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Defensoria
Mujer Indigena

ACUERDO INTERNO DEMI No. 73-2026
Guatemala, 30 de septiembre de 2026
LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA -DEMI-

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que la Defensoria de la Mujer Indigena -DEMI-, mediante Acuerdo Gubernativo numero 525-99 y sus reformas
del Presidente de la Republica, se constituye como una dependencia de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, con capacidad de gestion y ejecucion administrativa, técnica y financiera, con el fin de atender las
particulares situaciones de vulnerabilidad, indefension y discriminacion de la mujer indigena, para lo cual debera
promover las acciones en la defensa y pleno ejercicio de sus derechos.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1 del Acuerdo Nimero A-038-2023, de la Contraloria General de Cuentas, se aprobaron las
normas Generales y Técnicas de Control interno Gubernamental, establece: “tienen como objeto crear
procedimientos, componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el control interno
gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control
gubernamental y fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Ministerial Numero 228-2020, del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha veintidés
de mayo de dos mil veinte, fue aprobado el Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional ~TCI- y aprobacién del Manual de Procedimientos para la administracion
de fondo rotativo institucional con tarjeta de compras institucional =TClI-.

CONSIDERANDO:

Que mediante oficio DEMI-DAF-684-2026/FMLD/jp, de fecha 28 de septiembre de 2026, la Directora
Administrativa Financiera de la Defensoria de la Mujer Indigena trasladd para su revision, aprobacion y
autorizacién el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl- de
la Defensoria de la Mujer Indigena, elaborado por la Encargada Temporal de Tesoreria y la Directora
Administrativa Financiera, revisado por la Auditoria Internay la Direccion Ejecutiva; acompanando la respectiva
Justificacion Técnica, en la cual se establece la necesidad de contar con un instrumento técnico administrativo
que regule y fortalezca los procedimientos relacionados con la utilizacion, control, registro, liquidacion,
seguimiento y rendicién de cuentas de las adquisiciones efectuadas mediante la Tarjeta de Compras
Institucional, en concordancia con el marco de administracion financiera del Estado, las disposiciones y
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lineamientos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas y los sistemas institucionales aplicables,
delimitando las responsabilidades de los funcionarios y servidores publicos que intervienen en el proceso y
fortaleciendo la segregacion de funciones, los controles internos, la transparencia, eficiencia, economia,
racionalidad y trazabilidad en el uso de los recursos publicos; por lo que, conforme a la referida justificacion

técnica, se considera técnica y administrativamente procedente la aprobacién del Manual.

POR TANTO

La Defensora de la Mujer Indigena de la Defensoria de la Mujer Indigena, con base en lo considerado y con
fundamento en el articulo 5 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo y sus Reformas y articulo 4 numerales 1 y 2 del Acuerdo Gubernativo Nimero 525-99 y
sus reformas del Presidente de la Republica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar. El Manual de Normas y Procedimientos de Tarjeta de Compra Institucional -TCI- de la
Direccion Administrativa Financiera de la Defensoria de la Mujer Indigena -DEMI-, contenido en ochenta y seis
folios, que forma parte de este Acuerdo.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de las direcciones y unidades de la Defensoria de la Mujer
Indigena -DEMI-, velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
aprobada, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. La Direccién Administrativa Financiera de la Defensoria de la Mujer Indigena queda como
responsable de socializar y divulgar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de Tarjeta de Compra
Institucional -TCI- para conocimiento de las direcciones y dependencias de la Defensoria de la Mujer Indigena
involucradas en los procesos y las que corresponda.

Articulo 4. Notifiquese a: Unidad de Recursos Humanos quien queda como responsable del resguardo del
presente Acuerdo, Direccion Ejecutiva, Direccion Administrativa Financiera, Unidad de Comunicacion Social,
Unidad de Informética, Unidad de Planificacion, todas de la Defensoria de la Mujer Indigena, para lo que
corresponda.

Articulo 5. El presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.
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Introduccién
El presente manual de normas, y procedimientos de Tarjeta Compra Institucional —TCI- de
la Defensoria de la Mujer Indigena, se elabora, considerando la importancia de implementar,
definir y estandarizar los criterios y procedimientos en utilizar un medio de pago para las
compra y/o servicios, asi mismo para dar cumplimiento a la implementacién de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental.

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 aplicacion 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 poblacién
objetivo.

Objetivo del Manual
Ser un instrumento administrativo de orientacion para el usuario, de utilidad para la gestion
interna y el correcto desarrollo de las labores de los servidores publicos. Asimismo, es una
fuente de informacién oficial para los demas trabajadores de la institucion y otras partes
interesadas, que detalla el proposito, las actividades y su secuencia, identifica a los
responsables y la normatividad aplicable a los procedimientos utilizando Tarjeta de Compras
Institucional —-TCI-, 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 permitird aportar a la mejora continua en términos
de eficacia y eficiencia de la gestion institucional, evitando omisiones en las funciones a
ejecutar, asi como orden y coherencia en la ruta de desempefio.
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1. Gestion, Administracion y Control utilizando Tarjeta de Compra Institucional
TCI-

CREACION DE USUARIO DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL
EN SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -SIGES-

Definicion General: Gestion, administracion y control de | Codigo: | DEMI-DAF-T-

la utilizacion de la Tarjeta de Compra Institucional 001
Procedimiento: Gestion, administracién y control con | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
Tarjeta de Compra Institucional -TCI- en el Sistema 001.1

Informatico de Gestion -SIGES-.

Objetivo del procedimiento: Establecer los procedimientos a seguir para la creacion de
usuarios con Tarjeta de Compra Institucional -TCI-, instrumento necesario para su
implementacion en la Defensoria de la Mujer Indigena, para que el recurso esté disponible
en el momento oportuno, para que las metas previstas, alcancen las mejores condiciones
de eficiencia y eficacia, en cumplimiento a la normativa vigente. Inicia: Unidad
interesada. Finaliza: Encargado de Tesoreria.

Normas generales:

a. Acuerdo Ministerial 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Administraciéon del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-.

b. Reglamento para la administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compra Institucional -TCI-

c. Guia vigente del mdédulo Fondo Rotativo TCI del Ministerio de Finanzas Publicas
Procedimiento para la administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compra Institucional -TCI-.

d. FRO4 de Constitucion de Fondo Rotativo INSTITUCIONAL INTERNO TCI, con
Tarjeta de Compra Institucional —TCI-.

e. FRO5, Documento Rendicién de Fondo Rotativo con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-

f. Normas de cardcter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas.

Normas Especificas:

1. La maxima autoridad de la Unidad Ejecutora decidira y autorizara la cantidad de

Tarjetas de Compras Institucionales —TCI- de acuerdo a la necesidad de la

Institucion.

2. La Asignacion de Tarjeta de Compra Institucional —TCI-, se le asignara al personal
bajo el renglén 011.

3. La Tarjeta de Compra Institucional —TCI-, debera ser utilizada para el fin que fue
creada.

4. El tarjetahabiente es responsable del resguardo de la Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-, asignada, en un lugar seguro para evitar robo, pérdida o
deterioro.
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10.

En caso del tarjetahabiente realice solicitud de bloqueo por fraude, robo, perdida

o extravid de la Tarjeta de Compra Institucional -TCI-, el encargado de la

Asignacion de la Tarjeta en conjunto con la Direccion Administrativa Financiera,

deberan realizar las acciones administrativas correspondientes.

Los perfiles segun el registro a realizar en el Sistema de Gestion -SIGES-, por

operaciones del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compra Institucional —TCI-

, son los Siguientes:

Operador Institucional FR04 —TCI-

Operador Interno FR04 —TCI-

Aprobador -TCI-

Autorizador —TCI-

Operador FROS Interno

Operador de Caja Chica —TCI-

Responsable de Compras —TCI-

Consulta de Reportes —TCI-

Consulta Total —-TCI-

La Autoridad Superior, supervisara que los responsables de la Tarjeta de compra

Institucional —TCI-, cumplan con las normas y procedimientos.

Los servidores publicos responsables de realizar funciones de aprobacion o

autorizacion en el moddulo de fondos rotativos con Tarjeta de Compras

Institucional —TCI- en SIGES, no pueden ser tarjetahabientes de la misma.

El servidor publico que es responsable de las compras de la Unidad Ejecutora, para

los procesos de la Tarjeta de Compras Institucional —TCI- no tiene funciones de

registro, aprobacion y/o autorizacion en el mddulo del Fondo Rotativo con Tarjeta
de Compra Institucional —TCI- en SIGES, unicamente tiene acceso a perfil de
consulta para verificacion de montos registrados por consumo efectuados.

El(a) jefe inmediato del tarjetahabiente, debera elaborar el oficio de solicitud de

Tarjeta de Compras Institucional —TCI- Incluyendo lo siguiente:

e Nombre de la Unidad Ejecutora

Numero de identificacion Tributaria de la Unidad Ejecutora

Direccion de la Unidad Ejecutora

Cantidad de Tarjetas de Compra Institucional —TCI- a solicitar

Nombre completo del Administrador de la Tarjeta de Compra Institucional

-TCI-

e Nombre completo de los responsables del uso de las tarjetas y cuentadantes
(tarjetahabientes)

e Justificacion de la necesidad de solicitud de la tarjeta (s) solicitada (s)

e Debe adjuntar al oficio fotocopia del Documento Personal de Identificacion
—DPI- de cada tarjetahabiente, Formulario de solicitud de tarjeta de
compras Institucionales -TCI- enviado por el CHN, factura de servicios
Basicos del solicitante de la tarjeta y acta donde nombren al responsable
de la solitud de Tarjeta.
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11. Gestion, administracion y control con Tarjeta de Compra Institucional -TCI- en el
Sistema Informético de Gestioén -SIGES-.

Responsable: Tesoreria

P;Z(.)' Responsable Descripcion
Elabora oficio dirigido a la Direccion Administrativa Financiera, para
la creacion de perfiles para usuario (s) en Sistema Informético de
Gestion -SIGES-.
|| Tetemmediate | completa formulario de solicitud de perfiles ME-G-IN-SIW-F-01,
; : Registro de Usuarios SICOIN, SIGES de solicitud de perfiles.
tarjetahabiente
Adjunta fotocopia de DPI de wusuario responsable, adjunta
documentaciéon que se requiera y traslada al Director (a)
Administrativo Financiero.
Recibe y revisa la solicitud y documentacién adjunta.
) Ald)rgfrfitsotia(;z/o (La informacion es cqnforme? ‘
. : Si: Traslada a la Autoridad Superior.
Financiero ; ;
No: devuelve para correcciones al responsable y/o persona designada
y regresa a la actividad nimero 1.
Recibe y revisa oficio.
No estd correcto, devuelve para correcciones al responsable y/o
3 Defensora persona designada.
Si esta correcto, firma la solicitud y formulario; y traslada a la
Direccion Administrativa Financiera
Recibe y procede a:
4 Ag;if:;;;gi o JLa infqrmaciép es conforme? '
; : Si: Realiza creacion de perfiles en los sistemas de SIGES y SICOIN
Financiero . . . .
y notifica mediante oficio y/o correo electronico al responsable y/o
persona designada.
Jefe inmediato
5 del Recibe y archiva los documentos
tarjetahabiente

Fin del procedimiento
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CREACION DE USUARIOS DE LA TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL
-TCI-, EN SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -SIGES-

Definicion General: Preparacion del documento que | Codigo: | DEMI-DAF-T-
describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 001

y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los érganos de 001.2

direccion superior, 6rganos administrativos, técnicos y de

control interno.

Objetivo del procedimiento: Determinar las actividades necesarias para el proceso de
solicitud de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y garantizar la entrega de la misma.

Normas generales:

a.

.

Acuerdo Ministerial 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-.

Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compra Institucional -TCI-

Guia del modulo Fondo Rotativo TCI Versién 1.0 del Ministerio de Finanzas
Publicas Procedimiento para la administracion de Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compra Institucional -TCI-.

FR04 de Constitucion de Fondo Rotativo INSTITUCIONAL INTERNO TCI, con
Tarjeta de Compra Institucional —TCI-.

FROS5, Documento Rendicion de Fondo Rotativo con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-

Normas de carécter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas.

Oficio circular No. TN-013-2026 Solicitud de tarjeta en el Modulo del Fondo
Rotativo —TCI- en el sistema Informatico de Gestion —SIGES-

Normas Especificas: DETERMINAR SI LAS CONSIGNAN

Responsable: Tesoreria

Paso Responsable Descripcion
No.
Recibe lineamientos para la solicitud de Tarjeta de
Encargados de Compras Institucional de la Direccion Administrativa
1 Unidades y Financiera y traslada informacién la solicitud debe
Subdirector (a) contener los siguientes datos, Documento Personal de
Administrativo Identificacion ~DPI- y nimero de celular del solicitante a
tarjetahabiente.
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Director (a)
Administrativo
Financiero

Elabora oficio de solicitud, considerando los aspectos de
la normativa vigente.
Traslada al Encargado (a) de Tesoreria.

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe oficio, registra y solicita en Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- la creacion y solicitud de la Tarjeta
de Compras Institucional -TCI- seleccionando la Entidad,
Unidad Administrativa, agencia bancaria, direccion de
destino y traslada documentos para la aprobacion
correspondiente.

Encargado (a) de
Contabilidad

Recibe documentos y revisa en Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- la creacion de la Tarjeta de Compras
Institucional.

Esta correcta?

Si: aprueba en el en Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-. Continua con la actividad numero 5.

No: rechaza y devuelve para correcciones al Encargado
(a) de Tesoreria. Regresa a la actividad nimero 3.

Encargado (a) de
Tesoreria

Revisa que el proceso de creacion de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-, se encuentre aprobado.

Elabora oficio informando al Director (a) Financiero que
el proceso estd aprobado en SIGES, para la autorizacion.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe y autoriza en Sistema Informatico de Gestién -
SIGES- la creacion de la Tarjeta de Compras Institucional
-TCI-.

Esta correcta?

Si: autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-. Continua en la actividad numero 7.

No: rechaza y devuelve para correcciones. Regresa a la
actividad numero 3.

Encargado (a) de
Tesoreria

Solicita las firmas del Director para que se realice el
tramite correspondiente con la Entidad Emisora.

Solicita las firmas vy traslada al
Administrativo Financiero.

Director (a)

Solicita las firmas del jefe inmediato, con visto bueno de
la Autoridad Superior de la Entidad y realiza el tramite
correspondiente.

Crédito Hipotecario
Nacional CHN

Emite, la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe notificacion de la Entidad Emisora, que esta
disponible la Tarjeta de Compra Institucional y notifica a
tarjetahabiente.

10
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Recibe la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-del
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y entrega al

& WAL e i Encargado (a) de Tesoreria para elaborar Acta
Administrativa.

Elabora Acta administrativa, en la cual hace entrega de las

1 Encargado (a) de TCI a los tarjetahabientes, firma y gestiona la firma del

Tesoreria tarjetahabiente, encargados y/o Subdirectora

Administrativa y Director Administrativo (a) Financiero.

Registra la Tarjeta de Compra Institucional -TCI- en el

Sistema Informético de Gestion -SIGES- con los datos

Encargado (a) de req.ueridos' por el sistema; verifica que los datos del

12 Tésoteria tarjetahabiente sean correctos (NIT, DPI, nombre).

Informa al tarjetahabiente que la Tarjeta de Compra
Institucional -TCI- asignada fue registrada en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-.

Fin del procedimiento

1




e

No
Correcto

ADrueba en sistema
SIGES

Recibe notficacion de
3 Enidsd emsora

Rechaza Y
pdevuelve para
orrecciones

Solicts  firmas  de

DEFENSORIA DE LA MUJER . .
, Pagina Pégina 12 de 86
INDIGENA -DEMI-
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha | Septiembre 2026
Flujograma
Autorizacion de los Servidores Piblicos responsables de la Tarjeta de Compra Institucional -TCI-
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SOLICITUD DE BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -

TCI-
Definicion General: Preparaciéon del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 001
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 001.3

direccién superior, 6rganos administrativos, técnicos y de

control interno

Objetivo del procedimiento: Documentar de manera eficiente el proceso de bloqueo de
la tarjeta de compras institucional.

Normas generales:

a. Acuerdo Ministerial 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-.

b. Reglamento para la administracidon del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compra Institucional -TCI-

c. Guia vigente del mdédulo Fondo Rotativo TCI del Ministerio de Finanzas Publicas
Procedimiento para la administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compra Institucional -TCI-.

d. FRO4 de Constitucion de Fondo Rotativo INSTITUCIONAL INTERNO TCI, con
Tarjeta de Compra Institucional —TCI-.

e. FROS, Documento Rendiciéon de Fondo Rotativo con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-

f. Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,

talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas.

Normas Especificas: DETERMINAR SI LAS CONSIGNAN

Responsable: Tesoreria

Paso
No.

Responsable Descripcion

Notificar de manera inmediata sobre la perdida, robo o
extravio de la TCI, via telefénica al Banco Crédito
Hipotecario Nacional para que proceda a realizar el
bloqueo de la tarjeta de compras institucional.

Tarjetahabiente
Realiza la denuncia y la traslada al jefe inmediato, para
que se conforme el expediente para la gestion de solicitud

de emision de nueva Tarjeta de Compra Institucional -
TCI-.

Encargado (a) de Recibe y envia solicitud de bloqueo de Tarjeta de Compras
Tesoreria Institucional -TCI- a la Entidad Emisora.

13
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Llena documento proporcionado por el Banco para
registrar el nimero de gestion de bloqueo generado al
momento de reportar telefonicamente, como respaldo de
la notificacion.

Director (a) Recibe, firma documento y traslada al banco Crédito

> Adn_nmst; atvo Hipotecario Nacional
Financiero
4 Encargado (a) de | Recibe y notifica al tarjetahabiente el bloqueo de Tarjeta
Tesoreria de Compra Institucional -TCI- y archiva
Fin del procedimiento
Flujograma

Solicitud de Bloqueo de Tarjeta de Compra Institucional -TCl-
Tarjeta Habiente Encargado (a) de Director {(a) Administrativo

Tesoreria Financiero

notifica de inmediato . -
sobre la perdida de > :lic'gzosggct':iig €
la tarjeta a J

h 4

Recibe, firma
documento y traslada
al banco CHN

Recibe y notifica al
tarjetahabiente el
bloqueo de la tarjeta
TCI

Fin
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CANCELACION DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-, POR
MOVIMIENTO DE PERSONAL

Definicion General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 001

y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo [ Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los érganos de 001.4

direccidn superior, 6rganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Documentar de manera eficiente el proceso de bloqueo de
la tarjeta de compras institucional.

Normas generales:

a. Acuerdo Ministerial 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Administraciéon del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-.

b. Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compra Institucional -TCI-

c. Guia vigente del mdédulo Fondo Rotativo TCI del Ministerio de Finanzas Publicas
Procedimiento para la administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compra Institucional -TCI-.

d. FRO4 de Constitucion de Fondo Rotativo INSTITUCIONAL INTERNO TCI, con
Tarjeta de Compra Institucional —TCI-.

e. FROS, Documento Rendicién de Fondo Rotativo con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-

f. Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,

talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas.

Normas Especificas: DETERMINAR SI LAS CONSIGNAN

Responsable: Tarjetahabiente

Paso Responsable Descripcion
No.
1 Jefe inmediato de | Solicita cancelacion de la Tarjeta de Compras
tarjeta habiente Institucional -TCI- por movimiento de personal.
Recibe solicitud, analiza y gestiona cancelacion de la
Director (a) Tarjeta de Compras Institucional -TCI- ante los sistemas
2 Administrativo financieros correspondientes y El Crédito Hipotecario
Financiero Nacional.
. Elabora oficio de respuesta y firma la cancelacion de la
Director (a) : o e
C Tarjeta de Compras Institucional -TCI- con la autorizacion
3 Administrativo : <
. : de la Autoridad Superior.
Financiero

15




DEFENSORIA DE LA MUJER
INDIGENA -DEMI-

Pagina Pagina 16 de 86

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha | Septiembre 2026

Recibe notificacion de cancelacion de Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- y traslada para su archivo

Tesoreria

Encargado (a) de

Recibe para su archivo.

Fin del procedimiento

Flujograma

Cancelacion de Tarjeta de Compra Institucional -TCl- por movimiento de personal

Jefe inmediato de
tarjeta habite

Director (a) Administrativo Encargado {(a) de
Financiero Tesoreria

Solicita cancelacion
de Tarjeia

Recibe solicitud v
»| analiza y gestiona la
cancelacion de la tarjeta

Elabora oficio de
respuesta y firma la
cancelacion de tarjeta.
recibe notificacion de la
cancelacion

Recibe para su
archivo

Fin

16




DEFENSORIA DE LA MUJER
INDIGENA -DEMI-

Péagina Pagina 17 de 87

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha | Septiembre 2026

SOLICITUD DE USUARIO EN BANCA ELECTR(')NICA EBANKING, PARA
PAGO DE IMPUESTOS EN BACO DE CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

-CHN-
Definicion General: Preparacion del documento que | Codigo: | DEMI-DAF-T-
describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 001
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los érganos de 001.5

direccion superior, 6rganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Garantizar la asignacion del usuario de Banca Electrénica
(Ebanking), para el pago de impuestos ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-

Normas generales:

a.

€.

f.

Acuerdo Ministerial 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Administraciéon del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-.

Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compra Institucional -TCI-

Guia vigente del médulo Fondo Rotativo TCI del Ministerio de Finanzas Publicas
Procedimiento para la administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compra Institucional -TCI-.

FRO04 de Constitucion de Fondo Rotativo INSTITUCIONAL INTERNO TCI, con
Tarjeta de Compra Institucional —=TCI-.

FROS, Documento Rendicién de Fondo Rotativo con Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-

Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicidn de cuentas.

Normas Especificas: DETERMINAR SI LAS CONSIGNAN

Responsable: Tesoreria

Paso
No.

Responsable Descripcion

Elabora oficio de solicitud para la emisiéon del usuario en
Banca Electronica (Ebanking), a la Direccidn
Administrativa Financiera para que se realice el tramite
correspondiente con la Entidad Emisora, para el pago de

Encargado (a) de impuestos con TCI.

Tesoreria

Considerando los aspectos siguientes:
a) Nombre de la Unidad Ejecutora -UE-;
b) Direccion de la Unidad Ejecutora -UE-;
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d) Numero de Identificacion Tributaria del responsable del
Fondo Rotativo Interno;

e) Numero del Documento Personal de Identificacion -
DPI- o -CUI- del responsable del Fondo Rotativo;

f)  Numero de teléfono celular y correo electronico del
responsable del Fondo Rotativo;

g) Ultimos cuatro digitos de Tarjeta de Compras
Institucional a nombre del responsable del Fondo
Rotativo;

h) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -
DPI-;

i) Indicar en el Oficio que el usuario a solicitar es para uso
exclusivo “pago de Impuestos con la TCI”;

j) Otra informacion que se considere necesaria.

Traslada al Director Administrativo Financiero para su
revision y firma.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe oficio y revisa

(Esta correcta?

Si: Firma oficio y traslada documentos para el Visto Bueno
correspondiente.

No: rechaza y devuelve para correcciones al responsable del
Fondo Rotativo Interno. Regresa a la actividad nimero 2.

Director (a)
Ejecutivo y/o

Recibe documentos y revisa

(Esta correcta?
Si: Visto Bueno a Oficio y devuelve documentos para el

Defensora envio correspondiente.
No: rechaza y devuelve para correcciones a Encargado (a)
de Tesoreria. Regresa a la actividad niimero 3.
Encargado (a) de | Traslada oficio debidamente firmado y documentos de
Tesoreria respaldo al Crédito Hipotecario Nacional

Crédito Hipotecario
Nacional CHN

Emite y envia a usuario (s) via correo electronico con copia
a Direccion Financiera.

Fin del procedimiento
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Flujograma

Solicitud de usuario en Banca Electronica (Ebanking) para pago de impuestos en Banco Crédito Hipotecario Nacional -CHN-
Encargado (a) de Director (_a) Admmlstranvo Director (a) Ejecutivo y/o Defensora Credutq Hipotecario

Tesoreria Financiero Nacional CHN

I Inicio I

¥
Elabora oficio de
solicitud de emision Recibe
del usuario de banca 3
electronica devuelve para
correccion
No Correcto
Correcto
Firma oficio y .
traslada para visto y| Recibe
bueno devuelve para
COIeccion
No Correcto
Correcto
Traslada oficio Firma oficio y
debidamente devuelve
firmado y ;
documentos de documentos : =
respaldo CHN. Emitey envia al
I usuario via correo
»{ electronico con copia
a Direccion
Financiera
Fin
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Péagina Pagina 20 de 87

Constitucion, Ampliacién, Disminucion y liquidacion de Fondo Rotativo Institucional
utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-
CONSTITUCION, AMPLIACION, DIMINUCION Y LIQUIDACION DE FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL UTILIZANDO LA TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-

Definicion General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 002
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 002.1

direccion superior, drganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Modernizar la administracion del fondo Rotativo
Institucional y fortalecer el funcionamiento de los fondos utilizando la Tarjeta de Compra
Institucional —TCI-.

Normas generales:

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

b) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del
Presupuesto

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

d) Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
gjercicio fisca

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

f) Acuerdo Ministerial numero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento
para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra
Institucional -TCI-

g) Guia vigente del moédulo Fondo Rotativo TCI procedimiento para la
administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de compra
Institucional -TCI-

h) Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas.

Normas Especificas:
Los recursos del Fondo Rotativo, solo pueden ser utilizados para gastos programados, en

el presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, correspondientes a los
siguientes grupos, subgrupos y renglones:
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e GRUPO 1: Servicios no personales, a excepcion de los subgrupos: 15,
arrendamientos y derechos; 17, Mantenimiento y reparacion de obras e
instalaciones y 18, Servicios técnicos y profesionales.

e GRUPO 2: Materiales y suministros.

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

e 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 1 y 2, incluyendo sus excepciones y los
grupos 3 y 4, podran realizarse gastos con fondo rotativo interno, que no requieran

suscripcion de contrato.

Responsable: Tesoreria

Paso
No.

Responsable

Descripcion

Encargado (a) de Tesoreria

Solicita reporte Analitico del Presupuesto.

Encargado (a) de
presupuesto

Traslada al Encargado (a) de Tesoreria el reporte
analitico del presupuesto.

Encargado (a) de Tesoreria

Recibe y revisa el reporte analitico del presupuesto,
elabora célculos de la asignacion para solicitud de
Fondo Rotativo Institucional.

Elabora el oficio de solicitud correspondiente y
registra en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- FRO4 para constitucion, ampliaciéon o
disminucion del Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-, segun el
monto propuesto.

Conforma expediente y traslada al Encargado (a) de
Contabilidad para revision.

Encargado (a) de
Contabilidad

Solicita en el Sistema Informéatico de Gestidén -
SIGES- FRO4 para constituciéon, ampliacion o
disminucidén del Fondo Rotativo Institucional con
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Tarjeta de Compra Institucional -TCI-, luego
imprime y firma el formulario

Traslada expediente al Director (a) Administrativo
Financiero

Director (a)
Administrativo Financiero

Recibe y revisa el oficio que contiene la propuesta de
la asignacion para solicitud de Fondo Rotativo
Institucional, asi como, el FR04 para constitucion,
ampliacion o disminucion del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compra Institucional -
TCI-

En este oficio debe indicarse como minimo:

a. Justificacion del uso del fondo aumento o
disminucion del mismo.

b. Monto del Fondo Rotativo Institucional TCI
solicitado

c. Concepto de gastos que pueden atenderse
con cargo al fondo rotativo institucional
(constitucién o ampliacion).

(Esta correcto?
Si, firma el documento y traslada a la Autoridad
Superior de la Entidad, continua paso 6.

No, devuelve el oficio para correccion, contintia paso
3.

Director (a) Ejecutivo y/o
Defensora

Recibe, revisa y analiza el oficio

Esta correcto?

Si, firma el oficio y devuelve a la Direccion
Administrativa Financiera, contintia paso 7.
No, solicita correcciones, regresa al paso 5.

Encargado (a) de Tesoreria

Recibe el oficio firmado de la autoridad superior,
traslada el documento en original a Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas con
copia de recibido.

Encargado (a) de Tesoreria

Entrega copia del expediente al encargado de
presupuesto para la solicitud de cuota de anticipo
COS del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compra Institucional -TCI-

Encargado (a) de Tesoreria

Da seguimiento a Tesoreria Nacional directamente
y/o en SIGES, para la aprobacion de la solicitud.
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10

Tesoreria Nacional

Recibe solicitud, analiza y verifica la informacion
siguiente:
a) Porcentajes y montos establecidos en las
normativas aplicables a fondos rotativos
b) Para la constitucion, verifica la liquidacion
total del fondo rotativo del afio anterior
¢) Cuota de Anticipo -C05-y
d) Firmas registradas en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera de los
funcionarios que solicitan el Fondo
Rotativo.

En funcién de lo anterior, fija el monto y emite
Resolucion aprobando la constitucion o ampliacion
del fondo Rotativo Institucional.

Aprueba el FR04 en el Sistema Informatico de
Gestion —SIGES- FR04 para constitucion,
ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -
TCI-, consigna el nimero de Resolucion de
aprobacion de constitucion o ampliacion del Fondo
rotativo Institucional.

Paga CUR FRCT o FRAT, por medio del Sistema
Integrado de Administracion Financiera y
automaticamente acredita la titularidad en la cuenta
corriente a favor de la Entidad.

Notifica la resolucion de aprobacion a la UDAF y
archiva solicitud.

Solicita forma 63-A2 o 92-A segin corresponda a
las Entidades.

11

Director (a)
Administrativo y
Financiero

Recibe resolucion de la Tesoreria Nacional y
traslada al Encargado de Tesoreria las instrucciones
para la creacion del Fondo Rotativo Institucional
Interno.

12

Encargado (a) de Tesoreria

Archiva Resolucion

Fin del procedimiento
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Flujograma:
Constitucion, Ampliacion o Disminucion y liquidacion de Fondo Rotativo Institucional utilizando Tarjeta de Compra Institucionai -TCI-
Enc:;g:g: ri(:) de Enfatqado (a) de Er:%afqado arde Director F(Ian)aﬁt:zirvgsuauvo Director (a) Ejecutivo yio Defensora Tesoruchs Nacional
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Constitucion, manejo, rendicion, reposicion y liquidacién del Fondo Rotativo Interno

utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Constitucion, ampliacion, o disminucion de Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Definicion General: Preparacion del documento que | Codigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.1

direccion superior, 6rganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Establecer las actividades necesarias para solicitar al
Ministerio de Finanzas Publicas la disponibilidad de efectivo, para el pago oportuno de
| gastos emergentes y de baja cuantia que demande la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas generales:

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

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del
Presupuesto

e Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado
conforme al ejercicio fiscal

e Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
conforme al ejercicio fiscal

e Acuerdo Ministerial numero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020,
Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con
tarjeta de Compra Institucional -TCI-

e Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de
formularios, talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de
cuentas

e Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio
fiscal Guia vigente del modulo Fondo Rotativo TCI para la administracion
de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de compras Institucional -TCI-

Normas Especificas:

e ElFondo Rotativo Interno, utilizando con Tarjeta de Compra Institucional
—TCI-, solo puede ser utilizado para el fin que fue creado.

e El Encargado de Contabilidad (Contador General), debera realizar como
minimo un arqueo sorpresivo mensual al Fondo Rotativo Interno, de los
cuales dejara constancia escrita en la forma respectiva. Cualquier
deficiencia determinada serd comunicada a las Autoridades de la
Dependencia, a efecto que se tomen las medidas correctivas
correspondientes.
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e Si existiese faltante de recursos estos deberan ser reintegrados de forma
inmediata al fondo correspondiente

e No podran cancelarse con cargo al presupuesto Institucional, los gastos por
concepto de infracciones de transito.

Responsable: La Direcciéon Administrativa Financiera, Direccidon Ejecutiva, Auditoria
Interna y Despacho Superior seran los responsables de velar por la adecuada gestion de la
aplicacion de la presente normativa

Paso | Responsable Descripcion
No.
Recibe resolucion de aprobacion del fondo rotativo
institucional con tarjetas de compras -TCI- del Ministerio de
Finanzas Publicas
Encargado (a) . . e,
1 ; Emite resolucion interna de distribucion del fondo aprobado, en
de Tesoreria o, , . A
este caso, para la constitucion del Gnico fondo rotativo interno
con el que se cuenta.
Se envia para revision por el Director (a) Administrativo
Financiero
Recibe y revisa propuesta de resolucion para la constitucion del
fondo rotativo Interno
Director (a)
2 Administrativo | ;La informacion es correcta?
Financiero Si: traslada a la Autoridad Superior
No: devuelve al Encargado (a) de Tesoreria para realizar
correcciones, regresa al paso 1.
Recibe resolucioén, analiza y verifica la informacion siguiente:
a) Fondo Rotativo Institucional con TCI aprobado por
Director (a) Tesoreria Nacional
3 Ejecutivo y/o
Defensora Firma Resolucién Interna aprobando la constitucion,
ampliacion o disminucion del Fondo Rotativo Interno con TCIL
Traslada a la Direccion Administrativa Financiera
4 Aglr‘ec.t or (‘9 Recibe la resolucion interna firmada y traslada al Encargado
ministrativo .
: . (a) de Tesoreria
Financiero
5 Encargado (a) | Recibe la resolucion Interna firmada y crea en el Sistema

de Tesoreria

Informatico de Gestion -SIGES- el formulario FR04 para
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constitucion, ampliaciéon o disminucion del Fondo Rotativo
Interno con Tarjeta de Compra Institucional -TCI-.

Encargado (a)
de
Contabilidad

Recibe resolucion interna firmada y confronta informacion
registrada en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

(La informacion es correcta?

Si: Solicita el FR04 en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-, y traslada

No: devuelve al Encargado (a) de Tesoreria para realizar
correcciones, regresa al paso 1.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Aprueba el FR04 en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-
, consignando el numero de Resolucién de aprobacion de
constitucion, ampliacién o disminuciéon del Fondo Rotativo
Interno con TCIL.

Automaticamente acredita o disminuye la cuenta corriente del
Fondo Rotativo Institucional con TCI y via web servicio,
traslada la informacion al Banco El Crédito Hipotecario
Nacional.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Solicita forma 63-A2 o 92-A segln corresponda al Encargado
(a) de Tesoreria.

Encargado (a)
de Tesoreria

Emite y firma la forma 63-A2 o 92-A Comprobante de
recepcion de ingresos correspondiente, conforme crédito
reflejado en su cuenta corriente. Contintia segun corresponde en
el procedimiento de “Gestién, administracion y control de
Tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Fin del procedimiento
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Constitucion, ampliacion o disminucion de Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-
Encargado {3) de Director (a) | Director (a) Ejecutivo y/o Defensora Encargado (a) de
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Manejo del Fondo Rotativo Interno, utilizando Tarjeta de Compras Institucional -
TCI-, asignacion de disponibilidad de fondos para pagos con Tarjeta de Compras

Institucional.
Definicion General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.2

direccion superior, érganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Establecer actividades para la asignacion de disponibilidad
de fondos para realizar pagos a través de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Normas generales:

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del
Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado
conforme al ejercicio fiscal

Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
conforme al ejercicio fiscal

Acuerdo Ministerial nimero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020,
Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con
tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Normas de caricter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de
formularios, talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de
cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio
fiscal Guia vigente del modulo Fondo Rotativo TCI para la administracion
de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de compras Institucional -TCI-

Responsable: Tesoreria, Director (a) Administrativo Financiero, Direccion Ejecutiva

Paso
No.

Responsable Descripcion

Encargado (a) de
Tesoreria (Cumple con los requisitos?

Revisa el expediente de compra y determina si cumple
con los requisitos establecidos.

Si: Continua con la actividad nimero 2.
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No: Devuelve el expediente al responsable de Compras
o persona designada para que realice las correcciones
necesarias o complemente informacion.

Encargado (a) de | Ingresa al Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
Tesoreria verifica disponibilidad de fondos.
(Existe disponibilidad?
Si: Continua con la actividad numero 3.
No: Devuelve el expediente al responsable de Compras
o persona designada. Regresa a la actividad nimero 1.
Encargado (a) de | Determina el Régimen Tributario.
Tesoreria

.Corresponde realizar retencion?

Si: realiza la retencién de impuesto que corresponda.
Continta con la actividad nimero 4.

No: Regresa a la actividad numero 2.

Encargado (a) de
Tesoreria

Asigna disponibilidad de fondos a la Tarjeta de Compra
Institucional -TCI- del Responsable de Compras o
persona designada y traslada expediente al Encargado
(a) de contabilidad para revision.

Nota: Los responsables de administrar las TCI deben
revisar constantemente que las tarjetas mantengan
Unicamente disponibilidad para compras a realizarse a
corto plazo, retiro de efectivo o pago de impuestos, caso
contrario la Tarjeta de Compra Institucional —TCI- no
deben de tener disponibilidad asignada.

Encargado (a) de
Contabilidad

Recibe expediente de compra y confronta informacion
registrada en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
y verifica si esté correcta.

Esta correcta la informacion?

Si: aprueba en el sistema la solicitud de disponibilidad
de fondos a la tarjeta correspondiente y traslada a la
Autoridad Administrativa Superior de la Dependencia.
Continta en la actividad numero 6.

No: rechaza y devuelve al responsable del Fondo
Rotativo Interno para realizar correcciones. Regresa a la
actividad numero 4.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Revisa informacion del expediente de compra y la
informacion registrada en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- verificando que esté correcta.
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(Esta correcta la informacion?

Si: autoriza la aprobacion de la solicitud de
disponibilidad de fondos a la tarjeta correspondiente y
devuelve expediente de compra al responsable del fondo
rotativo. Contintia con la actividad nimero 7.

No: rechaza y devuelve expediente de compra al
responsable del Fondo Rotativo Interno, para realizar
correcciones. Regresa a la actividad nimero 4.

Recibe el expediente y notifica al responsable de

7 bitcargado (a) e compras o persona designada que la disponibilidad ya
Tesoreria
fue aprobada.
Recibe expediente de compra y continda segin
Procedimiento de Compra de Baja Cuantia y/o
Procedimiento de Compra con Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-.
RS S Recibe documento verifica que el expediente de
8 Compras y/o incl : tenci del 1 1 Val
ey compras incluya; las retenciones del Impuesto al Valor
N Agregado -IVA- y el Impuesto Sobre la Renta -ISR-
Adquisiciones . . .,
cuando aplique, y que la factura (vaucher autorizacion
de pago) o documento de legitimo abono cuente con el
ingreso a almacén y/o Inventario cuando corresponda, e
integra al expediente de compra y traslada al Encargado
(a) de Tesoreria.
Confronta los consumos reportados via web servicio por
el Banco El Crédito Hipotecario Nacional en el Sistema
Informatico de Gestion —SIGES- del Ministerio de
Encargado (a) de ; 4
9 ) Finanzas Publicas contra los comprobantes de gasto,
Tesoreria : : i oy
revisa expediente, realiza la publicacion a Guatecompras
cuando aplique y traslada al Encargado (a) de
Contabilidad.
Encargado (a) de Rev1sa. que la‘ documentacion cumple con las
10 Contabilidad normativas aplicables y traslada expediente a
responsable de Fondo Rotativo Interno.
11 Encargada (a) de | Archiva expediente en tanto se inicie el procedimiento
Tesoreria de Rendicion y Reposicion del Fondo Rotativo Interno.

Fin del procedimiento
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Flujograma

Manejo del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCH-

(Asignacion de disponibilidad de fondos para pagos con
Tarjeta de Compra Institucional -TCI.)
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Manejo del Fondo Rotativo Interno, utilizando Tarjeta de Compras Institucional -
TCI-, asignacion de disponibilidad de fondos para pagos con Tarjeta de Compras

Institucional.
Definiciéon General: Preparacion del documento que | Codigo: | DEMI-DAF-T-
describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.3
direccion superior, drganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Rendir periddicamente el Fondo Rotativo con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-a su monto original para garantizar la reposicion de la
disponibilidad de efectivo.

Normas generales:

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del
Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado
conforme al ejercicio fiscal

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
conforme al ejercicio fiscal

Acuerdo Ministerial numero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020,
Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con
tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Normas de caricter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de
formularios, talonarios y reportes para el registro, control y rendiciéon de
cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio
fiscal Guia vigente del modulo Fondo Rotativo TCI para la administracion
de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de compras Institucional -TCI-

Responsable: Direccion Administrativa Financiera, Tesoreria

Paso No.

Responsables Descripcion

Encargado (a) de

Retine toda la documentacion (expediente de pago con
TCI y reporte de gastos de caja chica.

Registra las transacciones en la opcion Registro de
Documentos por Transaccion en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-, con base en las transacciones de
consumos con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-,

Tesoreria
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ingresando todas las facturas u otros documentos de
respaldo, incluyendo descripcién del gasto, subproducto
y detalle de insumos PpR.

Crea en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el
“FROS con clase de registro Fondo Rotativo Rendicion
TCI -FRNT” y asigna transacciones de consumos con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-, la transaccion
que corresponda y autoriza.

Agrega en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-,
las fuentes de financiamiento y genera el CUR de
regularizacion en estado Solicitado, traslada el
expediente al Encargado (a) de Contabilidad.

Recibe y revisa Documento de Rendicion de Fondo
Rotativo -FR0S- y la documentacion adjunta. Recibe y
revisa documentacion de legitimo abono que respalda el
CUR de regularizacion, consolida la informacion.

(Esta correcta?

Encargado (a) de | Si: Aprueba el CUR de regularizacion -REG-, Imprime,
Contabilidad firma CUR de Gasto y FROS Rendicion, y solicita firma

de la Directora Administrativa Financiera de la

dependencia. Contintia con la actividad numero 3.

No: Marca con error CUR de regularizacion REG y

devuelve al responsable del Fondo Rotativo Interno para

que atienda las observaciones. Regresa a la actividad

numero 1.

Elabora solicitud de reintegro por correo electrénico al
Director (a) Administrativo Financiero, para la

Enc%rgado (’a) e reposicion de Fondo Rotativo Interno segtn listado de

esoreria gastos, FR-05 “FROS5 con clase de registro Fondo
Rotativo Rendicion TCI -FRNT” y archiva expediente.

Director (a) Informa a la Encargada de Tesoreria, que la solicitud de

Administrativo | reposiciéon de recursos de Fondo Rotativo Interno

Financiero utilizando TCI ha sido efectuada.

Emite y traslada original al Encargado (a) de

Contabilidad el recibo de ingresos varios

BnCemgeiloia s cone§pondiente 63-A2 o ’92-A (segun corresponda)

Tesoreria autorizado por la Contraloria General de Cuentas por el

monto de la reposicion; y contintia con el procedimiento
de “Elaboracion de Caja Fiscal de la Unidad
| Ejecutora”.

Fin del procedimiento

34




DEFENSQRiA DE LA MUJER
INDIGENA -DEMI-

Pagina Pagina 35 de 86

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Fecha Septiembre 2026

Flujograma

Rendicion y reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-
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Rendicion Final Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de

Compra Institucional

Definicion General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.4

direccion superior, érganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Liquidar oportunamente el Fondo Rotativo al concluir cada
ejercicio fiscal de conformidad con las disposiciones de cierre que emita el Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas generales:

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del
Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado
conforme al ejercicio fiscal

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
conforme al ejercicio fiscal

Acuerdo Ministerial numero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020,
Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con
tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Normas de cardcter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de
formularios, talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de
cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio
fiscal Guia vigente del modulo Fondo Rotativo TCI para la administracion
de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de compras Institucional -TCI-

Responsable: Tesoreria

Paso Responsable Descripcion

Envia copia de las normas de cierre del ejercicio fiscal emitidas

Director (a) | por el Ministerio de Finanzas, indicando lineamientos y

1 Administrativo | calendario para la rendicion final parcial o final del Fondo

Financiero Rotativo Interno utilizando TCI, y traslada al Encargado (a) de

Tesoreria.
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Encargado (a)
de Tesoreria

Con los expedientes de compra debidamente revisados,
firmados y sellados.

Registra la rendicion de gastos efectuados con Tarjeta de
Compra Institucional -TCI- utilizando la opcién “Registro de
Documentos por Transaccién” en el Sistema Informético de
Gestion -SIGES, con base en las transacciones de consumos
con TCI, ingresando todas las facturas u otros documentos de
respaldo, incluyendo descripcion del gasto, subproducto y
detalle de insumos PpR.

Encargado (a)
de Tesoreria

Crea en Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el “FROS5 con
clase de registro Fondo Rotativo Rendiciéon TCI -FRNT”,
asigna transacciones de consumos con TCI e ingresa el monto
de la titularidad no ejecutada y Autoriza.

Encargado (a)
de Tesoreria

Agrega en el Sistema Informético de Gestion -SIGES- las
fuentes de financiamiento y genera el CUR de Regularizacion
-REG- en estado Solicitado.

Encargado (a)
de
Contabilidad)

Recibe y revisa expedientes de legitimo abono que respalda el
CUR de regularizacion.

(Esta correcta?

Si: Aprueba el CUR de regularizacion -REG-Autométicamente
genera los CUR Contables Depdsito TCI -DEPT- y Nota de
Crédito TCI -NCBT- en estado Aprobado, cuando la rendicién
incluya remanentes de efectivo no ejecutado o transacciones
registradas incorrectamente por el Banco Crédito Hipotecario
Nacional. Imprime CUR de Gasto y FR0OS5 Rendicion, firma y
solicita firma del Encargado(a) de Tesoreria y Director (a)
Administrativo Financiero. Continta con la actividad nimero
6.

No: marca con error CUR de regularizacion REG y devuelve
al responsable del Fondo Rotativo Interno. Regresa a la
actividad nimero 4.

Encargado (a)
de
Contabilidad

Recibe expediente completo de la rendicién final y resguarda
el expediente para continuar con el proceso de elaboracion de
caja fiscal.

Encargado (a)
de Tesoreria

Elabora y firma el oficio de Liquidacion del Fondo Rotativo
Institucional, adjuntando los documentos que integran la
liquidaciéon final (CUR Presupuestarios de Regularizacion
originados de la rendicion final, boletas de depdsito o notas de
crédito e indica el monto de titularidad no ejecutada) y traslada
al Director (a) Administrativo Financiero.
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Director (a)
8 Administrativo
Financiero

Revisa y firma expediente de Liquidacion del fondo rotativo y
devuelve al Encargado(a) de Tesoreria

Recibe oficio firmado y envia a la Direccidon de Contabilidad
del Estado y Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas con una copia de recibido para archivo.

9 Encargado (a)
de Tesoreria

Fin del procedimiento
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Flujograma
Rendicion Final Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno Utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-
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recibido

A4

Fin

39



@ DEFENSORIA DE LA MUJER

Pagina Pagina 40 de 87

INDIGENA -DEMI-

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha | Septiembre 2026

Constitucion, Reposicion y Liquidacion del Fondo de Caja Chica con Fondo

Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-.

Definicion General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-

describe de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los érganos de 003.5

direccion superior, drganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Establecer actividades para constituir el fondo de caja chica,
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-, segin Acuerdo Ministerial Numero
228-2020.

Describir los criterios y actividades necesarias para constituir, reponer y liquidar el fondo
de Caja Chica con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compra Institucional -
TCI-, con el fin de tener disponibilidad de efectivo para realizar compras emergentes.

Normas generales:

1.

2

3.

%

10.

11.
12,
13.
14.

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Orgénica del
Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.

Distribucioén Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal

Acuerdo Ministerial numero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento
para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra
Institucional -TCI-

Normas de carécter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicién de cuentas

Normas de Ejecucién presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
Guia vigente del modulo Fondo Rotativo TCI de procedimiento para la
administracion de Fondo Rotativo Institucional y/o Interno, utilizando, Tarjeta de
compras Institucional -TCI-.

Normas de cardcter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
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 Especificas:
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a)
b)

c)

d)

g)

h)

1)

k)

Los fondos de Caja Chica solo pueden ser utilizados para el fin que fueron creados.
El Encargado de Contabilidad, deberd realizar como minimo dos (2) arqueos
mensuales sorpresivos de Caja Chica, de los cuales dejara constancia escrita en la
forma respectiva. Cualquier deficiencia determinada serd comunicada a las
Autoridades de la Dependencia, a efecto que se tomen las medidas correctivas
correspondientes.

En los casos que se determinen excedentes de recursos debera realizar el traslado
inmediato a la cuenta del fondo comun. Si existiese faltante de recursos estos
deberan ser reintegrados de forma inmediata al fondo correspondiente

Los vales de caja chica deberan liquidarse dentro del plazo méximo de cinco (5)
dias hébiles a partir de la fecha de emision. El responsable de Caja chica no emitira
un nuevo vale sin que se haya liquidado el anterior.

Para el caso de reintegro por reposicion de caja chica no aplican los plazos
indicados.

De no liquidarse en el tiempo establecido, se requerira la liquidacion del vale
autorizado y el responsable reportara dicha situacion al jefe inmediato superior,
para la aplicacion de las medidas administrativas que correspondan.

La Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo generada del Sistema
Informético de Gestion—SIGES- se utilizard para realizar la constitucion y
reposicion de caja chica.

No podrén cancelarse con cargo al presupuesto de la Defensoria de la Mujer
Indigena, los gastos por concepto de infracciones de transito.

Constitucién y liquidacion de Caja Chica: La constitucion del Fondo de Caja
Chica, se efectuara conforme a la Resolucion emitida por la Autoridad Superior de
la dependencia; para el efecto, se entregard el codigo de retiro a nombre del
responsable de Caja Chica a través del “documento de solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo™; el cual se liquidara con la documentacioén de
legitimo abono y el deposito efectuado a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo
Comun -CHN-* constituida en El Crédito Hipotecario Nacional conforme las
disposiciones que se establecen en este procedimiento.

La Constitucion de los fondos de caja chica, serdn autorizados mediante
Resolucion avalada por la maxima autoridad de la Defensoria de la Mujer
Indigena.

Grupos de gastos ejecutables: Unicamente se atenderan desembolsos para cubrir
gastos con cargo de los grupos presupuestarios 100 “Servicios no personales™, 200
“Materiales y Suministros™; especificamente de los renglones descritos en el
Acuerdo Gubernativo 06-98 y sus reformas; asi mismo podran pagarse gastos del
renglon 419.
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Reposicion

a)
b)

g
h)

Se debe presentar reposicion de caja chica por lo menos una vez al mes, con el
proposito de garantizar la disponibilidad de recursos.

Para la reposicion del fondo, el responsable del Fondo Rotativo Interno debe
registrar en el Sistema en forma oportuna el “documento de solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo™ a nombre del responsable de Caja Chica, quien es
el tnico responsable de la administracion del mismo, por un valor igual al total del
gasto documentado.

El “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo™ emitido,
que corresponde al reintegro de la reposicion del Fondo de Caja Chica, debe
hacerse efectivo de inmediato, con el objeto de disponer de los recursos financieros
para cubrir las necesidades que se presenten.

Gastos que pueden cubrirse con fondos de caja chica no debera superar los tres mil
quetzales exactos (Q. 3,000.00).

Las reposiciones de Caja Chica se registraran conforme a este procedimiento.

A los documentos de legitimo abono que respaldan las reposiciones y/o
liquidaciones de Caja Chica debera colocarse sello que contenga la frase PAGADO
CON CAJA CHICA y/o Boleta de Deposito realizado a la cuenta nimero de
listado de Caja Chica que corresponde, el numero de vale y fecha de reposicion.
La autorizacion del “Vale de Caja Chica”, corresponde al jefe inmediato Superior
de la Unidad, Direccion donde corresponda.

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

Responsable

a)

b)

Despacho Superior, Direccion Ejecutiva, Auditoria Interna y Direccion
Administrativa Financiera, seran los responsables de velar por 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 de Caja chica, debe ser personal contratado bajo
los renglones presupuestarios 011 y que esté sujeto al descuento de fianza de
fidelidad.

La persona que tengan a su cargo la administracion del Fondo Rotativo
Institucional no deberd tener bajo su cargo la administracion del fondo de Caja
Chica.

Los documentos derivados del registro y regularizacion en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- seran firmados de acuerdo a los momentos de registro de la
ejecucion del presupuesto de egresos, por el personal que tiene asignados los
perfiles en dicho sistema.

En la Unidad Ejecutora que dentro de su estructura tengan el puesto de
Subdireccion, este podra realizar funciones asignadas segiin nombramiento que
asignado.
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Paso
No.

Responsable

Descripcion

Encargado (a) de
Tesoreria

Elabora proyecto de Resolucion Interna para la
Constitucion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo
Interno utilizando TCI, considerando la normativa, el
monto aprobado en la constituciéon del Fondo Rotativo
Interno, y traslada para revision.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Revisa proyecto de Resolucion Interna para la
Constitucion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo
Interno utilizando TCI.

(Existen correcciones?

Si: devuelve para correcciones y regresa a la actividad
numero: Traslada Resolucion Interna para la Constitucion
de Caja Chica al Despacho Superior para su autorizacion.
No: continda en la actividad nimero 3.

Defensora

Recibe y revisa proyecto de Resolucion Interna para la
Constitucion del Fondo de Caja Chica con Fondo Rotativo
Interno utilizando TCI.

JExisten correcciones?

Si: devuelve para su correccion.

No: Asigna numeracion, autoriza Resolucion Interna para
la Constitucion de Caja Chica y traslada a la Direccion
Administrativa Financiera. Continia en la actividad
nimero 4.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe Resolucion autorizada y notifica al responsable del
Fondo Rotativo Interno y Responsable de Caja Chica.

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe Resolucion, gestiona asignacion de disponibilidad
de fondos en TCI correspondiente, obtiene aprobacion y
autorizaciéon segun procedimiento. “Constitucion,
Rendicion y Reposicion de Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Encargado (a) de
Tesoreria

Elabora en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- la
solicitud de retiro de efectivo para Constitucion del Fondo
de Caja Chica para compras que no es posible realizar por
medio de pago electronico con TCI, consignando los datos
requeridos en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-
. Traslada expediente para aprobacién al encargado (a) de
contabilidad.

Encargado (a) de
Contabilidad

Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-.
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(Esta correcta la informacion?

Si: aprueba en el Sistema Informatico de Gestiéon —SIGES-
y traslada a Director(a) Administrativo Financiero para su
autorizacion. Continta con la actividad ntimero 8.

No: devuelve al responsable del Fondo Rotativo Interno
para correcciones. Regresa a la actividad nimero 6.

Director (a)

Recibe documentacion de respaldo y revisa.

(Esta correcta la documentaciéon?
Si: autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

2 Adrpmlst_ratlvo y traslada al responsable del Fondo Rotativo Interno.
Financiero o e x
Contintia con la actividad niimero 9.
No: devuelve para correcciones al responsable del Fondo
Rotativo Interno. Regresa a la actividad niimero 7.
Encargado (a) de | Imprime “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla
9 Tesoreria de Fondo Rotativo”, gestiona las firmas correspondientes
y traslada al responsable de Caja Chica.
R Recibe “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de
10 b . Fondo Rotativo” debidamente firmado, hace el retiro en el
Caja Chica
banco y resguarda los fondos.
Responsable de :
11 Caja Chica Recibe y resguarda documentos

Fin del procedimiento
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Reposicion del Fondo de Caja Chica

Definiciéon General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.6

direccion superior, érganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Establecer las actividades para la liquidacién de gastos
realizados a través del Fondo de Caja Chica con el propdsito de garantizar el reintegro
oportuno de efectivo.

Normas generales:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

)
k)
D)

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del
Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal

Acuerdo Ministerial numero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento
para la administraciéon del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra
Institucional -TCI-

Normas de cardcter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicidn de cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
Guia vigente del modulo Fondo Rotativo TCI de procedimiento para la
administracion de Fondo Rotativo Institucional y/o Interno, utilizando, Tarjeta de
compras Institucional -TCI-.

Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicidon de cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo™ y sus reformas

m) Acuerdos 10-2012, 7-2014 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

n)

Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

Normas Especificas:

a. Los fondos de Caja Chica solo pueden ser utilizados para el fin que fueron
creados.
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constancia escrita en la forma respectiva. Cualquier deficiencia
determinada sera comunicada a las Autoridades de la Dependencia, a efecto
que se tomen las medidas correctivas correspondientes.

En los casos que se determinen excedentes de recursos debera realizar el
traslado inmediato a la cuenta del fondo comun. Si existiese faltante de
recursos estos deberan ser reintegrados de forma inmediata al fondo
correspondiente

Los vales de caja chica deberan liquidarse dentro del plazo maximo de
cinco (5) dias habiles a partir de la fecha de emision. El responsable de Caja
chica no emitird un nuevo vale sin que se haya liquidado el anterior.

Para el caso de reintegro por reposicion de caja chica no aplican los plazos
indicados.

De no liquidarse en el tiempo establecido, se requerird la liquidacion del
vale autorizado y el responsable reportara dicha situacion al jefe inmediato
superior, para la aplicacion de las medidas administrativas que
correspondan.

La Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo generada del
Sistema Informatico de Gestion—SIGES- se utilizard para realizar la
constitucion y reposicion de caja chica y pago de viaticos.

No podran cancelarse con cargo al presupuesto de la Defensoria de la
Mujer Indigena, los gastos por concepto de infracciones de transito.

Responsable: Tesoreria

Paso | Responsables Descripcion
No.
Registra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, los
Responsahlede documentos de gasto para reposicion de caja chica.

: SRR Imprime Reporte Libro de pagos en Efectivo y adjunta
documentos originales de legitimo abono, firma y traslada
para revision al Encargado (a) de Contabilidad.

Revisa segun la normativa interna cada uno de los
documentos de legitimo abono detallados en el Reporte Libro
de Pagos en Efectivo.

) Encargado (a) de

Contabilidad (Existen correcciones?

No: firma el Reporte Libro de Pagos en Efectivo y traslada al
Encargado (a) de Tesoreria. Contintia en la actividad niamero
3.
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Si: devuelve al responsable de Caja Chica para que efectie
las correcciones necesarias. Regresa a la actividad niimero 1.

Recibe Reporte Libro de Pagos en Efectivo y-documentos
originales de legitimo abono y realiza la rendicion del FRO5

Encargado(a) de | Elabora en el sistema la solicitud de retiro de efectivo para
Tesoreria reposicion de caja chica, consignando los datos requeridos en
el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Traslada expediente para aprobacion.
Recibe y verifica en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-.
Encargado (a) de | ;Esta correcta la informacion?
Contabilidad Si: aprueba y traslada al Director Administrativo Financiero

para su autorizacion. Continda en la actividad nimero 5.
No: devuelve al responsable del Fondo Rotativo Interno, para
correcciones. Regresa a la actividad nimero 3.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe documentacion de respaldo y revisa.

(Esta correcta la documentacién?

Si: autoriza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
traslada al responsable del Fondo Rotativo Interno. Continua
con la actividad niimero 6.

No: rechaza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
devuelve al Encargado (a) de Contabilidad (Contador
General), para correcciones. Regresa a la actividad niimero 4.

Encargado (a) de
Tesoreria

Imprime “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo”, gestiona las firmas correspondientes.
Traslada al responsable de Caja Chica.

Responsable de
Caja Chica

Recibe “documento de solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo” debidamente firmado y hace el retiro en el
banco y resguarda los fondos.

Responsable de
Caja Chica

Genera e imprime mensualmente el reporte del Libro de
Pagos en efectivo en las hojas movibles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Fin del procedimiento
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Reposicion del Fondo de Caja Chica
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Liquidacion de Fondo de Caja Chica

Definicion General: Preparacién del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los érganos de 003.7

direccion superior, drganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para la liquidacion de Caja
Chica con los lineamientos y plazos establecidos

Normas generales:
a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
Presupuesto y sus reformas
b) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Orgénica del
Presupuesto
c) Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.
d) Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.
e) Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal
f) Acuerdo Ministerial numero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento
para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra
Institucional -TCI-
g) Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas
h) Normas de Ejecucién presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
i) Guia vigente del moddulo Fondo Rotativo TCI de procedimiento para la
administracién de Fondo Rotativo Institucional y/o Interno, utilizando, Tarjeta de
compras Institucional -TCI-.
j) Normas de carécter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas
k) Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
1) Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo™ y sus reformas
m) Acuerdos 10-2012, 7-2014 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.
n) Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas
Normas Especificas:
a) Los fondos de Caja Chica solo pueden ser utilizados para el fin que fueron
creados.
b) El Encargado de Contabilidad, deberd realizar como minimo dos (2)
arqueos mensuales sorpresivos de Caja Chica, de los cuales dejard
constancia escrita en la forma respectiva. Cualquier deficiencia

50




DEFENSORIA DE LA MUJER
INDIGENA -DEMI-

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha | Septiembre 2026

Pagina Péagina 51 de 86

determinada serd comunicada a las Autoridades de la Dependencia, a efecto
que se tomen las medidas correctivas correspondientes.

c) En los casos que se determinen excedentes de recursos debera realizar el
traslado inmediato a la cuenta del fondo comun. Si existiese faltante de
recursos estos deberan ser reintegrados de forma inmediata al fondo
correspondiente

d) Los vales de caja chica deberan liquidarse dentro del plazo méximo de cinco

(5) dias habiles a partir de la fecha de emision. El responsable de Caja chica no

emitira un nuevo vale sin que se haya liquidado el anterior.

e) Para el caso de reintegro por reposicion de caja chica no aplican los plazos

indicados.

f) De no liquidarse en el tiempo establecido, se requerira la liquidacion del vale

autorizado y el responsable reportara dicha situacion al jefe inmediato superior,

para la aplicacion de las medidas administrativas que correspondan.

g) La Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo generada del

Sistema Informatico de Gestion—SIGES- se utilizard para realizar la

constitucion y reposicion de caja chica y pago de viaticos.

h) No podran cancelarse con cargo al presupuesto de la Defensoria de la Mujer

Indigena, los gastos

por concepto de infracciones de transito.

Responsable: Tesoreria

Paso Responsable Descripcion
No.
; Recibe normas de cierre del ejercicio fiscal emitidas por el
Director (a) L . :
1 Administrativo Mm'lste'rlo Fie Finanzas, medlapte la cual se establege la fecha
: ; de liquidacién del Fondo Rotativo Interno traslada e instruye al
Financiero ;
Encargado (a) de Tesoreria.
) Encargado (a) de | Coordina con el responsable de Caja Chica las fechas de
Tesoreria liquidacién final del Fondo de Caja Chica.
3 Responsable de | Registra los documentos de gasto de caja chica en el Sistema
caja Chica Informético de Gestidén -SIGES-.
Deposita el saldo en efectivo del Fondo de Caja Chica en la
4 Encargado (a) de | cuenta =~ GT82CHNAO01010000010430018034  “Tesoreria
Tesoreria Nacional, Depédsitos Fondo Comun -CHN-“constituida en El
Crédito Hipotecario Nacional.
5 Encargado (a) de | Integra el monto autorizado del Fondo de Caja Chica, con la
Tesoreria boleta de depoésito y imprime reporte debidamente firmado.
6 Encargado (a) de | Entrega reporte, los documentos de legitimo abono y boleta de
Tesoreria depdsito al Encargado(a) de Contabilidad.
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Revisa la liquidacion del Fondo de Caja Chica, segun la
normativa interna, cada uno de los documentos de legitimo
abono detallados en el Reporte Libro Pagos en Efectivo.

Encargado (a) de
- Contabilidad (Es correcta la informacion segun la normativa interna?
(Contador Si: Firma el Reporte Listado de Gastos de Caja Chica y Traslada
General) al Encargado(a) de Tesoreria. Continda en la actividad 8.
No: Devuelve a responsable de Caja Chica para que efectuie las
correcciones necesarias. Regresa a la actividad niimero 6.
Recibe Reporte Listado de Gastos de Caja Chica y documentos
originales de legitimo abono.
3 Encargado (a) de
Tesoreria Crea y solicita la rendicion final de gastos efectuados con Caja
Chica, utilizando el documento FROS con clase de registro
Rendicion Final y/ o parcial.
Recibe y verifica en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-
Encargado (a) de
9 Contabilidad (Esta correcta la informacién?
(Contador Si: aprueba y traslada al Director Administrativo Financiero
General) para su autorizacion. Continta en la actividad nimero 10.
No: devuelve al responsable del Fondo Rotativo Interno, para
correcciones. Regresa a la actividad niimero 8.
Recibe documentacion de respaldo y revisa.
(Esta correcta la documentacion?
Divestorita) Si: autoriza a través de_l sistema Informatico de Gestion -
. . SIGES- la rendicion, imprime, firma y traslada al Encargado (a)
10 Administrativo , e i -
: : de Tesoreria. Contintia en la actividad numero 11.
Financiero
No: rechaza en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
devuelve al Encargado (a) de Contabilidad, para correcciones.
Regresa a la actividad niimero 9.
11 Encargado(,a) e Recibe la rendicion y resguarda documentacion.
Tesoreria

Fin del procedimiento
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Gestidon, Manejo y Liquidacion de Viatico con Fondo Rotativo Interno, utilizando la

Tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Definicion General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.8

direccién superior, 6rganos administrativos, técnicos y de
control interno

Normar las gestiones y actividades necesarias para el reconocimiento de gastos de
Anticipo y/o solicitud de vidticos para los funcionarios y empleados publicos, para la
adecuada administracion del Fondo Rotativo Interno, utilizando Tarjeta de Compra
Institucional -TCI-, con el objeto de obtener los recursos financieros, asi como la rendicion
de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.

Inicia: Encargado (a) de Tesoreria. Finaliza: Encargado (a) de Tesoreria.

Normas generales:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Orgéanica del
Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.

Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.

Acuerdo Ministerial nimero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento
para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra
Institucional -TCI-

Normas de carécter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas

Normas de Ejecucidn presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
Manual de procedimiento para la administracion de Fondo Rotativo Institucional
y/o Interno, utilizando, Tarjeta de compras Institucional -TCI-.

Normas de cardcter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas.

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo™ y sus reformas.
Acuerdos 10-2012, 7-2014 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

m) Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y

n)

0)

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 26-
2019)

Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de
Compra Institucional -TCI-
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0) Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de

Compra Institucional -TCI-

Normas Especificas:

a)

b)

g)

h)

Los nombramientos de las comisiones oficiales en la Oficina Central, podra ser
aprobada y firmado por:

» Defensora de la Mujer Indigena

» Direccion Ejecutiva

> Directores

> Encargados de Unidades

» Delegadas Regionales
Las personas que sean nombradas para el desempefio de una comision 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
lo que corresponda, documentos que debe de incluirse Nombramiento para
Cumplimiento de comision, Copia de DPI.
Las personas quedan obligadas a presentar posteriormente la liquidacion con el
formulario V-L “Viaticos liquidacion.
Se emitirad anticipo de viaticos el 80 % que corresponda, para las comisiones al
interior y se utilizar el formulario viatico de anticipo (V-A), segun la autorizacion
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 algtin gasto por la citada comision, es obligatoria
la liquidacion en el formulario V-L “Viaticos de liquidacion”.
Para comprobar gastos de Vidticos en el interior, el expediente debe contener:
Nombramiento de comision
V-L Vidtico Liquidacion
V-C Viatico Constancia
V-A Viatico Anticipo
Facturas electronicas
Informe de la comision
La persona que sea nombrada para la comision debe presentar el formulario V-L
“Viaticos liquidacion”, dentro de los diez (10) habiles siguientes a la fecha de haber
cumplido la comision.
Para la liquidacién 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 informacioén 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 destrucciéon de los
mismos, respetar y mantener en buen estado para su respectiva liquidacion ante el
area de Tesoreria.
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3

k)

D

En el caso de pérdida o extraviéo de un formulario de viaticos, se aplicara la
normativa vigente y la sancién sera del 100% del salario del servidor publico o
funcionario publico.

Cuando la liquidacion no se presente en el plazo indicado la autoridad respectiva
exigird la devolucién de los fondos correspondientes y los formularios entregados
segln libro de manera inmediata.

En el caso de que la liquidacion de gastos de viaticos este incompleta, se le fijara
al responsable un plazo de 5 dias improrrogables contados a partir del dia siguiente
de la fecha en que fuera informado segtin el articulo 10 del Acuerdo Gubernativo
106-2016 y sus reformas.

m) Cuando hay reintegro, se debe de depositar y/o a través de boleta a la cuenta de

n)
0)

p)

q)

s)
t)

Tesoreria Nacional, Deposito Fondo Comutn 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 segun este reglamento.

La cuota diaria al interior asciende a la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales
(Q420.00) para hospedaje y alimentacién, considerando la transparencia y
racionalidad del gasto.

La cuota diaria es de Q.420.00 cuando cubre las veinticuatro (24:00) horas a partir
de las cero (00:00) horas.

Cuando la comision oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario de
trabajo, los gastos de viaticos corresponden 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.

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 maxima de la dependencia administrativa que se trate.

Formas: Se utilizaran los formularios autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y “Procedimiento de viaticos con Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

Responsable: Jefe inmediato de Unidad o Direccidén que requiera uso de viaticos

Paso
No.

Responsable Descripcion

Elabora, firma, sella y entrega el nombramiento para
realizar la comision al interior o exterior de la Republica,
para el personal definido.

Jefe inmediato de la
persona nombrada
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Persona nombrada

Recibe el nombramiento para realizar la comision, realiza
el calculo de los recursos financieros que necesitara para
cumplir con la actividad.

Solicita los formularios al Encargado de Tesoreria Y/o
Delegada Regional.

Encargado (a) de
Tesoreria y/o
Delegada Regional

Entrega a la Persona Nombrada los formularios
siguientes: Nombramiento para cumplimiento de
comisioén, Viatico Anticipo V-A, Viatico Constancia V-C
y Viatico Liquidacion V-L, solicita firma en libro interno
de control de formularios de viaticos.

Persona nombrada

Llena el formulario V-A “Viatico Anticipo™ de acuerdo
con el calculo realizado, gestiona ante la autoridad
Responsable del nombramiento, la firma y sello en el
formulario y traslada al Encargado(a) de Tesoreria.

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe formulario V-A “Vidtico Anticipo”, aprobado,
revisa que no tenga errores, tachones o enmiendas.

Esta conforme?

Si, Visa el formulario y traslada al Encargado de
Presupuesto para verificar y asignar disponibilidad
presupuestaria. Continua con la Actividad No. 6

No, Devuelve expediente a la persona nombrada para
efectuar correccion. Regresa a la actividad No. 4

Encargado de
Presupuesto

Verifica si los gastos a efectuar por la persona
comisionada  tiene  programada la  asignacién
presupuestaria correspondiente.

. Cuenta con Disponibilidad presupuestaria?

Si, Asigna partida presupuestaria en el formulario Viatico
Anticipo V-A y devuelve expediente al Encargado (a) de
Tesoreria. Continua con la Actividad No. 7

No, Devuelve expediente al Encargado(a) de Tesoreria,
para que los responsables (Autoridad responsable del
nombramiento y persona nombrada) realicen los procesos
que correspondan. Regresa a la actividad No. 5

Encargado (a) de
Tesoreria

Asigna disponibilidad de fondos a la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- en donde se cargara el retiro a nombre
de la persona nombrada, de acuerdo al monto consignado
y genera el “Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo”, debidamente firmado;
adjunta copia al expediente.
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Traslada al Encargado(a) de Contabilidad, para revision y
aprobacion.

Recibe expediente y confronta con los registros en
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

Encargado (a) de (Esta conforme?
Contabilidad Si: aprueba y traslada expediente al Director(a)
(Contador General) | Administrativo financiero para su autorizacidon. Continda
con la actividad niimero 9.

No: devuelve para correcciones al Encargado(a) de
Tesoreria. Regresa a la actividad numero 7.

Recibe expediente y confronta con los registros en
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

Director (a) JEsta conforme?
Administrativo Si: autoriza y traslada al responsable del Encargado(a) de
Financiero Tesoreria. Continua en la actividad nimero 10.

No: devuelve para correcciones al Encargado(a) de
Contabilidad. Regresa a la actividad niimero 8.

10

Entrega el “Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo” a la persona nombrada,
para que retire el efectivo que necesitara para la comision.

Encargado (a) de

) Nota: la Persona Nombrada debera presentar original el
Tesoreria

“Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo” y copia del documento personal de
identificacion DPI a ventanilla del Banco Crédito
Hipotecario Nacional

11

Encargado (a) de Resguarda temporalmente la documentacion generada.
Tesoreria

Fin del procedimiento
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Viatico liquidacion V-L, utilizando la Tarjeta de Compra Institucional -TIC-

Definicion General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.9

direccion superior, érganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo: Establecer el procedimiento para la comprobacion, liquidacion y rendicion de
cuentas de los vidticos otorgados para el cumplimiento de comisiones oficiales en el
interior o exterior de la Republica.

Normas generales:

a)
b)
¢)
d)

e)

f)

g)
h)
i)
1)
k)
)

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Orgénica del
Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.

Distribuciéon Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.

Acuerdo Ministerial nimero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento
para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra
Institucional -TCI-

Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicién de cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
Manual de procedimiento para la administraciéon de Fondo Rotativo Institucional
y/o Interno, utilizando, Tarjeta de compras Institucional -TCI-.

Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas.

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal
Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo™ y sus reformas.
Acuerdos 10-2012, 7-2014 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

m) Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y

n)

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 26-
2019)
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Reglamento para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra

Institucional -TCI-

Normas Especificas:

a) Los nombramientos de las comisiones oficiales en la Oficina Central, podra ser
aprobada y firmado por:
» Defensora de la Mujer Indigena
» Direccion Ejecutiva
» Directores
» Encargados de Unidades
» Delegadas Regionales
b. Las personas que sean nombradas para el desempefio de una comision 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
lo que corresponda, documentos que debe de incluirse Nombramiento para
Cumplimiento de comision, Copia de DPI.
c. Las personas quedan obligadas a presentar posteriormente la liquidacion con el
formulario V-L “Viéticos liquidacion.
d. Se emitira anticipo de viaticos el 80 % que corresponda, para las comisiones al
interior y se utilizara el formulario viatico de anticipo (V-A), segin la autorizacion
e. 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 algtin gasto por la citada comision, es obligatoria
la liquidacion en el formulario V-L “Viéticos de liquidacion™.
f. Para comprobar gastos de Viaticos en el interior, el expediente debe contener:

Nombramiento de comision

V-L Vidtico Liquidacién

V-C Viatico Constancia

V-A Viatico Anticipo

Facturas electronicas

Informe de la comision

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

h. 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 aquellos casos que,
por inconvenientes en la carretera, se haya extendido el tiempo estimado de la
Comision.

1. Los formularios llevan 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.
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J. En el caso de pérdida o extravio de un formulario de viaticos, se aplicara la
normativa vigente y la sancion serd del 100% del salario del servidor publico o
funcionario publico.

k. 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 de manera inmediata.

. En el caso de que la liquidacion de gastos de viaticos este incompleta, se le fijara
al responsable un plazo de § dias improrrogables contados a partir del dia siguiente
de la fecha en que fuera informado segin el articulo 10 del Acuerdo Gubernativo
106-2016 y sus reformas.

m. Cuando hay reintegro, se debe de depositar y/o a través de boleta a la cuenta de
Tesoreria Nacional, Deposito Fondo Comun Institucional del fondo rotativo.

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

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

p. La cuota diaria al interior asciende a la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales
(Q420.00) para hospedaje y alimentacién, considerando la transparencia y
racionalidad del gasto.

q. La cuota diaria es de Q.420.00 cuando cubre las veinticuatro (24:00) horas a partir
de las cero (00:00) horas.

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

s. 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.

t. 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 maxima de la dependencia administrativa que se trate.

u. Formas: Se utilizaran los formularios autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y “Procedimiento de viaticos con Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

Responsable: Persona nombrada para la realizacion de comision

Paise No Responsable Descripcion
1 Persona Solicita los formularios al Encargado (a) de Tesoreria
nombrada | y/o Delegada Regional. Continua actividad No. 2
Entrega a la persona nombrada los formularios
siguientes: Viatico Anticipo V-A, Viatico Constancia
Encargado (a) - B o e .
2 > V-C, Viatico Liquidacion V-L, solicita firma en libro
de Tesoreria | . . . .
interno de control de formularios de Viaticos Continta
actividad No. 3
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Persona
nombrada

Recibe el Nombramiento de comision, formulario V-
L, V-Cy V-A, para dar cumplimiento a la comision
asignada. Continua actividad No. 4

Persona
nombrada

Llena el formulario de Viatico de Anticipo V-A, de
acuerdo con el calculo realizado; y gestiona ante la
autoridad Responsable de la Designacion, la firma y
sello en el formulario V-A y traslada al Encargado(a)
de Tesoreria junto a copia de Documento de
Identificacion Personal —DPI-.

Persona
nombrada

Cumplida la comision, presenta al Encargado(a) de
Tesoreria, la liquidacion de los viaticos [Integracion o
rendicion de gastos, informe de comision, formulario
Viatico Constancia V-C, formulario Viatico
Liquidacion V-L y el recorrido del kilometraje final (si
procede) con las firmas y sellos de la persona nombrada
y de la autoridad responsable del nombramiento segin
corresponda].

Si en la liquidacion se establece que existe saldo a favor
de la Entidad, debe realizar el depoésito del efectivo no
utilizado, a la cuenta numero
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depositos Fondo Comun -CHN- “constituida
en el Banco Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala, utilizando la boleta de depositos
monetarios proporcionada en agencias bancarias del
Crédito Hipotecario Nacional, consignando los datos
que identifiquen Numero de TCI, Fondo Rotativo
Interno, Unidad Ejecutora y Entidad.

Nota: Tomar en consideracion que la liquidacion
debidamente aprobada, debe presentarse dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse

concluido la comision.

Encargado (a)
de Tesoreria

Recibe, revisa, realiza calculo del formulario de
Viéticos de Liquidacion V-L y documentos de respaldo,
seglin normativa.

(La liquidacion cumple con las normativas?

Si, firma documentacidon entregada por la persona
nombrada y traslada para la revision de documentos de
gastos al Encargado (a) de Contabilidad. Contintia con
la actividad No. 3
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No, Devuelve a la persona nombrada, para las
correcciones que corresponda. Regresa a la Actividad
No. 1

Recibe, revisa el formulario de Viaticos de Liquidacion
V-L y documentos de respaldo segin normativa

Encargado (a) | ¢(La liquidacion cumple con las normativas?
de Si, Visa la documentacion y traslada al Encargado (a)
7 Contabilidad | de Presupuesto para la asignacién de partida
(Contador | presupuestaria. Contintia con la actividad No. 3
General)
No, Devuelve a la persona nombrada, para las
correcciones que corresponda. Regresa a la Actividad
No. 1.
Recibe Formulario V-L y documentacion de respaldo,
Encargado de . : . .
8 verifica presupuesto, asigna partida presupuestaria y
Presupuesto
traslada.
Recibe y resguarda temporalmente la documentacion
Encargado (a) .. .
9 . de gastos anticipo, la cual serd ingresada en una
de Tesoreria e
rendicion FROS.
Fin del
procedimiento

64




DEFENSQRiA DE LA MUJER B | Bighn s idas
INDIGENA -DEMI-
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha | Septiembre 2026

Flujograma

Vidticos Liquidacion VL con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Persona Nombrada

Encargado (a) de Tesoreria

Encargado (a) de Contabilidad

Encargado (a) de Presupuesto

Presenta (3
liquidacion con firmas
a Tesoreria

v

Si en Ia liquidacion
hay saldo existente a
favor de ia entidad,
depositario &l Fondo
Comun

v

Devuelve para
COIeccion

No correcto

Firma fa documentacion

y fraslada para revision

Recibe y resguarda

» Recibe
Devuelve para
correccion
Si
revisala Recibe formulario y
documentacion d asigna partida
y fraslada presupuestaria

temporalmente

A 4

Fin
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Reconocimiento de gastos Anticipo con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta
de Compras Institucional -TIC-

Definicion General: Preparacion del documento que | Céodigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.9

direccion superior, érganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo: Establecer las actividades para gestionar la solicitud de reconocimiento de
gastos a los contratistas que prestan servicios técnicos o profesionales individuales en la
Defensoria de la Mujer Indigena, cuando por motivo de su traslado hacia el interior o
exterior de la Republica incurran en gastos que justifiquen y comprueben debidamente. .
Inicia: Persona nombrada. Finaliza: Encargada de Tesoreria.

Normas generales:

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

b) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del
Presupuesto

c) Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.

d) Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.

e) Acuerdo Ministerial nimero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento
para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra
Institucional -TCI-

f) Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas

g) Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal.

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

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

j) 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.

k) Manual de procedimiento para la administracion de Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de compras Institucional -TCI-.

Normas Especificas:

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

b) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del
Presupuesto
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¢) Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.

d) Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.

e) Acuerdo Ministerial nimero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento
para la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra
Institucional -TCI-

f) Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas

g) Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal.

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

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

j) 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.

k) Monto méximo de reconocimientos de gastos es la cantidad de Q.420.00, para
hospedaje, alimentacion y transporte, este serd utilizado para los gastos del
requerimiento de traslado sin sobrepasar la cuota diaria.

1) Anticipo para cubrir gastos de traslado a la persona asignada se le autorizara el
80% del total solicitado.

m) Requerimiento de traslado suspendido Cuando por alguna causa el requerimiento
de traslado encomendado se suspenda o cancele, los fondos anticipados deben
reintegrarse  inmediatamente contra la devolucion del formulario
“Reconocimiento de Gastos de Anticipo” RG-A

n) De no liquidarse en el tiempo establecido, se requerira el reintegro total de los
fondos anticipados asignado al contratista.

o) La comprobacién de Reconocimiento de Gastos del contratista deberd ser
acompafiado de facturas a nombre de la dependencia que autorizo el requerimiento
de traslado y del formulario “Reconocimiento de Gastos de Anticipo” RG-A

Responsable: Persona nombrada para la realizacion de comision
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|
|

Paso No Responsable Descripcion
1 Coptrgtlsta Solicita los formularios al Encargado (a) de Tesoreria
(Técnico o X . S
. y/o Delegada Regional. Continua actividad No. 2
profesional)
Entrega al Contratista los formularios siguientes:
Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A 'y
Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L, solicita
Encargado (a) . . .
do Tesoreria firma en libro interno de control de formularios de
2 reconocimiento de gastos.
y/o Delegada : o
Regional Se entrega al contratista e} requerimiento de. traslado y
formulario constancia solicitando firma en libro
interno de control de formularios. Continta actividad
No. 3
Contratista | Recibe el requerimiento de traslado y realiza el
3 (Técnico o calculo de los fondos asignados para cubrir el
profesional) | requerimiento de traslado Continua actividad No. 4
Jefe inmediato | Firma y sella el requerimiento de traslado al interior o
4 de la persona | exterior de la Republica para Contratistas por Servicios
nombrada Técnicos o Profesionales. Continua actividad No. 5
Llena el Formulario Reconocimiento de Gastos
Anticipo RG-A, de acuerdo con el calculo realizado; y
Contratista | gestiona ante la autoridad Responsable de la
S (Técnico o Designacion, la firma y sello en el formulario RG-A y
profesional) | traslada al Encargado(a) de Tesoreria adjuntando copia
de Documento de Identificacion Personal —DPI-.
Continua actividad No. 6
Recibe Formulario de Reconocimiento de Gastos
Anticipo RG-A y documentacion de soporte, revisa que
no tenga errores, tachones o enmiendas, visa RG-A.
;Esta conforme?
6 Edncargado (,a) gi, Visa el formulario RG-A y traslada al Encargado(a)
e Tesoreria . . . o
de Presupuesto para verificar y asignar disponibilidad
presupuestaria. Contintia con la Actividad No. 7
No, Devuelve expediente al Contratista para efectuar
correccion. Regresa a la actividad No. 5
Verifica si los gastos a efectuar por el contratista tiene
; Bcargado) ) programadg la asignacion presupuestaria
correspondiente.

de presupuesto

. Cuenta con Disponibilidad presupuestaria?
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Si, Asigna partida presupuestaria en el formulario
Reconocimiento de Gastos RG-A y devuelve
expediente al Encargado (a) de Tesoreria. Continta con
la Actividad No. 8

No, Devuelve expediente al Encargado(a) de Tesoreria,
para que los responsables (Autoridad responsable del
Designacion y persona nombrada) realicen los

procesos que correspondan. Regresa a la actividad No.
6

Asigna disponibilidad de fondos a la Tarjeta de
Compras Institucional TCI, en la cual se cargara el
retiro a nombre del Contratista, segin el monto
consignado en el formulario RG-A y genera el
“Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de

8 Encargado (a) | Fondo Rotativo”
de Tesoreria
Gestiona las firmas correspondientes, segun
procedimiento establecido.
Traslada al Encargado(a) de Contabilidad para revision
y aprobacion.
Recibe expediente y confronta con los registros en
Sistema Informatico de Gestion —SIGES-.
Encargado (a) | (Esta conforme?
9 de Si, aprueba y traslada a Director Administrativo
Contabilidad | Financiero para su autorizacién. Contintla con la
actividad No. 10
No, devuelve al Encargado(a) de Tesoreria para
correcciones. Regresa a la actividad No. 8
Recibe expediente y confronta con los registros en
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
10 D1r.ecF or (a.) (Esta conforme?
Administrativo | g, . :
: . Si: Autoriza y traslada expediente al Encargado(a) de
Financiero

Tesoreria. Contintia en la actividad nimero 11.
No: devuelve para correcciones al Encargado(a) de
Contabilidad. Regresa a la actividad niimero 9.

11

Encargado (a)
de Tesoreria

Recibe expediente de RG-A, imprime, gestiona firmas
y entrega “documento de solicitud de Retiro en
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Ventanilla de Fondo Rotativo” al Contratista quien
firma copia de recibido, para que retire el anticipo.

Nota. El Contratista deberd presentar original y copia
de Documento de Identificacion Personal —DPI- a
ventanilla del Banco Crédito Hipotecario Nacional
CHN.

12 Encargado (,a)
de Tesoreria

Adjunta copia al expediente y resguarda
temporalmente la documentaciéon generada para el
reconocimiento de gastos anticipo.

Fin del procedimiento
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Flujograma

Reconacimiento de gastos Anticipo con Fondo Rotatvo Intero ufiizando Tarieta de Compra institucional .TCI.
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Reconocimiento de gastos Liquidacion con Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TIC-

Definicion General: Preparacion del documento que | Codigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo | Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los érganos de 003.10

direccidn superior, 6rganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo: Determinar las actividades para la presentacion de la liquidacion de gastos
incurrida por concepto de traslado hacia el interior o exterior de la Republica, los cuales
deben ser debidamente justificados y comprobados.

Normas generales:

a)

b)
c)

d)

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Organica del Presupuesto
Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.

Acuerdo Ministerial numero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento para
la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra Institucional
-TCI-

Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicion de cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal.
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 contratacion de servicios técnicos y
profesionales en el renglon 029.

Manual de procedimiento para la administracion de Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de compras Institucional -TCI-.

Normas Especificas:

a)

b)
c)

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

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la ley Orgéanica del Presupuesto
Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal.
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d)

e)

g)
h)

i)

Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal.

Acuerdo Ministerial nimero 228-2020 de fecha 22 de mayo de 2020, Reglamento para
la administracion del Fondo Rotativo Institucional con tarjeta de Compra Institucional
-TCI-

Normas de caracter técnico y aplicacion obligatoria, para el uso de formularios,
talonarios y reportes para el registro, control y rendicidon de cuentas

Normas de Ejecucion presupuestaria cuatrimestral conforme al ejercicio fiscal.
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 contratacion de servicios técnicos y
profesionales en el renglon 029.

Responsable: Contratista Técnico o Profesional

Paso
No. Responsables Descripcion

Presenta el formulario Reconocimiento Gastos
Liquidacién RG-L, listado de gastos y documentos de
respaldos al Encargado(a) de Tesoreria, segun
corresponda, de conformidad con lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo que aprueba el Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
vigente, con firma y sello del contratista y del responsable
de la Designacion.

Cuando el Contratista deba reintegrar, debera efectuar el
Contratista depdsito bancario correspondiente a la cuenta
1 (Técnico o GT82CHNAO01010000010430018034 “Tesoreria
profesional) Nacional, Depésitos Fondo Comun -CHN-" constituida
en el Banco Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala,
utilizando la boleta de depdsitos monetarios
proporcionada en la agencia bancaria, consignando los
datos que identifiquen el numero del TCI, Fondo
Rotativo Interno, Unidad Ejecutora y Entidad. Y
Adjuntar la boleta de deposito al expediente.

Nota: Tomar en consideracion que la liquidacion
debidamente aprobada, debe presentarse dentro de los
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diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
concluido el requerimiento de traslado.
Recibe, revisa, realiza célculo consignada en el
formulario RG-L  “Reconocimiento de  Gastos
Liquidacion” con los comprobantes de los gastos
efectuados, segin normativa.
Encargado () de (',Fa liquidacion c_umple con lag normativas?
Tesoreria Si, 'ﬁ.rma formular.lo el formulario RG-L y traslad.a'para
revision del expediente al Encargado(a) de Contabilidad.
Continua con la actividad No. 3
No, devuelve al Contratista para las correcciones que
corresponda. Regresa a la actividad No. 1
Recibe, revisa documentacién de Liquidacion  de
reconocimiento de gastos.
Encargado (a) de ;,!Ja li.quidaci()n c1_1mple con las normativas?
Contabilidad Si, Visa el expedlent_e y t'raslado al‘Encargado(a) Qe
Presupuesto para la asignacion de partida presupuestaria
y traslada.
No, Devuelve al contratista, para las correcciones que
corresponda, Regresa a la Actividad No. 1
Recibe  Formulario Reconocimiento de  Gastos
Encargado de Liquidacion RG-L y documentacion de respaldo, asigna
Presupuesto partida presupuestaria y traslada el expediente. Contintia
la actividad No. 5
Recibe y resguarda temporalmente la documentacion
Encargado (a) de .. S
‘Peasareit generada para el Reconocimiento .dglGastos Liquidacion
la cual serd ingresada en una rendiciéon FROS.

Fin del procedimiento
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Flujograma

Reconocimiento de gastos liquidacion con Fondo Rotativo utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Comtratista

Encargado (a) de tesoreria Encargado (a) de Contabilidad Encargado (a) de Presupuesto
| {Tecnicoo profesional)

Presenta formularios
con frmas y sellos
correspondientes

'

Cuando se debe

reinteqrar al fondo >
comin de CHN

Devuslve para
Comeccionss
Firma formulario y
Iraslada para
comeccion Devuelve para
coreccionss
No correcto
Comecto
Y Recibe formulario y
revisa expediente y . | asigna partida
fraslada | presupuestaria y
fraslada expedients
Recibe y resquarda
femporaimente I3

documentacion. lo cual serd
ingresada en rendicion FRO3

Fin |
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Compra de Baja Cuantia con Tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Definicion General: Preparacion del documento que | Codigo: | DEMI-DAF-T-

describe de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo Codigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los 6rganos de 003.11

direccion superior, drganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo: Establecer el procedimiento de compra de baja cuantia para garantizar la
transparencia y celeridad del proceso para el pago oportuno de proveedores.

Normas generales:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g
h)

i)

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

Reglamento de la ley Orgénica del Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal

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.

Resolucion Numero 01-2022 Normas para el uso del sistema de informaciéon de
contrataciones y adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
simplificacion de requisitos y trdmites administrativos.

Acuerdo Ministerial 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas, Administracion
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional —=TCI-.

Normas Especificas:

a)
b)

c)

Es responsabilidad de la Directora Ejecutiva la autorizacion de la Solicitud de Compra

de Bienes y Servicios.

Es responsabilidad de la Directora Ejecutiva firmar las actas de negociacion de las

compras de baja cuantia.

Las adquisiciones y contrataciones por medio de la modalidad de baja cuantia se

realizaran de la siguiente forma:

e Cuando la adquisicion o contratacion sea por un monto de Q. 0.01 a Q. 3,000.00
se debera incluir una (1) cotizacion de respaldo y podra ser realizadas por el area
solicitante con la autorizacion del Encargado, Jefe o Director correspondiente
siempre que la misma no sea una adquisicion o contratacion recurrente.

e Cuando la adquisicion o contratacion sea por un monto de Q.3,000.01 a Q.
15,000.00 se deberd incluir dos (2) cotizaciones de respaldo.
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e Cuando la adquisiciéon o contrataciéon sea por un monto de Q.15,000.01 a Q.
25,000.00 se deberan incluir al menos tres (3) cotizaciones.

e Los cuadros comparativos de las Adquisiciones y contrataciones por la modalidad
de baja cuantia (para adquisiciones y contrataciones de Q.3,0001.01 en adelante)
deberan ser elaborados por el Encargado de Adquisiciones y Autorizados por el
Encargado, Jefe o Director del Area solicitante y el Subdirector Administrativo.

e Para toda adquisicion por medio de baja cuantia se debera adjuntar constancia del
Verificador de Baja Cuantia del proveedor en el portal de Guatecompras.

e Para las adquisiciones de las Oficinas Regionales, los pasos 15 al 17 los realizara
el area de Adquisiciones.

Responsable: Direccion o Unidad Solicitante, Adquisiciones.

Paso No. Responsables Descripcion
Obtiene con la Encargada de adquisiciones, la FORMA-
: 002 “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios” y
Unidad . = -
] e registra en el control digital de entrega de solicitudes, su
solicitante < . . . .
recepcion.(En oficinas regionales se registra en el libro de
control)
Responsable | Registra en libro digital FORMA-002 “Solicitud de
de Compras | Compra de Bienes y/o Servicios” y entrega el correlativo
p y/o Encargado | a la unidad solicitante.
(a) de
adquisiciones
Elabora “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”,
indicando cantidad, nombre y especificaciones y/o
; caracteristicas del bien, material o suministro a adquirir,
Unidad D . . .
3 il justificando la necesidad y destino de lo requerido,
solicitante . - .
adjuntando los requisitos de acuerdo con el renglon de
gasto a ejecutar y solicita las firmas correspondientes.
Traslada “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”
4 Unidad a la Direccion Administrativa Financiera para solicitar
Solicitante asignacion de partida presupuestaria y elaboracion de pre
orden.
Recibe “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”, y
5 Asistente de la | verifica que cuente con los requisitos de acuerdo con el
DAF renglon de gasto a ejecutar y traslada a Técnico de Centro
de Costos.
Técnico de Recibe expediente, verifica si el cddigo y la presentacion
6 Centro de del bien, material o suministro consignado en la
Costos “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”, se
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encuentra acorde a lo establecido en el catdlogo de
‘insumos.

Si, firma y sella de recibido y traslada a Encargado de
Presupuesto para asignacion de partida presupuestaria y
continta en el paso No.7.

No, devuelve el expediente a la Unidad Solicitante para
que realice las correcciones correspondientes. Regresa al
Paso No. 3.

Encargado(a)
de Presupuesto

Verifica la correcta aplicacion del (los) renglon(es)
presupuestario(s) y la existencia de disponibilidad
presupuestaria.

Si, firma y sella la solicitud de compra de bienes y/o
servicios, traslada al Técnico de Centro de Costos.

No, Elabora rechazo y devuelve al Técnico de centro de
costos.

Técnico
Centros de
Costos

Recibe expediente verifica si cuenta con asignacion de
partida presupuestaria o rechazo:

El expediente cuenta con partida presupuestaria:
Elabora preorden de compra y devuelve expediente a la
Unidad Solicitante.

El expediente cuenta con nota de rechazo, Devuelve el
expediente a la Unidad Solicitante para que realice las
correcciones correspondientes. Regresa a paso No. 3

Unidad
solicitante

Recibe la “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”

Si la adquisicion o contratacion es por un maximo de
Q3,000.00: Conforma el expediente y traslada para pago
(a mas tardar 2 dias después de la emision de la factura).

Si la adquisicion o contratacion es superior a
Q3,000.00: Traslada expediente a Encargado de
Adquisiciones (puede trasladar cotizacion(es) de
referencia).

Encargado de
Adquisiciones

Conforma expediente, Elabora cuadro Comparativo y
solicita firmas correspondientes.
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Encargado de
Adquisiciones

Elabora Orden de Compra, Notifica al proveedor,
Almacén y a la Unidad Solicitante para que la Unidad
Solicitante pueda realizar las coordinaciones para la
recepcion del bien o servicio.

Proveedor

Si es servicio: Emite informe fotografico del servicio
prestado y emite factura correspondiente y continta en
paso 14.

Si es adquisicion: Emite factura, entrega en Almacén y
continta en paso 13.

13

Encargado de
Almacén

Verifica que lo entregado coincida con lo indicado en la
factura y orden compra.

Si: Recibe, firma y sella de recibido. Contintia en paso
14.

No: Indica al proveedor que lo entregado no coincide
para que pueda realizar las  correcciones
correspondientes, notifica a la Unidad Solicitante y
Adquisiciones y regresa a paso No. 12

14

Unidad de
Solicitante

Si es servicio: Emite constancia de Recepcion a
satisfaccion de servicio y adjunta el informe fotografico
de lo realizado. Solicita revision de factura en
Contabilidad, Procede a razonar y firmar la factura,
gestiona las firmas correspondientes (Jefe inmediato y
Direccidon Ejecutiva) y traslada expediente completo al
Area de Adquisiciones (a mas tardar 2 dias después de la
emision de la factura).

Si es adquisicion: Solicita revision de factura en
Contabilidad. Procede a razonar y firmar la factura,
gestiona las firmas correspondientes (Jefe inmediato y
Direccion Ejecutiva) y traslada copia al area de
adquisiciones para que sea publicada (a mas tardar 2 dias
de la emision) y contintia a paso 15.

15

Unidad
Solicitante

Si la adquisicion no es inventariable: Tramita 1H con
Almacén y contintia con paso 17.

Si la adquisicion es inventariable: Tramita 1 H con
almacén y traslada expediente a Inventarios para su
ingreso.
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Realiza ingreso a inventarios e imprime reporte
Encargado de | ., . . . .
16 . Constancia de Bienes en inventarios” y devuelve
Inventarios . . -
expediente a la Unidad Solicitante.
17 Ui he Entrega expediente completo en Adquisiciones
Solicitante ga exp P q '
Verifica que el expediente cuente con toda la
documentacién de respaldo
8 Encargado de | Si. Recibe, firma y sella
Adquisiciones
No. Realiza rechazo y devuelve el expediente a la Unidad
Solicitante para su correccion. Regresa a paso 14.
Publica los documentos de respaldo en el NPG
Encargado de . .
19 A correspondiente y traslada expediente al Encargado de
Adquisiciones p
Tesoreria.
Recibe expediente, gestiona asignacion de disponibilidad
de fondos en TCI correspondiente, obtiene aprobacién y
Enttarsada (2) autorizacion segun procedimiento “Manejo del Fondo
20 Tesireria Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- (Asignacion de disponibilidad de
fondos para pagos con Tarjeta de Compras
Institucional)”
Encarendo (e Procede a realizar el pago al proveedor con la Tarjeta de
21 cargado Compras Institucional -TCI- obteniendo el comprobante
Tesoreria
de pago.
2 Encargada (a) | Archiva expediente en tanto se inicie el procedimiento de
de Tesoreria | Rendicién y Reposicion del Fondo Rotativo Interno.

Fin del procedimiento
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Unidad Solicitante

Responsable de
Compras y/o
Encargado(a) de
adquisiciones

Asistente de la
Direccion
Administrativa
Financiera

Técnico Centro de
Costos

Encargado(a)
de
Presupuesto

Inicio

Establece la necesidad
de adquisicién de un
bien, suministro, obra o
servicio

Obtiene la FORMA -
002 para su llenado
con la Encargada de
adquisiciones o en las
Oficinas Regionales.

Registra en libro
digital FORMA -
002y entrega
correlativo

Llena la FORMA-002
(Solicitud de compra) y sus
respectivos adjuntos y
firmas trasiada a la DAF

para solicitar partida
presupuestaria y preorden

“

Recbe Solicitud de
compra y verifica que

cumpla con los
requisitos de acuerdo
con el renglon a ejecutar

y

Verifica si el codigo
de insumo,
presentacion y datos
de la Solicitud de
Pedido se
encuentran conforme
a catalogo de
insumos

v[ |

Firma y sella la
solicitud de Compra de
Bienes y Servicios

Cuents con partids

Verfica 2 correcta
apicacon de los
renglones.
presupuestanos y
exsiencia de
dsponbiidad
presupuestana fima y
sella 51 coesponde

ixn

Elabora pre
orden de
compra
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Unidad Solicitante Responsable de I Proveedor Almacén Inventarios Encargado de
Compras y/o Tesoreria
Encargado(a) de
adquisiciones
\ Conforma expediente,
freroririg —pt{  elabora cuadro
comparatvo y solicita
firmas
correspondientes
A
Elabora orden de
Compra, notifica a )
proveedor, almacen y Entrega y emite
Undad Soliciante acilea o iidhne o nregacspor o
paraquereaicela B [Ogrdfcocuando | i oot
recepcion corresponda prpeldiy
correspondiente
A
Conforma el Y
Expediente y traslada
para publicacién y a Reﬂcba firma y
Tesorerla para pago sella
Si es servicio emite
ia do LA
recepcion a =
satisfaccion de servicio
completa expediente y
rasladaa
adquisiciones
Si es compra reaiza
proceso de ingreso a
almacén e inventarios,
completa expediente y
rasiadaa
adquisiciones
A
Gestona asgnacién de
Publica Factura y — 59 o
expediente y traslada w‘;‘“ o
s reaizapago al
para pago -
Archiva expediente
Fin
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CAJA FISCAL, UNIDAD EJECUTORA UTILIZANDO TARJETA DE COMPRA
INSTITUCIONAL -TCI-

Definicion General: Preparacion del documento que | Cédigo: | DEMI-DAF-T-

describa de manera ordenada y concisa los objetivos metas 003
y directrices de cumplimiento a corto, mediano y largo Cédigo: | DEMI-DAF-T-
plazo de las actividades a desarrollar por los érganos de 003.12

direccidn superior, O0rganos administrativos, técnicos y de
control interno

Objetivo: Establecer las actividades para cumplir con la rendicion de cuentas ante la
Contraloria General de Cuentas, 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: Integracion de la
documentacion generada durante el periodo de todos los ingresos y egresos de recursos
financieros. Finaliza: Archivo de los documentos de respaldo y original de la caja fiscal,
Encargado de Contabilidad (Contador General).

Normas generales:
e Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.
e Reglamento de la ley Organica del Presupuesto
e Ley Anual de Presupuesto General de Ingresos y egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal
e Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos conforme al
ejercicio fiscal
e Decreto numero 31-2002 Del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas
e Circular 200 Inspeccion General de Hacienda
e Acuerdo Numero A-028-2021; Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.
e Normas de ejecucion del presupuesto
e Normas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas
Normas Especificas:
e La elaboracion de la Caja Fiscal, se realizara en los primeros tres (3) dias habiles
del mes inmediato siguiente.
e Los documentos de respaldo que deben de incluirse para la realizacion de la caja
fiscal, son:
a. Recibos de Ingresos 63-A2 092 - A,
b. Reporte de estado de cuenta Uinica de unidad compradora del Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-.
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La Caja Fiscal debe ser entregada ante la Contraloria General de Cuentas, a mas
tardar el quinto (5) dia habil del mes que corresponda, aunque no se haya efectuado
movimientos.

El formulario 200-A-3, debe contener las firmas del encargado de contabilidad,
persona que la elabora, y firma del jefe inmediato, seglin corresponda.

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

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 Depositos, CUR originales, Libro de bancos.

El Encargado de Contabilidad (Contador General), estd obligado garantizar la
disponibilidad de la forma oficial 200-A3 de la institucion.

Las Cajas Fiscales, al finalizar el periodo fiscal, deberan resguardarse anualmente
y archivar los documentos y las copias deberan distribuirse de conformidad a lo
indicado en la Forma 200-A-3 Serie B.

La Unidad Ejecutora que dentro de su estructura tengan el puesto de Subdirector,

este podra realizar funciones, segin designacion.

Responsable: Direccion Administrativa Financiera

1;?;0 Responsable Descripcion de la actividad
Encargado (a) de | Solicita al Encargado (a) de Tesoreria documentacién necesaria
1 Contabilidad de los ingresos y egresos financieros al Fondo Rotativo Interno
(Contador General) | con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
Ordena e integra la documentacion y elabora las formas 63-A2
’ Encargado(a) de de Ingresos y Egresos de recursos financieros al Fondo Rotativo
Tesoreria Interno con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y traslada los
documentos al encargado de contabilidad
3 Ergz;%:éiﬁig?dde Recibe, revisa los documentos correspondientes de ingresos y
(Contador General) CBresos.
Encargado (a) de | Obtiene informacion e integra las diversas Formas autorizadas
4 Contabilidad por la Contraloria General de Cuentas, utilizadas durante el
(Contador General) | periodo de rendicidon de cuentas.
Encargado (a) de | Revisa en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- el estado
5 Contabilidad de la cuenta corriente del Fondo Rotativo Interno con -TCI- y
(Contador General) | genera reporte.
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Encargado (a) de

Elabora borrador de la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos,
registrando los movimientos de ingresos y egresos, la integracion

6 Contabilidad del monto autorizado del Fondo Rotativo Interno con -TCI-, y el
(Contador General) | correlativo de las formas utilizadas del periodo que se reporta y
los saldos existentes.
Imprime y traslada borrador de Caja Fiscal de Ingresos y Egresos,
Encargado (a) de | adjuntando estado de cuenta tnica de unidad compradora para
7 Contabilidad cotejar lo reportado en Caja Fiscal contra saldo en Cuenta
(Contador General) | corriente 'y documentacion de Respaldo, al Director
Administrativo Financiero y/o persona designada.
8 Director (a) Recibe y revisa Caja Fiscal de Ingresos y Egresos.
Administrativo
Financiero (Esta correcta?
No: Devuelve Caja Fiscal, para que efectiie las correcciones
necesarias. Regresa a la actividad nimero 6.
Si: Firma y entrega al Encargado (a) de Contabilidad (contador
General). Continua la actividad No. 9
Encargado (a) de | Imprime la caja fiscal en el formulario Autorizado por parte de la
9 Contabilidad Contraloria (200-A-3) en original y copias respectivas, firma y
(Contador General) | traslada al Director (a) Administrativo Financiero.
Dlrgcj[ or (?) Firma Caja Fiscal y traslada al Encargado (a) Contabilidad, para
10 Administrativo .
. . su entrega a la Contraloria General de Cuentas.
Financiero
Encargad.o.(a) 2 Elabora conocimiento de envi6 de la caja fiscal via electronica
11 Contabilidad
(Contador General)
12 Director (a) | s chiva original, duplicado y triplicado de FORMA 200-A3, para
Administrativo
: . el resguardo.
Financiero

Fin del procedimiento
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6.4 Flujograma

Elaboracion de caja fiscal de unidad ejecutora utilizando Tarjeta de Compra Institucional -TCI-

Encargado (a) de
Contabilidad

Encargado (a) de
Tesoreria

Director (a) Administrativo

Financiero

Solicita documentacion
necesaria de los ingresos y

egresos financieros del
fondo rotativo

ordena e integra la
documentacion
generada por los

ingresos y egresos

:

obtenga informacion e integra
diversas formas autorizadas por
la Contraloria General de
Cuentas

v

Revisa en SIGES el estado de
cuenta corriente del Fondo
Rotativo Interno TCH

v

Elabora borrador de Caja
Fiscal de ingresos y egresos

Imprime y traslada borrador de

caja fiscal de ingresos y
egresos

imprima caja fiscal en el
formulario autorizado porla |

Revisa

Si

Contraloria General de
Cuentas

Firma y entrega
al Encargado de
Contabilidad

De

correcciones

vuelve para

Elabora conocimiento de

»| Firma caja fiscal

|

A

envio de la caja fiscal via
electronica

No

v

Adjunta original,

duplicado y tri
de FORMA 2

para el archivo

plicado
00-A3,

v

]
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