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B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos para la solicitud, aprobacién y pago de tiempo extraordinario que los trabajadores de CDAG
desempefian.

El alcance de este procedimiento comprende desde la Identificacion y nombramiento de tiempo extraordinario,
Solicitud y aprobacién de tiempo extraordinario hasta las Gestiones para pago de tiempo extraordinario.

C. Glosario

1.-CYD Compromiso y devengado simultaneo.
2.- Trabajador Es la persona que labora horas extras fuera del horario laboral.
3.- Persona Designada Es el Rfasponsable_ por Ia_ Unidad Administrativa para realizar las gestiones y dar seguimiento
a los tramites administrativos para el pago de horas extras.
Lo conforman: Secretario General; Auditor Interno; Gerente, Directores y Encargado de
Rete,ponsables delas  ypidad, de Gerencia; Subgerente General Administrativo, Director y Subgerentes de
4.- Unidades Subgerencia General Administrativa; Subgerente General Técnico, Directores, Coordinador de
Administrativas Unidad y Subgerentes de Subgerencia General Técnica, conforme a la estructura Organica
Interna vigente.
5.- SIGES Sistema Informatico de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas.
6.- SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
Todo trabajo que se ejecuta fuera de los limites de la jornada de trabajo ordinaria segun los
7.- Tiempo extraordinario Articulos 121y 122, Decreto 1441 del Codigo de Trabajo de Guatemala y Articulo 19 literal c),

del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la Confederacion Deportiva Autbnoma de

‘Guatemala —CDAG-. Trabajo autorizado, que exceda a la jornada diaria 0 semanal.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Identificacion y nombramiento de tiempo extraordinario

1. Identificaciéon
de necesidad
para realizar

tiempo
extraordinario

Responsables
de las Unidades
Administrativas /
Jefe Inmediato /

Subgerente
General /
Gerente

Responsables de las Unidades Administrativas identifican la necesidad de trabajar tiempo
extraordinario por parte de su personal, el cual no debe ser menor a una (1) hora, segun la
carga de trabajo de la unidad. Sifuera necesario, tomar en cuenta que estas no deben exceder
de 12 horas diarias, segun el siguiente cuadro:

Dias y horas de jornada ordinaria
Habiles y licencias otorgadas por gerencia de
lunes a jueves *(jornada ordinaria de 9 horas):
Habiles y licencias otorgadas por gerencia
viernes *(jornada ordinaria de 4 horas):
Habiles y licencias otorgadas por gerencia de
lunes a viernes *(jornada ordinaria de 8 horas):
Inhabil, sdbado:

Inhabil, domingo:
Festivos, de asueto o permisos oficiales:

Horas extraordinarias permitidas

Tres (3) horas

Ocho (8) horas

Cuatro (4) horas

Ocho (8) horas
Doce (12) horas
Doce (12) horas

*Segun horario vigente en la institucion.

En casos emergentes que por la naturaleza del servicio, los trabajadores deban laborar méas
de 12 horas diarias, con pleno consentimiento del trabajador, el Jefe Inmediato solicita a través
de Oficio con Visto Bueno de Subgerente General que corresponda la autorizacion del
Gerente, las horas para nombrar al Trabajador. Se exceptian las personas que desempefian
el puesto de Guardianes, quienes tienen aprobada como jornada especial, los turnos que
laboren con exceso a 48 horas semanales, segun articulo 19 literal “C” del Pacto Colectivo de
condiciones de Trabajo de CDAG tiempo extraordinario.

2.
Nombramiento
para trabajar

Jefe Inmediato /

El Jefe Inmediato nombra al Trabajador a través del formulario APE-FOR-06 Nombramiento
para laborar tiempo extraordinario, notifica al Trabajador quien gestiona las firmas
correspondientes y lo resguarda.

tiempo Trabajador
extraordinario y Nota 1: El nombramiento debe especificar el o los dias a laborar y entregarse previo a realizar
autorizacion del la actividad consignada en jornada extraordinaria. Exceptuando los casos no previstos los
mismo cuales debe coordinar con el Jefe Inmediato y el Responsable de la Unidad Administrativa.
El Solicitante, a inicio del mes siguiente, solicita via correo electrénico al Coordinador de
Acciones y Gestion de Personal el registro de la Asistencia de manera integrada (Reloj
Solicitante / | biométrico, Libro de Asistencia u otro tipo de constancia emitido por la Subgerencia de
Asistente de | Desarrollo Humano) de los Trabajadores nombrados de su Unidad Administrativa para
- Acciones de |elaborar tiempo extraordinario, quien instruye al Asistente de Acciones de Personal que emita
3. Solicitud de . . - . ) A
: Personal / el mismo, gestione visto bueno del Coordinador de Acciones y Gestion de Personal y entrega
Registro de ; s ; L ;
X . Coordinador de | al solicitante de la Unidad Administrativa.
Asistencia .
Acciones y
Gestion de Nota 2: Cuando por coordinacion del Trabajador y Jefe Inmediato, el Trabajador no se
Personal presente a las instalaciones de CDAG a realizar el marcaje de ingreso y/o salida, no se podra
emitir el registro y se debe hacer constar en el APE-FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario.
D2. Solicitud y aprobacion de pago de tiempo extraordinario

4. Elaboracioén
de reporte de
tiempo
extraordinario

Solicitante / Jefe
Inmediato /
Subgerente

El Solicitante elabora formulario APE-FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario, conforme a
las horas autorizadas en el APE-FOR-06 Nombramiento para laborar tiempo extraordinario y
el registro de asistencia (si aplica), gestiona las firmas que corresponde y traslada al Jefe
Inmediato.

5. Revision y
autorizacion de
reporte de
tiempo
extraordinario

Jefe Inmediato /
Responsables
de las Unidades
Administrativas

Jefe Inmediato de la Unidad Administrativa solicitante revisa que los datos y horas reportadas
en el Formulario APE-FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario, sean correctos y coincidan
con el APE-FOR-06 Nombramiento para laborar tiempo extraordinario y Registro de
Asistencia, de existir correcciones regresa a la actividad 4 de lo contrario traslada al

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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responsable de la Unidad Administrativa quien firma y sella de autorizacion cada formulario
APE-FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario y devuelve al Solicitante.

6. Elaboracion
de consolidado
mensual de
tiempo
extraordinario

Solicitante /
Responsable
unidad
administrativa

El solicitante, elabora el APE-FOR-05 Consolidado Mensual de tiempo extraordinario, de
acuerdo a los formularios APE-FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario, autorizados durante
el periodo y gestiona la revision, firma y sello del Responsable de la Unidad Administrativa y
traslada al Gerente.

7. Autorizacion
para pago de

Recibe APE-FOR-05 Consolidado mensual de tiempo extraordinario de cada Unidad
Administrativa, analiza, firma de autorizado y devuelve al Solicitante.

tiempo Gerente . . - . -
g De ser autorizado devuelve a la Unidad Administrativa solicitante.
extraordinario
El Solicitante prepara expedientes del mes reportado de forma conjunta con su respectiva
copia, el cual debe contener:
-APE-FOR-05 Consolidado mensual de tiempo extraordinario
-APE-FOR-06 Nombramiento para laborar tiempo extraordinario (de cada Trabajador)
-APE-FOR-07 Reporte de tiempo extraordinario (de cada Trabajador)
Encargado -Listado de personal que solicita pago de tiempo extraordinario
8. Preparacion y designado por la| -Registro de asistencia (si aplica)
’ Unidad -Oficio de justificacién por presentacion extemporanea (si aplica)
entrega de L .
expedientes Adm.' nistrativa . . . . .
Solicitante / | Traslada los expedientes los primeros 10 dias calendario de cada mes, a la Subgerencia de

Recepcionista

Desarrollo Humano, quien margina al Director de Gestion de Personal, quien a su vez margina
al Coordinador de Néminas y Planillas para gestionar el pago correspondiente.

Nota 3: Si el expediente se entrega posterior al tiempo establecido se debe adjuntar el oficio
de justificacion por presentacion extemporanea, firmado por el Responsable de la Unidad
Administrativa y Subgerente General que corresponda, en donde describe el motivo de la
entrega extemporanea.

9. Revision de
expedientes
para pago de

tiempo
extraordinario

Coordinador de
Nominas y
Planillas /

Analista de
Néminas y
Planillas

Coordinador de Néminas y Planillas traslada al Analista de Néminas y Planillas quien revisa
expedientes de tiempo extraordinario por Unidad Administrativa. De estar correcto contintia en
actividad 11, de lo contrario, devuelve a la Unidad Administrativa solicitante, a través del
formulario APE-FOR-09 Boleta de rechazo de solitud de pago de tiempo extraordinario donde
se detallan las correcciones y la fecha limite de entrega y continta en actividad 10.

10. Correccion
de expediente

Solicitante

El Solicitante gestiona las correcciones que correspondan y regresa a la actividad 8.

Nota 4: De no entregar las correcciones en la fecha limite indicada, debe presentar el
expediente en el mes siguiente y regresa a la actividad 8.

D3. Gestiones para pago de tiempo extraordinario

11. Elaboraciéon
de Planilla de
Tiempo
extraordinario

Analista de
Néminas y
Planillas /

Coordinador de

Néminas y
Planillas /
Director de
Gestién de
Personal /

Subgerente de

Desarrollo

Humano

Analista de Néminas y Planillas elabora, firma y traslada al Coordinador de Néminas y
Planillas, las planillas para pago de tiempo extraordinario conforme los expedientes recibidos
y pardmetros legales vigentes siguientes:

e Un cincuenta por ciento (50%) mas de recargo sobre el salario ordinario, si se ejecuta el
tiempo extraordinario en dias habiles o en descanso semanal (Art. 20 Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo de CDAG)

e Un cien por ciento (100%) mas de recargo sobre el salario ordinario, si se ejecuta tiempo
extraordinario en dias de asueto o cuando coincida un dia de asueto pagado y un dia de
descanso semanal. (Art. 20 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de CDAG)

e Se aplica el 4.83% de descuento del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- o
el porcentaje que en su oportunidad la ley determine, sobre el pago total de tiempo
extraordinario.

Coordinador de Néminas y Planillas revisa las planillas elaboradas, de estar conforme, firmay
sella y solicita la firma y sello de Visto Bueno al Director de Gestion de Personal o Subgerente

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

de Desarrollo Humano y devuelve al Analista de Nominas y Planillas, de lo contrario, le solicita
cambios y se repite esta actividad.

12. Registro de
CYDy traslado
expedientes

Analista de
Néminas y
Planillas /

Coordinador de

Nominas y

Planillas

Analista de Néminas y Planillas registra dentro del SIGES el Reporte de ejecucion de Gestion
tipo CYD.

Coordinador de Néminas y Planillas dentro del SIGES, revisa, aprueba e imprime el Reporte
de ejecucion de Gestion tipo CYD, el cual firma, sella y devuelve al Analista de Néminas y
Planillas quien entrega los expedientes a la Direccién de Contabilidad

13. Revisién
previa
documental

Secretaria de

Direccion de
Contabilidad /
Encargado de
Revisién Previa
Documental /

Secretaria de la Direccidon de Contabilidad recibe expediente, lo traslada al Encargado de
Revision Previa Documental, quien revisa y asigna al Auxiliar de Contabilidad la revisiéon de
las planillas y expedientes recibidos, segin FIN-PRO-12 Revision Previa Documental. De
estar correctos traslada a la Asistente de Contabilidad para operatoria, continua en actividad
15, de lo contrario devuelve el expediente al Analista de Néminas y Planillas de la Subgerencia
de Desarrollo Humano para las correcciones correspondientes a través del FIN-FOR-01

Auxiliar de e S o
Contabilidad Cedula de Deficiencias, y continta en la actividad 14.
Analista de
14'Pﬁ;?]rﬁllg'césede P’]‘;m:ggs /yo Analista de Nominas y Planillas y/o Coordinador de Nominas y Planillas realizan las
. nas y correcciones segun las observaciones recibidas, de ser necesario, requieren las correcciones
Tiempo Coordinador de e -
o L al Solicitante y regresa a la actividad 12.
Extraordinario Nominas y
Planillas

15. Solicitud de

Asistente de
Contabilidad /

Asistente de Contabilidad asigna fuentes de financiamiento, solicita CYD, y aprueba el CUR
en SICOIN, éste se traslada a través del sistema al Director de Contabilidad, quien solicita el
pago. Asistente de Contabilidad imprime, firma, sella y traslada al Director de Contabilidad
para firma, quien traslada a la Secretaria de la Direccion de Contabilidad, para entregar al

Pago Director de Director de Tesoreria.
Contabilidad /
Nota 4: En caso de no estar el Asistente de Contabilidad, el Contador General aprueba el CUR
en SICOIN.
Director de
16. Carga Tesoreria / Director de Tesoreria traslada al Asistente Administrativo de la Direccion de Tesoreria para
Bancaria Asistente realizar la carga en el banco.
Administrativo
Director de
Tesoreria / . . . . . . . .
- Director de Tesoreria procesa en SICOIN, Director de Sistemas Financieros revisa operacion
Director de . . o e
17. Pago de Sistemas de carga en el Sistema del Banco, procede a autorizar la emision del cheque o acreditamiento
tiempo bancario, segin procedimiento FIN-PRO-13 Pagos por medio de cheques o acreditamiento

extraordinario

Financieros /
Secretaria de la
Subgerencia
Financiera

bancario, y traslada a la Secretaria de la Subgerencia Financiera quien remite al Encargado
de Caja Fiscal.

18. Archivo de
documentacion

Encargado de
Caja fiscal

Recibe documentacién segun conocimiento emitido a Encargado de Caja Fiscal, ordena los
documentos Unicos de registro y procede a registrar en la cuenta corriente de la conciliacién
bancaria, archiva la documentacion en leitz identificados por mes, siguiendo la cronologia por
Numero de CUR, ésto de manera mensual.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Seguimiento y Medicion

Actividad ‘ Responsable Descripcion de las Actividades

Gfsr;:g(riedgela Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa, realizan
Calidad / seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y
E.1 Seguimiento |Responsable de medicién y controles internos seleccionados por la unidad administrativa.
yVerlflc_ac_lon de Ia.U_nldaq Equipo evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
cumplimiento | Administrativa / - : . . S . .

X asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad

Equipo inistrati i | li de d de la Direccién de Gestion d

Evaluador del Admlrjlstratlva){reglstrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de

SGC la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones internas.

Definen trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

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

E.2 Trazabilidad Todos los . Para_ _Ias gctividades en Ias_ que se tre}sladan d(_)cument'os_ de una L_Jnidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de trdmite, oficio, circular,
correo electronico o cualquier otro medio que considere conveniente, en la que se
evidencie la trazabilidad.

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

del participantes del
procedimiento | procedimiento

F. Practicas éticas y valores

Actividad Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las

F.1 Aplicacion de Todos los if S . . | . ] i |
récticas Eticas y | participantes del @_erentes actividades descrltas_y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique la
P valores procedimiento ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al

Cadigo de Etica vigente.

G.Documentos Relacionados

G.1. Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas

e APE-FOR-05 Consolidado mensual de Tiempo extraordinario

APE-FOR-06 Nombramiento para laborar Tiempo extraordinario
APE-FOR-07 Reporte de Tiempo extraordinario

APE-FOR-09 Boleta de rechazo de solitud de pago de tiempo extraordinario
FIN-FOR-01 Cedula de Deficiencias

CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional

G.2. Otros Procedimientos aplicables

¢ FIN-PRO-13 Pagos por medio de cheques o acreditamiento bancarios
¢ FIN-PRO-12 Revision Previa Documental.

e GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas

G.3. Documentos Externos

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo entre la Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala y el
Sindicato de Trabajadores y demas Asociaciones, Federaciones y Delegaciones Deportivas

e Decreto 1441 del Cédigo de Trabajo de Guatemala

e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental — Contraloria General
de Cuentas

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.



