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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos para el uso, operacion, registro y en general la administracion de Fondos o
depositos en Garantia, que las Personas Individuales o Juridicas constituyan en la Receptoria y Pagaduria de
la Direccion de Tesoreria de la Institucion, con el propésito de garantizar que el Usuario responda por los
dafios que pudieran ocurrir por el derecho de uso de la fraccién de terreno o durante la realizacion del evento
para el cual fueron solicitadas el Uso de Fraccion de Terreno o de las Instalaciones Deportivas propiedad o
administradas por la CDAG.

El alcance del procedimiento comprende desde la Recepcidn y contabilizacién del depdsito en garantia hasta
el Tramite de devolucién de depdsito en garantia.

C. Glosario

1.- CDAG Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.
2.- CE Comité Ejecutivo.
3.- CUR Comprobante Unico de Registro
Deposito de dinero con el que se asegura y protege la Instalacién
Deportiva o fraccion de terreno entregada en uso, por algun dafio que
4.- Deposito en Garantia pudiera ocurrir a dicha Instalaciéon y que queda bajo la custodia o guarda
de la Tesoreria de la CDAG y con la obligacién de devolverlo cuando se
cumplan los requisitos establecidos.
Cantidad que el usuario paga por la utilizacion de Fraccién de terreno o
5.-
Derecho de uso instalacion Deportiva de la CDAG.
6.- SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
. Es quien adquiere el derecho del uso de la fraccion de terreno o
7. Usuario

Instalacion Deportiva, por un periodo de tiempo determinado.

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 Recepcién y contabilizacién del depdsito en garantia

El Usuario se presenta a Receptoria y pagaduria con el convenio o contrato
Usuario aprobado y solicita que se le proporcione el niimero de cuenta bancaria, en la
cual debe de efectuar el depésito correspondiente en la agencia bancaria.

1. Depésito en
Banco

El Usuario entrega al Encargado de Receptoria y Pagaduria o Auxiliar
Administrativo, la boleta de depdsito realizado en el banco por el valor convenido
de conformidad con lo estipulado en el convenio o contrato aprobado.

Usuario /

2. Recepcion de Encargado de |El Encargado de Receptoria y Pagaduria o Auxiliar Administrativo recibe del

.d_e,posno y Receptoriay |Usuario la boleta de depdsito y emite el recibo de Ingresos Forma 45-C, firma
emision de Forma . - - e )
45-C Pagaduria/ |original y solicita que el Usuario firme como enterante en el recibo y entrega

Auxiliar original al Usuatrio.
Administrativo /

Contador El Encargado de Receptoria y Pagaduria o Auxiliar Administrativo, entrega

General duplicado de la Forma 45-C, copia de boleta de depésito bancario y
documentacién de soporte por libro de conocimiento al Contador General, para
que registre CUR contable.

Contador
General /
Coordinador de | El Contador General registra y aprueba el ingreso recibido por medio de CUR
Caja Fiscal / |contable en SICOIN abonando la cuenta 2152 Fondos en Garantia, imprime,
Asistente de |firma, sellay traslada por medio de libro de conocimiento al Coordinador de Caja
Caja Fiscal Fiscal o Asistente de Caja Fiscal para su registro y archivo.

3. Aprobacion del
CUR deingresos

D.2 Tramite de devolucion de depdsito en garantia

El Subgerente de Gestion Nacional o Subgerente Administrativo segun
corresponda solicita por medio de Documento Oficial al Subgerente Financiero
la devolucion de los fondos en garantia adjuntando el expediente respectivo el
cual debe indicar el valor a devolver.

Subgerente de
Gestion
Nacional /

Supgeren_te El Subgerente Financiero aprueba tramite de devolucion completo y traslada
Administrativo /

4. Tramite de expediente al Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria, para que se
! Subgerente [T . .
devolucion de inicie la devolucion del depdsito.

P Financiero /
deposito en Director de
garantia, (en el . El Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria, solicita por medio de
o Tesoreria / - ) i .
caso de recibir . Documento Oficial al Director de Contabilidad, se realice el CUR contable por el
. Coordinador de L :
Instalaciones Tesoreria / monto de la devolucion, quien a su vez traslada al Contador General para su
Deportivas en elaboracion.
Contador
buenas General /
condiciones) . El Contador General elabora y aprueba CUR contable y traslada dentro del
Coordinador de | _. : . : .
- sistema SICOIN, al Director de Contabilidad quien solicita pago dentro del
Contabilidad -
; mismo.
integrada /
Dlrecto_r_ de El Contador General imprime, firma, sella el CUR vy solicita firma de Director de
Contabilidad

Contabilidad y traslada al Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria el
expediente para devolucién del deposito por medio de libro de conocimiento y
continua en la actividad 7.

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

Nota 1: En caso de ausencia del Contador General, el Coordinador de
Contabilidad Integrada elabora y aprueba CUR contable. Aplica también en
Actividad 5 y Actividad 6

5. Aprobacion de
descuento de
depdsito para

compensar dafios

y devolucién de

saldo de deposito

Subgerente de
Gestion
Nacional /
Subgerente
Administrativo /
Subgerente
Financiero /
Director de
Tesoreria /
Contador
General /
Coordinador de
Contabilidad
integrada /
Director de
Contabilidad

El Subgerente de Gestion Nacional o Subgerente Administrativo segun
corresponda solicita por medio de Documento Oficial al Subgerente Financiero
la aprobacion de descuento del deposito en garantia por el monto de los dafios
ocasionados adjuntando el expediente respectivo el cual debe indicar el valor a
devolver.

El Subgerente Financiero autoriza el tramite del descuento (si aplica) y de
devolucidn del depésito y traslada expediente al Director de Tesoreria, para que
se inicie la devolucion del saldo del depdsito e ingreso del descuento aplicado.

El Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria solicita por medio de
Documento Oficial al Director de Contabilidad, para que se elaboren CUR’s
contables: uno por el valor de los dafios a nombre de CDAG y otro por la
diferencia del depésito a devolver. Director de Contabilidad a traslada Contador
General o Coordinador de Contabilidad Integrada.

El Contador General o Coordinador de Contabilidad Integrada elabora y aprueba
los CUR’s contables y traslada dentro del SICOIN, al Director de Contabilidad
quien solicita el pago dentro del SICOIN.

Contador General o Coordinador de Contabilidad Integrada imprime, firmay sella
los CUR’s, solicita firma al Director de Contabilidad y traslada al Director de
Tesoreria o Coordinador de Tesoreria los expedientes para devolucion de la
diferencia a favor del interesado y depositar el cheque por los dafos
ocasionados, a la cuenta bancaria principal de CDAG. Continla en la Actividad
7.

6. Aprobacion de
descuento de
depdsito para

compensar total

de dafios y
creacion de

Cuenta por Cobrar

Subgerente de
Gestion
Nacional /
Subgerente
Administrativo/
Subgerente
Financiero /
Director de
Tesoreria/
Coordinador de
Contabilidad
Integrada /
Contador
General/

El Subgerente de Gestion Nacional o Subgerente Administrativo segun
corresponda solicita por medio de Documento Oficial al Subgerente Financiero
que se aplique el total de los fondos en garantia para cubrir los dafios
ocasionados adjuntando el expediente respectivo, el cual debe indicar el valor
gue se encuentre pendiente de pago.

El Subgerente Financiero autoriza el descuento de la totalidad del depdsito y la
creacion de Cuenta por Cobrar, traslada expediente al Director de Tesoreria o
Coordinador de Tesoreria, para que se inicie la gestién por la compensacion del
total de dafios e ingreso del descuento aplicado.

El Director de Tesoreria solicita por medio de Oficio al Director de Contabilidad,
que se elabore CUR contable por el monto total del depésito y ademas la
solicitud que se cree Cuenta por Cobrar a cargo de la entidad o persona
responsable del contrato en caso de que el monto del depdsito en garantia no
cubra el monto de los dafios ocasionados.

El Director de Contabilidad traslada al Contador General o Coordinador de
Contabilidad Integrada, quien elabora y aprueba CUR contable por el monto total
del depésito en garantia y traslada dentro del SICOIN, al Director de Contabilidad
quien solicita el pago dentro del SICOIN.

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

Responsable

Director de
Contabilidad

Descripcion de las Actividades

El Contador General o Coordinador de Contabilidad Integrada, imprime el CUR,
firma y sella, solicita firma al Director de Contabilidad y traslada al Director de
Tesoreria 0 Coordinador de Tesoreria el expediente para emision del cheque,
por el monto de los dafios y depositarlo a la cuenta bancaria principal de CDAG.

El Contador General o Coordinador de Contabilidad Integrada, procede a operar
la Cuenta por Cobrar a cargo del Usuario que no entregé en buen estado la
Instalacion.

7. Elaboracién de
cheque y/o
Acreditamiento
Bancario

Director
Tesoreria /
Coordinador de
Tesoreria /
Asistente de
Subgerencia
Financiera /
Director de
Sistemas
Financieros

El Director de Tesoreria o Coordinador de Tesoreria, elabora acreditamiento
bancario por el monto a devolver al Usuario o en su caso elaboracion de cheque
de devolucién; o cheque por el monto a favor de CDAG por los dafios
ocasionados por el usuario, traslada al Director de Sistemas Financieros, quien
revisa y solicita la aprobacion del pago al Subgerente Financiero, el que en caso
de ser cheque traslada a la Asistente de la Subgerencia Financiera para traslado
a Receptoria y Pagaduria, de conformidad con el Procedimiento FIN-PRO-13
Pago por Emisién de Cheque o Acreditamiento Bancario.

8. Entrega de
cheque a usuario
y archivo

Encargado de
Receptoria 'y
Pagaduria /
Usuario

El Encargado de Receptoria y Pagaduria entrega cheque a usuario quien
después de identificarse, firma de recibido. En el caso del pago de los dafios
ocasionados a las Instalaciones de CDAG, procede a emitir la forma fiscal 45-C,
por el monto de los dafios ocasionado y que el usuario esta pagando, le entrega
el original de la forma fiscal, deposita a la cuenta de CDAG y traslada expediente
a la Direccion de Contabilidad adjuntando la forma fiscal 45-C.

El Encargado de Receptoria y Pagaduria, archiva cheque y expediente y finaliza
el proceso.

En el caso de ser acreditamiento bancario, la Asistente de la Subgerencia
Financiera traslada el expediente a Caja Fiscal.

E. Seguimiento y Medicion

Actividad

‘ Responsable

Responsable de

‘ Descripcion de las Actividades

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

E.2 Trazabilidad
del procedimiento

participantes del
procedimiento

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 medicién
Evaluador de |seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de
CDAG documentos de la Direccién de Gestion de la Calidad, segun lo establece el
procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
Todos los

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

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

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

e Paralas 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 Paralos 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 recepcién, o cualquier otro medio que se considere
conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

F.1 Aplicacién Todos los | Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las

Practicas participantes |diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se
Eticas y del aplique la ética, respeto los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo,
Valores procedimiento | conforme al Cédigo de Etica Vigente.

G.Documentos relacionados

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

SGN-FOR-01 Inventario de instalaciones dadas en calidad de uso.
CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional vigente.
FIN-POL-03 Normas aplicables al Sistema de Tesoreria.
SGN-INS-04 Instructivo de devolucién de depdsito en garantia.

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

SGN-PRO-01 Uso de Instalaciones Deportivas de CDAG.

FIN-PRO-13 Pagos por medio de emisién de cheques o acreditamientos bancarios.

GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

Acuerdo No. 39/2015-CE-CDAG, Reglamento de administracidn del servicio de estacionamiento dentro de
las instalaciones administradas por la CDAG.

SGN-PRO-03 Uso de fraccion de Terreno en Instalaciones de CDAG.

Cadigo de ética vigente.

G.3 Documentos Externos

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.



