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B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir las actividades a seguir para realizar la efectiva contratacién bajo el renglén presupuestario 035
Retribuciones a Destajo.

El alcance del procedimiento comprende desde la solicitud de contratacion, recepcién de expediente,
hasta el proceso de pago.

C. Glosario

1.- CDAG Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala
2.- CUR Comprobante Unico de Registro
Actividades tanto alzado o precio que se fija a determinada cantidad de
3.- Destajo trabajo, tales como: metros cuadrados de pintura, metros lineales de zanjas,

metros lineales de camino, quintales de carga estibada, otros.

Persona que recibe Es el designado por el Responsable de la Unidad Administrativa para recibir el
" el trabajo trabajo realizado por el personal a destajo.

Corresponde a los pagos que se ajustan a un tanto alzado o precio que se fija
a determinada cantidad de trabajo, tales como: metros cuadrados de pintura,

Renglon 035 . . . . .

“ : . metros lineales de zanjas, metros lineales de camino, quintales de carga
5.- “Retribuciones a . . . .,

destajo” estibada, etc. El personal con cargo a este renglén no tiene relacién de

dependencia, por lo que no tiene derecho a beneficios laborales, ni podran ser
contratados simultdneamente bajo otro renglén de este grupo.

Responsable de la
6.- Unidad
Administrativa

Gerente, Subgerentes, Directores Administrativos de Gerencia, Auditor Interno
y Secretaria General.

Subgerente, Director o Jefe Inmediato de la Unidad Administrativa que requiere
la contratacién del personal con cargo al Renglén 035, Retribuciones a Destajo.

Unidad Subgerencias o Direcciones Administrativas de Gerencia, Auditoria Interna y
"~ Administrativa Secretaria General.

7.- Solicitante
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

‘ Responsable ‘

Descripcion de las Actividades

D.1 Solicitud y autorizacién de contratacion

1. Solicitud de
contratacion

Solicitante

Solicita la contratacion segun el APE-FOR-27 Solicitud de Contratacion bajo el renglon
035, en la que describe el trabajo a ejecutar por la modalidad de retribuciones a destajo,
adjunta los documentos que en dicho formulario se mencionan y traslada expediente con
solicitud al responsable de la Unidad Administrativa.

2. Verificacion
y Visto Bueno
de solicitud
contratacion

Responsable de
la Unidad
Administrativa

Verifica que el expediente y la solicitud se encuentren completos.

De estar de acuerdo en la contratacion, firma de Visto Bueno, lo devuelve al Solicitante y
contintia en la actividad 3. De estar incorrecto el expediente, lo devuelve al Solicitante para
correcciones y regresa a la actividad 1.

De no estar de acuerdo con la contratacion, informa al Solicitante y finaliza el procedimiento.

3. Solicitud de
Partida
Presupuestaria

Solicitante

Solicita a la Subgerencia Financiera el registro de la partida presupuestaria, para la
contratacion del personal a destajo.

4. Registro de
la partida
presupuestaria

Director de
Presupuesto

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria que cubra el valor de los trabajos solicitados.

Si existe disponibilidad presupuestaria, registra la partida presupuestaria en el APE-FOR-27
Solicitud de Contratacion bajo el renglén 035, solicita la firma al Subgerente Financiero y
devuelve el expediente al Solicitante para que lo entregue a Gerencia.

De no existir disponibilidad presupuestaria, devuelve el expediente al Solicitante para que
gestione la modificacion presupuestaria, para poder realizar la contratacion y presenta
nuevamente el expediente.

5. Autorizacion
de contratacion

Gerente

De estar de acuerdo con la contratacién, autoriza con su firma en el APE-FOR-27 Solicitud
de Contratacion bajo el renglén 035 y traslada el expediente a la Subgerencia de Desarrollo
Humano para que se traslade a la Direccién de Gestion de Personal. Continlia en la actividad
6.

De no estar de acuerdo, devuelve el expediente al Solicitante y finaliza el procedimiento.

D.2 Formalizacion de contr

atacion

6. Elaboracién
de acta

Responsable de
la supervision
del trabajo a
destajo /
Personal a
destajo
contratado

El Responsable de la supervision del trabajo a destajo elabora y firma el APE-FOR-28 Acta
para la contratacidon de personas por retribuciéon a destajo, segun las tareas acordadas
con el personal a destajo a contratar, quien también firma dicha acta.

El Responsable de la supervision del trabajo envia copia del acta a la Subgerencia de
Desarrollo Humano.

7. Elaboracién
de ficha en
GUATENOMINA
S

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Crea la ficha de personal de trabajo a destajo en SISTEMA GUATENOMINAS con los datos
solicitados en el sistema.

8. Contratacion

Coordinador de
Reclutamiento y

Realiza la contratacion en el SISTEMA GUATENOMINAS.

del personal Seleccion de
Personal
D.3 Proceso de Pago

9. Informe de
trabajo
realizado

Responsable de
la supervision
del trabajo a
destajo

Elabora APE-FOR-29 Informe de servicios de retribuciones a destajo en el que reporta el
trabajo realizado y su recepcién a conformidad, firma y sella el mismo, gestiona la firma del
Responsable, Director y Subgerente de la Unidad Administrativa, adjunta el APE-FOR-28 Acta
para la contratacion de personas por retribucion a destajo y lo traslada a la Subgerencia
de Desarrollo Humano.
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Actividad

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

10. Elaboracion
de Némina

Auxiliar de
N6minas y
Planillas y/o
Asistente de
Néminas y
Planillas

Elabora la ndmina del personal contratado bajo el renglén 035, con los calculos segin el
trabajo a destajo realizado y con base al acta y al informe presentado.

Traslada expediente al Coordinador de N6minas y Planillas para revision.

11. Revisién de

Coordinador de

Némina Néminas y Revisa la nébmina elaborada y ejecuta la n6mina dentro del SISTEMA GUATENOMINAS.
Planillas
Director de
y Gestion de . - . - . -
12. Aprobacion Personal / El Director de Gestion de Personal revisa y aprueba la nomina. El Coordinador de Nominas y
y envio de la ; Planillas envia via electronica a SICOIN y envia el expediente de forma fisica a la Subgerencia
P Coordinador de | . .
némina P Financiera.
Nominas y
Planillas
Encargado de
13. Revision | Revision Previa Revisa el expediente, segun el FIN-PRO-12 Revision previa Documental y lo traslada a la
Previa Documental de Asistente de Contabilidad
Documental | la Direccion de '

Contabilidad

14. Aprobacidn

Asistente de

Revisa y aprueba el CUR y lo traslada al Director de Contabilidad para la Solicitud del Pago.

del CUR Contabilidad
15. Solicitud de| Director de o - . . .
Pago Contabilidad Autorizacion y Solicitud de Pago y traslada el expediente a Secretaria de Contabilidad.

16. Traslado de
Expediente a la
Direccién de
Tesoreria

Secretaria de
Contabilidad

Traslada a la Direccion de Tesoreria el expediente para generar el pago.

17. Pago por
medio de
chequeo

acreditamiento
bancario

Director de
Tesoreria

Gestiona el pago correspondiente segun el FIN-PRO-13 Pagos por medio de cheques o
acreditamiento bancario y procede segun sea el caso.

Traslada el expediente a la Direccion de Contabilidad para su archivo.

18. Archivo de
Expediente de

pago

Encargada de
Caja Fiscal

Archiva el expediente de pago.
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E. Seguimiento y Medicion

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

E1. Verificacion

Evaluador de

Verifica el cumplimiento del procedimiento, a través del método o métodos de Seguimiento y

del
procedimiento

participantes del
procedimiento

de Gestion de la | Medicién seleccionados y registrados en el Control Documental de la Direccion de Gestion de
Cumplimiento Calidad la Calidad.
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades que se realiza alguna gestion por medio de formulario
debidamente codificado, las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de
trazabilidad.

E2. Trazabilidad Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad

Administrativa a otra, se realiza por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electrénico o cualquier otro medio que considere conveniente, en la
que se evidencia la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o libro
de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, guias instructivos y Manuales

a) APE-FOR-27 Solicitud de Contrataciéon bajo el renglon 035
b) APE-FOR-28 Acta para la contratacion de personas por retribucion a destajo
c) APE-FOR-29 Informe de servicios de retribuciones a destajo

F.2 Otros procedimientos aplicables

a) FIN-PRO-12 Revision previa documental
b) FIN-PRO-13 Pagos por medio de cheques o acreditamiento bancario
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