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Caratula (Registro de Elaboracién, Revision, Visto Bueno y Aprobacion)
A. indice de contenido
Propdsito y alcance del procedimiento

Descripcion de actividades y responsable

D.1. Aprobacion de Gastos de Representacion.

D.2. Tramite para pago y Gastos de Representacion.

D.3. Pago de Gastos de Representacion por medio de acreditamiento Bancario.
E. Seguimiento y Medicion

F. Practicas Eticas y Valores

G. Documentos Relacionados

B.Propésito y alcance del procedimiento

Definir las actividades a realizar para el registro y control de los pagos por Gastos de
Representacion de los funcionarios de CDAG, que por disposiciones legales pueden
percibirlos.

Inicia con la Aprobacién de los Gastos de Representacion por parte del Comité Ejecutivo de
CDAG; tramite para pago, y Gastos de Representacion, hasta el Pago de Gastos de
Representacion por medio de acreditamiento Bancario.

C. Glosario

Acuerdo

Auxiliar
Administrativo

CE

CDAG

CUR

CYD

Comité Ejecutivo.

CUR de Compromiso y Devengado.

Documento que contiene decisiones sobre casos particulares de
orden administrativo, tomadas por la maxima autoridad de la Institucion,
para que, dentro de la esfera de su competencia se cumplan de forma
eficiente.

Es el personal que se encuentra bajo la supervision del Coordinador de
Nominas y Planillas de la Subgerencia de Desarrollo Humano.

Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

Comprobante Unico de Registro.
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7.- Documento Oficial Se denomina Documento Oficial a los siguientes documentos: Circular,
Memorandum o Memo, Hoja de Tramite y Oficio.

8.- Gastos de Son los que de conformidad con la ley se asignan a los funcionarios de la
Representacién CDAG legalmente autorizados.

De conformidad con la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97, como
lo establece el Articulo 77. Gastos de Representacion. “Puede asignarse
gastos de representacion unicamente a los funcionarios siguientes... numeral
15. Presidentes de Juntas o Consejos Directivos de las entidades
descentralizadas y autonomas, y con autoridad administrativa superior de
tales entidades el Gerente y el Subgerente o sus equivalentes...”

Los Gastos de Representacion son pagados por CDAG, de forma mensual y
no tienen caracter de liquidables.

9.- Retenciones de ISR Deducciones efectuadas a un contribuyente, del Impuesto Sobre la Renta y
y Timbres Fiscales Timbres Fiscales regulados en las Leyes vigentes.

10.- SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

11.- SIGES Sistema Informatico de Gestion.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

D.1. Aprobacion de Gastos de Representacion

1. Aprobacion de
Gastos de Comite Ejecutivo
Representacién

Comité Ejecutivo aprueba anualmente los Gastos de Representacion, del
Presidente de Comité Ejecutivo y Gerente de CDAG.

Comité Ejecutivo emite Acuerdo, que aprueba los Gastos de Representacion
y Secretaria General y/o Subsecretaria General, traslada Certificacion de dicho
Acuerdo a la Recepcionista de Gerencia para su traslado a la Asistente
Ejecutivo de Gerencia para los tramites correspondientes.

Secretaria General /

2. Elaboracién de Su(gsecretlalria
Certificacion del enera

Recepcionista de
Ac"ﬁ;g&gz ::E y Gerencia / Asistente

Gerencla Ejecutivo- de
Gerencia

Nota 1: La Certificacion del Acuerdo de Comité Ejecutivo puede ser recibido
por cualquier personal de la Gerencia en ausencia de la Recepcionista de
Gerencia.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

D.2 Tramite para pago y Gastos de Representacion

3. Elaboracién,
revision y
autorizacion de
Pago de Gastos
de
Representacién

Gerente /
Asistente Ejecutivo
de Gerencia /
Recepcionista de
Gerencia

La Recepcionista de Gerencia recibe de Secretaria General y/o Subsecretaria
General la Certificacion del Acuerdo de Comité Ejecutivo y traslada al
Asistente Ejecutivo de Gerencia para la elaboracion de documento oficial
donde instruye el pago mensual de Gastos de Representacion, de los meses
de enero a diciembre del afio en curso, solicita al Gerente la firma y lo traslada
al Subgerente de Desarrollo Humano y Subgerente Financiero con copia al
Subgerente General Administrativo para su conocimiento, y se adjunta copia
de la Certificacion del Acuerdo de aprobacién de Gastos de Representacion.

Nota 2. Con instrucciones del Gerente, el Asistente Ejecutivo de Gerencia
firma el documento oficial para el pago de Gastos de Representacion. |
l

4. Conformacion
de Expediente de
Pago

Subgerente de
Desarrollo Humano /
Director de Gestion
de Personal /
Coordinador de
Nominas y Planillas /
Auxiliar
Administrativo

El Subgerente de Desamollo Humano traslada el Documento oficial para el|
pago mensual con el expediente respectivo, al Director de Gestion de|
Personal, quien traslada al Coordinador de Nominas y Planillas, y este a su;

vez asigna al Auxiliar Administrativo.

El Auxiliar Administrativo, elabora recibo de pago de Gastos de
Representacion, al Presidente de Comité Ejecutivo y realiza los célculos|
correspondientes a Retencion de ISR e Impuesto de Timbres Fiscales, adjunta
copia del Acuerdo de Aprobacion de Gastos de Representacion y verifica que‘
el expediente esté completo. ‘
El Auxiliar Administrativo, opera en el sistema de GUATENOMINAS el pago,
de Gastos de Representacion correspondiente al Gerente y adjunta al
expediente la copia del Acuerdo de Aprobacién de Gastos de Representacion,
junto con los reportes de GUATENOMINAS vy verifica que el expediente este‘
completo. |

El Auxiliar Administrativo traslada los expedientes al Coordinador de Néminasi
y Planilias, quien revisa los documentos y los célculos de impuestos, de estar|
correctos y completos los expedientes, firma de revisado y gestiona las firmas|
de autorizacion del Director de Gestion de Personal o del Subgerente de
Desarrollo Humano, caso contrario devuelve para su correccion.

Al ser autorizado el recibo de pago el Coordinador de Néminas y Planillasl
traslada al Auxiliar Administrativo para su operatoria en el SIGES. '

El expediente se conforma de |a siguiente manera:

a. Recibo elaborado por Néminas y Planillas segun aplique.

b. Fotocopia simple de la certificacion del Acuerdo de CE que aprueba el pago
de Gastos de Representacién.

c. Reportes de gestion de SIGES o reportes de GUATENOMINAS segln
aplique.

5. Autorizacion

de Gestién de

Pago tipo CYD
en SIGES

Auxiliar
Administrativo /
Coordinador de

Nominas y Planillas

El Auxiliar Administrativo elabora la Gestion de Pago Tipo CYD en el SIGES,,
por cada uno de los recibos previamente elaborados, ‘

El Auxiliar Administrativo imprime la Gestion de Pago Tipo CYD, la firma, sellal
y traslada al Coordinador de Nominas y Planillas quien revisa, firma, sella y|

devuelve al Auxiliar Administrativo para su traslado, a la Secretaria de la

Direccién de Contabilidad. |
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Actividad

6. Ingreso
expediente a
Direccion de
Contabilidad

Responsable

Auxiliar
Administrativo /
Secretaria de la

Direccion de
Contabilidad /
Encargado de

Revisién Previa
Documental /
Auxiliar de
Contabilidad /
Auxiliar de Revision
Previa Documental /

Asistente de

Contabilidad

Descripcion de las Actividades

La Secretaria de la Direccion de Contabilidad recibe expedientes del Auxiliar
Administrativo para el pago, firma copia y registra en la mesa de entrada de
control y lo traslada al Encargado de Revision Previa Documental, quien
asigna al Auxiliar de Contabilidad o Auxiliar de Revisién Previa Documental
este revisa segln el FIN-PRO-12 Revision Previa Documental, de estar
correcta la documentacion, la traslada al Encargado de Revisién Previa
Documental y firma de aprobado y lo traslada por hoja de conocimiento al
Asistente de Contabilidad para su operatoria contable.

De existir correcciones se devuelve el expediente al Coordinador de Nominas
y Planillas para que realice las correcciones correspondientes.

Nota 3: Los expedientes revisados por el Encargado de Revision Previa
Documental de estar todo correcto obtiene del Director de Contabilidad el Vlsto}
Bueno. .

7. Asignacion de
fuente de
financiamiento y
devengado en el
SIGES y
autorizacion de
pago en SICOIN

Asistente de
Contabilidad /
Secretaria de la
Direccion de
Contabilidad /
Director de
Contabilidad

El Asistente de Contabilidad asigna fuente de financiamiento, solicita y
aprueba la gestion del CYD dentro del SIGES y aprueba el CUR en SICOIN,
traslada al Director de Contabilidad para realizar la solicitud de pago dentro del
SICOIN.

El Director de Contabilidad solicita y autoriza el pago en el SICOIN, el Asistente
de Contabilidad, imprime el CYD, lo firma y gestiona la firma del Director de
Contabilidad, quien traslada el expediente a la Secretaria de la Direccién de
Contabilidad y opera en la mesa de entrada para trasladar el expediente por
medio de conocimiento al Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria.

D.3 Pago de Gastos de Representacién por medio de acreditamiento Bancario.

El Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria, gestiona el pago segﬂn’
el procedimiento FIN-PRQO-13 Pago por medio de cheques 0 acreditamiento|

8. Pago por Director de

medio de Tesoreria / bancario y procede segun sea el caso. g
acrggl;g::znto CO?.':;E?;?; de Nota 4: Si eventualmente el beneficiario solicita pago por Cheque se procede
de conformidad con el FIN-PRO-13 Pago por medio de cheque o

acreditamiento bancario.

Secretaria de la
Subgerencia La Secretaria de la Subgerencia Financiera recibe la documentacion firmada y
9. Archivo Financiera/ traslada por conocimiento a Encargado de Caja Fiscal para su operatoria y|
Encargado de Caja |archivo y finaliza el procedimiento. ‘
Fiscal

E. Seguimiento y Medicion

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

E.1 Seguimiento y
Verificacién de
cumplimiento

Enlace de
Gestion de la
Calidad /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Equipo
Evaluador del
SGC

Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccién de Gestion de|
la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas. |

Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa, reahzan‘
seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de segmmlento y
medicién y controles intemos seleccionados por la Unidad Administrativa.

Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos,
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad|
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera: '

e Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en el
formulario son la evidencia de trazabilidad.

E.2 Trazabilidad Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
del procedimiento | Participantes del Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
procedimiento correo electronico o cualqmer otro medio que se considere conveniente, en la que se‘

evidencie la trazabilidad.

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

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Todos los | Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de
participantes |las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento sew
del aplique la ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto
procedimiento | mutuo, conforme al Cédigo de Etica vigente. .

F.1 Aplicacion de
practicas Eticas
y Valores

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas
e Acuerdo Numero 259/2023-CE-CDAG / CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional.
e FIN-POL-03 Politica Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria.

G.2 Otros procedimientos aplicables
e FIN-PRO-12 Revision Previa Documental.
e FIN-PRO-13 Pagos por medio de cheques o acreditamiento bancario.
o GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

G.3 Documentos externos

e Acuerdo Nuamero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental del
Contralor General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Decreto No. 76-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.



