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Pago de Gastos de Representacién

Direccion de Tesoreria / Subgerencia Financiera

28/01/2025

Se modifica la actividad numero 4 del procedimiento
“Conformacion de Expediente de Pago”, quedando de
la siguiente forma:

El Subgerente de Desarrollo Humano traslada el
Documento oficial para el pago mensual con el
expediente respectivo, al Director de Gestion de
Personal, quien traslada al Coordinador de Néminas 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 calculos correspondientes a
Retencion de ISR e Impuesto de Timbres Fiscales,
adjunta copia del Acuerdo de Aprobacién 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 esté
completo.

El Auxiliar Administrativo traslada los expedientes al
Coordinador de Nominas y Planillas, quien revisa los
documentos y los calculos de impuestos, de estar
correctos y completos los expedientes, firma de
revisado y gestiona las firmas de autorizacién 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
Noéminas y Planillas traslada al Auxiliar Administrativo
para su operatoria en el SIGES.

El expediente se conforma de la siguiente manera:

a) Recibo elaborado por Nominas y Planillas
segun aplique.

b) Fotocopia simple de la certificacién del Acuerdo
de CE que aprueba el pago de Gastos de
Representacion.

c) Reportes de gestion de SIGES o reportes de
GUATENOMINAS segun aplique.

Se agrega a la actividad la Nota 3 y se corre el
correlativo a lo largo del procedimiento que dando de la
siguiente manera:
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Nota 3: El pago de gastos de representaciéon se
cancelaréd de forma vencida, mensual, a excepcién del
caso de pago correspondiente al mes de diciembre, el
cual se realizara en el mismo mes, lo cual puede
aplicarse también para otros meses en casos no
previstos, emergencias o de fuerza mayor. /
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