CONFEDERACION DEPORTIVA AUTONOMA DE GUATEMALA

CDAG

,/“"‘ﬂ—-

|GUATEMALA |

PAGO DE DIETAS A INTEGRANTES
DE LOS ORGANOS DE CDAG

FIN-PRO-06
VERSION: 5

Registro de Elaboracién, Revision, Visto Bueno y Aprobacién

ELABORADO POR: eoAG %,
Nombre / Puesto Fecha Firmgs @\
Sr. Adolfo de Jess Morales Olivares / Director de Tesoreria | 21| 03 |202(” e =
REVISADOPOR: - Eee b
Nombre / Puesto Fecha e Firm. : A
Lll.::. N:arta ;II::a l\:ﬂelghan ;Juérce;z / Subgerente f;‘;nancuero ZJL l 0—,}! 202‘\" ~ - - |
a. Irma Esther Marroquin / Coordinador de Nominas y < o
Planillas 24 |03 | 202 s e TN
Licda. Elvia Alejandra Schell Sanchez / Director de Gestion de \l v
Personal 2u lo3 | 2081 e
Licda. Lesly Gesenia Grijalva Rodriguez / Subgerente de { : A i
Desarrollo Humano 75|03 l A\ G ~
Licda, Karla Ivonne Alvarado Carranza de Tabarini / Secretaria > N ~
General 28|07 I&T ~od g é
Sria. Lorena Dessiree Natareno Moran / Asistente & A
Administrativo del Tribunal de Honor 30' o-1|202¢ £
Sr. Alvaro David Davila Salazar / Encargado del despacho del e p/
TEDEFE 2\ | 03| 204 LU :
Lic. Fernando Antonio Gabourel Garcia / Analista de -~
Administracién de Procedimientos 0| | 08 Lm{( - i )
Sr. Fernando Angel Conteras Santos / Coordinador de . §x'
vvvvvvv Administracion de Procadimientos | O) |08 LQOZS' tn
Licda, Manuela Villagran Juaraz / Director de Gestion de la F W °:F5
_Calidad 04 |og |2025 =] = "' “)
VISTO BUENO POR: 25
Nombre / Puesto Fecha X Firma\. |5/ . g 5)
Dra. Julika Quan Haase / Subgerente General Administrativo | Q= l on| 2025 Q («f‘/( 5 f"éé f"*“'“’:,)
APROBADO POR: 2 5 N2
¥ Nombre / Puesto Fecha = . 3 ;
Lic. Luis Nestor Madrid Gonzalez / Gerente 0O | o8 lzo25 (J\WEWR craeson -
! D ! R

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



Uﬂ/‘ ~

PAGO DE DIETAS A INTEGRANTES DE LOS ORGANOS DE CDAG

PROCEDIMIENTO

' ' Del procedimiento: Pago de Dietas a Integrantes de los Organos

Cadigo: FIN-PRO-06 Versién: 5 Péagina 2 de 10

de CDAG

A.indice de contenido

Pag. Secciones

B.
C. Glosario
D.

=
BEBoo~N~ouorwwNn N N PR
nm

=
o
®

Carétula (Registro de Elaboracién, Revision, Visto Bueno y Aprobacion)
A. Indice de contenido

Propésito y alcance del procedimiento

Descripcion de actividades y responsables

D.1. Autorizacion de Dietas a pagar por CDAG.

D.2. Dietas de Comité Ejecutivo.

D.3. Dietas de la Comision de Fiscalizacion Administrativo-Contable.
D.4. Dietas del Tribunal de Honor.

D.5. Dietas del Tribunal Electoral del Deporte Federado.

D.6. Recepcién de nota de instruccion de pago y traslado de expediente.
D.7. Pago de Dietas y Archivo.

Seguimiento y Medicién

Practicas Eticas y Valores

Documentos relacionados

B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos a seguir para el registro, control de la asistencia, tramite y pago de
Dietas de cada uno de los integrantes de los Organos de la CDAG.

El alcance comprende desde la Autorizacion de Dietas a pagar por la CDAG, el registro de
sesiones de Comité Ejecutivo, Comision de Fiscalizacion Administrativo-Contable, Tribunal de
Honor, Tribunal Electoral del Deporte Federado, solicitud e instruccion de pago, elaboracion
de planilla y recibos para pago de Dietas, hasta el pago de las mismas.

C. Glosario

1. Acreditamiento

Mecanismo de pago por medio del cual se acredita un pago en la cuenta

bancario bancaria de la persona, entidad o proveedor del bien, mediante
transferencia de banco a banco, efectuado por la Direccion de Tesoreria de
la CDAG.
2. CE Comité Ejecutivo
3. CYD CUR de Compromiso y Devengado.

4. Documento Oficial

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

Dietas

Las retribuciones que el Estado y sus entidades descentralizadas y
autbnomas paguen a sus servidores publicos en concepto de dietas por
formar parte de juntas directivas, consejos directivos, cuerpos consultivos,
comisiones, comités asesores y otros de similar naturaleza, no se

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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consideran como salarios y, por lo tanto, no se entendera que dichos
servidores desempefian por ello mas de un cargo publico.

Las Dietas aprobadas por Comité Ejecutivo, corresponden al Comité
Ejecutivo de CDAG, Comisién de Fiscalizacién administrativo-Contable,
Tribunal de Honor y Tribunal Electoral del Deporte Federado.

La fijacion de dietas debe autorizarse por Acuerdo Gubernativo, previo
dictamen favorable del Ministerio de Finanzas Publicas. Se exceptian de
esta disposicion las entidades que la ley les otorga plena autonomia, que
se rigen por sus propias normas, debiendo informar al Ministerio de
Finanzas Publicas sobre dicha fijacion. (Art. 78 Ley Organica del
Presupuesto).

6. Sesion

Extraordinaria

Reuniones no programadas, convocadas oportunamente.

7. Sesién Ordinaria

Reuniones programadas.

8. SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.

9. SIGES Sistema Informético de Gestion.

10. TEDEFE Tribunal Electoral del Deporte Federado

11. Verificacion de la Se verifica la trazabilidad por medio de los sellos de recibido y/o entregados

trazabilidad

de las diferentes unidades.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

D.1 Autorizacién de Dietas a pagar por CDAG

‘ Responsable

‘ Descripcion de las Actividades

1. Aprobacién de
Comité Ejecutivo de

CDAG, de montos
autorizados de Dietas

a pagar por CDAG

Comité Ejecutivo

Comité Ejecutivo.
Aprueba los montos a pagar por el valor de las Dietas autorizadas para el
ejercicio fiscal vigente, conforme al reglamento aplicable.

Otros Organos de CDAG

Para los siguientes Organos de CDAG, Comité Ejecutivo aprueba los montos a
pagar por el valor de las Dietas autorizadas conforme a los reglamentos
aplicables vigentes de:

Comisién de Fiscalizacion Administrativo-Contable
Tribunal de Honor de CDAG
Tribunal Electoral del Deporte Federado TEDEFE

Comité Ejecutivo aprueba mediante acuerdo por cada Organo, los montos
correspondientes a pagar a cada uno de sus integrantes.

2.Elaboracién de
Certificacion de

Secretaria
General /

Comité Ejecutivo emite Acuerdo, que aprueba los montos correspondientes para
el pago de Dietas.

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

Acuerdos de CE y
traslado a Gerencia

Responsable

Recepcionista de
Gerencia

Descripcion de las Actividades

Secretaria General y/o Subsecretaria General, elabora la Certificacion de
Acuerdo de Comité Ejecutivo, que aprueba el pago de Dietas y traslada las
Certificacion de dicho acuerdo a la Recepcionista de Gerencia para su traslado
a la Asistente Ejecutivo de Gerencia para los tramites correspondientes.

Nota 1: La Certificacion del Acuerdo de Comité Ejecutivo puede ser recibido por
cualquier persona de la Gerencia en ausencia de la Recepcionista de Gerencia.

D.2 Dietas de Comité Ejecutivo

D.2.1 Registro de Sesiones de Comité Ejecutivo

3. Reuniones y
registro de la
asistencia de
integrantes de

Comité Ejecutivo

Subsecretaria
General /
Integrantes de
Comité Ejecutivo /
Encargado de
Documentacion
Legal

Subsecretaria General, registra la fecha y si corresponde a sesion ordinaria o
extraordinaria segin aplique, en el formulario FIN-FOR-04 Asistencia
Integrantes de los Organos de CDAG, o en su defecto por la Secretaria General.

Subsecretaria General requiere a cada miembro de Comité Ejecutivo la firma de
Asistencia en el espacio correspondiente del FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes
de los Organos de CDAG, en cada una de las sesiones o en su defecto por la
Secretaria General.

Subsecretaria General traslada el FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes de los
Organos de CDAG, al Encargado de Documentacion Legal, para su archivo
correspondiente.

Nota 2: Secretaria General, atiende la calendarizacién de las reuniones de
Comité Ejecutivo segun indique o solicite a la Presidencia, conforme al articulo
95 literal a) Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

4. Resumeny
certificacion de
asistencia de
integrantes de
Comité Ejecutivo

Subsecretaria
General /
Secretaria
General /

Encargado de

Documentacion
Legal

Encargado de Documentacion Legal registra la asistencia al final del mes, en
forma digital en el FIN-FOR-05 Resumen y Certificacion de asistencia de
integrantes de los Organos de CDAG, segun las firmas de los asistentes a las
sesiones ordinarias o extraordinarias (segun aplique), lo imprime, y pasa para
revision y firma de la Subsecretaria, quien a su vez remite para revisiéon y firma
de la Secretaria General, de no existir modificaciones firma de aprobacién y
entrega a Subsecretaria General quien traslada el FIN-FOR-05 Resumen y
Certificacion de asistencia de integrantes de los Organos de CDAG, al
Encargado de Documentacion Legal, para elaboracion del Documento Oficial de
solicitud de pago de Dietas.

En el caso de existir modificaciones en el FIN-FOR-05 Resumen y Certificacion
de asistencia de integrantes de los Organos de CDAG, Secretaria General
devuelve a Subsecretaria General para realizar las correcciones
correspondientes.

Nota 3: En caso de ausencia del Encargado de Documentacion Legal podra
realizar las actividades, el Asistente Administrativo.

5. Elaboracién de
Documento Oficial
de solicitud de pago
de Dietas y entrega
a Gerencia

Encargado de
Documentacion
Legal /
Asistente
Administrativo /

Encargado de Documentacién Legal elabora el Documento Oficial de solicitud
de pago de Dietas, conforme a lo indicado en el FIN-FOR-05 Resumen y
Certificacion de Asistencia de integrantes CE y presenta a Secretaria General
para firma.

Secretaria General revisa y firma el Documento Oficial de pago de Dietas. La
Asistente Administrativo de Secretaria General, entrega a Recepcionista de
Gerencia junto con el Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas y adjunta
FIN-FOR-05 Resumen y Certificacion de asistencia de integrantes de los
Organos de CDAG, las cuales deben ser entregadas en los primeros 5 dias
habiles de cada mes.

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

Secretaria
General /
Subsecretaria
General

En el caso de existir modificaciones al Documento Oficial de solicitud de pago
de Dietas, Secretaria General informa al Encargado de Documentacion Legal,
quien corrige en el momento y presenta nuevamente para revisién a la
Secretaria General.

Nota 3: En el caso del pago de dietas correspondiente al mes de diciembre, se
presentara durante el mismo mes, puede aplicar para otros meses en caso no
previstos, emergencias o de fuerza mayor.

Nota 4: El Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas de Secretaria
General puede ser recibido por cualquier persona de la Gerencia en ausencia
de la Recepcionista de Gerencia.

D.2.2 Instruccién para pago de Dietas de CE

6. Elaboracion,
revision y
autorizacion de
pago de Dietas

Gerente /
Asistente
Ejecutivo de
Gerencia /
Recepcionista de
Gerencia

Recepcionista de Gerencia recibe de Asistente Administrativo de Secretaria
General el Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas y traslada al
Asistente Ejecutivo de Gerencia, quien revisa expediente y elabora Documento
Oficial de instruccién de pago de Dietas el cual es dirigido a la Subgerencia de
Desarrollo Humano, para firma del Gerente, adjunta solicitud de pago y
Certificacién de Asistencia, enviado por Secretaria General.

Gerente firma la nota para trasladar el expediente a Subgerencia de Desarrollo
Humano y continua en actividad 16.

Nota 5: Con instrucciones del Gerente, el Asistente Ejecutivo de Gerencia puede
firmar el documento oficial de instruccién del pago de Dietas.

D.3 Dietas de la Co

mision de Fiscaliz

acion Administrativo-Contable

D.3.1 Registro de Sesiones de la Comisidn de Fiscalizacion Administrativo-Contable

7. Reuniones y
registro de la
asistencia de

integrantes de la
Comision de
Fiscalizacion
Administrativo-
Contable

Secretaria

Secretaria de la Comision de Fiscalizacién Administrativo-Contable, registra la
fecha y si corresponde a sesion ordinaria o extraordinaria segun aplique, en el
FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes de los Organos de CDAG.

Secretaria de la Comisién de Fiscalizacion Administrativo-Contable, presenta a
cada miembro de la Comisién de Fiscalizacién Administrativo-Contable al inicio
de cada sesion, el FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes de los Organos de CDAG,
para firma de asistencia en el espacio correspondiente, en cada una de las
sesiones.

8. Resumeny
certificacion de
asistencia de
integrantes de la
Comision de
Fiscalizacion
Administrativo-
Contable

Secretaria /
Profesional de
Auditoria /
Recepcionista de
Gerencia

Secretaria de la Comisién de Fiscalizacién Administrativo-Contable, registra la
asistencia al final del mes, en forma digital en el FIN-FOR-05 Resumen y
Certificacion de asistencia de integrantes de los Organos de CDAG, segun las
firmas de los asistentes a la sesion ordinaria o extraordinaria (seguin aplique), lo
imprime, firma y presenta a Profesional de Auditoria para su revision, de no
existir modificaciones firma de aprobacién y devuelve a Secretaria de la
Comisién de Fiscalizacion Administrativo-Contable quien traslada a la
Recepcionista de Gerencia, para elaboracién del Documento Oficial de solicitud
de pago de Dietas y adjunta lo siguiente:

FIN-FOR-05 Resumen y Certificacion de asistencia de integrantes de
los Organos de CDAG

Certificacion del listado de las sesiones ordinarias y extraordinarias
realizadas durante el mes

Copias de las actas de las sesiones realizadas en el mes

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

9. Elaboracion,
revision y
autorizacion de
pago de Dietas

Gerente /
Asistente
Ejecutivo de
Gerencia /
Recepcionista de
Gerencia

Nota 6: En el caso del pago de dietas correspondiente al mes de diciembre, se
presentara durante el mismo mes.

Nota 7: El Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas de la Comision de
Fiscalizacion Administrativo-Contable, puede ser recibido por cualquier persona
de la Gerencia en ausencia de la Recepcionista de Gerencia.

Recepcionista de Gerencia recibe de Secretaria de la Comision de Fiscalizacion
Administrativo-Contable, Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas y
traslada al Asistente Ejecutivo de Gerencia, quien revisa expediente y elabora
el Documento Oficial de instruccion de pago de Dietas el cual es dirigido a la
Subgerencia de Desarrollo Humano, para firma del Gerente, adjunta solicitud de
pago y Certificacion de Asistencia, enviado por Secretaria de la Comision de
Fiscalizacibn Administrativo-Contable.

Gerente firma la nota para trasladar el expediente a Subgerencia de Desarrollo
Humano y continua en actividad 16.

Nota 8: Con instrucciones del Gerente, el Asistente Ejecutivo de Gerencia puede
firmar el documento oficial de instruccién del pago de Dietas.

D.4. Dietas del Trib

unal de Honor

D.4.1 Registro de Sesiones de Tribun

al de Honor

10. Reuniones y
registro de la
asistencia de

integrantes del

Tribunal de Honor

Asistente
Administrativo

Asistente Administrativo del Tribunal de Honor, registra la fechay si corresponde
a sesion ordinaria o extraordinaria segun aplique, en el FIN-FOR-04 Asistencia
Integrantes de los Organos de CDAG.

Asistente Administrativo del Tribunal de Honor, presenta a cada miembro del
Tribunal de Honor al inicio de cada sesién, el FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes
de los Organos de CDAG, para firma de asistencia en el espacio
correspondiente, en cada una de las sesiones.

11. Resumeny
certificacion de
asistencia de
integrantes del
Tribunal de Honor

Asistente
Administrativo

Asistente Administrativo del Tribunal de Honor, registra la asistencia al final del
mes, en forma digital en el FIN-FOR-05 Resumen y Certificacion de asistencia
de integrantes de los Organos de CDAG, segun las firmas de los asistentes a la
sesion ordinaria o extraordinaria (segun aplique), quien lo imprime y firma y
traslada a la Recepcionista de Gerencia, para elaboracién del Documento Oficial
de instruccion de pago de Dietas y adjunta lo siguiente:

FIN-FOR-05 Resumen y Certificacién de asistencia de integrantes de
los Organos de CDAG

Certificacién del listado de las sesiones ordinarias y extraordinarias
realizadas durante el mes

Copias de las actas de las sesiones realizadas en el mes

Nota 9: En el caso del pago de dietas correspondiente al mes de diciembre, se
presentara durante el mismo mes.

Nota 10: El Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas del Tribunal de
Honor, puede ser recibido por cualquier persona de la Gerencia en ausencia de
la Recepcionista de Gerencia.

Recepcionista de Gerencia recibe del Asistente Administrativo del Tribunal de
Honor, Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas y traslada al Asistente
Ejecutivo de Gerencia, quien revisa expediente y elabora el Documento Oficial
de instruccién de pago de Dietas el cual es dirigido a la Subgerencia de

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

12. Elaboracion,
revision y
autorizacién de
pago de Dietas

Responsable

Gerente /
Asistente
Ejecutivo de
Gerencia /
Recepcionista de
Gerencia

Descripcion de las Actividades

Desarrollo Humano, para firma del Gerente, adjunta solicitud de pago y
Certificacion de Asistencia, enviado por el Asistente Administrativo del Tribunal
de Honor.

Gerente firma la nota para trasladar el expediente a Subgerencia de Desarrollo
Humano y continua en actividad 16.

Nota 11: Con instrucciones del Gerente, el Asistente Ejecutivo de Gerencia
puede firmar el documento oficial de instruccion del pago de Dietas.

D.5 Dietas del Tribunal Electoral del Deporte Federado

D.5.1 Registro de Sesiones de Tribun

al Electoral del Deporte Federado y Solicitud de Pago

13. Reuniones y
registro de la
asistencia de

integrantes del
TEDEFE

Asistente Juridico

Asistente Juridico del TEDEFE, registra la fecha y si corresponde a sesién
ordinaria o extraordinaria segun aplique, en el FIN-FOR-04 Asistencia
Integrantes de los Organos de CDAG.

Asistente Juridico del TEDEFE, presenta a cada miembro del TEDEFE al inicio
de cada sesion, el FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes de los Organos de CDAG,
para firma de asistencia en el espacio correspondiente, en cada una de las
sesiones.

14. Resumeny
certificacion de
asistencia de
integrantes del
TEDEFE

15. Elaboracion,
revision y
autorizacion de
pago de Dietas

Asistente Juridico
/ Coordinador
Administrativo del
TEDEFE

Gerente /
Asistente
Ejecutivo de
Gerencia /
Recepcionista de
Gerencia

Asistente Juridico del TEDEFE, registra la asistencia al final del mes, en forma
digital en el FIN-FOR-05 Resumen y Certificacion de asistencia de integrantes
de los Organos de CDAG, segln las firmas de los asistentes a la sesién
ordinaria o extraordinaria (segun aplique), lo imprime, firma y presenta al
Coordinador Administrativo del TEDEFE para su revision, de no existir
modificaciones firma de aprobacion y devuelve al Asistente Juridico del
TEDEFE quien traslada a la Recepcionista de Gerencia, para elaboracion del
Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas y adjunta lo siguiente:

. FIN-FOR-05 Resumen 'y Certificacion de asistencia de integrantes
de los Organos de CDAG
. FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes de los 6rganos de CDAG.

Nota 12: En el caso del pago de dietas correspondiente al mes de diciembre, se
presentara durante el mismo mes.

Nota 13: ElI Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas del TEDEFE,
puede ser recibido por cualquier persona de la Gerencia en ausencia de la
Recepcionista de Gerencia.

Recepcionista de Gerencia recibe del Asistente Juridico del TEDEFE,
Documento Oficial de solicitud de pago de Dietas y traslada al Asistente
Ejecutivo de Gerencia, quien revisa expediente y elabora el Documento Oficial
de instruccién de pago de Dietas el cual es dirigido a la Subgerencia de
Desarrollo Humano, para firma del Gerente, adjunta FIN-FOR-04 Y FIN-FOR-
05, enviado por el Asistente Juridico del TEDEFE.

Gerente firma la nota para trasladar el expediente a Subgerencia de Desarrollo
Humano y continua en actividad 16.

Nota 14: Con instrucciones del Gerente, el Asistente Ejecutivo de Gerencia
puede firmar el documento oficial de instruccién del pago de Dietas.

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

16. Recepcion de
documento oficial
de pago y traslado
de expediente y
operatoria en
SIGES

Responsable

Analista de
Néminas y
Planillas /

Coordinador de

Néminas y

Planillas

Descripcion de las Actividades

Subgerente de Desarrollo Humano margina Documento Oficial de instruccion de
pago mensual con el expediente respectivo de cada Organo, al Director de
Gestion de Personal, quien margina al Coordinador de Néminas y Planillas, y
este a su vez asigna al Analista de Nominas y Planillas.

Analista de Nominas y Planillas, recibe expediente y elabora planilla y recibo de
pago de Dietas de Comité Ejecutivo, Comision de Fiscalizacién Administrativo-
Contable, Tribunal de Honor o Tribunal Electoral del Deporte Federado segun
aplique, por cada una de las personas anotadas en el FIN-FOR-05 Resumen y
Certificacion de asistencia de integrantes de los Organos de CDAG, y realiza los
célculos correspondientes a Retencién de ISR e Impuesto de Timbres Fiscales
y se adjunta copia del Acuerdo de Aprobacién del Pago de Dietas.

Analista de Néminas y Planillas margina a Coordinador de Néminas y Planillas
el expediente, quien revisa la planilla de pago de Dietas de Comité Ejecutivo,
Comisién de Fiscalizacion Administrativo-Contable, Tribunal de Honor y Tribunal
Electoral del Deporte Federado segun aplique, con base en el FIN-FOR-05
Resumen y Certificacion de asistencia de integrantes de los Organos de CDAG,
los célculos de impuestos, de estar correctos firma de revisado y gestiona las
firmas de visto bueno del Director de Gestion de Personal.

De existir correcciones, el Coordinador de N6minas y Planillas devuelve al
Analista de Néminas y Planillas, para que sean corregidas y atendidas por el
Organo correspondiente y entrega nuevamente para revision.

Coordinador de N6minas y Planillas de estar todo correcto, margina al Analista
de Néminas y Planillas para su operatoria en SIGES.

17. Elaboracion,
revision y
autorizacion de
Gestion de Pago
tipo CYD en SIGES

Analista de
Néminas y
Planillas /

Coordinador de

Néminas y
Planillas /
Asistente

Contabilidad
Integrada

Analista de Noéminas y Planillas elabora la Gestion de Pago Tipo CYD, en
SIGES, por cada uno de los recibos previamente elaborados.

Analista de Nominas y Planillas imprime Gestién de Pago Tipo CYD, lo firma,
sella y margina al Coordinador de Nominas y Planillas quien revisa, firma, sella
y devuelve al Analista de Néminas y Planillas, de existir correcciones el
Coordinador de Néminas y Planillas devuelve al Analista de Nominas y Planillas
para corregir y presenta nuevamente para revision.

Analista de N6minas y Planillas, de estar todo correcto margina expediente al
Asistente de Contabilidad Integrada de la Direccion de Contabilidad quien firma
y sella de recibido una copia del expediente.

18. Ingreso de
expediente a
Direccién de

Contabilidad y

Asistente de
contabilidad
Integrada /
Coordinador de
contabilidad
Integrada

Asistente de Contabilidad Integrada recibe expediente para el pago de Dietas,
del Analista de Nominas y Planillas, registra en la mesa de entrada de control y
lo traslada al Coordinador de Contabilidad Integrada, quien lo anota en su
control interno.

Coordinador de Contabilidad Integrada asigna expediente al Asistente de
Contabilidad Integrada, revisa segun el FIN-PRO-12 Revision Previa
Documental, de estar correcta la documentacion, la traslada al Coordinador de
contabilidad Integrada quien firma de aprobado y lo traslada por hoja de

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

Revision de
expediente

Responsable

‘ Descripcion de las Actividades

conocimiento al Asistente de Contabilidad Integrada para su operatoria
contable.

De presentar deficiencias se elabora FIN-FOR-01 Cédula de Deficiencias, con
el visto bueno del Director de Contabilidad y devuelve el expediente al
Coordinador de Nominas y Planillas, quien corrige y procede a presentar
nuevamente a la Direccién de Contabilidad.

Nota 15: En casos excepcionales los expedientes revisados por el Coordinador
de Contabilidad Integrada de estar todo correcto, presenta al Director de
Contabilidad para los efectos procedentes.

19. Asignacién de
fuente de

Asistente de

financiamiento Contabilidad Asigna fuente de financiamiento, solicita y aprueba la gestion CYD en SIGES;
estion de CYD (}aln Integrada / traslada al Coordinador de Contabilidad Integrada, quien aprueba el CUR en
9 Coordinador de |SICIOIN, traslada al Director de Contabilidad para realizar la solicitud de pago
SIGESy "
it Contabilidad |en SICOIN.
aprobacion en Intearada
SICOIN. 9
Director de Contabilidad solicita el pago en SICOIN, el Asistente de Contabilidad
Director de Integrada, imprime el CUR de CYD, lo firma y gestiona la firma del Director de
20. Solicitud y Contabilidad / | Contabilidad.

autorizacion de

Asistente de

pago en SICOIN Contabilidad |Asistente de Contabilidad Integrada opera en la mesa de entrada y traslada al
Integrada Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria por conocimiento u hoja de
traslado.
D.7 Pago de Dietas y Archivo
El Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria, gestiona el pago segun el
. . procedimiento FIN-PRO-13 Pago por medio de cheques o acreditamiento
21. Pago por medio Director de . ,
e . bancario y procede segun sea el caso.
de acreditamiento Tesoreria /
bancario Coggg?;?; de Nota 16: 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.
Asistente de | Asistente de Contabilidad Integrada recibe documentacion firmada y traslada a
Contabilidad Encargado de Caja Fiscal, quien archiva expediente de pago y finaliza el
Integrada / procedimiento.
22. Archivo Encargado de
Receptoriay |Nota 17: En el caso de que el pago sea por cheque, el expediente se traslada
Pagaduria directamente al Encargado de Receptoria y Pagaduria para su archivo de

conformidad con el sistema de archivo de la Subgerencia Financiera y finaliza
el procedimiento.

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

Descripcion de las Actividades

Actividad |

Responsable ‘

El Responsable de la Unidad Administrativa, realiza seguimiento al cumplimiento del
Responsable |procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicién y controles internos
E1 de la Unidad |seleccionados por la Unidad Administrativa.
Se uirr{iento Administrativa
guimiento y / Equipo El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y
Verificacion de . p . S L
cumplimiento Evaluador del docum_entos asomados,_ asi como Ios_ metodo§ de seguimiento y medicién
SGC seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de
documentos de la Direccién de Gestién de la Calidad, segun lo establece el
procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
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.
E2. Todos los . .
. s e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Trazabilidad participantes L X : . . - .
del del Admlnlstratlva a otra, por medio de m_emorandum, hOJa de tramite, qf|C|o,
procedimiento | procedimiento C|rcular3 correo electronlco_ 0 cyalqwer ot_rp medio que se 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 electrénico, de forma
personal o por libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad Descripcion de las Actividades

Responsable ‘

E 1 Aplicacion de Todos los | Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de
.récficas Eticas participantes |las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se
P del aplique la ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto

y Valores

procedimiento | mutuo, conforme al Cadigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados

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

CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional vigente

FIN-POL-03 Politica Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria.

FIN-FOR-01 Cédula de Deficiencias.

FIN-FOR-04 Asistencia Integrantes de los Organos de CDAG.

FIN-FOR-05 Resumen y Certificacion de asistencia de integrantes de los Organos de CDAG.

G.2. Otros procedimientos aplicables

FIN-PRO-13 Pagos por medio de cheques o acreditamiento bancario.
FIN-PRO-12 Revisién Previa Documental.

GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

Cadigo de Etica vigente

Reglamento de Pago de dietas

G.3 Documentos externos

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, del Contralor
General de Cuentas.

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



