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B. Propésito y alcance del procedimiento

Describir las actividades a realizar para la Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General
en el renglon 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal).

El alcance del procedimiento comprende desde la identificacion y solicitud de contratacion, programaciéon mensual,
formalizacién de la contratacion, registro, aprobacién y publicacion de contratos, modificacion del contrato, rescision
del contrato, gestiones de la reprogramacion, gestiones para pago hasta el archivo de expedientes de contratacion e

informe.

C. Glosario

1. CDAG Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.

Es un documento legal que se utiliza entre dos partes, el prestador de Servicios

2. Contrato
Técnicos o Profesionales y el Gerente.

Coordinador de los Trabajador designado por el Responsable de la Unidad Administrativa que realiza

3. . . las actividades para la contratacion de los servicios técnicos o profesionales
servicios -
solicitados.
4. CUR Comprobante Unico de Registro.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Se entendera como documento oficial los siguientes: Hoja de tramite, Circular,

5. Documento oficial Memorandum, Oficio y otros documentos utilizados para trasladar o comunicar
informacion oficial.
Documento autorizado por la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
6. Exencion del IVA gue se emite conforme a lo establecido en la Ley del Impuesto al Valor Agregado,
exento de la obligacion de pago del IVA por un hecho generador.
7. Finiauito Documento por medio del cual se hace constar que no existen obligaciones
: 9 pendientes de cumplimento entre CDAG y Prestador de Servicios.
8. GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
9. GUATENOMINAS Sis.te.ma de Némina, Regi§tro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano.
Documento que consolida las actividades realizadas por el Técnico o Profesional
10. Informe final durante todo el periodo de contratacion, de conformidad con el contrato firmado con
CDAG
11. Informe Documento emitido por el prestador de servicios que presenta las actividades
) realizadas durante un periodo que corresponde.
e ax Se refiere al acuerdo mutuo entre la Autoridad de CDAG y el Prestador de Servicios,
Modificaciéon de . . . . . .
12. mediante el cual se realizan cambios o ajustes a una o mas clausulas del contrato
Contrato -
original.
13. NPG Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS.
14 Prestador de Persona contratada para prestar Servicios Técnicos o Profesionales bajo el renglén
" servicios presupuestario 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal).
Cuadro que contiene la programacion de todos los servicios técnicos o
Programacion profesionales bajo el renglon presupuestario 029 (Otras Remuneraciones de
15. Mensual Personal Temporal) a contratar, de acuerdo con la informacion requerida en la Ley
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
que corresponda, si aplica.
Es el renglon presupuestario que incluye los honorarios por Servicios Técnicos y
16. Renglon 029 Profesionales prestados por personal sin relacién de dependencia, asignados a una
Unidad Administrativa de CDAG.
Cuadro que contiene la informacién de la reprogramacion de las contrataciones bajo
. el renglén 029, cuando exista una nueva contratacién o ajustes a la Programacion
17. Reprogramacion

Mensual aprobada que modifique las asignaciones presupuestarias de acuerdo con
las necesidades institucionales durante el ejercicio fiscal.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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18.

Rescisiéon por mutuo  Finalizacién anticipada de un contrato, por decisidon de ambas partes, autoridad de

acuerdo

CDAG y Prestador de Servicios por cualquier causa antes de su vencimiento.

19.

Rescision unilateral

Finalizacion anticipada de un contrato de forma unilateral por parte la Autoridad de
CDAG por las causas establecidas en la Ley.

20.

Responsable de la
Unidad
Administrativa

Lo conforman: Secretaria General; Auditor Interno; Gerente, Directores y
Encargados de Gerencia; Subgerentes Generales, Subgerentes y Directores de
Subgerencias Generales, conforme a la Estructura Organica Interna vigente.

21.

Seguro de cauciéon
de cumplimiento
(Fianza de
cumplimiento)

Garantia o caucion que presenta el prestador de servicios para garantizar que
cumple con las condiciones y términos establecidos en el contrato.

22,

Servicios
Profesionales

Servicios prestados por una persona individual que acredita un grado académico a
través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la
Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria.

23.

Servicios Técnicos

Servicios prestados por una persona individual que realiza un conjunto de
actividades que requieren cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacién,
capacitacién o acreditacion.

24. SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
Es la persona designada por el Responsable de la Unidad Administrativa para
25. Solicitante elaborar la solicitud de contratacion de servicios técnicos o profesionales, bajo el

renglén presupuestario 029, correspondiente a su area de trabajo.

26.

Términos de
Referencia

Los términos de referencia es el documento que define el alcance y objetivo de la
contratacion, detallando las actividades y resultados esperados. También
establecen el perfil del técnico o profesional a contratar, incluyendo las capacidades
técnicas y/o calificaciones académicas y profesionales requeridas para su
evaluacion. Ademas, especifican el periodo y monto de la contratacion, asi como
cualquier otro aspecto pertinente que la entidad considere necesario definir.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

D.1 Identificacion y solicitud de contratacion

1. Identificacion de
la necesidad de
contratacion

Encargado de El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos

Seguimiento Documental|Administrativos y el Director de Gestidon de Personal con visto bueno

y Proyectos de Subgerente de Desarrollo Humano y del Subgerente General
Administrativos / Administrativo, solicitan por documento oficial a los Responsables de

Director de Gestion de |cada Unidad Administrativa identificar la necesidad de contratacion

Personal / de los Servicios Técnicos y Profesionales bajo el renglén

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

Responsable

Subgerente de
Desarrollo Humano /
Subgerente General

Administrativo /

Responsable de la
Unidad Administrativa

Descripcion de las Actividades

presupuestario 029 para efecto de la programacion mensual de
dichos servicios, para el siguiente ejercicio fiscal.

El Responsable de cada Unidad Administrativa identifica la
necesidad de contratacion de personal para la prestacion de
Servicios Técnicos y Profesionales bajo el renglén presupuestario
029, de conformidad con lo establecido en el documento oficial
emitido por la Subgerencia de Desarrollo Humano.

2. Conformacion de
expediente y
solicitud de
contrataciéon

Responsable de la
Unidad Administrativa /
Solicitante /
Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos /
Analista Especializado
en Contrataciones

El Responsable de la Unidad Administrativa, a través del trabajador
que asigne conforma el expediente de los servicios y elabora la
solicitud de contratacion, de acuerdo con los lineamientos
establecidos, segun el Instructivo APE-INS-03 Conformacion de
Expediente para la Contratacion de Servicios Técnicos vy
Profesionales Individuales en General en el renglén 029 (Otras
remuneraciones de personal temporal).

e APE-FOR-24 Solicitud de contratacion de personal en el
renglon 029.

e APE-FOR-25 Términos de Referencia contratacion de
personal en el renglén 029.

e APE-FOR-26 Requisitos documentales para la contratacion
de personal rengléon presupuestario 029.

Al contar con el expediente conformado lo presenta al Encargado de
Seguimiento Documental y Proyectos Administrativos, quien, en
coordinaciéon con el Analista Especializado en Contrataciones,
realizan la revision, de estar correcto, rubrica de revisado el
formulario APE-FOR-24 Solicitud de contratacién de personal en el
renglén 029 y devuelve al Solicitante. De tener alguna observacion
le informa al Solicitante, para que realice las correcciones y repite
esta actividad.

El Solicitante requiere la partida presupuestaria en el formulario APE-
FOR-24 Solicitud de contrataciéon de personal en el renglén 029, al
Subgerente Financiero.

Solicitante / El Subgerente Financiero instruye al Director de Presupuesto para
Subgerente que verifique la disponibilidad y de ser procedente, asigna al Analista
3.Solicitud de Financiero / de Presupuesto para que coloque la partida presupuestaria. El
Partida Director de Subgerente Financiero o Director de Presupuesto, firma el formulario
Presupuestaria Presupuesto / APE-FOR-24 Solicitud de contratacion de personal en el renglén 029
Analista de y entrega al Solicitante.
Presupuesto
Nota 1: De no contar con la disponibilidad presupuestaria el Analista
de Presupuesto informa al Solicitante para que realice las gestiones
que correspondan.
Solicitante / El Solicitante firma y gestiona las firmas del Responsable de la

4. Gestion de firmas

Responsable de la
Unidad Administrativa /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Director de Gestion de
Personal /

Unidad Administrativa, Subgerente de Desarrollo Humano o Director
de Gestion de Personal o Encargado de Seguimiento Documental y
Proyectos Administrativos y visto bueno del Subgerente General que
corresponda (segun aplique) en el APE-FOR-24 Solicitud de
contratacion de personal en el renglén 029.

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

Responsable

Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos /
Subgerente General
Administrativo /
Subgerente General
Técnico /
Subgerente General de
Infraestructura /
Gerente

Descripcion de las Actividades

Asimismo, gestiona las firmas del Responsable de la Unidad
Administrativa y Subgerente General que corresponda (segun
aplique) en el APE-FOR-25 Términos de Referencia Contratacion de
Personal en el Renglén 029, al tener completas las firmas de dichos
formularios entrega el expediente completo a la Recepcionista de la
Subgerencia de Desarrollo Humano.

En el caso que la contratacion no aplique reprogramacion, el
Solicitante gestiona la firma del Gerente en los formularios antes
mencionados.

D.2 Programaciéon mensual

5. Recepcion de
expediente

Recepcionista /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Director de Gestién de
Personal /
Encargado de
Seguimiento Documental
y Proyectos
Administrativos /
Analista Especializado
en Contrataciones /
Solicitante

La Recepcionista de la Subgerencia de Desarrollo Humano recibe
el expediente, registra en el Control de Correspondencia y traslada
al Subgerente de Desarrollo Humano quien lo margina al Director
de Gestion de Personal, este a su vez lo margina al Encargado de
Seguimiento Documental y Proyectos Administrativos, quien en
coordinacién con el Analista Especializado en Contrataciones,
verifican los expedientes de acuerdo con el formulario APE-FOR-26
Requisitos documentales para la contratacién de personal renglén
presupuestario 029, de estar correcto, continia en actividad 6.

Si se detectan observaciones, devuelve por medio del formulario
APE-FOR-04 Boleta de rechazo de expedientes 029, al Solicitante
para que realice las correcciones y regresa a la actividad 2.

6. Elaboraciéon y
solicitud de
aprobacion de la
Programacién
Mensual

Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Director de Gestion de
Personal /
Director de
Presupuesto /
Subgerente
Financiero/
Subgerente General
Administrativo

El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos de acuerdo con las necesidades de contratacion
presentadas por las Unidades Administrativas, elabora el Cuadro de
la Programacion Mensual de acuerdo a los requisitos establecidos en
las Normas del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el gjercicio fiscal que aplique y lo traslada al Director de
Gestién de Personal para su revision y firma, quien a su vez requiere
la firma del Subgerente de Desarrollo Humano, Director de
Presupuesto y Subgerente Financiero con visto bueno del Subgerente
General Administrativo.

El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos elabora el documento oficial el cual firma el Director
de Gestién de Personal, Subgerente de Desarrollo Humano, con visto
bueno del Subgerente General Administrativo, para solicitar la
aprobacion del Gerente, de la Programacion Mensual de las
contrataciones de Servicios técnicos y profesionales bajo renglon
029 “Otras remuneraciones de personal temporal” solicitadas por los
Responsables de las Unidades Administrativas.

Al documento oficial de solicitud, se adjuntan los expedientes de
contrataciéon, los cuales hace entrega a la Recepcionista de la
Gerencia.

7. Aprobacion de la
Programacién
Mensual y firma de

Recepcionista /
Asistente Ejecutivo de
Gerencia /

La Recepcionista de la Gerencia recibe la solicitud de aprobacion de
la Programacién Mensual y expedientes de contratacion que

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

formularios de
contratacion

Responsable
Gerente

Descripcion de las Actividades

contienen los formularios APE-FOR-24 Solicitud de contratacion de
personal en el rengléon 029 y en el APE-FOR-25 Términos de
Referencia contratacion de personal en el renglén 029, traslada al
Asistente Ejecutivo de Gerencia, quien gestiona la aprobacién del
Gerente.

El Gerente de estar de acuerdo, aprueba la Programacion Mensual,
firma los formularios APE-FOR-24 Solicitud de contratacion de
personal en el rengléon 029 y en el APE-FOR-25 Términos de
Referencia contratacion de personal en el renglén 029 e instruye al
Asistente Ejecutivo de Gerencia para que se emita el Acuerdo de
Aprobacion.

El Asistente Ejecutivo de Gerencia gestiona el Acuerdo de
aprobacion de la Programacion Mensual y la certificacion del mismo,
el cual remite juntamente con los expedientes al Subgerente de
Desarrollo Humano.

8. Envio de
programacion
mensual y registro
de los servicios en
GUATENOMINAS

Recepcionista /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Director de Gestién de
Personal /
Encargado de
Seguimiento Documental
y Proyectos
Administrativos /
Analista Especializado
en Contrataciones/
Coordinador de Néminas
y Planillas /
Analista de Néminas y
Planillas /
Subgerente General
Administrativo /
Gerente

La Recepcionista de la Subgerencia de Desarrollo Humano recibe la
certificacion del Acuerdo de aprobacion de la Programacion Mensual
juntamente con los expedientes, lo registra en el control
correspondiente y traslada al Subgerente de Desarrollo Humano
quien margina al Director de Gestién de Personal, este a su vez se
lo margina al Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos y Coordinador de Néminas y Planillas.

El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos en coordinacién con el Analista Especializado en
Contrataciones, elaboran documento oficial, gestiona las firmas del
Director de Gestion de Personal, Subgerente de Desarrollo Humano,
Subgerente General Administrativo y Gerente, por medio del cual
envia a la Contraloria General de Cuentas la Programaciéon Mensual
y la Certificacion del Acuerdo de Aprobacién de Gerencia.

El Coordinador de Néminas y Planillas traslada al Analista de Néminas
y Planillas, quien realiza el registro de los servicios en
GUATENOMINAS.

Nota 2: La programacion debe ser enviada en el mes de enero del
ejercicio fiscal vigente o segun se disponga en la normativa aplicable
vigente.

D.3 Formalizacion de la contratacion

9. Envio de
expedientes para
contratacion

Encargado de
Seguimiento
Documental y
Proyectos
Administrativos /
Analista Especializado
en Contrataciones /
Director de Gestion de
Personal /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Director de Asuntos
Juridicos

El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos en coordinaciéon con el Analista Especializado en
Contrataciones, reciben los expedientes autorizados para
contratacion, elaboran el documento oficial, firma y gestionan las
firmas del Director de Gestion de Personal y visto bueno del
Subgerente de Desarrollo Humano y traslada al Director de Asuntos
Juridicos para elaboracion de los contratos.

Nota 3: El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos podra coordinar con el Director de Asuntos
Juridicos, el traslado de la informacidn digital para la elaboracion del
contrato.

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

10. Elaboracién y
suscripcion del
Contrato

Responsable

Director de Asuntos
Juridicos /
Analista Juridico /
Técnico en Asuntos
Juridicos /
Profesional Juridico /
Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos

Descripcion de las Actividades

El Director de Asuntos Juridicos recibe los expedientes y asigna al
Analista Juridico, Técnico en Asuntos Juridicos o Profesional
Juridico (segun aplique), para la revision y elaboracién del Contrato
Administrativo. Posteriormente gestiona las firmas del Técnico o
Profesional a contratar y del Gerente.

Si el expediente presenta observaciones en los documentos
presentados, el Analista Juridico, Técnico en Asuntos Juridicos o
Profesional Juridico (segun aplique), con visto bueno del Director
de Asuntos Juridicos, devuelve por documento oficial al Encargado
de Seguimiento Documental y Proyectos Administrativos para las
correcciones, al estar el expediente completo ingresa nuevamente
a la Direccion de Asuntos Juridico.

Nota 4: En caso de que el prestador de servicios no se presente a
la suscripcién del contrato, la Direccion de Asuntos Juridicos
devolvera el expediente mediante documento oficial a la
Subgerencia de Desarrollo Humano, para las gestiones
correspondientes.

11. Solicitud y
recepcion de
Seguro de caucion
de cumplimiento
(Fianza de
cumplimiento)

Analista Juridico /
Técnico en Asuntos
Juridicos /
Profesional Juridico /
Técnico /
Profesional

El Analista Juridico, Técnico en Asuntos Juridicos o Profesional
Juridico (segun aplique), solicita al Técnico o Profesional el Seguro
de caucion de cumplimiento (Fianza de cumplimiento) del Contrato,
la cual debe ser entregada posterior a la firma del Contrato.

Si el Seguro de caucién de cumplimiento (Fianza de cumplimiento)
presentara un error, se devuelve al Técnico o Profesional a contratar,
para que solicite la correccion correspondiente y la presente
nuevamente.

Una vez recibido el Seguro de caucion de cumplimiento (Fianza de
cumplimiento), el Analista Juridico, Técnico en Asuntos Juridicos o
Profesional Juridico (segun aplique), procede a revisarla y si esta
correcta, traslada el expediente completo por medio de documento
oficial, copia del contrato y Seguro de caucién de cumplimiento
(Fianza de cumplimiento) al Encargado de Seguimiento
Documental y Proyectos Administrativos, para la gestion de
solicitud de aprobacion de los contratos.

12. Aprobacioén del
contrato, emisién y
Certificacion del
Acuerdo de
Aprobacion

Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos /
Analista Especializado
en Contrataciones /
Director de Gestion de
Personal /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Subgerente General
Administrativo /
Comité Ejecutivo /
Secretaria General /
Subsecretaria General /

El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos en coordinacion con el Analista Especializado en
Contrataciones, elaboran documento oficial para solicitar al Gerente
someta a consideracién de Comité Ejecutivo la aprobacién de
contratos; firma y gestiona las firmas del Director de Gestién de
Personal, Subgerente de Desarrollo Humano con visto bueno del
Subgerente General Administrativo. Adjunta cuadro con la
descripcion de las contrataciones el cual firma y requiere las firmas
del Director de Gestion de Personal y Subgerente de Desarrollo
Humano, a su vez remite copia de contrato y Seguro de caucion de
cumplimiento (Fianza de cumplimiento) en fisico o formato digital.

El Gerente somete la solicitud de aprobacion de los contratos al
Comité Ejecutivo y, con base en la resolucion emitida, gira
instrucciones a la Secretaria General para la elaboracién del

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

Responsable

Gerente /
Asistente Ejecutivo de
Gerencia

Descripcion de las Actividades

Acuerdo respectivo. La Subsecretaria General, o quien ejerza dichas
funciones, emite la certificacion del Acuerdo y la remite al Gerente

El Gerente instruye a la Asistente Ejecutivo de Gerencia para que se
traslade la Certificacion del Acuerdo de Aprobacion al Subgerente
de Desarrollo Humano con copia al Director de Asuntos Juridicos.

Nota 5: El sello en la Certificacion del Acuerdo entregado por la
Secretaria General, servira como respaldo del traslado del mismo.

13. Traslado de
Certificacion del
Acuerdo de
Aprobacion

Subgerente de
Desarrollo Humano /
Director de Gestién de
Personal /
Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos /
Coordinador de
Noéminas y Planillas

El Subgerente de Desarrollo Humano traslada al Director de Gestion
de Personal la Certificacion del Acuerdo de Aprobacion, quien
margina al Coordinador de Néminas y Planillas y al Encargado de
Seguimiento Documental y Proyectos Administrativos para las
gestiones que correspondan.

D.4 Registro, aproba

cion y publicacion de contratos

14. Registro de
Contratps en
GUATENOMINAS

Analista de Néminas y
Planillas /
Coordinador de néminas
y planillas /
Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos

El Coordinador de Néminas y Planillas traslada la Certificacion del
Acuerdo al Analista de Nominas y Planillas, quien verifica la
existencia de la ficha del empleado en GUATENOMINAS, médulo
029, y la actualiza si es necesario. Asimismo, registra los contratos
conforme a la partida presupuestaria detallada en el formulario APE-
FOR-24 Solicitud de contratacion de personal en el renglon 029, y
traslada al Coordinador de Néminas y Planillas para la aprobacion
y ejecucion del compromiso.

Nota 6: El Analista de Nominas y Planillas, al verificar que no existe
la ficha del empleado la crea en GUATENOMINAS.

Nota 7: El Analista de Néminas y Planillas al verificar la informacién
del Prestador de Servicios en GUATENOMINAS, de tener alguna
observacion, informa al Encargado de Seguimiento Documental y
Proyectos Administrativos, para solicitar al Prestador de Servicios
que solvente su situacion.

15. Creaciény
publicacién del
NPG en
GUATECOMPRAS

Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos /
Analista Especializado
en Contrataciones

El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos, instruye al Analista Especializado en
Contrataciones para que realice las siguientes actividades en el
moédulo de GUATECOMPRAS:

Dentro de 15 dias habiles posteriores a la aprobaciéon del
contrato, genera el NPG.

Publica contrato, Seguro de caucion de cumplimiento (Fianza
de cumplimiento) y Certificacion del Acuerdo de Aprobacion en
GUATECOMPRAS; en formato PDF.

Al contar con la publicacion del NPG, registra en el control interno
correspondiente.

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

En el caso de modificacion de contrato unicamente se adjunta al
NPG creado.

D.5 Modificacion del

contrato

16. Solicitud de
modificacion del
contrato

Responsable de la
Unidad Administrativa

El Responsable de la Unidad Administrativa requiere por documento
oficial al Director de Asuntos Juridicos con copia al Subgerente de
Desarrollo Humano, la modificacion del contrato del Prestador de
Servicios en el cual describe lo siguiente:

e Motivo o justificacion del cambio solicitado.
e Cuadro comparativo de modificaciones a realizar en el
contrato.

Nota 8: Se pueden efectuar modificaciones a los contratos siempre
que no afecten los honorarios y la Unidad Administrativa a la que
pertenece.

17. Traslado y
solicitud de
autorizacion de
modificacion al
Contrato por
Comité Ejecutivo

Comité Ejecutivo/
Secretaria General /
Subsecretaria
General /
Gerente /
Asistente Ejecutivo de
Gerencia /
Director de Asuntos
Juridicos

El Director de Asuntos Juridicos verifica la informacién recibida y
traslada por medio de documento oficial la solicitud de autorizacién
de modificacion del contrato al Gerente, quien, de estar de acuerdo,
lo somete al Comité Ejecutivo para su autorizacion.

El Comité Ejecutivo autoriza realizar las modificaciones al contrato,
instruye a la Secretaria General para que emita la constancia
respectiva y remite al Gerente.

El Gerente instruye al Asistente Ejecutivo de Gerencia para que
traslade la constancia a través de documento oficial al Director de
Asuntos Juridicos y elabore la modificacién del contrato.

Nota 9: El sello en la copia de la constancia entregada por Secretaria
General, servira como respaldo del traslado de la misma.

18. Elaboracién de
modificaciones y
gestion de firmas

Director de Asuntos
Juridicos /
Analista Juridico /
Técnico en Asuntos
juridicos /
Profesional Juridico

El Director de Asuntos Juridicos recibe la constancia y asigna al
Analista Juridico, Técnico en Asuntos Juridicos o Profesional
Juridico (segun aplique) para que elabore las modificaciones del
contrato, gestiona las firmas correspondientes y traslada por
documento oficial al Gerente para someter a aprobacion del Comité
Ejecutivo.

19. Aprobacion de
modificacion del
contrato por
Comité Ejecutivo

Comité Ejecutivo/
Secretaria General /
Subsecretaria
General /
Gerente /
Asistente Ejecutivo de
Gerencia /
Director de Asuntos
Juridicos /
Encargado de
Seguimiento
Documental y
Proyectos

El Gerente somete la modificacion del contrato a aprobacion del
contrato a Comité Ejecutivo.

El Comité Ejecutivo aprueba la modificacién del contrato e instruye
a la Secretaria General para que emita el Acuerdo respectivo. La
Subsecretaria General o quien ejerza las funciones, emite la
certificacién del Acuerdo de Aprobacién y remite al Gerente.

El Gerente instruye al Asistente Ejecutivo de Gerencia para que
traslade Certificacion del Acuerdo de aprobacion por medio de
documento oficial a la Direccién de Asuntos Juridicos.

El Director de Asuntos Juridicos al contar con la modificacion del

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

Responsable

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

Descripcion de las Actividades

contrato y su aprobacion, traslada por documento oficial al
Subgerente de Desarrollo Humano, quien margina al Director de
Gestion de Personal, quien a su vez lo margina al Encargado de
Seguimiento Documental y Proyectos Administrativos y al
Coordinador de Nominas y Planillas, para que realice las
actividades 14 y 15 (si aplica).

Nota 10: El sello en la Certificacion del Acuerdo entregado por la
Secretaria General, servira como respaldo del traslado del mismo.

D.6 Rescision del co

ntrato

20. Rescision del
contrato

Solicitante /
Prestador de Servicio /
Responsable de la
Unidad Administrativa

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita al Gerente por
medio de documento oficial la rescisiéon del contrato, con copia al
Subgerente de Desarrollo Humano, indicando los motivos de la
solicitud de rescision:

Rescision Unilateral:

e Por convenir a los intereses de la Institucion.

e Incumplimiento en la entrega de documentos requeridos
posterior a la contratacidon (actualizaciones, modificaciones o
por vencimiento), por parte del Prestador de Servicio, segun las
Leyes vigentes.

e Incumplimiento de alguna de las clausulas del contrato.

o Fallecimiento del Prestador de Servicios.

Rescision por Mutuo Acuerdo:

El Prestador de Servicios debe dar aviso al Responsable de la
Unidad Administrativa por escrito con 10 dias habiles de
anticipacién o de conformidad con el contrato, adjuntando los
siguientes documentos:

¢ Informe final firmado por el Prestador de Servicios, Coordinador
de los Servicios, Responsable de la Unidad Administrativa y
Gerente.

e Finiquito.

e Copia del contrato

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita al Gerente por
documento oficial la rescisién del contrato, con copia al Subgerente
de Desarrollo Humano, adjuntando los documentos presentados
por el Prestador de Servicios.

21. Autorizacion de
solicitud de la
rescision del
contrato

Gerente /
Asistente Ejecutivo de
Gerencia /
Director de Asuntos
Juridicos/
Analista Juridico /
Técnico en Asuntos
Juridicos /

El Gerente conoce los motivos de la solicitud de rescision del
contrato y resuelve:

Rescision Unilateral:

El Gerente instruye al Asistente Ejecutivo de Gerencia para que se
emita el Acuerdo de rescision del contrato unilateral y traslada
certificacién del Acuerdo al Subgerente de Desarrollo Humano, con
copia al Responsable de la Unidad de Administrativa y al Director

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

Responsable

Profesional Juridico /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Prestador de Servicios

Descripcion de las Actividades

de Asuntos Juridicos, para las gestiones correspondientes por parte
de cada Unidad Administrativa.

Rescision por Mutuo Acuerdo:

El Gerente instruye al Asistente Ejecutivo de Gerencia para que se
traslade al Director de Asuntos Juridicos el documento oficial en
donde se requiere efectuar las acciones necesarias para elaborar
la rescision del contrato por mutuo acuerdo.

El Director de Asuntos Juridicos instruye al Analista Juridico,
Técnico en Asuntos Juridicos o Profesional Juridico (segun
aplique), para que se elabore la rescision del contrato y se
coordinen las firmas del Prestador de Servicios y del Gerente. Una
vez firmada la rescision del contrato, traslada copia a través de
documento oficial al Subgerente de Desarrollo Humano.

Nota 11: En caso que el Prestador de Servicios no suscriba la
rescision de mutuo acuerdo, en un plazo de 5 dias habiles, el
Director de Asuntos Juridicos procede a notificar al Gerente para
gue emita el Acuerdo de rescision unilateral por parte de CDAG.

Nota 12: En caso de rescisiéon unilateral por incumplimiento de
contrato, la CDAG procedera a hacer efectivo el Seguro de caucién
de cumplimiento (Fianza de cumplimiento) del contrato.

22. Rescision del
contra@o en
GUATENOMINAS

Recepcionista /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Director de Gestion de
Personal /
Encargado de
Seguimiento Documental
y Proyectos
Administrativos /
Analista Especializado
en Contrataciones /
Coordinador de Néminas
y Planillas /
Analista de Néminas y
Planillas

La Recepcionista de la Subgerencia de Desarrollo Humano recibe
la copia de rescision del Contrato Unilateral o rescisién por Mutuo
Acuerdo, registra en el control correspondiente y traslada al
Subgerente de Desarrollo Humano quien margina al Director de
Gestion de Personal, segun sea el caso; quien a su vez margina al
Encargado de  Seguimiento Documental 'y  Proyectos
Administrativos y al Coordinador de Néminas y Planillas para las
gestiones correspondientes.

El Coordinador de Nominas y Planillas traslada al Analista de
Néminas y Planillas para que registre la baja en GUATENOMINAS.

El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos traslada al Analista Especializado en
Contrataciones para que adjunte los documentos que correspondan
en el NPG creado en GUATECOMPRAS.

D.7 Gestiones de la Reprogramacion

23. Reprogramacioén

Encargado de
Seguimiento
Documental y Proyectos
Administrativos/
Analista Especializado
en Contrataciones

El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos
Administrativos en coordinacion con el Analista Especializado en
Contrataciones, elaboran de ser necesario, la Reprogramacion de
los Servicios Técnicos y Profesionales bajo el Renglon 029, de
acuerdo con las solicitudes presentadas de las Unidades
Administrativas y realizan las actividades de la 6 a la 8 segun
corresponda.

Nota 13: La reprogramacion debe ser enviada oportunamente
cuando corresponda a la Contraloria General de Cuentas.

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

Responsable

D.8 Gestiones para pago

Descripcion de las Actividades

24. Entrega de
informe y factura

Prestador de
Servicios /
Analista de
Noéminasy

Planillas/
Analista Especializado
en Contrataciones

El Prestador de Servicios entrega los documentos siguientes (segun
aplique) al Analista de Néminas y Planillas:

e Primer pago: informe y factura, copia del contrato y copia de
seguro de caucion (Fianza).

e Mensualmente: informe y factura, a partir del segundo pago.

e En caso de que exista una modificacion al contrato: informe,
factura y copia de modificacion del contrato.

e Ultimo pago: informe final, factura y finiquito.

El Analista de Nominas y Planillas revisa y verifica la factura e
informe, si estan incorrectos, indica las correcciones necesarias al
Prestador de Servicios y presenta nuevamente; de estar correctos
las recibe y entrega al Analista Especializado en Contrataciones
para escanearlos y publicarlos en GUATECOMPRAS, de acuerdo
con Ley de Contrataciones del Estado.

El Analista de Nominas y Planillas ingresa al control interno las
facturas emitidas para el control y seguimiento de pago.

25. Ejecucién y
aprobacion de
némina de
Compromiso

Analista de Nominas y
Planillas /
Coordinador de
Nominas de Planillas /
Director de
Presupuesto

El Analista de Néminas y Planillas ejecuta la ndbmina de compromiso
en GUATENOMINAS vy solicita la aprobacién al Coordinador de
Nominas y Planillas.

El Analista de Néminas y Planillas elabora documento oficial para
solicitar al Director de Presupuesto la aprobacion del CUR de
Compromiso y gestiona las firmas correspondientes.

El Director de Presupuesto aprueba el CUR de Compromiso en
SICOIN, imprime, firma y archiva. Asimismo, informa por via
telefénica al Analista de Noéminas y Planillas la aprobacion.

26. Elaboraciéon de
CUR de Devengado

Analista de Néminas y
Planillas /
Coordinador de
Néminas y Planillas

El Analista de Néminas y Planillas ejecuta la ndmina mensual en
GUATENOMINAS, realiza la carga de las facturas emitidas por el
Prestador de Servicios y solicita la aprobacion al Coordinador de
Néminas y Planillas.

27. Generacion de
Reportes

Analista de Néminas y
Planillas /
Coordinador de
Nominas y Planillas /
Director de Gestion de
Personal /
Subgerente de
Desarrollo Humano /
Coordinador de
Néminas y Planillas

El Analista de Néminas y Planillas genera los reportes siguientes en
GUATENOMINAS:

Detalle de depdsitos monetarios en formato (PDF y Excel)
Listado de pagos mensuales

Orden de compra

Estado de CUR

Cuadre de CUR

El Analista de Nominas y Planillas traslada los reportes anteriores
por correo electrénico al Coordinador de Contabilidad Integrada,
con copia al Director de Contabilidad y al Contador General.

Asimismo, imprime los reportes anteriores, firma y gestiona las
firmas del Coordinador de Néminas y Planillas, Director de Gestién

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 Personal y Subgerente de Desarrollo Humano, entrega el
expediente fisico al Asistente de Contabilidad Integrada para las
gestiones correspondientes.

28. Revision de

Asistente de
Contabilidad Integrada /
Coordinador de

El Asistente de Contabilidad Integrada o Coordinador de
Contabilidad Integrada, recibe y revisa el expediente, siguiendo el
procedimiento  establecido  FIN-PRO-12  Revisién  previa
documental, de estar correcta la documentacién, continia en
actividad 29.

Expediente Contabilidad Integrada/
Analista de Néminas y | Si esta incorrecto el expediente, el Coordinador de Contabilidad
Planillas Integrada, solicita las correcciones al Analista de Nominas y
Planillas por medio del formulario FIN-FOR-01 Cédula de
Deficiencias, quien gestiona las correcciones correspondientes e
ingresa nuevamente.
El Coordinador de Contabilidad Integrada solicita por correo
electrénico al Analista de Nominas y Planillas la generacion y envio
Analista de de CUR de devengado en GUATENOMINAS.
'\Iifl)arrmlilr;:ss/y El Analista de Nominas y Planilla_ls genera y envia el CUR de
Coordinador de dgvengado en GUATENOMII\_JAS e informa por correo elec_trénlco al
Nominas y Dlrector_de Tesoreria, Coordinador de Tesoreria y Coordinador de
Planillas / Contabilidad Integrada.
29. Gestiény C%c:)r:gsicliigradde El Coordinador de Contabilidad Integrada, aprueba el CUR de
aprobacion del CUR Integrada / devengado en SICOIN vy lo traslada al Contador General para su
Asistente de rev_is_ién, de estar correcto traslada al Director dg Contabilic_iad quien
Contabilidad solicita _e_l pago en SICOIN y devuelye el faxpedlente Coordinador de
Integrada / Contabilidad Integrada para que se imprima el CUR de devengado,
Director de solicita firma y sello, traslada el expediente al Contador General

Contabilidad /
Contador General

para la firma correspondiente.

El Director de Contabilidad, firma y sella el expediente, el cual es
entregado al Asistente de Contabilidad Integrada, quien traslada el
expediente al Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria.

30. Pago por
acreditamiento
bancario

Director de
Tesoreria /
Coordinador de
Tesoreria /
Director de
Sistemas
Financieros /
Técnico de Sistemas
Financieros
Subgerente /
Financiero /
Asistente de
Subgerencia

El Coordinador de Tesoreria o Director de Tesoreria gestiona el
pago correspondiente siguiendo el procedimiento FIN-PRO-13
Pago por medio de cheques o acreditamiento bancario y procede
segun sea el caso.

El Coordinador de Tesoreria o Director de Tesoreria traslada la
documentacién al Director de Sistemas Financieros o Técnico de
Sistemas Financieros, quien revisa la acreditacion bancaria y de
estar correcto, traslada al Subgerente Financiero quien autoriza el

pago.

El Subgerente Financiero traslada al Asistente de la Subgerencia
Financiera, quien remite expedientes al Coordinador de Caja Fiscal
o Asistente de Caja Fiscal.

Coordinador de Caja
fiscal /

El Coordinador de Caja Fiscal o Asistente de Caja Fiscal recibe la
documentaciéon segun conocimiento, ordena los documentos,

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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31. Archivo de Asistente de procede a registrar en la cuenta corriente de la conciliacién
documentacion Caja Fiscal bancaria, y archiva la documentacion.

D.9 Archivo de expedientes de contrataciéon e informe

Encargado de El Encargado de Seguimiento Documental y Proyectos

Seguimiento Administrativos en coordinacidon con el Analista Especializado en

. Documental y Proyectos | Contrataciones archivan de forma fisica y digital la documentacion,

32. iﬁ;g:]rlr:l: e Administrativos / asi como su registro en el control interno de las contrataciones del

Analista Especializado | personal 029 y documentos requeridos durante el afio (actualizacion

en Contrataciones/ | Contraloria de Cuentas, RENAS, constancias), segun corresponda

Coordinador de y elabora informes cuando le sea requerido por parte las
Noéminas y Planillas / | autoridades competentes.

Analista de Néminas y ) ) . . .
Planillas El Coordinador de Néminas y Planillas o Analista de Nominas y

Planillas archiva de forma fisica lo relacionado a la documentacion
que le corresponda.

E. Seguimiento y Medicion

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa, realiza seguimiento al

cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y

Responsable de | medicidn y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa.

E.1 Seguimiento y la Unidad
Verificacion de | Administrativa / | El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y

Cumplimiento Equipo documentos asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion
Evaluador de |seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno
CDAG de documentos de la Direccion de Gestion 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. 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,
procedimiento circular, correo electronico o cualquier otro 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 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

del se 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

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

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

APE-INS-03 Conformacién de Expediente para la Contrataciéon de Servicios Técnicos y Profesionales
Individuales en General en el renglon 029 (Otras remuneraciones de personal temporal).

APE-FOR-04 Boleta de rechazo de expedientes 029.

APE-FOR-24 Solicitud de contratacion de personal en el renglon 029.

APE-FOR-25 Términos de referencia contratacion de personal en el Renglon 029.

APE-FOR-26 Requisitos documentales para la contratacion de personal renglon presupuestario 029.
FIN-FOR-01 Cédula de deficiencias.

CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional vigente

G.2 Otros procedimientos, normativas, acuerdos de aprobacién y cédigos aplicables

FIN-PRO-12 Revisién previa documental.

FIN-PRO-13 Pago por medio de cheques o acreditamiento bancario.
GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

Cadigo de Etica de CDAG vigente.

G.3 Documentos externos

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas. Normas para la Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al
Renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo Numero 170-2015, Reglamento del Registro General de Adquisiciones del Estado.
Acuerdo Numero Acuerdo A-015-2025 de Contraloria General de Cuentas.

Resolucion Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

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.




