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Defensoria de la Mujer Indigena

Reciba un cordial saludo, deseandole muchas bendiciones en todas sus actividades
que realiza a diario.

En seguimiento al oficio No. DS-DEMI-1117-2022/LKXX/mt, de fecha 27 de octubre
2022, donde se da por recibido el producto de la consultoria “Revision y actualizacion
de manuales administrativos de la Direccién administrativa financiera y de la Unidad de
Planificacién, Monitoreo y Evaluacién de la Defensoria de la Mujer Indigena -DEMI-.

Por este medio y de manera atenta, se traslada el producto Final “Actualizacion de
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos Administrativos de la Direccion
Administrativa Financiera, para su aprobacion por la maxima Autoridad, considerando
que, se realizé las correcciones segln observaciones recibidos del Asesor Financiero
del Despacho Superior, Direccion Ejecutiva y Auditoria Interna.

Quedo a la espera de cualquier comunicacion.

Atentamente,

Hiss
Licda. Aura Marina Xinico Saquec
Directora Administrativa Financiera

Defensoria de la Mujer Indigena
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Introduccion

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Direccion Administrativa y
Financiera de la Defensoria de la Mujer Indigena, se elabor6 considerando la importancia de
definir y estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos, y dar
cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y Ley

de Acceso a la Informacién Publica.

Las Autoridades Administrativas Superiores de la Dependencia son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta
aplicacion en el 4mbito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de los objetivos
asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan producir un
impacto positivo en el desarrollo de Guatemala, con énfasis a la poblacion objetivo.

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 del personal de la Direccion Administrativa Financiera.
Asimismo, es una fuente de informacion oficial para los demas trabajadores de la institucion y
otras partes interesadas, que detalla el propodsito, las actividades y su secuencia, identifica a los
responsables y la normatividad aplicable a los procedimientos, en consonancia al marco legal que
establece su competencia y funciones.

Alecance 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 gestidn institucional, evitando duplicidades u omisiones en las funciones
a ejecutar, procurando cargas equitativas de trabajo, asi como orden y coherencia en la ruta de
desempeiio.
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Normas, procesos y procedimientos

1. Presupuesto

1.1 Programacion Indicativa Anual - PIA -

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version Pagina

Area de Presupuesto 02 1/8

Definicion general

Programacion Indicativa Anual - PIA -

Objetivo del procedimiento

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

Base Legal
a. Acuerdo Gubernativo 525-99 Acuerdo de creacién de la Defensoria de la Mujer
Indigena.
b. Decreto No. 101-97 del Congreso de la Repablica de Guatemala, Ley Orgénica del
Presupuesto.

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

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

Normas Internas

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

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

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

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

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

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

Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripcion

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

Anual

Descripcion del procedimiento

Documento
No. aplicado
Puesto actividad Descripcion y/o tiempo
Directores,
Encargados Elabora y firma la Programacion Indicativa
(as) de i Anual, conforme al presupuesto que tiene
unidades, aprobado en el POA y traslada a la Unidad de
Delegadas Planificacion, Monitoreo y Evaluacion.
Regionales
Verifica que los valores reflejados en la
Programacién Indicativa Anual coinciden
Encargado (a) con lo que esté aprobado en el POA.
de la Unidad
Planificacion, 2 Si est4 conforme al POA, firma y traslada el
Monitoreo y documento a la Subdireccion Administrativa.
Evaluacion
De lo contrario, devuelve el expediente para
su correccion.
Manual de normas, procesos y procedimientos de la 8
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Subdirectora
Administrativa

Revisa que los valores reflejados en la
Programacion Indicativa Anual estén
incluidos en el PAC.

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

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

Director (a)

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

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

Directores,

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

Regionales

Encargado (a)
de presupuesto

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

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

Traslada el expediente a la Direccion
Administrativa Financiera para su validacion

Director (a)
Administrativo
Financiero

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

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

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

Despacho de la
Defensora

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

Director (a)
Administrativo
Financiero

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

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

Encargado (a)
de presupuesto

10

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

Reimprime la Programacion Indicativa
Anual Institucional.

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

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

Elabora oficio dirigido al Director de la DTP
del Ministerio de Finanzas Publicas para
presentar los comprobantes de Programacion
Indicativa Anual Institucional, el cual debe
contener el visto bueno de la autoridad
superior.
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Traslada el expediente a la Direccion
Administrativa Financiera, para  su
validacion.

Director (a)
Administrativo

11

Revisa y registra la aprobacion de los
Comprobantes de Programacion Indicativa

de la Ejecucion Presupuestaria en el sistema
SICOIN.

Imprime los Comprobantes de
Programacion Indicativa de la Ejecucion

FIencier Presupuestaria en el estatus de APROBADO
y los integra al expediente recibido.
Traslada el expediente al Despacho de la
Defensora, firmados y sellados.
Realizan las verificaciones, andlisis y
Despacho de la 12 devuelven el expediente firmado por la
Defensora Defensora a la Direccion Administrativa
Financiera.
Envia el expediente a la DTP del Ministerio
Director (a) de Finanzas Publicas con copia de recibido.
Administrativo 13
Financiero Traslada el expediente con sello de recibido,
a la unidad de presupuesto.
Encatgads (4) Digitaliza y arc_:hiya el expedien.te para
14 control y seguimiento de la ejecucion

de presupuesto

presupuestaria.

Fin del procedimiento

Manual de normas, procesos y procedimientos de la
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1.2 Programacion de Cuota Financiera Cuatrimestral - PCFC -

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version Pagina

Area Presupuesto 02 1/8

Definicion general

Programacion de Cuota Financiera Cuatrimestral - PCFC -

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

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

Normas Internas

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

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

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

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

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

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

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

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

8. El Encargado de presupuesto de la Direccion Administrativa Financiera sera el
responsable de registrar y solicitar la Programacién de Cuota Financiera
cuatrimestral en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), generara los
siguientes comprobantes: un comprobante CO3 para los pagos por acreditamiento a
cuenta, un comprobante CO3 para los pagos por fondo rotativo y un comprobante
COS5 para la programacion de anticipos, el cual debe ser igual con los valores
programados por fondo rotativo.

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

10. Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la elaboracion de la Programacion de Cuota
Financiera Cuatrimestral

Descripcion del procedimiento

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

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

Traslada a la Unidad de Planificacion

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

Verifica que los valores reflejados en la
Programacion Financiera Cuatrimestral
coinciden con lo que est4 aprobado en el
POA y en la Programacion Indicativa
Anual.

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

De lo contrario, devuelve el expediente
para su correccion.

Subdirector (a)
Administrativa

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

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

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

Director (a)

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

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

A launidad de Tesoreria, si la modalidad
de pago es por fondo rotativo.
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Encargado (a)
de Presupuesto
y de Tesoreria

Elaboran la Programacion Financiera
Cuatrimestral Institucional, en la cual
consolidan todas las programaciones
recibidas de los Directores, Encargados
(as) de Unidades y Delegadas
Regionales.

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

Director(a)
Administrativo
Financiero

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

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

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

Encargado (a)
de Presupuesto

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

Crea los comprobantes de Programacion
Financiera Cuatrimestral CO3 de la
siguiente manera:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Revisa, firma y sella el expediente de los
Comprobantes de Programacién
Financiera Cuatrimestral Institucional.

Administrativo 9
Financiero Traslada el expediente al Despacho de la
Defensora, firmados y sellados.
Realizan las verificaciones, andlisis y
Despacho de la 10 devuelven el expediente firmado por la
Defensora Defensora a la Direccion Administrativa
Financiera.
Envia el expediente a la DTP del
: Ministerio de Finanzas Pulblicas con
LITSCtor:(4) copia de recibido
Administrativo 11 '
Siasncint Traslada el expediente con sello de
recibido, a la Unidad de Presupuesto.
Encargado (a) - Digitaliza y arcl:hi-va el expediepte para
control y seguimiento de la ejecucion

de Presupuesto

presupuestaria.

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimento
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1.3 Reprogramacion de cuotas financieras

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version Pagina

Area de Presupuesto 02 1/8

Definicion General

Reprogramacion de cuotas financieras

Objetivo del procedimiento

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

Base Legal

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

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

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

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

Normas Internas

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

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

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

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

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

a. Si la ejecucion de la cuota estd prevista en el primer mes del cuatrimestre,
debera ser entregada en los dos dias habiles siguientes a la notificacién de las
cuotas financieras aprobadas por el Encargado de Presupuesto.
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b. Sila ejecucion de la cuota estd prevista en el segundo, tercero o cuarto mes
del cuatrimestre, deber4 ser entregada dentro de los primeros quince dias del
mes anterior.

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

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

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

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

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

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

10. Descripcion

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

Documento
No. De aplicado y/o
Puesto actividad Descripcion de la actividad tiempo
Remite la informacién a los Directores,
Encargado (a) I Encargados (as) de unidades y Delegadas
de presupuesto Regionales, respecto a la aprobacion de
sus cuotas financieras solicitadas.
. Si corresponde procede con la elaboracion
Directores, s A
de la reprogramacion de cuota financiera
Encargados " »
en los formatos establecidos, segin la
(as) de ;
) 2 modalidad de pago.
unidades y
Deln?gadas Trasladan a la Unidad de Planificacion,
Regionales : .
Monitoreo y Evaluacion
Verifica que los valores reflejados en la
reprogramacion de cuota financiera
coinciden con lo que estd aprobado en el
Encargado (a) POA.
de la Unidad
Planificacion, 3 Si estd conforme, firma y traslada el
Monitoreo y documento a la Subdireccion
Evaluacion Administrativa.
De lo contrario, devuelve el expediente
para su correccion.
Revisa que los valores reflejados en la
reprogramacion de cuota financiera estén
incluidos en el PAC.
. Si est4 conforme al PAC, firma y traslada
Subdirector (a) e e
;. s : 4 el documento a la Direccion Ejecutiva.
Administrativa
De lo contrario, actualiza el PAC
conforme al POA aprobado, luego firma y
traslada el documento a Direccion
Ejecutiva.
Visto bueno a la reprogramacién de cuota
. financiera. Revisa, firma, sella y devuelve
Director (a) | ble: Di
Eiecutivo 5 a la persona responsable: Director (a),
! Encargado (a) de unidad, Delegada
Regional.
115) lrect(;rde;,s 6 Recibe la reprogramacién de cuota
nearg financiera, obtiene una fotocopia para su
(as) de
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unidades y
Delegadas
Regionales

archivo. Traslada el documento original
de la siguiente manera:

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

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

Encargado (a)
de Presupuesto
y de Tesoreria

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

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

Director (a)
Administrativo
Financiero

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

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

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

Encargado (a)
de presupuesto

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

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

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

Un comprobante para pagos programados
con Fondo Rotativo, marcando como tipo
de registro “Regularizacion”.
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Registra en cada comprobante, los valores
programados de  compromiso vy
devengado, segun la reprogramacion de
cuota financiera institucional recibida.

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

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

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

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

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

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

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

Director (a)
Administrativo
Financiero

10

Revisa, firma y sella el expediente de los
Comprobantes de reprogramacion de
cuota financiera Institucional.

Traslada el expediente al Despacho de la
Defensora, firmados y sellados.
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Despacho de la
Defensora

11

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

Director (a)

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

Administrativo 12
Bianeicr Traslada el expediente con sello de
recibido, a la Unidad de Presupuesto.
Digitaliza y archiva el expediente para
Eneargado.(g) 13 control y seguimiento de la ejecucién

de presupuesto

presupuestaria.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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2. Contabilidad

2.1 Elaboracion de la Caja Fiscal de la Unidad Ejecutora

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Contabilidad 01 1/3

Definicion general

Elaboracion de la Caja Fiscal

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

¢) Decreto nimero 31-2002 Del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley
Orgénica de la Contraloria General de Cuentas

d) Circular 200 Inspeccion General de Hacienda

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

Normas Internas

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

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

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

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

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

6. Las Cajas Fiscales, deberdn empastarse anualmente para el correcto resguardo y
archivo de los documentos. Las copias deberan distribuirse de conformidad a lo
indicado en la Forma 200-A-3 Serie B.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de la elaboracion de la Caja
Fiscal.
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Descripcion del procedimiento

Puesto az?\:ig: d Descripcion de la actividad aplilz:;gr;fontt':cha
Encargado (a) de 1 Requiere a cada area de trabajo, Dia habil 1 cada
contabilidad el reporte de corte de formas mes
oficiales
2 Ejecuta el segundo arqueo | Entreel lery 3er
mensual, a los Fondos, dia habil de cada
Rotativo Interno y de Caja mes
chica
3 Revisa la cronologia del reporte
y verifica fisicamente las
formas 200-A3
4 Integra la Caja Fiscal por Documentos
cuentas
5 Ingresa la informacion al Forma 200-A3
formato de hoja electrénica
6 Cuadra el monto del fondo Forma 200-A3

rotativo en caja fiscal

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

Forma 200-A3

Director (a) 8 Revisa;
Administrativo

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

No estd conforme, instruye
correcciones, se repite paso 5

Encargado (a) de 9 Recibe y entrega ante la

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

10 Archiva la copia

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimiento
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2.2 Elaboracion de las Declaraciones de obligaciones fiscales

Nombre del proceso o darea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Contabilidad 01 1/3

Definicion general

Elaboracion de las Declaraciones de obligaciones fiscales

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

a)

b)

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

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

Normas Internas

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

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

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

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

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

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

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

Descripcion

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

No. De o . s 0
Puesto 4o Descripcion de la actividad D cumento
actividad aplicado y/o fecha
Encargado (a) de | Revisa su archivo fisico | Dia 6 habil de cada
contabilidad mensual, integrado por las mes
Retenciones efectuadas de los
impuestos ISR e IVA.
2 Elabora el informe consolidado
de cada uno de los impuestos
sobre los que se realizaron
retenciones.
3 Traslada a la Tesoreria 2 dias antes del
Nacional del Ministerio de vencimiento
Finanzas Publicas. marcado por el ente
rector
4 Notifica a la jefatura inmediata
sobre el cumplimiento.
5 Archiva el expediente.
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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2.3 Ejecucion presupuestaria en nivel de Registro de Devengado en SIGES

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Contabilidad 02 1/3

Definicién general

Ejecucion presupuestaria en nivel de Registro de Devengado

Objetivo

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

Base legal

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

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

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

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

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

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

Normas Internas

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

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

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

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

Puesto az?\;ig: d Descripcion de la actividad aplilzgszr;/%n;:cha
Encargado (a)de | 1 Recibe y analiza el expediente Expediente
contabilidad de Liquidacion de la Orden de
Compra
2 Ingresa en el Sistema de
gestion -SIGES- y confronta la
informacién  fisica y la
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electronica, y garantiza el
correcto registro
presupuestario

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

Traslada a la Direccion
Administrativa Financiera

Cur de Devengado

Director (a)
Administrativo

Aprueba el Cur de Devengado
del gasto en el SIGES.

Cur Devengado

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

Devuelve al Encargado de
contabilidad

Encargado (a) de
contabilidad

Recibe y archiva el expediente

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimiento
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2.4 Revision y aprobacion de la ejecucion con Fondo Rotativo Interno

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

Area de Contabilidad 02 13

Definicion general

Revision y aprobacion de la ejecucion con Fondo Rotativo Interno

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

Normas Internas

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

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

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

Descripeion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de la liquidacién del Fondo
Rotativo Interno -FRI -,

Descripcion del procedimiento

Puesto az?\:igae d Descripcion de la actividad apli]::;zr;:;:)ntt':cha
Encargado (a) de 1 Recibe y analiza el expediente | FR-03 en estado
contabilidad de liquidacion del FRI solicitado
) Si esta correcto, aprueba y | FR-03 en estado
consolida en el Sistema de| aprobado y genera
Contabilidad Integrada CUR

(SICOIN) y traslada a la UDAF

No esta correcto, devuelve con
indicacion de las correcciones a
la encargada de tesoreria. Inicia
desde paso |
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Director (a)
Administrativo

Procede a realizar la reposicion
del fondo rotativo en el sistema

Financiero SICOIN.
Traslada expediente original a
la Encargada de Tesoreria
Encargado (a) de Asigna foliacion a todo el
Tesoreria expediente y sus documentos

de soporte

Traslada al Encargado de
contabilidad

Encargado (a) de
contabilidad

Archiva el CUR de
Regularizacion con sus

CUR con toda la
documentacion de

Direcciéon Administrativa Financiera

| documentos de soporte. | respaldo.
Fin del procedimiento
Manual de normas, procesos y procedimientos de la 41




Flujograma de procedimiento
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3. Tesoreria

3.1 Viaticos al interior

3.1.1 \Viaticos al interior del pais / Oficina central

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Tesoreria 01 1/4

Definicién general

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

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

a)
b)
c)
d)

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

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

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

Normas Internas

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

o Defensora de la Mujer Indigena

o Directores

o Encargados de Unidades

o Delegadas Regionales
Las personas que sean nombradas para el desempefio de una comisién mediante el
formulario V-A “Vidticos anticipo”, (si fuese requerido), se debe de presentar al
area de tesoreria debidamente autorizado, firmado, sellado del jefe inmediato para
la emisién de cheque.
Las personas quedan obligadas a presentar posteriormente la liquidacion con el
formulario V-L “Viaticos liquidacion
Se emitird anticipo de viaticos el 100 % que corresponda, para las comisiones al
interior y se utilizard el formulario viético de anticipo (V-A), seglin 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 alglin gasto por la citada comision, es obligatoria
la liquidacion en el formulario V-L “Viéticos de liquidacion™.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

19.

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

Informe de la comision

Facturas contables

Formularios debidamente firmados

o V-C Viaticos constancia

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

Para la liquidacion de Viaticos, el Informe a entregar debe contener como minimo:
Objetivo de la presencia, actividades realizadas, resultados obtenidos, horarios de
salidas y llegadas y otra informacion importante, en especial en 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 destruccion de los
mismos, respetar y mantener en buen estado para su respectiva liquidacion ante el
area de Tesoreria.

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

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

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

No se autorizaran comisiones y vidticos 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 el reglamento.

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

O O O 0

. En el caso de comisiones oficiales que duren mas de un dia, el dia de regreso se

pagaria hasta el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

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

Las comisiones en el interior, no deben exceder de treinta (30) dias calendario salvo
casos de fuerza mayor debidamente comprobados y autorizados por la autoridad
méxima de la dependencia administrativa que se trate.
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20. En el caso de pérdida o extravio de un formulario de vidticos, se aplicara la
normativa vigente y la sancion serd del 100% del salario del servidor piblico o
funcionario publico.

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

Descripcion

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

pais

Descripcion del procedimiento

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

persona
comisionada

persona comisionada
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Persona
comisionada

Recibe y realiza la Comision

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

A su retorno, elabora el
Informe de 1la Comisién
realizada, cumpliendo con los
requerimientos establecidos en
las Normas Internas; llena el
formulario de viatico
liquidacidn, enlista las facturas
contables (comprobante de
gastos) e integra en un solo
expediente.

Traslada expediente al area de
Tesoreria

Encargado (a) de
Tesoreria

Revisa los documentos
continua:

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

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

Encargado (a) de
contabilidad

Recibe, revisa todos los
documentos continua:

Si estd correcto, firma y
traslada al area de tesoreria

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

Formulario
Nombramiento de
Comisidn

V-A Viaticos
anticipo

V-C Viaticos
constancia

V-L Viaticos
liquidacion

Encargado (a) de
Tesoreria

10

Recibe y procede a la
liquidacién en fondo rotativo.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:
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3.1.2 Viiticos al interior del pais / Oficinas Regionales

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Tesoreria 01 1/5

Definicion general

Vidticos al Interior del Pais Oficinas Regionales

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

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

Normas Internas

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

11

12.

13.

14,

15.

16.

17.

o Formularios debidamente firmados y sellados

o Nombramiento de comision

o V-C Viaticos constancia

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

. Las comisiones en el interior, no deben exceder de treinta (30) dias calendario salvo

casos de fuerza mayor debidamente comprobados y autorizados por la autoridad
maxima de la dependencia administrativa que se trate.

Descripeion

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

Documento
Descripcion de la actividad aplicado y/o
tiempo

Puesto / No. De
responsable actividad

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

Director (a) 2 Recibe, revisa continua:
Ejecutivo

Si estd correcto, aprueba vy

traslada a delegada Regional

No esta correcto, instruye
correcciones y devuelve.

Persona nombrada | 3 Solicita formularios de viaticos
Comision.

Delegada regional | 4 Entrega formularios a la persona Formulario
nombrada y se registra en el libro | Nombramiento de
autorizado por la Contraloria Comisidn
General de Cuentas, en orden V-A Viaticos
cronoldgica y firma de recibido la anticipo
persona comisionado. V-C Viaticos
constancia
V-L Viaticos
liquidacién

Delegada regional | 5 Firma formularios de
Nombramiento de Comision

Entrega a la persona
Comisionada

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

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

Traslada expediente via
electronico al area de Tesoreria
para la revision de los
documentos continua:

Si esta correcto traslada al area de
contabilidad, para la revision y
solicita que sea enviado por
transporte para la firma de los
documentos.

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

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe, revisa, si los documentos
estan completo continua:

Si estd correcto, traslada al area
de contabilidad.

No esta correcto, instruye
correcciones, para que la Oficina
Regional complete el expediente
y se repiten los pasos que
correspondan o se anula.

Encargado (a) de
contabilidad

10

Recibe, revisa todos los
documentos continua:

Si esta correcto, firma y traslada
al area de tesoreria

No estd correcto, instruye
correcciones y devuelve el
expediente y se repiten los pasos
que correspondan o se anula.

Formulario de
nombramiento de
comision
V-A Viaticos
anticipo
V-C Viaticos
constancia
V-L Viaticos
liquidacion

Encargado (a) de
Tesoreria

11

Recibe y procede a la liquidacién
en fondo rotativo.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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3.2 Viaticos al exterior

3.2.1 Viiticos al exterior para personal del nivel medio v operativo

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Tesoreria 01 1/5

Definicion general

Viéticos al exterior del pais

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

a)
b)
c)
d)

e)
f)

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

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

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

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

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

Normas Internas

(=]

(¥

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

contratado con relacion de dependencia.

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

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

productos de la comision.

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

presentar:

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

o Listado de gastos en el exterior del pais.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Uruguay

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

GRUPO 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$300.00

Descripcién

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

Descripcion del procedimiento

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

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

nombramiento
debidamente

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

para la revision de los
documentos continua:

= Si estd correcto emite
cheque de vidticos al
exterior.

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

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

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

Traslada expediente al area de
Tesoreria

Encargado (a) de |8 Revisa los documentos: V-E viaticos al
Tesoreria | exterior
Si esta correcto, traslada al area
de contabilidad, para la| Listado de gastos
revision.
Informe de la
No estd correcto, instruye comision
correcciones y devuelve el
expediente y se repiten los
pasos que corresponda o se

anula.
Encargado (a)de |9 Recibe, revisa todos los
contabilidad documentos continua:
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Si estd correcto, firma y
traslada al area de tesoreria

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

Encargado (a) de
Tesoreria

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

Fin del procedimiento
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Flujograma de procedimiento
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3.2.2 Viiticos al exterior para personal del Nivel Ejecutivo Superior

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Versién | Pagina
Area de Tesoreria 01 1/4

Definicion general

Viaticos al Exterior del Pais

Objetivo

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

Base legal

a)
b)
c)
d)

e)
f)

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

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

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

Acuerdo Gubernativo 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento
General de Vidticos y Gastos Conexos y sus reformas (Acuerdo Gubernativo 35-201 7)
Circular No. 01-2022, Presidencia de la Reptiblica de Guatemala.

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

Normas Internas

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

contratado con relacioén de dependencia.

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

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

comision.

Para comprobar los gastos de vidticos al exterior y atras gastos canexos se debe

presentar:

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

o Listado de gastos en el exterior del pafs.

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

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

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

mantener en buen estado para su respectiva liquidacion ante el 4rea de Tesoreria.

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

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

comision.
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6. Cuando la liquidacién no se presente en el plazo indicado la autoridad respectiva

7

8.

exigird la devolucion de los fondos correspondientes.

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

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

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

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

autorizado en este reglamento.

I'1. Las cuotas diarias de los viaticos al exterior asignada en délares de los Estados Unidos

de América (US$) y sera de la siguiente manera:
GRUPO PAISES CUOTA DIARIA
GRUPO | | Europa, Asia, Africa, Oceania, US$400.00
Estados Unidos de América, Canada,
Panam4, Brasil, Chile, Argentina y

Uruguay

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

GRUPO 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$300.00

Descripcion

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

ais

Descripcion del Procedimiento

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

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

Defensora de la 3 Recibe y realiza la Comision
Mujer Indigena

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

Traslada expediente al 4rea de
tesoreria

Encargado (a) de 5 Revisa los documentos:

Tesoreria
Si estd correcto traslada al area de
contabilidad

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

Encargado (a) de 6 Recibe, revisa todos los documentos
contabilidad continua:

Si estd correcto, firma y traslada al
area de tesoreria

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

Encargado (a) de ¥ Recibe y procede a la liquidacién en
Tesoreria fondo rotativo.

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

Nombre del proceso o area a la que pertenece Version | Pagina
Area de Tesoreria 01 1/5
Definicion general

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

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

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

e) 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 rengldén 029.

Normas Internas

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

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

= Defensora de la Mujer Indigena
= Directores

= Delegadas Regionales

= Sub directoras

= Encargados de Unidades

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

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

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

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

1.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

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

o Facturas contables

o Informes de la comision

o Formularios debidamente firmados

o Nombramiento de comision

o Formulario de comprobacion respectivo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Descripeion

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

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

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe, revisa y

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

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

Encargado (a) de
contabilidad

Recibe, supervisa y

Si estd correcto, devuelve a la
Tesoreria y continta.

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

Encargado (a) de
Tesoreria

Recibe, continua el siguiente
paso. Si es de sede regional
solicita que sea enviado por
transporte para la firma de los
documentos.

Delegada regional

10

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

Encargado (a) de
Tesoreria

11

Recibe y elabora el cheque de
pago.

12

Requiere firmas en el cheque
emitido.

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

14

Procede a la liquidacion del
gasto en el fondo rotativo.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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3.4 Fondo Rotativo Interno

3.4.1 Constitucion del Fondo Rotativo Interno

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version Pagina
Area de Tesoreria 02 1/5

Definicion general

Constitucion del Fondo Rotativo lmel_'no

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

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

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

Normas Internas

1. Generales:

1.1 Los recursos del fondo rotativo interno, s6lo pueden ser utilizados para gastos
programados en el presupuesto general de ingresos y egresos del Estado,
correspondientes a los siguientes grupos, subgrupos y renglones:

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

GRUPO 2: Materiales y suministros.

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

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

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

1.2 El Encargado de Contabilidad de la Direccion Administrativa Financiera, debera
realizar como minimo 2 arqueos sorpresivos durante el mes, al fondo rotativo
interno de los cuales dejard constancia escrita y enviara los resultados a la
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1.3

1.4

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

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

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

2. Responsables

2.1

2.2

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

En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas la persona que sustituya
al responsable del fondo rotativo interno, debe ser personal contratado bajo el
renglon presupuestario 011 y que esté sujeto al descuento de fianza de fidelidad.

3. Normas aplicables a la administracion del Fondo Rotativo Interno.

3.1

3.2

3.3

3.4

Autorizacion y monto: El monto actual es de Q. 120,000.00, incluyendo Q.
20,000.00 de Caja Chica, sin embargo, estd sujeto a modificacién previa
autorizacion de Finanzas Publicas. La constitucién y ampliacién del fondo rotativo
interno serd autorizado mediante resolucion emitida por la, Defensora, de acuerdo
a las normas disposiciones y condiciones especiales que la misma establezca el
monto al Fondo Rotativo Interno, serd definido por las autoridades de la
Defensoria de la Mujer Indigena, con base al Acuerdo Ministerial nimero 06-98 y
sus reformas.

El responsable del Fondo Rotativo Interno tiene la responsabilidad de guardar y
custodiar los documentos bancarios, para 1o cual tomara las medidas necesarias al
respecto.

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

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

Descripcion

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

Puesto /
responsable

No. De
actividad

Descripcion de la actividad

Documento
aplicado y/o
tiempo

Encargado (a) de
Tesoreria

|

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

a. Justificacion del uso del fondo
b. Monto solicitado

¢. Numero de la cuenta bancaria
que serd utilizada para la
administracion del fondo

d. Giro mensual autorizado por el
Banco de Guatemala.

Traslada el Oficio para revisioén y
aprobacion

Director (a)
Administrativo
Financiero

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

correcciones y devuelve. Se
repite desde paso 2

Directora Ejecutiva
y/o Defensora

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

correcciones y devuelve. Se
repite desde paso 2

Encargado (a) de
Tesoreria

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

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

Tesoreria Nacional

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

Banco de Guatemala

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

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

10 Traslada la documentacién al

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

archivando la original y copia.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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3.42 Ejecucion a través del Fondo Rotativo Interno (FRI)

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version Pagina
Area de Tesoreria 02 1/5
Definicién general

Ejecucion a través del Fondo Rotativo Interno (FRI)

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

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

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

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

Normas Internas

Generales:

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

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

apartado, podra firmar la Sefiora Defensora.

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

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

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

o

Valores méaximos de pago por FRI

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

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

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

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

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

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

Si es servicio adjuntar nota de recepcion de conformidad del servicio

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

La cuenta bancaria reportada para realizar pagos a proveedores mediante depdsito a la
misma, debe coincidir con el nombre que se cita en la factura que respalda el gasto.
Solicitud de Emision de Cheque firmada por el solicitante y autorizado por la Direccién
Administrativa Financiera, en ausencia y/o vacaciones debera ser firmado por alguna
de las Autoridades Superiores (Directora Ejecutiva y/o Sefiora Defensora).

Conformacion de expediente por pago de Transporte de Actividades (Anticipo):

1. Solicitud de Compras y servicios firmada.

2. Boleta de Disponibilidad Presupuestaria.

3. Boleta del Departamento de Planificacién de revisado.

4. Plan Aprobado (Firma de: Encargada de Actividad, Delegada o Encargada de
Unidad Programética, Directora Ejecutiva y/o Defensora)

5. Convocatoria

6. Solicitud de Emision de Cheque

7. Dicho anticipo se debe de liquidar dentro de los 6 dias hébiles posterior a la
realizacion de la actividad y debe de incluir lo siguiente:

7.1. Planillas de liquidacion de transporte en original, debe de ir debidamente firmada
por cada usuaria del transporte y debe coincidir las firmas con la cantidad descrita en
la factura de transporte

7.2 Informe aprobado y firmada

7.3 De existir saldo, reintegrar de inmediato la cuenta de origen. (Fuente 11 y/o Fuente

61), adjuntando boleta de depdsito en original

Emision de cheque por Anticipo de Viaticos:

I. Forma VA = viatico anticipo al interior y/o forma VE = vidticos al exterior
2. Forma copia de nombramiento de comision

Emision de cheque por Liquidacion de Viaticos:

1. Se debe presentar minimo 07 dias calendario posteriores a la realizacion de la
comision.

Forma de nombramiento en original para el cumplimiento de comisién.

Forma VC viatico constancia al interior

Forma VL viatico liquidacion

Informe

6. Todas las Facturas deben ser razonadas y selladas

O B LD A

Entrega de cheques:
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1. En aquellos casos que el proveedor es del interior del pais, se aprueba realizar el
depdsito del cheque a una cuenta bancaria a nombre del proveedor; segiin norma
antes citada.

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

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

Documento
Descripcion de la actividad aplicado y/o
tiempo

Puesto / No. De
responsable actividad

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

Encargado(a) de 2 Recibe y verifica que |la
Tesoreria documentacion de soporte esté
completa

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

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

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

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

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

No estd correcto, devuelve a la

Tesoreria, indicando las
correcciones a realizar, se repite
desde paso 3.
Encargado (a) de 6 Recibe el cheque debidamente
Tesoreria firmado (primera firma); traslada a

la  Direccién  Ejecutiva  y/o
Despacho). (Para la segunda firma).

Director (a) 7 Revisa el cheque con su
Ejecutivo y/o documentacion de soporte,
Defensora

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

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

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

Encargado (a) de 8 Recibe el cheque con su
Tesoreria documentacién de soporte con las
firmas completas.

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

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

Manual de normas, procesos y procedimientos de la 75
Direccién Administrativa Financiera




Proveedor 10 Recibe el cheque y entrega el recibo
de caja en casos de facturas
cambiarias: firma en el voucher, de
recibido y lo entrega a la Encargada
de Tesoreria.

Encargado (a) de 11 Resguarda el expediente fisico
Tesoreria

Final del Procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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3.4.3 Reposicion del Fondo Rotativo Interno

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina
Area de Tesoreria 02 1/3
Definicién general

Reposicion del Fondo Rotativo Interno

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

¢) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

d) Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

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

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

Normas Internas

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

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

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

Traslada al Encargado de
contabilidad.

Encargado (a) de
contabilidad

Revisa y analiza el Listado FR-3,
aprueba el mismo en el sistema
(firma electrénica) verificando las
partidas a las cuales se cargaron los
egresos

Consignan la firma de aprobacion.

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

Traslada a la Direccidn
Administrativa Financiera.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe del Analista de Contabilidad
el listado FR.3 con su respectivo
CUR y solicita la reposicion
respectiva:

Traslada al area de contabilidad para
su resguardo.

Encargado (a) de
Tesoreria

Da Seguimiento para el respectivo
reintegro por parte de la Tesoreria
Nacional.

Al confirmar la reposicién de los
fondos, notifica  de forma
electréonica a la  Directora
Administrativa — Financiera y al
Encargado de Contabilidad.

Final del Procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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3.4.4 Liquidacién del Fondo Rotativo Interno por cierre del ejercicio fiscal

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Tesoreria 02 1/3

Definicion general

Liquidacién del Fondo Rotativo Interno por cierre del ejercicio fiscal

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

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

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

Normas Internas

1. La preparacion de la liquidacion del cierre del ejercicio fiscal, se prevera mediante la
notificacién a todas las 4reas involucradas, de acuerdo con los tiempos establecidos por el
Ministerio de Finanzas Publicas

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

No. De Documento

Puesto actividad Descripcion de la actividad aplicado

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

2 Traslada oficio de solicitud para
revision y firma

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

Encargado (a) de
Tesoreria

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

Despacho Superior

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

correcciones y devuelve. Se repite
desde paso |

Encargado (a) de
Tesoreria

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

Entidad Bancaria

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

Encargado (a) de
Tesoreria

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

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

El oficio debera de contener como
minimo:

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

b) Monto acreditado a la cuenta
del fondo comtn

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

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

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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3.5 Caja Chica

3.5.1 Constitucién del fondo fijo de Caja Chica

Nombre del proceso y/o drea a la que pertenece Version | Pigina
Encargada de Tesoreria/ Caja Chica 03 1/3
Definicion general

Constitucion del fondo fijo de Caja Chica

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

d. Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucion del Fondo Rotativo” y sus reformas

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

f. Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

Normas Internas

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

2. La Constitucion de los fondos de caja chica, seran autorizados mediante Resolucién
avalada por la maxima autoridad.

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

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

Descripcion del procedimiento

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

Recibe y revisa:

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

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

Despacho Superior

Recibe:

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

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

Director (a)

Recibe e instruye la emision de cheque y

Administrativo traslada a la Encargada de Tesoreria
Financiero

Encargado (a) de Elabora el Cheque de conformidad con
Tesoreria la Resolucidn de aprobacion de la Caja

Chica

Gestiona firma registradas del cheque.

Entrega el cheque a la persona
responsable de la administracion del
fondo de caja chica

Archiva el expediente formado

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:
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3.5.2 Liquidacién v reposicién del fondo fijo de caja chica

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

Encargado (a) de Caja Chica 03 1/3

Definicion general

Liquidacion y reposicion del fondo fijo de caja chica

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

b) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto™

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

d) Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucién del Fondo Rotativo™ y sus reformas

€) Acuerdos10-2012, 7-2014 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

f) Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas

Normas Internas

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

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

indicaciones que corresponda por el tipo de contribuyente que sea el proveedor, con
forme a lo siguiente:
o No Genera derecho a crédito fiscal. Articulo 22, Acuerdo Gubernativo Niimero
125-2022, Ministerio de Finanzas Publicas.

o Pago directo, numero de resolucion y fecha.

o Sujeto a pagos trimestrales.

o Sujeto a retencion definitiva.

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

o Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor.

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

o Fecha de emision del documento.

o Nombres y apellidos completos del adquiriente.

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

o Descuentos concedidos, si los hubiere.

o Precio total de la operacién, con inclusién del impuesto cuando corresponda.

o Las facturas deberan contener la palabra CANCELADO

o Todo documento cancelado con fondos de Caja Chica, debe ser publicado en

el portal de Guatecompras dentro de los 5 dias hébiles siguientes a la emision
del documento.
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o El control interno concurrente, sobre la administracién de los fondos de caja
chica, serd ejercido por el encargado de contabilidad, al momento de la
liquidacion y reposicion de fondos, debe revisar los cheques, y mediante la
supervision de toda la documentacion que respalda estas operaciones.

Descripcién del procedimiento:

Puesto

No. De
actividad

Descripcion de la actividad

Documento
aplicado y/o
tiempo

Responsable
de Caja Chica

1

Verifica expedientes para conformacion de la
rendicion FRO3,

Registra en el Sistema de Contabilidad
Integrado SICOIN y solicita rendicién FRO3

Traslada los expedientes de la rendicion FR03
el area de Contabilidad.

Encargado (a)
de contabilidad

Revisa los documentos fisicos que integran la
rendicion de los fondos contenidos en el
reporte FRO3 y el cuadro demostrativo del
gasto en el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN

Verifica la legitimidad, los valores, la
cronologia, sumatorias, entre otras, tanto en las
facturas, como en el reporte contenido en el
FRO3.

Si esté4 correcto aprueba el FR03 y traslada al
Director ~ Administrativo  Financiero la
documentacién y CUR correspondiente.

Si hay errores devuelve el expediente para su
correccion y regresa al paso 3, o se anula.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe y solicita la reposicion del fondo de la
rendicion FRO3.

Traslada a la persona encargada de Tesoreria
y/o Caja Chica.

Encargado (a)
de Tesoreria

Recibe y elabora el cheque de reposicion del
fondo de caja chica.

Requiere firmas registradas

Entrega el cheque a la persona encargada de la
caja chica

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Liguidacion y reposicion del Fonde de caja chica
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3.5.3 Administracién del fondo fijo de caja chica

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

Encargado (a) de Caja Chica 03 1/4

Definicion general

Administracion del fondo fijo de Caja Chica

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

a)
b)

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

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

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

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

Manual de clasificaciones presupuestarias del Organismo Ejecutivo.

Resolucion de aprobacion de los fondos de caja chica.

Normas Internas

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

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

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

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

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

Si no se cumple con liquidar los vales dentro del periodo sefialado la Encargada de
Caja Chica solicitard por escrito con visto bueno del Director (a) Administrativo
Financiero, revisar el reintegro del efectivo inmediatamente y no podra solicitar otro
vale, hasta que tenga liquidada la cantidad que se le ha proporcionado, en caso
contrario se procedera a trasladar el caso al 4rea legal con copia a recursos humanos.

Todo gasto que se liquide con Caja Chica debe ser incluida la Solicitud de Compra de

Bienes y/o Servicios, debe contener la disponibilidad presupuestaria, renglén,
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cantidad, Factura, Forma o Recibo y al reverso la razén firmada y sellada por el
solicitante con autorizacién por la Direccién Ejecutiva y/o Despacho Superior.

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

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

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

= Pago directo, numero de resolucién y fecha.

= Sujeto a pagos trimestrales.

= Sujeto a retencion definitiva.

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

= Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor.

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

* Fecha de emision del documento.

* Nombres y apellidos completos del adquiriente.

* Detalle o descripcion de la venta, el servicio prestado y de sus respectivos valores.

» Descuentos concedidos, si los hubiere.

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

= Las facturas deberan contener la palabra CANCELADO.

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

Prohibiciones

a) No se podra proporcionar vales al personal contratado bajo el renglén 029.

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

Descripceion del procedimiento:

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

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

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

Usuario 6 .
Realiza la compra

Klauetio ? Requiere la factura

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

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

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

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

Responsable de 12 Revisa la factura

Caja Chica

Si esta correcta, registra la liquidacion
del Vale contra la factura.

No estd correcta, sefiala correcciones y
devuelve al usuario. Se repite desde paso
7

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Administracion del fondo fijo de Caja Chica
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3.5.4 Liquidacion v rendicion final de los fondos fijos de caja chica

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

Encargado (a) de Caja Chica 03 1/3

Definicién general

Liquidacién y rendicion final de los fondos fijos de caja chica

Objetivo del procedimiento

Normar la liquidacion y rendicion final del Fondo fijo de Caja Chica de la Defensoria de la
Mujer Indigena. Inicia y Finaliza: Encargada de caja chica.
Base legal
a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Reptblica, “Ley Orgénica del Presupuesto” y
sus reformas
b) Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”
¢) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
que corresponda
d) Acuerdo Ministerial 6-98 “Constitucién del Fondo Rotativo™ y sus reformas
e) Acuerdosl0-2012 y 210-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.
f) Acuerdo Gubernativo 525-99 y sus reformas
Normas Internas
1. La persona responsable de la Caja Chica, debe garantizar la liquidacion de los Fondos,
en la fecha previa a la liquidacion del FRI, seglin coordinacion con el Encargado de
Tesoreria.
2. Laencargada de Tesoreria, realizara la liquidacion del fondo rotativo institucional ante

Tesoreria Nacional de acuerdo a las fechas establecidas por el Ministerio de Finanzas
Publicas

Descripcion del procedimiento:

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

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

dlzeégfgsca}?ifa % Si existe sobrante del fondo, lo deposita a la %:g:iie
cuenta monetaria del Fondo Rotativo
Institucional - FRI -.
5 Elabora proyecto de oficio para notificar a la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
del FRI, sobre la liquidacién de los fondos
asignados
Dlr?c.t o (%) ¢ Recibe, revisa y traslada para firma a
Administrativo .
y " Despacho Superior.
Financiero
Despacho 7 Recibe, revisa, firma y traslada al Director (a) | Oficio y boleto
Superior Administrativo Financiero de depdsito
Director (a) 8
Administrativo Recibe y traslada a Encargado de Tesoreria
Financiero
d}zeéﬁj)géal?ilcea ? Recibe y envia a Tesoreria Nacional
Encargado (a) 10

de Tesoreria

Copia de recibido, se archiva

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:

Liquidacion y rendicion final de los fondos de caja chica
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4. Inventarios

4.1 Recepcion de activos fijos por adquisicion

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Recepcion de Activos Fijos por Adquisicion

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

N/A

Normas Internas

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

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

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

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

No. De L, - Documento
Puesto actividad Descripcion de la actividad aplicado / Tiempo

Notifica al Encargado de
Inventarios y Encargado de

a) de ; ”
Encarg.a(#OI( ) 1 Almacén sobre el arribo de N/A
Adquisiciones . -
bienes adquiridos.
Verifican que la factura de
compra detalle la marca,
Encargado (a) de modelo, nimero de serie, color
i caracteristicas principales del
VISR ¥ 2 Y o P P Factura de compra.
Encargado (a) de bien adquirido.
Almacén
Si el contenido de la factura es
satisfactorio, procede a
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verificar el bien fisicamente
contra factura de compra.

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

Encargado (a) de
Inventarios

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

N/A

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

N/A

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

N/A

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento
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4.2 Registro de activos fijos por adquisicion

Nombre del proceso o drea a la que pertenece

Version | Pagina

Area de Inventarios 02

1/3

Definicion general

Registro de Activos Fijos por Adquisicion

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

a) Acuerdo Ministerial No, 108-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas.
b) Circular No. 008-2005 del Ministerio de Finanzas Publicas.

¢) Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.
d) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de

Finanzas Publicas.

Normas Internas

. Ninguno de los campos que contiene el Médulo de Inventarios del SICOIN puede

ser sujeto de omision, por lo cual es indispensable contar con el expediente de
compra completo previo a realizar el registro.

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

. Lainformacién de los activos fijos sujeta de registro y/o modificacion en el Modulo

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

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

Puesto N?' .l)e Descripcion de la actividad Docu.mento
actividad aplicado
Recibe el expediente de compra de activos
1 fijos. N/A
Encargado (a) Registra el bien en el Mddulo de Inventarios
de Inventarios del SICOIN, debiendo incluir de forma Expedi
2 indispensable la informacién siguiente: xpediente
de compra.
Unidad Administrativa responsable del bien.
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Grupo, categoria y seccion del bien.

Numero de Liquidacion o fondo rotativo.

Estado del bien y tipo de uso.

Marca, modelo, serie y color del bien.

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

Traslada el expediente de compra hacia la
Direccion Administrativa Financiera, para la
aprobacion del registro en el Maddulo de
Inventarios del SICOIN.

Director (a)
Administrativo
Financiero

Recibe el expediente de compra y procede
con la verificacion.

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

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

Encargado (a)
de Inventarios

Recibe expediente de compra con la
aprobacion del registro y genera constancia
de ingreso a inventario en el Moddulo de
Inventarios del SICOIN.

N/A

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

Expediente
de compra

Procede con la codificacion de los bienes de
acuerdo con el numero de inventario
generado por el SICOIN.

N/A

Traslada el expediente de compra con la
constancia de ingreso a inventario a la
Encargada de Almacén.

N/A

Archiva copia del expediente de compra.

N/A

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento

Flujograma de Registro de Actives Fijos por Adquisicion
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4.3 Reposicion y Baja de activos fijos por robo o extravio

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

Area de Inventarios 02 1/6

Definicion general

Reposicion y Baja de Activos Fijos por Robo o Extravio

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

Normas Internas

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

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

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

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

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

No. De
actividad

Descripcion de la actividad

Documento
aplicado / Tiempo

Encargado (a) de
Inventarios

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

Tarjeta de
responsabilidad u
Oficio

Trabajador de la
institucién

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

N/A

Encargado (a) de
Inventarios

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

[0 Lugar, fecha y nombre de los
comparecientes.

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

[l Descripcion y valor del bien
faltante.

! Criterios, plazo y base legal
para la reposicion.

Acta administrativa

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

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

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

Oficio
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Trabajador de la
institucion

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

N/A

Encargado (a) de
Inventarios

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

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

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

Factura de compra o
boleta de depdsito.

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

"] Lugar, fecha y nombre de los
comparecientes.

"1 Descripcién y valor del bien
sustituyente conforme a la
factura de compra, o detalle de
la boleta de deposito.

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

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

Trabajador de la
institucion

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

N/A

Encargado (a) de
Inventarios

10

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

N/A

11

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

Oficio

Despacho Superior
y Unidad de
Auditoria Interna

12

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

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

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

Oficio

Encargado (a) de
Inventarios

13

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

N/A

14

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

Oficio
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atencion al Contralor General
de Cuentas.

Unidad de Baja de
Bienes de la
Contraloria General
de Cuentas

Recibe solicitud de baja vy
verifica el expediente remitido.

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

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

Encargado (a) de
Inventarios

16

Recibe la resolucion de
aprobacion de la baja del bien y
procede a gestionar su descargo
con base en el Manual de
Inventarios  del  SICOIN
(Numeral 2.5 y 2.10)

N/A

17

Procede a realizar el ingreso del
bien presentado como
reposicion en el SICOIN por
medio de la opcion de
“Incorporacidn de bienes™.

Acta Administrativa

18

Registra la baja del bien
faltante y el alta del bien
presentado como reposicion en
el Libro de Inventario de
Activos Fijos de la DEMI.

Resolucion de
autorizacion de baja
y acta
administrativa.

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento

Flujegrama de Reposicion v Baja de Actives Fijos por Robe o Extravia
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4.4 Baja de activos fijos por obsolescencia

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/4

Definicion general

Baja de Activos Fijos por Obsolescencia

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

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

Normas Internas

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

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

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

4. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios procurar el 6ptimo resguardo de
los bienes de baja durante el periodo que dilaten las diligencias pertinentes.

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

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

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

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

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

N/A

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

Hoja de
requisitos CGC

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

Despacho
Superior

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

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

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

Encargado (a)
de Inventarios

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

Traslada expediente y solicitud de
baja a la Contraloria General de

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

Recibe solicitud de baja y verifica el

Contraloria expediente remitido
General de P '
Cuentas / Si el expediente se encuentra en
SIGERBIM de P! y
. . orden, emite la resolucion para la
la Direccion de " . . .
X 9 verificacion de los bienes por medio
Bienes del de una comision especial nombrada
Estado del p :
Ministerio de : : 7
Fi Si el expediente contiene
inanzas . .
; discrepancias lo retorna al Encargado
Publicas. ; o
de Inventarios para su correccion.
Coordina el traslado de los bienes
i ferrosos al Predio de CORECHA
Comision . ; o
" previa notificacion; en el caso de los
especial .
bienes no ferrosos, se trasladan a un
nombrada y 10 .. . N/A
espacio interno dispuesto por la
Encargado de . : i
. Defensoria, para su verificacion y
Inventarios T
destitucion.
_— Emite resolucion de autorizacion para
Comision - ;
. operar la baja de los bienes y la
especial 11 : N/A
traslada al Encargado de Inventarios.
nombrada
Recibe la resolucion de autorizacién y
opera la baja de los bienes en el
Maoédulo de Inventarios del SICOIN, ..
. : ; Resolucion de
Encargado (a) asi como en el Libro autorizado por la SRy
12 autorizacion de

de Inventarios

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

baja

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma de Baja de Activo: Fijo: por Obsolescencia
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4.5 Emision de solvencia de inventario

Nombre del proceso o drea a la que pertenece

Version

Area de Inventarios

02

Pagina
1/3

Definicion general

Emisién de Solvencia de Inventario.

Objetivo del procedimiento

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

Administrativa Financiera. Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

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

Finanzas Publicas.

Normas Internas

1. La solvencia de inventario no podra extenderse toda vez se comprueben faltantes,
responsabilidad administrativa o procesos de reposicion pendientes relacionados

con los activos fijos propiedad de la Defensoria de la Mujer Indigena.
La solvencia de inventario se emitird con base en la revision satisfactoria de los

[3®]

bienes registrados en las Tarjetas de Responsabilidad de Activos Fijos y Tarjetas
de Responsabilidad de Bienes Fungibles a nombre de la persona interesada.

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

No. De T 5 g Documento
Puesto actividad Descripcion de la actividad aplicado / Tiempo
Director (a) Recibe solicitud de solvencia
Administrativo de inventario de la Unidad de
Financiero I Recursos Humanos y realiza el Oficio

requerimiento al Encargado de
Inventarios.

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

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

Z Nomero y fecha de las
Tarjetas de Responsabilidad

Encargado (a) de
Inventarios

Tarjetas de
Responsabilidad
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que contienen los bienes que
fueron entregados a
satisfaccion por la persona que
ocupo el cargo.

-] Nombre completo y cargo
que ocupo la persona.

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

"1 Base legal aplicable.

[l Lugar y fecha en que se
extiende el finiquito.

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

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

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

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma de Emision de Solvencia de Inventario

Direccion Administrativa Financiera

Encargado de Inventarios

ecibe solicitud de solvencia |
de mventanio de la Unudad

de Recursos Humanos v
realiza el requerimiente al
Encargado de Inventarios.

tifica a 1a Dire Adr

Recibe la solicitud de solvencia v
verifica 51 existen gestiones de
mventano pendientes de
resolucion, por parte de quienes se|
solicita el fimquito

(Exasten
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Financiera v Unidad de Rac
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ventaro pendientes

e resolucid

.

to

Procede con la
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Fin
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4.6 Entrega de vehiculos institucionales por toma de posesién o remocion del

puesto
Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/4

Definicién general

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

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

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

Normas Internas

1. El uso de los vehiculos institucionales esté limitado al estricto cumplimiento de las
funciones del puesto de trabajo. La utilizacién a titulo personal es sujeta de
deduccion de responsabilidad administrativa.

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

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

Descripcion

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

Descripeion del procedimiento

No. De Documento
Puesto " 7 Descripcion de la actividad aplicado /
actividad :
Tiempo

Recibe  Acuerdo interno  de
remocion o toma de posesion que
1 involucra la entrega de un vehiculo N/A

Encargado (a) de institucional.

Inventario - ;
i Localiza la tarjeta de

2 responsabilidad que contiene el N/A
vehiculo, y los documentos
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relacionados con su estado fisico y/o
funcionamiento si los hay.

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

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

Tarjeta de
responsabilidad

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

Encargado (a) de
Inventarios

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

modificaciones al momento de su
entrega.

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

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

Acuerdo
Gubernativo
217-94,
Reglamento de
Inventarios.

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

"] Base legal aplicable al proceso de
entrega del activo.

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

Persona que entrega
o recibe el vehiculo

Firma de conformidad el acta y
tarjeta de responsabilidad.

Encargado (a) de
Inventarios

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

N/A

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento

Flujograma de Entrega de Vehiculos Institucionales por Toma de Pozesion o Remocién de Puesto

Encargado de Inventarios

Encargado de Inventarios v
Persona que entrega o recibe el vehiculo

Persona que entrega o recibe el vehiculo

Imeio

Recibe Acuerdo mtemo de

Temocton o toma de posesion 7

que nvolucra la entrega de ur
vehiculo nstitucional X

¥
Localiza la tarjera de .
responsabilidad que contiene el |

]

- ~ . A \
[ Venfica el estado fisico v
funcionamuento del vehiculo

vehiculo, v los documentos
relacionados con su estado fisico
v o funcionanuento st los hav

Suscribe acta admumustrativa

|  entrega del vehiculo

Actualiza o razona la tanjena
| de responsabilidad segun sea

| para dejar constancia de la o

—»{ conforme al contenido de tanjeta
2 responsabilidad v los reporte
del activo

~El vehiculo
presenta dafios ne
reportados o causados
miencionalmen

S

Admumstratva, Direccién
Financiera o Despacho Superioy
segun corresponda, para ejecut

o 1

Intorma aTa Sub-Dhireccion /

. {Firma de conformudad el acta

; 2l caso v la traslada para
i firma |

Hace entrega de las llaves del

v tarjeta de responsabilidad

vehiculo.
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4.7 Traslado de activos fijos entre unidades

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/2

Definicién general

Traslado de Activos Fijos entre Unidades

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

N/A

Normas Internas

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

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

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

Descripcion

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

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto . Descripcion de la actividad aplicado /
actividad \
Tiempo
Realizan solicitud de traslado de
bienes entre unidades, la cual debe
. contener como minimo la siguiente
Solicitante informacion:
(Qu'len tra§1adao 1 Motivo por el cual se solicita el )
quien -rembe el ——— : Oficio
bign): Descripcion del bien objeto de
traslado.
Fecha propuesta para el traslado.
Recibe solicitud de traslado .
Bvargada .(a) do 2 localiza la tarjeta de responsabilidag | Tarjeta_d_e
Inventarios 3 p : responsabilidad.
que contiene el bien a transferir.
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Realiza la verificacion fisica del
bien objeto de traslado conforme a
3 la tarjeta de responsabilidad,
anotando cualquier modificacion,
dafio o desgaste no registrados.

4 Efectua el traslado del activo.
Actualiza la tarjeta de
3 responsabilidad de los solicitantes y

las traslada para firma.

Firman de conformidad las tarjetas
de responsabilidad actualizadas
Coloca el sello de no vigencia en la
7 tarjeta de responsabilidad que
contiene el bien transferido.
Archiva los documentos del
traslado.

Solicitante 6 N/A

Encargado (a) de
Inventarios

Fin del Procedimiento.

Flujograma del procedimiento:

Flujograma de Traslado de Activos Fijos entre Unidades

Solicitante Encargado de
(Quien traslada o gquien recibe el bien). Inventarios
{ Imecio
Realizan solicitud de traslado Recibe solicitud de traslado v
de bienes entre unidades »i localiza la tarjeta de responsabalidad
. o — — que contiene el bien a wansferir

RealiZza I3 verificacion del bien
objeto de traslado conforme a la
tarjeta de responsabilidad, anotando
cualquier modificacién, daiio o

dessas sla) o1 dos

[ Efectua el traslado del activo

Firman de conformudad con las Actualiza la tarjera de
tarjetas de responsabilidad - responsabilidad de los solicitantes v
actualizadas las traslada para firma

Celoca el sello de no vigencia en la
> tarjeta de responsabilidad gue
contiene el bien transferido

Archiva los documentos del
wraslado




4.8 Entrega de bienes por toma de posesion del puesto

Nombre del proceso o drea a la que pertenece

Version

Pagina

Area de Inventarios

02

1/2

Definicion general

Entrega de Bienes por Toma de Posesion del puesto

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

Normas Internas

1. La persona que toma posesion de cargo, es responsable de uso y cuidado de los
bienes que le son asignados para el cumplimiento de sus funciones.
2. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, coordinar la entrega de bienes y
actualizacion de las tarjetas de responsabilidad de manera inmediata al recibir la
notificacion de toma de posesion de un cargo.

Descripeion

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

Descripcion del procedimiento

Puesto

No. De
actividad

Descripeion de la actividad

' Documento
| aplicado /

Tiempo

Encargado (a) de
Inventarios

Recibe acuerdo interno de toma de
posesion y localiza las tarjetas de
responsabilidad de la ultima persona
que ocupd el cargo o de quien
recibio los bienes de forma
temporal.

N/A

Notifica a la persona que toma
posesién del cargo sobre la entrega
de bienes que tendra bajo su
responsabilidad, de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones.

Encargado de
Inventarios y
persona que toma
posesion del cargo

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

| Tarjetas

de

responsabilidad.
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N/A

Actualiza las tarjetas de
Encargado (a) de i responsabilidad a nombre de la
Inventarios persona que toma posesion del cargo
y las traslada para firma.
p Firma de conformidad las tarjetas de
ersona que toma oy
osesién del cargo 5 responsabilidad y las traslada al
P Encargado de Inventarios.
Entrega copia de las tarjetas de
6 e,
Bicatgads () de :esponsabllllc’iad a la persona que
. oma posesion del cargo.
Inventarios :
7 Archiva los documentos del proceso
de entrega.
Fin del Procedimiento.

Flujograma del procedimiento

Entrega de Bienes por Toma de Posesion

Encargado de Inventarios

Persona quien toma posesion

| nicio l

a
lescritos

Recibe acuerdo
interno de toma de
[posesion. notifica a la
[persona que Toma

poses1én del cargo sobre
la entrega de bienes

" harjetas
esponsabilidad

|

A ctualiza las tarjetas de
responsab:ilidad a nombre
de la persona que

toma posesion

[\'enﬂc: los bienes
.

las

de

Firma de

conformadad

»ilas Tar|etas de
responsabil:idad
Fntrega copia de las tarjetas de
responsabilidad a la personal
que toma posesi1on del cargo v
archiva los documentos
[ Fin
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4.9 Recepcidn de bienes por remocion, destitucion, y/o del renuncia del puesto

Nombre del proceso o direa a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicién general

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

Objetivo del procedimiento

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

Base legal

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

Normas Internas

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

2. En caso de faltantes o se deduzca responsabilidad administrativa sobre el
funcionamiento y estado fisico de los bienes, la tarjeta de responsabilidad que
contenga los activos fijos no debera ser razonada.

3. La revision de activos fijos de la persona que deja el cargo, deberd coordinarse
previamente con la Unidad de Recursos Humanos y la autoridad superior que
corresponda.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la entrega de bienes por remocion, destitucion
y/o renuncia del puesto,

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto . Descripcion de la actividad aplicado /
actividad "
Tiempo
Recibe acuerdo interno  por
remocion, destitucion y/o renuncia
1 del puesto, y localiza las tarjetas de N/A
responsabilidad de la persona que
Encargado (a) de dejara el cargo.
i ’ b Acuerd
RIS Notifica a la persona que dejara del . o
. interno de
cargo sobre la entrega de los bienes 3
2 . remocion o
que se encuentran bajo su Ny
e aceptacion de
responsabilidad. .
renuncia.
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Encargado (a) de
Inventarios

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

Tarjetas de
responsabilidad

Si los bienes se encuentran
conforme a las tarjetas de
responsabilidad 'y no existen
faltantes, procede a razonar las
tarjetas en la parte de atrds con la

siguiente informacion: Acuerdo
Fecha en la cual se entrega el interno de

cargo. remocion o
Nombre y puesto nominal de | aceptacion de

la persona que deja el cargo. renuncia.
Declaracion de la entrega de

los bienes a satisfaccion.
Numero y fecha del acuerdo

interno de remocion o aceptacion de

la renuncia.

Si existe un faltante de bienes o se

constatan dafios o alteraciones de

estos, inicia con el proceso de

reposicion o  deduccion  de Acts

responsabilidades segiin sea el caso.
La tarjeta de responsabilidad que
contenga el bien faltante o con
daiios, por ningiin motivo debera
razonarse hasta resarcir el activo.

administrativa

Encargado (a) de
Inventarios y
Persona que deja el
cargo

Firma el razonamiento de las tarjetas
de responsabilidad, con lo cual se
hace constar la entrega de los bienes
a satisfaccion.

Encargado (a) de
Inventarios

Entrega copia de las tarjetas
razonadas a la persona que deja el
cargo.

N/A

Encargado (a) de
Inventarios

Coordina la asignacién temporal de
los bienes entregados en tarjetas de
responsabilidad, si no se cuenta de
inmediato con la persona que tomara
posesion del cargo, quedara
cargados temporalmente al jefe
inmediato superior y/o Encargado
de la _Unidad, mientras se nombra
al sustituto.

Tarjetas de
responsabilidad
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Encargado (a) de 7 Archiva los documentos del proceso
Inventarios de remocion.

N/A

Fin del Procedimiento.

Flujograma del procedimiento

Entrega de Bienes por Remocion de Puesto o Renuncia.

Encargado de Inventarios

Persona que deja el cargo

Werifica los Drenes

descrites en las tarjeras
=

ie responsabilidad

blenss: 32 encuentran

Q1 emizte un  fzliante d

-
bienes micia con el proceso

de repesicion

L
I

]
s 13

3]
=
L]
]
&
1]
(7]

lo cual se hace constar
entrega de los  bienes

Firma el razonarmiento de las

tarjetas de responsabilidad. con

la

a

) £
w
A
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4.10 Carga de bienes de Activos Fijos nuevos en la Tarjeta de

Responsabilidad
Nombre del proceso o area a la que pertenece Version | Pagina
Area de Inventarios 02 1/2

Definicion general
Carga de Bienes de Activos Fijos, Nuevos en Tarjeta de Responsabilidad
Objetivo del procedimiento
Regular la entrega y uso de los activos fijos que son adquiridos por la Defensoria de la
Mujer indigena para el cumplimiento de las funciones del personal que labora en la
institucion. Inicia: Trabajador de la institucion. Finaliza: Encargado de Inventarios.
Base legal
a) Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica.
b) Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Normas Internas

I. Los bienes adquiridos por la institucién no podran ser utilizados antes de su registro
en la Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos.

2. Los bienes adquiridos por la institucion deberdn ingresar y permanecer en el
Almacén Central sin excepcion durante el proceso de registro en tarjetas de
responsabilidad.

3. El uso anticipado de los bienes sin registro en tarjetas de responsabilidad por
cualquier dafio que sufra el bien, sera sujeto de deduccion de responsabilidad
administrativa.

Descripcion
El presente contiene los pasos a seguir para el cargo de bienes nuevos en tarjeta de
responsabilidad.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto . . Descripcion de la actividad aplicado /
actividad :
Tiempo
Solicita el bien por medio de
Trabajador de la | requisicion a la Encargada de | Requisicién de
institucion Almacén. Almacén.
Traslada copia de la requisicion |
Encargado (a) de aprobada al Encargado de
Almacén y/o 5 Inventarios, para que proceda con el Tarjeta de
Trabajador de la cargo del bien en la tarjeta de | responsabilidad.
institucion responsabilidad.
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Imprime la tarjeta de
3 responsabilidad a nombre del
solicitante y la firma.
En(l:argado -(a) o Hace entrega del bien verificando
nventarios " o
4 con el interesado las caracteristicas
y codigo de inventario asignado.
Trshajador e I Firma de F:(_)nform1dad la tarjeta de
. 5 responsabilidad.
institucion
Entrega copia de la tarjeta de
6 responsabilidad al solicitante.
Encargado (a) de
Inventarios Archiva los documentos del proceso
7 de entrega.
Fin del Procedimiento.

Flujograma del procedimiento

Cargo de Bienes Nuevos en Tarjeta de Responsabilidad

Trabajador Institucional Encargada de Almaceéen Encargado de Inventarios

B

Solicita el bien por
medio de
requisicion a la
Fncargada de
lAlmacen
v
Traslada copia de Traslada copia de Imprime la tarjeta de
ia requisicion la requisicion responsabulidad, hace
2101V
aprobada para que »aprobada para que »entreza del bien
o ) %
broceda con el | proceda con el cargo herificando con el
el Bien N del bien hnteresado
Firma de
conformadad la|
tareta de
responsabilidad
B : [Entrega copia de la

tarjeta de
Fesponsabilidad al
solicitante, archiva

los documentos

v

Fin
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4.11

Realizacién del Inventario Fisico Anual

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina
Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Realizacion de Inventario Fisico Anual

Objetivo del procedimiento

Actualizar el estado fisico y funcionamiento de los activos fijos que se hallan bajo
responsabilidad del personal que labora en la oficina central y oficinas regionales de la
Defensoria de 1a Mujer Indigena. Inicia y Finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

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

Normas Internas

1) Las unidades administrativas de la oficina central y oficinas regionales deberan
procurar el espacio para la realizacion del inventario fisico y firma de las tarjetas
de responsabilidad actualizadas en el afio de curso.

2) Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, la planificacion del inventario
fisico anual en con coordinacién con el personal de la oficina central y oficinas

regionales.

3) El Encargado de Inventario, es responsable por la correcta toma fisica del
inventario general de los bienes muebles de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para la realizacion de inventario fisico anual.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto c o Descripcion de la actividad aplicado /
actividad .
Tiempo
Elabora el cronograma para la
verificacion de los bienes en oficina
1 central y oficinas regionales, en N/A
coordinacién con el personal de la
institucion.
En?iii(::ri(gg de NoFifica fgrma-lmente a las
Unidades, Direcciones y Despacho
Superior de Oficina Central y | Cronograma de
2 , ; i
Oficinas Regionales sobre la fecha visita
de realizacion de inventario para su
inclusién en la agenda de trabajo.
Procede con la verificacion de los
bienes seglin tarjetas de Tarjeta de
En?ﬁiﬁi‘:gﬂ(sg e ? responsab-ilidad, . constlatando . el | responsabilidad
estado fisico, cddigo de inventario y
Manual de normas, procesos y procedimientos de la 129

Direccion Administrativa Financiera




numero de serie para los equipos de
computo, y coteja el inventario de
activo fijo contra el libro y sistema
SICOIN.

3.1 Si los bienes se encuentran
conforme a las tarjetas de
responsabilidad y no existen
faltantes, procede con la
actualizacion de los documentos
correspondientes.

3.2 Si existe un faltante de bienes o

o . Tarjetade |
se constatan dafios o alteraciones o
: i W responsabilidad
intencionales, inicia con el proceso
"y - y acta
de reposicion o deduccion de AR,
i , administrativa
responsabilidades segin sea el caso.
Separa el mobiliario de oficina en
mal estado para iniciar con el
4 proceso de baja cprrespond:c?nte. En Oficio
el caso de los bienes de cémputo,
solicita dictamen a la Unidad de
Informética.
Procede con la actualizacion del
5 contenido de las tarjetas de
responsabilidad.
Encargado (a) de 6 Imprime las tarjetas de
Inventarios responsabilidad y las firma.
Trabajador de la 7 Firma de conformidad las tarjetas de
institucion responsabilidad actualizadas. .
Ent e de I tariois 4 Tarjeta de
8 ntrega coplia ce las fagetas de responsabilidad
responsabilidad al interesado.
Coloca el sello de no vigencia en las
Encargado (a) de 9 tarjetas de responsabilidad que
Inventarios quedaran sin validez.
Archiva las tarjetas de
10 responsabilidad vigente y no
vigente.
Fin del Procedimiento.
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Flujograma del procedimiento:

Realhizacion de Inventario Fisico Anual

Encargado de Inventarios

Trabajador Institucional

Elabora cronograma
para revision de
bienes

M otifica a las

Unidades sobre =
fecha de realzacion
de inventarios

3

e ——

FProcede con ia
wverificacion de los
Pplenes

+

a

——*"‘"F—'a: is -
2 -
“——_‘___ - TN e

T

<1 los brenes e

ncuentran conforme a

las tarjetas de
-

responsabilidad procede
con la actual:zacion de
os documentos

Separa el mobilianc de of
el estado rara inic
de baja, en el

el

los de comp J =
dictarsmien a la T nidad
Informatica

+

la actuahizacidn del

s tarjetas de
responszabilidad e imprime las
tarjetas de responsabilidad » las

firma.

Firma de conformicdad las

tarjetas de responsabilidad
jJactualizadas

quedaran 3

no vigente

iz

tarjetas de
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4.12 Elaboracion del Informe Anual de Inventario pormenorizado por
cuenta contable

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Area de Inventarios 02 1/3

Definicion general

Elaboracién del Informe Anual Pormenorizado por Cuenta Contable

Objetivo del procedimiento

Orientar la elaboracion del informe anual de rendicion de las cuentas de inventario de
acuerdo con los ingresos y bajas registradas en el Libro de Inventarios de Activos Fijos de
la Defensoria de la Mujer Indigena. Inicia y finaliza: Encargado de Inventarios.

Base legal

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

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

Normas Internas

1. El Libro de Inventario de Activos Fijos debera encontrarse con saldos cerrados al
31 de diciembre de cada afio, previo a la elaboracion del informe.

2. El cierre e informe anual del inventario de la institucion, debera ser elaborado y
firmado por el Encargado de Inventarios y sera revisado, firmado y sellado por el
Contador General o Encargado de Contabilidad.

3. Salvo disposicion en contrario, se dispone como maximo de los primeros 30 dias
de cada afio para presentar el informe de inventario institucional ante la Direccidn
de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripeion

El presente contiene los pasos a seguir para elaboracion del informe anual pormenorizado
por cuenta contable.

Descripcion del procedimiento

Puesto N?' _De Descripcion de la actividad Docu_mento
actividad aplicado

Procede con la integracion del saldo de cada
cuenta de inventario registrado en el afio de

cierre. .
Libro de
inventario
Agrega el saldo conformado a cada cuenta de dis aotieE
inventario contenida en el informe, cuya suma .
Encargado (a) fijos.

2 final deberé coincidir con el total del inventario

de Inventarias reportado en el libro de activos fijos.

Imprime el informe, firma y lo traslada a la
3 persona encargada de la contabilidad o | N/A
Contador General.
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Subdirector (a)
Administrativo

Recibe el informe y procede con la revision.

Si el documento se encuentra en orden, firma y
traslada el documento al Encargado de
Inventarios.

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

Encargado (a)
de Inventarios

Recibe el documento firmado y redacta oficio
de entrega para la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Traslada el informe a la Direccion de Oficio
Contabilidad del Estado del Ministerio de

Finanzas Publicas.

Archiva copia del informe firmado de recibido. N/A

Fin del procedimiento.
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Flujograma del procedimiento

Elaboracion del
Informe Anual Pormenorizado por Cuenta Contable

Encargado de Subdireccion
inventario Administrativa

[ Inicio I

Integracion de saldos de
cuenta de inventario al
cierre de anc

Elabora informe v provecto de oficic
conformando a cada cuenta de
nventario, la suma final debe coincidir
con 2l total en libro de activos fijos

acibe vis
Imprime informe y " Recibe. revisa el
traslada it
- documentos
Cumple ™
NO requisitos
Si

Recibe informe v oficio y
entrega & |la Direccion de =
contabilidad del Estado

Procede a firmar y
traszlacda

Copia de oficio de
recibido. proceds
archivario
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4.13 Registro de Bienes de Activos Fijos por Donacién

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina
Area de Inventarios 01 1/4
Definicion general

Registro de Bienes de Activos Fijos por Donaciones

Objetivo del procedimiento

Orientar el proceso de registro en el Médulo de Inventarios del SICOIN de las donaciones
de activos fijos recibidas, y entrega del informe de rendicién de donaciones en especies
por la Defensoria de la Mujer Indigena ante la Direccién de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas. Inicia: Direccion Administrativa Financiera. Finaliza:
Encargado de Inventarios.

Base legal

a) Acuerdo Ministerial No. 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Registro de Donaciones.

b) Articulo 53 del Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

c¢) Guia para el Registro de Donaciones en Especie de la Direccion de Contabilidad
del Estado y en los criterios que sean aplicables del paso nimero 2 del
procedimiento No. 2 de este manual.

Normas Internas

1. Las donaciones de activos fijos no podréan ser utilizadas por la institucion en tanto
que no se cumpla con proceso de registro de la donacion y cargo en tarjetas de
responsabilidad.

2. La rendicién del informe se debe hacer de manera inmediata al concluir con el
proceso de registro, autorizacion y aprobacion de la donacién en el SIGES y
Modulo de Inventarios del SICOIN.

3. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios diligenciar los documentos
pertinentes para la conformacion del informe de donaciones recibidas por la
institucion, en un plazo de 30 dias.

4. El expediente de donaciones en especies debe contener los siguientes documentos:

» Copia certificada de la resolucion de aceptacion de la donacién emitida por
el Despacho Superior.

* Copia certificada del acta de recepcion de la donacion

= Constancia de registro de bienes en inventario generada en el Modulo de
Inventarios del SICOIN.

» Copia certificada del asiento de inventario que contiene el registro de la
donacion.

* Copia simple del Formulario 1-H que contiene el registro de la donacion
generado en Almacén Central.

* CUR del proceso de donacion generado en contabilidad.

» Factura contable certificada.

Descripcion
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El presente contiene los pasos a seguir para el registro de donaciones y el informe de
rendicion de donaciones.

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto . . Descripcion de la actividad aplicado /
actividad .
Tiempo
Director (a) Traslada el expediente de donacion recibido de
Administrativo Despacho Superior y traslada a la Unidad de .
. . 1 ; Expediente
Financiero Inventarios.
Recibe, revisa el expediente de donacion
continua
Si el expediente estd correcto, realiza el registro
de donaciones en especies y traslada al
tabili . .
Encargado (a) de 2 seazgadsy de gontabilidad Expediente
Ll Si el expediente contiene errores o faltan
documentos, devuelve el expediente a Director
Administrativo Financiero, para su correccion y
regresa al paso 1.
Recibe y revisa el expediente y documentos
continua
Si esta correcto los registros de donacion en el
Encargado () de sistema SICOIN, procede con la aprobacion del
s 3 registro y traslada al director(a)UDAF Expediente
Contabilidad & Y (&) P
Si los registros contienen errores, instruye para
su correccion, devuelve al encargado de
inventario, y regresa al paso 2.
Director (a) Recibe y revisa los registros continua
Administrativo
Financiero Si esta correcto los registros de donacion
autoriza los registros en el sistema SICOIN, y
4 traslada al Encargado de contabilidad. Fepedionts

Si los registros contienen errores, instruye
correcciones, y devuelve al encargado de
contabilidad, y regresa al paso 3.
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Encargado (a) de
Contabilidad

Recibe y verifica la autorizacién de los registros
y traslada al encargado de inventario.

Expediente

Encargado (a) de
Inventarios

Recibe el expediente de donacién aprobado y
genera constancia de ingreso de bienes al
inventario.

Expediente

Registra los bienes en el libro de inventario, asi
como la codificacion y cargo en Tarjetas de
Responsabilidad.

Expediente

Elabora informe y oficio, adjunta documentos
necesarios y entrega a la Direccion de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Expediente

Copia de oficio recibido y copia del expediente
de donacién lo archiva.

Oficio

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento:
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5. Contratacion v Adquisicion de Bienes y Servicios

5.1 Programacion de negociaciones

5.1.1 Elaboracién del Plan Anual de Compras

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Direccion Administrativa Financiera 03 1/3

Definicién general

Elaboracion del Plan Anual de Compras

Objetivo del procedimiento

Determinar las compras que la Defensoria de la Mujer Indigena realiza durante el gjercicio
fiscal de acuerdo a las modalidades de compra segin la normativa vigente. Inicia:
Director Administrativo Financiero. Finaliza: Sub directora Administrativa.

Base legal

a)
b)
c)
d)

€)

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

Decreto Niimero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas, Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo Namero 122-2016 y sus Reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

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

Normas Internas

Los insumos para la construccion del Plan Anual de Compras, serdn con base al
Plan Operativo Anual.

El Plan Operativo Anual deberd ser trasladado a la Direccién Administrativa
Financiera el primer dia hébil del mes de julio de cada ejercicio fiscal.

El Plan Anual de Compras, incluira todas las adquisiciones programadas, en las
modalidades que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
El Plan Anual de Compras, debera ser aprobado mediante resolucion antes del
inicio del siguiente ejercicio fiscal.

Las actualizaciones del Plan Anual de Compras se realizardn con base a las
modificaciones del Plan Operativo Anual.

La publicacién del Plan Anual de Compras, en el Sistema de -GUATECOMPRAS-
se realizard durante el mes de enero de cada ejercicio fiscal.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de la elaboracion del Plan
Anual de Compras.

Descripcion del procedimiento
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Documento

Puesto ai?\;i];: d Descripcion de la actividad apli.cado y/o
tiempo
Director (a) 1 Recibe oficio y documento del POA (Fisico y
Administrativo POA electronico)
Financiero
Subdirector (a) 2 Recibe copia de oficio y POA (Fisico y
Administrativo documento del POA electrénico)
Encargado (a) 3 Ingresa los insumos del POA al PAC (Fisico y
Adquisiciones PAC de los cédigos de insumos electrdénico)
al sistema SIGES.
Subdirector (a) 4 Recibe PAC para revision PAC (Fisico y
Administrativo electronico)
Encargado (a) 5 Recibe PAC fisico aprobado y PAC fisico
Adquisiciones procede a firmarlo
Subdirector (a) 6 Recibe PAC fisico firmado por PAC fisico
Administrativo encargado (a) de Adquisiciones
y firma
Director (a) 7 Recibe PAC fisico firmado por PAC fisico
Administrativo encargado (a) de
Financiero Adquisiciones, Sub Director (a)
Administrativo (a), Director (a)
Administrativo Financiero
revisa y firma.
Director (a) 8 Recibe PAC fisico firmado por PAC fisico
Ejecutivo encargado (a) de
Adquisiciones, Sub Director (a)
Administrativo, Director (a)
Administrativo Financiero
revisa y firma
Subdirector (a) 9 Solicita Mediante oficio a Oficio
Administrativo Despacho Superior aprobacion
del PAC
Defensora de la 10 Recibe PAC revisa, firma y Resolucion
Mujer Indigena emite resolucion de aprobacion
Encargado (a) 11 Publicacion del Plan Anual de PAC
Adquisiciones Compras en el Sistema
~GUATECOMPRAS-
Subdirector (a) 12 Revisa y aprueba el Plan Anual PAC
Administrativo de Compras en el Sistema
—~GUATECOMPRAS-
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA DE PLAN ANTUAL DE COMPRAS

Director (a) UDAF
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5.2 Compra por Régimen de Cotizacion

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina
Direcciéon Administrativa Financiera 3 1/9
Definicién general
Compra por Régimen de Cotizacion
Objetivo del procedimiento
Definir los procesos y actividades a realizar para las compras por régimen de Cotizacion
segln leyes y normativas aplicables. Inicia: Unidad interesada. Finaliza: Encargado de
contabilidad.
Base legal

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

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

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

d) Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 y sus Reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

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

Normas Internas

1. Es responsabilidad de la Sefiora Defensora la autorizacion de la Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios de las compras por régimen de cotizacion

2. Es responsabilidad de la Defensora la aprobacion de las compras por régimen de
cotizacion

3. Es responsabilidad de cada Encargadas (os) de cada Unidad y Direcciones de la
Defensoria de la Mujer Indigena, ejecutar las asignaciones presupuestarias y
financieras mensuales de acuerdo a sus respectivas programaciones
cuatrimestrales.

4. Los pagos por la compra, contratacion de servicios y adquisicion de materiales,
bienes y suministros, podra realizarse por medio de Acreditamiento a Cuenta
(Comprobante Unico de Registro CUR), excepto las contrataciones del subgrupo
18 y renglon 029.

5. La adquisicion de bienes y servicios por este régimen debe estar debidamente
programado en el PAC.

6. El valor de la compra debe ser mayor de Q. 90,000.00.

Descripcion
El presente contiene los pasos a seguir para el proceso de cotizacion.

Descripcion del procedimiento
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Puesto No. De Descripcion de la actividad Documento
actividad aplicado y/o
tiempo
Encargado (a) Establece necesidad de adquisicion de No aplica
o Director (a) 1 un bien, suministro, obra o servicio, la
de la Unidad cual debe estar contenida en el PAC.
solicitante
Delegada, Elaboracion de Proyecto de Bases 4 dias habiles
Encargado (a)
o Director (a) 2
de la Unidad
solicitante
Asesoria Revision del proyecto de Bases | dia habil
Juridica de 3
Despacho
Superior
Encargado (a) Publicacion proyecto de bases del 3 dias habiles
de evento de cotizacion mediante NOG
Adquisiciones 4 en el sistema Guatecompras, con
perfil: comprador hijo operador y
Comprador hijo autorizador.,
Encargado (a) Aclaraciones de comentarios y/o 2 dias hébiles
de consultas sobre proyecto de bases en
Adquisiciones 5 GUATECOMPRAS vy responsable de
archivar en archivadores el expediente
identificado con el numero de NOG
del evento de cotizacion.
Direccion, Elaboracion de documentos de 3 dias habiles
Unidad 6 cotizacion (Art. 18 y 18 LCE)
solicitante
Director (a) Oficio solicitando dictamen 1 dia habil
Administrativo 7 presupuestario y técnico (Art.21 LCE
Financiero Y Art. 15 reglamento LCE)
Encargado (a) g Realizacion Dictamen Presupuestario 1 dia hébil
de Presupuesto
Unidad 9 Realizacion Dictamen Técnico 1 dia habil
especializada
en el Tema
Director (a) Oficio solicitando dictamen juridico 1 dia habil
Administrativo 10
Financiero
Asesor (a) Realizacion Dictamen Juridico 1 dia habil
Juridico del 1
Despacho
Superior
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Asesor (a) Elaboracion y revision del borrador de 3 dias habiles
Juridico del contrato
Despacho
Superior en
o 12
coordinacion
con la
Subdireccion
Administrativa
Director (a) Oficio dirigido a Despacho Superior 1 dia habil
Administrativo 13 solicitando aprobacion de las Bases
Financiero mediante resolucion
Defensora 14 Resolucion de Despacho Superior de 1 dia habil
aprobacion de Bases
Encargado (a) Elaboracion de invitacion a oferentes 1 dia habil
de 15 para participar
Adquisiciones
Publicacion en el sistema de Minimo 8 dias
16 Guatecompras de las bases de
cotizacion y demds documentos
Interesados y Solicitud de aclaraciones (preguntas) | 3 dias héabiles antes
oferentes por parte de los interesados a ofertar de la fecha
17 establecida para la
presentacion de
ofertas
Encargado (a) Respuesta de solicitud de aclaraciones | 2 dias habiles antes
Adquisiciones (preguntas) por parte de los de la fecha
18 interesados a ofertar establecida para la
presentacion de
ofertas
Subdirector (a) Modificacion de las bases de| 8 dias habilesa
Administrativo cotizacion (Cuando aplica) Art. 39 bis partir de la
19 T R
LCE publicacion de
modificacion.
Unidad Nuevo dictamen técnico y legal y 1 dia habil
especializada aprobacion de las modificaciones de
en el Tema, las Bases (cuando aplica)
Asesor ()
Juridico del
Despacho o
Superior,
Direccién
Administrativa
Financiera
Subdirector (a) Oficio para solicitar nombramiento 1 dia habil
- ; 21 .
Administrativo para conformacién de la Junta de
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Cotizaciones Art. 10,11,12y I3LCEy
Art. 12 reglamento LCE

Defensora Emision de nombramiento de Junta de 2 dias habiles
22 cotizacion Art. 10,11,12 y 13 LCE y
Art. 12 reglamento LCE
Junta de Recepcion y apertura de ofertas Art.24 1 dia habil
Cotizacion 23 LCE y Art. 8 Reglamento LCE
(realizacion de acta de apertura)
Encargado (a) 24 Publicacion del listado de oferentes en 1 dia habil
Adquisiciones Guatecompras
Encargado (a) Publicacion en Guatecompras: Acta de 1 dia habil
Adquisiciones 25 apertura Después de recibir
ofertas
Junta de Solicitud de aclaraciones por parte de 1 dia hébil
Cotizacion la Junta de Cotizacion que se
26 consideren  pertinentes y  su
publicacién en Guatecompras (cuando
aplica)
Oferente Respuesta por parte de oferentes 2 dias habiles
27 respecto a la solicitud de aclaracion
solicitada por la Junta de Cotizacion
(cuando aplica)
Junta de Solicitud de autorizaciébn para 10 dias habiles
Cotizacion 28 ampliacion de plazo para realizar la
adjudicacion (cuando aplica)
Junta de Acta de adjudicacién (Incluir cuadro 5 dias habiles
Cotizacion 29 de calificacion) Art. 33LCE y Art. 21 | contados a partir
reglamento LCE de la recepcion de
ofertas
Subdirector (a) Publicacién del Acta de Adjudicacion Maximo 2 dias
Administrativo en GUATECOMPRAS habiles siguientes a
y/o encargado 30 la fecha de emision
(a) de del acta de
adquisiciones adjudicacion
Oferente Inconformidades presentadas por los | 5 dias calendario
oferentes respecto al acta de| posterioresala
adjudicacion Art. 35 LCE y 22 de | publicacion del
31 reglamento de la LCE acta de
adjudicacion en el
sistema
Guatecompras
Subdireccion Respuesta por la Junta de Cotizacion a | no mayor de 5 dias
Administrativa 32 las inconformidades presentadas por | calendario a partir
y Junta de los Oferentes Art. 35 LCE y 22 de | de su presentacion
Cotizacion Reglamento de LCE
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Junta de Oficio con el cual se traslada el
Cotizacion expediente a autoridad superior para 2 dias hébiles
33 su aprobacién o improbacion de la
adjudicacion realizada por la Junta de
Cotizacion Art. 36 LCE
Defensora Resolucion de  aprobacion  de 5 dias habiles
A adjudicacion Art. 36 LCE después de
34 S
recibido el
expediente
Defensora Improbacion por Despacho Superior a 2 dias habiles
35 la adjudicacion realizada por la Junta posterior de
de Cotizacion Art. 36 LCE adoptada la
decision
Junta de Confirmacion o modificacion por | 5 dias hébiles de
Cotizacion 36 parte de la Junta de Cotizacién de recibido el
adjudicacion después de recibido el expediente
expediente Art. 36 LCE
Junta de Oficio con el cual trasladan 2 dias habiles
Cotizacion nuevamente el expediente a la posterior de
37 autoridad superior para su aprobacion, adoptada la
improbacion o prescindir del negocio decision
Art. 36 LCE
Encargado (a) Notificacion y publicacion de Ia 2 dias habiles
adquisiciones 38 decisién de Autoridad respecto a la siguientes de
Adjudicacion en el  sistema | emitida la decision
Guatecompras
Subdirector (a) Oficio para firma de Autoridad | dia habil
Administrativo Superior respecto a la solicitud de
39 Delegacién de firma para la
celebracion del contrato (borrador del
contrato)
Subdirector (a) Oficio y expediente presentado en la 1 dia habil
Administrativo 40 Secretaria General para la Delegacion
de firma de la celebracion del contrato
(borrador del contrato)
Secretaria Emisién de Delegacion firma por | 10 dias habilesa |
General medio de Resolucion Art. 47 de la Ley | partir de emitida la |
CE y Art. 101 de la Ley CE, y su resolucion de
41 respectiva notificacion adjudicacion (Art.
101 LCE) mas
10 dias habiles
(art.101 LCE)
Proveedor Firma de contrato y compra de fianza | 15 dias siguientes
adjudicado y 42 de cumplimiento de contrato a la firma del
Direccidn contrato
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Administrativa
Financiera

Subdirector (a)
Administrativo

Elaboracion y firma del oficio de
solicitud dirigido a la Secretaria

| dia héabil

43 General para aprobacion de cldusulas
del contrato, (contrato firmado y su
fianza)
Secretaria Resolucion de aprobacion del contrato
44 s ; i
General administrativo y su notificacion
Subdirector (a) Envio de la copia del contrato a la | se tienen 30 dias
Administrativo 45 CGC contados a partir
de la aprobacién
del contrato
En cargado (a) Publicacion del contrato en 5 dias habiles,
de Guatecompras: Resolucion de | siguientes de la
adquisiciones 46 aprobacion del contrato, fianza, fecha del
certificacion de fianza CDP y | instrumento con el
Contrato que se aprueba el
contrato
Subdirector (a) Solicitud a Despacho Superior para 1 dia hébil
Administrativo 47 nombrar a Comisién Receptora y
Liquidadora
Despacho Nombramiento de Comision 1 dia habil
Superior 48 Receptora y Liquidadora vy
notificacion a la comision.

Comision Recepcion de bienes y/o suministros | Tiempo estipulado
Receptora y 49 segun oferta y
Liquidadora contrato

Comisién Liquidacion del evento de Cotizacion 90 dias
Receptora y 50
Liquidadora

Despacho 51 Resolucion de aprobacién de la 2 dias habiles

Superior Liquidacion

Encargado (a) Publicacion en Guatecompras del acta 2 dia habil

de 52 de recepcion y resolucion que aprueba
adquisiciones la liquidacion
Encargc;lado (2) 53 Recibe expediente para proceso de
i taI:i lidad pago, archivo, resguardo y/o custodia.

Fin del procedimiento
Flujograma del procedimiento
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5.3 Modalidades especificas de Adquisiciones del Estado v Excepciones

5.3.1 Compra por Baja Cuantia

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina
Direccion Administrativa Financiera 03 1/13
Definicion general

Compra por Baja Cuantia

Objetivo del procedimiento

Especificar las acciones, responsables y tiempos necesarios para la compra directa de
bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos
competitivos de las demas modalidades de adquisicién piblica contenidas en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica. Inicia:
Unidad Interesada. Finaliza: Encargado de contabilidad.

Base legal

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

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

¢) Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

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

¢) Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 y sus Reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

f) Resolucién Nimero 01-2022 Normas para el uso del sistema de informacion de
contrataciones y adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Normas Internas

1. Es responsabilidad de la Directora Ejecutiva la autorizacion de la Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios.

2. Es responsabilidad de la Directora Ejecutiva firmar las actas de negociacion de las
compras de baja cuantia en forma consolidada y mensual.

3. Es responsabilidad de cada Encargada (o) de Unidad de DEMI, realizar los
procesos de compra de bienes, servicios, materiales y suministros seglin lo
programado en el POA y de conformidad con las modalidades de compras.

4. Es responsabilidad del solicitante y jefe inmediato de la Unidad que realiza la
compra firmar las actas de negociacion de las compras de baja cuantia en forma
consolidada y mensual.

5. En caso de ser necesario se debera adjuntar las especificaciones técnicas y
caracteristicas generales del bien, servicio o suministro.

6. Si se trata de bienes, materiales o suministros, se debera verificar la existencia y
disponibilidad en el drea de almacén, previo a iniciar el proceso de baja cuantia.

7. La adquisicién para esta modalidad debe ser por un monto de gasto hasta Q.
25,000.00.

8. Se debera emitir Dictamen Técnico de informética por compra de equipo de

computo (licencias, sistemas de informatica).
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9. Mantenimiento y reparacion de medios de transporte que no exceda de Q.
25,000.00, el detalle del trabajo a realizar debera ser autorizado por el Director (a)
Ejecutiva previo a realizar la reparacion, por lo que no es obligatorio obtener
cotizaciones debido a la naturaleza del servicio y en cuanto al vehiculo que est4 a
disposicion de la maxima autoridad sera autorizada por la Defensora.

10. De acuerdo a la naturaleza de los bienes y suministros adquiridos por baja cuantia,
se debe dar ingreso a la Unidad de Almacén mediante la forma [-H, excepto los
productos perecederos, productos de consumo y uso de forma inmediata de acuerdo
a los renglones siguientes: 211 “Alimentos para personas”, que incluye alimentos
perecederos, alimentos para consumo inmediato para actividades como: jugos,
gaseosas, galletas, panes, etc. 299 “Otros materiales y suministros”,
especificamente el caso de arreglos florales, coronas, flores, veladoras, material
ceremonial

11. La adquisicion de cupones de combustibles y de agua pura que no exceda del monto
de Q. 25,000.00 debera contar con una sola cotizacion considerando la naturaleza
del mismo. '

12. Las cotizaciones debera ser en hojas membretadas, direccion, NIT, teléfono de la
empresa que cotiza el bien o servicio a adquirir.

13. Toda compra que de acuerdo a su naturaleza del bien o servicio a adquirir debe ser
adquirido con proveedor de acuerdo a su giro comercial.

14. Se debera consultar listado de proveedores por Contrato Abierto y si los bienes,
servicios y suministros no existen en dicho listado se procede a cotizar de la
siguiente manera:

14.1 Cuando la compra es con el monto de Q. 0.001 a Q. 2,000.00 no debe incluir
ninguna cotizacion.

14.2 Cuando la compra es con el monto de Q. 2,001.00 a Q. 3,000.00 deberan
incluir una (1) cotizacion.

14.3 Cuando la compra es con el monto de Q. 3,001.00 a Q. 5,000.00 deberan
incluir dos (2) cotizaciones.

14.4 Cuando la compra es con el monto de Q. 5,001.00 a Q. 25,000.00 deberan
incluir tres (3) cotizaciones.

15. Cuando existen 2 o 3 cotizaciones se procede a elaborar cuadro comparativo de
precios para realizar la adjudicacion del proveedor, favoreciendo los intereses de
DEMI y debidamente firmado y sellado por solicitante y jefe inmediato. Se debe
tomar en cuenta los precios, calidad, tiempo de entrega y otros que se consideren
importantes. Se traslada expediente a Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

16. Se debe verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria antes de realizar
una compra de baja cuantia, si no se cuenta con disponibilidad presupuestaria se
debe solicitar la modificacion presupuestaria para la creacién y asignacion de
crédito en el renglon a afectar.

Descripeion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de compras de baja cuantia
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Descripcion del Procedimiento

Puesto a?t?\;ifi):d Descripcion de la actividad D;);;'i::s::o
Asistente, Establece la necesidad de No aplica
Encargado (a) de adquisicién de un bien, suministro,
Unidad y/o 1 obra o servicio.
Directores (as)
solicitantes
Asistente, Llena la Solicitud de Compra de Forma-002
Encargado (a) o Bienes y Servicios, indicando
Director (a) de la cantidad, nombre y las
Unidad solicitante ’ especificaciones y/o caracteristicas
del bien, material o suministro a
adquirir, justificando la necesidad y
destino de lo requerido. Firma y Sella
Asistente, Conforma expediente: No aplica
Encargado (a) o a) Solicitud de Compra de
Director (a) de la Bienes y Servicios.
Unidad solicitante 3 b) Boleta de planificacion y plan
aprobado cuando aplique.
Traslada documentacion a Técnico
Centro de Costos.
Técnico de Recibe expediente, verifica si el
Centro de costos codigo de insumo y de presentacion
del bien, material o suministro
consignado en la “Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios”. Se
encuentra en el catdlogo de insumos.
.Se encuentra en el catdlogo de
= insumos?
SI firma y sella la solicitud, traslada
al Encargado (a) de Presupuesto.
NO Devuelve el expediente a la
Unidad Solicitante, para que solicite
la creacion del codigo y presentacion
del insumo requerido, al Direccion
Administrativa Financiera por medio
de Oficio.
Encargado (a) de Verifica la correcta aplicacion del Forma-002
Presupuesto 5 renglon presupuestario, firma, asigna
y sella la solicitud de compra de
bienes y servicios.
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Traslada el expediente a Unidad
Solicitante.

Unidad
Solicitante

Recibe expediente y procede a
gestionar  autorizacién de la
Direccion Ejecutiva

Forma-002

Directora
Ejecutiva

Revisa y analiza la “Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios” y
documentacién adjunta.

(Se autoriza la solicitud?

Si, firma, sella y traslada el
expediente al Responsable de
Compras o persona designada.
Continta la actividad No. 8

No, devuelve el expediente a la
unidad solicitante para que proceda
conforme a las instrucciones.

Unidad
Solicitante

Recibe expediente autorizado y
traslada a Técnico de Centro de
Costos

Técnica de Centro
de
Costos

Recibe y verifica que la solicitud
contenga.

a. Nombre de la unidad solicitante
b. Partida presupuestaria y renglon
presupuestario.

& Cantidad solicitada
d. Coédigo de insumo y de
presentacion, segin catalogo de
insumos.

e. Justificacion de la compra
f. Firma y sellos de la unidad
solicitante y de Direccion ejecutiva.
g. Ingresa la informacidn consignada
en el formulario de solicitud de
compra al Sistema Informético de
Gestion -SIGES- y crea pre orden de
compra.

h. Traslada a supervisor de centro de
costos

Numero de pre-
orden de compra

Supervisor de
Centro de Costos

10

Verifica que la informacion que se
encuentra registrada en el sistema
SIGES, coincida con lo autorizado en
el formulario de solicitud de compra
de bienes y servicios, si esta correcto

Numero de pre-
orden de compra
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Envia la pre-orden electronicamente
a la unidad compradora
(adquisiciones), si no esté correcto la
devuelve al técnico de centro de
costos.

Traslada el expediente a la unidad
compradora (adquisiciones) como
documento de respaldo de la gestion
que se ingreso al sistema SIGES.

Encargado (a)
Adquisiciones

11

Revisa la solicitud de compra de
bienes y servicios si no cumple con
el paso No.9 lo devuelve a centro de
costos para correccion.

Cuando no contiene error o ha sido
corregido recibe via electronica la
pre orden de compra si estd correcta
la consolida Traslada expediente a la
Sub Direccion Administrativa.

Numero de
consolidacion

Subdirector (a)
Administrativo

Verifica informacion del sistema
SIGES con los documentos y si esta
correcto, aprueba la consolidacion en
el sistema para que inicie el proceso

Numero
consolidacion

12
de compra.
Traslada expediente a la unidad que
realizara la compra y/o Encargada de
Adquisiciones.
Responsable de la
Compra ylo 3 Cuando corresponda solicita y
Encargado (a) de obtiene cotizaciones.
adquisiciones
Responsable de la Cuando existen 2 o 3 cotizaciones se Cuadro
Compra y/o procede a  elaborar  cuadro comparativo
Encargado (a) de 14 comparativo de precios indicando el
adquisiciones proveedor al que se le pretende
adjudicar la adquisicion.
Responsable de la Anexa al expediente:
Compra ylo a) Cuadro comparativo de ofertas
Encargado (a) de cuando corresponda.
adquisiciones b) Cotizaciones recibidas cuando
15 corresponda.
c) Dictamen técnico (informatica)
cuando corresponda
Traslada expediente a Direccion
Ejecutiva para su aprobacion.
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Director (a) Recibe, revisa expediente y autoriza Cuadro
Ejecutivo la compra con el proveedor comparativo
16 adjudicado firma y sella cuadro
comparativo, traslada a Unidad
solicitante para continuar con el
proceso.
Unidad Recibe expediente y solicita No aplica
g Solicitante Constancia de  Disponibilidad
12 Presupuestaria cuando corresponda,
! si no corresponde continua con el
paso 14.
Encargado (a) de | Extiende Constancia de CDP
Presupuesto Disponibilidad Presupuestaria,
13 aprobado firmado y sellado, entrega
a unidad solicitante para adjuntarlo a
expediente y traslada a Encargado (a)
de Adquisiciones
Encargado (a) Recibe expediente, ingresa Numero de
Adquisiciones informacién al Sistema Informaético adjudicacion
14 de Gestion -SIGES- para crear
adjudicacién  traslada a  Sub
Direccion Administrativa para su
aprobacion.
| Subdirector (a) Recibe expediente y verifica que la | Orden de compra
! Administrativo informacion ingresada cuente con los
: documentos de respaldo de acuerdo a
la modalidad de compra, si estd
15 i o
; correcto, aprueba la adjudicacion.
. Imprime y firma orden de compra
i traslada a Encargado (a) de
Presupuesto
Encargado (a) de Recibe expediente, verifica que la Numero CUR
Presupuesto 16 informacion este correcta y agrega compromiso
fuente de financiamiento y genera el
CUR de compromiso
Director (a) Recibe expediente aprueba, imprime CUR de
Administrativo y firma CUR de compromiso. compromiso
. . 17 . ..
Financiero Devuelve a unidad solicitante y/o
adquisiciones
Unidad Recibe el expediente completo
Solicitante y/o Notifica al proveedor por medio de
Encargado (a) de 18 orden de compra para que realice la

Adquisiciones

entrega de los bienes, materiales y/o
suministros.
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Proveedor

19

Entrega el bien, materiales y/o
suministros y  emite  factura
correspondiente.

FEL

Unidad
Solicitante y/o
Encargado (a) de
Almacén

Encargado (a) de
Contabilidad

20

Procede a recibir y revisar el bien,
servicio o suministro. Se resguardan
los bienes, materiales y/o suministros
en el Area de Almacén. Recibe
factura y traslada al encargado (a) de
Contabilidad

Recibe expediente y procede a
revisar si todo esta correcto aprueba
la factura mediante rubrica y traslada
al Responsable de la Compra

No aplica

Responsable de la
Compra

22

Recibe documentacion, procede a
razonar y firmar la factura, gestiona
las firmas correspondientes (Jefe
inmediato y Direccion Ejecutiva) y
traslada a encargado (a) de Almacén

Encargado (a) de
Almacén

23

Recibe expediente y cuando procede
realiza el ingreso a Almacén
mediante la forma 1-H Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario la
adjunta al expediente original
debidamente firmada y sellada por
los  responsables. traslada el
expediente al area de Adquisiciones
para liquidacion

Forma 1-H

Encargado (a) de
Adquisiciones

24

Recibe expediente y procede a
publicar en el portal de
GUATECOMPRAS  factura vy
documentos de respaldo (solicitud de
compra, cuadro comparativo,
planillas de alimentacion y hospedaje
cuando corresponda, para obtener el
Numero de Publicacion
Guatecompras (NPG).

NPG

Encargado (a) de
Adquisiciones

25

Elabora el Anexo de Orden de
Compra (Liquidacion) en SIGES y lo
traslada a Sub direccion
Administrativa para su aprobacion.

Nuamero
liquidacion

Subdirector (a)
Administrativo

Revisa si es correcto lo aprueba en
SIGES generando el Anexo de Orden
de Compra (Liquidacion). Si procede
ingreso a Inventarios no se aprueba la
Liquidacion y se continia con paso

Anexo orden de
compra
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27, 28 y 29 si no procede continua
paso 30.

Encargado (a) de Realiza el ingreso del bien en No aplica
Inventarios 27 SICOIN vy traslada expediente a
Director Administrativo Financiero,
para aprobacion del ingreso del bien.
Director (a) Revisa informacién y aprueba el No aplica
Administrativo 28 ingreso del bien en SICOIN.
Financiero Devuelve expediente a Inventarios.
Encargado (a) de Consigna informacion del bien en la Constancia de
Inventarios forma 1-H con la respectiva firma, se | ingreso de bienes
29 genera el reporte del bien en SICOIN en inventario
y se adjunta al expediente. Devuelve
expediente a  Sub  direccion
Administrativa.
Subdirector (a) Aprueba en SIGES generando el | Anexo orden de
Administrativo Anexo de Orden de Compra compra
30 e
(Liquidaciéon) y  traslada al
Encargado de Contabilidad.
Encargado de Revisa que contenga toda la| Numerode Curde
Contabilidad documentacién de soporte, procede a Devengado
3] distribuir montos, generando el CUR de
devengado en SIGES y lo traslada a
Director (a) de UDAF para su
aprobacion.
Director (a) 32 Revisa informacion y procede a aprobar
Administrativo el CUR de Devengado en SIGES vy
(a) Financiero (a) procede a imprimir el CUR de
Devengado. Traslada expediente al area
de Tesoreria.
Encargado (a) de Revisa que contenga toda la | Curde Devengado
Tesoreria documentacion de soporte y procede a
solicitar pago en SICOIN, generando el
CUR y traslada a encargado de
Contabilidad
Encarga.d.o g Recibe expediente para su archivo
Cm{]}%}:;:dad resguardo ;’o custocfia g
Fin del procedimiento
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_ Flujograma del procedimiento
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FLUJOGRAMA BAJA CUANTIA
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FLUJOGRAMA BAJA CUANTIA

34

Encargado (a) de
adquisiciones y/o Unidad
Solicitante

Proveedor Encargada (o) de Almacén

Encargado (a) de
Contabilidad

.

Revisa Factura aprueba la

factura mediante rubrica

Direccion Eiecutiva

Emae forma 1-H adjunta

al expedgiente

Publica en
GUATECOMPRAS

documentos de respalde
para chtener el NPG
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FLUJOGRAMA BAJA CUANTIA

4/

Sub Director (a) Administrativo (a)

Encargado de Inventarios

Director (a) UDAF

Encargado (a) Contabilidad

Encargado (a) de Tesoreria

Realiza ¢l ingreso gel

— bien

en SICOIN

aprueba ¢l ingresc del bien

Revisa informacion y

en SICOIN

Aprueba el CUR de

Revisa gue contenga toda
la documentacion de
soporte, genera el CUR
de gevengade en SIGES

Devengado en
SIGES

3
Recibe expediente
para su archivo
y resguarde y/o
custedia.
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5.3.2 Compra directa por Oferta Electrénica

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Direccion Administrativa Financiera 03 1/14

Definicion general

Compra Directa por Oferta Electrénica

Objetivo del procedimiento

Realizar la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electronica en el sistema de GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacion o cotizacion, cumpliendo con las fases del proceso y plazos que establece la Ley
Inicia: Asistente, Encargado o Director de la Unidad solicitante. Finaliza: Encargado
de Contabilidad — UDAF

Base legal

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

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

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

d) Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 y sus Reformas, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

e) Resolucion Niumero 01-2022 Normas para el uso del sistema de informacion de
contrataciones y adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Normas Internas

1. La compra directa por oferta electronica se realizara bajo la responsabilidad de
quien autorice la compra (Sefiora Defensora).

2. Es responsabilidad de la Sefiora Defensora la autorizacion de la Solicitud de
Compra de Bienes y Servicios de las compras directas por oferta electrdnica

3. Es responsabilidad de cada Encargada (o) de cada Unidad de DEMI, ejecutar
las asignaciones presupuestarias v financieras mensuales de acuerdo a sus
respectivas programaciones cuatrimestrales.

4. Es responsabilidad de cada Encargada (o) de Unidad de DEMI, realizar los
procesos de compra de bienes, servicios, materiales y suministros segun lo
programado en el POA y de conformidad con las modalidades de compra.

5. Todas las compras por oferta electronica incluyen el IVA y deberan ser pagadas
por medio de Comprobante Unico de Registro (CUR).

6. De acuerdo a la naturaleza de los bienes y suministros adquiridos por oferta
electronica, se debe dar ingreso a la Unidad de Almacén mediante la forma 1-
H, excepto los productos perecederos, productos de consumo y uso de forma
inmediata de acuerdo a los renglones siguientes: 211 “Alimentos para
personas”, que incluye alimentos perecederos, alimentos para consumo
inmediato para actividades como: jugos, gaseosas, galletas, panes, etc. 299
“Otros materiales y suministros”, especificamente el caso de arreglos florales,
coronas, flores, veladoras, material ceremonial
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7. Toda compra por oferta electronica de equipo de computo (licencias, sistemas
de informacion, etc.) deberd llevar dictamen técnico por escrito emitido por la
Unidad de Informética de DEMI.

8. Sedebe verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria antes de realizar
una compra directa, si no se cuenta con disponibilidad presupuestaria se debe
solicitar la modificacion presupuestaria para la creacion y asignacion de crédito
en el rengldn a afectar.

. Es responsabilidad de la Sefiora Defensora la firma del acta de negociacion.

10. La adquisicion de bienes, suministros o servicios por esta modalidad es por el
monto mayor a Q.25,000.00 y que no supere los Q.90,000.00

11. Es responsabilidad de cada encargada (o) de Unidad solicitar la firma de
aprobacion de los Términos de Referencia a Despacho Superior previo a su
publicacion.

12. Se debera consultar listado de proveedores por Contrato Abierto y si los bienes,
servicios y suministros no existen en dicho listado

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de compras directas.

Descripcion del Procedimiento

e 1 Documento
Puesto activid Descripceion de la actividad .
ad aplicado
Asistente, Establece la necesidad de adquisicion de No aplica
Encargado (a) un bien, suministro, obra o servicio, la cual
de Unidad y/o 1 debe estar contenida en el PAC
Director (a)
solicitante
Asistents, Elabora Solicitud de Compra de Bienes y | | 0 MA-002.
Encargado (a) i Gk . .
: Servicios, indicando las especificaciones o
de Unidad y/o . . . Términos de
: y/o caracteristicas del bien, material o ;
Director (a) o o 3 referencia.
. 2 suministro a adquirir, justificando lo
solicitante 4 : s :
requerido, y dictamen técnico si .
i Dictamen
corresponde. Traslada a Técnico Centro - :
técnico (si
de Costos.
corresponde)
Técnico de Recibe expediente, verifica si el codigo de No aplica
Centro de insumo y de presentacion del bien,
Costos material o suministro consignado en la
“Solicitud de Compra de Bienes y
Servicios”. Se encuentra en el catalogo de
insumos.
¢Se encuentra en el catdlogo de insumos?
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SI firma y sella la solicitud, traslada al
Encargado (a) de Presupuesto.

NO Devuelve el expediente a la Unidad
Solicitante, para que solicite la creacion
del codigo y presentacion del insumo
requerido, al Direccion Administrativa
Financiera por medio de Oficio.

Encargado (a) Verifica la correcta aplicacion del renglén | FORMA-002
de Presupuesto presupuestario, firma, sella y asigna
partida presupuestaria en la solicitud de
4 compra de bienes y servicios.
Traslada el expediente a Unidad
Solicitante.
Asistente, Solicita firma y sello de Direccion| FORMA-002
Encargado (a) Ejecutiva en la solicitud de compra de
de Unidad y/o 5 bienes y servicios.
Director (a)
solicitante
Director (a) Revisa la solicitud de compra de bienes y
Ejecutiva 6 servicios si todo esta Correcto firma y sella
traslada expediente a unidad Solicitante
Unidad Realiza los Términos de Referencia
Solicitante traslada junto con la Solicitud de Compra
7 de Bienes y Servicios a Despacho Superior !
para su aprobacion. i
|
Despacho Revisa Solicitud de Compra de Bienes y |
Superior Servicios y Términos de Referencia si
8 todo estd correcto autoriza por medio de
firma y sello.
Devuelve expediente a Unidad Solicitante
Unidad 9 Recibe expediente y traslada a Técnico de
solicitante Costos.
Técnico de Recibe y wverifica que la solicitud | Nimero de pre-
Centro de contenga: orden de compra
Costos a. Nombre de la unidad solicitante
b. Partida presupuestaria
10 c. Renglon presupuestario

d. Cantidad solicitada

e. Codigo de insumo y de presentacion,
segln catalogo de SIGES.

f. Justificacién de la compra

g. Firma y sellos correspondientes.
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Ingresa la informacién consignada en el
sistema SIGES. Para crear la pre-orden de
Compra

Supervisor de
Centro de
Costos

Verifica que la informacion que se
encuentra registrada en el sistema SIGES,
coincida con la autorizada en el formulario
de solicitud de compra de bienes y
servicios, si estd correcto, envia la pre
orden electrénicamente a la unidad
compradora (Adquisiciones), si no la
devuelve al técnico del centro de costos.
Envia fisicamente el expediente a la
unidad compradora (Adquisiciones) como
documento de respaldo de la gestion que
se ingreso al sistema.

Numero de pre-

orden de compra

Encargado (a)
Adquisiciones

Revisa la solicitud de compra de bienes y
servicios si no cumple con el paso No.10
lo devuelve a centro de costos para
correccion.

Cuando no contiene error o ha sido
corregido recibe via electronica la pre
orden de compra si estd correcta la
consolida Traslada expediente a la Sub
Direccion Administrativa.

Numero de
consolidacion

Subdirector (a)
Administrativo

13

Recibe los  documentos, verifica
informacion del sistema con los
documentos y si esta correcto, aprueba la
consolidacion en el sistema para que inicie
el proceso de compra.

Traslada expediente a |la
compradora (adquisiciones)

unidad

Numero de
consolidacion

Encargado (a)
Adquisiciones

14

Crea el evento en el sistema de gestion
GUATECOMPRAS generando el NOG
(Se publica como documentos obligatorios
los Términos de Referencia y la Solicitud
de Compra de Bienes y Servicios), traslada
a Sub Director (a) Administrativo (a)

Subdirector (a)
Administrativo

Publica el concurso en el sistema de
GUATECOMPRAS. Entre la publicacién
del concurso en el sistema y la recepcion
de ofertas deberda mediar un plazo no
menor de un (1) dia habil, segin (inciso b)
del articulo 43 de la Ley de
Contrataciones del Estado. Traslada

Niimero NOG
1 dia habil
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Expediente a Encargado (a) de
Adquisiciones
Encargado (a) Apertura el evento en el sistema |
Adquisiciones 16 GUATECOMPRAS e imprime ofertas
recibidas
Procede a realizar cuadros de evaluacion,
calificaciéon y adjudicaciéon en un plazo
no mayor de 5 dias habiles siguientes de
la fecha de recepcion de ofertas, tomando Cuadros de
en cuenta el precio, calidad, tiempo de evaluacién,
entrega y otras caracteristicas segun el | calificacion y
Encargado (a) 17 bien o servicio a adquirir, Los cuales | adjudicacion
Adquisiciones deben estar firmados por: Encargado (a)
de Adquisiciones, Sub director (a)
Administrativo  (a),  Director  (a)
Administrativa  Financiera, Directora
Ejecutiva y se traslada a Despacho
Superior para su autorizacionCuadros de
evaluacion, calificacion y adjudicacion
Recibe expediente revisa y si todo esta Cuadros de
correcto autoriza la compra con el evaluacion,
Defensora proveedor adjudicado firma y sella| calificaciony
18 cuadros de evaluacion, calificacion y | adjudicacion
adjudicacion, devuelve el expediente a | dia habil
Adquisiciones para continuar con el
proceso.
Encargado (a) Realiza la Evaluacién de oferentes en el | Comprobante de
Adquisiciones 19 Sistema de GUATECOMPRAS, evaluacion
generando comprobante de evaluacion el
cual se adjunta al expediente.
Encargado (a) Realiza la adjudicacion de oferente en el | Comprobante de
Adquisiciones sistema de GUATECOMPRAS vy publica | adjudicacion
20 los cuadros de evaluacion, calificacion y 1 dia habil
adjudicacion, generando comprobante de
adjudicacion de oferente el cual se adjunta
al expediente.
Encar.ggd.o @) Solicita Constancia de Disponibilidad | Qficla yla
Adquisiciones : ¢ | correo
21 Presupuestaria cuando corresponda, si no _
corresponde continua con el paso 22. electmmc‘o
1 dia habil
Encargado (a) Extiende Constancia de Disponibilidad CDP
de Presupuesto Presupuestaria, aprobado firmado y |
22 sellado, entrega a unidad solicitante para
adjuntarlo a expediente traslada a
Adgquisiciones.
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Encargado (a)
Adquisiciones

Ingresa  informacion  al  Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- para crear

Numero de
adjudicacion

% adjudicacion traslada a Sub Direccion
Administrativa para su aprobacion.
Subdirector (a) Verifica que la informacion ingresada Orden de
Administrativo cuente con los documentos de respaldo de compra
24 acuerdo a la modalidad de compra, si estd
correcto, aprueba la adjudicacion.
Imprime y firma orden de compra traslada
a Encargado (a) de Presupuesto
Encargado (a) Recibe expediente, verifica que la No aplica
de Presupuesto informacion este correcta y agrega fuente
25 S
de financiamiento y genera el CUR de
compromiso
Dlrfac:t or (E}) Recibe expediente aprueba, imprime y CUR clc_:
Administrativo 4 ‘0 D lve compromiso
Fifigricions 26 f'mna' CUR e compromiso. Devuelve a
adquisiciones.
Encargado (a) Solicita al proveedor adjudicado por No aplica
de 77 medio de correo electronico documentos
Adquisiciones de soporte para realizar Acta de
Negociacion
Encargado (a) Recibe documentos y procede a elaborar Acta de
de )8 borrador de acta y traslada a Despacho negociacion
Adquisiciones Superior para su revision, con expediente
completo
Despacho Revisa borrador de acta y devuelve cuando Actade
Superior proceden correcciones, si no hay negociacion
29 correcciones se continua con paso 30,
devuelve  expediente  completo a
Encargado (a) de Adquisiciones
Encargado (a) Recibe expediente y se procede a imprimir Acta de
de 30 Acta de Negociacion, solicitando a firma negociacion
Adquisiciones del propietario o representante legal de la
entidad adjudicada y Sefiora Defensora.
Encargado (a) Comprobante de
de Se publica acta de negociacion en el | publicacién de
Adquisiciones 31 Sistema de Guatecompras dentro de los 10 acta de
dias habiles siguientes a su emision. negociacion
10 dias habiles
Encargado (a) Notifica al proveedor por medio correo, de no aplica
de 32 la orden de compra para que realice la
Adquisiciones entrega de los bienes, materiales y/o
suministros.
Proveedor 3 Entrega el bien, materiales y/o suministros FEL
y emite factura correspondiente.
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Unidad | Procede a recibir el bien, servicio o FEL
Solicitante y/o suministro junto con Encargada de
Encargado (a) 34 ' Almacén. Se resguardan los bienes,
Almacén | materiales y/o suministros en el Area de
| Almacén. Se recibe factura y traslada a
| Encargado (a) de contabilidad.
Encargado (a) ' Revisa si todo esta correcto aprueba la
de 35 ifactura mediante rubrica y devuelve a
Contabilidad | encargado (a) de compras.
Encargado (a) ' Recibe factura y procede a razonar factura,
de ~solicita las firmas  correspondientes
Adquisiciones ' (Adquisiciones, Sub Direccion
36 | Administrativa, Direccion Administrativa
' Financiera, Direccion Ejecutiva y Senora
Defensora) y traslada a almacén con el
' resto del expediente.
Encargado (a) 37 Recibe expediente y cuando procede | FORMA 1-H
De Almacén realiza el ingreso a Almacén mediante la
forma 1-H Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario, adjunta al
expediente original debidamente firmada
y sellada por los responsables. traslada el
expediente al area de Adquisiciones para
liquidacion
Encargado (a) Recibe expediente y procede a publicar | comprobante de
de dentro de los primeros 10 dias habiles de publicacion
Adquisiciones 38 su emision en el portal de
GUATECOMPRAS factura, planillas de
alimentacion y  hospedaje  cuando
corresponda
Encargado (a) Se procede a elaborar el Anexo de Orden
de 39 de Compra (Liquidacion) en SIGES vy lo
Adquisiciones traslada a Sub direcciéon Administrativa
para su aprobacion.
Subdirector (a) Recibe expediente, procede a revisar el | Anexo Orden de
Administrativo Anexo de Orden de Compra (Liquidacion) Compra
y si es correcto lo aprueba en SIGES
40 generando el Anexo de Orden de Compra
(Liquidacion). Si procede ingreso a
Inventarios, se continua con paso 40, 41 y
42 si no procede continia paso 43.
Encargado (a) Recibe expediente y procede a realizar el No aplica
de Inventarios a1 ingreso del bien en SICOIN y envia
expediente a Director (a) de UDAF para
aprobacion del ingreso del bien. )
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Director (a)
Administrativa

Recibe expediente, revisa informacion y

No aplica

" " 42 aprueba el ingreso del bien en SICOIN.
Financiera ; A
Devuelve expediente a Inventarios.
Encargado (a) Recibe expediente y se consigna| Constanciade
de Inventarios informacion del bien en la forma 1-H con ingreso de
43 la respectiva firma, se genera el reporte del bienes en
bien en SICOIN y se adjunta al inventario
expediente. Devuelve expediente a Sub
direccion Administrativa.
Subdirector (a) Recibe expediente si es correcto lo | Anexo orden de
Administrativo A4 aprueba en SIGES generando el Anexo de compra
Orden de Compra (Liquidacion) y traslada
al Encargado de Contabilidad.
Encargado (a) Recibe expediente completo y revisa que | Nimero CUR
de contenga toda la documentacién de | de devengado
Contabilidad 45 soporte, procede a distribuir montos en el
sistema SIGES, generando el CUR de
devengado en SIGES y lo traslada a
Director (a) de UDAF para su aprobacion.
Director (a) Recibe expediente, revisa informacion y CUR de
Administrativo procede a aprobar el CUR de Devengado devengado
Financiero 46 en SIGES y procede a imprimir el CUR de
Devengado. Traslada expediente al drea de
Tesoreria.
Encargado (a) Recibe expediente, revisa que contenga CUR
de Tesoreria 47 toda la documentacion de soporte y
procede a solicitar pago en SICOIN,
generando el CUR de pago.
Encargado (a) Recibe expediente y procede a publicar en | Comprobante de
de el sistema GUATECOMPRAS, CUR de publicacion
Adquisiciones 48 devengado. (dentro del plazo de 10 dias
habiles a partir de la fecha de su emision
Traslada expediente al Encargado de
Contabilidad.
Encargado (@) 49 Recibe expediente para su archivo y
Contal:ili dad resguardo y/o custodia.
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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FLUJOGRAMA OFERTAELECTRONICA
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FLUJOGRAMA OFERTA ELECTRONICA
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FLUJOGRAMA OFERTA ELECTRONICA
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FLUJOGRAMA OFERTA ELECTRONICA
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5.3.3 Arrendamiento de Bien Inmueble

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina
Area de Sub direccion Administrativa 01 1/9
Definicion general

Arrendamiento de bien inmueble

Objetivo del procedimiento

Establecer la normativa y procedimiento a seguir para la adquisicion del servicio de
arrendamiento de bien inmueble para el funcionamiento de las oficinas de la Defensoria
de la Mujer Indigena. Inicia y Finaliza: Sub direccién Administrativa.

Base legal

a)
b)
c)
d)

e)

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

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés.
Decreto No. 57-92 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Resoluciéon Numero 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del
Estado, Normas para uso del sistema de informacion de contrataciones y
adquisiciones del Estado Guatecompras.

Normas Internas

La adquisicion del servicio de arrendamiento se debe incluir en el Plan Anual de
Compras de cada ejercicio fiscal

La negociacion para el arrendamiento de bienes inmuebles, se determinara de
conformidad con la Ley y el Reglamento de contrataciones del Estado.

El proceso para la adquisicion del servicio de arrendamiento se inicia antes del
inicio del ejercicio fiscal es decir en el mes de noviembre, a manera de solicitar en
la tercera semana del mes de enero la delegacion.

El Dictamen técnico, que avala que las condiciones fisicas del bien inmueble, sera
otorgado por las delegadas Regionales y con el visto bueno de la Directora
Ejecutiva.

Las Delegadas y/o Encargadas son las responsables de evaluar y negociar con el
arrendante si se continfia con el servicio de arrendamiento y si es con el mismo
costo.

Para el cambio de bien inmueble es necesario buscar por lo menos 3 opciones que
reunan las condiciones necesarias y la opcion que se considere conveniente para el
funcionamiento de las oficinas y con un costo econémico, se debe solicitar
autorizacion a la maxima autoridad.

Las Delegadas y/o Encargadas deben solicitar a la Maxima Autoridad si se autoriza
el incremento del costo del arrendamiento en caso de ser requerido un aumento por
parte del arrendante.

La maxima autoridad es quien autoriza si se da un incremento en el costo de
arrendamiento, asi también si se autoriza el cambio de bien inmueble.
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9. Sub direccion administrativa solicita a Delegadas y/o Encargadas la evaluacién y/o
analisis si se continta arrendando el mismo bien inmueble para el siguiente
ejercicio fiscal.

10. El procedimiento de arrendamiento de Bien Inmueble, se subdivide en:

o Conformacion de expediente para solicitar la Delegacion de firma del contrato.
o Suscripcion y aprobacién del Contrato Administrativo de Arrendamiento.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de adquisicion, elaboracion
y aprobacion de contratos de arrendamiento de bien inmueble.

Descripcion del Procedimiento para la Conformacion de expediente para solicitar la
Delegacion de firma del contrato

Puesto N?' .De Descripcion de la actividad Documento aplicado
actividad
Subdirector (a) 1 Solicita a Delegada y/o Encargada Oficio
Administrativo para que requiera a arrendante la
documentacion para el respectivo
contrato: Se adjunta anexo del
listado
Arrendante 2 Envia la documentacidn
respectiva
Subdirector (a) 3 Recibe la documentacién y revisa
Administrativo si estd completo y correcto.
En caso de las correcciones se
informa a Delegada y/o Encargada
para que se lo requiera al
arrendante
4 Elabora la solicitud de compra de | Solicitud de compra
bienes y servicios y se conforma de bienes y/o
el expediente. Se adjunta anexo | servicios/Segunda
del listado semana de diciembre
5 Solicita a Delegada Regional la | Tercera semana de
emision del Dictamen Técnico diciembre
Delegada y/o 6 Emite el dictamen técnico y envia Dictamen técnico
Encargada Regional a Sub direccion Administrativa.
Subdirector (a) 7 Recibe el dictamen técnico
Administrativo
8 Elabora la justificacion del Constancia de
servicio de arrendamiento justificacion
9 Solicita la emision de la| Primera semana del
constancia de carencia de bienes mes de enero
inmuebles al area de Inventario.
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Unidad de Inventarios 10 Extiende la constancia de carencia Constancia de
de bienes inmuebles y entrega carencia de bien
inmueble
Subdirector (a) 11 Recibe la constancia de carencia
Administrativo de bienes inmuebles
12 Solicita la emision del Dictamen | Segunda semana del
Presupuestario mes de enero
Encargado de 13 Emite el dictamen presupuestario Dictamen
Presupuesto y entrega presupuestario
Subdirector (a) 14 Recibe el dictamen presupuestario
Administrativo
15 Solicita la emisién del dictamen | Segunda semana del
Asesoria Juridica de juridico y entrega mes de enero
Despacho Superior 16 Emite el dictamen Juridico Dictamen Juridico
Subdirector (a) 17 Recibe el dictamen juridico
Administrativo
18 Elabora borrador de resolucién de Segunda y tercera
adjudicacion semana del mes de
) enero
Elabora el borrador de minuta de
contrato
Elabora el borrador del oficio para
envio a la Secretaria General de la
Presidencia para solicitar
delegacion
Envia a Despacho Superior los
documentos que anteceden y el
respectivo  expediente  para
revision
Asesorfa Juridica de 19 En caso de existir correcciones | Tercera semana del
Despacho Superior devuelve para su correccion mes de enero
Subdirector (a) 20 Procede a corregir y traslada la | Tercera semana del
Administrativo resoluciéon de adjudicacién para mes de enero
firma a Despacho Superior y
demads documentos
21 Traslada para su publicacion
Encargada (o) de
Adgquisiciones 22 Publica en el sistema de| Tercerasemana del

Guatecompras  (resolucién de
adjudicacion, justificacion y
solicitud de compra de bienes y
servicios), generando el NOG

mes de enero
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Subdirector (a) 23 Solicita la emision de la| Tercerasemana del
Administrativo constancia de  disponibilidad mes de enero
presupuestaria
Encargado (a) de 24 Emite el CDP CDP
Presupuesto
Subdirector (a) 25 Enumera y escanea cada| Tercerasemana del
Administrativo expediente y Graba en CD mes de enero
26 Presenta en SGP los expedientes | Tercera semana del
para solicitar la Delegacion de mes de enero
firma para suscribir contrato
27 Autoriza delegacion de firma para Resolucion
suscribir contrato
Secretaria General de 28 En caso de existir correcciones Providencia
la Presidencia de la devuelve expediente
Republica -SGP-
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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FLIUOGRAMA CONFORMACION

DE EXPEDENTE PARA SOLICITUD DE DELEGACION DE FIRMA DE CONTRATC
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Descripcion del procedimiento para
Administrativo de Arrendamiento

la Suscripciéon y aprobacion del

Puesto

No. De
actividad

Descripcion de la actividad

Documento aplicado

Subdirector (a)
Administrativo

1

Suscribe contrato y solicita a
arrendante para firmar y adquirir
la fianza de cumplimiento de
contrato

Contrato
administrativo

Arrendante

Firma contrato y compra la
respectiva fianza

Contrato
administrativo y
fianza

Entrega el contrato administrativo
firmado acompafiado de la fianza
y la certificacion de autenticidad

Subdirector (a)
Administrativo

Elabora borrador de oficio para
solicitar 1a aprobacion de contrato

Adjunta al expediente el oficio y
contrato administrativo

Despacho Superior

Firma el contrato administrativo y
el oficio y devuelve junto con el
expediente

Subdirector (a)
Administrativo

Enumera y  escanea  los
documentos (oficio y contrato) de
cada expediente, Graba en CD

Presenta el contrato con su
expediente para solicitar la
aprobacion del contrato

Secretaria General de
la Presidencia de la
Republica

Aprueba el contrato

administrativo

10

En caso de existir correcciones
requiere que se solventen las
correcciones del contrato o la
fianza, inmediatamente

Acuerdo
administrativo de
aprobacion.

Dentro de los 5 dias
habiles siguientes de
la fecha del
instrumento de
aprobacion del
contrato

11

Notifica la
contrato

aprobacion  del

Subdirector (a)
Administrativo

12

Recibe y traslada para su
publicacién en el sistema

Encargada (o) de
Adquisiciones

13

Escanea y publica en el sistema de
Guatecompras copia de los
documentos: contrato
administrativo, acuerdo
administrativo de aprobacion,
flanza de cumplimiento de
contrato, certificacion de
autenticidad de la fianza y CDP
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14

Imprime y adjunta constancia de
publicacién de contrato en
Guatecompras, en el expediente

15

Devuelve el expediente

Subdirector (a)
Administrativo

16

Escanea y envia en la pagina de la
Contraloria General de Cuentas
copia de los documentos: acuerdo
administrativo de aprobacion,
contrato administrativo y
certificacion de autenticidad de la
fianza.

En un plazo que no
exceda los 30 dias
calendario contados a
partir de su
aprobacion

Contraloria General
de Cuentas

17

Recibe y wvalida contrato
administrativo de arrendamiento

Subdirector (a)
Administrativo

18

Imprime y adjunta constancia de
recepcion de contrato

Traslada constancia para su
publicacion

Encargada (o) de
Adquisiciones

20

Recibe y publica en sistema de
Guatecompras la constancia de
recepcion de contrato

21

Imprime y adjunta constancia de
publicacion y devuelve

Subdirector (a)
Administrativo

22

Archiva expediente

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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5.4 Pago v liquidacion de Dietas a la Junta Coordinadora

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

Area de adquisiciones (Sub Direccién Administrativa) 01 1/3

Definicion general

Pago y Liquidacion de Dietas a la Junta Coordinadora

Objetivo

Establecer los pasos para el correcto tramite de pago y liquidacion de dietas para cumplir
con un adecuado procedimiento; ademas de servir como un instrumento Gtil para guiar en
el registro de las operaciones, la calidad de la informacion y el control interno de las
retribuciones fijadas a los miembros de la Junta Coordinadora Inicia: Encargada Unidad
Promocion y Desarrollo Politico y Legal. Finaliza: Tesoreria

Base legal

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

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

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

d) Acuerdo Gubernativo No. 525-99, Creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas Internas

El expediente que respalda el pago y liquidacion de Dietas, debe estar conformado de la
siguiente manera:
1. Check List actualizado
2. Plan de actividad, firmado y sellado
3. Boleta de revision del plan especifico de la ejecucion de actividades firmado y
sellado
4. Formulario forma 002, firmado y sellado
5. Copia de la convocatoria de sesiones Ordinarias y Extraordinaria
6. Factura razonada, firmado y sellado, por cada sesion y de cada Integrante de Junta
Coordinadora
7. Copia de Acta de la Sesion Realizada
8. Informe de Actividad de la Sesion de Junta Coordinadora.
9. Oficio de solicitud de pago que corresponda.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de pago y liquidacion de
Dietas a la Junta Coordinadora.
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Descripeion del procedimiento

Puesto N?’ .De Descripcion de la actividad Docu'mento
actividad aplicado
Encargado (a) de 1 Recibe el expediente y crea el
adquisiciones) compromiso y  Devengado
simultaneo.
Traslada a la Subdirector (a)
Administrativa
Subdirector (a) 2 Revisa y aprueba
Administrativa Si estda conforme, continua
siguiente paso
No estd conforme, sefiala
correcciones y devuelve; se
repite desde paso anterior
Encargado (a) de 3 Crea el CUR de compromiso
Presupuesto
Traslada al Director (a)
Administrativa Financiera
Director (a) 4 Revisa y aprueba
Administrativo Si estd conforme, continua
Financiero siguiente paso
No estd conforme, sefiala
correcciones y devuelve; se
repite desde paso anterior
Traslada al area de Tesoreria
para pago
Encargado (a) de 3 Recibe y gestiona el debido pago
Tesoreria
Traslada al Encargado (a) de
Contabilidad
Encargado (a) de 6 Recibe y archiva el expediente
Contabilidad
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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6. Almacén

6.1 Ingresos al Almacén

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

ALMACEN 02 1/4

Nombre del procedimiento

Ingreso de bienes, materiales y suministros al Almacén.

Objetivo del procedimiento

Establecer las normas y los pasos a seguir para el registro correcto del ingreso de los bienes,
materiales y suministros al area de Almacén, requeridos por las diferentes unidades de la
Defensoria de la Mujer Indigena garantizando con ello una correcta administracion de
estos a largo plazo. Inicia: Unidad compradora. Finaliza: Encargada del Almacén.

Base legal

a.

b.

Acuerdo Gubernativo 525-99 Creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena.
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Pablicos

Circular 200, Inspeccién General de Hacienda

Normas internas

La comunicacién fluida y oportuna entre las éreas involucradas para una
adquisicion de bienes, materiales y suministros con celeridad, transparencia y
oportunidad; en especial por la descripcion de los productos en las facturas, para
evitar errores y discrepancias en el registro de ingreso al Almacén.

La persona encargada del Almacén, se refiere a la persona nombrada o quien ocupe
el puesto oficial.

Toda compra de Bienes, materiales y suministros deben ser entregados en el 4rea
de Almacén, con el acompafiamiento de la responsable de la Unidad de compras
y/o encargado de informaética cuando la adquisicion lo amerite.

Informar a la Sub direccion Administrativa cuando sea necesario de abastecer la
unidad de almacén de los materiales y suministros, tomando en cuenta el stock de
los mismos al dia de la solicitud, para satisfacer los requerimientos
correspondientes.

La unidad compradora previo a la llegada de los suministros, materiales y/o equipos
informara a la Encargada de Almacén indicando el dia para la recepcion del bien,
material y/o suministro adquirido.

Es responsabilidad de todas las Direcciones, Unidades de oficina Central cuando
corresponda, presentar en un lapso no mayor de 3 dias habiles de emitida la
factura, el expediente que ampare la compra de suministros, materiales y/o bienes
el cual debera de contener la documentacidn siguiente: solicitud de compra de
bienes y servicios con sus respectivas firmas y sellos; factura original debidamente
razonada y con sus respectivas firmas y sellos; cotizacion (cuando el caso lo
amerite); requisicion de suministros (cuando el caso lo amerite); otra
documentacion que aporte informacion al expediente, para asi proceder al ingreso
respectivo a Almacén.

Es responsabilidad de la Encargada de Almacén darles ingreso a las donaciones de
materiales y suministros y equipo, a la Unidad de Almacén, siempre y cuando se le
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10.

12.

. Si la compra corresponde a renglones del Grupo 300, se requiere la presencia del

notifique y que se cuente con la documentacion respectiva que establece el
procedimiento especifico.

El expediente de compra de bienes, materiales y suministros, se integrara con los
siguientes documentos:

Solicitud de Compras de Bienes y Servicios con las respectivas firmas.

Factura original debidamente razonada, con las respectivas firmas.

Requisicion de suministros (cuando el caso lo amerite)

Cotizacion (cuando el caso lo amerite)

Orden de compra (cuando el caso lo amerite)

Otra documentacién que aporte informacién al expediente

Al momento de elaborar la Tarjeta para control de Almacén, se establece que si el
monto de la factura por suministros y materiales es mayor a cien quetzales
(Q.100.00) se elaborara la constancia de ingreso a almacén, se exceptuian los bienes
fungibles; si el monto es menor a lo indicado, tinicamente se procedera a indicar
que es bodega de paso.

El ingreso de productos se hara de acuerdo con lo que se indica en la factura, la
cual debera coincidir con lo descrito en el expediente, segin solicitud de la unidad
de compras.

Encargado de Inventarios, al momento de la recepcion.

Si la compra corresponde a bienes tecnoldgicos se requiere la presencia del
encargado de informética, para la validacion que los productos corresponden a lo
solicitado.

Descripcion del procedimiento

T

Direccion Administrativa Financiera

Documento
Puesto / No. De c - .
g Descripcion de la actividad Aplicado y/o
responsable | actividad Ti
iempo
Unidad 1 Informa a la persona responsable del Almacén,
compradora sobre la proxima recepcion del bien, material y/o
suministro para coordinar la recepcion.
2 Notifica al proveedor, el dia que debe entregar
los bienes, materiales y/o suministros requeridos
Proveedor 3 Emite la factura y entrega los materiales,
suministros y bienes al Almacén en la fecha
indicada, al encargado (a) de Adquisiciones.
Unidad 4 Conjuntamente reciben lo adquirido y confrontan
compradora y la informaciéon contenida en el expediente
Encargado (a) original;
de Almacén
Si el expediente coincide con lo referido en la
factura, continua el siguiente paso.
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Algin dato no coincide con lo detallado en la
factura contra lo solicitado, se devolvera la
factura al proveedor, se repite el paso

Encargado (a) 5
de Almacén Efectia el registro en la Tarjeta para control de
almaceén
6
Elabora la constancia de ingreso a Almacén y a
Inventario;
Si son materiales y suministros, firma, contintia
paso 7.
Subdirector (a) 7 Revisa la constancia de ingreso a Almacén y a
Administrativo ]nventarios
Si todo estd correcto, aprueba mediante firma,
continiia paso 8
Si contiene errores, requiere la correccion, se
repite desde paso anterior
Encargado (a) 8 Recibe la constancia debidamente firmada y
de Almacén sellada y procede a entregar mediante el
formulario de entrega de suministros los
materiales, suministros o bienes (segiin lo que
corresponde) a la Unidad solicitante.
Traslada el expediente a la unidad de compras
Conserva la copia celeste de 1a Forma 1H.
Unidad 9 Procede a recibir de Almacén los materiales, | Formulario de
Solicitante suministros o bienes solicitados. entrega  de
suministros.
Encargado (a) 10 Conserva copia del expediente incluyendo las
de Almacén copias del formulario 1H que correspondan y
archiva.
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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6.2 Egresos del almacén

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Versién | Pagina
ALMACEN 02 1/4
Definicion general

Egreso o despacho de bienes, materiales y suministros

Objetivo del procedimiento

Establecer normas y cada paso que se ejecuta en el area de Almacén, para las operaciones
de salida o despacho de los bienes, materiales y suministros requeridos por las diferentes
unidades de la Defensoria de la Mujer Indigena para garantizar una correcta administracion
de estos a largo plazo. Inicia: Unidad interesada. Finaliza: Encargada del Almacén.

Base legal

a.

b.

Acuerdo Gubernativo 525-99 Creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena.
Sistema Nacional de Control interno Gubernamental — SINACIG -

Normas internas

La comunicacion fluida y oportuna entre las areas involucradas para un retiro de
bienes, materiales y suministros con celeridad, transparencia y oportunidad.
Persona encargada del Almacén, por nombramiento o quien ocupe el cargo oficial
Siglas, acronimos o definiciones: DEMI, Defensoria de la Mujer Indigena; DAF,
Direccion Administrativa Financiera.

La requisicion de suministros y materiales de Almacén debe ser entregado en los
Gltimos 15 dias calendarios del mes, se despacharan en los primeros 15 dias del mes.
No podran solicitar materiales y suministros fuera de la fecha establecida en el
presente manual (salvo por alguna emergencia institucional y/o actividad
imprevista, autorizada por la Sub-direccion Administrativa y/o Director(a)
Administrativo Financiero.

Se exceptlan de lo anterior, los insumos adquiridos por las Direcciones, Unidades
de Oficina Central de DEMI a través de compras directas para las actividades
programadas, ya que estos son utilizados de forma inmediata.

Actualizar semanalmente las tarjetas kardex de forma electronica (formato excel),
en unidades y en valores conforme al sistema de evaluacion de inventarios por el
método PEPS (El primer ingreso es a su vez la primera salida) y el listado de
materiales y suministros. Las tarjetas kardex autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas serdn impresas cuando se haya completado el folio con la informacion
necesaria, en caso de los insumos que carecen de un movimiento constante, la
impresion de las tarjetas kardex se realizara de forma anual con el fin de no agotar
los folios disponibles.

La Sub-direccion Administrativa, podra nombrar a una persona de su Unidad para
acompafiar en la realizacion del inventario general que se efectilie en el almacén de
forma trimestral.

Trimestralmente, se debera realizar inventario fisico general durante la Gltima
semana del mes, en tal periodo no se deberan realizar autorizaciones y despachos de
suministros para evitar discrepancias en el stock y las tarjetas kardex que se
encuentran en almacén, debiendo informar por medio escrito a la Sub-direccion
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dentro de los dos dias habiles de haber finalizado el inventario. (se cerrara el drea de
almacén no mas de tres dias).

10. Para el despacho de los materiales o suministros, se dara un plazo de 1 dia a partir
de la notificacion, a la Unidad Interesada, para el retiro de los insumos, en caso de
incumplimiento de retiro en ese lapso se procedera a anular el pedido por lo que
nuevamente la Unidad podrd presentar nuevamente su requisicion dentro del plazo
establecido.

11. En el caso de las Oficinas Regionales, se realizara en el envio del producto por los
medios de transportes de la Institucion.

12. Toda Requisicion de suministros, materiales y equipo de almacén, debe estar
debidamente firmada y sellada por la Unidad Solicitante.

o Descripcion del procedimiento
No. De o o Documento
Puesto .. Descripcion de la actividad aplicado y/o
actividad .
Tiempo
Unidad 1 Elabora la requisicion de | Formulario de
solicitante suministros,  materiales y | Requisicion de
Equipos de Almacén suministros,
materiales y
equipos.
Encargado (a) 2 Recibe la  solicitud de
de Almacén requisicion
Encargado (a) 3 Consulta la existencia del
de Almacén producto solicitado
Si hay existencia, autoriza la
cantidad apropiada
~
No hay existencia, fin del
procedimiento
Encargado (a) 4 Recibe las requisiciones de Formulario de
de Almacén Almacén autorizadas por Requisicion de
Subdireccion Administrativa. suministros,
materiales y equipos
Realiza los despachos de
materiales y  suministros | Formulario de
durante los primeros quince | entrega de
(15) dias calendario de cada | suministros
mes, de conformidad al orden
de fechas, con excepcién de los
dias de inventario general o
alguna emergencia
institucional y/o  actividad
imprevista.
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Procede a notificar via
telefonica o correo electrénico
a la Unidad Solicitante de la
Sede Central.

Unidad 5
Solicitante

Recibe y revisa lo solicitado.

Coloca su firma, sello y nombre
de recibido en el formulario de
Entrega de suministros y
entrega el original a encargada
de Almacén.

Formulario
entrega
suministros

de
de

Encargado (a) 6
de Almacén

Procede a actualizar el archivo
digital de las tarjetas Kardex
(formato Excel) de forma
semanal, posterior del 15 de
cada mes como Ultima fecha de
entrega de suministros, con la
finalidad de descargar los
suministros entregados a las
Unidades para que los saldos de
las Tarjetas Kardex coincidan
con las existencias fisicas
existentes en la Unidad de
Almacén y asi mantener al dia
los saldos correspondientes.

Fin del procedimiento

Flujograma del procedimiento
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Unidad solicitante Subdirector (a) Encargado (a) de
Administrativa Almacén
[ Inicio [
T ———— 4
v
Elabora requisicidon
de suministros, > Recibe la requisicion
materiales y quipos firmada y sellada
de almacén I — ————
- Recibe las
requisiciones
P | autorizadas por la
Subdireccion
| Administrativa
v
Realiza los i
despachos durante |
los primeros 15 dias |
L calendario |
5 - Notifica via
-~ Recibe - | teléfono o correo
y revisa o electrénico para el |
— ’%' - despacho de |

Si estd correcto,
firma, sella en el

formulario de
entrega de
Summistros

| materiales

» | Procede a actualizar
»>

el archivo digital |
Kardex

6.3 Baja de materiales v suministros del Almacén
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Nombre del proceso o éirea a la que pertenece

Version

Pagina

Almacén 02

1/3

Definicion general

Baja de materiales y suministros

Objetivo del procedimiento

Establecer normas y cada uno de los pasos que se ejecutan en el area de Almacén, para las
operaciones de baja de los materiales y suministros, que son elegidos por diferentes causas,
para ser retirados del almacén. Inicia y finaliza: Persona encargada del almacén.

Base legal

a. Acuerdo Gubernativo 525-99 Creacion de la Defensoria de la Mujer Indigena.
b. Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental — SINACIG -

Normas Internas

1. La comunicacion fluida y oportuna entre las dreas involucradas para una adquisicién
de bienes, materiales y suministros con celeridad, transparencia y oportunidad.

2. Seran elegibles los suministros o materiales en mal estado, vencidos o que su vida
atil haya dejado de tener vigencia, con base al Informe de inventario fisico al cierre
del ejercicio fiscal.

3. Establece los productos elegibles con base al criterio de productos que estan por
vencerse con dos meses antelacion.

Descripcion del Procedimiento

Puesto

No. De
actividad

Descripceion de la actividad

Documento
aplicado

Encargado (a)
de Almacén

1

En el mes de diciembre, realiza la practica de
inventario fisico de las existencias del Almacén

Elabora el Informe que establece la existencia en
cantidades, valores y caracteristicas propias o
estado fisico; en el mismo, incluye Ila
clasificacion de los productos y el estado de los
productos en baja. Traslada a la Subdireccion
Administrativa.

Subdirector (a)
Administrativo

Revisa y verifica la informacion

Si estd de acuerdo, traslada a la Auditoria Interna
para solicitar opinién y recomendaciones.

No esté de acuerdo, devuelve al Almacén, para
correcciones, se repite desde paso anterior.

Auditor (a)
Interno

Verifica en forma fisica el inventario que se
solicita dar de baja

Elabora el dictamen respectivo, con las
recomendaciones pertinentes para el proceso de
baja.

Traslada a la Subdireccion Administrativa
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Subdirector (a) 6 Conoce, instruye y traslada a la Encargada del
Administrativo Almacén
Encargado (a) 7 Elabora la propuesta del acta administrativa que Hojas
de Almacén documenta las acciones realizadas y pormenores | movibles de
importantes que transparentan el proceso; actas
traslada a la Subdireccion Administrativa. administrativas
de DEMI.
Subdirector (a) 8 Verifica y analiza el acta correspondiente para
Administrativo firma.
Si esta correcta, traslada a la Auditoria Interna
No estd correcta, devuelve a la encargada de
Almacén para que corrija. Repite desde paso
anterior.
Auditoria 9 Verifica y analiza el Acta administrativa;
Interna
Si estd de conformidad, aprueba para impresion
en hojas oficiales, traslada a la Encargada de
Almacén
No esta de conformidad, devuelve para
correcciones, se repite desde paso anterior.
Encargado (a) 10 Recibe, imprime y firma el Acta Administrativa;
de Almacén gestiona firma de la  Subdireccion
Administrativa y de la Auditoria Interna.
Entrega la original a la Subdireccion
Administrativa.
Subdirector (a) 11 Elabora certificacion del Acta Administrativa y | Formulario de
Administrativo la requisicion de Almacén de los suministros o | Requisicion de
materiales que se daran de baja; suministros,
materiales vy
Traslada a la Encargada del Almacén. equipos
Encargado (a) 12 Procede a realizar el despacho respectivo. Formulario de
de Almacén entrega de
Se concluye con la baja de los suministros. suministros
Resguarda la Certificacién del Acta respectiva.
Fin del procedimiento
Flujograma del procedimiento
Encargado (a) de Almacén Auditor (a) Interno Subdirector
Administrativo
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7. Servicios generales

7.1 Servicios de telecomunicaciones: Asignacion, entrega v uso del servicio de
telefonia movil (celular)

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version Pagina

Sub Direccion Administrativa 01 1/4

Definicién general

Asignacion, entrega y uso del servicio de telefonia movil (celular)

Objetivo del procedimiento

Establecer la normativa y procedimiento a seguir para la solicitud y uso del servicio de
telefonia celular por parte del personal de la Defensoria de la Mujer Indigena, cuyas
funciones requieran comunicacion constante e inmediata con las miximas autoridades, con
los compafieros de trabajo y con las usuarias que requieren servicios que brinda la
Defensoria de la Mujer Indigena. Imicia: Unidad solicitante. Finaliza: Usuario
solicitante.

Base legal

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

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

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

d) Decreto No. 57-92 del Congreso de la Repuablica de Guatemala  Ley de
Contrataciones del Estado

e) Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala  Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

f) Acuerdo ministerial No. 379-2017 del Ministerio de Finanzas Pablicas Manual
de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala, sexta
edicion

Normas Internas

1. La Defensoria de la Mujer Indigena contrata el servicio de telefonia celular para
uso de servidores o empleados publicos y personal autorizado; con la particularidad
que ningun plan podra ser superior a lo que establece la normativa vigente.

2. La administracion del uso de telefonia se regird con base al contrato suscrito del
servicio con la entidad proveedora y la DEMI.

3. El usuario del servicio no debe excederse de los limites autorizados segtn el plan
adquirido y no debe realizar llamadas a nimeros cortos y al exterior del pais, para
evitar cualquier pago extra, la Defensoria no asume ninguna responsabilidad del
costo.

4. Laasignacion del servicio de telefonia y equipo celular al personal autorizado, serd
mediante una resolucion de manera anual, que emite la maxima autoridad, esto en
funcién del puesto o funciones de servidores o empleados publicos y personal
autorizado con cargo a los renglones 011, de igual manera al 029, y 183, toda vez
se establezca en el contrato administrativo de contratacion.
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5. En caso de pérdida, hurto o robo del equipo celular en cualquier horario y lugar, el
deducible lo paga el usuario del servicio celular en un plazo que no exceda de 15
dias contados a partir de lo sucedido, debiendo para los efectos informar a la
Subdireccion Administrativa o su equivalente (Direccidbn Administrativa
Financiera), adjuntando copia de la denuncia ante el Ministerio Publico.

6. Los equipos celulares entregados a la Subdireccion Administrativa por finalizar el
contrato, por estimarse desactualizado o en mal estado, serdn devueltos a la entidad
proveedora del servicio, dejando constancia de este acto administrativo por medio
de oficio, o si existiera autorizacion de la Autoridad Superior, podran conservar el
aparato telefonico. Esto aplica para el personal con cargo a los Renglones 011 y
029y 183.

7. Los equipos celulares no representan activos para la Defensoria de la Mujer
Indigena, por haberse adquirido a través de un contrato de servicio de telefonia,
Unicamente se paga el servicio mensual, afectando el renglén de gasto 113 del
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Pablico de Guatemala.

8. Al momento de la contrataciéon o renovacidon de contratos con la operadora de
telefonia, los nuevos equipos celulares, seran entregados a la Subdireccion
Administrativa, para que respectivamente sean registrados y entregados por medio
de oficio, en donde se hagan constar las caracteristicas basicas del aparato, el pago
de deducible en caso de robo, perdida, hurto que debe pagar el usuario del servicio.

9. La aceptacidon del uso de telefonia celular de la Defensoria de la Mujer Indigena y
oficio de recepcidn del servicio de telefonia celular es el documento mediante el
cual, el usuario del servicio se compromete a la devolucion del equipo celular con
todos sus accesorios en buen estado, sin golpes y/o deterioro, al momento de ser
requerido para su traslado a otro usuario y la reposicidn por cualquier perdida, robo
o extravio debe ser un equipo celular de similares o mejores caracteristicas.

10. La Unidad y/o usuario debe Informar a la subdireccion administrativa o su
equivalente en unidades ejecutoras y dependencias, en forma anticipada, del
vencimiento de los contratos, para que, a su vez, se gestione ante la Unidad de
Adquisiciones o su equivalente para el inicio del proceso que corresponda.

11. El usuario del servicio debe informar a la sub direccion administrativa de cualquier
inconveniente o falla para se realicen las gestiones ante las operadoras del servicio
celular, por los fallos, dafios o hurto del aparato celular, con el propdsito de
reposicion o para solicitar el servicio técnico al aparato celular.

12. Devolver el aparato en buen estado y linea telefonica correspondiente con todos
sus accesorios que cuenten con contrato vigente. al encargado (a) de telefonia
celular, al momento de ser requerido para su traslado a otro puesto de trabajo, ya
que los mismos, son asignados al puesto de acuerdo con Resolucion de la maxima
autoridad.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de Asignacion, entrega y
uso de la telefonia movil (celular)
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Descripcion del procedimiento

No. De

Puesto .
actividad

Descripcion de la actividad

Documento
aplicado /
Tiempo

1

Unidad Solicitante

Solicita por escrito al jefe inmediato
y/o su equivalente, el servicio de
telefonia celular y la justificacion de
la necesidad del servicio.

El jefe inmediato analiza y traslada a
la autoridad superior

Despacho Superior

Analiza la solicitud y emite la
Resoluciéon de Asignacion de los
teléfonos.

a. Si autoriza, firma y traslada a la
Direccion Administrativa o su
equivalente en las unidades
gjecutoras;

b. No autoriza,
procedimiento.

fin del

Director (a) 3
Administrativo
Financiero

Recibe autorizacion:
a. Traslada a |la
Administrativa

Subdireccion

Subdirector (a) 4
Administrativo

Recibe autorizacion y verifica que
esté incorporado en el PAC

Subdirector (a)
Administrativo

Realiza el proceso correspondiente y
gestiona ante la empresa de telefonia
para que se adquiera el servicio

Empresa de
Telefonia

Realiza la entrega de los teléfonos
celulares haciendo constar en
documento como minimo las
caracteristicas y el  numero
telefonico.

Entrega el nuevo celular a la
Subdireccion Administrativa.

Subdirector (a)
Administrativo

Recibe de conformidad el teléfono
nuevo, realiza los  registros
correspondientes por medio de oficio

Solicita al usuario firmar de recibido
el oficio de entrega de teléfono.

Usuario solicitante

Firma el oficio de recibido, y recibe
el teléfono y sus accesorios a entera
conformidad.
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Fin del procedimiento

Flujograma del procedimiento

Procedimienta y o instructivo para entrega de telefono celular
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7.2 Administracion de combustibles

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina
Sub direccién Administrativa 02 1/5
Definicion general

Asignacion, registro y uso de cupones de combustible

Objetivo del procedimiento

Establecer la normativa para el registro, control y uso de combustible por medio de
cupones emitidos a nombre de la Defensoria de la Mujer Indigena, para el cumplimiento
de las actividades y comisiones oficiales asignadas tanto en el area metropolitana. asi como
al interior de la Republica. Imicia: Unidad solicitante. Finaliza: Sub direccion
administrativa.

Base legal

a)
b)

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

Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para ejercicio fiscal dos mil veintitrés
Acuerdo Numero A-028-202; Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas

Normas Internas

No se podréa asignar combustible mediante resolucion, debido a que la Ley lo
prohibe, unicamente por medio del Formato SC-009 “Solicitud de Combustible”,
debidamente autorizado por Direccién Ejecutiva y de acuerdo a comisiones
oficiales a nivel local y al interior de la republica detallando exactamente el nombre
del lugar donde se llevara a cabo la comision y el motivo para justificar el uso de
cupones de combustible.

La asignacion de cupones de combustible para las comisiones al interior de la
Republica serd de conformidad con los kilometros a recorrer, para lo cual las
Unidades solicitantes y/o Piloto deben especificar exactamente el nombre de los
lugares donde se llevara a cabo la comision, para evitar la necesidad de adquirir
combustible con factura.

El registro y control de cupones de combustible se lleva en el libro autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.

La asignacion de cupones de combustible para los vehiculos propiedad de la
Defensoria de la Mujer Indigena por ser de 4 cilindros, serd de 32 kms. por galon.
En caso de que se cancela la comisidn, cuando ya fuere entregado los cupones de
combustible al Piloto y/o Unidad Solicitante, debe devolverse de forma inmediata
los mismos a la Sub direccion administrativa, quién procedera anular los
documentos de respaldo.

El consumo de cupones de combustible serd controlado a través de la bitacora de
control de vehiculo y combustible, para lo cual el piloto es el responsable de
registrar el correlativo y la cantidad de cupones asignado para el cumplimiento de
la comision y registrando el kilometraje recorrido por cada comision.

En caso que los cupones asignados no fueron utilizados en un solo canje, la Unidad
solicitante y/o Piloto de DEMI va ir canjeando conforme se necesita para mantener
combustible en el vehiculo en la comisién y de igual manera ir registrando el
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numero y cantidad de cupones en el Formato CV-010 “Biticora de control de
vehiculo y combustible” y solicitando constancia en la gasolinera.

8. No se podrd adquirir combustible con factura y pagado con caja chica, debido a
que se debe hacer uso de los cupones de combustible y para ello se debe describir
exactamente el lugar de la comisién para realizar el calculo respectivo de cupones
de combustible.

9. En casos especiales, ya sea por falta de vehiculo o Piloto, la Direccién Ejecutiva
podra autorizar el uso de cupones de combustible a vehiculos particulares para el
cumplimiento de comisiones oficiales, para lo cual la Unidad solicitante debe
justificar mediante oficio, solo para personal 011.

10. Los cupones de combustible seran entregados, unicamente con solicitud firmada
por la (el) Encargada (o) de Unidad y/o Piloto y debidamente autorizado por la
Directora Ejecutiva.

I1. Los cupones de combustible seran utilizados Unica y exclusivamente para la
realizacion y cumplimiento de actividades o comisiones oficiales de la Defensoria
de la Mujer Indigena.

12. La adquisicién de combustible para los vehiculos de la Defensoria de la Mujer
Indigena, se realizard mediante el sistema de cupones canjeables, los valores
utilizados para dichos cupones son de denominacion cien (100) y cincuenta (50)
quetzales.

13. El piloto debe presentar la constancia o contravale de haber canjeado los cupones
para las comisiones a nivel local, en el mismo dia que le fue entregado los cupones,
para las comisiones al interior, presentar al siguiente dia habil de haber finalizado
la comision.

14. El piloto debe devolver al dia habil siguiente después de finalizada la comision el
(los) cupdn (es) de combustible que no fueron utilizados durante la comision y
proceder a su registro en el libro.

15. En el caso de sustraccion y/o robo de cupones de combustible, la (el) Encargada
(0), debera informar inmediatamente a la Autoridad Superior y presentar lo
siguiente:

e [nforme circunstanciado de los hechos ocurridos
e Acta administrativa donde se suscriben los hechos
® Denuncia presentada ante el Ministerio Pablico

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de asignacion, registro y
uso de cupones de combustible

Descripcion del procedimiento

No. De Documento
Puesto i Descripcion de la actividad aplicado y/o
actividad .
tiempo
1 Establece exactamente el lugar
Unidad solicitante donde se llevara a cabo la comision
y/o Piloto 2 Solicita combustible mediante el | Formato SC-
Formato SC-009 “Solicitud de | 009
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Combustible”, como minimo 2 dias
habiles de anticipacién y previo a
realizar la comision.

Presenta el Formato SC-009
“Solicitud de Combustible”,
debidamente firmado por el (la)
Unidad solicitante y/o Piloto.

Subdirector (a)
Administrativo

Revisa que este completa la
informacion en el Formato SC-009
“Solicitud de Combustible”.

Procede a realizar los calculos de
conformidad con los kilometros a
recorrer, basado en el nombre exacto
del lugar donde se llevara a cabo la
comision

Procede a consignar el total de
cupones de combustible que se
necesita para llevar a cabo la
comision, en el apartado de “Valor
en Quetzales™.

Traslada a Direccion Ejecutiva el
Formato SC-009 “Solicitud de
Combustible”, para la respectiva
autorizacion.

1 dia habil de
anticipacion.

Director (a)
Ejecutivo

Revisa la informacién consignada en
el Formato SC-009 “Solicitud de
Combustible™ y procede a autorizar
el uso de combustible mediante
firma.

Si no estd de acuerdo con el célculo
y asignacion de cupones de
combustible o con la comision a
realizar, devuelve a Sub direccion
Administrativa para revisar los
kilometros a recorrer o para cancelar
la comision.

10

Si esta de acuerdo, devuelve a Sub
direccion Administrativa el Formato
SC-009 “Solicitud de Combustible”
debidamente autorizado mediante
firma para continuar con el proceso.

Subdirector (a)
Administrativo

Ik

Informa a Piloto y/o Unidad
Solicitante que no fue autorizada
realizar la comision

12

Si la comision estd autorizada, se
procede a preparar el (los) cupdn (es)
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de conformidad con la cantidad
autorizada, identificando los
correlativos y se reproduce una copia
previa a su entrega.

13

Entrega el (los) cupén (es) de
combustible a la persona de la
Unidad Solicitante y/o Piloto antes
de realizar la comision.

Cupén de
combustible

Unidad solicitante
y/o Piloto

14

Recibe el (los) cupén (es) de
combustible y procede a firmar la
hoja donde esta la copia de los
mismos, consignando firma, nombre
y fecha de recibido.

15

Canjea el (los) cupén (es) de
combustible en cualquiera de las
Gasolineras del proveedor, de
conformidad con el correlativo.

16

Procede a registrar el nimero y
cantidad de cupones en el Formato
CV-010 “Bitacora de control de
vehiculo y combustible, conforme se
utiliza durante la comision.

17

Solicita constancia en la gasolinera
como respaldo de haber canjeado los
cupones.

Comprobante
de canje de
cupones

Subdirector (a)
Administrativo

18

Procede a registrar los cupones de
combustible en el Libro de Registro
y Control de Cupones de
Combustible, detallando la cantidad
y denominacion de los cupones
extendidas, asi como a que persona
le fue entregado, para que vehiculo
se utiliza, el lugar y motivo de la
comision.

Libro de
Registro y
Control de
Cupones de
Combustible

Solicita a la persona a quien se
entregd el o los cupones, su
respectiva firma en el libro de
control de combustible, autorizado
por la Contraloria General de
Cuentas.

20

Se archiva el Formato SC-009
“Solicitud de Combustible” con la
respectiva copia de cupones de
combustible.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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8. Pago de Nomina Personal 011, Servicios técnicos v profesionales 029 v Servicios
Juridicos 183

Nombre del proceso o drea a la que pertenece Version | Pagina

Direccion Administrativa Financiera 01 1/3

Definicién general

Pago de Nominas

Objetivo

Establecer los pasos para el pago correcto de las nominas del personal permanente 011,
Servicios técnicos y profesionales 029 y Servicios Juridicos 183, instrumento {til que sirve
de guia para el cumplimiento del mismo. Inicia: Directora Administrativa Financiera.
Finaliza: Tesoreria y Contabilidad.

Base legal

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

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

g) Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Pablicos.

h) Acuerdo Gubernativo 354-2022, Plan Anual de Salarios y Normas para su
administracion.

1) Acuerdo Gubernativo No. 525-99, Creacidn de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas Internas

1. La Unidad de Recursos Humanos, responsable de trasladar la néminas de
compromiso debidamente firmado y sellado para su aprobacion en el Sistema de
Contabilidad del Estado para el personal, que prestan sus servicios técnicos y
profesionales 029 y servicios Juridicos 0183.

2. La Unidad de recursos Humanos, responsable de trasladar la némina mensual
debidamente firmados y sellados del personal permanente 011, personal que
prestan sus servicios técnicos y profesionales renglén 029 y los que prestan
servicios juridicos, para la aprobacion en el Sistema de Contabilidad del Estado.

Descripcion

El presente contiene los pasos a seguir para el procedimiento de pago de las néminas del
personal permanente 011, Personas que prestan sus servicios técnicos y profesionales
renglon 029 y los que prestan servicios juridicos.
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Descripcion del procedimiento para aprobacién de némina de compromiso 029, 183y a
aprobacion de némina 011, 029 y 183.

Puesto N?’ _De Descripcion de la actividad Docu.mento
actividad aplicado
Encargado (a) 1 Traslada némina de compromiso
Recursos Humanos al  director = Administrativo
Financiero para su aprobacion
Director (a) 2 Recibe y aprueba
Administrativo
Financiero Envia correo informando de la
aprobacion a Encargado (a) de la
Unidad de Recursos Humanos.
Encargado (a) 3 Traslada némina mensual 011,
Recursos Humanos personal, renglon 029
prestadores de servicios técnicos
y profesionales y renglon 183
prestadores de servicios
juridicos.
Al  Director Administrativo
Financiero para su aprobacion.
Director (a) 4 Recibe y aprueba
Administrativo
Financiero Traslada al area de Tesoreria
Encargado (a) de 5 Recibe y gestiona el pago
Tesoreria
Traslada al Encargado (a) de
Contabilidad
Encargado (a) de 6 Recibe y archiva el expediente
Contabilidad
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

FLUJOGRAMA DE PAGO DE NOMINAS

Encargado (a) de
Recursos Humanos

Director (a)
Administrativo
Financiero

Encargado (a) de
Tesoreria

Encargado de
contabilidad

[nicio

Traslada noémina de
compromiso al
Director

Recibe, aprueba y
envia correo

Administrativo
Financiero para su
aprobacion

l

Traslada nomina
mensual de personal
011,029
prestadores de
servicios técnicos
profesionales y 183
prestadores de
servicios juridicos
al Director
Administrativo
Financiero para su
aprobacion

informando de la
aprobacion al
Encargado (a) de

v

Recursos Humanos,

Recibe, aprueba y
traslada al Area de

Tesoreria.

Recibe y gestiona el
pago y traslada al
Encargado de
Contabilidad.

Archiva
expediente

Fin
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Formato a utilizar para realizar la programacion indicativa anual.
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(Para uso exclusivo de la Unidad de Presupuesto de la Direccion Administrativa

Formato a utilizar para realizar la programacién indicativa anual institucional.
Financiera).
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Formato a utilizar para realizar la programacion financiera cuatrimestral.
(Para uso exclusivo de las Direcciones
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Formato a utilizar para realizar la programacién financiera cuatrimestral.

IV.
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V. Formato a utilizar para realizar la programacion indicativa anual
institucional.

(Para uso exclusivo de la Unidad de Tesoreria de la Direccién Administrativa
Financiera)
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1l

VL Requisitos y documentos que debe presentar el arrendante para conformar
expediente para contrato de arrendamiento de bien inmueble

Oferta (carta de interés dirigida a Sra. Defensora de DEMI, emitida con fecha actual. En la carta debe
especificarse lo siguiente:

Indicar que el arrendamiento es a partir del 01 de enero al 31 de diciembre del afio en curso del contrato.
Indicar si se arrendara todo el inmueble o es inicamente el primero o segundo nivel.

Indicar el niimero de ambientes que consta el inmueble y el tipo de construccidn del mismo.
Direccion exacta y correcta donde se encuentra ubicado el bien inmueble. La direccidn que se consigna
en la oferta debe coincidir en los demés documentos.

Si cuenta con los servicios basicos: agua, luz, etc. Indicar que el pago de los servicios basicos que
cuenta el bien inmueble corre a cuenta de la Defensoria de la Mujer Indigena. (Favor tomar nota que
el pago de los servicios basicos es linicamente lo que DEMI paga actualmente).

Monto mensual y anual de la oferta.

Indicar y/o sefialar la direccion exacta para que el arrendante pueda recibir notificaciones.

La carta de interés debe contener nombres y apellidos y firma del propietario de conformidad con el
DPIL.

Fotocopia completa y legible del DPI del propietario y del mandatario o representante legal segiin sea
el caso, debidamente vigente,

Original de la Declaracién Jurada del propietario en donde indique que no es deudor moroso del
Estado ni de las entidades a que se refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas. Esta declaracién debe ser elaborada en los primeros 3 dias hdbiles del mes de enero de
cada afio.

Original de la Declaracion Jurada del propietario en donde se establece que no se encuentra
comprendido entre las prohibiciones del articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas, en esta declaracién no se debe detallar incisos, sino hacerlo de manera general. Esta
declaracion debe ser elaborada en los primeros 3 dias hdbiles del mes de enero de cada aiio.
Certificacion bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que posee el
propietario del inmueble (emitida con fecha actual). Dicha certificacién bancaria es con base a lo
indicado en inciso c) del articulo 1 del Acuerdo Ministerial Numero 24-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas. La certificacion debe contener la informacién siguiente:

Identificacion del cuenta habiente

Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee

Tiempo de manejo de la cuenta

Clase de cuenta habientes

Determinacién si posee créditos

Saldo del deudor y

Clasificacién o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente
Constancia de inventario de cuentas de la Tesorerfa Nacional del Ministerio de Finanzas Piblicas del
propietario, (emitida con fecha actual).

Fotocopia autenticada de la escritura publica del bien inmueble debidamente inscrito en el Registro
General de la Propiedad, (emitida con fecha actual).

Original de la certificacion del Registro de la Propiedad debidamente con el historial completo
(emitida con fecha actual).

Fotocopia del testimonio de la Escritura Constitutiva de Sociedad y sus modificaciones (debidamente
inscrito en el Registro Mercantil) segin sea el caso.

AN NN N NE N NEN

. Fotocopia de la constancia de inscripcién y modificacién al registro tributario unificado -RTU- del

propietario, debidamente actualizado, (emitida con fecha actual).

Fotocopia del formulario de declaracion presentada ante la SAT y recibo de pago del Impuesto al Valor
Agregado -IVA- (declaracion correspondiente al mes de diciembre del afio en curso) del
propietario, si aplica.

Manual de normas, procesos y procedimientos de la 216
Direccion Administrativa Financiera



15.
16.

. Fotocopia del formulario de declaracién presentada ante la SAT y recibo de pago del Impuesto Sobre

la Renta -ISR- (declaracién correspondiente al mes de diciembre del afio en curso) del propietario,
si aplica.

. Fotocopia autenticada del nombramiento de representante legal, mandatario con su respectivo registro

correspondiente y con el plazo vigente (con fecha actual).

. Solvencia fiscal del propietario (este documento se solicita en los primeros 3 dias hdbiles del mes

de enero de cada afio. Favor tomar nota en tener actualizado sus datos y tener al dia el pago de sus
impuestos para evitar inconvenientes o tardanza en la emision de la solvencia.

Patente de comercio y Patente de empresa cuando aplique.

Si tuviera una garantia hipotecaria como gravamen sobre el inmueble, se debe presentar carta de la
entidad donde autoriza que el inmueble se puede dar en arrendamiento debidamente firmada por el
gerente general y/o representante legal y copia del nombramiento del gerente general y/o representante
legal, debidamente autenticada (con fecha actual).

VIL.  Documentos que debe elaborar DEMI para conformar expediente para contrato

Fal

Lh

e N2 e s

13.
14.

15.
. Oficio de solicitud de aprobacion de contrato dirigido a Secretaria (UDAF, firmado por sefiora

17.

18.
19.
20.
21.

de arrendamiento de bien inmueble

Solicitud de compra de bienes y servicios (UDAF)
Justificacion de arrendamiento (UDAF firmado por Sefiora Defensora)

Constancia de carencia de bienes (UDAF, lo emite el Encargado de Inventarios)

Fotocopia de DPI, acuerdo de nombramiento y certificacién del acta de toma posesion de Sefiora
Defensora (UDAF)

Dictamen Técnico (lo emite Delegadas sedes regionales y Sub direccién Administrativa para sede
central con visto bueno de Directora Ejecutiva para oficina central y regionales)

Dictamen Presupuestario (UDAF, lo emite el Encargado de Presupuesto)

Dictamen Juridico (UDAF, lo emite la Asesora Juridica de Despacho)

Resolucién de adjudicacién

Constancias de publicacion en GUATECOMPRAS

CDP (UDAF, lo emite el Encargado de Presupuesto inmediatamente después de publicar en
GUATECOMPRAS )

. Minuta de contrato (UDAF)
12.

Oficio de solicitud de delegacion de firma dirigido a Secretaria (UDAF, firmado por sefiora
Defensora)

Resolucién de la Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica para firma de contrato
Impresion de Contrato original de arrendamiento con los datos de la delegacion y asignar nimero y
fecha, con las respectivas firmas (arrendante y Sefiora Defensora)

Fianza de cumplimiento de contrato (Lo debe presentar el Arrendante después de firmar el contrato)

Defensora)

Acuerdo administrativo de aprobacién de contrato por la Secretaria General de la Presidencia
de la Repiiblica

Publicacién de contrato con su acuerdo de aprobacién en GUATECOMPRAS (UDAF)

Envio de contrato en la pagina de la Contraloria General de Cuentas (UDAF)

Recepcion de contrato por CGC. (Generar constancia de la recepcién)

Publicacién en GUATECOMPRAS de la constancia de recepcién de contrato por CGC
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