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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades para la emision, soporte y entrega de los Estados Financieros de la CDAG,
conformidad con las Normas de Contabilidad Integrada Gubernamental para Sector Publico no Financiero
y las disposiciones contables que emita el érgano rector de la Direcciéon de Contabilidad del Estado.

El alcance del procedimiento comprende: Emision, revision y firma de Estados Financieros, hasta la
Presentacion y publicacion de Estados Financieros.

C. Glosario

1.- CDAG

Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala

Estados
o . Financieros
Anuales

Comprende el Estado de Resultados; Estado de Resultados Comparativos
(afio vigente y afio anterior); Balance General y anexos con la integracién de
las cuentas principales del Balance; Notas a los Estados Financieros, los
cuales se emiten y presentan a las Autoridades de CDAG y Entes
Fiscalizadores para su conocimiento, fiscalizacion al cierre del Ejercicio
Fiscal.

Estados
3. Financieros
Intermedios

Comprende el Estado de Resultados; Balance General y anexos con la
integracion de las cuentas principales del Balance y Notas a los Estados
Financieros, los cuales se emiten y presentan a las Autoridades de CDAG y
Entes Fiscalizadores para su conocimiento y fiscalizacion.

Fiscalizacién de
4.- Estados
Financieros

Los Estados Financieros Intermedios y Anuales, son remitidos en fotocopia a
la Direccion de Auditoria Interna, para la evaluacion del Control Interno
Contable.

Los Estados Financieros Anuales y cuando se requieran los intermedios, son
presentados a la Comision de la Auditoria nombrada por Contraloria General
de Cuentas para su analisis.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Periodicidad de los De acuerdo a las Normas Nacionales e Internacionales de Contabilidad, los
5. Estados Estados Financieros se elaboran por lo menos una vez al afo, al cierre
Financieros (anual), de acuerdo a las necesidades de informacioén (intermedios), estos se
pueden elaborar mensuales, trimestrales, cuatrimestrales o semestrales.
Son lineamientos de plazo y objetivos contenidos en las Normas de Cierre,
6.. Normas de Cierre elaboradas por la Subgerencia Financiera y consensuadas con las
Subgerencias y Subgerencia General Administrativa de la Institucion, previo
a su aprobacion por parte del Gerente.

7.- Publicacién de Se refiere a los Estados Financieros Anuales, que son publicados en el Diario
Estados Oficial, de conformidad con lo normado en el Decreto No. 76-97, Ley Nacional
Financieros para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

8.- SICOIN 'Sistema de Contabilidad Integrada.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades
D.1 Emision, revision y firma de Estados Financieros
1. Generacion de Genera y guarda el reporte de saldos a nivel auxiliar de las cuentas
Reportes de Contador |contables operados en SICOIN y revisa que los saldos, coincidan con
Saldos a Nivel General los reflejados con el Balance General, de existir diferencias las
Auxiliar identifica y efectla las correcciones contables respectivas.

2. Generacion Genera y guarda el reporte de SICOIN del Balance de Comprobacién

del Balance de Contador de Sumasy Saldos, en el cual se muestran los saldos iniciales (apertura

Comprobacion General contable), movimientos que se han tenido de las cuentas y saldo final,
de Sumas y en el saldo final revisa que todas las cuentas de activo muestren saldo

Saldos deudor y las cuentas de pasivo saldo acreedor.

3. Divulgacion Informa por medio de documento oficial al personal de la Subgerencia
de Normas y Subgerente |Financiera el cumplimiento de los plazos y objetivos contenidos en las
Politicas de Financiero |Normas y Politicas de Cierre, a partir de su emisién y previo al cierre

Cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

Verifica que no existan operaciones pendientes de registro, revisa las
integraciones en el mayor auxiliar, si existen operaciones pendientes,
se indican en las notas a los Estados Financieros y anexos para
operarse en el mes siguiente, si fueran Estados Financieros
Intermedios.

4. Verificacion
de operaciones Contador
pendientes de General

registro

Si son Estados Financieros anuales, se realizan las operaciones
pendientes dentro del mismo ejercicio fiscal.

5. Conciliacion
entre la
Ejecucion Contador
Presupuestariay General
el Estado de

Genera y guarda el reporte de SICOIN, de la conciliacién entre la
Ejecucion Presupuestaria y Estados de Resultados. Este reporte refleja
si todo registro que se ha operado en las cuentas de Ingresos y Gastos
es proveniente automaticamente de la ejecucion presupuestaria, el cual
no debe presentar diferencias.

Resultados
6. Generacion de Genera en SICOIN el Balance General y Estado de Resultados, lo
Contador .
Estados General traslada a Formato Excel, anota los porcentajes de cada cuenta y
Financieros completa con los nombres de los responsables.

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



onAG PROCEDIMIENTO
EMISION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
. ' Del procedimiento: Emision y presentacion Codigo: FIN-PRO-15 Versién: 5 Pagina 4 de 5
de estados financieros ' ’

Actividad

Responsable ‘

Descripcion de las Actividades

(intermedios y
anuales)

7. Elaboracion,

Contador General elabora las notas y anexos de los Estados
Financieros y entrega junto con los Estados Financieros al Director de

- Contador |Contabilidad, quien revisa los Estados Financieros y verifica que
aprobacion de . g
General / contengan la informacién de las notas y anexos, de estar de acuerdo,
notas y anexos X ) .
Director de |procede a aprobar los Estados Financieros.
de los Estados |~ hilidad
Financieros En el caso que el Director de Contabilidad requiera modificaciones
solicita en forma verbal al Contador General su correccion.
Contador
General / , . , _
, . Contador General, de estar correctos firma los Estados Financieros; y
8. Firma Estados| Director de . ; . . .
. . . gestiona las firmas en los mismos del Director de Contabilidad y
Financieros Contabilidad / . ;
Subgerente Financiero.
Subgerente
Financiero
9. Proceso Contador Realiza el proceso de cierre contable en el SICOIN, en el caso de los
Cierre Contable General estados financieros anuales.

D.2 Presentacion y publicacion de Estados Financieros

10.Reproduccién

de Estados Reproduce los Estados financieros y remite copia mensual al Auditor
Financieros y Contador |Interno y al Gerente para su conocimiento.
entrega a General
Auditoria Interna Si son Estados financieros anuales continua en la Actividad 11.
y Gerencia
. Contador General, antes del 31 de marzo de cada afio, prepara juegos
11. Envio de : : . :
de los Estados Financieros y sus anexos; y los traslada al Director de

Estados Contador : e :

. : Presupuesto, por medio de documento oficial para que se adjunten al
Financieros General/ |. : . : o
(anuales) a Director de mforme. . anual correspondlente_ y se envien a la Dlre_CC|on de
\ : Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas; a la
instancias Presupuesto . . 7 ) o
respectivas Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia; a la

P Contraloria General de Cuentas y al Congreso de la Republica.
Contador |Contador General elabora documento oficial, dirigido al Diario de
12. Publicacion General/ |Centroamérica y Tipografia Nacional para la publicacion en el Diario
de Estados Director de | Oficial de los Estados Financieros Anuales (Balance General y Estado
Financieros Contabilidad / |de Resultados), firma oficio y gestiona firmas del Director de
anuales Subgerente |Contabilidad y Subgerente Financiero; en cumplimiento de lo normado
Financiero |en el Decreto No. 76-97, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte

13. Archivo de Contador | Archiva en forma cronoldgica los Estados Financieros, en conjunto con

Estados : .

General las notas y anexos de los Estados Financieros.

Financieros

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

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

E.1 Seguimiento
y Verificacion de
cumplimiento

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Equipo
Evaluador de
CDAG

El Responsable de la Unidad Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento
del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicién y controles
internos seleccionados por la Unidad Administrativa.

El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y
documentos asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicidon
seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de
documentos de la Direccién de Gestion de la Calidad, segin lo establece el
procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E2. Trazabilidad
del
procedimiento

Todos los
participantes del
procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

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

e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electrénico 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 puede realizan por medio de correo electrénico, de forma
personal con firma y fecha de recibido, marginado con firma y fecha de
entrega y recepcion, o cualquier otro medio que se considere conveniente,
en la que se evidencie la trazabilidad.

F. Practicas éticas y valores

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

F.1 Aplicacién
de practicas
Eticas y
Valores

Todos los
participantes
del
procedimiento

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

G. Documentos relacionados
G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas
¢ FIN-POL-O2 Politica Normas aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada
e CE-POL-01 Politica de Control interno Institucional vigente

G.2 Otros procedimientos aplicables, normativas, acuerdos de aprobaciéon y codigos aplicables
e GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
e Cadigo de ética vigente.

G.3 Documentos externos

e Decreto 76-97, del Congreso de la Republica, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica

y del Deporte

e Acuerdo Numero 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.




