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Introduccion

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Direccion Administrativa y
Financiera de la Defensoria de la Mujer Indigena, se elabord considerando la importancia de
definir y estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, y dar
cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

Las Autoridades Administrativas Superiores de la Dependencia son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta
aplicacién en el ambito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos
asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un
impacto positivo en el desarrollo de Guatemala, con énfasis a la poblacion objetivo.

Obijetivo del Manual

Ser un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad para la gestion interna
y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Direccion Administrativa Financiera.
Asimismo, es una fuente de informacion oficial para los demés trabajadores de la institucion y
otras partes interesadas, que detalla el propdsito, las actividades y su secuencia, identifica a los
responsables y la normatividad aplicable a los procedimientos, en consonancia al marco legal que
establece su competencia y funciones.

Alcance del Manual

El campo de aplicacion abarca todas las areas administrativas, sustantivas y de apoyo de la
Defensoria de la Mujer Indigena, lo cual permitira aportar a la mejora continua en términos de
eficacia y eficiencia de la gestion institucional, evitando duplicidades u omisiones en las funciones
a ejecutar, procurando cargas equitativas de trabajo, asi como orden y coherencia en la ruta de
desempefio.
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Normas, procesos y procedimientos

1. Presupuesto

1.1 Programacion Indicativa Anual - PIA -

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version Pagina

Area de Presupuesto 02 1/8

Definicion general

Programacion Indicativa Anual - PIA -

Objetivo del procedimiento

Establecer los procedimientos a seguir para la elaboracién de la Programacion Indicativa
Anual, siendo este un instrumento de prevision para la ejecucion anual del presupuesto, con
base en el plan operativo anual de la DEMI, para que el recurso humano, los materiales y
servicios de terceros requeridos, estén disponibles en el momento oportuno, para que las
metas previstas se alcancen en las mejores condiciones de eficiencia y eficacia, en
cumplimiento al mandato institucional. Inicia: Unidad interesada. Finaliza: Encargado
de Presupuesto.

Base Legal

a.

b.

Acuerdo Gubernativo 525-99 Acuerdo de creacion de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 de la Presidencia de la Republica y del Ministerio
de Finanzas Publicas. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Ministerial No. 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas que aprueba
el Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria para las Entidades de la
Administracion Central.

Normas Internas

Presentacion de la Programacion Indicativa Anual —PIA—. Los Directores,
Encargados (as) de unidades y Delegadas Regionales, deberan presentar su PIA
antes del 10 de diciembre de cada afio a la Unidad de Presupuesto de la Direccion
Administrativa y Financiera. La PIA debe contar con la revision del Encargado de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion, la Subdirectora Administrativa y la
Directora Ejecutiva.

La Direccién Administrativa Financiera velara que la PIA Institucional se entregue
a mas tardar el 20 de diciembre de cada afio, a la Direccidn Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas con el visto bueno de la Autoridad Superior de
la Defensoria.

La PIA Institucional debe ser registrada y aprobada en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN- en la primera semana del mes de enero, por lo que todas las
acciones a realizar, marcan como fecha de inicio el primer mes del afio. La misma
sera entregada a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
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Publicas con el visto bueno de la Autoridad Administrativa Superior de la
Defensoria.

La PIA se presentard por grupo de gasto, renglon de gasto, de manera mensual,
cuatrimestral y anual, con de las justificaciones correspondientes, de acuerdo con el
formato establecido en el presente manual.

Toda programacion de ejecucion presupuestaria, debe estar previamente aprobada
en el Plan Operativo Anual e incorporadas dentro de la Programacion de
Negociaciones (Plan Anual de Compras) de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Programacion de recursos externos. Las Direcciones, Unidades o Delegaciones
Regionales involucradas en la ejecucién de préstamos o donaciones provenientes del
extranjero, deberan presentar por separado la programacion anual de ejecucion a la
unidad de Presupuesto de la Direccion Administrativa Financiera, la cual debera
regirse con las disposiciones de la Direccion de Crédito Publico y la Direccion

Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracion de la Programacion Indicativa

Anual

Descripcion del procedimiento

Documento
No. aplicado
Puesto actividad Descripcion y/o tiempo
Directores,
Encargados Elabora y firma la Programacién Indicativa
(as) de 1 Anual, conforme al presupuesto que tiene
unidades, aprobado en el POA y traslada a la Unidad de
Delegadas Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
Regionales
Verifica que los valores reflejados en la
Programacion Indicativa Anual coinciden
Encargado (a) con lo que esté aprobado en el POA.
de la Unidad
Planificacion, 2 Si esta conforme al POA, firma y traslada el
Monitoreo y documento a la Subdireccién Administrativa.
Evaluacion
De lo contrario, devuelve el expediente para
su correccion.

. Revisa que los valores reflejados en la
Subdirectora - o .
Administrativa 3 !Drog_ramauon Indicativa Anual estén

incluidos en el PAC.
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Si esta conforme al PAC, firma y traslada el
documento a la Direccion Ejecutiva.

De lo contrario, actualiza el PAC conforme al
POA aprobado, luego firma y traslada el
documento a Direccion Ejecutiva.

Director @)

Visto bueno a la Programacion Indicativa
Anual. Revisa, firma, sella y devuelve a la

Ejecutiva persona responsable: Director (a), Encargado
(a) de unidad, Delegada Regional.

Directores,

Encargados Recibe la programacién indicativa anual,
(as) de obtiene una fotocopia para su archivo y
unidades, traslada el original a la Unidad de
Delegadas Presupuesto.

Regionales

Encargado (a)
de presupuesto

Elabora la Programacion Indicativa Anual
Institucional, en la cual consolida todas las
programaciones recibidas de los Directores,
Encargados (as) de Unidades y Delegadas
Regionales.

Elabora oficio dirigido al Director de la DTP
del Ministerio de Finanzas Publicas para
presentar la PIA Institucional, el cual debe
contener el visto bueno de la autoridad
superior.

Traslada el expediente a la Direccion
Administrativa Financiera para su validacion

Director (a)
Administrativo
Financiero

Revisa que la Programacion Indicativa Anual
Institucional esté acorde al presupuesto
aprobado de la DEMI.

En caso de que el presupuesto del ejercicio
fiscal anterior, continde vigente para el afio
que se programe, debe coordinar con el
Encargado de Presupuesto los ajustes
correspondientes.

Si la Programacion Indicativa Anual
Institucional se encuentra conforme al
presupuesto aprobado a la DEMI, traslada el
expediente firmado y sellado al Despacho de
la Defensora.

Manual de normas, procesos y procedimientos de la 9
Direccion Administrativa Financiera




Despacho de la
Defensora

Realizan las verificaciones, analisis y
devuelven el expediente firmado por la
Defensora a la Direccion Administrativa
Financiera.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Envia el expediente a la DTP del Ministerio
de Finanzas Publicas con copia de recibido.

Traslada el expediente con sello de recibido,
a la Unidad de Presupuesto.

Encargado (a)
de presupuesto

10

Al inicio del ejercicio fiscal, debe realizar las
siguientes acciones:

Reimprime la Programacion Indicativa
Anual Institucional.

Registra los valores en el Sistema SICOIN,
en el Comprobante de Programacion
Indicativa de la Ejecucion Presupuestaria, la
programacion de Cuota de Compromiso por
fuente de financiamiento, Grupo de gasto y
Cuatrimestre, asi mismo, la programacion de
Cuota de Devengado por Fuente de
Financiamiento y Grupo de gasto de manera
mensual.

Genera e imprime los Comprobantes de
Programacion Indicativa de la Ejecucion
Presupuestaria. Deben estar los
comprobantes en el estatus  de
SOLICITADQO, a nivel de Unidad Ejecutora
(Defensoria de la Mujer Indigena) y Entidad
(Secretarias 'y Otras Dependencias del
Ejecutivo).

Elabora oficio dirigido al Director de la DTP
del Ministerio de Finanzas Pudblicas para
presentar los comprobantes de Programacion
Indicativa Anual Institucional, el cual debe
contener el visto bueno de la autoridad
superior.

Traslada el expediente a la Direccion
Administrativa  Financiera, para su
validacion.
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Revisa y registra la aprobacion de los
Comprobantes de Programacion Indicativa
de la Ejecucion Presupuestaria en el sistema
SICOIN.
DII’?C.tOF (a}) Imprime los Comprobantes de
Administrativo 11 . . . .
Financiero Programamqn Indicativa de la Ejecucion
Presupuestaria en el estatus de APROBADO
y los integra al expediente recibido.
Traslada el expediente al Despacho de la
Defensora, firmados y sellados.
Realizan las verificaciones, anélisis y
Despacho de la 12 devuelven el expediente firmado por la
Defensora Defensora a la Direccion Administrativa
Financiera.
Envia el expediente a la DTP del Ministerio
Director (a) de Finanzas Publicas con copia de recibido.
Administrativo 13
Financiero Traslada el expediente con sello de recibido,
a la unidad de presupuesto.
Encargado (a) Digitalliza y arghiya el exp:edien_te para
de presupuesto 14 control 'y §egUImlento de la ejecucion
presupuestaria.

Fin del procedimiento
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Flujograma de proced

imento

-

FLUJOGRAMA DE LA PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

J

(Directoresv Encargados (as) de\
unidades, Delegadas Regionales

( Encargada (o) de la Unidad
Planificacién, Monitoreo y Evaluacion

Subdirectora Administrativa

Directora Ejecutiva

Encargado de Presupuesto

1
Programacion Indicativa
Anual

2
Verifica que la
programacion esté
conforme con lo aprobado
en el POA

enel

3
Verifica que lo

5
Recibe el documento

lo api

POA?

»| programado se
lencuentre incluido|
en el PAC

0 programado sl
e encuentra incluidg
en el PAC?

Actualiza el PAC
conforme al POA
aprobado

4
Visto bueno

Realiza una fotocopia
para su archivo

Recibe la programacion
Indicativa Anual de cada

Direccion, Unidad o Sede
Regional

Consolida
informacién

Elabora Programacién Indicatival
[Anual Institucional

Elabora Oficio dirigido al Directorjd
la DTP del Ministerio de Finanza
Publicas
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FLUJOGRAMA DE LA PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

Encargado de Presupuesto

Director (a) Administrativo Financiero

Despacho de la Defensora

/Direccién Técnica del F’resupuesto\

Ministerio de Finanzas Publicas

Recibe copia del expediente

7
Revisa que la Programacion
Indicativa Anual Institucional
esté acorde al presupuesto
aprobado de la DEMI

¢ Coincide con

sl

Coordina con el
Encargado de

Presupuesto los ajustes
correspondientes

Verifican y

> analizan el
expediente

8
Autorizacién de la
Defensora

I

9
Obtiene una copia del
expediente

Envia expediente

Recepciona

original y copia

expediente original

|

Sello de recibido

sellado del MFP

10
Reimprime la Programacién
Indicativa Anual Institucional

!

Registra los valores de
programaciéon de Compromiso y
Devengado en SICOIN

|

Solicita en SICOIN el
comprobante de Programacion
Indicativa de la Ejecucién
Presupuestaria a nivel de
Unidad Ejecutora

copia del expediente
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o)

FLUJOGRAMA DE LA PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

N

Encargado de Presupuesto

Director (a) Administrativo Financiero

Despacho de la Defensora

\/Dlreccién Técnica del Presupuesto\\

Ministerio de Finanzas Publicas

-
Consolida en SICOIN los
comprobantes de Programacion
Indicativa de la Ejecucién
Presupuestaria a nivel de
Unidad Ejecutora

(? Solicita en SICOIN el
comprobante de Programacion
Indicativa de la Ejecucién
Presupuestaria a nivel de

L Entidad

Imprime de SICOIN los
comprobantes de Programacion
Indicativa de la Ejecucién
Presupuestaria a nivel de Unidad
Ejecutora y Entidad

|

Elabora oficio dirigido al Director
de la DTP del Ministerio de
Finanzas Puablicas para
presentar los comprobantes

'

Conforma el expedientg

1
Revisa y registra la aprobacion
de los Comprobantes de

traslada para su
validacion

—  1&  )
Recibe, digitaliza y

Programacioén Indicativa de la
Ejecucion Presupuestaria en
SICOIN

4
Imprime de SICOIN los
IComprobantes de Programacion
Indicativa de la Ejecucion

Verifican y analizan el

Presupuestaria en el estatus de
APROBADO e integra con el
expediente recibido

L

expediente

12
Visto Bueno de la
Defensora

13
Obtiene una copia
del expediente

Envia expediente

Recepciona

original y copia

Y

expediente original

|

Sello de recibido

archiva copia del
expediente sellado del

copia del expediente
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1.2 Programacion de Cuota Financiera Cuatrimestral - PCFEC -

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién Pagina

Area Presupuesto 02 1/8

Definicion general

Programacion de Cuota Financiera Cuatrimestral - PCFC -

Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos para elaborar la programacion de cuota financiera cuatrimestral,
cuya finalidad es garantizar los pagos del Recurso Humano y los proveedores de bienes o
servicios de la DEMI, previo a la ejecucion del presupuesto con medicion cuatrimestral.
Inicia: Unidad interesada. Finaliza: Encargado de presupuesto.

Base legal

Acuerdo Gubernativo 525-99 Acuerdo de creacion de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013 de la Presidencia de la Republica y del Ministerio
de Finanzas Publicas. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Ministerial No. 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas que aprueba
el Manual de Programacion de la Ejecucidn Presupuestaria para las Entidades de la
Administracion Central.

Normas Internas

Presentacion de la Programacion de Cuota Financiera Cuatrimestral. Los
Directores, Encargados (as) de unidades y Delegadas Regionales, deberan presentar
su programacion antes del dia 10 del mes anterior al inicio del cuatrimestre, ante la
Unidad de Presupuesto cuando el pago sea por acreditamiento a cuenta y a la Unidad
de Tesoreria cuando el pago sea por fondo rotativo (Cheque o caja chica), la cual
debe contar con la revision del Encargado de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion,
la Subdirectora Administrativa y la Directora Ejecutiva.

La Direccion Administrativa Financiera velard que la solicitud de la programacion
de cuota financiera cuatrimestral Institucional se entregue en los plazos establecidos
por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas con el
visto bueno de la Autoridad Superior de la Defensoria.

Durante el ejercicio fiscal se presentaran tres programaciones cuatrimestrales de
cuotas financieras.

o Primer Cuatrimestre: enero, febrero, marzo y abril
o Segundo Cuatrimestre: mayo, junio, julio y agosto
o Tercer Cuatrimestre: Septiembre, octubre, noviembre y diciembre

La programacion de cuota financiera cuatrimestral se presentara por grupo de gasto,
renglon de gasto, de manera mensual, cuatrimestral y por modalidad de pago, con
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las justificaciones correspondientes, de acuerdo con los formatos establecidos en el
presente manual.

5. Toda programacion de ejecucion presupuestaria, debe estar previamente aprobada
en el Plan Operativo Anual e incorporadas dentro de la Programacion de
Negociaciones (Plan Anual de Compras) de la Defensoria de la Mujer Indigena.

6. El Encargado de Presupuesto de la Direccion Administrativa Financiera sera el
responsable de consolidar las programaciones de cuotas financieras cuatrimestrales
presentadas por las Los Directores, Encargados (as) de unidades y Delegadas
Regionales, cuando la modalidad de pago es por acreditamiento a cuenta y la
trasladara acompariado de las programaciones presentadas por cada dependencia
responsable al Director o Directora Administrativa Financiera para que sea revisado
y firmado.

7. El Encargado de la Unidad de Tesoreria de la Direccién Administrativa Financiera,
sera responsable de consolidar y ajustar las programaciones presentadas por las
Direcciones, Unidades, Areas, Secciones y/o Delegaciones Regionales, cuando la
modalidad de pago es por fondo rotativo, debiendo considerar el flujo de caja y la
trasladara acompariado de las programaciones presentadas por cada dependencia
responsable, al Director o Directora Administrativa Financiera para que sea revisado
y firmado.

8. EIl Encargado de presupuesto de la Direccién Administrativa Financiera sera el
responsable de registrar y solicitar la Programacién de Cuota Financiera
cuatrimestral en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), generard los
siguientes comprobantes: un comprobante CO3 para los pagos por acreditamiento a
cuenta, un comprobante CO3 para los pagos por fondo rotativo y un comprobante
CO5 para la programacion de anticipos, el cual debe ser igual con los valores
programados por fondo rotativo.

9. Las modalidades de pagos pueden ser: acreditamiento a cuenta y fondo rotativo. Si
durante el cuatrimestre, se requiere utilizar ambas modalidades, se debera realizar
una programacién por cada modalidad.

10. Descripcién

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracién de la Programaciéon de Cuota
Financiera Cuatrimestral

Descripcion del procedimiento

Documento
No. De aplicado y/o
Puesto actividad Descripcion de la actividad tiempo
Directores, 1 Elabora la programacion del presupuesto
Encargados que tiene contemplado ejecutar en el
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(as) de
unidades,
Delegadas
Regionales

cuatrimestre, segun su Programacion
Indicativa Anual, el POA y la Modalidad
de Pago.

Traslada a la Unidad de Planificacion

Encargado (a)
de la Unidad
Planificacion,
Monitoreo y
Evaluacién

Verifica que los valores reflejados en la
Programacion Financiera Cuatrimestral
coinciden con lo que esta aprobado en el
POA y en la Programacion Indicativa
Anual.

Si estd conforme, firma y traslada los
documentos a la  Subdireccién
Administrativa.

De lo contrario, devuelve el expediente
para su correccion.

Subdirector (a)
Administrativa

Revisa que los valores reflejados en la
Programacion Financiera Cuatrimestral
estén incluidos en el PAC.

Si estd conforme al PAC, firma y traslada
los documentos a la Direccion Ejecutiva.

De lo contrario, actualiza el PAC
conforme al POA aprobado, luego firma
y traslada los documentos a Direccion
Ejecutiva.

Director @)

Revisa, firma, sella y devuelve a la
persona responsable: Director (a),

Ejecutivo Encargado (a) de unidad, Delegada
Regional.
Recibe la programacion financiera
cuatrimestral, obtiene una fotocopia para
Directores, su archivo. Traslada los documentos
Encargados originales de la siguiente manera:
(as) de
unidades, A la unidad de Presupuesto, si la
Delegadas modalidad de pago es por acreditamiento
Regionales a cuenta.

A launidad de Tesoreria, si la modalidad
de pago es por fondo rotativo.
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Elaboran la Programacion Financiera
Cuatrimestral Institucional, en la cual
consolidan todas las programaciones
recibidas de los Directores, Encargados
(as) de Unidades y Delegadas

Encargado (a) Regionales.

de Presupuesto 6

de Tesoreria . .
y Trasladan la programacion referida,

firmado y sellado, acompafiado de los
documentos de soporte a la Direccién
Administrativa Financiera para su
validacion.

Revisa que la Programacion Financiera
Cuatrimestral Institucional se encuentre
conforme a las programaciones
entregadas  por  los  Directores,
Encargados (as) de Unidades vy
Delegadas Regionales, asi mismo,
conforme a la Programacion Indicativa

Director(a) Anual.
Administrativo 7
Financiero Si estd conforme, firma y traslada los
documentos al Encargado(a) de
Presupuesto.

De lo contrario, solicita los cambios que
considera necesario al Encargado(a) de
Presupuesto o Encargado(a) de
Tesoreria.

Recibe la Programacion Financiera
Cuatrimestral Institucional y procede a
realizar las siguientes acciones en el
Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN:

Crea los comprobantes de Programacién
Financiera Cuatrimestral CO3 de la

Encargado (a) 8 siguiente manera:

de Presupuesto

Un comprobante para pagos
programados por acreditamiento a
cuenta, marcando como tipo de registro
“Normal” vy,

Un comprobante para pagos
programados con Fondo Rotativo,
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marcando como tipo de registro
“Regularizacion”.

Registra en cada comprobante, los
valores programados de compromiso y
devengado, segun la Programacion
Financiera Cuatrimestral Institucional
recibida.

Genera un documento financiero para
cada uno de los comprobantes
elaborados.

Consolida a nivel de Unidad Ejecutora,
segun el tipo de registro de cada uno de
los documentos generados.

Solicita a nivel de Entidad el
Comprobante de Programacion
Financiera Cuatrimestral consolidado
por tipo de registro.

Imprime de SICOIN a nivel de Entidad y
Unidad Ejecutora cada comprobante
CO3 en estado solicitado vy
recomendado: por objeto de gasto, grupo
de gasto y fuente.

Procede a crear, registrar y solicita el
comprobante CO5 para solicitud de
cuota de anticipo para reposicion de
fondos rotativos, de acuerdo con el CO3
solicitado de la cuota de regularizacion.

Elabora oficio dirigido al Director de la
DTP del Ministerio de Finanzas Publicas
para presentar los comprobantes de
Programacién Financiera Cuatrimestral
Institucional, el cual debe contener el
visto bueno de la autoridad superior.

Integra y traslada el expediente a la
Direccion  Administrativa Financiera,
para su validacion.
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Director (a)

Revisa, firmay sella el expediente de los
Comprobantes de Programacion
Financiera Cuatrimestral Institucional.

Administrativo 9
Financiero Traslada el expediente al Despacho de la
Defensora, firmados y sellados.
Realizan las verificaciones, anélisis y
Despacho de la 10 devuelven el expediente firmado por la
Defensora Defensora a la Direccion Administrativa
Financiera.
Envia el expediente a la DTP del
. Ministerio de Finanzas Publicas con
Director (2) copia de recibido
Administrativo 11 '
Financiero Traslada el expediente con sello de
recibido, a la Unidad de Presupuesto.
Digitaliza y archiva el expediente para
Encargado (a) 12 control y seguimiento de la ejecucion

de Presupuesto

presupuestaria.

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimento

( FLUJOGRAMA DE LA PROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA CUATRIMES TRAL
7 7
[ oirectores Elicarpados(as) de 1 Encargadd (o) delatndad Subdirectora Administrativa Directora Ejecutiva Encargado de Presupuesto Encargado de Tesoreria
unidades, D R P y Evaluacion
1 2
Programacion de cuota r;/err;fylwizc?gs !easlé
financiera cuatrimestral prog
conforme con lo aprobado
en el POA
3
NO % Coincide con’ sl Verifica que lo
lo aprobado en el se
POA? lencuentre incluido|
en el PAC
en el PAC?
Actualiza el PAC
conforme al POA 4
aprobado Visto bueno
5
Recibe el documento
Obtiene una fotocopia para su
archivo
Traslada la programacion al
Encargado de presupuesto o
[Encargado de tesoreria, segun Ia
modalidad de pago que
corresponda
Recibe la Programacion de Cuota Recibe la Programacion de Cuota
Financiera Cuatrimestral de cada Financiera Cuatrimestral de cada
Direccién, Unidad o Sede Regional Direccion, Unidad o Sede Regional, si
si la modalidad de pago es por la modalidad de pago es por Fondo
acreditamiento a cuenta Rotativo
Consolida
informacion informacion
L
6 6
Elabora Programacion de Cuofa Elabora Programacion de Cuofa
Financiera C Instituciprfal Financiera Cuatrimestral
para pagos por ac Institucional, para pagos con
cuenta fondo rotativo
N
. N N N \ \ J
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-

FLUJOGRAMA DE LA PROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA CUATRIMESTRAL

~

-

Director (a) Administrativo Financiero

~

a

Encargado de presupuesto

~

-

Despacho de la Defensoria

~

-~

Direccion Técnica del Presupuesto
Ministerio de Finanzas Plblicas

~

7
Revisa que la Programacion Financiera
Cuatrimestral  Institucional, se encuentre|
lconforme a las programaciones entregadas Y|

lconforme a la Programacion Indicativa Anual

si

Solicita los cambios al
Encargado de Presupuesto o de Tesoreria

09
Revisa firma y sella el expediente de los
comprobantes de programacion de cuota
financiera cuatrimestral

8
Recibe la Programacion de cuota financiera
cuatrimestral

l

Crea los comprobantes CO3 en SICOIN, segin la
modalidad de pago

l

Registra en cada comprobante, los valores
programados de compromiso y devengado

|

Genera un documento financiero por cada
comprobante

|

Consolida a nivel de Unidad Ejecutora
segun el tipo de registro de cada
documento generado

| SRS,

-

Solicita a nivel de Entidad segun el tipo
de registro de cada documento
consolidado

|

Imprime de SICOIN cada Comprobante
CO3 a nivel Entidad en estado solicitado
y a nivel de Unidad Ejecutora en estado

recomendado

l

(Crea, registra, solicita € imprime el comprobante|
ICO5 en SICOIN, para solicitud de Cuota de|

nticipo, de acuerdo con el CO3 del tipo de
registro "Regularizacion"

|

[Elabora oficio dirigido al Director de la DTP del
Ministerio de Finanzas Publicas para presentar|
los comprobante de programacion

]

Conforma el expediente y traslada para Ju
validacién

-  __J

10

Verifican y analizan el expediente

Visto Bueno de la

1

Defensora

Recepciona expediente

Envia
original y copia

12

original

!

Sello de recibido copia del

Recibe, digitaliza y archiva copia del
sellado del MFP

expediente
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1.3 Reprogramacion de cuotas financieras

Nombre del proceso o area a la que pertenece Version Pagina

Area de Presupuesto 02 1/8

Definicion General

Reprogramacion de cuotas financieras

Objetivo del procedimiento

Establecer los lineamientos para la reprogramacion de cuotas financieras, en los casos en
que las cuotas solicitadas en la programacion cuatrimestral no son aprobadas por el
Ministerio de Finanzas Publicas o cuando se requiera solicitar cuota adicional a lo aprobado.

Base Legal

a. Acuerdo Gubernativo 525-99 Acuerdo de creacion de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

b. Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

c. Acuerdo Gubernativo 540-2013 de la Presidencia de la Republica y del Ministerio
de Finanzas Publicas. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

d. Acuerdo Ministerial No. 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas que aprueba
el Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria para las Entidades de la
Administracion Central.

Normas Internas

1. Procedencia de las reprogramaciones de cuotas financieras. Procede solicitar una
reprogramacioén de cuotas financieras en los siguientes casos:

a. Cuando lo solicitado en la programacion de cuota financiera cuatrimestral
haya sido aprobado parcialmente o no haya sido aprobado en su totalidad por
el Ministerio de Finanzas Publicas. La informacién sobre las cuotas
financieras aprobadas, seran suministradas por el Encargado de Presupuesto
de la Direccion Administrativa Financiera.

b. Cuando se requiera solicitar cuota financiera adicional a lo solicitado y
aprobado en la programacion de cuota financiera cuatrimestral, siempre y
cuando, se cuente con los créditos presupuestarios correspondientes.

2. Lareprogramacion de cuota financiera es mensual se presentara por grupo de gasto,
renglon de gasto y por modalidad de pago, con las justificaciones correspondientes,
de acuerdo con los formatos establecidos en el presente manual.

3. Presentacion de la reprogramacion de cuota financiera. Se debe presentar
tomando en cuenta los siguientes criterios:

a. Si la ejecucion de la cuota esta prevista en el primer mes del cuatrimestre,
deberé ser entregada en los dos dias habiles siguientes a la notificacion de las
cuotas financieras aprobadas por el Encargado de Presupuesto.
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b. Si la ejecucion de la cuota esta prevista en el segundo, tercero o cuarto mes
del cuatrimestre, deberéa ser entregada dentro de los primeros quince dias del
mes anterior.

4. Los Directores, Encargados (as) de unidades y Delegadas Regionales, deberan
presentar su reprogramacion a la Unidad de Presupuesto cuando el pago sea por
acreditamiento a cuenta y la Unidad de Tesoreria cuando el pago sea por fondo
rotativo (Cheque o caja chica), el cual debe contar con la revision del Encargado de
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion, la Subdirectora Administrativa y la
Directora Ejecutiva.

5. La Direccion Administrativa Financiera velara que la solicitud de la reprogramacion
de cuota financiera Institucional se entregue en los plazos establecidos por la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas con el visto
bueno de la Autoridad Superior de la Defensoria.

6. Toda reprogramacion de ejecucion presupuestaria, debe estar previamente aprobada
en el Plan Operativo Anual e incorporadas dentro de la Programacion de
Negociaciones (Plan Anual de Compras) de la Defensoria de la Mujer Indigena.

7. El Encargado de Presupuesto de la Direccion Administrativa Financiera sera el
responsable de consolidar las reprogramaciones de cuotas financieras presentadas
por los Directores, Encargados (as) de unidades y Delegadas Regionales, cuando la
modalidad de pago es por acreditamiento a cuenta y la trasladara acompafiado de las
reprogramaciones presentadas por cada dependencia responsable al Director o
Directora Administrativa Financiera para que sea revisado y firmado.

8. EIl Encargado de la Unidad de Tesoreria de la Direccion Administrativa Financiera,
sera responsable de consolidar y ajustar las reprogramaciones presentadas por las
Direcciones, Unidades, Areas, Secciones y/o Delegaciones Regionales, cuando la
modalidad de pago es por fondo rotativo, debiendo considerar el flujo de caja y la
trasladara acompafiado de las programaciones presentadas por cada dependencia
responsable, al Director o Directora Administrativa Financiera para que sea revisado
y firmado.

9. EIl Encargado de presupuesto de la Direccion Administrativa Financiera sera el
responsable de registrar y solicitar la Reprogramacion de Cuota Financiera
cuatrimestral en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), generard los
siguientes comprobantes: un comprobante CO3 para los pagos por acreditamiento a
cuenta, un comprobante CO3 para los pagos por fondo rotativo y un comprobante
CO5 para la programacion de anticipos, el cual debe ser igual con los valores
programados por fondo rotativo.

10. Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de reprogramacién de cuotas
financieras.
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Descripcion del procedimiento

Documento
No. De aplicado y/o
Puesto actividad Descripcion de la actividad tiempo
Remite la informacion a los Directores,
Encargado (a) 1 Encargados (as) de unidades y Delegadas
de presupuesto Regionales, respecto a la aprobacion de
sus cuotas financieras solicitadas.
: Si corresponde procede con la elaboracion
Directores, g . .
de la reprogramacion de cuota financiera
Encargados . .
en los formatos establecidos, segin la
(_as) de 2 modalidad de pago
unidades y '
Delz_agadas Trasladan a la Unidad de Planificacion,
Regionales ) -
Monitoreo y Evaluacion
Verifica que los valores reflejados en la
reprogramacion de cuota financiera
coinciden con lo que esta aprobado en el
Encargado (a) POA.
de la Unidad
Planificacion, 3 Si estd conforme, firma y traslada el
Monitoreo y documento a la Subdireccion
Evaluacion Administrativa.
De lo contrario, devuelve el expediente
para su correccion.
Revisa que los valores reflejados en la
reprogramacion de cuota financiera estén
incluidos en el PAC.
. Si esta conforme al PAC, firma y traslada
Subdirector (a) AP
L 4 el documento a la Direccion Ejecutiva.
Administrativa
De lo contrario, actualiza el PAC
conforme al POA aprobado, luego firmay
traslada el documento a Direccion
Ejecutiva.
Visto bueno a la reprogramacion de cuota
. financiera. Revisa, firma, sella y devuelve
Director (a) T
Ejecutivo 5 a la persona responsabl_e. Director (a),
Encargado (a) de wunidad, Delegada
Regional.
Directores, . .
Recibe la reprogramacion de cuota
Encargados 6 . . ; X
financiera, obtiene una fotocopia para su
(as) de
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unidades y
Delegadas
Regionales

archivo. Traslada el documento original
de la siguiente manera:

A la unidad de Presupuesto, si la
modalidad de pago es por acreditamiento
a cuenta.

A la unidad de Tesoreria, si la modalidad
de pago es por fondo rotativo.

Encargado (a)
de Presupuesto
y de Tesoreria

Elaboran la reprogramacion de cuota
financiera Institucional, en la cual
consolidan todas las programaciones
recibidas de los Directores, Encargados
(as) de Unidades y Delegadas Regionales.

Trasladan la reprogramacion referida,
firmado y sellado, acompafiado de los
documentos de soporte a la Direccion
Administrativa  Financiera para su
validacion.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Revisa que la reprogramacion financiera
Institucional se encuentre conforme a lo
solicitado por los Directores, Encargados
(as) de Unidades y Delegadas Regionales.

Si esta conforme, firma y traslada los
documentos al  Encargado(a) de
Presupuesto.

De lo contrario, solicita los cambios que
considera necesario al Encargado(a) de
Presupuesto o Encargado(a) de Tesoreria.

Encargado (a)
de presupuesto

Recibe la reprogramacion de cuota
financiera Institucional y procede a
realizar las siguientes acciones en el
Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN:

Crea los comprobantes de reprogramacion
Financiera CO3 de la siguiente manera:

Un comprobante para pagos programados
por acreditamiento a cuenta, marcando
como tipo de registro “Normal” y,

Un comprobante para pagos programados
con Fondo Rotativo, marcando como tipo
de registro “Regularizacion”.

Manual de normas, procesos y procedimientos de la
Direccion Administrativa Financiera

.




Registra en cada comprobante, los valores
programados de  compromiso Yy
devengado, segun la reprogramacion de
cuota financiera institucional recibida.

Genera un documento financiero para
cada uno de los comprobantes elaborados.

Consolida a nivel de Unidad Ejecutora,
segun el tipo de registro de cada uno de los
documentos generados.

Solicita a nivel de Entidad el
Comprobante de Programacion Financiera
Cuatrimestral consolidado por tipo de
registro.

Imprime de SICOIN a nivel de Entidad y
Unidad Ejecutora cada comprobante CO3
en estado solicitado y recomendado: por
objeto de gasto, grupo de gasto y fuente.

Procede a crear, registrar y solicita el
comprobante CO5 para solicitud de cuota
de anticipo para reposicion de fondos
rotativos, de acuerdo con el CO3
solicitado de la cuota de regularizacion.

Elabora oficio dirigido al Director de la
DTP del Ministerio de Finanzas Publicas
para presentar los comprobantes de
reprogramacion de cuota financiera
institucional, el cual debe contener el visto
bueno de la autoridad superior.

Integra y traslada el expediente a la
Direccion Administrativa Financiera, para
su validacion.

Revisa, firma y sella el expediente de los
Comprobantes de reprogramacion de

Director (a ) . Lo
(a) cuota financiera Institucional.

Administrativo 10

Financiero Traslada el expediente al Despacho de la

Defensora, firmados y sellados.
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Despacho de la
Defensora

11

Realizan las verificaciones, analisis y
devuelven el expediente firmado por la
Defensora a la Direccion Administrativa
Financiera.

Director (a)
Administrativo
Financiero

12

Envia el expediente a la DTP del
Ministerio de Finanzas Publicas con copia
de recibido.

Traslada el expediente con sello de
recibido, a la Unidad de Presupuesto.

Encargado (a)
de presupuesto

13

Digitaliza y archiva el expediente para
control y seguimiento de la ejecucion
presupuestaria.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

(Duecmx(a), Encargado(z) de umdad,\

FLUJOGRAMA DE LA REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS (1 de 2)

Delegada Regional

@ncaxgada (o) de la Unidad Planific:

oY

Monitoreo y Evaluacién

=
Sub a) o(a) 4

Director(a) Ejecutivo(a)

Encargado(a) de Presupuesto

Y-

Encargado(a) de Tesoreria

~

>

Analiza si la cuota que solicitd
fue aprobadaono y/ono le

Inicio

1
‘Traslada informacién

alcanza lo aprobade

Elabora reprogramacién
de cuota financiera

3
Verifica que la reprogramacién
esté conforme con lo
aprobado en el POA

Coincids con
1o aprobado
en el POA?

Verifica que lo
reprogramado se encuentre
incluido en el PAC

SI

sobre cuotas financier:
aprobadas

Actualiza el PAC
conforme al POA
aprobado
5
Visto bueno
Recibe el documento
Obtiene una fotocopia para su
archivo
Traslada la reprogramacién al
Encargado(z) de presupuesto o
Encargado(a) de tesoreria =
Recibe la Reprogramacién de Cuota Recibe la Reprogramacién de Cuota
Financiera de cada Direccién, Unidad o Financiera de cada Direccién, Unidad o
Sede Regional, si la modalidad de pago Sede Regional, si la modalidad de pago
es por acreditamiento a cuenta es por Fondo Rotativo
Consolida informacin, elabora y Conscha informiaciey elaboraly
2 traslada Reprogramacién de Cuota
traslada la Reprogramacién de Cuota
& Financiera Institucional para pagos
Financiera Institucional para pagos 2 > =
con fondo rotativo
por acreditamiento 2 cuenta
A 2 AN Ao \
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FLUJOGRAMA DE LA PROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA CUATRIMESTRAL (2 de 2)

Y N ~ s N
Director (a) Administrativo(a) Financiero(a) Encargado(a) de presupuesto [ Despacho de la Defensoria Direccién TECmc_a del Pres‘upues(o
= Ministerio de Finanzas Piblicas

1
—b{ Recibe las reprogramacion de cuotas financieras
firmadas

Recibe las Reprogramaciones de Cuotas
Financieras para pagos por acreditamiento
a cuenta y para pagos por Fondo Rotativo

Crea los comprobantes CO3 en SICOIN, segin la
modalidad de pago

Registra en cada comprobante, los valores
Revisa que las Reprogramaciones de Ao

‘Cuotas Financieras Institucional, se encuentre Saf de comp ¥ =
conforme 2 lo solicitado por los Directores, ¢
iC s (as) 3
B gﬁiﬁ}fgf;m: . ’ Genera un documento financiero por cada ‘

comprobante

)

Consolida a nivel de Unidad Ejecutora
segun el tipo de registro de cada documento
generado

SI 3y

Solicita 2 nivel de Entidad segin el tipo de
registro de cada documento consolidado

)

Imprime de SICOIN cada Comprobante CO3 a|
nivel Entidad en estado solicitado v a nivel de
Unidad Ejecutora en estado recomendado

;Coincide con
1o solicitado?

Solicita los cambios al
Encargado(a) de Presupuesto o de Tesoreria.
Regresa a la actividad No. 7

Crea, registra, solicita e imprime el comprobante|
ICO5 en SICOIN, para solicitud de Cuota de|
Anticipo, de acuerdo con el CO3 del tipo de
registro "Regularizacion”

!

[Elabora oficio dirigido al Director de la DTP del|
[Ministerio de Finanzas Publicas para presentar los
lcomprobante de programacién

)

‘ Conforma el expediente v traslada para su

10 validacién

Revisa, firma y sella el expediente de los |
comprobantes de reprogramacian de cuota [€

financiera

1
Verifican , analizan el expediente y firma
de Defensora de la Mujer Indigena
12
Envia exped
original y copia
13 L
Recibe, digitaliza y archiva copia del Sello de recibido copia del
expediente sellado del MFP expediente

Espera aprobacién de cudi
financiera por parte del
Ministerio de Finanzas
Piblicas

14
Notifica aprobacién

de cuotas financieras
Regresa a actividad
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2. Contabilidad

2.1 Elaboracidén de la Caja Fiscal de la Unidad Ejecutora

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Contabilidad 01 1/3

Definicion general

Elaboracion de la Caja Fiscal

Objetivo del procedimiento

Identificar los pasos a seguir para integrar la documentacion de ingresos y egresos
mensuales, que justifican la ejecucion presupuestaria de la Defensoria de la Mujer
Indigena, en cumplimiento a la responsabilidad de la Rendicion de Cuentas ante la
Contraloria General de Cuentas. Inicia y finaliza: Encargado de Contabilidad (Contador
General).

Base legal

a)

Decreto NUumero 101-97, del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto Nimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

c) Decreto nimero 31-2002 Del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas

d) Circular 200 Inspeccion General de Hacienda

e) Acuerdo Numero A-028-2021; Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas

Normas Internas

1. La elaboracion de la Caja Fiscal, se realizara en los primeros tres (3) dias habiles
del mes inmediato siguiente.

2. La Caja Fiscal debe ser entregada ante la Contraloria General de Cuentas, el quinto
(5) dia habil de cada mes.

3. Ejecucion sorpresiva (sin previo aviso) de arqueos de caja chica y fondo rotativo,
para elaboracion y entrega de la Caja fiscal.

4. En la integracion de los documentos de ingreso y egreso de la Caja Fiscal, el
Encargado de contabilidad Contador General (Contador General), debe garantizar
que todos los documentos son legitimos, competentes y suficientes y verificar entre
otros: las FORMAS 63-A2, Listados de Gastos FR-03, Notas de Crédito, Boletas
de Depdsitos, CUR originales, Libro de bancos.

5. EIl Encargado de Contabilidad (Contador General), estd obligado a resguardar y
garantizar la disponibilidad de la forma oficial 200-A3 de la institucion.

6. Las Cajas Fiscales, deberan empastarse anualmente para el correcto resguardo y

archivo de los documentos. Las copias deberan distribuirse de conformidad a lo
indicado en la Forma 200-A-3 Serie B.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de la elaboracion de la Caja

Fiscal.
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Descripcion del procedimiento

No. De

Puesto actividad

Descripcion de la actividad

Documento
aplicado y/o fecha

Encargado (a) de 1 Requiere a cada rea de trabajo,
contabilidad el reporte de corte de formas
oficiales

Dia habil 1 cada
mes

2 Ejecuta el segundo arqueo
mensual, a los Fondos,
Rotativo Interno y de Caja
chica

Entre el lery 3er
dia habil de cada
mes

3 Revisa la cronologia del reporte
y verifica fisicamente las
formas 200-A3

4 Integra la Caja Fiscal por
cuentas

Documentos

5 Ingresa la informacion al
formato de hoja electronica

Forma 200-A3

6 Cuadra el monto del fondo
rotativo en caja fiscal

Forma 200-A3

7 Imprime Formas 200-A3 vy
traslada a la Direccion de la
UDAF

Forma 200-A3

Director (a) 8 Revisa;
Administrativo

Financiero Si estd conforme, firma, sella 'y
devuelve al Encargado de
Contabilidad (Contador
General)

No estd conforme, instruye
correcciones, se repite paso 5

Encargado (a) de 9 Recibe y entrega ante la

contabilidad Contraloria General de Cuentas
el DUPLICADO de la FORMA
200-A3, con base al Libro de
conocimientos autorizado por
la Contraloria.

10 Archiva la copia

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimiento

Encargado de
contabilidad

Imicio

A 4

Requiere a cada area de trabajo,
=l reporte de corte de formas
oficiales

v

Ejecuta el segundo argqueo
mensual, a los Fondos, Rotativo
Intermo y de Caja chica

v

Revisa la cronologia del reporte y
werifica fisicamente las formas

.

Integra la Caja Fiscal por cuentas

v

Ingresa la informacion al formato
de hoja electronica

v

Cuadra =l monto del fondo rotativo
en caja fiscal

.

Imprime Formas 200-A3 y
traslada a la Direccion de la UDAF

Director/a UDAF

o Recibe Formas

Recibe forma -

Conforme

200-A3

Mo conforme

autorizada

‘

Entrega ante la
Contraloria General de
Cuentas el duplicado de
la forma

v

Archiva la
copia

Firma, sella y
dewvuelve al
Contador General
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2.2 Elaboracion de las Declaraciones de obligaciones fiscales

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Contabilidad 01 1/3

Definicion general

Elaboracion de las Declaraciones de obligaciones fiscales

Objetivo del procedimiento

Obligaciones fiscales y tributarias a las que se encuentra afecta la Defensoria de la Mujer
Indigena — DEMI -. Inicia y finaliza: Contador General (Encargado de Contabilidad).

Base legal

a)
b)

Decreto Numero 10-2012, del Congreso de la Republica, Ley de Actualizacion
Tributaria y su Reglamento.

Decreto NUmero 27-92, del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Reformas y su Reglamento.

Normas Internas

El ejercicio del control interno concurrente, es realizado por el Encargado de
Contabilidad (Contador General) de la DEMI, en cumplimiento a las obligaciones
tributarias y fiscales determinadas en el Registro Tributario Unificado.

Derivado a que la DEMI es una entidad estatal, es Agente de retencion segun las
leyes vigentes, por el Encargado de Contabilidad (Contador General), deberd ser
vigilante del estricto cumplimiento de esta obligacion.

Las obligaciones tributarias y fiscales, estan bajo la responsabilidad del Encargado
de Contabilidad (Contador General) de la DEMI, y la emision de las constancias
de retencion, es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos y lo generara
en el sistema de Guatenomina de renglén 029 y 183, por lo que su cumplimiento
lo realizaran con estricto apego a las instrucciones recibidas por el ente rector, a
través de la Tesoreria Nacional del Estado y al calendario tributario publicado por
la Superintendencia de Administracién Tributaria - SAT -.

Todas las acciones que se necesiten para la correcta operacion de las actividades
de la DEMI, seran realizadas y acompariadas por el Encargado de Contabilidad
(Contador General), en especial aquellas relativas a vehiculos.

Todas las facturas de proveedores que recibe en su oportunidad el Encargado de
Contabilidad (Contador General), para revision de los expedientes, deberd emitir
la Constancia de Retencion respectiva, basicamente en: Contribuyentes en el
Régimen Opcional Simplificado, Pequefios Contribuyentes y gastos en las cuantias
indicadas en la Ley relacionada.

El Encargado de Contabilidad (Contador General), mantendra un control efectivo
de los documentos, que fueron objeto de retencidn, e integrara de forma mensual
adjuntando las constancias de retencién en los expedientes que integra el CUR de
pago.

El Encargado de Contabilidad (Contador General), enviara por medio de correo
electronico las constancias correspondientes a los proveedores.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de la elaboracion de las
Declaraciones Fiscales.
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Descripcion del procedimiento

No. De . . Documento
Puesto actividad Descripcion de la actividad aplicado y/o fecha
Encargado (a) de 1 Revisa su archivo fisico | Dia 6 habil de cada
contabilidad mensual, integrado por las mes
Retenciones efectuadas de los
impuestos ISR e IVA.
2 Elabora el informe consolidado
de cada uno de los impuestos
sobre los que se realizaron
retenciones.
3 Traslada a la Tesoreria 2 dias antes del
Nacional del Ministerio de vencimiento
Finanzas Publicas. marcado por el ente
rector
4 Notifica a la jefatura inmediata
sobre el cumplimiento.
5 Archiva el expediente.
Fin del procedimiento
Manual de normas, procesos y procedimientos de la
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Flujograma del procedimiento

Encargado de
Contabilidad

Imicion

.

Rewvisa su archiwvo fisico
meaensual, integrado por las
Retenciones efectuadas de

los impuestos ISR 2 'V

Elabora =1 inmforme
Consolidado de cada uno de
los impuestos sobre los gue

se realizaron retenciones

-

Traslada a la Tesoreria
Maciomal del Ministerio de
Fimnanzas Puablicas

-

MNMotifica a la jefatura
inMmediata sobre =l
cumplinmiento

-

Auachiva el expadiente

-

Fim
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2.3 Ejecucion presupuestaria en nivel de Reqgistro de Devengado en SIGES

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Contabilidad 02 1/3

Definicion general

Ejecucion presupuestaria en nivel de Registro de Devengado

Objetivo

Determinar los pasos a seguir para realizar los pagos por compras y/o actividades
ejecutadas, en oficina central y oficinas regionales de la Defensoria de la Mujer Indigena
— DEMI -. Inicia y finaliza: Encargado de Contabilidad (Contador General).

Base legal

a) Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto Nimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

c) Decreto Numero 10-2012, del Congreso de la Republica, Ley de Actualizacion
Tributaria y su Reglamento.

d) Acuerdo Gubernativo 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento
General de Viticos y Gastos Conexos Yy sus reformas (Acuerdo Gubernativo 35-
2017)

e) Decreto Numero 27-92, del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Reformas y su Reglamento.

f) Guia del Registro Mddulo de Donaciones en Especie, del Ministerio de Finanzas
Publicas, SIGES, mayo de 2020.

Normas Internas

1. Solicitar Cur de Devengado, en el proceso de liquidacién de expedientes.

2. Parala liquidacién de gastos de viaticos al interior, el expediente debe contener: a)
V-A Viéticos anticipo; b) V-C Viaticos constancia; c) V-L Viaticos liquidacion; c)
Informe de la Comisidn; y, d) Documentos legales de gastos. Revision de cheques.

3. Proceso de registro de Donaciones en Especie, en SIGES.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de liquidacion de gastos a
nivel del Registro de Devengado

Descripcion del procedimiento

No. De . .- Documento
Puesto actividad Descripcién de la actividad aplicado y/o fecha
Encargado (a)de |1 Recibe y analiza el expediente Expediente
contabilidad de Liquidacion de la Orden de
Compra
2 Ingresa en el Sistema de
gestion -SIGES- y confronta la
informacién  fisica y la
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electrénica, y garantiza el
correcto registro
presupuestario

Aplica (genera) el estado de
Devengado al CUR en SIGES

Traslada a la Direccion
Administrativa Financiera

Cur de Devengado

Director (a)
Administrativo

Aprueba el Cur de Devengado
del gasto en el SIGES.

Cur Devengado

Financiero
Traslada el expediente al area
de Tesoreria para solicitud de
pago
Encargado (a) de Recibe y gestiona el pago;
Tesoreria
Devuelve al Encargado de
contabilidad
Encargado (a) de Recibe y archiva el expediente
contabilidad

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimiento

Encargado de
contabilidad

Inicio

Recibe el
expediente de
Liquidacign

v

Analiza el
expedients de
Liguidacion

v

Ingresa en el Sistema
de gestion - SIGES- y
confronta la informacion
fisica y la electronica

v

Aplica (genera) el
estado de Devengado
al CUR y traslada a
direccion financiera

Director/a UDAF

Recibe el estado
de Devengado

Aprueba el Cur de
Devengado del gasto
en el SIGES y traslada
el expediente al area de

Encargado de
Tesoreria

Recibe el

expedients

Tesoreria

Recibe el - Ges;inna clel pailgo ¥

expedients evuelve a
encargado de
contabilidad

Archiva el

expediente

Fin
—

Direccién Administrativa Financiera
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2.4 Revisién y aprobacion de la ejecucion con Fondo Rotativo Interno

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Contabilidad 02 1/3

Definicion general

Revision y aprobacion de la ejecucion con Fondo Rotativo Interno

Objetivo del procedimiento

Establecer la secuencia logica de supervision bajo la responsabilidad del Encargado de
Contabilidad, para la liquidacién del presupuesto a través del Fondo Rotativo Interno - FRI
-. Inicia y finaliza: Encargado de Contabilidad (Contador General).

Base legal

a) Manual del Fondo Rotativo emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Internas

En funcion a ejercer el control interno concurrente, el Encargado de contabilidad
al momento de la emision de todos los cheques del fondo rotativo, revisa que
contengan la documentacién de respaldo que justifica el gasto.

La persona Encargada de Tesoreria, ejecuta el registro de la liquidacion del FRI en
el Sistema de contabilidad Integrada - SICOIN -, a través de la generacion del
listado detallado de gastos del FR-03.

El Encargado de Contabilidad, garantiza que todas las liquidaciones del Fondo
Rotativo Interno - FRI -, contengan los documentos de soporte siguiente: FR-03,
solicitud de emision de cheque, cheque, solicitud de compra, factura, Ingreso al
Almacén y/o Inventario (cuando corresponda), Nota de aceptaciéon en caso de
Servicios.

Descripcion

Rotativo Interno -FRI -.

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de la liquidacion del Fondo

Descripcion del procedimiento

No. De . . Documento
Puesto actividad Descripcion de la actividad aplicado y/o fecha
Encargado (a) de 1 Recibe y analiza el expediente FR-03 en estado
contabilidad de liquidacion del FRI solicitado
2 Si estd correcto, aprueba y | FR-03en estado
consolida en el Sistema de | aprobadoy genera
Contabilidad Integrada CUR
(SICOIN) y traslada a la UDAF
No esta correcto, devuelve con
indicacion de las correcciones a
la encargada de tesoreria. Inicia
desde paso 1
Manual de normas, procesos y procedimientos de la
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Director (a)
Administrativo
Financiero

Procede a realizar la reposicion
del fondo rotativo en el sistema
SICOIN.

Traslada expediente original a
la Encargada de Tesoreria

Encargado (a) de
Tesoreria

Asigna foliacion a todo el
expediente y sus documentos
de soporte

Traslada al Encargado de
contabilidad

Encargado (a) de

Archiva el CUR de

CUR con toda la

contabilidad Regularizacién con sus | documentacion de
documentos de soporte. respaldo.
Fin del procedimiento
Manual de normas, procesos y procedimientos de la
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Flujograma de procedimiento

Devuelve con
indicacion de las
correcciones ala

encargada de

tesoreria

Encargado de
contabilidad

Inicio

A J

Recibe elexpediente de
liquidacion del FRI

No
comecto

analiza sl expedients
de liquidacidn del FR

Correcto

Aprueba en el

Director/a UDAF

A 4

Sistema SICOIN y
traslada a la UDAF

Recibe elexpediente de | g

Recibe elexpediente de
liguidacién del FRI

Encargada de
Tesoreria

Realizar la reposicidn
del fondo rotativo en el
sistema SICOIN.

A 4

Recibe elexpediente de
liquidacién del FRI en

Asigna foliacién a todo
el expediente y sus
documentos de soporte

'

Traslada al

liquidacion del FRI

!

Archiva el CUR de

Regularizacién con

sus documentos de
soporte.
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3. Tesoreria

3.1 Viéticos al interior

3.1.1 Viéticos al interior del pais / Oficina central

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Tesoreria 01 1/4

Definicion general

Viaticos al Interior del Pais (Nombramiento, ejecucion y liquidacion)

Objetivo del procedimiento

Determinar los pasos a seguir para realizar el pago en concepto de Viticos en el interior
del pais y otros Gastos Conexos, para la eficiente administracion y ejecucion de los
recursos otorgados de la Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia: Persona nombrada.
Finaliza: Encargada de Tesoreria.

Base legal

a)
b)
c)
d)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitreés.
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

Acuerdo Gubernativo 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos Yy sus reformas (Acuerdo Gubernativo 35-
2017)

Normas Internas

El reconocimiento o pago de gastos de viaticos al interior, es exclusivo para el
personal contratado con relacion de dependencia
Los nombramientos de las comisiones oficiales en la Oficina Central, podra ser
aprobada y firmado por:

o Defensora de la Mujer Indigena

o Directores

o Encargados de Unidades

o Delegadas Regionales
Las personas que sean nombradas para el desempefio de una comisién mediante el
formulario V-A “Viaticos anticipo”, (si fuese requerido), se debe de presentar al
area de tesoreria debidamente autorizado, firmado, sellado del jefe inmediato para
la emision de cheque.
Las personas quedan obligadas a presentar posteriormente la liquidacion con el
formulario V-L “Viaticos liquidacion
Se emitira anticipo de viaticos el 100 % que corresponda, para las comisiones al
interior y se utilizara el formulario viatico de anticipo (V-A), segun la autorizacion
Cuando la comisién encomendada se suspenda o cancele, los fondos anticipados
deben reintegrarse inmediatamente; la devolucion del formulario V-A “Viatico
anticipo”, si se hubiera efectuado algin gasto por la citada comision, es obligatoria
la liquidacion en el formulario V-L “Viaticos de liquidacion”.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Para comprobar gastos de Viaticos en el interior, el expediente debe contener:
Nombramiento de comision

Informe de la comisién

Facturas contables

Formularios debidamente firmados

V-C Viaticos constancia

La persona que sea nombrada para la comision debe presentar el formulario V-L
“Viaticos liquidacion”, dentro de los diez (10) hébiles siguientes a la fecha de haber
cumplido la comision.

Para la liquidacion de Viaticos, el Informe a entregar debe contener como minimo:
Objetivo de la presencia, actividades realizadas, resultados obtenidos, horarios de
salidas y llegadas y otra informacion importante, en especial en aguellos casos que,
por inconvenientes en la carretera, se haya extendido el tiempo estimado de la
Comision.

Los formularios Ilevan un orden correlativo en cuanto a la numeracion, se debe
trasladar los anulados, responder por el mal uso, perdida o destruccion de los
mismos, respetar y mantener en buen estado para su respectiva liquidacion ante el
area de Tesoreria.

Cuando la liquidacién no se presente en el plazo indicado la autoridad respectiva
exigira la devolucion de los fondos correspondientes y los formularios entregados
segun libro de manera inmediata.

En el caso de que la liquidacion se presente dentro de los 10 dias y esta incompleta,
segun el articulo 10 del Acuerdo Gubernativo 106-2016 y sus reformas, se le dara
un plazo de 5 dias improrrogables contados a partir del dia siguiente de la fecha en
que fuera informado por escrito, para su liquidacion.

Cuando hay reintegro, se debe de depositar y/o a través de transferencia electronica
a la cuenta Institucional del fondo rotativo.

No se autorizaran comisiones y viaticos en forma retroactiva, cuando la actividad
ya se haya iniciado.

No se cubren pasajes ni hospedaje de primera clase y debe de observarse el maximo
autorizado segln el reglamento.

Para comisiones al interior, la cuota diaria asciende a la cantidad de cuatrocientos
veinte quetzales (Q420.00) para hospedaje y alimentacion, se fija la cuota diaria
méaximo de la cena y el desayuno Q. 63.00 cada tiempo, almuerzo sera de Q. 84.00
y la cuota de Hospedaje sera de Q. 210.00, considerando la transparencia y
racionalidad del gasto.

En el caso de comisiones oficiales que duren mas de un dia, el dia de regreso se
pagaria hasta el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

La cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (00:00) horas.
Cuando el tiempo empleado en la comisién comprenda fracciones de dia seréa el
50%.

Las comisiones en el interior, no deben exceder de treinta (30) dias calendario salvo
casos de fuerza mayor debidamente comprobados y autorizados por la autoridad
méaxima de la dependencia administrativa que se trate.

0 O O O O
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20. En el caso de pérdida o extravio de un formulario de viaticos, se aplicara la
normativa vigente y la sancion sera del 100% del salario del servidor publico o
funcionario publico.

21. La persona nombrada, no podra solicitar otro juego de formulacién de viaticos, si
aun tiene pendiente la liquidacion anterior.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de Viaticos al interior del

pais

Descripcion del procedimiento

Puesto /| No. De . . Documento
- Descripcion de la actividad :
responsable actividad aplicado
Persona nombrada a | 1 Solicita formularios de
la comision nombramiento de comision y
los formularios de viaticos en el
area de tesoreria.
Encargado (a) de | 2 Entrega formularios a la | Formulario
Tesoreria persona nombrada, se registra | Nombramiento de
en el libro autorizado en orden | Comision
cronoldgico los formularios de | V-A Viaticos
viaticos entregados y firma de | anticipo
recibido a la  persona | V-C Viéaticos
comisionado. constancia
V-L Viaticos
liquidacién
Defensora, 3 Firman el formulario de
Directores (as) y Nombramiento de Comisién.
Encargados (as) de
Unidades
Director (a) 4 Recibe, revisa y aprueba
Ejecutivo continua:
Si estd correcto, firma vy
traslada a la Jefatura inmediata
de la persona comisionada
No estd correcto, instruye
correcciones y devuelve.
Se repite desde paso 2 o se
anula
Jefe inmediatade la | 5 Recibe, registra y entrega a la
persona persona comisionada
comisionada
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Persona
comisionada

Recibe y realiza la Comision

En el lugar de la Comision,
requiere la firmay el sello de la
Autoridad  Municipal  y/o
Gobernacion en el formulario
de Viatico Constancia

A su retorno, elabora el
Informe de la Comision
realizada, cumpliendo con los
requerimientos establecidos en
las Normas Internas; llena el
formulario de viatico
liquidacidn, enlista las facturas
contables (comprobante de
gastos) e integra en un solo
expediente.

Traslada expediente al area de
Tesoreria

Encargado (a) de
Tesoreria

Revisa los documentos
continua:

Si esté correcto traslada al area
de contabilidad, para la
revision y firma
correspondiente de los
documentos

No esta correcto, instruye
correcciones 'y devuelve el
expediente y se repiten pasos
de correccion o se anula.

Encargado (a) de
contabilidad

Recibe, revisa todos los
documentos continua:

Si esta correcto, firma vy
traslada al area de tesoreria

No estd correcto, instruye
correcciones 'y devuelve el
expediente y se repiten pasos
de correccion o se anula.

Formulario

Nombramiento de

Comision
V-A
anticipo

Viaticos

V-C Viaticos

constancia
V-L
liquidacién

Viaticos

Encargado (a) de
Tesoreria

10

Recibe y procede a |la
liquidacion en fondo rotativo.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Persona
nombrada a la
comision

Area de tesoreria

Solicita formularios

Recibe

en el drea de
tesoreria.

Solicitud

'

Defensora,
Directores y
Encargados de
Unidades

Directora Jefatura inmediata Area de
Ejecutiva

de la persona
comisionada

A suretomo, elabora el
Informe de la Comision
realizada y Traslada

Recibe el

expediente al area de
Tesoreria

correcciones y
devuelve

Instruye Aprueba

informe

Revisa el informe;

Traslada a

Aprueba

Recibe el Entrega formularios
-
formulario a persona nombrada
Envia Recibe el
formulario a formulario
Defensora I}
Firma el formulario -
a ¥ Recibe el
traslada a Directora kgl .
o formulario
ejecutiva
Instruye
. ¥ Aprueba el
correcciones y :
formulario
devuelve
firma y traslada a la -
u 3 »| Recibeel
Jefatura inmediata de la > -
. formulario
persona comisionada
Recibe L Registra y entrega
formulario ala persona
comisionada
Realiza la
comision

contabilidad

Recibe los

contabilidad

Recibe todos los
documentos

No
correcio

Revisa los
documentos

Correcto

Traslada a

documentos

v

Liquida el
fondo rotativo.

A

4

Fin

Tesoreria
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3.1.2 \Viaticos al interior del pais / Oficinas Regionales

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Area de Tesoreria 01 1/5

Definicion general

Viaticos al Interior del Pais Oficinas Regionales

Objetivo del procedimiento

Determinar los pasos a seguir para realizar el pago en concepto de Viaticos en el interior
del pais y otros Gastos Conexos, para la eficiente administracion y ejecucion de los
recursos otorgados de la Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia: Delegada Regional.
Finaliza: Encargada de Tesoreria.

Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto Nimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

c) Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Pablicos

d) Acuerdo Gubernativo 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos Yy sus reformas (Acuerdo Gubernativo 35-
2017)

Normas Internas

1. El reconocimiento de gastos de viaticos al interior, es exclusivo para el personal
contratado con relacion de dependencia
2. Las comisiones oficiales (nombramientos), de las oficinas regionales debe ser
autorizados, para ser ejecutadas en el interior del pais:
o Defensora de la Mujer Indigena
o Directora Ejecutiva
o Delegadas Regionales
3. Las personas que sean nombradas para el desempefio de una comisién mediante el
formulario V-A “Viaticos anticipo”, (si fuese requerido), se debe de presentar al
area de tesoreria debidamente autorizado, firmado, sellado del jefe inmediato para
la emision de cheque.
4. Las personas quedan obligado a presentar posteriormente la liquidacion con el
formulario V-L “Viaticos liquidacion
5. Se emitira anticipo de viaticos el 100 % en lo que corresponda, para las comisiones
al interior y se utilizara el formulario viatico de anticipo (V-A), segun la
autorizacion
6. Cuando la comision encomendada se suspenda o cancele, los fondos anticipados
deben reintegrarse inmediatamente la devolucion del formulario V-A “Viatico
anticipo”, si se hubiera efectuado algn gasto por la citada comision, es obligatoria
la liquidacion en el formulario V-L “Viaticos de liquidacion”.
7. Para comprobar gastos de Viaticos en el interior, el expediente debe contener:
o Facturas contables
o Informes de la comision
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

o Formularios debidamente firmados y sellados

o Nombramiento de comision

o V-C Viaticos constancia

La persona que sea nombrada para la comision debe presentar el formulario V-L
“Viaticos liquidacioén”, dentro de los diez (10) habiles siguientes a la fecha de haber
cumplido la comision.

Para la liquidacion de Viéticos, el Informe a entregar debe contener como minimo:
Obijetivo de la presencia, actividades realizadas, resultados obtenidos, horarios de
salidas y llegadas y otra informacién importante, en especial en aquellos casos que
por inconvenientes en la carretera, se haya extendido el tiempo estimado de la
Comision.

Los formularios llevan un orden correlativo en cuanto a la numeracion, se debe
trasladar los anulados, responder por el mal uso, perdida o destruccién de los
mismos, respetar y mantener en buen estado para su respectiva liquidacién ante el
area de Tesoreria.

Cuando la liquidacion no se presente en el plazo indicado la autoridad respectiva
exigira la devolucion de los fondos correspondientes y los formularios entregados
segun libro.

No se autorizaran comisiones y viaticos en forma retroactiva, cuando la actividad
ya se haya iniciado.

No se cubren pasajes ni hospedaje de primera clase y debe de observarse el maximo
autorizado segun este reglamento.

Para comisiones al interior, la cuota diaria asciende a la cantidad de cuatrocientos
veinte quetzales (Q. 420.00) para hospedaje y alimentacion, la cuota diaria de la
cena y el desayuno Q. 63.00 cada tiempo, almuerzo sera de Q. 84.00 diario y la
cuota de Hospedaje serd de Q. 210.00, considerando la transparencia y racionalidad
del gasto.

Cuando una comision oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario de
trabajo, los gastos de viaticos corresponderén al cincuenta por ciento (50%) de la
cuota diaria.

En el caso de comisiones oficiales que duren mas de un dia, el dia de regreso se
pagara hasta el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

La cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (00:00) horas.
Cuando el tiempo empleado en la comision comprenda fracciones de dia seré el
50%.

Las comisiones en el interior, no deben exceder de treinta (30) dias calendario salvo
casos de fuerza mayor debidamente comprobados y autorizados por la autoridad
méaxima de la dependencia administrativa que se trate.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de viaticos al interior del pais
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Descripcion del procedimiento

Puesto / No. De

responsable actividad Descripcion de la actividad

Documento
aplicado y/o
tiempo

Delegada regional |1 Solicita la aprobacién a la
Direccion Ejecutiva para el
nombramiento y gasto de viaticos

Director (a) 2 Recibe, revisa continua:
Ejecutivo

Si estd correcto, aprueba y

traslada a delegada Regional

No estd correcto, instruye
correcciones y devuelve.

Persona nombrada | 3 Solicita formularios de viaticos
Comision.

Delegada regional | 4 Entrega formularios a la persona
nombrada y se registra en el libro
autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, en orden
cronoldgicay firma de recibido la
persona comisionado.

Formulario
Nombramiento de
Comision
V-A Viaticos
anticipo
V-C Viaticos
constancia
V-L Viéticos
liquidacion

Delegada regional |5 Firma formularios de
Nombramiento de Comision

Entrega a la persona
Comisionada

Persona 6 Recibe y realiza la Comisién
comisionada
En el lugar de la Comision,
requiere la firma y el sello de la
Autoridad Municipal y/o
Gobernacion en el formulario de
Viatico Constancia

7 A su retorno, elabora el Informe
de la Comisién realizada,
cumpliendo con los
requerimientos establecidos en
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las Normas Internas; llena el
formulario de viatico liquidacion,
enlista las facturas contables
(comprobante de gastos) e
integra en un solo expediente.

8 Traslada expediente via
electronico al area de Tesoreria
para la revision de los
documentos continua:
Si esta correcto traslada al area de
contabilidad, para la revision y
solicita que sea enviado por
transporte para la firma de los
documentos.
No estd correcto, instruye
correcciones 'y devuelve el
expediente y se repite el paso 1 o
se anula.
Encargado (a)de |9 Recibe, revisa, si los documentos
Tesoreria estan completo continua:
Si esté correcto, traslada al area
de contabilidad.
No estd correcto, instruye
correcciones, para que la Oficina
Regional complete el expediente
y se repiten los pasos que
correspondan o se anula.
Encargado (a) de | 10 Recibe, revisa todos los Formulario de
contabilidad documentos continua: nombramiento de
comision
Si esta correcto, firma y traslada V-A Viéticos
al area de tesoreria anticipo
V-C Viéticos
No estd correcto, instruye constancia
correcciones y devuelve el V-L Viaticos
expediente y se repiten los pasos liquidacion
que correspondan o se anula.
Encargado (a) de | 11 Recibe y procede a la liquidacion
Tesoreria en fondo rotativo.
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

Delegada regional Directora Persona .
v g Ejecutiva nombrada ersona
comigionada
Inicio
A
Solicita la ]
prebacion a la > Reclbg’
Direccién aprobacion
Ejecutiva
Revisa No correcto Instruye
aprobacién corecciones y
3 devuelve
Correcto
: Traslada a
Recibe
i delegada
aprobacion s
Regional
A
Firma formularios ‘
. »|  Reche
entrega a la persona » .
s formularios
comisionada
Realiza la
comision
Y

Elabora el Informe
de la Comisidn y
traslada a Tesoreria

Area de tesoreria

Recibe el

informe

No correcto

Revisa
documentos

Corracto

Areade
contabilidad

Instruye
correcciones y
devuelve

fondo rotativo

v
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3.2 Viaticos al exterior

3.2.1 \Viaticos al exterior para personal del nivel medio y operativo

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Area de Tesoreria 01 1/5

Definicion general

Viaticos al exterior del pais

Objetivo del procedimiento

Determinar los pasos a seguir para realizar el pago en concepto de viaticos al exterior del
pais y otros gastos conexos, para la eficiente administracion y ejecucion de los recursos
otorgados de la Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia: Defensora de la Mujer
Indigena. Finaliza: Encargada de Tesoreria.

Base legal

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos

Acuerdo Gubernativo 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos y sus reformas (Acuerdo Gubernativo 35-2017).
Circular No. 01-2022, Presidencia de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

Normas Internas

El reconocimiento de gastos de viaticos al exterior, es exclusivo para el personal

contratado con relacion de dependencia.

Le corresponde solo a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena autorizar viaticos del

exterior, y quedando bajo la responsabilidad de las autoridades los resultados y

productos de la comision.

Para comprobar los gastos de viaticos al exterior y otros gastos conexos se debe

presentar:

o V-E Viéticos exterior (comprobante de salida y entrada al pais, debidamente
sellado) o una fotocopia del pasaporte donde consten los sellos de salida y regreso
al pais, con auténtica de Notario.

o Listado de gastos en el exterior del pais.

o En todos los casos, las personas comisionadas deben acompariar un informe de la
comision efectuada, que incluira los datos relativos de la comision, lugares
visitados, objetivos de la comision y logros alcanzados debiendo como minimo
cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la informacion Publica.

El formulario lleva un orden correlativo en cuanto a la numeracion, se debe trasladar

los anulados, responder por el mal uso, perdida o destruccion del mismo, respetar y

mantener en buen estado para su respectiva liquidacion ante el area de Tesoreria.
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5. Lapersona que sea nombrada para la comision debe presentar la liquidacion de viaticos
al exterior, dentro de los diez (10) habiles siguientes a la fecha de haber cumplido la
comision.

6. Cuando la liquidacion no se presente en el plazo indicado la autoridad respectiva
exigiré la devolucion de los fondos correspondientes.

7. Los otros gastos conexos no comprobados con facturas, se ordenara el reembolso de
los excesos que resulten a favor de quien realiz6 la comision, por medio de depdsito
en efectivo y/o transferencia bancaria a la cuenta institucional.

8. Previo a la aprobacion de la liquidacion de los gastos no comprobados, debe entregar
el reembolso y/o comprobante del reintegro, por medio de depdsito en efectivo y/o
transferencia bancaria a la cuenta institucional.

9. No se autorizan viaticos y otros gastos conexos cuando los mismos sean cubiertos o
patrocinados por un tercero, pudiendo este ser una persona o entidad nacional o
extranjera.

10. No se cubren pasajes ni hospedaje de primera clase y debe de observarse el maximo
autorizado en el reglamento.

11. Las cuotas diarias de los viaticos al exterior asignada en délares de los Estados Unidos
de América (US$) y sera de la siguiente manera:

GRUPO PAISES CUOTA DIARIA

GRUPO1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, US$400.00
Estados Unidos de América, Canada,
Panama4, Brasil, Chile, Argentina y
Uruguay

GRUPO 2 | México, Islas del Caribe y demas US$350.00
paises de américa del Sur.

GRUPO 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$300.00

Descripcion
El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de Viaticos al Exterior del

pais

Descripcion del procedimiento

Documento
Puesto / No. De o . .
L Descripcion de la actividad aplicado y/o
responsable actividad :
tiempo
Defensora de la 1 Elabora el oficio de aprobacion
Mujer Indigena y nombra a la persona
Persona nombrada | 2 Recibe el oficio de Formulario V-E
nombramiento, y presenta al
area de tesoreria y solicita
formulario.
Encargado (a) de |3 Entrega formulario a través del
Tesoreria liboro de control para Ia
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respectiva firma a la persona

nombrada.
Persona nombrada | 4 Solicita los viaticos con los Formulario V-E
siguientes documentos:
= Oficio de

nombramiento
debidamente

autorizado.
= Oficio de invitacién
respetiva de la
comision.
Encargado (a)de |5 Recibe el expediente de
Tesoreria solicitud de viaticos al exterior,

para la revision de los
documentos continua:

= Si esta correcto emite
cheque de viaticos al
exterior.

- No esta correcto,
instruye correcciones y
devuelve el expediente
y se repite el paso 4 o se
anula.

6 Entrega a la persona nombrada,
el cheque de Viatico anticipo

Persona nombrada a | 7 Realiza la Comisién; elabora el
la comision Informe respectivo e integra el
expediente.

Traslada expediente al area de
Tesoreria

Encargado (a) de |8 Revisa los documentos: V-E viéticos al
Tesoreria exterior

Si esta correcto, traslada al area

de contabilidad, para la| Listado de gastos

revision.
Informe de la

No esta correcto, instruye comision
correcciones 'y devuelve el
expediente y se repiten los
pasos que corresponda o se
anula.

Encargado (a)de |9 Recibe, revisa todos los

contabilidad documentos continua:
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Si estd correcto, firma vy
traslada al area de tesoreria

No esta correcto, instruye
correcciones 'y devuelve el
expediente y se repiten los
pasos que corresponda 0 se
anula.

Encargado (a) de
Tesoreria

10

Recibe y procede a la
liquidacion de los gastos en el
fondo rotativo.

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimiento

Persona
nombrada

Defensora de la
Muier Indigena

Inicio

Elabora sl oficio de
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Recibe el oficio

}
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i i Area de
Area de Tesoreria contabilidad

Recibe
# solicitud de

de tesoreria y
solicita formulario

Recil
formulario

Firma y solicita
los vidticos

Recibe
‘documento

Realiza la
comision

v

Elabora informe
ytraslada a
tesoreria

formulario

Entrega formulario
a través del libro
de control

expediente

No correcto

Revisa
documentos

Instruye correcciones y
devuelve el expedients

Corracto

Emite cheque
de vidticos al
exterior

l

Entrega a la
persona
nombrada

No correcto

Instruye correcciones y

Revisa
documentos

devuelve el expediente

Correcto

Trgslada al Recibe los
area de documentos
contabilidad

Revisa
documentos,

Correcto

No correcto
Instruye correcciones y

devuelve el expediente

Traslada a
tesoreria

Recibe los

documentos

Procede a
liquidacién de
gastos
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3.2.2 Viaticos al exterior para personal del Nivel Ejecutivo Superior

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Area de Tesoreria 01 1/4

Definicion general

Viaticos al Exterior del Pais

Objetivo

Determinar los pasos a seguir para realizar el pago en concepto de Viaticos al Exterior del
pais y otros Gastos Conexos, para la eficiente administracion y ejecucién de los recursos
otorgados de la Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia: Defensora de la Mujer
Indigena. Finaliza: Encargada de Tesoreria.

Base legal

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos

Acuerdo Gubernativo 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos y sus reformas (Acuerdo Gubernativo 35-2017)
Circular No. 01-2022, Presidencia de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

Normas Internas

El reconocimiento de gastos de viaticos al exterior, es exclusivo para el personal

contratado con relacion de dependencia.

Le corresponde solo al sefior Presidente de la Republica, autorizar viaticos al exterior,

y quedando bajo la responsabilidad de las autoridades los resultados y productos de la

comision.

Para comprobar los gastos de viaticos al exterior y otros gastos conexos se debe

presentar:

o V-E Viéticos exterior (comprobante de salida y entrada al pais, debidamente
sellado) o una fotocopia del pasaporte donde consten los sellos de salida y regreso
al pais, con auténtica de Notario.

o Listado de gastos en el exterior del pais.

o Entodos los casos, las personas comisionadas deben acompafiar un informe de la
comision efectuada, que incluira los datos relativos de la comisién, lugares
visitados, objetivos de la comision y logros alcanzados debiendo como minimo
cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la informacion Publica.

El formulario lleva un orden correlativo en cuanto a la numeracion, se debe trasladar

los anulados, responder por el mal uso, perdida o destruccion del mismo, respetar y

mantener en buen estado para su respectiva liquidacion ante el area de Tesoreria.

La persona que sea nombrada para la comision debe presentar la liquidacion de viaticos

al exterior, dentro de los diez (10) habiles siguientes a la fecha de haber cumplido la

comision.
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10.

11.

Cuando la liquidacion no se presente en el plazo indicado la autoridad respectiva
exigira la devolucion de los fondos correspondientes.

Los otros gastos conexos no comprobados con facturas, se ordenara el reembolso de
los excesos que resulten a favor de quien realizo la comision.

Previo a la aprobacién de la liquidacién de los gastos no comprobados, debe entregar
el reembolso y/o comprobante del reintegro, mediante la boleta de deposito y/o
transferencia bancaria en la cuenta institucional.

No se autorizan viaticos y otros gastos conexos cuando los mismos sean cubiertos o
patrocinados por un tercero, pudiendo este ser una persona o entidad nacional o
extranjera

No se cubren pasajes ni hospedaje de primera clase y debe de observarse el maximo
autorizado en este reglamento.

Las cuotas diarias de los viaticos al exterior asignada en dolares de los Estados Unidos
de América (US$) y sera de la siguiente manera:

GRUPO PAISES CUOTA DIARIA
GRUPO 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, US$400.00
Estados Unidos de América, Canada,
Panama, Brasil, Chile, Argentina y

Uruguay

GRUPO 2 | México, Islas del Caribe y demas US$350.00
paises de américa del Sur.

GRUPO 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$300.00

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de Viaticos al exterior del
pais

Descripcion del Procedimiento

Documento
Puesto / No. De o . :
L Descripcion de la actividad aplicado y/o
responsable actividad .
tiempo
Defensora de la 1 Solicita los viaticos con los siguientes
Mujer Indigena documentos:
= Oficio de solicitud de viaticos al
exterior de la maxima autoridad.
» Oficio de autorizacion 'y
aprobacion del sefior Presidente
de la Republica.
= Invitacion recibida
Traslada al Area de Tesoreria
Encargado (a) de 2 Recibe el expediente de solicitud de | Formulario
Tesoreria viaticos al exterior, para la revision de V-E
los documentos continua:
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Si esta correcto emite cheque de
viaticos al exterior juntamente con el
formulario Viatico Exterior a través
del libro de control para la respectiva
firma de recibido.

No estd  correcto, instruye
correcciones y devuelve el expediente
y se repite desde paso anterior o se
anula.

Defensora de la
Mujer Indigena

Recibe y realiza la Comisién

A su retorno, elabora el Informe
respectivo e integra el expediente con
los documentos requeridos.

Traslada expediente al area de
tesoreria

Encargado (a) de
Tesoreria

Revisa los documentos:

Si estd correcto traslada al area de
contabilidad

No esta correcto, indica correcciones
y devuelve el expediente y se repite
desde paso que corresponda 0 se
anula.

Encargado (a) de
contabilidad

Recibe, revisa todos los documentos
continua:

Si esta correcto, firma y traslada al
area de tesoreria

No estd  correcto, instruye
correcciones y devuelve el expediente
y se repite desde paso que
corresponda o se anula.

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe y procede a la liquidacion en
fondo rotativo.

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimiento
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3.3 Reconocimiento de gastos para contratistas técnicos o profesionales

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Tesoreria 01 1/5

Definicion general

Reconocimiento de gastos en el interior y fuera de las oficinas regionales del Pais

Objetivo del procedimiento

Determinar los pasos a seguir para realizar el pago en concepto de reconocimiento de
gastos en el interior y fuera de las oficinas regionales del pais y otros gastos conexos, para
la eficiente administracion y ejecucion de los recursos otorgados de la Defensoria de la
Mujer Indigena. Inicia: Persona nombrada. Finaliza: Encargada de Tesoreria.

Base legal

a)
b)
c)
d)

e)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos

Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de gastos
por servicios prestados

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas
y la Oficina Nacional de Servicio Civil, para la contratacién de servicios técnicos y
profesionales en el renglén 029.

Normas Internas

1. El reconocimiento de gastos para los prestadores de servicios técnicos y
profesionales y servicios juridicos (subgrupo 18).

2. Las comisiones oficiales (nombramientos), en la Oficina Central y Oficinas
Regionales debe ser aprobada y firmado por:

» Defensora de la Mujer Indigena
» Directores

» Delegadas Regionales

» Sub directoras

» Encargados de Unidades

3. Las personas que sean nombradas para el desempefio de una comision mediante el
formulario RG-A, (si fuese requerido), se debe de presentar al area de tesoreria y/o
con la delegada regional debidamente autorizado, firmado, sellado del jefe
inmediato para la emision de cheque.

4. Las personas quedan obligado a presentar posteriormente la liquidacién con el
formulario RG-L.

5. Se emitira anticipo de reconocimiento de gastos el 100 %, para las comisiones al
interior y fuera de las sedes regionales y se utilizara el formulario RG-A, segun la
autorizacion

6. Cuando la comision encomendada se suspenda o cancele, los fondos anticipados
deben reintegrarse inmediatamente la devolucion del formulario RG-A
“Reconocimiento de gasto Anticipo”, si se hubiera efectuado algun gasto por la
citada comision, es obligatoria la liquidacion en el formulario RG-L.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Para comprobar el reconocimiento de gastos, el expediente debe contener:
Facturas contables

Informes de la comision

Formularios debidamente firmados

Nombramiento de comision

o Formulario de comprobacion respectivo

La persona que sea nombrada para la comision debe presentar el formulario RG-L,
dentro de los diez (10) habiles siguientes a la fecha de haber cumplido la comision.
Los formularios Ilevan un orden correlativo en cuanto a la numeracion, se debe
trasladar los anulados, responder por el mal uso, perdida destruccion de los mismos,
respetar y mantener en buen estado para su respectiva liquidacién ante el area de
Tesoreria.

Cuando la liquidacién no se presente en el plazo indicado la autoridad respectiva
exigira la devolucion de los fondos correspondientes y los formularios entregados
segun libro.

No se autorizaran comisiones y reconocimiento de gastos de forma retroactiva,
cuando la actividad ya se haya iniciado.

No se cubren pasajes ni hospedaje de primera clase y debe de observarse el maximo
autorizado segln el reglamento.

Para las comisiones al interior del pais, la cuota diaria por hospedaje y alimentacion
asciende a la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales (Q420.00). tomado en
cuenta la transparencia y racionalidad del gasto.

Fraccion del dia: Desayuno 15%, Almuerzo 20%, cena 15% y hospedaje el 50%.
Cuando una comision oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario de
trabajo, los gastos de viaticos corresponderan al cincuenta por ciento (50%) de la
cuota diaria.

En el caso de comisiones oficiales que duren mas de un dia, el dia de regreso se
pagara el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

La cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (00:00) horas.
Cuando el tiempo empleado en la comision comprenda fracciones de dia seré el
50%.

Las comisiones en el interior y fuera de las sedes regionales, no deben exceder de
treinta (30) dias calendario salvo casos de fuerza mayor debidamente comprobados
y autorizados por la autoridad maxima.

O O O O

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de reconocimientos de gastos
al interior y fuera de las oficinas regionales del pais.
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Descripcion del procedimiento

Documento
Puesto / No. De S . )
. Descripcion de la actividad aplicado y/o
responsable actividad :
tiempo
Persona nombrada 1 Solicita formularios de Formulario
nombramiento de comision y
los formularios de
Reconocimiento de gastos en el
area de tesoreria y delegada
regional
Encargado (a) de 2 Entrega formularios a la Formulario
Tesoreria 'y persona nombrada y se registra | Nombramiento de
delegada regional en el libro autorizado por la Comisién
Contraloria General de Cuentas V-A Viaticos
y firma de recibido la persona anticipo
comisionada. V-C Viéticos
constancia
V-L Viéticos
liquidacion
Defensora, 3 El jefe inmediato de la persona
directores (as), nombrada, firma el formulario
delegadas de nombramiento de comision.
regionales, sub
direccién No esta correcto, instruye
administrativo (a)y correcciones y devuelve. Se
encargados (as) de repite desde paso 2 o se anula.
unidades
Persona nombrada 4 Recibe y realiza la Comision;
requiere  los  documentos
establecidos en la Normativa
Interna del procedimiento.
5 Para la liquidacion presenta:
a) El formulario de
Reconocimiento de gastos
liquidacién, completo.
b) Adjuntar las  facturas
contables (comprobante de
gastos).
c) El informe de actividades
realizadas, con firma de
aprobacion.
6 Entrega el expediente al area de
Tesoreria y en el caso de las
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sedes regionales, el traslado es
via electronica.

Encargado (a) de 7 Recibe, revisa 'y

Tesoreria
Si esta correcto traslada al area
de contabilidad, para la
revision.

No esta correcto, instruye
correcciones y se repite desde
paso anterior.

Encargado (a) de 8 Recibe, supervisa 'y

contabilidad
Si esta correcto, devuelve a la
Tesoreria y continua.

No esta correcto, instruye
correcciones y se repite desde
paso anterior.

Encargado (a) de 9 Recibe, continua el siguiente

Tesoreria paso. Si es de sede regional
solicita que sea enviado por
transporte para la firma de los
documentos.

Delegada regional 10 Envia los documentos
originales a la Encargada de
tesoreria en oficina central, via
transporte y/o con las técnicas y
profesionales en la tercera
semana de cada mes.

Encargado (a) de 11 Recibe y elabora el cheque de
Tesoreria pago.
12 Requiere firmas en el cheque
emitido.
13 Entrega el cheque a la persona

y/o se deposita a la cuenta de la
persona comisionada.

14 Procede a la liquidacion del
gasto en el fondo rotativo.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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3.4 Fondo Rotativo Interno

3.4.1 Constitucion del Fondo Rotativo Interno

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version Pagina

Area de Tesoreria 02 1/5

Definicion general

Constitucién del Fondo Rotativo Interno

Objetivo del procedimiento

Establecer los criterios y actividades para gestionar la constitucion del Fondo Rotativo
Interno de la Direccion Administrativa Financiera, para tener la disponibilidad y atender
las necesidades segun normativa especifica. Disponer de los recursos financieros para
cubrir gastos urgentes de funcionamiento, que por su naturaleza no puede esperar el tramite
normal de pago a través de acreditamiento a cuenta. Inicia y Finaliza: Encargada de
Tesoreria.

Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda.

c¢) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
d) Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

e) Acuerdos Ministeriales 10-2012 y (7-2014 derogado) 210-2016.

f) Acuerdo Ministerial 6-98, Constitucion del Fondo Rotativo y sus reformas.

Normas Internas

1. Generales:

1.1 Los recursos del fondo rotativo interno, sélo pueden ser utilizados para gastos
programados en el presupuesto general de ingresos y egresos del Estado,
correspondientes a los siguientes grupos, subgrupos y renglones:

GRUPO 1: Servicios no personales, a excepcion de los subgrupos: 15,
arrendamientos y derechos; 17, Mantenimiento y reparacién de obras e
instalaciones y 18, Servicios técnicos y profesionales.

GRUPO 2: Materiales y suministros.

GRUPO 3: Propiedad, planta, equipo e intangibles, a excepcion de los renglones
de gasto, 311, 312, 314, 315, 321, 325, 327, 331, 332, 333y 341.

GRUPO 4: Transferencias corrientes, a excepcion de los renglones de gasto: 413,
414, 415, 417, 421, 422, 424, 427, 428, 429, 431, 433, 434, 436, 437 y subgrupos
de gasto: 44, 45, 46 y 47.

Para los renglones de los grupos de gasto 1y 2, incluyendo sus excepciones y los
grupos 3y 4, podran realizarse gastos con fondo rotativo interno, que no requieran
suscripcion de contrato.

1.2 El Encargado de Contabilidad de la Direccion Administrativa Financiera, debera
realizar como minimo 2 arqueos sorpresivos durante el mes, al fondo rotativo
interno de los cuales dejara constancia escrita y enviara los resultados a la
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13

14

2.
2.1

2.2

3.
3.1

3.2

3.3

3.4

Direccidn respectiva; cualquier deficiencia determinada serd comunicada a las
autoridades a efecto que se tomen las medidas correctivas correspondientes. En
los casos que se determinen excedentes de recursos deberan realizar el traslado
inmediato a la cuenta del fondo coman. Si existiese faltante de recursos estos
deberén ser reintegrados de forma inmediata al fondo correspondiente.

Las personas que tengan a su cargo la administracion del fondo rotativo interno no
deberan tener bajo su cargo la administracién del fondo de caja chica.

La administracion y/o ejecucion de los recursos del fondo rotativo institucional, se
realizara a través de la habilitacion de la cuenta bancaria monetaria especifica, en
el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad Anonima.

Responsables

La Directora Administrativa Financiera, la persona encargada de Tesoreria y el
Encargado de Contabilidad, responsable de caja chica, seran las personas
responsables de la administracion del fondo rotativo interno, garantizando la
adecuada gestion de adquisiciones y la aplicacion de la presente normativa.

En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas la persona que sustituya
al responsable del fondo rotativo interno, debe ser personal contratado bajo el
renglon presupuestario 011 y que esté sujeto al descuento de fianza de fidelidad.
Normas aplicables a la administracion del Fondo Rotativo Interno.
Autorizacion y monto: El monto actual es de Q. 120,000.00, incluyendo Q.
20,000.00 de Caja Chica, sin embargo, esta sujeto a modificacién previa
autorizacion de Finanzas Publicas. La constitucidn y ampliacion del fondo rotativo
interno sera autorizado mediante resolucién emitida por la, Defensora, de acuerdo
a las normas disposiciones y condiciones especiales que la misma establezca el
monto al Fondo Rotativo Interno, serd definido por las autoridades de la
Defensoria de la Mujer Indigena, con base al Acuerdo Ministerial nUmero 06-98 y
sus reformas.

El responsable del Fondo Rotativo Interno tiene la responsabilidad de guardar y
custodiar los documentos bancarios, para lo cual tomara las medidas necesarias al
respecto.

Es responsabilidad de la Encargada de Tesoreria, la gestion ante la entidad
bancaria destinada, la actualizacion del registro de firmas para girar fondos de la
cuenta bancaria, cuando se produzca el retiro o traslado de cualquiera de las
personas acreditadas legalmente ante el banco, se debera cancelar en forma
inmediata la firma autorizada por la Encargada de Tesoreria, segun instruccion
girado por la Directora Administrativa Financiera; asimismo, se comunicara la
sustitucion respectiva.

El responsable del Fondo Rotativo Interno, registrara diariamente los cheques,
notas de débito o crédito, en el Libro de Bancos correspondiente, debera contener
la informacién siguiente: fecha de registro, nimero de documento, fecha del
documento, nimero de factura, numero de identificacion tributaria, beneficiario,
debe, haber y saldo.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la constituciéon del Fondo Rotativo
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Descripcion del Procedimiento

Puesto /
responsable

No. De
actividad

Descripcion de la actividad

Documento
aplicado y/o
tiempo

Encargado (a) de
Tesoreria

1

Elabora el oficio en el mes de
enero, mediante el cual solicita la
creacion del FRI; en este oficio
debe indicarse como minimo:

a. Justificacion del uso del fondo
b. Monto solicitado

c. Numero de la cuenta bancaria
que sera utilizada para la
administracion del fondo

d. Giro mensual autorizado por el
Banco de Guatemala.

Traslada el Oficio para revision y
aprobacion

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe y revisa, continua:
Si esté correcto, firma y traslada
No estd correcto, instruye

correcciones 'y devuelve. Se
repite desde paso 2

Directora Ejecutiva
y/o Defensora

Recibe y revisa, continua:
Si esta correcto, firma y traslada
No estd correcto, instruye

correcciones 'y devuelve. Se
repite desde paso 2

Encargado (a) de
Tesoreria

Ingresa al SICOIN vy elabora el
FR-01 constitucion de fondo a
nivel de SOLICITADO

Envia la solicitud firmada vy
sellada a la Tesoreria Nacional a
nivel de SOLICITADO en el
sistema.

Tesoreria Nacional

Recibe la solicitud firmada y
sellada, emite la Resolucion de
aprobacion de fondos, instruye al
Banco de Guatemala para la
transferencia de fondos.

Banco de Guatemala

Transfiere los Fondos a la Cuenta
del Fondo Rotativo Institucional
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de la Defensoria de la Mujer
Indigena. Remite la Nota de
crédito respectiva, a la DEMI

Director (a) 9 Recibe la Nota de Crédito del
Administrativo Banco de Guatemala y la
Financiero Resolucion de la aprobacion del
FRI

10 Traslada la documentacion al

area de Tesoreria
Encargado (a) de 11 Recibe la documentacion y la
Tesoreria resguarda fisicamente

archivando la original y copia.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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3.4.2 Ejecucién a través del Fondo Rotativo Interno (FRI)

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version Pagina

Area de Tesoreria 02 1/5

Definicion general

Ejecucion a través del Fondo Rotativo Interno (FRI)

Objetivo del procedimiento

Establecer los criterios y actividades para gestionar la emision de cheque, para tener la
disponibilidad y atender las necesidades segun normativa especifica. Inicia: Unidad
solicitante. Finaliza: Encargada de Tesoreria.

Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda.

c) Decreto 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

d) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
e) Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas.

f) Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
g) Acuerdos Ministeriales 10-2012 y (7-2014 derogado) 210-2016.

h) Acuerdo Ministerial 6-98, Constitucion del Fondo Rotativo y sus reformas.

Normas Internas

Generales:

1. En el pago de proveedores, se realizara mediante la emision de cheques, con la
firma autorizada de por lo menos 2 personas, tradicionalmente de quien ejerza el
cargo de Directora Administrativa Financiera y la Directora Ejecutiva.

2. En el caso de ausencia de una de las personas citadas en el numeral 1 de este

apartado, podra firmar la Sefiora Defensora.

En todos los cheques emitidos, debe consignar la frase “NO NEGOCIABLE”.

4. Las firmas en los cheques, siempre deben ser originales y posteriores al llenado del
documento.

5. Laejecucion de los recursos del FRI serd a través del giro de fondos con aprobacion
de firma mancomunada por lo menos de dos personas.

.

Valores maximos de pago por FRI

1. El monto méaximo para ser pagado con cheque a proveedores, sera de Q. 5,000.00.

2. Los pagos a proveedores mayores a Q. 5,000.00 se podran emitir con la autorizacion
de la Autoridad Superior.

Conformacion de expediente por Compra de Bienes y Adquisicion de Servicios:

1. Solicitud de Compras y Servicios (firmados y con el sello del Encargado de
presupuesto).

2. Factura debidamente razonada y firmada por el solicitante o el responsable de la
compra del bien o servicio adquirido firmado por la Directora Ejecutiva o Sefiora
Defensora de autorizado.
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3. Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario si es compra de bienes del grupo 300,
si no es activo fijo Gnicamente forma 1H.

4. Formulario de Entrega de Suministros que consta que fueron entregados y operados en
Kérdex de almaceén.

5. Si es servicio adjuntar nota de recepcion de conformidad del servicio

6. Si el proveedor radica fuera de la Ciudad de Guatemala, debera adjuntar al expediente,
la notificacion que valide la cuenta bancaria a donde se depositara el pago respectivo
(puede ser fotocopia del cheque anulado o constancia obtenida desde la banca virtual,
con firma y sello del proveedor).

7. La cuenta bancaria reportada para realizar pagos a proveedores mediante deposito a la
misma, debe coincidir con el nombre que se cita en la factura que respalda el gasto.

8. Solicitud de Emision de Cheque firmada por el solicitante y autorizado por la Direccion
Administrativa Financiera, en ausencia y/o vacaciones deberd ser firmado por alguna
de las Autoridades Superiores (Directora Ejecutiva y/o Sefiora Defensora).

Conformacion de expediente por pago de Transporte de Actividades (Anticipo):
1. Solicitud de Compras y servicios firmada.
2. Boleta de Disponibilidad Presupuestaria.
3. Boleta del Departamento de Planificacion de revisado.
4. Plan Aprobado (Firma de: Encargada de Actividad, Delegada o Encargada de
Unidad Programatica, Directora Ejecutiva y/o Defensora)
5. Convocatoria
6. Solicitud de Emision de Cheque
7. Dicho anticipo se debe de liquidar dentro de los 6 dias habiles posterior a la
realizacion de la actividad y debe de incluir lo siguiente:
7.1. Planillas de liquidacién de transporte en original, debe de ir debidamente firmada
por cada usuaria del transporte y debe coincidir las firmas con la cantidad descrita en
la factura de transporte
7.2 Informe aprobado y firmada
7.3 De existir saldo, reintegrar de inmediato la cuenta de origen. (Fuente 11 y/o Fuente
61), adjuntando boleta de depdsito en original

Emision de cheque por Anticipo de Viaticos:
1. Forma VA = viatico anticipo al interior y/o forma VE = viaticos al exterior
2. Forma copia de nombramiento de comision

Emision de cheque por Liquidacion de Viaticos:
1. Se debe presentar minimo 07 dias calendario posteriores a la realizacién de la
comision.
Forma de nombramiento en original para el cumplimiento de comision.
Forma VC viatico constancia al interior
Forma VL viético liquidacion
Informe
6. Todas las Facturas deben ser razonadas y selladas
Entrega de cheques:

grwn
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1. En aquellos casos que el proveedor es del interior del pais, se aprueba realizar el
depdsito del cheque a una cuenta bancaria a nombre del proveedor; segin norma
antes citada.

2. Enel caso de emision de cheque por concepto de transporte para actividades de las
oficinas regionales, el depésito se realizard a la cuenta personal de la Delegada
Regional, si y solo si, la delegada regional es personal permanente o por contrato
021 0 022; la cuenta bancaria de la responsable, sera reportada en la Solicitud de la
emision del cheque.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la ejecucion a través del FRI

Descripcion del procedimiento

Documento
Descripcion de la actividad aplicado y/o
tiempo

Puesto / No. De
responsable actividad

Unidad Solicitante 1 Entrega la Solicitud de Emision de
Cheque a la Direccion
Administrativa Financiera al area
contable, adjuntando el expediente
respectivo, segun las normas
internas que rigen el procedimiento

Encargado(a) de 2 Recibe 'y verifica que Ila
Tesoreria documentacion de soporte esté
completa

3 Elabora el cheque de forma manual
y actualiza el libro de bancos;
traslada  al Encargado  de
Contabilidad

Encargado (a) de 4 Ejerce el control interno
contabilidad concurrente, mediante la revision
del expediente completo;

Si esta correcto, avala la solicitud de
pago y traslada a la Encargada de
Tesoreria

No estd correcto, devuelve a la
Unidad solicitante, indicando las
correcciones a realizar, se repite
desde el paso anterior

Director (a) 5 Recibe y revisa el cheque con su
Administrativo documentacion de soporte
Financiero
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Si estd correcto, firma (primera
firma del cheque) y traslada al
Encargada de Tesoreria

No esta correcto, devuelve a la
Tesoreria, indicando las
correcciones a realizar, se repite
desde paso 3.

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe el cheque debidamente
firmado (primera firma); traslada a
la  Direcciobn  Ejecutiva y/o
Despacho). (Para la segunda firma).

Director (a)
Ejecutivo y/o
Defensora

Revisa el cheque con su
documentacion de soporte,

Si esta correcto, lo firma (segunda
firma) y devuelve.

No estd correcto lo rechaza y/o
solicita anular el cheque, Ilo
devuelve a la Encargada de
Tesoreria.

Se repite el procedimiento desde el
paso que corresponda, Si son
subsanables los errores indicados
por la autoridad.

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe el cheque con su
documentacion de soporte con las
firmas completas.

Notifica al  proveedor  por
comunicacion telefonica 0
electrénica e indica puntualmente el
lugar, dia y horario que puede retirar
el cheque;

Si el proveedor es del interior del
pais, remite la boleta de deposito por
cualquier via electronica disponible
y adjunta esta boleta al boucher del
cheque.
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Proveedor

10

Recibe el cheque y entrega el recibo
de caja en casos de facturas
cambiarias: firma en el voucher, de
recibido y lo entrega a la Encargada
de Tesoreria.

Encargado (a) de
Tesoreria

11

Resguarda el expediente fisico

Final del Procedimiento
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Flujograma del procedimiento

Unidad
Solicitante

Direccion

Administrativa

Unidad de
Tesoreria

Directora Ejecutiva
y/o Sefiora Defensora

Proveedor

Inicio

Entrega solicitud de
emisién de cheque a
Direccion
Administrativa
Financiera

v

Recibe y
revisa

de pago

Si estd correcto
avala la solicitud

Recibe y
revisa

Firma el cheque

N

Recibe y
verifica

Elabora  cheque 'y
autoriza el libro bancos

A
<«

Recibe cheque y

y lo traslada

v

lo traslada

Recibe el cheque con
la  documentacion y
firmas
correspondientes

Recibe y
revisa

Si esta correcto el
expediente lo firma, y se
devuelve el expediente

Notifica al proveedor e

indica que puede
retirar el cheque
Resguarda el

expediente fisico

v

Fin

Recibe cheque, y
entrega
documentos
correspondientes

A
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3.4.3 Reposicion del Fondo Rotativo Interno

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Tesoreria 02 1/3

Definicion general

Reposicion del Fondo Rotativo Interno

Objetivo del procedimiento

Identificar la secuencia logica de las acciones para la reposicion de los fondos asignados a
la institucion, bajo términos de eficacia, eficiencia y transparencia. Inicia: Defensora de la
Mujer Indigena. Finaliza: Encargada de Tesoreria.

Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda.

c) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto

d) Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

e) Acuerdos Ministeriales 10-2012 y 210-2016.

f) Acuerdo Ministerial 6-98, Constitucion del Fondo Rotativo y sus reformas

Normas Internas

1. La reposicion del Fondo Rotativo Interno, se realizard de manera oportuna con la
finalidad de que permanentemente, se encuentren disponibles los recursos para cubrir
los gastos programados.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la Reposicion del Fondo Rotativo

Descripcion del procedimiento

Documento
Puesto / No. De o . )
L Descripcion de la actividad aplicado y/o
responsable actividad :
tiempo
Defensora de la 1 Recibe documento de la Direccion
Mujer Indigena Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas indicando la
fecha de liquidacion del fondo
rotativo interno y traslada a la
Directora Administrativa
Financiera.
Director (a) 2 Recibe documento, traslada e
Administrativo instruye al responsable del Fondo
Financiero Rotativo Interno.
Encargado (a) de 3 Elaborar el FR-3 en el sistema de
Tesoreria SICOIN, detallando los cheques
pagados, para su liquidacion del
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gasto y firma el listado como
solicitante.

Traslada al Encargado de

contabilidad.
Encargado (a) de 4 Revisa y analiza el Listado FR-3,
contabilidad aprueba el mismo en el sistema

(firma electrénica) verificando las
partidas a las cuales se cargaron los
egresos

Consignan la firma de aprobacion.

5 Consolida los FR-03, de |las
diferentes liquidaciones.
Automaticamente se genera el CUR
de gasto.

Traslada a la Direccion

Administrativa Financiera.

Director (a) 6 Recibe del Analista de Contabilidad

Administrativo el listado FR.3 con su respectivo

Financiero CUR vy solicita la reposicion
respectiva:

Traslada al area de contabilidad para
su resguardo.

Encargado (a) de 7 Da Seguimiento para el respectivo

Tesoreria reintegro por parte de la Tesoreria
Nacional.

8 Al confirmar la reposicion de los

fondos, notifica de  forma
electronica  a la Directora
Administrativa — Financiera y al
Encargado de Contabilidad.

Final del Procedimiento
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Flujograma del procedimiento

Defensora Direccién Unidad de Encargado de
Administrativa Tesoreria Contabilidad
Recibe documento del Recibe documento y
Ministerio de Finanzas, P | traslada al responsable
y lo traslada del Fondo Rotativo
o Elabora el FR-03 en Recib
P | el sistema SICOIN, y < ecibe y
lo traslada revisa
Si estd correcto,
aprueba el mismo en
el sistema
Consolida los FR-03,
Recibe el listado FR- < automaticamente  se
03, y solicita la genera el CUR y lo
reposicion traslada
Da seguimiento para
n | €l reintegro
L .
correspondiente
Al confirmar la
reposicion  de  los
fondos, notifica a la
Directora y al
encargado de
contabilidad
Fin
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3.4.4 Liquidacion del Fondo Rotativo Interno por cierre del ejercicio fiscal

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version |  Pagina

Area de Tesoreria 02 1/3

Definicion general

Liquidacion del Fondo Rotativo Interno por cierre del ejercicio fiscal

Objetivo del procedimiento

Identificar la secuencia logica de las acciones a realizar, para la liquidacion del FRI con
estricto apego a la normativa de la entidad rectora. Inicia y Finaliza: Encargada de
Tesoreria.

Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda.

c) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto
d) Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

e) Acuerdos Ministeriales 10-2012 y 210-2016.

f) Acuerdo Ministerial 6-98, Constitucion del Fondo Rotativo y sus reformas

Normas Internas

1. La preparacion de la liquidacion del cierre del ejercicio fiscal, se prevera mediante la
notificacion a todas las areas involucradas, de acuerdo con los tiempos establecidos por el
Ministerio de Finanzas Publicas

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la liquidacién del Fondo Rotativo por cierre del
ejercicio fiscal

Descripcion del procedimiento

Puesto N(.)'.De Descripcion de la actividad
actividad

Documento
aplicado

Encargado (a) de 1 Elabora oficio en el mes Diciembre,
Tesoreria mediante el cual solicita, la
acreditacion a la cuenta del Fondo
Comun, en este oficio debe de
indicarse:
a) El monto a acreditar
b) Numero de cuenta al cual se
haréa la acreditacion
c) Informacion de la cuenta del
fondo rotativo DEMI.

2 Traslada oficio de solicitud para
revision y firma

Director (a) 3 Recibe y revisa:
Ejecutivo Si esta correcto, firma y lo traslada
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No esta  correcto, instruye
correcciones y devuelve. Se repite
desde paso 1

Encargado (a) de
Tesoreria

4 Recibe el oficio de solicitud firmada
(primera firma) y lo traslada a
Despacho Superior

Despacho Superior

5 Recibe y revisa
Si esté correcto, firma y lo traslada
No estd correcto, instruye

correcciones y devuelve. Se repite
desde paso 1

Encargado (a) de
Tesoreria

6 Recibe oficio de solicitud con las
firmas de la Sefiora Defensora y
Directora Ejecutiva, traslada la
solicitud al Banco correspondiente

Entidad Bancaria

7 Recibe la solicitud, y realiza la
acreditacion correspondiente, remite
nota de crédito respectivo

Encargado (a) de
Tesoreria

8 Da seguimiento con el banco hasta
que se haya notificado la
acreditacion correspondiente.

9 En el primer dia habil del nuevo
ejercicio fiscal, redactar oficio
dirigido a la Direccion de
Contabilidad del Estado,
trasladando copia de la solicitud de
acreditacion del fondo rotativo
correspondiente al ejercicio fiscal
finalizado.

El oficio debera de contener como
minimo:

a) Copia de la solicitud de
acreditacion a la cuenta de
fondo comudn

b) Monto acreditado a la cuenta
del fondo comun

c) Integracion del  fondo
rotativo DEMI institucional
del ejercicio fiscal vencido.

10 Archiva copia del documento
enviado a la Direccion de
Contabilidad del Estado.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

Unidad de Directora Ejecutiva | Despacho Superior | Entidad Bancaria
Tesoreria

Inicio

Elabora oficio de
solicitud para
acreditacion del
Fondo Rotativo al
Fondo Comin

Recibe y
revisa

Firma la solicitud, y
| se devuelve a
Tesorerfa

Recibe la solicitud
con la primera firma,
traslada a Despacho
Superior para
seaunda firma

v

A

Recibe y
revisa

Firma la solicitud, y
se devuelve a
Tesoreria

Recibe la solicitud
con las firmas y lo
traslada al banco
correspondiente

A

Recibe la solicitud y
procede con la
acreditacion
correspondiente

v

Da seguimiento con
el banco hasta que se
efectué la
acreditacion
correspondiente

v

En el primer dia habil,
realiza oficio para notificar
a la Direccion de
Contabilidad del Estado la
acreditacion al  donde

comin

Archiva copia del
documento de
notificacion

v

Fin

A
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3.5 Caja Chica

3.5.1 Constitucion del fondo fijo de Caja Chica

Nombre del proceso y/o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Encargada de Tesoreria/ Caja Chica 03 1/3

Definicion general

Constitucion del fondo fijo de Caja Chica

Objetivo del procedimiento

Normar las operaciones y documentar el procedimiento para la Constitucion del Fondo de caja
chica de la Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia y Finaliza: Encargada de caja chica.

Base legal

a.

b.

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, “Ley Orgénica del
Presupuesto” y sus reformas

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda

Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo” y sus reformas
Acuerdos 10-2012, 7-2014 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

Normas Internas

El fondo de caja chica sera por la cantidad de Q. 20,000.00, autorizada a través de
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

La Constitucion de los fondos de caja chica, seran autorizados mediante Resolucion
avalada por la méxima autoridad.

Los fondos de la caja chica, deberan ser resguardados en una caja fuerte y/o en su
defecto en un archivo con llave, donde Gnicamente tenga acceso la persona responsable
de los fondos.

El encargado de contabilidad, debe realizar arqueos sorpresivos por lo menos 2 veces
al mes, a los fondos de caja chica, debiendo documentar y reportar los resultados a la
Direccion Administrativa — Financiera.

Descripcion del procedimiento

No. De o o Dopumento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado y/o
actividad .
tiempo
Encargado (a) de 1 Recibe la resolucion de autorizacion del
Tesoreria Fondo Rotativo Institucional, y caja
chica.
2 Elabora el proyecto de resolucion de la
constitucion del fondo de caja chica
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Director (a) 3 Recibe y revisa:
Administrativo

Financiero Si esté de acuerdo. Traslada al Despacho
Superior para revision y firma.

No esta de acuerdo, devuelve y sefiala
correcciones. Se repite desde paso
anterior.

Despacho Superior 4 Recibe:

Si est4 de acuerdo, firma y traslada al
Director Administrativo Financiero

No estd de acuerdo, devuelve e instruye
correcciones. Se repite desde paso

anterior.
Director (a) 5 Recibe e instruye la emision de cheque y
Administrativo traslada a la Encargada de Tesoreria
Financiero
Encargado (a) de 6 Elabora el Cheque de conformidad con
Tesoreria la Resolucion de aprobacién de la Caja
Chica
7 Gestiona firma registradas del cheque.
8 Entrega el cheque a la persona

responsable de la administracion del
fondo de caja chica

9 Archiva el expediente formado

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma de Constitucion fondo Caja Chica

Area de Tesoreria Director Financiero Directora Ejecutiva Despacho Superio

Inicio |

Recibe resolucion de
autorizacion del fondo
rotativo institucional

y
Elabora proyecto de
Resolucion de
Constitucion Caja
Chica

Recibe y revisa el
proyecto

Y

Recibe y corrige Recibe, revisa, firma y

>\ traslada UDAF

Cumple requisito

No Si

Devuelve el proyecto
para correccion

Elabora Cheque de Recibe e instruye la
conformidad conla emision de cheques,
Resoluqon B traslada al érea de
de aprobacion de la Tesoreria
Caja Chica

»| Fimaregistrada |——»| Firma Registrada

Recibe, autoriza el
Recibe, enirega cheque en el sistema
cheque y archiva de predeclaracion de
voucher cheque y traslada a
Tesoreria

h 4
Fin del
procedimiento
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3.5.2 Liguidacion vy reposicion del fondo fijo de caja chica

Nombre del Proceso y/o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Encargado (a) de Caja Chica 03 1/3

Definicion general

Liquidacion y reposicion del fondo fijo de caja chica

Objetivo del procedimiento

Normar la liquidacion y el reintegro del fondo de caja chica de la Defensoria de la Mujer
Indigena. Inicia y Finaliza: Encargada de caja chica.

Base legal

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, “Ley Organica del
Presupuesto” y sus reformas

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda

Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo” y sus reformas
Acuerdos10-2012, 7-2014 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

Normas Internas

1.

La persona encargada del Fondo de caja chica, es responsable de realizar el
procedimiento de liquidacion y reposicion del fondo, cuando la unidad ejecutora
acumule en total de documentos un méaximo del 60% en los recursos asignados.

. Todo documento a ser liquidado con fondos de Caja Chica, deberd obtener las

indicaciones que corresponda por el tipo de contribuyente que sea el proveedor, con
forme a lo siguiente:

o No Generaderecho a credito fiscal. Articulo 22, Acuerdo Gubernativo Numero
125-2022, Ministerio de Finanzas Publicas.
Pago directo, numero de resolucién y fecha.
Sujeto a pagos trimestrales.
Sujeto a retencién definitiva.
Nombres y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente emisor,
si lo tuviere, denominacion social y nombre comercial, si es persona juridica.
Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor.
Direccion de establecimiento u oficina en donde se emita el documento.
Fecha de emision del documento.
Nombres y apellidos completos del adquiriente.
Detalle o descripcion de la venta, el servicio prestado y de sus respectivos
valores.
Descuentos concedidos, si los hubiere.
Precio total de la operacion, con inclusion del impuesto cuando corresponda.
Las facturas deberan contener la palabra CANCELADO
Todo documento cancelado con fondos de Caja Chica, debe ser publicado en
el portal de Guatecompras dentro de los 5 dias habiles siguientes a la emision
del documento.

o O O O O o O O O

o O O O
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o El control interno concurrente, sobre la administracion de los fondos de caja

chica, sera ejercido por el encargado de contabilidad, al momento de la
liquidacion y reposicion de fondos, debe revisar los cheques, y mediante la
supervision de toda la documentacion que respalda estas operaciones.

Descripcion del procedimiento:

Direccion Administrativa Financiera

No. De - g Documento
Puesto h Descripcion de la actividad aplicado y/o
actividad .
tiempo
Responsable 1 Verifica expedientes para conformacion de la
de Caja Chica rendicion FRO3.
2 Registra en el Sistema de Contabilidad
Integrado SICOIN Yy solicita rendicién FRO3
3 Traslada los expedientes de la rendicion FR03
el area de Contabilidad.
Encargado (a) 4 Revisa los documentos fisicos que integran la
de contabilidad rendicion de los fondos contenidos en el
reporte FRO3 y el cuadro demostrativo del
gasto en el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN
5 Verifica la legitimidad, los valores, la
cronologia, sumatorias, entre otras, tanto en las
facturas, como en el reporte contenido en el
FRO3.
Si esté correcto aprueba el FR03 y traslada al
Director ~ Administrativo ~ Financiero la
documentacion y CUR correspondiente.
Si hay errores devuelve el expediente para su
correccion y regresa al paso 3, o se anula.
Director (a) 6 Recibe y solicita la reposicion del fondo de la
Administrativo rendicion FRO3.
Financiero
7 Traslada a la persona encargada de Tesoreria
y/o Caja Chica.
Encargado (a) 8 Recibe y elabora el cheque de reposicion del
de Tesoreria fondo de caja chica.
9 Requiere firmas registradas
10 Entrega el cheque a la persona encargada de la
caja chica
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Liquidacion y reposicion del Fondo de caja chica

Area tesoreria y/o Encargado de

Caja Chica Contabilidad Director{a) UDAF Directora Ejecutiva

Verifica expediente,
conformacion de la
rendicion FR03

l

Registra en el sistema
SICOIN y solicita
rendicion FR03

l Revisa, verifica 1a legitimidad,
|Traslada expediente I—l alores, sumatorias, con el reporte
de detalle de gastos del FRO3

A

% { Recibe y verifica

correccion
Si

Revisa, verifica la legitimidad,

alores, sumatorias, con el reporte Di‘;‘:z‘gigira
de detalle de gastos del FR03

Recibe y elabora
cheque de reposicion | [ Solicita reposicion deI‘_
de caja chica. = |  fondo, traslada
traslada

:{ Revisa Cheque l— >‘ Firma Cheque

Entrega cheque a la Autoriza Cheque,
persona encargada |« Sistema predeclaracion |«
de caja chica de Cheque
Fin
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3.5.3 Administracién del fondo fijo de caja chica

Nombre del proceso y/o area a la que pertenece Version | Pagina

Encargado (a) de Caja Chica 03 1/4

Definicion general

Administracion del fondo fijo de Caja Chica

Objetivo del procedimiento

Normar la administracién del fondo fijo de Caja Chica, de la Defensoria de la Mujer Indigena.
Inicia y Finaliza: Encargada de caja chica.

Base legal

a)
b)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, “Ley Organica del Presupuesto” y
sus reformas

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda

Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo” y sus reformas
Acuerdos Ministeriales 10-2012 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas.

Manual de clasificaciones presupuestarias del Organismo Ejecutivo.

Resolucidn de aprobacion de los fondos de caja chica.

Normas Internas

Los fondos de Caja Chica seran utilizados para cubrir gastos de hasta por un monto de
dos mil quetzales (Q. 2,000.00), a una persona, de una compra, puede ser una o varias
facturas.

El fondo de caja chica, aplica, con cargo a los renglones de los Grupos de Gasto 1
“Servicios No Personales”, Grupo 2 “Materiales y Suministros” y Grupo 3 “Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles” para lo cual deben observarse los Acuerdos Ministeriales
nameros 10-2012, 7-2014 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Los vales, documento que ampara la entrega en efectivo donde se hace responsable de
la persona solicitante para su liquidacion y deberan ser cancelados en un maximo de
cinco dias habiles posteriores a su emision.

Todas las facturas que apliquen para reconocimiento de gastos con fondos de Caja
Chica, deben entregar a la encargada dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
emision de la factura.

Los gastos que sean utilizados en la adquisicion de productos y/o pago de servicios
gue necesiten ingreso a almacén y/o inventario, debe adjuntarse la Forma 1-H
Constancia de ingreso a almacén o sello de bodega de paso cuando corresponda y
deberan ser pagados en un maximo de tres dias habiles posteriores a su emision.

Si no se cumple con liquidar los vales dentro del periodo sefialado la Encargada de
Caja Chica solicitara por escrito con visto bueno del Director (a) Administrativo
Financiero, revisar el reintegro del efectivo inmediatamente y no podra solicitar otro
vale, hasta que tenga liquidada la cantidad que se le ha proporcionado, en caso
contrario se procederd a trasladar el caso al area legal con copia a recursos humanos.
Todo gasto que se liquide con Caja Chica debe ser incluida la Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios, debe contener la disponibilidad presupuestaria, renglon,
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cantidad, Factura, Forma o Recibo y al reverso la razon firmada y sellada por el
solicitante con autorizacion por la Direccion Ejecutiva y/o Despacho Superior.

8. La persona que realiza la compra, debera solicitar el recibo de caja, cuando los pagos
se realicen a través de factura cambiaria.

9. Todo documento a ser liquidado con fondos de Caja Chica, debera obtener las
indicaciones que corresponda por el tipo de contribuyente que sea el proveedor, con
forme a lo siguiente:

» No Genera derecho a crédito fiscal. Articulo 22, Acuerdo Gubernativo Nimero 125-
2022, Ministerio de Finanzas Publicas.

= Pago directo, numero de resolucién y fecha.

= Sujeto a pagos trimestrales.

= Sujeto a retencion definitiva.

» Nombres y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente emisor, si lo
tuviere, denominacion social y nombre comercial, si es persona juridica.

= Numero de Identificacién Tributaria del contribuyente emisor.

= Direccion de establecimiento u oficina en donde se emita el documento.

» Fecha de emision del documento.

» Nombres y apellidos completos del adquiriente.

= Detalle o descripcidon de la venta, el servicio prestado y de sus respectivos valores.

» Descuentos concedidos, si los hubiere.

= Precio total de la operacion, con inclusion del impuesto cuando corresponda.

= Las facturas deberan contener la palabra CANCELADO.

10. Publicacién de documentos de soporte en el portal de Guatecompras dentro de los 5
dias habiles.

Prohibiciones

a) No se podréa proporcionar vales al personal contratado bajo el renglon 029.

b) Los vales no deberd contener alteraciones, enmiendas, intercalaciones, raspaduras o
borrones.

Descripcion del procedimiento:

No. De o o Dogumento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado  ylo
actividad :
Tiempo
Responsable de 1 Llena el vale con todos los datos
Caja Chica requeridos
Solicitante 2 Solicita aprobacion de la Jefatura
inmediata, para retirar el efectivo
Solicitante 3 Entrega a la persona encargada de
Tesoreria
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Responsable de 4 Revisa el Vale
Caja Chica

Si esta debidamente llenado, conserva el
vale original y entrega el efectivo y una
copia del Vale
No esta debidamente llenado, sefiala
correcciones y se repite desde el inicio

Usuario 5 Recibe el efectivo y verifica que sea
correcta la cantidad, en presencia de la
persona Encargada de caja chica

Usuario 6 .
Realiza la compra

Usuario ! Requiere la factura

Usuario 8 Revisa la factura al momento de recibirla
con base a los requisitos contenidos en el
Vale

Usuario 9 Si la compra son materiales y/o
suministros, se presenta con la persona
encargada de Almacén.

Usuario 10 Razona la factura al reverso, segun las
indicaciones recibidas

Usuario 11 Entrega la factura a la persona
Encargada de Caja Chica

Responsable de 12 Revisa la factura
Caja Chica

Si esta correcta, registra la liquidacion
del Vale contra la factura.
No esta correcta, sefiala correcciones y
devuelve al usuario. Se repite desde paso
.
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Administracion del fondo fijo de Caja Chica

Encargada Tesoreria
y/o caja chica

Solicitante

Usuario

‘ Inicio \

A 4

Llena vale con los

Gestiona firma de
aprobacion del jefe

datos requeridos

inmediato, para retirar

el efectivo

Revisa el vale <

Devuelve para

No

Cumple

correciones

A 4

requisito

Si

Revisa los datos de la|

Recibe efectivo

A 4

factura

Cumple

No

Realiza compra,
requiere factura,
verifica los datos

A

requiy

Registra liquidacion
de vale

Si

h 4

| Fin |

Devuelve para
corecciones
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3.5.4 Liguidacion y rendicién final de los fondos fijos de caja chica

Nombre del proceso y/o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Encargado (a) de Caja Chica 03 1/3

Definicion general

Liquidacion y rendicion final de los fondos fijos de caja chica

Objetivo del procedimiento

Normar la liquidacion y rendicion final del Fondo fijo de Caja Chica de la Defensoria de la
Mujer Indigena. Inicia y Finaliza: Encargada de caja chica.

Base legal

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, “Ley Orgénica del Presupuesto” y
sus reformas

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda

Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo” y sus reformas
Acuerdos10-2012 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

Normas Internas

1.

La persona responsable de la Caja Chica, debe garantizar la liquidacién de los Fondos,
en la fecha previa a la liquidacion del FRI, segn coordinacion con el Encargado de
Tesoreria.

La encargada de Tesoreria, realizara la liquidacion del fondo rotativo institucional ante
Tesoreria Nacional de acuerdo a las fechas establecidas por el Ministerio de Finanzas
Publicas

Descripcion del procedimiento:

No. De Documento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado y/o
actividad :
Tiempo
Responsable 1
de Caja Chica Elabora la liquidacion de los fondos de la Caja
Chica, tres dias antes del vencimiento a la
fecha establecida por el ente rector.
Elabora el registro para el arqueo de caja chica.
2 La integracion del libro de caja chica, traslada
a la persona encargada de contabilidad
Encargzdo (2) 3 Recibe y revisa:
Contabilidad
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Si estd de acuerdo, aprueba la liquidacion y
devuelve a la responsable de caja chica,
continda siguiente paso.

No estd de acuerdo, sefiala correcciones y
devuelve, se repite desde paso anterior.

Resppnsab_le 4 Si existe sobrante del fondo, lo deposita a la Bole,ta_de
de Caja Chica . . deposito
cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Institucional - FRI -.
5 Elabora proyecto de oficio para notificar a la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
del FRI, sobre la liquidacion de los fondos
asignados
Director (a}) 6 Recibe, revisa y traslada para firma a
Administrativo .
. . Despacho Superior.
Financiero
Despacho 7 Recibe, revisa, firma y traslada al Director (a) | Oficio y boleto
Superior Administrativo Financiero de deposito
Director (a) 8
Administrativo Recibe y traslada a Encargado de Tesoreria
Financiero
Responsable 9 . . . .
de Caja Chica Recibe y envia a Tesoreria Nacional
Encargado (a) 10 . - .
de Tesoreria Copia de recibido, se archiva
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Liquidacion y rendicion final de los fondos de caja chica

Encargada de Tesoreria y/o
Caja Chica

Encargado de Contabilidad

Director{a) UDAF

Despacho Superior

Inicio

h 4

Elabora liquidacion
de Fondo de caja
Chica

A 4

Integra el libro de

/Recibe, revisa, si esta
»{ de acuerdo apruebay

caja chica

A

Devuelve, para

traslada

\

No

Cumple

correcciones

Elabora Proyecto

requisitos

Recibe, verifica y
fraslada

A 4

oficio para notificar a |«
Tesoreria Nacional

Solicita proyecto de
Oficio y traslada

Recibe y envia a

Recibe, revisay

Recibe, revisay

traslada

firma, traslada

Tesoreria Nacional

A 4

Copia de recibido y
archiva

4
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4. Inventarios

4.1 Recepcion de activos fijos por adquisicion

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Recepcion de Activos Fijos por Adquisicion

Objetivo del procedimiento

Garantizar una recepcion coherente y adecuada de los activos fijos que ingresan a la
Defensoria de la Mujer Indigena por medio de la modalidad de adquisicion. El
procedimiento inicia con el Encargado de adquisiciones y finaliza con el Encargado de
Inventarios. Inicia: Encargada de adquisiciones. Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

N/A

Normas Internas

1. Los activos fijos recibidos por esta modalidad no podran ser utilizados en tanto que
no sean sujetos de registro en el Médulo de Inventarios del SICOIN, Libro de
Inventarios de Activos Fijos y Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos.

2. Esresponsabilidad del Encargado de Inventarios y Encargado de Almacén Central,
garantizar que las caracteristicas fisicas y de funcionamiento de los activos fijos
que ingresan por la modalidad de adquisicién, tengan coincidencia con la
informacidn de la factura de compra al momento de su recepcion.

3. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios y el trabajador de la institucion
que da uso a los activos fijos adquiridos, el coordinar las diligencias de garantias
sobre los bienes en caso de ser necesario.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la recepcion de activos fijos por adquisicion.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento

Puesto actividad Descripcion de la actividad aplicado / Tiempo

Notifica al Encargado de
Inventarios y Encargado de
1 Almacén sobre el arribo de N/A
bienes adquiridos.

Encargado (a) de
Adquisiciones

Verifican que la factura de
compra detalle la marca,

Encargado (a) de modelo, numero de serie, color
Inventarios y y caracteristicas principales del
Encargado (a) de 2 bien adquirido. Factura de compra.
Almacén
Si el contenido de la factura es
satisfactorio, procede a
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verificar el bien fisicamente
contra factura de compra.

Si el contenido de la factura no
es satisfactorio, las
caracteristicas del bien no
coinciden contra factura, o el
bien presenta defectos, procede
a notificar al proveedor y
Encargada de Adquisiciones
para los cambios pertinentes.

Encargado (a) de
Inventarios

Comunica a la Encargada de
Almacén sobre la recepcion
satisfactoria de los bienes para
que proceda a sellar de recibido
la factura de compra.

N/A

Traslada los bienes recibidos a
satisfaccion hacia la bodega de
resguardo en coordinacion con
la Encargada de Almacén.

N/A

Informa a la Encargada de
Adquisiciones sobre la
recepcion satisfactoria de los
bienes para iniciar con el
proceso de liquidacion.

N/A

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento

Flujograma de Recepcion de Activos por Adquisicion

Encargado de Inventarios y

1 ¢l contenido de la factura no es
tisfactorio, las caracteristicas del
bien no coinciden contra factur,
0 el bien presenta defectos,
procede a notificar al proveedor
v Encargada de Adquisiciones
para los cambios pertinentes.

Encargada de Adquisiciones R VR Encargado de Inventarios
‘ Inicio \
v Venfican que la factura de
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Y -
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@
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4.2 Reqistro de activos fijos por adquisicion

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Reqgistro de Activos Fijos por Adquisicion

Objetivo del procedimiento

Garantizar el registro adecuado de los activos fijos que ingresan por la modalidad de
adquisicion en el Modulo de Inventarios del SICOIN asi como en el Libro de Activos Fijos
de la Defensoria de la Mujer Indigena. El procedimiento inicia y finaliza con el Encargado
de Inventarios. Inicia y Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Acuerdo Ministerial No, 108-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas.

b) Circular No. 008-2005 del Ministerio de Finanzas Publicas.

c) Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

d) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas Internas

1. Ninguno de los campos que contiene el Modulo de Inventarios del SICOIN puede
ser sujeto de omision, por lo cual es indispensable contar con el expediente de
compra completo previo a realizar el registro.

2. Las modificaciones de registros en el Modulo de Inventarios del SICOIN se haran
previa justificacion por escrito y autorizacion de quien tenga el rol de aprobador de
modificaciones en el SICOIN, con base en los lineamientos del Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

3. Lainformacion de los activos fijos sujeta de registro y/o modificacion en el Médulo
de Inventarios del SICOIN, deberd coincidir en la operatoria del Libro de
Inventario de Activos Fijos de la Defensoria de la Mujer Indigena, esto es de
caracter escrito para evitar rechazos de los procesos de baja, por discrepancias en
la informacion de los bienes entre el modulo y libro de inventarios de activos fijos.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el registro de activos fijos por adquisicion.

Descripcion del procedimiento

Puesto Np._De Descripcion de la actividad Docu_mento
actividad aplicado

Recibe el expediente de compra de activos
1 fijos. N/A
Encargado (a)

de Inventarios Registra el bien en el Mddulo de Inventarios

2 del SICOIN, debiendo incluir de forma Expediente
indi ' 4N ciquiente: de compra.
indispensable la informacion siguiente:
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Unidad Administrativa responsable del bien.
Grupo, categoria y seccion del bien.

Numero de Liguidacién o fondo rotativo.
Estado del bien y tipo de uso.

Marca, modelo, serie y color del bien.

Serie, numero, tipo y fecha de la factura y
NIT del proveedor (sin guion).

Traslada el expediente de compra hacia la
Direccion Administrativa Financiera, para la
3 aprobacién del registro en el Mddulo de
Inventarios del SICOIN.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe el expediente de compra y procede
con la verificacion.

Si el registro es correcto procede con la
aprobacion de la operacion y traslada el
expediente al Encargado de Inventarios.

Si el registro contiene discrepancias procede
a rechazar la operacion para su modificacion.

Encargado (a)
de Inventarios

Recibe expediente de compra con la
aprobacién del registro y genera constancia
5 de ingreso a inventario en el Mddulo de N/A
Inventarios del SICOIN.

Registra los bienes aprobados en el Libro de
Activos Fijos con el nimero de inventario | Expediente
generado por el SICOIN. de compra

Procede con la codificacion de los bienes de

7 acuerdo con el numero de inventario N/A
generado por el SICOIN.

Traslada el expediente de compra con la
constancia de ingreso a inventario a la

8 Encargada de Almacén. N/A
9 Archiva copia del expediente de compra. N/A
Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento

Flujograma de Registro de Activos Fijos por Adquisicién

Encargado de Inventarios Direccion Administrativa Financiera
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v

Archiva
copia del expediente de compra.

Fin
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4.3 Reposicién y Baja de activos fijos por robo o extravio

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/6

Definicion general

Reposicion y Baja de Activos Fijos por Robo o Extravio

Objetivo del procedimiento

Normar el proceso de reposicion y baja de bienes originado por el robo o extravio de los
activos fijos propiedad de la Defensoria de la Mujer Indigena y que se encuentran bajo
responsabilidad del personal de la institucién. El procedimiento inicia y finaliza con el
Encargado de Inventarios. Inicia y Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica, en sus articulos 7 y 10.

b) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

c) Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

Normas Internas

1. Seestablecera un plazo prudente para la reposicion de los bienes y a convenir entre
la persona responsable de la reposicion, su jefe inmediato y el Encargado de
Inventarios.

2. Los bienes aceptados por la institucion en calidad de reposicién, no podran ser
utilizados en tanto que no sean sujetos de registro en el Modulo de Inventarios del
SICOIN, Libro de Inventarios de Activos Fijos y Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos.

3. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, prestar la asesoria pertinente y
realizar las diligencias necesarias para garantizar la agilidad y validez de proceso
de reposicion, sin perjuicio de los intereses de la persona responsable de la
restitucion de los bienes y de la institucion.

4. Lareposicion de los bienes objeto de hurto o robo, es por disposicion general de la
Unidad de Baja de Bienes de la Contraloria General de Cuentas, aunque no sea
responsabilidad del trabajador de la institucién, por lo tanto, se debe cumplir con
un proceso de restitucion de bienes de manera obligatoria, previo a solicitar la baja
correspondiente.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la reposicion y baja de activos fijos por robo o
extravio.

Descripcion del procedimiento
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Puesto

No. De
actividad

Descripcion de la actividad

Documento
aplicado / Tiempo

Encargado (a) de
Inventarios

Identifica o recibe notificacion
sobre el robo o extravio de un
bien.

Tarjeta de
responsabilidad u
Oficio

Trabajador de la
institucion

Interpone denuncia ante el
Ministerio Publico y/o
comisaria de la Policia
Nacional Civil (PNC).

N/A

Encargado (a) de
Inventarios

Suscribe acta administrativa
para dejar constancia de
faltante del bien,
compareciendo con el
responsable del activo vy
consignando de forma
indispensable la informacion
siguiente:

[ Lugar, fecha y nombre de los
comparecientes.

[1 Motivo por el cual se
identifico el faltante del bien.

[1 Descripcion y valor del bien
faltante.

[ Criterios, plazo y base legal
para la reposicion.

Acta administrativa

Notifica via  oficio al
responsable de la reposicion
sobre los documentos a
presentar y lineamientos a
seguir para solventar el proceso
de restitucion, de acuerdo con
las opciones siguientes:

[J Un bien de idénticas o
mejores  caracteristicas  del
activo extraviado y de precio
indistinto.

[ Depésito del valor del bien
faltante en la cuenta del fondo
comin de la Tesoreria
Nacional.

Oficio
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Trabajador de la
institucion

Presenta en la fecha indicada el
bien sustituyente del faltante o
boleta de depdsito del valor del
activo.

N/A

Encargado (a) de
Inventarios

Recibe el bien presentado y
evalla sus caracteristicas y
estado  fisico, solicitando
Dictamen a la Unidad de
Informatica para los bienes de
computo. En caso de presentar
la boleta de deposito, se
procederd con la suscripcion
del acta de forma inmediata.

Si el bien y los documentos
presentados se encuentran
conforme a los criterios de
reposicion, procede con la
suscripcién del acta
correspondiente.

Si el bien o los documentos
presentados no cumplen con los
criterios de reposicion, procede
a notificar al interesado para los
cambios pertinentes.

Factura de compra o
boleta de depdsito.

Suscribe acta administrativa
para hacer constar la restitucion
del bien, compareciendo con el
responsable del activo vy
consignando de forma
indispensable la informacion
siguiente:

[J Lugar, fecha y nombre de los
comparecientes.

[J Descripcion y valor del bien
sustituyente conforme a la
factura de compra, o detalle de
la boleta de deposito.

Factura de compra o
boleta de depdsito y
Dictamen de
Informaética.

] Procedimiento llevado a
cabo para establecer la
viabilidad de recepcién del bien
sustituyente (solo en caso de
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presentar bienes como
reposicion).

Trabajador de la
institucion

Realiza las diligencias en el
Ministerio Publico para obtener
la constancia de archivo del
caso cuando se trate de bienes
robados y el ente investigador
desestime el asunto de robo.

N/A

Encargado (a) de
Inventarios

10

Procede con la conformacion
del expediente de reposicion
del bien, toda vez resuelta la
investigacion del Ministerio
Publico (solo en caso de robo).

N/A

11

Traslada expediente y solicitud
de dictamen individual para el
Despacho Superior y Auditoria
Interna sobre el proceso de
baja.

Oficio

Despacho Superior
y Unidad de
Auditoria Interna

12

Recibe solicitud de dictamen y
procede con la verificacién del
expediente de baja.

Si el expediente se encuentraen
orden, emite dictamen
favorable sobre el proceso de
baja y lo traslada al Encargado
de Inventarios.

Si el expediente contiene
discrepancias lo retorna al
Encargado de Inventarios para
su correccion.

Oficio

Encargado (a) de
Inventarios

13

Recibe los dictamenes del
Despacho Superior y Auditoria
Interna y los afiade al
expediente de baja.

N/A

14

Traslada expediente y solicitud
de baja a la Unidad de Baja de
Bienes de la Contraloria
General de Cuentas, con

Oficio
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atencion al Contralor General
de Cuentas.

Recibe solicitud de baja y
verifica el expediente remitido.

Si el expediente se encuentraen
orden, resuelve aprobar la baja
del bien y notifica al Encargado
15 de Inventarios.

Unidad de Baja de
Bienes de la
Contraloria General
de Cuentas

Si el expediente contiene
discrepancias lo retorna al
Encargado de Inventarios para
su correccion.

Recibe la resolucion de
aprobacién de la baja del bien'y
procede a gestionar su descargo
16 con base en el Manual de N/A
Inventarios  del  SICOIN
(Numeral 2.5y 2.10)

Procede a realizar el ingreso del
bien presentado como

Encargado (a) de reposicion en el SICOIN por

Inventarios 17 : . Acta Administrativa
medio de la opcion de
“Incorporacion de bienes”.
Registra la baja del bien
faltante y el alta del bien Resolucién de

18 presentado como reposicion en | autorizacion de baja
el Libro de Inventario de y acta
Activos Fijos de la DEMI. administrativa.
Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento

Flujograma de Reposicion y Baja de Activos Fijos por Robo o Extravio

Encargado de Inventarios

Trabajador de la Institucién

Despacho Superior y
Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Baja de Bienes

notlﬁcamon sobre el robo o

Interpone denuncia ante el
Ministerio Publico y/o

io de un bien.

Suscribe acta administrativa
para dejar constancia de faltante

de Ia Policia Nacional Civil
(PNC).

del bien, compareciendo con el
responsable del activo

Notfica vaa oficio al
responsable de la reposicién
sobre los documentos a

Presenta en la fecha indicada el
bien sustituyente del faltante o

[presentar v lineamientos a seguir
para solventar el proceso de
restitucion

boleta de depdsito del valor del
activo

Recibe el bien

Recibe la boleta de
depésito del valor del active

presentado sustituyvente del
faltante

Evalua sus isticas v
estado fisico, solicitando
Dictamen a la Unidad de

Procede con la suscripcién |
Informtica para los bienes del acta de forma inmediata
de co

ZEl bien
v los documentos
presentados se encuentran>-No
nforme a los criterigs
e reposicion’

Notifica
al interesado para los
cambios pertinentes

ocede con la

Realiza las diligencias en el
Ministerio Publico para obtener la
e archivo del caso

del acta correspondiente

Procede con la conformacién del
expediente de reposicion del bien. toda

cuando se trate de bienes robados
v el ente investigador desestime el
asunto de robo

vez resuelta la investigacion del
Ministerio Publico (solo en caso de robo)

Traslada d: v sol d de dic ]

Recibe solicitud de dictamen v
procede con la verificacidn del

P ¥
individual |

© retornan al Encargado

expediente di

expedxente se

de Inventarios para su
correccion.

Recibe los dictimenes del Despacho Superior

Si

Emite dictamen favorable
sobre el proceso de baja v Io
traslada al Encargado de
Inventarios

¥ Auditoria Interna ¥ los afiade al exped
de baja

Trzsi=da exp l debmzalz
TUnidad de Bajade Blenes de la Contraloria

General de Cuentas, con atencién al Contralor
General de Chenta

‘Contiene discrepancias lo retorna al

Recibe solicitud de baja y verifica el
expediente remitido.

expediente se

Encargado de Inventarios
para su correccion /

Recibe Ia resclucion de aprobacion de Ia baja |

encuemxa en

Si

IAprueba 12 baja del bien y notifica

del bien y procede a gestionar su descargo con
base en el Manual de Inventarios del SICOIN

€ 2 €l mgreso de! en presema 0 como
reposicion en e1 SICOIN por medio de la
opcién de “Incorp 5n de bienes”

egistra Ia baja del bien faltante y el alta del
bien presentadc como reposicién en el Libro
de Inventario de Activos Fijos de la DEMI

I al Encargado de Inventarios.

Manual de normas, procesos y procedimientos de la
Direccion Administrativa Financiera

108




4.4 Baja de activos fijos por obsolescencia

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/4

Definicion general

Baja de Activos Fijos por Obsolescencia

Objetivo del procedimiento

Normar el proceso de baja de activos fijos propiedad de la Defensoria de la Mujer Indigena,
cuyo estado fisico sea considerado como obsoleto previa evaluacién y/o dictamen técnico.
Inicia y finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

b) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

c) Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

Normas Internas

1. Los activos fijos que correspondan a equipo de computacion y sus periféricos,
deberan ser objeto de evaluacion y dictamen técnico por parte de la Unidad de
Informatica de la institucion, como requisito obligatorio previo a solicitar su baja.

2. Los activos fijos que no correspondan a equipo de computacion y sus periféricos,
seran evaluados por el Encargado de Inventarios sin necesidad de dictamen técnico.

3. Labaja de los activos fijos tendra lugar toda vez se establezca que no es factible su
reparacion por los motivos que correspondan.

4. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios procurar el éptimo resguardo de
los bienes de baja durante el periodo que dilaten las diligencias pertinentes.

5. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios gestionar el apoyo
interinstitucional para el traslado de los bienes ferrosos al predio de CORECHA,
en coordinacion con la Sub-Direccion Administrativa, Direccion Administrativa
Financiera, Direccion Ejecutiva o Despacho Superior segln corresponda.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la baja de activos fijos por obsolescencia.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado /
actividad .
Tiempo
Identifica o recibe (via oficio) bienes
en mal estado y los clasifica en -
1 . Oficio
material ferroso y no ferroso.
Encargado (a)
de Inventarios Procede con la verificacion fisica si es
mobiliario de oficina. En el caso de -
2 . 5 - Oficio
los bienes de computacion solicita
dictamen a la Unidad de Informatica.
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Si los bienes se confirman en mal
estado segun verificacion o dictamen
de informatica, procede con la
suscripcion del acta.

Si la reparacién de los bienes es
factible segun verificacion o dictamen
de informatica, procede a notificar
por escrito al solicitante de la baja
para los tramites correspondientes.

Si no procede con la reparacion, se
suscribe acta administrativa para la
baja de bienes por cada clasificacion
de bienes haciendo constar el estado
de los mismos, para la baja.

N/A

Conforma el expediente del proceso
de baja, con base en la hoja de
requisitos de la Contraloria General
de Cuentas.

Hoja de
requisitos CGC

Traslada hacia el Despacho Superior
expediente y solicitud de resolucion
de aprobacion para continuar con el
proceso de baja.

Despacho
Superior

Recibe solicitud de resolucion y
procede con la verificacion del
expediente de baja.

Si el expediente se encuentra en
orden, emite resolucion favorable
sobre el proceso de baja y la remite al
Encargado de Inventarios.

Si el expediente contiene
discrepancias lo retorna al Encargado
de Inventarios para su correccion.

Encargado (a)
de Inventarios

Recibe la resolucion de aprobacién
del Despacho Superior y la afiade al
expediente de baja.

Traslada expediente y solicitud de
baja a la Contraloria General de

Oficio
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Cuentas en el caso de los bienes
ferrosos; en el caso de los bienes no
ferrosos la gestion es por medio del
Sistema de Atencion al Usuario
(SAU) /Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles
-SIGERBIM-, del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Recibe solicitud de baja y verifica el

Contraloria expediente remitido.
General de
Cuentas / Si el expediente se encuentra en
SIGERBIM de P 1©
L orden, emite la resolucion para la
la Direccion de N . .
Bienes del 9 verificacion de los bienes por medio
de una comision especial nombrada.
Estado del
Ministerio de - - -
Fi Si el expediente contiene
inanzas . :
: discrepancias lo retorna al Encargado
Publicas. ) .,
de Inventarios para su correccion.
Coordina el traslado de los bienes
. ferrosos al Predio de CORECHA
Comision . e g
) previa notificacion; en el caso de los
especial .
bienes no ferrosos, se trasladan a un
nombrada y 10 s . N/A
espacio interno dispuesto por la
Encargado de . e
) Defensoria, para su verificacion y
Inventarios S
destitucion.
. Emite resolucion de autorizacién para
Comision ) .
. operar la baja de los bienes y la
especial 11 4 N/A
traslada al Encargado de Inventarios.
nombrada
Recibe la resolucion de autorizacion y
opera la baja de los bienes en el
Modulo de Inventarios del SICOIN, .
. . : Resolucion de
Encargado (a) asi como en el Libro autorizado por la A
12 autorizacion de

de Inventarios

Contraloria General de Cuentas de
Inventario de Activos Fijos de la
Defensoria de la Mujer Indigena.

baja

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma de Baja de Activos Fijos por Obsolescencia

Contraloria General de Cuentas / Comision especial nombrada y

e Despacho Superi
Encargado de Inventarios espacho Superior SIGERBIM Encargado de Inventarios

Comision especial nombrada

Tdentifica o recibe (v1a oficio)
tenes en mal estado y los clasifica
en material ferroso v no ferroso

Procede con la verificacion fisica si es
mobiliario de oficina. En el caso de los
bienes de computacion solicita dictamen
ala Unidad de Informitica

gstad

Notifica por escrito al
folicitante para los tramitey
correspondientes.

w

Suscribe acta administrativa
por cada clasificacion de

bienes haciendo constar el |€—

estado de los mismos

Conforma el expediente del
proceso de baja, con base en la
hoja de requisitos de la Contraloria
General de Cuentas.

Traslada hacia el Despacho

Superior expediente y solicitud de

resolucion de aprobacion para
continuar con el proceso de b

Traslada hacia el Despacho
Superior expediente v solicitud de 5
resolucion de aprobacion para “
continuar con el proceso de baja

Retorna al Encargado de
fiventarios para su correccidn.

Recibe Ta resolucion de aprobacion Emite resolucién favorable sobre|
del Despacho Superior y la afiade el proceso de baja v la remite al
al expediente de baja. Encargado de Inventarios

h

Traslada expediente v solicitud de
baja a la Contraloria General de
Cuentas o por medio del Sistema 3 —
de Atencién al Usuario (SAU) >| R“‘bel“‘““;“d debeey peifica
Sistema de Gestion de l el expediente remitido.
Resoluciones de Bienes Muebles
SIGERBIM-.

Retoma al Encargado de
nventarios para su correccigh -

Coordina el traslado de los bienes

Emite resolucion de
autorizacion para operar la

ferrosos al Predio de CORECHA

Emite la resolucion para la T S
previa notificacion; en el caso de

verificacion de los bienes por medio [H—>| »  bajadelosbienesyla
i los bienes no ferrosos, se trasladan x 2
de una comision especial nombrada ; : R traslada al Encargado de
2 un espacio interno dispuesto por Brentaioe.
la DEMI para su verificacion. -
Recibe la resolucion de autorizacion y
opera la baja de los bienes en el Madulo
de Inventarios del SICOIN, asi como en
el Libro de Inventario de Activos Fijos
de la Defensoria de la Mujer Indigena.
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4.5 Emisién de solvencia de inventario

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Emision de Solvencia de Inventario.

Objetivo del procedimiento

Orientar las acciones correspondientes a la emision de la Solvencia de Inventario que
ampara la entrega satisfactoria de los bienes bajo responsabilidad del personal que finaliza
su relacion laboral con la Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia: Direccion
Administrativa Financiera. Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas Internas

1. Lasolvencia de inventario no podra extenderse toda vez se comprueben faltantes,
responsabilidad administrativa o procesos de reposicién pendientes relacionados
con los activos fijos propiedad de la Defensoria de la Mujer Indigena.

2. La solvencia de inventario se emitira con base en la revision satisfactoria de los
bienes registrados en las Tarjetas de Responsabilidad de Activos Fijos y Tarjetas
de Responsabilidad de Bienes Fungibles a nombre de la persona interesada.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la emision de solvencia de inventario.

Descripcion del procedimiento

No. De . .. Documento
Puesto actividad Descripcion de la actividad aplicado / Tiempo
Director (a) Recibe solicitud de solvencia
Administrativo de inventario de la Unidad de
Financiero 1 Recursos Humanos y realiza el Oficio
requerimiento al Encargado de
Inventarios.

Recibe la solicitud de solvencia
y verifica si existen gestiones
2 de inventario pendientes de
resolucion, por parte de quienes
se solicita el finiquito.

Si no existen procesos
pendientes de  resolucion
procede con la elaboracion del
finiquito, en el cual se debe
incluir fundamentalmente la

Encargado (a) de
Inventarios

Tarjetas de
Responsabilidad

3 informacidn siguiente:
(1 Nimero y fecha de las
Tarjetas de Responsabilidad
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que contienen los bienes que
fueron entregados a
satisfaccion por la persona que
ocupo el cargo.

[1 Nombre completo y cargo
que ocupo la persona.

1 Declaracion de la
inexistencia de reclamos o
procesos pendientes de
inventario.

[1 Base legal aplicable.

(1 Lugar y fecha en que se
extiende el finiquito.

Si existen gestiones de
inventario  pendientes  de
4 resolucién, rechaza la solicitud
de solvencia y notifica a la Oficio
Direccion Administrativa
Financiera 'y Unidad de
Recursos Humanos.

Traslada el Finiquito de
5 Inventario para firma de la Sub-
Direcciébn Administrativa y N/A
Direccion Administrativa
Financiera.

Traslada el Finiquito de
6 Inventarios firmado para la Oficio
Unidad de Recursos Humanos.

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma de Emision de Solvencia de Inventario

Direccion Administrativa Financiera

Encargado de Inventarios

Inicio

ecibe solicitud de solvencia
de inventario de la Unidad

Recibe la solicitud de solvencia y
verifica si existen gestiones de

realiza el requerimiento al

de Recursos Humanos v
Encargado de Inventarios. /

echaza la solicitud de solvencia v
tificz 2 la Dirsccion Admmistrativg

> inventario pendientes de
resolucion. por parte de quienes se
solicita el finiquito.

(Existen
gestiones de

Financiera v Unidad de Recursos /
Humanos

ipventario pendiente
e resolucid

No

+

Procede con la
elaboracién del finiquito

A 4
Traslada el Finiquito de
Inventario para firma de la Sub-
Direccidon Administrativa y
Direccion Administrativa
Financiera

v
Traslada el Finiquito
de Inventarios firmado, a la
Unidad de Recursos Humanos.

A 4

Direccién Administrativa Financiera
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4.6 Entrega de vehiculos institucionales por toma de posesion o remocion del
puesto

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/4

Definicion general

Entrega de Vehiculos Institucionales por Toma de Posesion o Remocion del Puesto

Objetivo del procedimiento

Normar la entrega de los medios de transporte que son propiedad de la Defensoria de la
Mujer indigena, como parte del proceso de toma de posesién o remocién de puesto del
personal que, por la naturaleza de su cargo, deba tener un medio de transporte a su
disposicion y/o control de los vehiculos Institucionales. Inicia y finaliza: Encargado de
Inventarios.

Base legal

a) Decreto 89-2002. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

b) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas Internas

1. Eluso de los vehiculos institucionales esta limitado al estricto cumplimiento de las
funciones del puesto de trabajo. La utilizacion a titulo personal es sujeta de
deduccidn de responsabilidad administrativa.

2. Las modificaciones y/o reparaciones a las que sean sometidos los vehiculos
institucionales deberan ser autorizadas, documentadas y registradas oportunamente
en la Tarjeta de Responsabilidad de la persona que tiene el vehiculo a cargo.

3. Las acciones y/o disposiciones administrativas que sean en detrimento del estado
fisico de los vehiculos institucionales, deberan ser documentadas y tratadas
oportunamente por la autoridad competente de la institucion.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la entrega de vehiculos institucionales por toma
de posesion o remocion de puesto.

Descripcion del procedimiento

No. De o o Docgmento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado /
actividad :
Tiempo
Recibe  Acuerdo interno de
remocion o toma de posesion que
1 involucra la entrega de un vehiculo N/A
Encargado (a) de institucional.
Inventarios Localiza la tarjeta de
2 responsabilidad que contiene el N/A
vehiculo, 'y los documentos
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relacionados con su estado fisico y/o
funcionamiento si los hay.

Encargado (a) de
Inventarios y
persona que entrega
o recibe el vehiculo.

Verifica el estado fisico vy
funcionamiento  del  vehiculo
conforme al contenido de tarjeta de
responsabilidad y los reportes del
activo, anotando cualquier
modificacion observada en
beneficio o detrimento del bien.

Tarjeta de
responsabilidad

Si el vehiculo se encuentra
conforme a la tarjeta de
responsabilidad y se constata sin

Encargado (a) de
Inventarios

dafos o alteraciones, procede con la N/A
suscripcién del acta
correspondiente.
Si el vehiculo presenta dafios no
reportados 0 causados
intencionalmente, procede a
informar a la  Sub-Direccion
Administrativa, Direccidn
Administrativa Financiera 0 .
: . Tarjeta de
Despacho Superior segun | . neabilidad
corresponda, para ejecutar las P acuerdo
acciones pertinentes. y
interno de
- — - remocion o
Suscribe acta administrativa para
. . toma de
dejar constancia de la entrega del 2
] . posesion.
vehiculo, consignando
fundamentalmente la informacion
siguiente:
1 Lugar y fecha y nombre de los
comparecientes.
Acuerdo
. interno de
[1 Motivo por el cual se hace entrega .
. remocion o
del vehiculo.
toma de
posesion.
(1 Descripcion y valor del bien.
[] Estado fisico, reparaciones o Tarjeta de

modificaciones al momento de su
entrega.

responsabilidad
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[1 Declaracion de la responsabilidad
del empleado que entrega o recibe el
cargo respecto del uso del vehiculo.

[1 Compromisos o disposiciones
internas establecidas para el uso y
resguardo del vehiculo.

Acuerdo
Gubernativo
217-94,
Reglamento de
Inventarios.

[1 Compromisos o0 disposiciones
internas establecidas para resarcir
los dafios del vehiculo toda vez se
deduzcan responsabilidades.

[1 Base legal aplicable al proceso de
entrega del activo.

Actualiza o razona la tarjeta de
responsabilidad segun sea el caso y
la traslada para firma.

Persona que entrega
o recibe el vehiculo

Firma de conformidad el acta y
tarjeta de responsabilidad.

Encargado (a) de
Inventarios

Hace entrega y/o recibe la llave y el
vehiculo.

N/A

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento

Flujograma de Entrega de Vehiculos Institucionales por Toma de Posesion o Remocion de Puesto

Encargado de Inventarios y

Eacarges e Invesries Persona que entrega o recibe el vehiculo

Persona que entrega o recibe el vehiculo

| Inicio ’

v
Rectbe Acuerdo interno de

remocidn o toma de posesion
que involucra la entrega de
vehiculo mnstitucional
v
Localiza la tarjeta de Verifica el estado fisico y
responsabilidad que contiene el funcionamiento del vehiculo
vehiculo, y los documentos »( conforme al contenido de tarjeta
relacionados con su estado fisico e responsabilidad y los reporte
v/o funcionamiento st los hay del activo

7El vehiculo

Suscribe acta administrativa .
: . " N presenta dafios no
para dejar constancia de la No
o reportados o causados
entrega del vehiculo PREe
encionalmente?

Si

Informa a [a Sub-Direccion
Administrativa, Direccidn
nanciera o Despacho Superior
segun corresponda, para ejec

v
Actualiza o razona la tarjeta

de responsabilidad segin sea |Firma de conformidad el acta
el caso v la traslada para v tarjeta de responsabilidad.
firma

Hace entrega de las llaves del
vehiculo.

Y

(7 )
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4.7 Traslado de activos fijos entre unidades

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/2

Definicion general

Traslado de Activos Fijos entre Unidades

Objetivo del procedimiento

Orientar el traspaso de bienes bajo responsabilidad de las unidades administrativas de la
Defensoria de la Mujer indigena, para garantizar el adecuado control y uso de los activos
fijos y su estado Optimo. Inicia: Unidad solicitante. Finaliza: Encargado de
Inventarios.

Base legal

N/A

Normas Internas

1. Las unidades administrativas que opten por realizar un traslado de activos fijos
entre si, quedan obligadas a informar al Encargado de Inventarios antes de realizar
el traslado.

2. Esresponsabilidad del Encargado de Inventarios y de las unidades solicitantes del
traslado de bienes, procurar el cuidado y buen estado fisico de los activos fijos.

3. Las unidades que realicen movimientos de activos fijos sin informar al Encargado
de Inventarios y causen dafios a los bienes, seran sujetos de responsabilidad
administrativa.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el traslado de activos fijos entre unidades.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado /
actividad :
Tiempo
Realizan solicitud de traslado de
bienes entre unidades, la cual debe
. contener como minimo la siguiente
S_0I|C|tar|\t3 informacion:
(Qu_len tras_ba alo 1 Motivo por el cual se solicita el Ofici
qwertl)ige:)l ee traslado. icio
' Descripcion del bien objeto de
traslado.
Fecha propuesta para el traslado.
Encargado (a) de Recn_ae SOI'C.'tUd de trasladq y Tarjeta de
) 2 localiza la tarjeta de responsabilidad .
Inventarios . . . responsabilidad.
que contiene el bien a transferir.
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Realiza la verificacion fisica del
bien objeto de traslado conforme a
3 la tarjeta de responsabilidad,
anotando cualquier modificacion,
dafo o desgaste no registrados.
4 Efectla el traslado del activo.
Actualiza la tarjeta de
5 responsabilidad de los solicitantes y
las traslada para firma.
Solicitante 5 Firman de cc_)r]formldad I_as tarjetas N/A
de responsabilidad actualizadas
Coloca el sello de no vigencia en la
7 tarjeta de responsabilidad que
Encargado _(a) de contiene el bien transferido.
Inventarios -
8 Archiva los documentos del
traslado.
Fin del Procedimiento.

Flujograma del procedimiento:

Flujograma de Traslado de Activos Fijos entre Unidades

Solicitante Encargado de
{Quien traslada o quien recibe el bien). Inventarios

Realizan solicitud de traslado l
de bienes entre unidades

Firman de conformidad con las

Recibe solicitud de traslado ¥
localiza 1a tarjeta de responsabilidad
que contiene €l bien a transferir

t=aliza I3 verificacion del bien
objeto de traslado conforme a la
tarjeta de responsabilidad. anotando
cualquier modificacidn. dafio o

h 4

Efectua el traslado del activo.

h 4

tarjetas de responsabilidad -
actualizadas

Actualiza 1a tarjeta de
responsabilidad de los solicitantes ¥
las traslada para firma.

Y

Coloca el sello de no vigenciaen la
tarjeta de responsabilidad que
contiene €l bien transferido.

h 4

Archiva los documentos del
traslado.

h 4

=)




4.8 Entrega de bienes por toma de posesion del puesto

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Area de Inventarios 02 1/2

Definicion general

Entrega de Bienes por Toma de Posesion del puesto

Objetivo del procedimiento

Regular la entrega y uso de los activos fijos que son propiedad de la Defensoria de la Mujer
indigena y se hallan para el cumplimiento de las funciones del personal de nuevo ingreso
a la institucion. Inicia y finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas Internas

1. La persona que toma posesion de cargo, es responsable de uso y cuidado de los
bienes que le son asignados para el cumplimiento de sus funciones.

2. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, coordinar la entrega de bienes y
actualizacion de las tarjetas de responsabilidad de manera inmediata al recibir la
notificacion de toma de posesion de un cargo.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la entrega de bienes por toma de posesion.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado /
actividad :
Tiempo
Recibe acuerdo interno de toma de
posesion y localiza las tarjetas de
1 responsabilidad de la Gltima persona

que ocupO el cargo o de quien
recibi6 los bienes de forma
temporal. N/A
Notifica a la persona que toma
posesion del cargo sobre la entrega
2 de bienes que tendrd bajo su
responsabilidad, de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones.

Encargado (a) de
Inventarios

Verifica los bienes descritos en las
tarjetas de responsabilidad por
3 cddigo de inventario, estado fisico y
numero de serie para los equipos de
cémputo.

Encargado de
Inventarios y
persona que toma
posesion del cargo

Tarjetas de
responsabilidad.
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N/A

Actualiza las tarjetas de
Encargado (a) de 4 responsabilidad a nombre de la
Inventarios persona que toma posesion del cargo
y las traslada para firma.
Firma de conformidad las tarjetas de
Persona que toma o
- 5 responsabilidad y las traslada al
posesion del cargo !
Encargado de Inventarios.
Entrega copia de las tarjetas de
6 responsabilidad a la persona que
Encargado (a) de toma posesion del cargo.
Inventarios -
; Archiva los documentos del proceso
de entrega.
Fin del Procedimiento.

Flujograma del procedimiento

Entrega de Bienes por Toma de Posesion

Encargado de Inventarios

Persona quien toma posesion

de la persona que
[foma posesion

A ctualiza las tarjetas de
responsabilidad a nombre

A

Recibe acuerdo

interno de toma de [Verifica los bienes
osesion. notifica a la _ |descritos en las

[persona que toma " karjetas de

lposesién del cargo sobre esponsabilidad

12 entrega de bienes

Firmma de conformidad

»llas tarjetas de
responsabilidad

ntrega copia de las tanjetas de

esponsabilidad a 1la persona|
que toma posesion del cargso v
archiva los documentos

Fin
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4.9 Recepcion de bienes por remocidn, destitucion, y/o del renuncia del puesto

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Entrega de Bienes de Activos Fijos y Bienes Fungibles por remocion, destitucion,
y/o del renuncia del puesto

Objetivo del procedimiento

Regular la entrega de los activos fijos que son propiedad de la Defensoria de la Mujer
Indigena y que estan bajo responsabilidad del personal por remocion, destitucion y/o
renuncia del puesto de trabajo. Inicia y Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Acuerdo Interno de remocién, destitucién o aceptacion y/o renuncia, emitida por
la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas Internas

1. Las Tarjetas de Responsabilidad de Activos Fijos y Tarjetas de Responsabilidad de
Bienes Fungibles seran razonadas en la parte trasera para hacer constar la entrega
satisfactoria de los bienes previa revision de su estado fisico.

2. En caso de faltantes o se deduzca responsabilidad administrativa sobre el
funcionamiento y estado fisico de los bienes, la tarjeta de responsabilidad que
contenga los activos fijos no debera ser razonada.

3. La revision de activos fijos de la persona que deja el cargo, deber& coordinarse
previamente con la Unidad de Recursos Humanos y la autoridad superior que
corresponda.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la entrega de bienes por remocion, destitucion
y/o renuncia del puesto,

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado /
actividad :
Tiempo
Recibe acuerdo interno  por
remocion, destituciéon y/o renuncia
1 del puesto, y localiza las tarjetas de N/A
responsabilidad de la persona que
Encargado (a) de dejard el cargo.
Inventarios - . Acuerdo
Notifica a la persona que dejara del i
. interno de
cargo sobre la entrega de los bienes .
2 . remocion o
que se encuentran bajo su -
- aceptacion de
responsabilidad. :
renuncia.
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Encargado (a) de
Inventarios

Verifica los bienes descritos en las
tarjetas de responsabilidad por
cadigo de inventario, estado fisico y
numero de serie para los equipos de
computo.

Tarjetas de
responsabilidad

Si los bienes se encuentran
conforme a las tarjetas de
responsabilidad y no existen
faltantes, procede a razonar las
tarjetas en la parte de atrés con la

siguiente informacion: Acuerdo
Fecha en la cual se entrega el interno de
cargo. remocion o
Nombre y puesto nominal de | aceptacion de
la persona que deja el cargo. renuncia.
Declaracion de la entrega de
los bienes a satisfaccion.
Numero y fecha del acuerdo
interno de remocion o aceptacion de
la renuncia.
Si existe un faltante de bienes o se
constatan dafios o alteraciones de
estos, inicia con el proceso de
reposicion o  deduccion  de
Acta

responsabilidades segun sea el caso.
La tarjeta de responsabilidad que
contenga el bien faltante o con
dafios, por ningln motivo debera
razonarse hasta resarcir el activo.

administrativa

Encargado (a) de
Inventarios y
Persona que deja el
cargo

Firma el razonamiento de las tarjetas
de responsabilidad, con lo cual se
hace constar la entrega de los bienes
a satisfaccion.

Encargado (a) de
Inventarios

Entrega copia de las tarjetas
razonadas a la persona que deja el
cargo.

N/A

Encargado (a) de
Inventarios

Coordina la asignacion temporal de
los bienes entregados en tarjetas de
responsabilidad, si no se cuenta de
inmediato con la persona que tomara
posesion  del cargo, quedara
cargados temporalmente al jefe
inmediato superior y/o Encargado
de la _Unidad, mientras se nombra
al sustituto.

Tarjetas de
responsabilidad
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Encargado (a) de

Archiva los documentos del proceso
Inventarios de remocion.

N/A

Fin del Procedimiento.

Flujograma del procedimiento

Entrega de Bienes por Remocion de Puesto o Renuncia.

Encargado de Inventarios

Persona que deja el cargo

R ecibe zcusrdo intermo de
remocion., notifica a la
persona que dejara del
cargo sobre la entrega de
oz bienes

v

Verifica los bienes
descritos en las tarjetas
de responsabilidad

v

Si los bienes se encuentran
conforme a las tarjetas de
responsabilidad procede a
razonar las tarjetas

v
Ei existe un faltante de
lenes inicia con el proceso

ide reposicion

Entrega copia de las tarjetas
razonadas a la persona que dej
el cargo, Coordina la asignacid
temporal de los  bienes

irma el razonamiento de las
arjetas de responsabilidad. con
o cual se hace constar la

ntrega de los bienes
satisfaccion

a

lentregados  en  tarjetas de <
responsabilidad, archiva los
jdocumentos

Fin
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4.10 Carga de bienes de Activos Fijos nuevos en la Tarjeta de
Responsabilidad

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Area de Inventarios 02 1/2

Definicion general

Carga de Bienes de Activos Fijos, Nuevos en Tarjeta de Responsabilidad

Objetivo del procedimiento

Regular la entrega y uso de los activos fijos que son adquiridos por la Defensoria de la
Mujer indigena para el cumplimiento de las funciones del personal que labora en la
institucion. Inicia: Trabajador de la institucion. Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

b) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas Internas

1. Losbienes adquiridos por la institucién no podran ser utilizados antes de su registro
en la Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos.

2. Los bienes adquiridos por la institucion deberan ingresar y permanecer en el
Almacén Central sin excepcién durante el proceso de registro en tarjetas de
responsabilidad.

3. El uso anticipado de los bienes sin registro en tarjetas de responsabilidad por
cualquier dafio que sufra el bien, serd sujeto de deduccion de responsabilidad
administrativa.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el cargo de bienes nuevos en tarjeta de
responsabilidad.

Descripcion del procedimiento

No. De o o Docgmento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado /
actividad :
Tiempo
Solicita el bien por medio de
Trabajador de la 1 requisicion a la Encargada de | Requisicion de
institucion Almacén. Almaceén.
Traslada copia de la requisicion
Encargado (a) de aprobada al Encargado de
Almacén y/o 5 Inventarios, para que proceda con el Tarjeta de
Trabajador de la cargo del bien en la tarjeta de | responsabilidad.
institucion responsabilidad.
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Imprime la tarjeta de
3 responsabilidad a nombre del
solicitante y la firma.
Encargado (a) de Hace entrega del bien verificando
Inventarios . o
4 con el interesado las caracteristicas
y codigo de inventario asignado.
Trabajador de la Firma de _cc_)nformldad la tarjeta de
LR 5 responsabilidad.
institucion
Entrega copia de la tarjeta de
6 responsabilidad al solicitante.
Encargado (a) de
Inventarios Archiva los documentos del proceso
7 de entrega.

Fin del Procedimiento.

Flujograma del procedimiento

Cargo de Bienes Nuevos en Tarjeta de Responsabilidad

Trabajador Institucional Encargada de Almaceén Encargado de Inventarios

Solicita el bien por
imedio de
requisicion  a la
[Encargada de
Almacén
\ 4
Traslada copia de Traslada cop%a_ de Imprime l_a tarjeta de
12 requisicién 1a requisicion responsablhd‘ad, hace
aprobada para que »laprobada para que >entrega del bien
broceda con el carzo proceda con el cargo verificando con el
T ey - del bien interesado
Firma de
conformidad 13|
tarjeta de
responsabilidad.

Entrega copia de la

tarjeta de
responsabilidad al
solicitante. archiva
los documentos

Y

Fin
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411 Realizacion del Inventario Fisico Anual

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Realizacién de Inventario Fisico Anual

Objetivo del procedimiento

Actualizar el estado fisico y funcionamiento de los activos fijos que se hallan bajo
responsabilidad del personal que labora en la oficina central y oficinas regionales de la
Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia y Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas Internas

1) Las unidades administrativas de la oficina central y oficinas regionales deberan
procurar el espacio para la realizacion del inventario fisico y firma de las tarjetas
de responsabilidad actualizadas en el afio de curso.

2) Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, la planificacion del inventario
fisico anual en con coordinacion con el personal de la oficina central y oficinas
regionales.

3) El Encargado de Inventario, es responsable por la correcta toma fisica del
inventario general de los bienes muebles de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la realizacion de inventario fisico anual.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado /
actividad :
Tiempo
Elabora el cronograma para la
verificacion de los bienes en oficina
1 central y oficinas regionales, en N/A
coordinacion con el personal de la
institucion.
En?ﬁ\r,%?\?gri(gg de Notifica formalmente a las
Unidades, Direcciones y Despacho
5 Superior de Oficina Central y | Cronograma de
Oficinas Regionales sobre la fecha visita
de realizacion de inventario para su
inclusion en la agenda de trabajo.
Procede con la verificacion de los
bienes segun tarjetas de Tarjeta de
Encargado (a) de 3 - e
) responsabilidad, constatando el | responsabilidad
Inventarios . g - .
estado fisico, codigo de inventario y
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namero de serie para los equipos de
cémputo, y coteja el inventario de
activo fijo contra el libro y sistema
SICOIN.

3.1 Si los bienes se encuentran
conforme a las tarjetas de
responsabilidad y no existen
faltantes, procede con la
actualizaciéon de los documentos
correspondientes.

3.2 Si existe un faltante de bienes o
se constatan dafios o alteraciones
intencionales, inicia con el proceso
de reposicion o deduccion de
responsabilidades segln sea el caso.

Tarjeta de
responsabilidad
y acta
administrativa

Separa el mobiliario de oficina en
mal estado para iniciar con el
proceso de baja correspondiente. En

4 . . Oficio
el caso de los bienes de computo,
solicita dictamen a la Unidad de
Informatica.
Procede con la actualizacién del
5 contenido de las tarjetas de
responsabilidad.
Encargado (a) de 5 Imprime las tarjetas de
Inventarios responsabilidad y las firma.
Trabajador de la 7 Firma de conformidad las tarjetas de
institucion responsabilidad actualizadas. .
- . Tarjeta de
8 Entrega copia de_ las tarjetas de responsabilidad
responsabilidad al interesado.
Coloca el sello de no vigencia en las
Encargado (a) de 9 tarjetas de responsabilidad que
Inventarios quedarén sin validez.
Archiva las tarjetas de
10 responsabilidad vigente y no
vigente.

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento:

Realizacion de Inventario Fisico Anual

Encargado de Inventarios

Trabajador Institucional

Inicio

Elabora cronograma
para revision de
bienes
MNotifica a las

Unidades sobre ia
echa de realizacion
de inventarios

Procede con ia
erificacion de los
bienes

— Revisa _—

Si los bienes se
lencuentran conforme a
las tarjetas de

responsabilidad procede
jconn 1la actuvalizacion de
los documentos.

Il

Si existe un faltante se inicia
con €l proceso de reposicion

+

Separa el mobiliaric de oficina en
mal estado para iniciar con
lel procesco de baja. en el caso de
jlos bienes de computo. scohicita
jldictamen a 1a Tnidad de
Informatica.

lProcede conn la actualizacion del
lcontenido de las tarjetas de
responsabilidad e Imprime las

EFirma de

tarjetas de responsabilidad 3 Ilas
[Sirrna

responsabilidad gue

responsabilidad vigente 3 no vigente.

lEnt:rega copila de las tarjetas. coloca el
sello de no vigencia en las tarjetas de
quedaran sin
valide=. ¥ archiva las tarjetas de

A

Pitarjetas de
lactualizadas

conformidad

las

responsabilidad

Fin
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4.12 Elaboracién del Informe Anual de Inventario pormenorizado por
cuenta contable

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Elaboracion del Informe Anual Pormenorizado por Cuenta Contable

Objetivo del procedimiento

Orientar la elaboracion del informe anual de rendicion de las cuentas de inventario de
acuerdo con los ingresos y bajas registradas en el Libro de Inventarios de Activos Fijos de
la Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia y finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

b) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas Internas

1. El Libro de Inventario de Activos Fijos debera encontrarse con saldos cerrados al
31 de diciembre de cada afio, previo a la elaboracién del informe.

2. El cierre e informe anual del inventario de la institucién, debera ser elaborado y
firmado por el Encargado de Inventarios y sera revisado, firmado y sellado por el
Contador General o Encargado de Contabilidad.

3. Salvo disposicién en contrario, se dispone como maximo de los primeros 30 dias
de cada afio para presentar el informe de inventario institucional ante la Direccién
de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para elaboracion del informe anual pormenorizado
por cuenta contable.

Descripcion del procedimiento

Puesto N.O' _De Descripcion de la actividad Docu_mento
actividad aplicado
Procede con la integracién del saldo de cada
1 cuenta de inventario registrado en el afio de
CIeTre. Libro de
Agrega el saldo conformado a cada cuenta de :jlvaegtti?/rég
Encargado (a) inventario contenida en el informe, cuya suma fijos.

2 final debera coincidir con el total del inventario

de Inventarios reportado en el libro de activos fijos.

Imprime el informe, firma y lo traslada a la
3 persona encargada de la contabilidad o N/A
Contador General.
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Recibe el informe y procede con la revision.

Subdirector (a) 4
Administrativo

Si el documento se encuentra en orden, firmay
traslada el documento al Encargado de
Inventarios.

Si el documento contiene discrepancias, lo
retorna al Encargado de Inventarios para su
correccion.

Recibe el documento firmado y redacta oficio
de entrega para la Direccion de Contabilidad

5 del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
Encargado (a) Traslada el informe a la Direccion de Oficio
de Inventarios 5 Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.
; Archiva copia del informe firmado de recibido. N/A

Fin del procedimiento.

Flujograma del procedimiento

Informe Anual Pormenorizado

Elaboracion del
por Cuenta Contable

Encargado d
Inventario

= Subdireccion
Administrativa

Inicio

Integracion de saldos de
cuenta de inventario al
cierre de ano

1

Elabora informe y provecto de oficio.
conformando a cada cuenta de
inventario, Ia suma fInal debe coincidir
con =1 total en libro de activos fijos

1

trasiada

Imprime informe y

I Recibe. revisa e1
informe v
documentos

-

%ﬁk

reqguisitos

Si

Recibe informe y oficio y
entreg=a =2 Ia Direccion de
contabilidad del Estado

trasiada

Procede a firmar vy

1

archivarioc

Copia de oficio de
recibido. procede
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4.13 Registro de Bienes de Activos Fijos por Donacién

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 01 1/4

Definicion general

Registro de Bienes de Activos Fijos por Donaciones

Objetivo del procedimiento

Orientar el proceso de registro en el Mddulo de Inventarios del SICOIN de las donaciones
de activos fijos recibidas, y entrega del informe de rendicion de donaciones en especies
por la Defensoria de la Mujer Indigena ante la Direccién de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas. Inicia: Direccion Administrativa Financiera. Finaliza:
Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Acuerdo Ministerial No. 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Registro de Donaciones.

b) Articulo 53 del Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley
Orgénica del Presupuesto.

c) Guia para el Registro de Donaciones en Especie de la Direccion de Contabilidad
del Estado y en los criterios que sean aplicables del paso nimero 2 del
procedimiento No. 2 de este manual.

Normas Internas

1. Las donaciones de activos fijos no podran ser utilizadas por la institucion en tanto
que no se cumpla con proceso de registro de la donacién y cargo en tarjetas de
responsabilidad.

2. La rendicion del informe se debe hacer de manera inmediata al concluir con el
proceso de registro, autorizacion y aprobacion de la donacién en el SIGES y
Modulo de Inventarios del SICOIN.

3. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios diligenciar los documentos
pertinentes para la conformacion del informe de donaciones recibidas por la
institucion, en un plazo de 30 dias.

4. El expediente de donaciones en especies debe contener los siguientes documentos:

= Copia certificada de la resolucion de aceptacion de la donacién emitida por
el Despacho Superior.

= Copia certificada del acta de recepcion de la donacion

= Constancia de registro de bienes en inventario generada en el Modulo de
Inventarios del SICOIN.

= Copia certificada del asiento de inventario que contiene el registro de la
donacion.

= Copia simple del Formulario 1-H que contiene el registro de la donacion
generado en Almaceén Central.

= CUR del proceso de donacién generado en contabilidad.

= Factura contable certificada.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el registro de donaciones y el informe de
rendicion de donaciones.
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Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto h Descripcion de la actividad aplicado /
actividad .
Tiempo
Director (a) Traslada el expediente de donacion recibido de
Administrativo Despacho Superior y traslada a la Unidad de .
. . 1 . Expediente
Financiero Inventarios.
Recibe, revisa el expediente de donacién
continua
Si el expediente esta correcto, realiza el registro
de donaciones en especies y traslada al
Encargado (a) de 5 encargado de contabilidad. Expediente
Inventarios Si el expediente contiene errores o faltan
documentos, devuelve el expediente a Director
Administrativo Financiero, para su correccion y
regresa al paso 1.
Recibe y revisa el expediente y documentos
continua
Si esta correcto los registros de donacién en el
Encargado (a) de sistema SICOIN, procede con la aprobacion del
Contabilidad 3 registro y traslada al director(a) UDAF Expediente
Si los registros contienen errores, instruye para
su correcciéon, devuelve al encargado de
inventario, y regresa al paso 2.
Director (a) Recibe y revisa los registros continua
Administrativo
Financiero Si esta correcto los registros de donacion
autoriza los registros en el sistema SICOIN, y
traslada al Encargado de contabilidad. .
4 Expediente
Si los registros contienen errores, instruye
correcciones, y devuelve al encargado de
contabilidad, y regresa al paso 3.
Encargado (a) de 5 Recibe y verifica la autorizacién de los registros Expediente
Contabilidad y traslada al encargado de inventario. P
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Recibe el expediente de donacién aprobado y
Encargado (a) de genera constancia de ingreso de bienes al

) ; . Expediente
Inventarios inventario.

Registra los bienes en el libro de inventario, asi
como la codificacién y cargo en Tarjetas de

Responsabilidad. Expediente

Elabora informe y oficio, adjunta documentos
necesarios y entrega a la Direccion de Bienes del

Estado del Ministerio de Finanzas Publicas. Expediente

Copia de oficio recibido y copia del expediente
9 de donacion lo archiva. Oficio

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Registro de Donaciones y entrega de informe

Director(a)UDAF

Encargado de Contabilidad

Encargado de
Inventario

Recibe expediente
de donacion

Recibe y revisa el
» expedienie y

y traslada

Solicita correccion

documentos

No

x

Autoriza los
registros de
donacion

Recibe y revisa los

Registra la donacion
en especies y

registros y
documentos

Cumple

traslada

\

> Corrige errores

requisitos
Si No

Recibe expediente,

Recibe expediente v
genera constancia de

\ 4

genera repostes y
traslada

ingresos de bienes al
inventario

.

Registra bienes en libro de
inventario, codifica y carga
en tarjetas de
responsabilidad

.

Elabora Informe y oficio,
adjunta los documentos
necesarios y entrega al la
Direccion de bienes del estado

y
Copia de recibido,
archiva

Fin
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5. Contratacion y Adquisicion de Bienes y Servicios

5.1 Programacion de negociaciones

5.1.1 Elaboracién del Plan Anual de Compras

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Direccion Administrativa Financiera 03 1/3

Definicion general

Elaboracion del Plan Anual de Compras

Objetivo del procedimiento

Determinar las compras que la Defensoria de la Mujer Indigena realiza durante el ejercicio
fiscal de acuerdo a las modalidades de compra segun la normativa vigente. Inicia:
Director Administrativo Financiero. Finaliza: Sub directora Administrativa.

Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto Nimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

c) Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas, Ley de Contrataciones del Estado.

d) Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 y sus Reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

e) Resolucion Numero 01-2022 Normas para el uso del sistema de informacién de
contrataciones y adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Normas Internas

1. Los insumos para la construccion del Plan Anual de Compras, seran con base al
Plan Operativo Anual.

2. El Plan Operativo Anual debera ser trasladado a la Direccion Administrativa
Financiera el primer dia habil del mes de julio de cada ejercicio fiscal.

3. El Plan Anual de Compras, incluira todas las adquisiciones programadas, en las
modalidades que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

4. El Plan Anual de Compras, deberd ser aprobado mediante resolucion antes del
inicio del siguiente ejercicio fiscal.

5. Las actualizaciones del Plan Anual de Compras se realizardn con base a las
modificaciones del Plan Operativo Anual.

6. Lapublicacion del Plan Anual de Compras, en el Sistema de -GUATECOMPRAS-

se realizara durante el mes de enero de cada ejercicio fiscal.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de la elaboracion del Plan
Anual de Compras.
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Descripcion del procedimiento

No. De - Ny Documento
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado y/o
actividad :
tiempo
Director (a) 1 Recibe oficio y documento del POA (Fisico y
Administrativo POA electronico)
Financiero
Subdirector (a) 2 Recibe copia de oficio y POA (Fisico y
Administrativo documento del POA electronico)
Encargado (a) 3 Ingresa los insumos del POA al PAC (Fisicoy
Adquisiciones PAC de los codigos de insumos electronico)
al sistema SIGES.
Subdirector (a) 4 Recibe PAC para revision PAC (Fisicoy
Administrativo electrénico)
Encargado (a) 5 Recibe PAC fisico aprobado y PAC fisico
Adquisiciones procede a firmarlo
Subdirector (a) 6 Recibe PAC fisico firmado por PAC fisico
Administrativo encargado (a) de Adquisiciones
y firma
Director (a) 7 Recibe PAC fisico firmado por PAC fisico
Administrativo encargado @ de
Financiero Adquisiciones, Sub Director (a)
Administrativo (a), Director (a)
Administrativo Financiero
revisa y firma.
Director (a) 8 Recibe PAC fisico firmado por PAC fisico
Ejecutivo encargado @) de
Adquisiciones, Sub Director (a)
Administrativo, Director (a)
Administrativo Financiero
revisa y firma
Subdirector (a) 9 Solicita Mediante oficio a Oficio
Administrativo Despacho Superior aprobacion
del PAC
Defensora de la 10 Recibe PAC revisa, firma y Resolucién
Mujer Indigena emite resolucion de aprobacion
Encargado (a) 11 Publicacion del Plan Anual de PAC
Adquisiciones Compras en el Sistema
—~GUATECOMPRAS-
Subdirector (a) 12 Revisa y aprueba el Plan Anual PAC
Administrativo de Compras en el Sistema
~-GUATECOMPRAS-
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA DE PLAN ANUAL DE COMPRAS

. Sub Director (a) Encargado (a) . N Defensora de la
s (yvnar Administrativo (a) Adquisiciones Ditvchn ek Mujer Indigena
Recibe Ingresa
Recibe oficio v _| copia de oficio v | los insumos del
ocumento del POA documento del "| POAalPACen
POA formato digital
Recibe
PAC enformato |,
digital para
revision
v Recibe
PAC de forma
sk ajcanbic -‘\.E electronica aprobado se
e'n formato di git;;l P| procede a mprimilo y
< firmarlo
Recibe
PAC fisico firmado por
encargado (a) de Recibe
Adquisiciones, Sub PAC fisico firmado 3
Directo (a) por encargado (2) de = pAC f"_Reclbe i
Administrativo (a), Adquisiciones y ﬁrma b nrme 0,900
Director (2) UDAF enca;gado (a)de
revisa v firma. > Adquisiciones, Sub
Director (a)
Administrativo (a),
Director (2) UDAF
revisa y fima
Solicita
Mediante oficio a
Despacho superior
aprobacion del
PAC Recibe
PAC revisa, fimay emite
¥ | resolucion de aprobacion
Publicacion
del Plan Anual de de Compras enel
Compras en el Sist
Sistema GUATECOMPRAS
-GUATECOMPRAS- - - -
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5.2 Compra por Régimen de Cotizacion

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Direccién Administrativa Financiera 3 1/9

Definicion general

Compra por Régimen de Cotizacion

Objetivo del procedimiento

Definir los procesos y actividades a realizar para las compras por régimen de Cotizacion
segun leyes y normativas aplicables. Inicia: Unidad interesada. Finaliza: Encargado de
contabilidad.

Base legal

a)
b)
c)
d)

e)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitreés.
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas, Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 y sus Reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Resolucién Numero 01-2022 Normas para el uso del sistema de informacion de
contrataciones y adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Normas Internas

Es responsabilidad de la Sefiora Defensora la autorizacion de la Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios de las compras por régimen de cotizacién

Es responsabilidad de la Defensora la aprobacion de las compras por régimen de
cotizacion

Es responsabilidad de cada Encargadas (0s) de cada Unidad y Direcciones de la
Defensoria de la Mujer Indigena, ejecutar las asignaciones presupuestarias y
financieras mensuales de acuerdo a sus respectivas programaciones
cuatrimestrales.

Los pagos por la compra, contratacion de servicios y adquisicion de materiales,
bienes y suministros, podra realizarse por medio de Acreditamiento a Cuenta
(Comprobante Unico de Registro CUR), excepto las contrataciones del subgrupo
18 y rengldn 029.

La adquisicién de bienes y servicios por este régimen debe estar debidamente
programado en el PAC.

El valor de la compra debe ser mayor de Q. 90,000.00.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el proceso de cotizacion.
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Descripcion del procedimiento

Puesto No. De Descripcion de la actividad Documento
actividad aplicado y/o
tiempo
Encargado () Establece necesidad de adquisicion de No aplica
o Director (a) 1 un bien, suministro, obra o servicio, la
de la Unidad cual debe estar contenida en el PAC.
solicitante
Delegada, Elaboracion de Proyecto de Bases 4 dias hébiles
Encargado (a)
o Director (a) 2
de la Unidad
solicitante
Asesoria Revision del proyecto de Bases 1 dia habil
Juridica de 3
Despacho
Superior
Encargado (a) Publicacion proyecto de bases del 3 dias habiles
de evento de cotizacion mediante NOG
Adgquisiciones 4 en el sistema Guatecompras, con
perfil: comprador hijo operador y
Comprador hijo autorizador.,
Encargado (a) Aclaraciones de comentarios Yy/o 2 dias habiles
de consultas sobre proyecto de bases en
Adgquisiciones 5 GUATECOMPRAS Yy responsable de
archivar en archivadores el expediente
identificado con el nimero de NOG
del evento de cotizacion.
Direccion, Elaboracion de documentos de 3 dias hébiles
Unidad 6 cotizacion (Art. 18 y 18 LCE)
solicitante
Director (a) Oficio solicitando dictamen 1 dia habil
Administrativo 7 presupuestario y técnico (Art.21 LCE
Financiero Y Art. 15 reglamento LCE)
Encargado () 8 Realizacion Dictamen Presupuestario 1 dia habil
de Presupuesto
Unidad 9 Realizacion Dictamen Técnico 1 dia habil
especializada
en el Tema
Director (a) Oficio solicitando dictamen juridico 1 dia habil
Administrativo 10
Financiero
Asesor (a) 1 Realizacion Dictamen Juridico 1 dia habil
Juridico del
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Despacho
Superior
Asesor (a) Elaboracion y revision del borrador de 3 dias hébiles
Juridico del contrato
Despacho
Superior en
o 12
coordinacion
con la
Subdireccion
Administrativa
Director (a) Oficio dirigido a Despacho Superior 1 dia habil
Administrativo 13 solicitando aprobacion de las Bases
Financiero mediante resolucion
Defensora 14 Resolucién de Despacho Superior de 1 dia habil
aprobacion de Bases
Encargado (a) Elaboracion de invitacion a oferentes 1 dia habil
de 15 para participar
Adquisiciones
Publicacion en el sistema de Minimo 8 dias
16 Guatecompras de las bases de
cotizacion y demdas documentos
Interesados y Solicitud de aclaraciones (preguntas) | 3 dias habiles antes
oferentes por parte de los interesados a ofertar de la fecha
17 establecida para la
presentacion de
ofertas
Encargado (a) Respuesta de solicitud de aclaraciones | 2 dias habiles antes
Adgquisiciones (preguntas) por parte de los de la fecha
18 interesados a ofertar establecida para la
presentacion de
ofertas
Subdirector (a) Modificacion de las bases de | 8dias habilesa
Administrativo cotizacion (Cuando aplica) Art. 39 bis partir de la
19 o
LCE publicacién de
modificacion.
Unidad Nuevo dictamen técnico y legal vy 1 dia habil
especializada aprobacién de las modificaciones de
en el Tema, las Bases (cuando aplica)
Asesor (a)
Juridico del
Despacho 20
Superior,
Direccion
Administrativa
Financiera
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Subdirector (a) Oficio para solicitar nombramiento 1 dia habil
Administrativo 21 para conformacion de la Junta de
Cotizaciones Art. 10,11,12y 13 LCE y
Art. 12 reglamento LCE
Defensora Emision de nombramiento de Junta de 2 dias habiles
22 cotizacion Art. 10,11,12 y 13 LCE y
Art. 12 reglamento LCE
Junta de Recepcion y apertura de ofertas Art.24 1 dia habil
Cotizacion 23 LCE y Art. 8 Reglamento LCE
(realizacion de acta de apertura)
Encargado (a) 24 Publicacion del listado de oferentes en 1 dia habil
Adgquisiciones Guatecompras
Encargado (a) Publicacion en Guatecompras: Acta de 1 dia habil
Adquisiciones 25 apertura Después de recibir
ofertas
Junta de Solicitud de aclaraciones por parte de 1 dia habil
Cotizacion la Junta de Cotizacibn que se
26 consideren  pertinentes y  su
publicacién en Guatecompras (cuando
aplica)
Oferente Respuesta por parte de oferentes 2 dias héabiles
97 respecto a la solicitud de aclaracion
solicitada por la Junta de Cotizacion
(cuando aplica)
Junta de Solicitud de autorizacién para 10 dias habiles
Cotizacion 28 ampliacion de plazo para realizar la
adjudicacién (cuando aplica)
Junta de Acta de adjudicacion (Incluir cuadro 5 dias habiles
Cotizacion 29 de calificacion) Art. 33LCE y Art. 21 | contados a partir
reglamento LCE de la recepcion de
ofertas
Subdirector (a) Publicacion del Acta de Adjudicacion Maximo 2 dias
Administrativo en GUATECOMPRAS habiles siguientes a
y/o encargado 30 la fecha de emision
(@) de del acta de
adquisiciones adjudicacion
Oferente Inconformidades presentadas por los | 5 dias calendario
oferentes respecto al acta de| posterioresala
adjudicacién Art. 35 LCE y 22 de | publicacién del
31 reglamento de la LCE acta de
adjudicacién en el
sistema
Guatecompras
Subdireccion Respuesta por la Junta de Cotizacion a | no mayor de 5 dias
Administrativa 32 las inconformidades presentadas por | calendario a partir

de su presentacion
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y Junta de

los Oferentes Art. 35 LCE y 22 de

Cotizacion Reglamento de LCE
Junta de Oficio con el cual se traslada el
Cotizacion expediente a autoridad superior para 2 dias habiles
33 su aprobacion o improbacion de la
adjudicacion realizada por la Junta de
Cotizacion Art. 36 LCE
Defensora Resoluciéon  de  aprobacion  de 5 dias habiles
34 adjudicacion Art. 36 LCE después de
recibido el
expediente
Defensora Improbacion por Despacho Superior a 2 dias habiles
35 la adjudicacion realizada por la Junta posterior de
de Cotizacion Art. 36 LCE adoptada la
decision
Junta de Confirmacion o modificacion por | 5 dias habiles de
Cotizacion 36 parte de la Junta de Cotizacion de recibido el
adjudicacién después de recibido el expediente
expediente Art. 36 LCE
Junta de Oficio con el cual trasladan 2 dias hébiles
Cotizacion nuevamente el expediente a la posterior de
37 autoridad superior para su aprobacion, adoptada la
improbacion o prescindir del negocio decision
Art. 36 LCE
Encargado (a) Notificacion y publicacion de la 2 dias habiles
adquisiciones 38 decision de Autoridad respecto a la siguientes de
Adjudicacion  en el  sistema | emitida la decision
Guatecompras
Subdirector (a) Oficio para firma de Autoridad 1 dia habil
Administrativo Superior respecto a la solicitud de
39 Delegacion de firma para la
celebracion del contrato (borrador del
contrato)
Subdirector (a) Oficio y expediente presentado en la 1 dia habil
Administrativo Secretaria General para la Delegacion
40 : -
de firma de la celebracion del contrato
(borrador del contrato)
Secretaria Emision de Delegacion firma por | 10 dias habiles a
General medio de Resolucion Art. 47 de la Ley | partir de emitida la
CE y Art. 101 de la Ley CE, y su resolucion de
41 respectiva notificacion adjudicacion (Art.

101 LCE) mas
10 dias héabiles
(art.101 LCE)
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Proveedor

Firma de contrato y compra de fianza

15 dias siguientes

adjudicado y de cumplimiento de contrato a la firma del
Direccion 42 contrato
Administrativa
Financiera
Subdirector (a) Elaboracion y firma del oficio de 1 dia habil
Administrativo solicitud dirigido a la Secretaria
43 General para aprobacion de clausulas
del contrato, (contrato firmado y su
fianza)
Secretaria 44 Resolucion de aprobacion del contrato
General administrativo y su notificacion
Subdirector (a) Envio de la copia del contrato a la| se tienen 30 dias
Administrativo 45 CGC contados a partir
de la aprobacién
del contrato
En cargado (a) Publicacion ~ del  contrato  en 5 dias habiles,
de Guatecompras: Resolucion de | siguientes de la
adquisiciones 16 aprobacién del contrato, fianza, fecha del
certificacion de fianza CDP vy | instrumento con el
Contrato que se aprueba el
contrato
Subdirector (a) Solicitud a Despacho Superior para 1 dia habil
Administrativo 47 nombrar a Comision Receptora y
Liquidadora
Despacho Nombramiento de Comisién 1 dia habil
Superior 48 Receptora y  Liquidadora vy
notificacion a la comision.

Comision Recepcion de bienes y/o suministros | Tiempo estipulado
Receptora y 49 segun oferta 'y
Liquidadora contrato

Comision Liquidacion del evento de Cotizacion 90 dias
Receptora y 50
Liquidadora

Despacho 51 Resolucién de aprobacion de la 2 dias habiles

Superior Liquidacion

Encargado (a) Publicacion en Guatecompras del acta 2 dia habil
de 52 de recepcidn y resolucion que aprueba
adquisiciones la liquidacion
Encargzdo (@) 53 Recibe ex_pediente para proceso _de
Contabilidad pago, archivo, resguardo y/o custodia.
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA COTIZACION 113
in[c}:g::«: Asesora Juridica de Encnrg:do fa) Director (a) Encargado de Presupuesto Despacho Superior Inter::)ados
de la Unidad solicitante Despacho Superior Adauisiciones UDAF y Unidad Especializada oferentes

Inicio

Establece necesidad de
adquisicién de un bien,
suministre, obra o servicio

Elaboracién de Proyecto de
bases

Elaboracién de
documentos de

Publicacién proyecto
de basezenel

>,Aevis\o’m de proyect&

de bases

> sistema
Guatecompras

Aclaracicnes sobre &l

cotizacion <

Publicacion en el sistema de
Guatecompras de las ases

Realizacion Dictamen
Juridico

proyecto de bases en
GUATECOMPRAS

Oficio solictando dictamen
presupuestario y técnico

\_/—\

Elaboracién de Borrador de
Contrato

Oficio solictando dictamen
Jurfdico

\_/—\

Oficio dirigido a Despacho
Superior solicitando

Emisién Dictamen
Presupuestario y
Técnico

Resolucion de Despacho
o |Superior de aprobacion de
»

aprobacién de los Bases
mediante resolucion

Basss

de cofizacién y demas
documentos

Respuesta de solicitud de
aclaraciones (preguntas)

ry

W

Solicitud de aclaracicnes
(preguntas)

Modificacién de las bases de
cotizacién

Oficio para solicitar
nombramiento de Junta de
Catizacidn

Nombramiento de
Junta de Cotizacién
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FLUJOGRAMA COTIZACION 23
Encargado 3 E
o5 = 3 x Sub Director (a) Secretaria General de la
Defi Srirs P
Junta de cotizacion _qe : 0 de la Mujer Indigena Administrativo (a) Presidencia
Adquisiciones
Recepcion Publicacion
y apertura de ofertas p| Listado de oferentes
Art24 LCEy Art.
8 Reglamento LCE
Soikitud
de aciaraciones por parte de| o
t3 Junta dz S
Cotizacion que se en Guatzcompras: Acta de
apenura
publicacion en
Guatecompras
Respussta
»| porpanede
Acta
dz 6n (Inchuir cuadro de (¢
calificacion)
Publcacion
del Acta de Adjudicacion en
» GUATECOMPRAS
S No rohacid
Respuesta Hay a;‘cd.acmn :
por 3 Junta de Cotzacin 3 Jas conformidad a‘.-.- 3 éa de Cot
inconformidades presentadas por los R pora i e
Oferentes
Confirmacion o medificacion por
Jun Wizacid No
parte de |z Junta de Cotizacion de‘ i sprobadad
adjudicacion despuss de recibido | djudicasion’
expedients
Oficio io
con el cual trasladan nuevamente Resolucggn
¢ ala autoridad »| de aprobacion de
superior para su adjudicacion
aprobacién
Publicacion de la decision
de
Autoridad Respectoala
Adjudicacion en Unificacion de oficio
el sistema Guatecompras y expediente para it

presentar en |3 Secretana

General pars 1a
Delegacion de firma de
2 celebracion del contrato
( borrador del contrato)

NES Delegacion firma por

medio de
Resolucion
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FLUJOGRAMA COTIZACION

3/3

Defensora de la Mujer Indigena

Proveedor

Bub Director (a) Administrativo (a

Secretaria General de la
Presidencia

Encargado (a) Adquisiciones

Comision Receptora y Liquidadorg

Firma

Firma.

de contrato

Nombramiento

Liquidadora

de Comision Receptora y

v

de contrato y compra
de fianza de
cumplimiento de
contrato

Solicitud dirigids a la
Secretaria General para

aprobacion de clausulas
del contrato

Resolucién de aprobacién
del contrato administrativo

Envio
de |a copia del contrato |€

ala CGC

Solicitud
a Despacho Superior

A

A 4

Publicacién
en Guatecompras
(documentos de respaldo)

A

para nombrar a Comisién
Receptora y Liquidadora

Recepcién

Resolucién
de aprobacion de la

v

de bienes y/o suministros

Liquidacion
del evento de Cotizacion

Liquidacion

v

Publicacién
en Guatecompras del actal
de recepcion y
resolucion que aprueba la

liquidacion
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5.3 Modalidades especificas de Adquisiciones del Estado y Excepciones

5.3.1 Compra por Baja Cuantia

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Direccion Administrativa Financiera 03 1/13

Definicion general

Compra por Baja Cuantia

Objetivo del procedimiento

Especificar las acciones, responsables y tiempos necesarios para la compra directa de
bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos
competitivos de las demas modalidades de adquisicion publica contenidas en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica. Inicia:
Unidad Interesada. Finaliza: Encargado de contabilidad.

Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto Nimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

c) Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

d) Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas, Ley de Contrataciones del Estado.

e) Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 y sus Reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

f) Resolucién Numero 01-2022 Normas para el uso del sistema de informacion de
contrataciones y adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Normas Internas

1. Es responsabilidad de la Directora Ejecutiva la autorizacion de la Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios.

2. Es responsabilidad de la Directora Ejecutiva firmar las actas de negociacion de las
compras de baja cuantia en forma consolidada y mensual.

3. Es responsabilidad de cada Encargada (o) de Unidad de DEMI, realizar los
procesos de compra de bienes, servicios, materiales y suministros segun lo
programado en el POA y de conformidad con las modalidades de compras.

4. Es responsabilidad del solicitante y jefe inmediato de la Unidad que realiza la
compra firmar las actas de negociacién de las compras de baja cuantia en forma
consolidada y mensual.

5. En caso de ser necesario se deberd adjuntar las especificaciones técnicas y
caracteristicas generales del bien, servicio o suministro.

6. Si se trata de bienes, materiales o suministros, se debera verificar la existencia y
disponibilidad en el area de almacén, previo a iniciar el proceso de baja cuantia.

7. La adquisicion para esta modalidad debe ser por un monto de gasto hasta Q.
25,000.00.

8. Se debera emitir Dictamen Técnico de informatica por compra de equipo de

coémputo (licencias, sistemas de informatica).
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mantenimiento y reparacién de medios de transporte que no exceda de Q.
25,000.00, el detalle del trabajo a realizar debera ser autorizado por el Director (a)
Ejecutiva previo a realizar la reparacion, por lo que no es obligatorio obtener
cotizaciones debido a la naturaleza del servicio y en cuanto al vehiculo que esta a
disposicion de la méaxima autoridad serd autorizada por la Defensora.

De acuerdo a la naturaleza de los bienes y suministros adquiridos por baja cuantia,
se debe dar ingreso a la Unidad de Almacén mediante la forma 1-H, excepto los
productos perecederos, productos de consumo y uso de forma inmediata de acuerdo
a los renglones siguientes: 211 “Alimentos para personas”, que incluye alimentos
perecederos, alimentos para consumo inmediato para actividades como: jugos,
gaseosas, galletas, panes, etc. 299 “Otros materiales y suministros”,
especificamente el caso de arreglos florales, coronas, flores, veladoras, material
ceremonial

La adquisicion de cupones de combustibles y de agua pura que no exceda del monto
de Q. 25,000.00 debera contar con una sola cotizacion considerando la naturaleza
del mismo.

Las cotizaciones debera ser en hojas membretadas, direccion, NIT, teléfono de la
empresa que cotiza el bien o servicio a adquirir.

Toda compra que de acuerdo a su naturaleza del bien o servicio a adquirir debe ser
adquirido con proveedor de acuerdo a su giro comercial.

Se debera consultar listado de proveedores por Contrato Abierto y si los bienes,
servicios y suministros no existen en dicho listado se procede a cotizar de la
siguiente manera:

14.1 Cuando la compra es con el monto de Q. 0.001 a Q. 2,000.00 no debe incluir
ninguna cotizacion.

14.2 Cuando la compra es con el monto de Q. 2,001.00 a Q. 3,000.00 deberan
incluir una (1) cotizacion.

14.3 Cuando la compra es con el monto de Q. 3,001.00 a Q. 5,000.00 deberan
incluir dos (2) cotizaciones.

14.4 Cuando la compra es con el monto de Q. 5,001.00 a Q. 25,000.00 deberan
incluir tres (3) cotizaciones.

Cuando existen 2 o 3 cotizaciones se procede a elaborar cuadro comparativo de
precios para realizar la adjudicacion del proveedor, favoreciendo los intereses de
DEMI y debidamente firmado y sellado por solicitante y jefe inmediato. Se debe
tomar en cuenta los precios, calidad, tiempo de entrega y otros que se consideren
importantes. Se traslada expediente a Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

Se debe verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria antes de realizar
una compra de baja cuantia, si no se cuenta con disponibilidad presupuestaria se
debe solicitar la modificacion presupuestaria para la creacion y asignacion de
crédito en el renglén a afectar.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de compras de baja cuantia
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Descripcion del Procedimiento

Puesto a(’:\i?\}iggd Descripcion de la actividad Dg;ﬁg%noto
Asistente, Establece la  necesidad de No aplica
Encargado (a) de adquisicion de un bien, suministro,
Unidad y/o 1 obra o servicio.
Directores (as)
solicitantes
Asistente, Llena la Solicitud de Compra de Forma-002
Encargado (a) o Bienes y Servicios, indicando
Director (a) de la cantidad, nombre y las
Unidad solicitante 5 especificaciones y/o caracteristicas
del bien, material o suministro a
adquirir, justificando la necesidad y
destino de lo requerido. Firmay Sella
Asistente, Conforma expediente: No aplica
Encargado (a) o a) Solicitud de Compra de
Director (a) de la Bienes y Servicios.
Unidad solicitante 3 b) Boleta de planificacion y plan
aprobado cuando aplique.
Traslada documentacion a Técnico
Centro de Costos.
Técnico de Recibe expediente, verifica si el
Centro de costos codigo de insumo y de presentacion
del bien, material o suministro
consignado en la “Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios”. Se
encuentra en el catalogo de insumos.
¢Se encuentra en el catdlogo de
4 insumos?
Sl firmay sella la solicitud, traslada
al Encargado (a) de Presupuesto.
NO Devuelve el expediente a la
Unidad Solicitante, para que solicite
la creacidn del cddigo y presentacion
del insumo requerido, al Direccion
Administrativa Financiera por medio
de Oficio.
Encargado (a) de Verifica la correcta aplicacion del Forma-002
Presupuesto renglon presupuestario, firma, asigna
5 y sella la solicitud de compra de
bienes y servicios.
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Traslada el expediente a Unidad
Solicitante.

Unidad
Solicitante

Recibe expediente y procede a
gestionar  autorizacion de la
Direccién Ejecutiva

Forma-002

Directora
Ejecutiva

Revisa y analiza la “Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios” y
documentacién adjunta.

¢ Se autoriza la solicitud?

Si, firma, sella y traslada el
expediente al Responsable de
Compras o0 persona designada.
Continua la actividad No. 8

No, devuelve el expediente a la
unidad solicitante para que proceda
conforme a las instrucciones.

Unidad
Solicitante

Recibe expediente autorizado y
traslada a Técnico de Centro de
Costos

Técnica de Centro
de
Costos

Recibe y verifica que la solicitud
contenga:

a. Nombre de la unidad solicitante
b. Partida presupuestaria y renglén
presupuestario.

C. Cantidad solicitada
d. Codigo de insumo vy de
presentacion, segin catalogo de
insumos.

e. Justificacibn de la compra
f. Firma y sellos de la unidad
solicitante y de Direccion ejecutiva.
g. Ingresa la informacion consignada
en el formulario de solicitud de
compra al Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- y crea pre orden de
compra.

h. Traslada a supervisor de centro de
costos

NUmero de pre-
orden de compra

Supervisor de
Centro de Costos

10

Verifica que la informacidon que se
encuentra registrada en el sistema
SIGES, coincida con lo autorizado en
el formulario de solicitud de compra
de bienes y servicios, si esta correcto

Numero de pre-
orden de compra
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Envia la pre-orden electronicamente
a la unidad compradora
(adquisiciones), si no esta correcto la
devuelve al técnico de centro de
costos.

Traslada el expediente a la unidad
compradora (adquisiciones) como
documento de respaldo de la gestion
que se ingreso al sistema SIGES.

Encargado (a)
Adgquisiciones

Revisa la solicitud de compra de
bienes y servicios si no cumple con
el paso No.9 lo devuelve a centro de

Numero de
consolidacién

Ccostos para correccion.
11 . .
Cuando no contiene error o ha sido
corregido recibe via electronica la
pre orden de compra si esta correcta
la consolida Traslada expediente a la
Sub Direccion Administrativa.
Subdirector (a) Verifica informacion del sistema NUmero
Administrativo SIGES con los documentos y si esta consolidacion
correcto, aprueba la consolidacién en
12 el sistema para que inicie el proceso
de compra.
Traslada expediente a la unidad que
realizara la compra y/o Encargada de
Adquisiciones.
Responsable de la
Compra y/o 13 Cuando corresponda solicita y
Encargado (a) de obtiene cotizaciones.
adquisiciones
Responsable de la Cuando existen 2 o 3 cotizaciones se Cuadro
Compra y/o procede a  elaborar  cuadro comparativo
Encargado (a) de 14 comparativo de precios indicando el
adquisiciones proveedor al que se le pretende
adjudicar la adquisicion.
Responsable de la Anexa al expediente:
Compra y/o a) Cuadro comparativo de ofertas
Encargado (a) de cuando corresponda.
adquisiciones b) Cotizaciones recibidas cuando
15 corresponda.

c) Dictamen técnico (informatica)
cuando corresponda

Traslada expediente a Direccion

Ejecutiva para su aprobacion.
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Director (a)

Recibe, revisa expediente y autoriza

Cuadro

Ejecutivo la compra con el proveedor comparativo
16 adjudicado firma y sella cuadro
comparativo, traslada a Unidad
solicitante para continuar con el
proceso.
Unidad Recibe expediente 'y solicita No aplica
Solicitante Constancia  de  Disponibilidad
12 Presupuestaria cuando corresponda,
si no corresponde continua con el
paso 14.
Encargado (a) de Extiende Constancia de CDP
Presupuesto Disponibilidad Presupuestaria,
aprobado firmado y sellado, entrega
13 . . :
a unidad solicitante para adjuntarlo a
expediente y traslada a Encargado (a)
de Adquisiciones
Encargado (a) Recibe expediente, ingresa NUmero de
Adquisiciones informacion al Sistema Informaético adjudicacion
14 de Gestidn -SIGES- para crear
adjudicacion  traslada a  Sub
Direccion Administrativa para su
aprobacion.
Subdirector (a) Recibe expediente y verifica que la | Orden de compra
Administrativo informacidn ingresada cuente con los
documentos de respaldo de acuerdo a
la modalidad de compra, si esta
15 R
correcto, aprueba la adjudicacion.
Imprime y firma orden de compra
traslada a Encargado (a) de
Presupuesto
Encargado (a) de Recibe expediente, verifica que la NUmero CUR
Presupuesto 16 informacidn este correcta y agrega compromiso
fuente de financiamiento y generael
CUR de compromiso
Director (a) Recibe expediente aprueba, imprime CUR de
Administrativo y firma CUR de compromiso. compromiso
. . 17 . .
Financiero Devuelve a unidad solicitante y/o
adquisiciones
Unidad Recibe el expediente completo
Solicitante y/o Notifica al proveedor por medio de
Encargado (a) de 18 orden de compra para que realice la
Adquisiciones entrega de los bienes, materiales y/o
suministros.
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Proveedor

19

Entrega el bien,
suministros y
correspondiente.

materiales y/o
emite  factura

FEL

Unidad
Solicitante y/o
Encargado (a) de
Almacén

20

Procede a recibir y revisar el bien,
servicio 0 suministro. Se resguardan
los bienes, materiales y/o suministros
en el Area de Almacén. Recibe
factura y traslada al encargado (a) de
Contabilidad

No aplica

Encargado (a) de
Contabilidad

21

Recibe expediente y procede a
revisar si todo esta correcto aprueba
la factura mediante rubrica y traslada
al Responsable de la Compra

Responsable de la
Compra

22

Recibe documentacion, procede a
razonar y firmar la factura, gestiona
las firmas correspondientes (Jefe
inmediato y Direccion Ejecutiva) y
traslada a encargado (a) de Almacén

Encargado (a) de
Almacén

23

Recibe expediente y cuando procede
realiza el ingreso a Almacén
mediante la forma 1-H Constancia de
Ingreso a Almaceén y a Inventario la
adjunta al expediente original
debidamente firmada y sellada por
los responsables. traslada el
expediente al area de Adquisiciones
para liquidacion

Forma 1-h

Encargado (a) de
Adquisiciones

24

Recibe expediente y procede a
publicar en el portal de
GUATECOMPRAS  factura vy
documentos de respaldo (solicitud de
compra, planillas de alimentacion y
hospedaje cuando corresponda, para
obtener el Numero de Publicacion
Guatecompras (NPG).

NPG

Encargado (a) de
Adquisiciones

25

Elabora el Anexo de Orden de
Compra (Liquidacion) en SIGES y lo
traslada a Sub direccion
Administrativa para su aprobacion.

NuUmero
liquidacion

Subdirector (a)
Administrativo

26

Revisa si es correcto lo aprueba en
SIGES generando el Anexo de Orden
de Compra (Liquidacion). Si procede
ingreso a Inventarios no se aprueba la
Liquidacion y se continGa con paso

Anexo orden de
compra
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27, 28 y 29 si no procede continda

paso 30.
Encargado (a) de Realiza el ingreso del bien en No aplica
Inventarios 27 SICOIN vy traslada expediente a
Director Administrativo Financiero,
para aprobacion del ingreso del bien.
Director (a) Revisa informacién y aprueba el No aplica
Administrativo 28 ingreso del bien en SICOIN.
Financiero Devuelve expediente a Inventarios.
Encargado (a) de Consigna informacién del bien en la Constancia de
Inventarios forma 1-H con la respectiva firma, se | ingreso de bienes
29 genera el reporte del bien en SICOIN en inventario
y se adjunta al expediente. Devuelve
expediente a  Sub  direccidn
Administrativa.
Subdirector (a) Aprueba en SIGES generando el | Anexo orden de
Administrativo Anexo de Orden de Compra compra
30 L
(Liquidacion) y  traslada al
Encargado de Contabilidad.
Encargado de Revisa que contenga toda la| Numero de Curde
Contabilidad documentacion de soporte, procede a Devengado
31 distribuir montos, generando el CUR de
devengado en SIGES vy lo traslada a
Director (a) de UDAF para su
aprobacion.
Director (a) 32 Revisa informacion y procede a aprobar

Administrativo
(a) Financiero (a)

el CUR de Devengado en SIGES vy
procede a imprimir el CUR de
Devengado. Traslada expediente al area
de Tesoreria.

Encargado (a) de
Tesoreria

Revisa que contenga toda la
documentacion de soporte y procede a
solicitar pago en SICOIN, generando el
CUR vy traslada a encargado de
Contabilidad

Cur de Devengado

Encargado de
Contabilidad
UDAF

Recibe expediente para su archivo y
resguardo y/o custodia

Fin del procedimiento

Manual de normas, procesos y procedimientos de la

Direccion Administrativa Financiera

157




Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA BAJA CUANTIA

1/4

Delegada,
Encargado o Director de la
Unidad solicitante

Técnico de Centro
de Costos

Analista de Presupuesto

Directora Ejecutiva

Supervisor de Centro
de Costos

Inicio

h

Establece
necesidad de adguisicidn
de un bien, suministro, obra
0 servicio.

w
Llena Saolicitud de
Compra de Bienes y

Servidios,

Conforma expediente

S

& NI

material o suministro en
gl cztdlogo de insumos

¥

Verifica la existencia del bien,

Es sncuentra sn =l

atalog de insumos

Verifica la correcta
aplicacion del rengldn

Firma y Sella

Reviza y amaliza la

presupuestario y asigna
disponibilidad
presupuestaria

¥

solicitud de Compra de
Bienes y Servicios

¥

|

Autoriza la Solicitud

Recibe Sclicitud de

Compra?

Compra de Bienes v
Servicics Autcrizada

Recibe y verifica gue Iz solicitud
contenga todos los datos que se

Firma y Sella

erifica que la
informacion registrada
en el sistema coincida

con lo autorizado en el

formulario de solicitud

de compra de bienes y
senicios

¥

informacion es

NG

COMEcts

aprusha |z pre-orden de
compra
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FLUJOGRAMA BAJA CUANTIA 24
Encargado (a) de Sub Director (a) Director Encargado (a) de
Adquisiciones Administrativo (a) Encargado de la Compra Ejecutiva Presupuesto
Recibe via electrdnica ‘3_ Verifica la informacién del sistema con Cuando ie Salicia
pre orden de compra Y Iz solicitud de » los documentos y si esté correcta, y| HENSO -OnEsponds Solcla
compra de bienes y servicios de forma aprusha la consalidacion obtiene Cofizaciones
fisica Consolida en SIGES
Cuando Existen 20 3
cotizaciones elabora cuadro
comparafivo firma y sella
Angxa al expedients: Cuadro Reviza expediente autoriza la compra
Comparafive, cotizaciones, Dictamen ——3 con el proveedor adjudicado firma y
Técnico cuando corresponda sella cuadro comparativo
Revisa si para la compra es necesario
le/-CDP-
A/ Extiende CDP, aprobado, firmado y
Reviza expediente y crea Adjudicacién NO ies ng;;s:no € ! » zellado
Revisa expediente y verifica que la
y informacién ingresada esta corecta
i Esta comscto ?
Aprugba la adjudicacion imprime y firma Revisa expediente, agrega fuente de
orden de compra » financi to y genera CUR de
compromiso
H
Manual de normas, procesos y procedimientos de la 159

Direccion Administrativa Financiera



FLUJOGRAMA BAJA CUANTIA

34

Encargado (a) de
adquigiciones y/o Unidad
Solicitante

Proveedor

Encargada (o) de Almacén

Encargado (a) de
Contabilidad

Motifica al Proveedor

Entrega &l bien
materiales yio
suministros emite

para que realice la
entrega

Razona vy firma,
gestiona las firmas

factura
correspondeinte

Recibe factura y resguards
&l bien, garvicio o suminiztro
an ol Area do Almacsn y varifica
que log productos entragados
=8an log conzignados
en la factura

Revisa Factura aprusba la
factura mediante rubrica

FY

correspondientes
(iefe inmediato y
Direccién Ejecutiva

Publica en
GUATECOMPRAS

-~

v

Emite forma 1-H adjunta
al expediente

documentos de respaldo
para obtener el NPG.

Crea el Anexo de Orden
de Compra (Liquidacicn)
en SIGES
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FLUJOGRAMA BAJA CUANTIA

a4

Sub Director (a) Administrativo (a)

Encargado de Inventarios

Director (a) UDAF

Encargado (a) Contabilidad

Encargado (a) de Tesoreria

Revisa =i debe ingresar a
inventarios

e debe ingresara
inventario?

NO

Realiza el ingreso del
bien
en SICOIN

Revisa, aprusba y genera el
Anexo de Orden de Compra
(Liquidacion)

Genera el reporte del bien
en SICOIN y adjunta al

expediente -

Revisa informacion y
aprueba el ingreso del bien
en SICOIN

\_ﬁ

Aprueba el CUR de

Y

Revisa que contenga toda
la documentacidn de
soporte, genera el CUR
de devengado en SIGES

Devengado en
SIGES

Revisa que contenga
toda la documentacicn

» de soporte y solicita
pago en SICOIN

4
Recibe expediente
para su archivo
y resguardo y/o
custodia.
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5.3.2 Compra directa por Oferta Electronica

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Direccion Administrativa Financiera 03 1/14

Definicion general

Compra Directa por Oferta Electronica

Objetivo del procedimiento

Realizar la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a traves de una oferta
electronica en el sistema de GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacion o cotizacion, cumpliendo con las fases del proceso y plazos que establece la Ley
Inicia: Asistente, Encargado o Director de la Unidad solicitante. Finaliza: Encargado
de Contabilidad — UDAF

Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto Nimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

c) Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica y sus Reformas, Ley de
Contrataciones del Estado.

d) Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 y sus Reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

e) Resolucion Numero 01-2022 Normas para el uso del sistema de informacién de
contrataciones y adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Normas Internas

1.

2.

La compra directa por oferta electronica se realizara bajo la responsabilidad de
quien autorice la compra (Sefiora Defensora).

Es responsabilidad de la Sefiora Defensora la autorizacion de la Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios de las compras directas por oferta electronica
Es responsabilidad de cada Encargada (0) de cada Unidad de DEMI, ejecutar
las asignaciones presupuestarias y financieras mensuales de acuerdo a sus
respectivas programaciones cuatrimestrales.

Es responsabilidad de cada Encargada (0) de Unidad de DEMI, realizar los
procesos de compra de bienes, servicios, materiales y suministros segun lo
programado en el POA y de conformidad con las modalidades de compra.
Todas las compras por oferta electronica incluyen el IVA y deberan ser pagadas
por medio de Comprobante Unico de Registro (CUR).

De acuerdo a la naturaleza de los bienes y suministros adquiridos por oferta
electrdnica, se debe dar ingreso a la Unidad de Almacén mediante la forma 1-
H, excepto los productos perecederos, productos de consumo y uso de forma
inmediata de acuerdo a los renglones siguientes: 211 ‘“Alimentos para
personas”, que incluye alimentos perecederos, alimentos para consumo
inmediato para actividades como: jugos, gaseosas, galletas, panes, etc. 299
“Otros materiales y suministros”, especificamente el caso de arreglos florales,
coronas, flores, veladoras, material ceremonial
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7. Toda compra por oferta electronica de equipo de computo (licencias, sistemas
de informacion, etc.) deberéa llevar dictamen técnico por escrito emitido por la
Unidad de Informética de DEMI.

8. Se debe verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria antes de realizar
una compra directa, si no se cuenta con disponibilidad presupuestaria se debe
solicitar la modificacion presupuestaria para la creacion y asignacion de crédito
en el renglén a afectar.

9. Esresponsabilidad de la Sefiora Defensora la firma del acta de negociacion.

10. La adquisicién de bienes, suministros o servicios por esta modalidad es por el
monto mayor a Q.25,000.00 y que no supere los Q.90,000.00

11. Es responsabilidad de cada encargada (0) de Unidad solicitar la firma de
aprobacion de los Términos de Referencia a Despacho Superior previo a su
publicacion.

12. Se debera consultar listado de proveedores por Contrato Abierto y si los bienes,
servicios y suministros no existen en dicho listado

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de compras directas.

Descripcion del Procedimiento

No. De Documento
Puesto activid Descripcion de la actividad .
ad aplicado
Asistente, Establece la necesidad de adquisicion de No aplica
Encargado (a) un bien, suministro, obra o servicio, la cual
de Unidad y/o 1 debe estar contenida en el PAC
Director (a)
solicitante
Asistente, Elabora Solicitud de Compra de Bienes y FORMA-002.
Encargado (a) o T o
: Servicios, indicando las especificaciones _
de Unidad y/o P i ) Términos de
) y/o caracteristicas del bien, material o .
Director (a) T o referencia.
e 2 suministro a adquirir, justificando lo
solicitante : . L .
requerido, y dictamen técnico si .
- Dictamen
corresponde. Traslada a Técnico Centro - )
técnico (si
de Costos.
corresponde)
Técnico de Recibe expediente, verifica si el cddigo de No aplica
Centro de insumo y de presentacion del bien,
Costos material o suministro consignado en la
“Solicitud de Compra de Bienes y
Servicios”. Se encuentra en el catalogo de
insumos.
¢Se encuentra en el catalogo de insumos?
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Sl firma y sella la solicitud, traslada al
Encargado (a) de Presupuesto.

NO Devuelve el expediente a la Unidad
Solicitante, para que solicite la creacion
del cddigo y presentacion del insumo
requerido, al Direccion Administrativa
Financiera por medio de Oficio.

Encargado (a) Verifica la correcta aplicacion del renglon | FORMA-002
de Presupuesto presupuestario, firma, sella y asigna
partida presupuestaria en la solicitud de
4 compra de bienes y servicios.
Traslada el expediente a Unidad
Solicitante.
Asistente, Solicita firma y sello de Direccion | FORMA-002
Encargado (a) Ejecutiva en la solicitud de compra de
de Unidad y/o 5 bienes y servicios.
Director (a)
solicitante
Director (a) Revisa la solicitud de compra de bienes y
Ejecutiva 6 servicios si todo esta Correcto firma y sella
traslada expediente a unidad Solicitante
Unidad Realiza los Términos de Referencia
Solicitante traslada junto con la Solicitud de Compra
7 de Bienes y Servicios a Despacho Superior
para su aprobacion.
Despacho Revisa Solicitud de Compra de Bienes y
Superior Servicios y Términos de Referencia si
8 todo estad correcto autoriza por medio de
firma y sello.
Devuelve expediente a Unidad Solicitante
Unidad 9 Recibe expediente y traslada a Técnico de
solicitante Costos.
Técnico de Recibe y verifica que la solicitud | NUmero de pre-
Centro de contenga: orden de compra
Costos a. Nombre de la unidad solicitante
b. Partida presupuestaria
10 c. Renglon presupuestario

d. Cantidad solicitada

e. Cddigo de insumo y de presentacion,
segun catalogo de SIGES.

f. Justificacion de la compra

g. Firmay sellos correspondientes.

Manual de normas, procesos y procedimientos de la

Direccion Administrativa Financiera

164




Ingresa la informacion consignada en el
sistema SIGES. Para crear la pre-orden de
Compra

Supervisor de
Centro de
Costos

11

Verifica que la informacion que se
encuentra registrada en el sistema SIGES,
coincida con la autorizada en el formulario
de solicitud de compra de bienes y
servicios, si estd correcto, envia la pre
orden electronicamente a la unidad
compradora (Adquisiciones), si no la
devuelve al técnico del centro de costos.
Envia fisicamente el expediente a la
unidad compradora (Adquisiciones) como
documento de respaldo de la gestion que
se ingreso al sistema.

Numero de pre-
orden de compra

Encargado (a)
Adgquisiciones

12

Revisa la solicitud de compra de bienes y
servicios si no cumple con el paso No.10
lo devuelve a centro de costos para
correccion.

Cuando no contiene error o ha sido
corregido recibe via electrénica la pre
orden de compra si esta correcta la
consolida Traslada expediente a la Sub
Direccion Administrativa.

NUmero de
consolidacion

Subdirector (a)
Administrativo

13

Recibe los  documentos, verifica
informacion  del sistema con los
documentos Yy si esta correcto, aprueba la
consolidacion en el sistema para que inicie
el proceso de compra.

Traslada expediente a la
compradora (adquisiciones)

unidad

NUmero de
consolidacion

Encargado (a)
Adquisiciones

14

Crea el evento en el sistema de gestion
GUATECOMPRAS generando el NOG
(Se publica como documentos obligatorios
los Términos de Referencia y la Solicitud
de Compra de Bienes y Servicios), traslada
a Sub Director (a) Administrativo (a)

Subdirector (a)
Administrativo

15

Publica el concurso en el sistema de
GUATECOMPRAS. Entre la publicacion
del concurso en el sistema y la recepcion
de ofertas debera mediar un plazo no
menor de un (1) dia habil, segun (inciso b)
del articulo 43 de la Ley de
Contrataciones del Estado. Traslada

Numero NOG
1 dia habil
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Expediente a
Adgquisiciones

Encargado (a) de

Encargado (a) Apertura el evento en el sistema
Adgquisiciones 16 GUATECOMPRAS e imprime ofertas
recibidas
Procede a realizar cuadros de evaluacion,
calificacion y adjudicacién en un plazo
no mayor de 5 dias habiles siguientes de
la fecha de recepcion de ofertas, tomando Cuadros de
en cuenta el precio, calidad, tiempo de evaluacion,
entrega y otras caracteristicas segun el | calificaciony
Encargado (a) 17 bien o servicio a adquirir, Los cuales | adjudicacién
Adquisiciones deben estar firmados por: Encargado (a)
de Adquisiciones, Sub director (a)
Administrativo  (a),  Director  (a)
Administrativa  Financiera, Directora
Ejecutiva y se traslada a Despacho
Superior para su autorizacionCuadros de
evaluacion, calificacion y adjudicacion
Recibe expediente revisa y si todo esta Cuadros de
correcto autoriza la compra con el evaluacion,
Defensora proveedor adjudicado firma y sella| calificaciony
18 cuadros de evaluacion, calificacion y | adjudicacion
adjudicacién, devuelve el expediente a 1 dia habil
Adquisiciones para continuar con el
proceso.
Encargado (a) Realiza la Evaluacion de oferentes en el | Comprobante de
Adgquisiciones 19 Sistema de GUATECOMPRAS, evaluacion
generando comprobante de evaluacion el
cual se adjunta al expediente.
Encargado (a) Realiza la adjudicacion de oferente en el | Comprobante de
Adgquisiciones sistema de GUATECOMPRAS vy publica | adjudicacion
los cuadros de evaluacion, calificacion y 1 dia hébil
20 AN
adjudicacién, generando comprobante de
adjudicacion de oferente el cual se adjunta
al expediente.
Encar_ggd_o (a) Solicita Constancia de Disponibilidad Oficio yfo
Adquisiciones . ) correo
21 Presupuestaria cuando corresponda, si no -
corresponde continua con el paso 22. eleqtror]lqo
1 dia héabil
Encargado (a) Extiende Constancia de Disponibilidad CDP
de Presupuesto Presupuestaria, aprobado firmado vy
22 sellado, entrega a unidad solicitante para
adjuntarlo a expediente traslada a
Adquisiciones.
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Encargado (a)
Adgquisiciones

Ingresa  informacién  al  Sistema

Informaético de Gestion -SIGES- para crear

NUmero de
adjudicacion

23 adjudicacion traslada a Sub Direccion
Administrativa para su aprobacion.
Subdirector (a) Verifica que la informacion ingresada Orden de
Administrativo cuente con los documentos de respaldo de compra
24 acuerdo a la modalidad de compra, si esta
correcto, aprueba la adjudicacion.
Imprime y firma orden de compra traslada
a Encargado (a) de Presupuesto
Encargado (a) Recibe expediente, verifica que la No aplica
de Presupuesto informacion este correcta y agrega fuente
25 . S
de financiamiento y genera el CUR de
compromiso
Director (a) . . L CUR de
. ) Recibe expediente aprueba, imprime y i
Administrativo fi CUR d 0. D | compromiso
Financiero 26 irma Cl e compromiso. Devuelve a
adquisiciones.
Encargado (a) Solicita al proveedor adjudicado por No aplica
de 97 medio de correo electrénico documentos
Adquisiciones de soporte para realizar Acta de
Negociacion
Encargado (a) Recibe documentos y procede a elaborar Acta de
de 28 borrador de acta y traslada a Despacho negociacion
Adquisiciones Superior para su revision, con expediente
completo
Despacho Revisa borrador de acta y devuelve cuando Acta de
Superior proceden correcciones, si  no hay negociacion
29 correcciones se continua con paso 30,
devuelve  expediente  completo a
Encargado (a) de Adquisiciones
Encargado (a) Recibe expediente y se procede a imprimir Acta de
de Acta de Negociacidn, solicitando a firma negociacion
L 30 LY
Adgquisiciones del propietario o representante legal de la
entidad adjudicada y Sefiora Defensora.
Encargado (a) Comprobante de
de Se publica acta de negociacién en el | publicacion de
Adquisiciones 31 Sistema de Guatecompras dentro de los 10 acta de
dias habiles siguientes a su emision. negociacion
10 dias habiles
Encargado (a) Notifica al proveedor por medio correo, de no aplica
de la orden de compra para que realice la
o 32 . .
Adquisiciones entrega de los bienes, materiales y/o
Suministros.
Proveedor 33 Entrega el bien, materiales y/o suministros FEL
y emite factura correspondiente.
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Unidad Procede a recibir el bien, servicio o FEL
Solicitante y/o suministro junto con Encargada de
Encargado (a) 34 Almacén. Se resguardan los bienes,
Almacén materiales y/o suministros en el Area de
Almaceén. Se recibe factura y traslada a
Encargado (a) de contabilidad.
Encargado (a) Revisa si todo estd correcto aprueba la
de 35 factura mediante rubrica y devuelve a
Contabilidad encargado (a) de compras.
Encargado (a) Recibe factura y procede a razonar factura,
de solicita las firmas correspondientes
Adgquisiciones (Adquisiciones, Sub Direccién
36 Administrativa, Direccion Administrativa
Financiera, Direccion Ejecutiva y Sefiora
Defensora) y traslada a almacén con el
resto del expediente.
Encargado (a) 37 Recibe expediente y cuando procede | FORMA 1-H
De Almacén realiza el ingreso a Almacén mediante la
forma 1-H Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario, adjunta al
expediente original debidamente firmada
y sellada por los responsables. traslada el
expediente al area de Adquisiciones para
liquidacién
Encargado (a) Recibe expediente y procede a publicar | comprobante de
de dentro de los primeros 10 dias habiles de publicacion
Adgquisiciones 38 su emisibn en el portal de
GUATECOMPRAS factura, planillas de
alimentacion 'y  hospedaje  cuando
corresponda
Encargado (a) Se procede a elaborar el Anexo de Orden
de 39 de Compra (Liquidacién) en SIGES y lo
Adgquisiciones traslada a Sub direccion Administrativa
para su aprobacion.
Subdirector (a) Recibe expediente, procede a revisar el | Anexo Orden de
Administrativo Anexo de Orden de Compra (Liquidacion) Compra
y si es correcto lo aprueba en SIGES
40 generando el Anexo de Orden de Compra
(Liquidacion). Si procede ingreso a
Inventarios, se continda con paso 40, 41y
42 si no procede continlia paso 43.
Encargado (a) Recibe expediente y procede a realizar el No aplica
de Inventarios a1 ingreso del bien en SICOIN y envia
expediente a Director (a) de UDAF para
aprobacion del ingreso del bien.
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Director (a)
Administrativa

Recibe expediente, revisa informacion y

No aplica

Fi . 42 aprueba el ingreso del bien en SICOIN.
inanciera : :
Devuelve expediente a Inventarios.
Encargado (a) Recibe expediente y se consigna | Constancia de
de Inventarios informacion del bien en la forma 1-H con ingreso de
43 la respectiva firma, se genera el reporte del bienes en
bien en SICOIN y se adjunta al inventario
expediente. Devuelve expediente a Sub
direccion Administrativa.
Subdirector (a) Recibe expediente si es correcto lo | Anexo orden de
Administrativo 44 aprueba en SIGES generando el Anexo de compra
Orden de Compra (Liquidacion) y traslada
al Encargado de Contabilidad.
Encargado (a) Recibe expediente completo y revisa que | NUmero CUR
de contenga toda la documentacién de | de devengado
Contabilidad 15 soporte, procede a distribuir montos en el
sistema SIGES, generando el CUR de
devengado en SIGES y lo traslada a
Director (a) de UDAF para su aprobacion.
Director (a) Recibe expediente, revisa informacion y CUR de
Administrativo procede a aprobar el CUR de Devengado devengado
Financiero 46 en SIGES y procede a imprimir el CUR de
Devengado. Traslada expediente al area de
Tesoreria.
Encargado (a) Recibe expediente, revisa que contenga CUR
de Tesoreria 47 toda la documentacién de soporte vy
procede a solicitar pago en SICOIN,
generando el CUR de pago.
Encargado (a) Recibe expediente y procede a publicar en | Comprobante de
de el sistema GUATECOMPRAS, CUR de publicacién
Adgquisiciones 48 devengado. (dentro del plazo de 10 dias
habiles a partir de la fecha de su emision
Traslada expediente al Encargado de
Contabilidad.
Encargzdo (2) 49 Recibe expediente para su archivo vy
Contabilidad resguardo y/o custodia.
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA OFERTA ELECTRONICA 1/
Técnico de Centro . . X . Supervisor de Centro
Analista de Presupuesto Directora Ejecutiva Defensora P
de Costos de Costos
Establece
necesidad de
adquisicidn de un bien,
suminisiro, obra o
Servicio.
Verifica si el codigo de
Elabora Solicitud de insumo y de
Compra de Bienes y presentacion del bien,
Ser » material o suministro
consignado en la
\/_\ "Solicitud de Compra de
Bienes y Servicios
NO 4 8s sncusntra sn &
Bgtalogo ds insumos
s Verifica la correcta
¥ aplicacién del renglén
) presupuestario , firma, sella
F.lr.m‘;\\,I sellala L] v 3signa partida
solicitud de compra [— presupuestaria 2n la
de bienes y servicios Solicitud de compra de
Bienes y servicios
sclicita firmas de
autorizacién
Firma como jefe
inmediate en la Compra
de Bienas y Servicios
Realiza Términos de
R_ferzrlcplz fi:ﬂ;ma 3l (% Revisa solicitud de
i : compra de bienes y
[ servicios y términos
de referencia aprueba
mediante firma v sello
Recibe expedients  |%
ibe y verifica que |z
solicitud contenga todos los
werifica quels
informacion de la pre-
3| consignada en el formulzrio 3 orden coinci
de solicitud de comprs al T
Sistemna Informatico de sy servicios
Eestidn -5iges- y crea lz pre
orden de compra.
[
. informacicn ee
- corrscts
Sl
Envia |2 pre orden
electrénicamente
expediente fisico a |2 un
com)
{adqui
A 4
1
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FLUJOGRAMA OFERTA ELECTRONICA

Encarpado (g) de
Adquizicienes v/o Umdad
Solicitante

Sub Director {a)
Administrative (a)

Defensora

Encargado (a) de Presupuesto

Fizcibe via electrdnica la

Werifica la mformacion del
| siztema con los documentos v
»

pre orden de compra expadienta da forma
fisica Consolida en SIGES

=1 estd correcto,
aprueba la consolidacién

|

Craa el svento en 2l sistema de gestion

Publica el concurso en el
sistema

GUATECOMPEAS genesrando ol NOG

Apertura Evento en Guatecompras,

4

GUATECOMPRAS

m

A

imprime ofertas recibidas en el Sistema

,_‘_‘___‘_____'______,_.——'—'_'_'—'_“‘-'—-.

si se recibe una (1) o mas ofertas, se
procede a realizar cuadros
de evaluacion, calificacion y
adjudicacion fir

Realiza evaluacidn de oferentes en
GUATECOMPRAS adjunta al
expediente comprobante de

evaluacion

Se recibe expediente para zu
revizion v aprobacion firma v zella
(ze solicitan firmas de Directora de

UDAF v Directora Ejecutiva

h 4

Se recibe expediente v autoriza
la compra con el proveedor
Adjudicado, firma v zella
cuadros de evaluaciin v
calificacion.

|

Realiza adjudicacion de oferente en en
GUATECOMPRAS adjunta al
expediente comprobants de
Adjudicacicn

-

Solicita Constancia de Dizponibilidad
Presupuestaria cuando corresponda

& necesita CDP?

NO

Crea adjudicacién en

Emite CDP,
aprobado, aprobado v

sellado

A

el sitema SIGES
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FLUJOGRAMA OFERTA ELECTRONICA 3/
Sub Director (a) Encargado (a) ) Encargado (a) Encargado (a)
Administrativa Presupuesto Director (a) UDAF Adquisiciones Adquisiciones
Solicita al
Aprueba I3
adjpudicacién Recibe expediente, verfica Aprueba, imprime y proveedor
imorime ﬁrrnla que la informacicn este Firma CUR de adjudicado
dp d / —®| correcta, agrega fuente de % compromizo. ¥ documentos de
orden de compra financiamiento y genera soporte para
(Y | Lensamne || resluarac e
Negociacion
¥
Elabora borrador de
4 .| actayfrasladaa | | |Revisa borrador de
"| Despacho Superior | | jacta de negaciacidn
para su revision

52 imprime Acta de
Negociacian,
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FLUJOGRAMA OFERTA ELECTRONICA

a6

Denfensora

Proveedor

Encargada (o) de
adquisiciones

Encargada (o) de Almacén

Encargado (a) de
Contabilidad

Firma del Acta de
Negociacion

>
representante legal de

Firma del Acta de
Negociacion por el
propietario o

Publica acta de
negociacidn en el
Sistema de

la entidad
adjudicada

ntrega el bien,
materiales y/o

A 4

Guatecompras

Notifica al proveedor por
medio de orden de
compra para gue realice la

. . . l
uministros y emit
factura

entrega de los bienes,
materiales y/o
suministros

Procede a recibir y
rasguardar
=l bian, asrvicio o suminiztro
on &l Arsa ds Almacsn y

h 4

Razona factura y
solicita las

wsrifica
que loe productos entregado
zean loz conzignados
an la factura

Emite forma 1-H firmada
por los responsables y
adjunta al expediente con

firmas correspondientes

Publica en
GUATECOMPRAS
factura y forma 1-H

l

hd

la factura

Crea el Anexo de Orden
de Compra (Liquidacicn)
en SIGES

Ly

Reviza =i todo esta
correcto aprueba la
factura
mediante rubrica

l
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FLUJOGRAMA OFERTA ELECTRONICA

B/6

Sub Director (a) Administrativo (a)

Encargado (a) Inventario

Director (a) UDAF

Encargado (a) de Contabilidad

Encargado (a) Tesoreria

Reviza expedients v
verifica si debe
ingresar a inventario

e debe ingrezar &
inventario?

NO

Aprueba y genera el Anexo
de Orden de Compra

Realiza el ingreso del bien

Revisa informacion y

en SICOIN

Consigna informacicn del bien en
la forma 1-H con |z respectiva
firma,

-~

(Liquidacion)

se genera &l reporte del bien en
SICOIN

h

aprueba el ingreso del
bien en SICOIN

Y

Revisa que contenga toda la
documentacion de

Aprueba el CUR de Devengado )

h A

soporte, genera el CUR de
devengado en SIGES

Solicita pago en SICQIN,
yizenerando el CUR firmay sella

Recibe expediente
para su archivo |,

y resguardo y/o
custodia.

Fin
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5.3.3 Arrendamiento de Bien Inmueble

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Sub direccion Administrativa 02 1/9

Definicion general

Arrendamiento de bien inmueble

Objetivo del procedimiento

Establecer la normativa y procedimiento a seguir para la contratacion del servicio de
arrendamiento de bien inmueble para el funcionamiento de las oficinas de la Defensoria
de la Mujer Indigena. Inicia y Finaliza: Sub direccion Administrativa.

Base legal

a)

b)

d)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucién Numero 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del
Estado, Normas para uso del sistema de informacion de contrataciones y
adquisiciones del Estado Guatecompras.

Normas Internas

La adquisicion del servicio de arrendamiento se debe incluir en el Plan Anual de
Compras de cada ejercicio fiscal

La negociacion para el arrendamiento de bienes inmuebles, se determinard de
conformidad con la Ley y el Reglamento de contrataciones del Estado.

El Dictamen técnico, que avala que las condiciones fisicas del bien inmueble, sera
otorgado por las delegadas Regionales y con el visto bueno de la Directora
Ejecutiva.

Las Delegadas y/o Encargadas son las responsables de evaluar y negociar con el
arrendante si se continGia con el servicio de arrendamiento y si es con el mismo
costo.

Para el cambio de bien inmueble es necesario buscar por o menos 3 opciones que
retinan las condiciones necesarias y la opcion que se considere conveniente para el
funcionamiento de las oficinas y con un costo econémico, se debe solicitar
autorizacion a la maxima autoridad.

Las Delegadas y/o Encargadas deben solicitar a la Maxima Autoridad si se autoriza
el incremento del costo del arrendamiento en caso de ser requerido un aumento por
parte del arrendante.

La maxima autoridad es quien autoriza si se da un incremento en el costo de
arrendamiento, asi también si se autoriza el cambio de bien inmueble.
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8. Sub direccion administrativa solicita a Delegadas y/o Encargadas la evaluacion y/o
analisis si se continda arrendando el mismo bien inmueble para el siguiente
ejercicio fiscal.

9. El procedimiento de arrendamiento de Bien Inmueble, se subdivide en:

o Conformacién de expediente para solicitar la Delegacion de firma del contrato.
o Suscripcion y aprobacion del Contrato Administrativo de Arrendamiento.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de contratacion, elaboracion
y aprobacion de contratos de arrendamiento de bien inmueble.

Descripcion del Procedimiento para la Conformacion de expediente para solicitar la
Delegacion de firma del contrato

Puesto

No. De
actividad

Descripcidn de la actividad

Documento aplicado

Subdirector (a)
Administrativo

1

Solicita a Delegada y/o Encargada
para gque requiera a arrendante la
documentacion para el respectivo
contrato: Se adjunta anexo del
listado

Oficio

Arrendante

Envia la documentacion
respectiva

Subdirector (a)
Administrativo

Recibe la documentacion y revisa
Si esta completo y correcto.

En caso de las correcciones se
informa a Delegada y/o Encargada
para que se lo requiera al
arrendante

Elabora la solicitud de compra de
bienes y servicios y se conforma
el expediente. Se adjunta anexo
del listado

Solicitud de compra
de bienes y/o
servicios

Solicita a Delegada Regional la
emisioén del Dictamen Técnico

Delegada y/o
Encargada Regional

Emite el dictamen técnico y envia
a Sub direccién Administrativa.

Dictamen técnico

Subdirector (a)
Administrativo

Recibe el dictamen técnico

Elabora la justificacién del
servicio de arrendamiento y
solicita firma a Sefiora Defensora

Constancia de
justificacion de
arrendamiento

Solicita la emision de la
constancia de carencia de bienes
inmuebles al drea de Inventario.
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Unidad de Inventarios 10 Extiende la constancia de carencia Constancia de
de bienes inmuebles y entrega carencia de bien
inmueble
Subdirector (a) 11 Recibe la constancia de carencia
Administrativo de bienes inmuebles
12 Solicita la emision del Dictamen
Presupuestario
Encargado de 13 Emite el dictamen presupuestario Dictamen
Presupuesto y entrega presupuestario
Subdirector (a) 14 Recibe el dictamen presupuestario
Administrativo
15 Solicita la emision del dictamen Oficio
juridico
Asesoria Juridica de 16 Emite el dictamen Juridico Dictamen Juridico
Despacho Superior
Subdirector (a) 17 Recibe el dictamen juridico
Administrativo
18 Elabora borrador de resolucion de Borrador de
adjudicacién resolucion
Elabora el borrador de minuta de | Borrador de minuta
contrato
Elabora el borrador del oficio para Borrador de oficio
envio a la Secretaria General de la
Presidencia para solicitar
delegacion
Envia a Despacho Superior los
documentos que anteceden y el
respectivo  expediente  para
revision de Asesora Juridica
Asesoria Juridica de 19 En caso de existir correcciones
Despacho Superior devuelve para su correccion
Subdirector (a) 20 Procede a corregir y traslada la
Administrativo resolucién de adjudicacion para
firma a Despacho Superior y
demés documentos
21 Traslada para su publicacion
Encargada (o) de
Adguisiciones 22 Crea concurso en el sistema de
Guatecompras.
Subdirector (a) 23 Revisa la publicacion en el NOG impreso
Administrativo Sistema de Guatecompras Yy
publica, generando NOG
Manual de normas, procesos y procedimientos de la

Direccion Administrativa Financiera

177




Encargada (o) de 24 Adjudicacion del arrendante y
Adgquisiciones finalizacién del concurso en el
sistema de Guatecompras.
Subdirector (a) 25 Solicita la emision de la Oficio
Administrativo constancia de  disponibilidad
presupuestaria
Encargado (a) de 26 Emite el CDP Constancia de
Presupuesto Disponibilidad
Presupuestaria
Subdirector (a) 27 Enumera 'y escanea cada
Administrativo expediente y Grabaen CD
28 Presenta en SGP los expedientes
para solicitar la Delegacion de
firma para suscribir contrato
Secretaria General de 29 En caso de existir correcciones Providencia
la Presidencia de la devuelve expediente
Republica —SGP-
30 Autoriza delegacion de firma para Resolucion
suscribir contrato
Fin del procedimiento
Manual de normas, procesos y procedimientos de la

Direccion Administrativa Financiera

178




Flujograma del procedimiento

LUJOGRAMA CONFORMACION

Fi
DE EXPEDIENTE PARA SOLICITUD DE DELEGACION DE FIRMA DE CONTRATO

Sub Director (a)

Administrativo (2) Delegada Regional Encargado (a) Inventarios Encargado (a) Presupuesto Asesoria Juridica de Despacho Superior
Inicio
Solicita a Delegada
y/o Encargada para que requiera Solicita a

a arrendante la documentacion
para el
respectivo contrato

Recibe la
documentacién y revisa
si esta completo y correcto

Esta completo y correcto?

arrendante la documentacion
para el respectivo contrato

Emite el dictamen

sl
Elabora la
solicitud de compra de bienes
y servicios
y se conforma el expediente
Elabora la

justificacion del servicio de
arrendamiento y solicita firma a
Defensora

técnico

Solicita la emision
de la constancia de carencia de
bienes inmuebles

EXtiende la
constancia de carencia de bienes

Solicita la emision
del Dictamen Presupuestario

inmuebles

Emite el dictamen

Solicita la emision
del dictamen juridico

presupuestario

Emite el dictamen

Juridico
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Sub Diretor (a)
Administrativo (a)

LUJOGRAMA CONFORMACION

DE EXPEDIENTE PARA SOLICITUD DE DELEGACION DE FIRMA DE CONTRATO

Asesoria Juridica de Despacho Superior

Encargado (a) de Adquisiciones

Encargado de Presupuesto

Secretaria General de la Presidencia

Elabora
borrador de resolucién de
adjudicacion

l

Elabora

el borrador de minuta de contrato

|

Elabora
el borrador del oficio para envio

de firma

/éevlsa borrador
la 1a SGP para solicitar delegacion|

de resolucion de'
g

Imprime
resolucion de adjudicacion para
firma a Despacho Superior y
demas documentos

acion, borrador de minuta de
contrato y oficio

Esta correcto?

Crea concurso en el sistema de
Guatecompras

Revisa y publica en el Sistema de |
Guatecompras generando NOG

Adjudicacién de Oferente en el
Sistema

l

Solicita la emisién
de la constancia de
disponibilidad presupuestaria

[

mediante

resolucion

Folea y escanea cada
expediente Graba en CD

Emite el CDP

Presenta en SGP los
expedientes para solicitar la
Delegacion de firma para

suscribir contrato

Esta correcto?

sI
v

Autoriza delegacion
de firma para suscribir contrato

FIN
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Descripcion  del
Administrativo de Arrendamiento.

procedimiento para

la Suscripcion y aprobacion del

Puesto N(.)' _De Descripcidn de la actividad Documento aplicado
actividad
Subdirector (a) 1 Suscribe contrato y solicita a Contrato
Administrativo arrendante para firmar y adquirir administrativo
la fianza de cumplimiento de
contrato
Arrendante 2 Firma contrato y compra la Contrato
respectiva fianza administrativo y
fianza
3 Entrega el contrato administrativo
firmado acompafiado de la fianza
y la certificacion de autenticidad
Subdirector (a) 4 Elabora borrador de oficio para
Administrativo solicitar la aprobacion de contrato
5 Adjunta al expediente el oficio y
contrato administrativo
Despacho Superior 6 Firma el contrato administrativo y Contrato
el oficio y devuelve junto con el Administrativo y
expediente Oficio
Subdirector (a) 7 Enumera y  escanea  los
Administrativo documentos (oficio y contrato) de
cada expediente, Graba en CD
8 Presenta el contrato con su
expediente para solicitar la
aprobacion del contrato
Secretaria General de 9 En caso de existir correcciones Acuerdo
la Presidencia de la requiere que se solventen las administrativo de
Republica correcciones del contrato o la aprobacion.
fianza, inmediatamente.
10 Aprueba el contrato
administrativo
11 Notifica la aprobacion del
contrato
Subdirector (a) 12 Recibe y traslada para su
Administrativo publicacién en el sistema
Encargada (o) de 13 Escanea y publica en el sistema de | Dentro de los 5 dias

Adquisiciones Guatecompras copia de los | habiles siguientes de
documentos: contrato | la fecha del
administrativo, acuerdo | instrumento con el
administrativo de aprobacion, | cual se apruebe el
fianza de cumplimiento de | contrato
contrato, certificacion de
autenticidad de la fianza y CDP
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14

Imprime y adjunta constancia de
publicaciobn de contrato en
Guatecompras, en el expediente

15

Devuelve el expediente

Subdirector (a)
Administrativo

16

Escanea y envia en la pagina de la
Contraloria General de Cuentas
copia de los documentos: acuerdo
administrativo de aprobacion,
contrato administrativo y
certificacion de autenticidad de la
fianza.

En un plazo que no
exceda los 30 dias
calendario contados a
partir de su
aprobacion

Contraloria General
de Cuentas

17

Recibe y valida contrato
administrativo de arrendamiento

Subdirector (a)
Administrativo

18

Imprime y adjunta constancia de
recepcion de contrato

19

Traslada constancia para su
publicacion

Encargada (o) de
Adquisiciones

20

Recibe y publica en sistema de
Guatecompras la constancia de
recepcion de contrato

21

Imprime y adjunta constancia de
publicacion y devuelve

Subdirector (a)
Administrativo

22

Archiva expediente

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA SUSCRIPCION

Y APROBACION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ARRENDAMIENTO

Sub Director (a)
Administrativo (a)

Arrendante

Despacho Superior

Secretaria General de la Presidencia

Encargada de Adquisiciones

Inicio

Suscribe contrato

Firma contrato y
compra la respectiva fianza

Elabora borrador de

oficio para solicitar la on de
contrato

Adjunta al
expediente el oficio y contrato
administrativo

Firma el contrato

¥ contrato)
de cada expediente, Graba en CD

Folea y escanea los documentos (oficio

y el oficio y devuelve
junto con el expediente

Presenta el contrato con su expediente
para solcitar la
aprobacion del contrato

Esta correcto?

Recibe y traslada

para su publicacion en el sistema

Aprueba el contrato
administrativo

\_/\

|

Notifica la

aprobacion del contrato

Escanea y publica
en el sistema de Guatecompras copia
de los documentos: contrato
acuerdo

Escanea y envia en
la pagina de la Contraloria General de
Cuentas

de aprobacion,
fianza de cumplimiento de contrato,
certiicacion de autenticidad de la fianza
yCDP

l

Imprime y adjunta constancia de
recepcion de contrato

publica en sistema

Archiva expediente

de Guatecompras |a constancia de
recepcion de contrato

Imprime y adjunta
constancia de publicacion y devuelve

FIN

\/_\
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5.3.4 Arrendamiento de Bien Inmueble por medio de acta

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

Area de Sub direccién Administrativa 02 1/9

Definicion general

Arrendamiento de bien inmueble por medio de acta

Objetivo del procedimiento

Establecer la normativa y procedimiento a seguir para la contratacion del servicio de
arrendamiento de bien inmueble para el funcionamiento de las oficinas de la Defensoria
de la Mujer Indigena, asi como para el parqueo de vehiculos. Inicia y Finaliza: Sub
direccion Administrativa.

Base legal

e)
f)

9)
h)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucion Ndmero 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del
Estado, Normas para uso del sistema de informacién de contrataciones y
adquisiciones del Estado Guatecompras.

Normas Internas

La adquisicidn del servicio de arrendamiento y/o parqueo de vehiculos se debe
incluir en el Plan Anual de Compras de cada ejercicio fiscal

La adquisicion del arrendamiento de bienes inmuebles asi como el parqueo de
vehiculos, se determinara de conformidad con el articulo 50 de la Ley y el articulo
42 Bis. del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

El Dictamen técnico, que avala que las condiciones fisicas del bien inmueble para
el funcionamiento de las oficinas regionales, sera otorgado por las delegadas
Regionales y con el visto bueno de la Directora Ejecutiva.

Las Delegadas y/o Encargadas son las responsables de evaluar y negociar con el
arrendante si se continla con el servicio de arrendamiento y si es con el mismo
costo.

Para el cambio de bien inmueble para el funcionamiento de oficinas es necesario
buscar por lo menos 3 opciones que retinan las condiciones necesarias y la opcion
que se considere conveniente para el funcionamiento de las oficinas y con un costo
econdmico, se debe solicitar autorizacion a la maxima autoridad.

Las Delegadas y/o Encargadas deben solicitar a la Maxima Autoridad si se autoriza
el incremento del costo del arrendamiento en caso de ser requerido un aumento por
parte del arrendante.

La maxima autoridad es quien autoriza si se da un incremento en el costo de
arrendamiento, asi también si se autoriza el cambio de bien inmueble.
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8. Sub direccion administrativa solicita a Delegadas y/o Encargadas la evaluacion y/o
analisis si se continda arrendando el mismo bien inmueble para el siguiente
ejercicio fiscal.

9. La maxima autoridad es quien autoriza si se da un incremento en el costo de
arrendamiento para parqueo de vehiculos, asi también si se cambia de parqueo de
vehiculos.

10. Para el cambio parqueo de vehiculos es necesario buscar por lo menos 3 opciones
que redinan las condiciones necesarias y con un costo econémico, se debe solicitar
autorizacion a la méxima autoridad.

11. Para la contratacion de espacio para parqueo de vehiculos, el acta puede ser por
arrendamiento o sub arrendamiento, considerando la complejidad para ubicar un
espacio para parqueo asi como el cumplimiento de requisitos para la negociacion.

12. El procedimiento de arrendamiento de Bien Inmueble y parqueo de vehiculos, se
subdivide en:

o Conformacién de expediente previo a suscripcion de acta administrativa de
arrendamiento de bien inmueble
o Suscripcion de acta Administrativa de Arrendamiento de bien inmueble
o Conformacion de expediente previo a suscripcion de acta administrativa para
parqueo de vehiculos
o Suscripcion de acta Administrativa para parqueo de vehiculos
Descripcion
El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de contratacion y elaboracion
de acta administrativa de arrendamiento de bien inmueble y parqueo de vehiculos.

Descripcion del Procedimiento para la Conformacion de expediente para acta
administrativa.

Puesto N?' _De Descripcidn de la actividad Documento aplicado
actividad
Subdirector (a) 1 Solicita a Delegada y/o Encargada Oficio
Administrativo para gque requiera a arrendante la
documentacion para el acta
administrativa: Se adjunta anexo
del listado
Arrendante 2 Envia la documentacion

respectiva

Subdirector (a) 3 Recibe la documentacion y revisa
Administrativo si esta completo y correcto.

En caso de las correcciones se
informa a Delegada y/o Encargada
para que se lo requiera al
arrendante
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4 Elabora la solicitud de compra de | Solicitud de compra
bienes y servicios y se conforma de bienes y/o
el expediente. Se adjunta anexo servicios
del listado
5 Solicita a Delegada Regional la
emisioén del Dictamen Técnico
Delegada y/o 6 Emite el dictamen técnico y envia Dictamen técnico
Encargada Regional a Sub direccién Administrativa.
Subdirector (a) 7 Recibe el dictamen técnico
Administrativo
8 Elabora la justificacion del Constancia de
servicio de arrendamiento y justificacion de
solicita firma a Sefiora Defensora arrendamiento
9 Solicita la emision de la
constancia de carencia de bienes
inmuebles al area de Inventario.
Unidad de Inventarios 10 Extiende la constancia de carencia Constancia de
de bienes inmuebles y entrega carencia de bien
inmueble
Subdirector (a) 11 Recibe la constancia de carencia
Administrativo de bienes inmuebles
12 Solicita la emision del Dictamen
Presupuestario
Encargado de 13 Emite el dictamen presupuestario Dictamen
Presupuesto y entrega presupuestario
Subdirector (a) 14 Recibe el dictamen presupuestario
Administrativo
15 Solicita la emision del dictamen Oficio
juridico
Asesoria Juridica de 16 Emite el dictamen Juridico Dictamen Juridico
Despacho Superior
Subdirector (a) 17 Recibe el dictamen juridico
Administrativo
18 Elabora borrador de resolucién de Borrador de
adjudicacién resolucion
Elabora el borrador de acta Borrador de acta
administrativa administrativa
Envia a Despacho Superior los
documentos que anteceden y el
respectivo expediente para
revision de Asesora Juridica
Asesoria Juridica de 19 En caso de existir correcciones

Despacho Superior

devuelve para su correccion
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Subdirector (a) 20 Procede a corregir y traslada la
Administrativo resolucién de adjudicacion para
firma a Despacho Superior y
demés documentos
21 Traslada para su publicacion
22 Crea concurso en el sistema de
Guatecompras.
Subdirector (a) 23 Revisa la publicacion en el NOG impreso
Administrativo Sistema de Guatecompras
publica, generando NOG
Encargada (o) de 24 Adjudicacién del arrendante y
Adquisiciones finalizacion del concurso en el
sistema de Guatecompras.
Subdirector (a) 25 Solicita la emision de Oficio
Administrativo constancia de  disponibilidad
presupuestaria
Encargado (a) de 26 Emite el CDP Constancia de
Presupuesto Disponibilidad
Presupuestaria
Subdirector (a) 27 Recibn_a CDP vy adjunta
expediente.

Administrativo

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA CONFORMACION
DE EXPEDIENTE PARA ACTA ADMINISTRATIVA

Sub Director ()
Administrativo (a)

Delegada Regional

Encargado (a) Inventarios

Encargado (a) Presupuesto

Asesoria Juridica de Despacho Superior

Inicio

Solicita a Delegada
y/o Encargada para que requiera
a arrendante la documentacion
para el acta administrativa

Solicita a
arrendante la documentacion
para el respectivo contrato

Recibe la
documentacion y revisa
si esta completo y correcto

Esta completo y correcto?

St

Efabora la
solicitud de compra de bienes
y servicios

y se conforma el expediente

Emite el dictamen
técnico

Elabora la
Justificacién del servicio de
arrendamiento y solicita firma a
Sefiora Defensora

Solicita la emision
de la constancia de carencia de
bienes inmuebles

EXtiende la
constancia de carencia de bienes

Solicita la emision

inmuebles

del Dictamen Presupuestario

Emite el dictamen

Solicita la emision

) presupuestario

del dictamen juridico

Emite el dictamen
Juridico
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FLUJOGRAMA CONFORMACION
DE EXPEDIENTE PARA ACTA ADMINISTRATIVA

Sub Director (a)
Administrativo (a)

Asesoria Juridica de Despacho Superior Encargado (a) de Adquisiciones

Encargado de Presupuesto

Elabora

borrador de resolucionde [«
adjudicacion

l

Elabora

/éewsa borrador de resolucion de

el borrador de Acta
Administrativa

Imprime
resolucion de adjudicacion para
firma a Despacho Superior y

adjudicacidn, borrador de minuta de
\ contrato y oficio

Sl Esta correcto? NO:

demds documentos

Crea concurso en el sistema de

Guatecompras

!

Revisa y publica en el Sistema de
Guatecompras generando NOG

Adjudicacion de Oferente en el
»| Sistema Guat ras mediante

resolucion

l

Solicita la emisién
de la constancia de
disponibilidad presupuestaria

|

Recibe CDP y adjunta a

Emite el CDP

expediente

FIN
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Descripcion del acta Administrativa de

Arrendamiento.

procedimiento para la Suscripcion del

Puesto

No. De
actividad

Descripcion de la actividad

Documento aplicado

Subdirector (a)
Administrativo

1

Suscribe el acta administrativa y
solicita a arrendante para firmar y
adquirir la fianza de cumplimiento

Acta administrativa

Arrendante

Firma acta administrativa vy
compra la respectiva fianza

Acta administrativa y
fianza

Entrega el acta administrativa
firmado acompafiado de la fianza
y la certificacion de autenticidad

Subdirector (a)
Administrativo

Traslada el expediente con acta
para firma a Despacho para firma
de Sefiora Defensora

Despacho Superior

Firma el acta administrativa y
devuelve junto con el expediente

Acta administrativa

Subdirector (a)
Administrativo

Recibe y traslada para su
publicacién en el sistema de
Guatecompras

Encargada (o) de
Adquisiciones

Escanea y publica en el sistema de
Guatecompras copia de los
documentos: acta administrativa,
fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de
autenticidad de la fianza y CDP

Imprime constancia de
publicaciéon de acta generado de
Guatecompras y adjunta en el
expediente

Devuelve el expediente

Subdirector (a)
Administrativo

10

Recibe expediente y archiva
expediente

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA SUSCRIPCION
ACTA ADMINISTRATIVA DE ARRENDAMIENTO

Sub Director (a) . -
Administrativo (a) Arrendante Despacho Superior Encargada de Adquisiciones
Inicio
v
Suscribe Acta Administrativa FirmaActay

compra la respectiva fianza

Y

Adjunta al expediente el acta
firmada con su respectiva fianza

h

Revisa y fraslada

Firma Acta y devuelve con todo
¢l expediente

Publica en Guatecompras: acta
administrativa, fianza,

certificacion de fianza y CDP.
Imprime constancia de
publicacion
Recive y archiva expediente |«
y
FIN
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Descripcion del Procedimiento para la Conformacion de expediente y suscripcion de acta
administrativa para parqueo de vehiculos.

Puesto

No. De
actividad

Descripcion de la actividad

Documento aplicado

Subdirector (a)
Administrativo

1

Solicita a arrendante de parqueo la
documentacion para el acta
administrativa: Se adjunta anexo
del listado

Oficio

Arrendante

Envia la documentacion

respectiva

Subdirector (a)
Administrativo

Recibe la documentacion y revisa
si esta completo y correcto.

En caso de las correcciones se
solicita ~a  arrendante las
correcciones correspondientes

Elabora la solicitud de compra de
bienes y servicios y se conforma
el expediente. Se adjunta anexo
del listado

Solicitud de compra
de bienes y/o
servicios

Elabora la justificacion del
servicio de arrendamiento y
solicita firma a Sefiora Defensora

Constancia de
justificacion de
arrendamiento

18

Elabora borrador de resolucion de
adjudicacién
de acta

Elabora el borrador

administrativa

Envia a Despacho Superior los
documentos que anteceden y el
respectivo  expediente  para
revision de Asesora Juridica

Borrador de
resolucion

Borrador de acta
administrativa

Asesoria Juridica de
Despacho Superior

19

En caso de existir correcciones
devuelve para su correccion

Subdirector (a)
Administrativo

20

Procede a corregir y traslada la
resolucion de adjudicacion para
firma a Despacho Superior y
demés documentos

Traslada para su publicacién

22

Crea concurso en el sistema de
Guatecompras.

Subdirector (a)
Administrativo

23

Revisa la publicacion en el
Sistema de Guatecompras vy
publica, generando NOG

NOG impreso
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Encargada (o) de
Adgquisiciones

24

Adjudicacion del arrendante y
finalizacion del concurso en el
sistema de Guatecompras.

Subdirector (a)
Administrativo

25

Solicita la emision de la
constancia de  disponibilidad
presupuestaria

Oficio

Encargado (a) de
Presupuesto

26

Emite el CDP

Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria

Subdirector (a)
Administrativo

27

Recibe CDP y adjunta al
expediente.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA CONFORMACION .
DE EXPEDIENTE PARA ACTA ADMINISTRATIVA PARA PARQUEO DE VEHICULOS
Sub Director (a)

Administrativo (a) Amendante Seriora Defensora Asesoria Juridica de Despacho Superior Encargada de Adquisiciones Encargado de Presupuesto

Solicita al amrendante de

arqueo la documentacion para A

parg p Envia documentacion respectiva
el acta administrativa

Recibe la
documentacion y revisa
siest completo y correcto

Esta completo y correcto?

solicitud de compra de bienes|
y sevicios
y se conforma el expediente

Elabora la
justificacion del servicio de
arrendamiento y solicita firma a
Sefiora Defensora

Firma
justificacion del servicio de
arrendamiento y solicitud de
compra de bienes y servicios

!

Elabora borrador de resolucion de
Adjudicacion y Acta Administrativa

Revisa borradores

Revisa expediente Fima e
P Resolucion de adjudicacion &

Esta correcto?

Crea concurso en el sistema
Guatecompras

Publica concurso en el sistema
Guatecompras

Adjudica y finaliza concurso

v

T
Solicita Emision CDP

Fin del procedimiento
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Descripcion del Procedimiento para la suscripcion de acta administrativa para parqueo de
vehiculos.

Puesto

No. De
actividad

Descripcidn de la actividad

Documento aplicado

Subdirector (a)
Administrativo

1

Suscribe el acta administrativa y
solicita a arrendante de parqueo
para firmar y adquirir la fianza de
cumplimiento

Acta administrativa

Arrendante

Firma acta administrativa y
compra la respectiva fianza

Acta administrativa y
fianza

Entrega el acta administrativa
firmado acompafiado de la fianza
y la certificacion de autenticidad

Subdirector (a)
Administrativo

Traslada el expediente con acta
para firma de Sefiora Defensora

Despacho Superior

Firma el acta administrativa y
devuelve junto con el expediente

Acta administrativa

Subdirector (a)
Administrativo

Recibe y traslada para su
publicacién en el sistema de
Guatecompras

Encargada (o) de
Adquisiciones

Escanea y publica en el sistema de
Guatecompras copia de los
documentos: acta administrativa,
fianza de cumplimiento de
contrato, certificacion de
autenticidad de la fianza y CDP

Imprime constancia de
publicacién de acta generado de
Guatecompras y adjunta en el
expediente

Devuelve el expediente

Subdirector (a)
Administrativo

10

Recibe expediente y archiva
expediente

Fin del procedimiento

Manual de normas, procesos y procedimientos de la

Direccion Administrativa Financiera

195




Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA SUSCRIPCION
ACTA ADMINISTRATIVA DE ARRENDAMIENTO

Sub Director (a) . .
Administrativo (a) Arrendante Despacho Superior Encargada de Adquisiciones
Inicio
v
Suscribe Acta Administrativa FirmaActay

compra la respectiva fianza

Y

Adjunta al expediente el acta .|Firma Acta y devuelve con todo
firmada con su respectiva fianza el expediente
Revisa y fraslada <

Publica en Guatecompras: acta
administrativa, fianza,
» certificacion de fianza y COP.

Imprime constancia de
publicacion
Recive y archiva expediente (¢
y
FIN
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5.4 Paqo v liguidacion de Dietas a la Junta Coordinadora

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Area de adquisiciones (Sub Direccion Administrativa) 01 1/3

Definicion general

Pago y Liquidacion de Dietas a la Junta Coordinadora

Objetivo

Establecer los pasos para el correcto tramite de pago y liquidacion de dietas para cumplir
con un adecuado procedimiento; ademas de servir como un instrumento Util para guiar en
el registro de las operaciones, la calidad de la informacion y el control interno de las
retribuciones fijadas a los miembros de la Junta Coordinadora Inicia: Encargada Unidad
Promocion y Desarrollo Politico y Legal. Finaliza: Tesoreria

Base legal

a) Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto Nimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

c) Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos

d) Acuerdo Gubernativo No. 525-99, Creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas Internas

El expediente que respalda el pago y liquidacién de Dietas, debe estar conformado de la
siguiente manera:
1. Check List actualizado
2. Plan de actividad, firmado y sellado
3. Boleta de revision del plan especifico de la ejecucion de actividades firmado y
sellado
4. Formulario forma 002, firmado y sellado
5. Copia de la convocatoria de sesiones Ordinarias y Extraordinaria
6. Factura razonada, firmado y sellado, por cada sesion y de cada Integrante de Junta
Coordinadora
7. Copia de Acta de la Sesion Realizada
8. Informe de Actividad de la Sesién de Junta Coordinadora.
9. Oficio de solicitud de pago que corresponda.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de pago y liquidacion de
Dietas a la Junta Coordinadora.
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Descripcion del procedimiento

Puesto a(I:\'l?\}iIg; d Descripcion de la actividad D;J;:Jig%rgo
Encargado (a) de 1 Recibe el expediente y crea el
adquisiciones) compromiso 'y  Devengado
simultaneo.
Traslada a la Subdirector (a)
Administrativa
Subdirector (a) 2 Revisa y aprueba
Administrativa Si estda conforme, continua
siguiente paso
No esta conforme, sefala
correcciones 'y devuelve; se
repite desde paso anterior
Encargado (a) de 3 Crea el CUR de compromiso
Presupuesto
Traslada al Director (a)
Administrativa Financiera
Director (a) 4 Revisa y aprueba
Administrativo Si estd conforme, continua
Financiero siguiente paso
No estd conforme, sefiala
correcciones 'y devuelve; se
repite desde paso anterior
Traslada al &rea de Tesoreria
para pago
Encargado (a) de 5 Recibe y gestiona el debido pago
Tesoreria
Traslada al Encargado (a) de
Contabilidad
Encargado (a) de 6 Recibe y archiva el expediente
Contabilidad
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA DE PAGO Y LIQUIDACION DE DIETAS A LA JUNTA COORDINADORA

Encargado (a) de Subdirector (a) Encargado de A(li)li:iencits(;:'a(::iillo Encargado (a) de Encargado de
adquisiciones Administrativo Presupuesto Financiero Tesoreria Contabilidad
Inicio
Recibe el
expediente, Crea el CUR
crea e_I L1y de Recibe y
compromiso y compromiso y gestiona el )
fievengado traslada al debido pago y AfCh_Wa
simultineo y Director (a) traslada al \expediente
traslada al Administrativ Encargado de v
Subdirector (a) o Financiero. Contabilidad.
administrativo
\4
Fin
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6. Almacén

6.1 Ingresos al Almacén

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

ALMACEN 02 1/4

Nombre del procedimiento

Ingreso de bienes, materiales y suministros al Almacén.

Objetivo del procedimiento

Establecer las normas y los pasos a seguir para el registro correcto del ingreso de los bienes,
materiales y suministros al area de Almacén, requeridos por las diferentes unidades de la
Defensoria de la Mujer Indigena garantizando con ello una correcta administracion de
estos a largo plazo. Inicia: Unidad compradora. Finaliza: Encargada del Almacén.

Base legal

a. Acuerdo Gubernativo 525-99 Creacidn de la Defensoria de la Mujer Indigena.

b. Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

c. Circular 200, Inspeccién General de Hacienda

Normas internas

1. La comunicacion fluida y oportuna entre las areas involucradas para una
adquisicion de bienes, materiales y suministros con celeridad, transparencia y
oportunidad; en especial por la descripcion de los productos en las facturas, para
evitar errores y discrepancias en el registro de ingreso al Almacén.

2. Lapersonaencargada del Almaceén, se refiere a la persona nombrada o quien ocupe
el puesto oficial.

3. Toda compra de Bienes, materiales y suministros deben ser entregados en el area
de Almacén, con el acompafiamiento de la responsable de la Unidad de compras
y/o encargado de informética cuando la adquisicion lo amerite.

4. Informar a la Sub direccion Administrativa cuando sea necesario de abastecer la
unidad de almacén de los materiales y suministros, tomando en cuenta el stock de
los mismos al dia de la solicitud, para satisfacer los requerimientos
correspondientes.

5. Launidad compradora previo a la llegada de los suministros, materiales y/o equipos
informara a la Encargada de Almacén indicando el dia para la recepcion del bien,
material y/o suministro adquirido.

6. Es responsabilidad de todas las Direcciones, Unidades de oficina Central cuando
corresponda, presentar en un lapso no mayor de 3 dias habiles de emitida la
factura, el expediente que ampare la compra de suministros, materiales y/o bienes
el cual debera de contener la documentacion siguiente: solicitud de compra de
bienes y servicios con sus respectivas firmas y sellos; factura original debidamente
razonada y con sus respectivas firmas y sellos; cotizacion (cuando el caso lo
amerite); requisicion de suministros (cuando el caso lo amerite); otra
documentacion que aporte informacion al expediente, para asi proceder al ingreso
respectivo a Almacén.

7. Esresponsabilidad de la Encargada de Almacén darles ingreso a las donaciones de
materiales y suministros y equipo, a la Unidad de Almacén, siempre y cuando se le
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10.

11.

12.

notifique y que se cuente con la documentacion respectiva que establece el
procedimiento especifico.

El expediente de compra de bienes, materiales y suministros, se integraré con los
siguientes documentos:

Solicitud de Compras de Bienes y Servicios con las respectivas firmas.

Factura original debidamente razonada, con las respectivas firmas.

Requisicion de suministros (cuando el caso lo amerite)

Cotizacion (cuando el caso lo amerite)

Orden de compra (cuando el caso lo amerite)

Otra documentacidn que aporte informacion al expediente

Al momento de elaborar la Tarjeta para control de Almacén, se establece que si el
monto de la factura por suministros y materiales es mayor a cien quetzales
(Q.100.00) se elaboraré la constancia de ingreso a almacén, se excepttan los bienes
fungibles; si el monto es menor a lo indicado, Unicamente se procedera a indicar
que es bodega de paso.

El ingreso de productos se hard de acuerdo con lo que se indica en la factura, la
cual debera coincidir con lo descrito en el expediente, segln solicitud de la unidad
de compras.

Si la compra corresponde a renglones del Grupo 300, se requiere la presencia del
Encargado de Inventarios, al momento de la recepcion.

Si la compra corresponde a bienes tecnolédgicos se requiere la presencia del
encargado de informatica, para la validacion que los productos corresponden a lo
solicitado.

Descripcion del procedimiento

Puesto / No. De L . Doc_;umento
h Descripcion de la actividad Aplicado y/o
responsable | actividad .
Tiempo
Unidad 1 Informa a la persona responsable del Almacén,
compradora sobre la proxima recepcion del bien, material y/o
suministro para coordinar la recepcion.
2 Notifica al proveedor, el dia que debe entregar
los bienes, materiales y/o suministros requeridos
Proveedor 3 Emite la factura y entrega los materiales,
suministros y bienes al Almacén en la fecha
indicada, al encargado (a) de Adquisiciones.
Unidad 4 Conjuntamente reciben lo adquirido y confrontan
compradora y la informacion contenida en el expediente
Encargado (a) original;
de Almacén
Si el expediente coincide con lo referido en la
factura, continla el siguiente paso.
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Algun dato no coincide con lo detallado en la
factura contra lo solicitado, se devolverd la
factura al proveedor, se repite el paso

Encargado (a) 5
de Almacén Efectua el registro en la Tarjeta para control de

almaceén

6

Elabora la constancia de ingreso a Almacén y a

Inventario;

Si son materiales y suministros, firma, continta

paso 7.
Subdirector (a) 7 Revisa la constancia de ingreso a Almacén y a
Administrativo Inventario,

Si todo estd correcto, aprueba mediante firma,

continlia paso 8

Si contiene errores, requiere la correccion, se

repite desde paso anterior
Encargado (a) 8 Recibe la constancia debidamente firmada y
de Almacén sellada y procede a entregar mediante el

formulario de entrega de suministros los

materiales, suministros o bienes (segln lo que

corresponde) a la Unidad solicitante.

Traslada el expediente a la unidad de compras

Conserva la copia celeste de la Forma 1H.

Unidad 9 Procede a recibir de Almacén los materiales, | Formulario de
Solicitante suministros o bienes solicitados. entrega de
suministros.

Encargado (a) 10 Conserva copia del expediente incluyendo las
de Almacén copias del formulario 1H que correspondan y

archiva.

Fin del procedimiento
Manual de normas, procesos y procedimientos de la

Direccion Administrativa Financiera

202




Flujograma del procedimiento

para trdmite de pago
correspondiente

v

Fin

Unidad Proveedor Encargado (a) Subdirector Encargado
Compradora de Almacén | (a)Administrativa (@)
Inventarios
Informa a Almacén
sobre la recepcion de
bien, material o
suministro
_ _ Emite factura,
Rer_‘nlte expedlentg ala entrega los Recibe expediente
Unidad de almacén materiales, N original y verifica
suministros v hienes si esta completo
Recibe
y revisa
Si estd completo,
efectia ingreso a
tarjeta para el
control de almacén
Se elabora
constancia de Recibe
ingreso a a_lmacen y y revisa
a inventarios y se
traslada
Si  estd correcto
firma y devuelve la
constancia a
almacén
Recibe y entrega
mediante formulario, |
si requiere codigo de |
inventario se
trasladara
Recibe
expediente  con
| los formularios y
codifica el bien
Procede a la
recepcion de almacén
los materiales, bienes
y/o suministros
Entrega  expediente
completo con
constancia  original
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6.2 Eqgresos del almacén

Nombre del proceso o area a la que pertenece Versién | Pagina

ALMACEN 02 1/4

Definicion general

Egreso o despacho de bienes, materiales y suministros

Objetivo del procedimiento

Establecer normas y cada paso que se ejecuta en el area de Almacén, para las operaciones
de salida o despacho de los bienes, materiales y suministros requeridos por las diferentes
unidades de la Defensoria de la Mujer Indigena para garantizar una correcta administracion
de estos a largo plazo. Inicia: Unidad interesada. Finaliza: Encargada del Almacén.

Base legal

a.
b.

Acuerdo Gubernativo 525-99 Creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena.
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental — SINACIG -

Normas internas

no

La comunicaciéon fluida y oportuna entre las &reas involucradas para un retiro de
bienes, materiales y suministros con celeridad, transparencia y oportunidad.
Persona encargada del Almacén, por nombramiento o quien ocupe el cargo oficial
Siglas, acronimos o definiciones: DEMI, Defensoria de la Mujer Indigena; DAF,
Direccion Administrativa Financiera.

La requisicion de suministros y materiales de Almacén debe ser entregado en los
ultimos 15 dias calendarios del mes, se despacharan en los primeros 15 dias del mes.
No podran solicitar materiales y suministros fuera de la fecha establecida en el
presente manual (salvo por alguna emergencia institucional y/o actividad
imprevista, autorizada por la Sub-direccion Administrativa y/o Director(a)
Administrativo Financiero.

Se exceptuan de lo anterior, los insumos adquiridos por las Direcciones, Unidades
de Oficina Central de DEMI a través de compras directas para las actividades
programadas, ya que estos son utilizados de forma inmediata.

Actualizar semanalmente las tarjetas kardex de forma electrénica (formato excel),
en unidades y en valores conforme al sistema de evaluacion de inventarios por el
método PEPS (EI primer ingreso es a su vez la primera salida) y el listado de
materiales y suministros. Las tarjetas kardex autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas seran impresas cuando se haya completado el folio con la informacion
necesaria, en caso de los insumos que carecen de un movimiento constante, la
impresion de las tarjetas kardex se realizara de forma anual con el fin de no agotar
los folios disponibles.

La Sub-direccion Administrativa, podra nombrar a una persona de su Unidad para
acompariar en la realizacion del inventario general que se efectie en el almacén de
forma trimestral.

Trimestralmente, se debera realizar inventario fisico general durante la ultima
semana del mes, en tal periodo no se deberan realizar autorizaciones y despachos de
suministros para evitar discrepancias en el stock y las tarjetas kardex que se
encuentran en almacén, debiendo informar por medio escrito a la Sub-direccion
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dentro de los dos dias habiles de haber finalizado el inventario. (se cerrara el area de
almacén no mas de tres dias).

10. Para el despacho de los materiales o suministros, se dar& un plazo de 1 dia a partir
de la notificacion, a la Unidad Interesada, para el retiro de los insumos, en caso de
incumplimiento de retiro en ese lapso se procederd a anular el pedido por lo que
nuevamente la Unidad podra presentar nuevamente su requisicion dentro del plazo
establecido.

11. En el caso de las Oficinas Regionales, se realizara en el envio del producto por los
medios de transportes de la Institucion.

12. Toda Requisicion de suministros, materiales y equipo de almacén, debe estar
debidamente firmada y sellada por la Unidad Solicitante.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento

Puesto actividad Descripcion de la actividad apll_cado ylo
Tiempo

Unidad 1 Elabora la requisicion de | Formulario de
solicitante suministros,  materiales y | Requisicion de
Equipos de Almacén suministros,
materiales y
equipos.

Encargado (a) 2 Recibe la  solicitud de
de Almacén requisicion

Encargado (a) 3 Consulta la existencia del
de Almacén producto solicitado

Si hay existencia, autoriza la
cantidad apropiada

No hay existencia, fin del
procedimiento

Encargado (a) 4 Recibe las requisiciones de Formulario de
de Almacén Almacén autorizadas por Requisicién de
Subdireccién Administrativa. | suministros,
materiales y equipos
Realiza los despachos de
materiales 'y  suministros | Formulario de
durante los primeros quince | entrega de
(15) dias calendario de cada | suministros

mes, de conformidad al orden
de fechas, con excepcion de los
dias de inventario general o
alguna emergencia
institucional y/o actividad
imprevista.
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Procede a notificar via
telefonica o correo electrénico
a la Unidad Solicitante de la
Sede Central.

Unidad
Solicitante

Recibe y revisa lo solicitado.

Coloca su firma, sello y nombre
de recibido en el formulario de
Entrega de suministros vy
entrega el original a encargada
de Almacén.

Formulario
entrega
suministros

de
de

Encargado (a)
de Almacén

Procede a actualizar el archivo
digital de las tarjetas Kardex
(formato Excel) de forma
semanal, posterior del 15 de
cada mes como ultima fecha de
entrega de suministros, con la
finalidad de descargar los
suministros entregados a las
Unidades para que los saldos de
las Tarjetas Kardex coincidan
con las existencias fisicas
existentes en la Unidad de
Almacén y asi mantener al dia
los saldos correspondientes.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

Unidad solicitante Subdirector (a) Encargado (a) de
Administrativa Almacén
Inicio
Elabora requisicion
de suministros, » Recibe la requisicion
materiales y quipos g firmada y sellada
de almacén
Recibe las

requisiciones

P | autorizadas por la
Subdireccion
Administrativa
Realiza los
despachos durante
los primeros 15 dias
calendario
Notifica via
Recibe P teléfono o correo
y revisa - electrénico para el
despacho de
materiales
Si estd correcto,
firma, sella en el
formulario de
entrega de
suministros
> Procede a actualizar

el archivo digital
Kardex

v

Fin
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6.3 Baja de materiales y suministros del Almacén

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina

Almacén 02

1/3

Definicion general

Baja de materiales y suministros

Objetivo del procedimiento

Establecer normas y cada uno de los pasos que se ejecutan en el area de Almacén, para las
operaciones de baja de los materiales y suministros, que son elegidos por diferentes causas,
para ser retirados del almacén. Inicia y finaliza: Persona encargada del almacén.

Base legal

a. Acuerdo Gubernativo 525-99 Creacion de la Defensoria de la Mujer Ind
b. Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental — SINACIG -

igena.

Normas Internas

1. Lacomunicacion fluida y oportuna entre las areas involucradas para una

2. Seran elegibles los suministros o materiales en mal estado, vencidos o
atil haya dejado de tener vigencia, con base al Informe de inventario fis
del ejercicio fiscal.

vencerse con dos meses antelacion.

adquisicion

de bienes, materiales y suministros con celeridad, transparencia y oportunidad.

que su vida
ico al cierre

3. Establece los productos elegibles con base al criterio de productos que estan por

Descripcion del Procedimiento

Puesto Ng._De Descripcion de la actividad
actividad

Documento
aplicado

Encargado (a) 1 En el mes de diciembre, realiza la practica de
de Almacén inventario fisico de las existencias del Almacén

2 Elabora el Informe que establece la existencia en
cantidades, valores y caracteristicas propias o
estado fisico;, en el mismo, incluye Ila
clasificacion de los productos y el estado de los
productos en baja. Traslada a la Subdireccion
Administrativa.

Subdirector (a) 3 Revisa y verifica la informacion

Administrativo Si est4 de acuerdo, traslada a la Auditoria Interna
para solicitar opinion y recomendaciones.

No esta de acuerdo, devuelve al Almacen, para
correcciones, se repite desde paso anterior.

Auditor (a) 4 Verifica en forma fisica el inventario que se
Interno solicita dar de baja

5 Elabora el dictamen respectivo, con las
recomendaciones pertinentes para el proceso de
baja.
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Traslada a la Subdireccién Administrativa

Subdirector (a) 6 Conoce, instruye y traslada a la Encargada del
Administrativo Almaceén
Encargado (a) 7 Elabora la propuesta del acta administrativa que Hojas
de Almacén documenta las acciones realizadas y pormenores | movibles de
importantes que transparentan el proceso; actas
traslada a la Subdireccion Administrativa. administrativas
de DEMI.
Subdirector (a) 8 Verifica y analiza el acta correspondiente para
Administrativo firma.
Si esta correcta, traslada a la Auditoria Interna
No estd correcta, devuelve a la encargada de
Almacén para que corrija. Repite desde paso
anterior.
Auditoria 9 Verifica y analiza el Acta administrativa,;
Interna
Si esta de conformidad, aprueba para impresion
en hojas oficiales, traslada a la Encargada de
Almaceén
No estd de conformidad, devuelve para
correcciones, se repite desde paso anterior.
Encargado (a) 10 Recibe, imprime y firma el Acta Administrativa;
de Almacén gestiona firma de la  Subdireccion
Administrativa y de la Auditoria Interna.
Entrega la original a la Subdireccién
Administrativa.
Subdirector (a) 11 Elabora certificacion del Acta Administrativa 'y | Formulario de
Administrativo la requisicion de Almacén de los suministros o | Requisicion de
materiales que se daran de baja; suministros,
materiales y
Traslada a la Encargada del Almacén. equipos
Encargado (a) 12 Procede a realizar el despacho respectivo. Formulario de
de Almacén entrega de
Se concluye con la baja de los suministros. suministros
Resguarda la Certificacion del Acta respectiva.
Fin del procedimiento
Flujograma del procedimiento
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Encargado (a) de Almacén

Auditor (a) Interno

Subdirector
Administrativo

Iicio

Informa a la
Subdireccion

\Y

Verifica en forma fisica el
inventario que se solicita

Recibe
y revisa

Realiza el despacho

suministros que se daran de
baja

correspondiente

Si estd correcto, lo
traslada a auditoria

intarna

rectior » dar de baja
Administrativa  los
productos por %
vanreree
Si todo esta correcto da su
aval mediante dictamen
respectivo
Elabora acta
administrativa de
conformidad con el |
dictamen, se traslada
a Subdireccién
administrativa
»
>
Recibe y firma el P ‘
acta correspondiente ~
Realiza la requisicion de
p | almacén de los materiales,
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Servicios generales

7.1 Servicios de telecomunicaciones: Asignacion, entrega y uso del servicio

de

telefonia movil (celular)

Nombre del proceso o area a la que pertenece Version Pagina

Sub Direccién Administrativa 01 1/4

Definicion general

Asignacion, entrega y uso del servicio de telefonia movil (celular)

Objetivo del procedimiento

Establecer la normativa y procedimiento a seguir para la solicitud y uso del servicio de
telefonia celular por parte del personal de la Defensoria de la Mujer Indigena, cuyas
funciones requieran comunicacion constante e inmediata con las maximas autoridades, con
los compafieros de trabajo y con las usuarias que requieren servicios que brinda la
Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia: Unidad solicitante. Finaliza: Usuario

solicitante.
Base legal

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto Nimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.

c) Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos

d) Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley de
Contrataciones del Estado

e) Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala  Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

f) Acuerdo ministerial No. 379-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas Manual
de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala, sexta
edicion

Normas Internas

1. La Defensoria de la Mujer Indigena contrata el servicio de telefonia celular para
uso de servidores o empleados publicos y personal autorizado; con la particularidad
que ningun plan podréa ser superior a lo que establece la normativa vigente.

2. La administracion del uso de telefonia se regira con base al contrato suscrito del
servicio con la entidad proveedora y la DEMI.

3. El usuario del servicio no debe excederse de los limites autorizados segun el plan
adquirido y no debe realizar llamadas a nimeros cortos y al exterior del pais, para
evitar cualquier pago extra, la Defensoria no asume ninguna responsabilidad del
costo.

4. Laasignacion del servicio de telefonia y equipo celular al personal autorizado, sera

mediante una resolucion de manera anual, que emite la maxima autoridad, esto en
funcion del puesto o funciones de servidores o empleados publicos y personal
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10.

11.

12.

autorizado con cargo a los renglones 011, de igual manera al 029, y 183, toda vez
se establezca en el contrato administrativo de contratacion.

En caso de pérdida, hurto o robo del equipo celular en cualquier horario y lugar, el
deducible lo paga el usuario del servicio celular en un plazo que no exceda de 15
dias contados a partir de lo sucedido, debiendo para los efectos informar a la
Subdireccion Administrativa o su equivalente (Direccion Administrativa
Financiera), adjuntando copia de la denuncia ante el Ministerio Publico.

Los equipos celulares entregados a la Subdireccion Administrativa por finalizar el
contrato, por estimarse desactualizado o en mal estado, seran devueltos a la entidad
proveedora del servicio, dejando constancia de este acto administrativo por medio
de oficio, o si existiera autorizacion de la Autoridad Superior, podrén conservar el
aparato telefonico. Esto aplica para el personal con cargo a los Renglones 011 y
029y 183.

Los equipos celulares no representan activos para la Defensoria de la Mujer
Indigena, por haberse adquirido a traves de un contrato de servicio de telefonia,
Unicamente se paga el servicio mensual, afectando el renglon de gasto 113 del
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
Al momento de la contratacion o renovacién de contratos con la operadora de
telefonia, los nuevos equipos celulares, seran entregados a la Subdireccion
Administrativa, para que respectivamente sean registrados y entregados por medio
de oficio, en donde se hagan constar las caracteristicas basicas del aparato, el pago
de deducible en caso de robo, perdida, hurto que debe pagar el usuario del servicio.
La aceptacion del uso de telefonia celular de la Defensoria de la Mujer Indigena y
oficio de recepcion del servicio de telefonia celular es el documento mediante el
cual, el usuario del servicio se compromete a la devolucion del equipo celular con
todos sus accesorios en buen estado, sin golpes y/o deterioro, al momento de ser
requerido para su traslado a otro usuario y la reposicién por cualquier perdida, robo
0 extravio debe ser un equipo celular de similares o0 mejores caracteristicas.

La Unidad y/o usuario debe Informar a la subdireccion administrativa o su
equivalente en unidades ejecutoras y dependencias, en forma anticipada, del
vencimiento de los contratos, para que, a su vez, se gestione ante la Unidad de
Adquisiciones o su equivalente para el inicio del proceso que corresponda.

El usuario del servicio debe informar a la sub direccién administrativa de cualquier
inconveniente o falla para se realicen las gestiones ante las operadoras del servicio
celular, por los fallos, dafios o hurto del aparato celular, con el propoésito de
reposicion o para solicitar el servicio técnico al aparato celular.

Devolver el aparato en buen estado y linea telefénica correspondiente con todos
Sus accesorios que cuenten con contrato vigente, al encargado (a) de telefonia
celular, al momento de ser requerido para su traslado a otro puesto de trabajo, ya
que los mismos, son asignados al puesto de acuerdo con Resolucion de la maxima
autoridad.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de Asignacion, entrega y
uso de la telefonia mavil (celular)
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Descripcion del procedimiento

No. De

Puesto actividad

Descripcion de la actividad

Documento
aplicado /
Tiempo

1

Unidad Solicitante

Solicita por escrito al jefe inmediato
y/o su equivalente, el servicio de
telefonia celular y la justificacion de
la necesidad del servicio.

El jefe inmediato analiza y traslada a
la autoridad superior

Despacho Superior

Analiza la solicitud y emite la
Resolucién de Asignacion de los
teléfonos.

a. Si autoriza, firma y traslada a la
Direccién Administrativa 0 su
equivalente en las unidades
ejecutoras;

b. No autoriza,
procedimiento.

fin del

Director (a) 3
Administrativo
Financiero

Recibe autorizacion:
a. Traslada a la Subdireccion
Administrativa

Subdirector (a) 4
Administrativo

Recibe autorizacion y verifica que
esté incorporado en el PAC

Subdirector (a)
Administrativo

Realiza el proceso correspondiente y
gestiona ante la empresa de telefonia
para que se adquiera el servicio

Empresa de
Telefonia

Realiza la entrega de los teléfonos
celulares haciendo constar en
documento como minimo las
caracteristicas 'y el  numero
telefénico.

Entrega el nuevo celular a Ila
Subdireccion Administrativa.

Subdirector (a)
Administrativo

Recibe de conformidad el teléfono
nuevo, realiza los  registros
correspondientes por medio de oficio

Solicita al usuario firmar de recibido
el oficio de entrega de teléfono.
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Usuario solicitante

Firma el oficio de recibido, y recibe
el teléfono y sus accesorios a entera
conformidad.

Fin del procedimiento

Flujograma del procedimiento

Procedimiento y/o instructivo para entrega de teléfono celular

. . . . Direccion Subdireccion Empresa de
Unidad Solicitante Autoridad Superior Administrativa Administrativa Compras Telefonia
ecibe
revisa
Si autoriza, firma Recibe
y fraslada a Rutorizacion
Direccion JJraslada a |
dministrativa, no "Bubdireccion
autoriza fin de Administrativa
procedimiento :
Recibe
autorizacion y
verifica que esteH
incorporado en
RERE Realiza el Realiza la entrega
PIOCESOS . de los telefonos
correspondiente celulares

Firma el oficio de
recibido y recibe
el Telefono a
entera
conformidad

haciendo constar
en documento

Recibe el nuevo
felefono,  realiza
los registros
correspondientes

olicita al usuario
irmar de recibido
oficio  de

Fin
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7.2 Administracion de combustibles

Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version Pagina

Sub direccién Administrativa 02 1/5

Definicion general

Asignacion, registro y uso de cupones de combustible

Objetivo del procedimiento

Establecer la normativa para el registro, control y uso de combustible por medio de
cupones emitidos a nombre de la Defensoria de la Mujer Indigena, para el cumplimiento
de las actividades y comisiones oficiales asignadas tanto en el area metropolitana, asi como
al interior de la Republica. Inicia: Unidad solicitante. Finaliza: Sub direccién
administrativa.

Base legal

a)
b)

c)

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés
Acuerdo Ndmero A-028-202; Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas

Normas Internas

No se podra asignar combustible mediante resolucion, debido a que la Ley lo
prohibe, Unicamente por medio del Formato SC-009 “Solicitud de Combustible”,
debidamente autorizado por Direccion Ejecutiva y de acuerdo a comisiones
oficiales a nivel local y al interior de la republica detallando exactamente el nombre
del lugar donde se llevara a cabo la comision y el motivo para justificar el uso de
cupones de combustible.

La asignacion de cupones de combustible para las comisiones al interior de la
Republica serd de conformidad con los kilémetros a recorrer, para lo cual las
Unidades solicitantes y/o Piloto deben especificar exactamente el nombre de los
lugares donde se llevara a cabo la comision, para evitar la necesidad de adquirir
combustible con factura.

El registro y control de cupones de combustible se lleva en el libro autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.

La asignacion de cupones de combustible para los vehiculos propiedad de la
Defensoria de la Mujer Indigena por ser de 4 cilindros, sera de 32 kms. por galén.
En caso de que se cancela la comision, cuando ya fuere entregado los cupones de
combustible al Piloto y/o Unidad Solicitante, debe devolverse de forma inmediata
los mismos a la Sub direccion administrativa, quién procedera anular los
documentos de respaldo.

El consumo de cupones de combustible sera controlado a traves de la bitacora de
control de vehiculo y combustible, para lo cual el piloto es el responsable de
registrar el correlativo y la cantidad de cupones asignado para el cumplimiento de
la comision y registrando el kilometraje recorrido por cada comision.,
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7. Encaso que los cupones asignados no fueron utilizados en un solo canje, la Unidad
solicitante y/o Piloto de DEMI va ir canjeando conforme se necesita para mantener
combustible en el vehiculo en la comisién y de igual manera ir registrando el
numero y cantidad de cupones en el Formato CV-010 “Bitacora de control de
vehiculo y combustible” y solicitando constancia en la gasolinera.

8. No se podra adquirir combustible con factura y pagado con caja chica, debido a
que se debe hacer uso de los cupones de combustible y para ello se debe describir
exactamente el lugar de la comision para realizar el calculo respectivo de cupones
de combustible.

9. En casos especiales, ya sea por falta de vehiculo o Piloto, la Direccion Ejecutiva
podra autorizar el uso de cupones de combustible a vehiculos particulares para el
cumplimiento de comisiones oficiales, para lo cual la Unidad solicitante debe
justificar mediante oficio, solo para personal 011.

10. Los cupones de combustible seran entregados, Unicamente con solicitud firmada
por la (el) Encargada (0) de Unidad y/o Piloto y debidamente autorizado por la
Directora Ejecutiva.

11. Los cupones de combustible serdn utilizados Unica y exclusivamente para la
realizacion y cumplimiento de actividades o comisiones oficiales de la Defensoria
de la Mujer Indigena.

12. La adquisicion de combustible para los vehiculos de la Defensoria de la Mujer
Indigena, se realizard mediante el sistema de cupones canjeables, los valores
utilizados para dichos cupones son de denominacién cien (100) y cincuenta (50)
quetzales.

13. El piloto debe presentar la constancia o contravale de haber canjeado los cupones
para las comisiones a nivel local, en el mismo dia que le fue entregado los cupones,
para las comisiones al interior, presentar al siguiente dia habil de haber finalizado
la comision.

14. El piloto debe devolver al dia habil siguiente después de finalizada la comision el
(los) cupdn (es) de combustible que no fueron utilizados durante la comision y
proceder a su registro en el libro.

15. En el caso de sustraccion y/o robo de cupones de combustible, la (el) Encargada
(0), deberad informar inmediatamente a la Autoridad Superior y presentar lo
siguiente:

e Informe circunstanciado de los hechos ocurridos
e Acta administrativa donde se suscriben los hechos
e Denuncia presentada ante el Ministerio Pablico

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de asignacion, registro y
uso de cupones de combustible

Descripcion del procedimiento

Documento
No. De Ly - .
Puesto L Descripcion de la actividad aplicado y/o
actividad .
tiempo
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Unidad solicitante
y/o Piloto

Establece exactamente el lugar
donde se llevara a cabo la comisién

Solicita combustible mediante el
Formato SC-009 “Solicitud de
Combustible”, como minimo 2 dias
habiles de anticipacion y previo a
realizar la comision.

Formato SC-
009

Presenta el Formato SC-009
“Solicitud de Combustible”,
debidamente firmado por el (la)
Unidad solicitante y/o Piloto.

Subdirector (a)
Administrativo

Revisa que este completa la
informacion en el Formato SC-009
“Solicitud de Combustible”.

Procede a realizar los céalculos de
conformidad con los kilébmetros a
recorrer, basado en el nombre exacto
del lugar donde se llevara a cabo la
comision

Procede a consignar el total de
cupones de combustible que se
necesita para llevar a cabo la
comision, en el apartado de “Valor
en Quetzales”.

Traslada a Direccion Ejecutiva el
Formato SC-009 “Solicitud de
Combustible”, para la respectiva
autorizacion.

1 dia habil de
anticipacion.

Director (a)
Ejecutivo

Revisa la informacidn consignada en
el Formato SC-009 “Solicitud de
Combustible” y procede a autorizar
el uso de combustible mediante
firma.

Si no esta de acuerdo con el calculo
y asignacion de cupones de
combustible o con la comisién a
realizar, devuelve a Sub direccién
Administrativa para revisar los
kilometros a recorrer o para cancelar
la comision.

10

Si esta de acuerdo, devuelve a Sub
direcciéon Administrativa el Formato
SC-009 “Solicitud de Combustible”
debidamente autorizado mediante
firma para continuar con el proceso.
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Subdirector (a)
Administrativo

11

Informa a Piloto y/o Unidad
Solicitante que no fue autorizada
realizar la comision

12

Si la comision esta autorizada, se
procede a preparar el (los) cupon (es)
de conformidad con la cantidad
autorizada, identificando los
correlativos y se reproduce una copia
previa a su entrega.

13

Entrega el (los) cupon (es) de
combustible a la persona de la
Unidad Solicitante y/o Piloto antes
de realizar la comision.

Cupon de
combustible

Unidad solicitante
y/o Piloto

14

Recibe el (los) cupon (es) de
combustible y procede a firmar la
hoja donde esta la copia de los
mismos, consignando firma, nombre
y fecha de recibido.

15

Canjea el (los) cupon (es) de
combustible en cualquiera de las
Gasolineras del proveedor, de
conformidad con el correlativo.

16

Procede a registrar el numero y
cantidad de cupones en el Formato
CV-010 “Bitacora de control de
vehiculo y combustible, conforme se
utiliza durante la comision.

17

Solicita constancia en la gasolinera
como respaldo de haber canjeado los
cupones.

Comprobante
de canje de
cupones

Subdirector (a)
Administrativo

18

Procede a registrar los cupones de
combustible en el Libro de Registro
y Control de Cupones de
Combustible, detallando la cantidad
y denominacién de los cupones
extendidas, asi como a que persona
le fue entregado, para que vehiculo
se utiliza, el lugar y motivo de la
comision.

Libro de
Registro y
Control de
Cupones de
Combustible

19

Solicita a la persona a quien se
entregd el o los cupones, su
respectiva firma en el libro de
control de combustible, autorizado
por la Contraloria General de
Cuentas.
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20

Se archiva el Formato SC-009
“Solicitud de Combustible” con la
respectiva copia de cupones de
combustible.

Fin del procedimiento

Flujograma del procedimiento
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FLUJOGRAMA CUPONES DE COMBUSTIBLE

Unidad solicitante y/o
Piloto de DEMI

Sub Director (a)
Administrativo (a)

Directora Ejecutiva

Inicio

l

Establece exactamente el lugar donde
se llevara a cabo la comision

l

Solicita combustible mediante
el Formato SC-009 “Solicitud de
Combustible”, como minimo 2 dias
habiles de anticipacion y previo a

realizar la comisid

Presenta el Formato SC-009 “Solicitud de
Combustible”. debidamente
firmado por el (la) Unidad solicitante y/o
Piloto

Revisa que este completa la informacion en

> el Formato SC-009 “Solicitud
de Combustible™.

l

Procede a realizar los célculos de
conformidad con los kilometros a recorrer,

basado en el nombre exacto del lugar donde
se llevard a cabo Ia comision

l

Procede a consignar el total de cupones de
combustible gue se necesita

para llevar a cabo la comision, en el
apartado de “Valor en Quetzales”.

NO

Revisa la informacion consignada en el
Formato SC-009 “Solicitud de
Combustible” y procede a autorizar el uso
de combustible mediante firma.

Recibe el (los) cupén (es) de combustible y
procede a firmar la hoja donde esta la copia

Se procede a preparar el (los) cupon (es)

de los mismos. consignando firma, nombre
y fecha de recibido.

v
Canjea el (los) cupon (es) de combustible,

con la cantidad autorizada, identificando los

a informacion €
correcta?

correlativos y se reproduce una copia -

Solicita constancia en la gasolinera

Se registran los cupones
de combustible en el Libro de Registro y

como respaldo de haber canjeado los

cupones.

Control de Cupones de Combustible, (con

todos los datos solicitados)

v

Solicita a la persona a quien se entregd el
o los cupones, su respectiva
firma en el libro

|

Se archiva el Formato SC-009
“Solicitud de Combustible” con la respectiva
copia de cupones de combustible

autoriza mediante firma para continuar
con el proceso.

Manual de normas, procesos y procedimientos de la

Direccién Administrativa Financiera

m 220




8. Pago de Némina Personal 011, Servicios técnicos y profesionales 029 vy Servicios
Juridicos 183
Nombre del proceso o &rea a la que pertenece Version | Pagina
Direccion Administrativa Financiera 01 1/3

Definicion general

Pago de Nominas

Objetivo

Establecer los pasos para el pago correcto de las néminas del personal permanente 011,
Servicios técnicos y profesionales 029 y Servicios Juridicos 183, instrumento util que sirve
de guia para el cumplimiento del mismo. Inicia: Directora Administrativa Financiera.
Finaliza: Tesoreria y Contabilidad.

Base legal

€)
f)
9)
h)

Decreto NUmero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal dos mil veintitreés.
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo 354-2022, Plan Anual de Salarios y Normas para su
administracion.

Acuerdo Gubernativo No. 525-99, Creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas Internas

La Unidad de Recursos Humanos, responsable de trasladar la néminas de
compromiso debidamente firmado y sellado para su aprobacion en el Sistema de
Contabilidad del Estado para el personal, que prestan sus servicios técnicos y
profesionales 029 y servicios Juridicos 0183.

La Unidad de recursos Humanos, responsable de trasladar la ndmina mensual
debidamente firmados y sellados del personal permanente 011, personal que
prestan sus servicios técnicos y profesionales renglon 029 y los que prestan
servicios juridicos, para la aprobacion en el Sistema de Contabilidad del Estado.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de pago de las ndminas del
personal permanente 011, Personas que prestan sus servicios técnicos y profesionales
renglon 029 y los que prestan servicios juridicos.
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Descripcion del procedimiento para aprobacion de némina de compromiso 029, 183y a
aprobacion de nomina 011, 029 y 183.

Puesto N?' _De Descripcion de la actividad Docqmento
actividad aplicado
Encargado (a) 1 Traslada nébmina de compromiso
Recursos Humanos al  director  Administrativo
Financiero para su aprobacion
Director (a) 2 Recibe y aprueba
Administrativo
Financiero Envia correo informando de la
aprobacién a Encargado (a) de la
Unidad de Recursos Humanos.
Encargado (a) 3 Traslada némina mensual 011,
Recursos Humanos personal, renglon 029
prestadores de servicios técnicos
y profesionales y renglén 183
prestadores de servicios
juridicos.
Al  Director Administrativo
Financiero para su aprobacion.
Director (a) 4 Recibe y aprueba
Administrativo
Financiero Traslada al area de Tesoreria
Encargado (a) de 5 Recibe y gestiona el pago
Tesoreria
Traslada al Encargado (a) de
Contabilidad
Encargado (a) de 6 Recibe y archiva el expediente
Contabilidad
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA DE PAGO DE NOMINAS

Encargado (a) de
Recursos Humanos

Director (a)
Administrativo
Financiero

Encargado (a) de
Tesoreria

Encargado de
contabilidad

Inicio

Traslada ndmina de
compromiso al
Director
Administrativo
Financiero para su
aprobacién

Recibe, aprueba y
envia correo

i

Traslada némina
mensual de personal
011, 029
prestadores de
servicios técnicos
profesionales y 183
prestadores de
servicios juridicos
al Director
Administrativo
Financiero para su
aprobacion

\4

informando de la
aprobacion al
Encargado (a) de

Recursos Humanos.

Recibe, aprueba 'y
traslada al Area de

Tesoreria.

Recibe y gestiona el
pago y traslada al
Encargado de
Contabilidad.

Archiva
expediente

»
L

Fin
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ANEXOS

Formato a utilizar para realizar la programacion indicativa anual.

(Para uso exclusivo de las Direcciones, Unidades y Regionales)
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Formato a utilizar para realizar la programacion indicativa anual institucional.

(Para uso exclusivo de la Unidad de Presupuesto de la D
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Formato a utilizar para realizar la programacion financiera cuatrimestral.

(Para uso exclusivo de las Direcciones, Unidades y Regionales).
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Formato a utilizar para realizar la programacion financiera cuatrimestral.

V.

Administrativa

-7

Ireccion

(Para uso exclusivo de la Unidad de Presupuesto de la D

)
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Formato a utilizar para realizar la programacion indicativa anual

institucional.

V.

(Para uso exclusivo de la Unidad de Tesoreria de la Direccion Administrativa

Financiera)

euabipul 12N © 8P BIOSUSJEA

euabipul 12N © 3P BlIOSUSJEA

euatipU I3 ] 9p BUOSUBJRQ

euabipul salny € ap BI0SUBJEQ (e)osaouruld (R)oArensiuwpy (8)ioj0aia 21053 3p (8)opebieous
Sopijady A saiquon sopijady A saiquon sopijady A saiquon
0g oA opendios ol0qe|3
1B 0av110170S 101
00€ OdNYD V101
00g
002 OdNYO V101
002
00T OdNYD WV10L
00T
0avoN3A3a vsen €SN e TSN OSINOYINOD v esen e TS [JIS)
NOTONIY ¥Od O1SVO 130 VAV 11VL3A NOIDVOIdILSNC NOTON3Y
vioL NOIOVZIMYINO 3 vioL OdIDIINY 30 0dNio
:uoivewesfold ap eysa- _H_ R _H_ 204d pnidjjos ep 8sey
‘ojUBILEIoURUIS 8P dJudnH 7 7 o3y _ 7 IVINEON :onsibay ap odi T

IDHD-dIAN-IVAN-IWIA VWHOS

TVYNOIDNLILSNI TVHLSINIYLYND VHIIONVYNIH VLOND 3d anlioios
VH3IONVNIL VAILVHLSININAY NOIDD3dId
VNIOIANI 43CNIN V1 30 VIJOSNI43d 00-6€¢-9T00ETTT

228

Manual de normas, procesos y procedimientos de la

Direccion Administrativa Financiera



=

10.

11.

12.

13.

VI. Requisitos y documentos que debe presentar el arrendante para conformar
expediente para contrato de arrendamiento de bien inmueble

Oferta (carta de interés dirigida a Sra. Defensora de DEMI. En la carta debe especificarse lo siguiente:

Indicar que el arrendamiento es a partir del 01 de enero al 31 de diciembre del afio en curso del contrato.
Indicar si se arrendara todo el inmueble o es Ginicamente el primero o segundo nivel.

Indicar el nimero de ambientes que consta el inmueble y el tipo de construccion del mismo.
Direccion exacta y correcta donde se encuentra ubicado el bien inmueble.

Si cuenta con los servicios basicos: agua, luz, etc. Indicar que el pago de los servicios basicos que
cuenta el bien inmueble corre a cuenta de la Defensoria de la Mujer Indigena. (Favor tomar nota que
el pago de los servicios basicos es Gnicamente lo que DEMI paga actualmente).

Monto mensual y anual de la oferta.

Indicar y/o sefialar la direccién exacta para que el arrendante pueda recibir notificaciones.

La carta de interés debe contener nombres y apellidos y firma del propietario de conformidad con el
DPI.

Fotocopia completa y legible del DPI del propietario y del mandatario o representante legal segun sea
el caso, debidamente vigente.

Original de la Declaracién Jurada del propietario en donde indique que no es deudor moroso del
Estado ni de las entidades a que se refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas. Esta declaracién debe ser elaborada en los primeros 5 dias habiles del mes de enero de
cada afio, en caso el plazo sea a partir del 1 de enero de cada afio.

Original de la Declaracion Jurada del propietario en donde se establece que no se encuentra
comprendido entre las prohibiciones del articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas, en esta declaracién no se debe detallar incisos, sino hacerlo de manera general. Esta
declaracion debe ser elaborada en los primeros 5 dias habiles del mes de enero de cada afio, en
caso el plazo sea a partir del 1 de enero de cada afio.

Certificacion bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que posee el
propietario del inmueble (reciente). Dicha certificacion bancaria es con base a lo indicado en inciso c)
del articulo 1 del Acuerdo Ministerial NUmero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas. La
certificacion debe contener la informacion siguiente:

Identificacion del cuenta habiente

Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee

Tiempo de manejo de la cuenta

Clase de cuenta habientes

Determinacion si posee créditos

Saldo del deudor y

Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente
Constancia de inventario de cuentas de la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas del
propietario, (reciente).

Fotocopia autenticada de la escritura publica del bien inmueble debidamente inscrito en el Registro
General de la Propiedad, (reciente).

Original de la certificacion del Registro de la Propiedad debidamente con el historial completo
(actualizada).

Fotocopia del testimonio de la Escritura Constitutiva de Sociedad y sus modificaciones (debidamente
inscrito en el Registro Mercantil) segiin sea el caso.

Fotocopia de la constancia de inscripcion y modificacion al registro tributario unificado -RTU- del
propietario, debidamente actualizado.

Fotocopia del formulario de declaracion presentada ante la SAT y recibo de pago del Impuesto al Valor
Agregado -IVA- (del mes que corresponda) del propietario, si aplica.

Fotocopia del formulario de declaracion presentada ante la SAT y recibo de pago del Impuesto Sobre
la Renta -ISR- (del mes que corresponda) del propietario, si aplica.

Fotocopia autenticada del nombramiento de representante legal, mandatario con su respectivo registro
correspondiente y con el plazo vigente (reciente).

AN N N N N NN
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14.

15.
16.

Solvencia fiscal del propietario (este documento se solicita en los primeros 5 dias habiles del mes
de enero de cada afio, en caso el plazo sea a partir del 1 de enero de cada afio. Favor tomar nota
en tener actualizado sus datos y tener al dia el pago de sus impuestos para evitar inconvenientes o
tardanza en la emision de la solvencia.

Patente de comercio y Patente de empresa cuando aplique.

Si tuviera una garantia hipotecaria como gravamen sobre el inmueble, se debe presentar carta de la
entidad donde autoriza que el inmueble se puede dar en arrendamiento debidamente firmada por el
gerente general y/o representante legal y copia del nombramiento del gerente general y/o representante
legal, debidamente autenticada (con fecha actual).

VII. Documentos que debe elaborar DEMI para conformar expediente para contrato

A whe

o

© o N

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21,

de arrendamiento de bien inmueble

Solicitud de compra de bienes y servicios (UDAF)
Justificacion de arrendamiento (UDAF firmado por Sefiora Defensora)

Constancia de carencia de bienes (UDAF, lo emite el Encargado de Inventarios)

Fotocopia de DPI, acuerdo de nombramiento y certificacion del acta de toma posesion de Sefiora
Defensora (UDAF)

Dictamen Técnico (lo emite Delegadas sedes regionales y Sub direccién Administrativa para sede
central con visto bueno de Directora Ejecutiva para oficina central y regionales)

Dictamen Presupuestario (UDAF, lo emite el Encargado de Presupuesto)

Dictamen Juridico (UDAF, lo emite la Asesora Juridica de Despacho)

Resolucion de adjudicacion firmado por Sefiora Defensora

Constancias de publicacién en GUATECOMPRAS

. CDP (UDAF, lo emite el Encargado de Presupuesto inmediatamente después de publicar en

GUATECOMPRAS)

Minuta de contrato (UDAF)

Oficio de solicitud de delegacion de firma dirigido a Secretaria (UDAF, firmado por sefiora
Defensora)

Resolucién de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica para firma de contrato
Impresién de Contrato original de arrendamiento con los datos de la delegacion y asignar nimero y
fecha, con las respectivas firmas (arrendante y Sefiora Defensora)

Fianza de cumplimiento de contrato (Lo debe presentar el Arrendante después de firmar el contrato)
Oficio de solicitud de aprobacién de contrato dirigido a Secretaria (UDAF, firmado por sefiora
Defensora)

Acuerdo administrativo de aprobacion de contrato por la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica

Publicacion de contrato con su acuerdo de aprobacion en GUATECOMPRAS (UDAF)

Envio de contrato en la pagina de la Contraloria General de Cuentas (UDAF)

Recepcidn de contrato por CGC. (Generar constancia de la recepcion)

Publicacion en GUATECOMPRAS de la constancia de recepcion de contrato por CGC
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11

12

13

VIIl. Requisitos y documentos qgue debe presentar el arrendante para conformar
expediente para acta administrativa de arrendamiento de bien inmueble

Oferta (carta de interés dirigida a Sra. Defensora de DEMI. En la carta debe especificarse lo siguiente:

Indicar que el arrendamiento es a partir del 01 de enero al 31 de diciembre del afio en curso del contrato.

Indicar si se arrendara todo el inmueble o es Unicamente el primero o segundo nivel.

Indicar el nimero de ambientes que consta el inmueble y el tipo de construccién del mismo.

Direccidn exacta y correcta donde se encuentra ubicado el bien inmueble.

Si cuenta con los servicios basicos: agua, luz, etc. Indicar que el pago de los servicios basicos que

cuenta el bien inmueble corre a cuenta de la Defensoria de la Mujer Indigena. (Favor tomar nota que

el pago de los servicios basicos es Unicamente lo que DEMI paga actualmente).

e Monto mensual y anual de la oferta.

e Indicar y/o sefialar la direccidn exacta para que el arrendante pueda recibir notificaciones.

e La carta de interés debe contener nombres y apellidos y firma del propietario de conformidad con el
DPI.

Fotocopia completa y legible del DPI del propietario y del mandatario o representante legal segin sea el

caso, debidamente vigente.

Original de la Declaracion Jurada del propietario en donde indique que no es deudor moroso del Estado ni

de las entidades a que se refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas. Esta

declaracion debe ser elaborada en los primeros 5 dias habiles del mes de enero de cada afio, en caso

el plazo sea a partir del 1 de enero de cada afio.

Original de la Declaracién Jurada del propietario en donde se establece que no se encuentra comprendido

entre las prohibiciones del articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, en esta

declaracion no se debe detallar incisos, sino hacerlo de manera general. Esta declaracién debe ser

elaborada en los primeros 5 dias habiles del mes de enero de cada afio, en caso el plazo sea a partir

del 1 de enero de cada afio.

Certificacién bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que posee el

propietario del inmueble (reciente). Dicha certificacion bancaria es con base a lo indicado en inciso c) del

articulo 1 del Acuerdo Ministerial Nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas. La certificacion

debe contener la informacion siguiente:

Identificacion del cuenta habiente

Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee

Tiempo de manejo de la cuenta

Clase de cuenta habientes

Determinacion si posee créditos

Saldo del deudor y

Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente

Constancia de inventario de cuentas de la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas del

propietario, (reciente).

Fotocopia autenticada de la escritura pablica del bien inmueble debidamente inscrito en el Registro General

de la Propiedad, (reciente).

Original de la certificacion del Registro de la Propiedad debidamente con el historial completo

(actualizada).

Fotocopia del testimonio de la Escritura Constitutiva de Sociedad y sus modificaciones (debidamente

inscrito en el Registro Mercantil) segun sea el caso.

Fotocopia de la constancia de inscripcién y modificacién al registro tributario unificado -RTU- del

propietario, debidamente actualizado.

Fotocopia del formulario de declaracion presentada ante la SAT y recibo de pago del Impuesto al Valor

Agregado -IVA- (del mes que corresponda) del propietario, si aplica.

Fotocopia del formulario de declaracion presentada ante la SAT y recibo de pago del Impuesto Sobre la

Renta -ISR- (del mes que corresponda) del propietario, si aplica.

Fotocopia autenticada del nombramiento de representante legal, mandatario con su respectivo registro

correspondiente y con el plazo vigente (reciente).
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Solvencia fiscal del propietario (este documento se solicita en los primeros 5 dias habiles del mes de
enero de cada afio, en caso el plazo sea a partir del 1 de enero de cada afio. Favor tomar nota en tener
actualizado sus datos y tener al dia el pago de sus impuestos para evitar inconvenientes o tardanza en la
emision de la solvencia.

Patente de comercio y Patente de empresa cuando aplique.

Si tuviera una garantia hipotecaria como gravamen sobre el inmueble, se debe presentar carta de la entidad
donde autoriza que el inmueble se puede dar en arrendamiento debidamente firmada por el gerente general
y/o representante legal y copia del nombramiento del gerente general y/o representante legal, debidamente
autenticada (con fecha actual).

IX. Documentos que debe elaborar DEMI para conformar expediente para acta
administrativa de arrendamiento de bien inmueble

1. Solicitud de compra de bienes y servicios (UDAF)

2. Justificacion de arrendamiento (UDAF firmado por Sefiora Defensora)

3. Constancia de carencia de bienes (UDAF, lo emite el Encargado de Inventarios)

4. Fotocopia de DPI, acuerdo de nombramiento y certificacién del acta de toma posesion de Sefiora
Defensora (UDAF)

5. Dictamen Técnico (lo emite Delegadas sedes regionales y Sub direccién Administrativa para sede
central con visto bueno de Directora Ejecutiva para oficina central y regionales)

6. Dictamen Presupuestario (UDAF, lo emite el Encargado de Presupuesto)

7. Dictamen Juridico (UDAF, lo emite la Asesora Juridica de Despacho)

8. Resolucion de adjudicacion firmado por Sefiora Defensora

9. Constancias de publicacion en GUATECOMPRAS

10. CDP (UDAF, lo emite el Encargado de Presupuesto inmediatamente después de publicar en
GUATECOMPRAS)

11. Minuta de acta administrativa (UDAF)

12. Impresion de acta administrativa de arrendamiento, asignar nimero y fecha de acta, con las respectivas
firmas (arrendante y Sefiora Defensora)

13. Fianza de cumplimiento de contrato (Lo debe presentar el Arrendante después de firmar el contrato)

14. Publicacién de acta administrativa y demas documentos en GUATECOMPRAS (UDAF)

X. Requisitos y documentos que debe presentar el arrendante para conformar
expediente para acta administrativa de arrendamiento o sub arrendamiento para
pargueo de vehiculos

Oferta (carta de interés dirigida a Sra. Defensora de DEMI. En la carta debe especificarse lo siguiente:

e Indicar que el arrendamiento es a partir del 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2024.

e Que el espacio es para 5 vehiculos

e Monto mensual y anual de la oferta.

e Lacarta de interés debe contener nombres y apellidos y firma del representante legal.
Fotocopia completa y legible del DPI del propietario o del representante legal sea el caso, debidamente
vigente.
Original de la Declaracién Jurada del propietario o representante legal, en donde indique que no es deudor
moroso del Estado ni de las entidades a que se refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado y
sus reformas. Original de la Declaracién Jurada del propietario o representante legal, en donde se establece
que no se encuentra comprendido entre las prohibiciones del articulo 80 de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas, en esta declaracion no se debe detallar incisos, sino hacerlo de manera general. Esta
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declaracion debe ser elaborada en los primeros 5 dias habiles del mes de enero de cada afio, en caso
el plazo sea a partir del 1 de enero de cada afio.

Constancia de inventario de cuentas de la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas del
propietario, (reciente).

Fotocopia del testimonio de la Escritura Constitutiva de Sociedad y sus modificaciones (debidamente
inscrito en el Registro Mercantil) segun sea el caso.

Fotocopia de la constancia de inscripcion y modificacion al registro tributario unificado -RTU- del
propietario, debidamente actualizado.

Fotocopia autenticada del nombramiento de representante legal, mandatario con su respectivo registro
correspondiente y con el plazo vigente (reciente).

Solvencia fiscal del propietario (este documento se solicita en los primeros 5 dias habiles del mes de
enero de cada afio, en caso el plazo sea a partir del 1 de enero de cada afio. Favor tomar nota en tener
actualizado sus datos y tener al dia el pago de sus impuestos para evitar inconvenientes o tardanza en la
emision de la solvencia.

Patente de comercio y Patente de empresa cuando aplique.

. Fotocopia autenticada del documento donde consta que tiene la facultad de dar en sub arrendamiento espacio

para parqueo de vehiculos (esto aplica Gnicamente cuando es sub arrendamiento)

XI. Documentos que debe elaborar DEMI para conformar expediente para acta
administrativa de arrendamiento o sub arrendamiento para pargueo de vehiculos

=

Solicitud de compra de bienes y servicios (UDAF)
Justificacion de arrendamiento (UDAF firmado por Sefiora Defensora)

3. Fotocopia de DPI, acuerdo de nombramiento y certificacion del acta de toma posesion de Sefiora
Defensora (UDAF)

4. Resolucion de adjudicacion firmado por Sefiora Defensora

5. Constancias de publicaciéon en GUATECOMPRAS

6. CDP (UDAF, lo emite el Encargado de Presupuesto inmediatamente después de publicar en
GUATECOMPRAS)

7. Minuta de acta administrativa (UDAF)

8. Impresién de acta administrativa de arrendamiento, asignar nimero y fecha de acta, con las respectivas
firmas (arrendante y Sefiora Defensora)

9. Fianza de cumplimiento de contrato (Lo debe presentar el Arrendante después de firmar el contrato)

10. Publicacion de acta administrativa y deméas documentos en GUATECOMPRAS (UDAF)
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