaduras, en el caso de existir alguna de las
anteriores, continia en la actividad No. 5.

Asistente y/o Auxiliar de Contabilidad, firma y sella los
expedientes de pago a las Rendiciones de Gastos, como
constancia de la revision efectuada y los traslada a
Encargado de Revisién Previa Documental, para revision y
continta en la actividad No. 6.

Encargado de Revision Previa Documental, al detectar
algun error en el expediente devuelve al Asistente y/o
Auxiliar de Contabilidad, para su correccion y al estar
conforme presenta el expediente nuevamente al
Encargado de Revision Previa Documental.
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Se modifica el responsable y la descripcion de la actividad
No.6, quedando asi:

Responsable: Encargado de Revision Previa Documental /
Asistente de Contabilidad

Encargado de Revision Previa Documental y/o Auxiliar de
Contabilidad, traslada al Asistente de Contabilidad o a la
Direccién de Presupuesto, cuando corresponda, para que
se inicie la operatoria contable y el tramite de pago.
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Licda. Manuela
Villagran / Analista de
Gestion de la Calidad

Aprobado por: Licda. A C|a 'e|ghanfr

@ﬂ, te Financiero |

\

Documento Origina.
Direccion de Gestion de la Calidac
Prohibida su Reproduccion
No Controlada

\\\'t ir{ :
ot (i
%\

O ()
o
‘mm“—'ﬁﬁ

SUBGERENTE
FINANCIERO " .

coAG %y




