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7 CONSIDERACIONES GENERALES 4

1. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos administrativos y Financieros, de
la Asociacién Para el Desarrollo Integral y Proteccidon De Mujeres
Organizadas de Sacatepéquez, complementa las disipaciones
normativas para el funcionamiento y administracion, incluye los
procesos para los fondos administrados originados con fondos de
donantes

internacionales, asi como, fondos recibidos de instituciones puUblicas de
la repUblica de Guatemala.

Los respectivos procedimientos, presentan una estructura homogénea
para facil comprensién y uso, siguiendo los principios técnicos para la
preparaciéon de este tipo de documentos, para cada procedimiento se
ha identificado un recuadro que permite la revision del mismo, como
parte de un planteamiento de mejora continua;
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Juntas Hacemes Histerip dmbito de aplicacion, 3) Funciones Normas y Disipaciones de Control

el contenido de este manual es el siguiente: 1) introduccioén, 2) objetivos

Interno; 4) Procedimiento correspondiente (Objetivos y Normas) ; 5)

Seguimiento y Evaluacion; y 6) Anexos).

El presente manual se constituye por el conjunto de principios; érganos,
normas Yy procedimientos relativos a la administracion de los
procedimientos relativos a la administracion de los recursos (fondos
publicos, prestamos y/o donaciones) a disposicion de la Asociacion Para
El Desarrollo Integral y Proteccion De Mujeres Organizadas De

Sacatepéquez.

El objetivo principal, es satisfacer las necesidades de informacion
destinadas a apoyar el proceso de toma de decisiones de la
administracion, el control y registro de las operaciones realizadas dentro
Asociacion Para El Desarrollo Integral y Proteccion De Mujeres

Organizadas de Sacatepéquez.

2. OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

2.1 Objetivo General

Integrar el Manual de Protecciéon de Procedimientos Administrativos y
Financieros (MPAF) de Asociacion Para El Desarrollo Integral y
Proteccion De Mujeres Organizadas de Sacatepéquez, como
complemento a las disposiciones en el marco de referencia para el
cumplimiento de los objetivos y el funcionamiento de la Asociacion
Para el desarrollo Integral y proteccién De Mujeres Organizadas de
Sacatepéquez, estableciendo las pautas a seguir en cada uno de los
procesos que se derivan de las funciones bdsicas asignadas en la
administracién financiera, con el fin de orientar las tareas que deben
cumplir el prestador /a de servicios técnicos o profesionales,

empleada/o encargado y/o asistentes
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2.2 Objetivo Especifico

Normar las actividades bdsicas que deben ser desempenadas
en los procedimientos administrativos y financieros.

3. ENFOQUE DE LA MEJORA CONTINUA

La mejora continua es un concepto que busca el mejoramiento de los
procesos, viendose como una “actitud” general que debe ser la base
para asegurar la estabilizacion de los procesos y la posibilidad de mejora.

Se ha incorporado esta seccidon a los Procesos ya que se considera un
tema relevante dentro de las lineas de accion de la estrategia de
asociacion Para el desarrollo Integral y Proteccion de Mujeres
Organizadas de Sacatepéquez.

Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la cultura
hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el uso del ciclo
PHVA en la gestién de los procesos

EL Ciclo PHVA es una metodologia de uso mundial que se caracteriza por
ser muy prdctica y de facil uso.

La misma considera cuatro momentos dindmicos en la gestion de los
procesos, dentro de ese ciclo que nunca termina y que debe estar
presente en fodo momento en las personas responsables de gestionar los
procesos

3.1 = Planear- 3Qué hacer? 3Cémo hacerlo?

a. Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los
resulfados de acuerdo a lo esperado.
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Juntas Hacemeos Histeria

b. La planeacidon de como se llevardn a cabo los procedimientos.
3.2 -Hacer lo planificado

a. Implementar los procesos
b. Ejecutar segun lo planeado

c. Generar los servicios

3.3 Verificar - 3Las cosas segun se planifican?

a. Realizar el seguimiento
b. Evaluar el desempeno de los procesos

c. Establecer si hay brechas

3.4 Actuar- 3Cémo hacer lo mejor la proxima veze

a. Proponer acciones para mejorar continuamente el desempeno
de los procesos
b. Determinar en donde aplicar cambios que incluyan mejoras

c. Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA.

4. FUNCIONES, NORMAS Y DISPOCICIONES DE CONTROL INTERNO.

ADESIMUSAC, se regird por las normas y regulaciones, en cuanto a la gestion
administrativa financiera, cumpliendo en lo que corresponda a las condiciones

especificas descritas en este manual, asi mismo, a las disposiciones emitidas
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p’éro la administracion de fondos de instituciones del Sector Publico de la Republica

Juntas HgerGUidtemnala, aplicables en su calidad de ente autbnomo.

4.1 Normas y Disposiciones de control interno

A nivel general, las normas que la administracion financiera aplicara se centran a

lograr la;

a.

Efectividad y eficiencia en las operaciones;
Confiabilidad en la informacion financiera;
Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables internas y externas

(gubernamentales, como normativas internacionales, etcétera

Las disposiciones de control interno se infegran para la mejora continua lo cual

corresponder a:.

a)

b)

d)

f)

La obtencidon de la informacion financiera oportuna, confiable vy
suficiente como herramienta Util para la gestion y el control;

Mantener el principio de separacion de funciones en los diferentes
procedimientos administrativos financieros

Promover la obtencidn de informacion técnica y otro tipo de informacion
no financiera para utilizarla como elemento Util para la gestion y el
control;

Procurar adecuadas medidas para la proteccidén, uso y conservacion de
los recursos financieros, materiales, técnicos y cualquier otro recurso de
propiedad y7o en custodia (resguardo o de uso diferido) de asociacion
Para El Desarrollo Integral y Proteccién De Mujeres Organizadas De
Sacatepéquez;

Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el logro de sus
objetivos, visidbn y misidn;

Asegurar que todas las acciones institucionales de la entidad se
desarrollen en el marco de las normas constitucionales, legales y

reglamentarias
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Juntas Hacemes Hister(internas y externas, aplicables a Asociacion Para El Desarrollo Integral y

Proteccion de Mujeres Organizadas De Sacatepéquez);

Las siguientes normas (politicas) y disposiciones se complementan a las incluidas en
los otros manuales aplicables a Asociacion Para El Desarrollo Integral y Proteccion

De Muijeres Organizadas De Sacatepéquez.
4.2 Control Administrativo Financiero

a) Asociacién para el Desarrollo Integral y Proteccidn de Mueres Organizadas
De Sacatepéquez, para iniciar sus operaciones administrativas financieras,
tendrd una cuenta matriz (Unica) en donde se depositardn los fondos
institucionales y ofras cuentas operativas que vayan requiriéndose para
cada uno de los proyectos que se ejecuten con fondos recibidos ya sea de
donantes nacionales e internacionales publicas, mismas que se abrirdn
siguiendo las disposiciones normativas y utilizando la forma de firmas
mancomunadas de acuerdo a los principios legales correspondientes;

b) Asociacion Para El Desarrollo Integral y Proteccion De Mujeres Organizadas
de Sacatepéquez, establecerd el registro de las personas autorizados para
firmar las solicitudes de retiro de fondos, emitir cheques o realizar gestiones
de cardcter administrativo y financiero ante las instancias institucionales
nacionales e internacionales correspondientes;

c) Los fondos que financiaran las operaciones de Asociacion Para El Desarrollo
Integral Y Proteccién De Mujeres Organizadas De Sacatepéquez se utilizaran
cuidando de la economia y eficiencia, y para los fines del financiamiento;

d) Cumplir con el ciclo presupuestario, el cual comprende la formulacion, la
aprobacién, la ejecucién, las modificaciones, el control y cierre, con base a

la normativa nacional, los reglamentos internos de Asociacion Para El
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Juntas Hacemes Hytigidey Orgdnica del Presupuesto esta Ultima cuando se administren fondos

e)

f)

g

h)

j)

k)

publicos;

Conforme la normativa nacional establecida, todas las personas que
manejen efectivo y valores con fondos publicos dentro de la institucion o
proyectos, deberdn rendir cuentas por el uso de los recursos con fidelidad,
de la manera que haya acordado por escrito la rendicion de cuentas.

La constitucion, liquidacion y reposicion de Fondos Rotativos se hard
siguiendo los procedimientos definidos institucionalmente por Ia
Asociacion Para El Desarrollo Integral y Proteccidon de Mujeres
Organizadas de Sacatepéquez.

Las formas impresas, serdn resguardadas con las medidas y controles
internos necesarios por el Contador General;

Las facturas emitidas por proveedores deberdn cumplir con los
requerimientos legales, los originales y las copias duplicado de estas
deberdn estar escritas por el proveedor para que las mismas sean
coincidentes con el original de la factura, la cual quedara (copia) en
poder del proveedor. Las facturas cambiarias y los recibos de caja
deberdn presentarse en original y ambos documentos no deberdn
mostrarse en original y ambos documentos no deberdn mostrar
senales de alteracion;

Para tramitar el pago de las facturas (original cliente) y7o recibos,
estos deberdn contener la palabra cancelado;

Todos los requerimientos de pago solicitados y operados por la
Seccion de Tesoreria, deberdn estar documentados conforme las
condiciones contractuales, o requisitos establecidos, sellados vy
firmados por las personas correspondientes;

De realizar pagos directos para cancelar a sus proveedores en el
extranjero con fondos publicos, asociacion Para El desarrollo Integrall

y Proteccidon de Mujeres Organizadas de Sacatepéquez deberd



cumplir con las obligaciones estipuladas por el Ministerio de finanzas
Juntas Hacemes Hpghticas de Guatemala para esos casos, la 2 ley del Organismo
ejecutivo y la 3 ley Orgdnica del Presupuesto.

) Los ingresos correspondientes a: multas por incumplimiento de
contratos, sobrantes por arqueos realizados a fondos rotativos (caja
chica), indemnizaciones por perdidas de equipo, ingresos diversos e
intereses generados en cuentas de la institucion o de proyectos serdn
incorporados como otros ingresos en las cuentas institucionales
(cuando las cldusulas de los convenios lo permitan);

m) Los Fondos Rotativos (caja chica) para asociacion Para El Desarrollo
Integral y Proteccidén De Mujeres Organizadas De Sacatepéquez o
para Proyectos, se abrirdn mediante acuerdo a lo establecido en el
“Manual de Caja chica” y la apertura de las mismas, serd con cargo
a los fondos de la institucidbn o Proyecto correspondiente y su
funcionamiento deberd estar normado en el documento citado;

n) El plazo para el pago, serd de quince dias hdbiles por lo menos,
posteriores a la emision factura de pago (exceptuando el pago
directo a proveedores que sea necesario realizar de forma inmediata)
o dependiendo de la disponibilidad presupuestaria;

o) Oftras que corresponda directamente por fuente de financiamiento
respectivo y que estén previstas en el convenio correspondiente (por
ejemplo: con fondos de préstamos, se podrdn financiar el pago de

impuestos),

5. PROCEDIMIENTO CORRESDPONDIENTE (Objetivo y Norma)

Los procedimientos que a continuacion se desarrollan, se establecen en el
marco del ciclo de contabilidad y tesoreria correspondiente a registro
(ingresos egresos y pagos), actualizacion (movimientos y disponibilidades),

control (movimiento y disponibilidades- Fondo Rotativos), resguardo (caja,



b’anco, documentacion de soporte de egresos y formas) y cierre
Jumtes HUATSTIVEERON para caja fiscal) de Asociacién Para El Desarrollo Integral Y
Proteccidon De Mujeres Organizadas De Sacatepéquez. Cada uno contiene

su objetivo y norma (politica) correspondiente.

5.1 Procedimiento de Control de Ingresos

Se propone establecer un solo procedimiento para el control de ingresos, ya
sea estos por aportaciones (transferencias del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Nacion) prestamos y/o donaciones, intereses
bancarios, indemnizaciones por reclamo de seguros; multas por
incumplimiento de contratos; entre otros.

El objetivo de establecer el procedimiento a seguir para el proceso de
control de ingresos o aportes, es para tener un registro adecuado que refleje
la disponibilidad con la que cuenta asociacién Para El desarrollo Integral y
Proteccion De Mujeres Organizadas De Sacatepéquez para el logro de las
actividades, esta responsabilidad directa de llevar el control de los aportes
instituciones corresponde queda a cargo del encargado de la contabilidad
de la institucion.

5.1.1 Normas de Procedimiento Control Ingresos:

a) Es responsabilidad del contador general, realiza el control, registro
y archivo (documentos que respalden el ingreso de los fondos,
convenios, recibidos, etc.,) de todas las operaciones de ingreso de
fondos.

b) La responsabilidad del movimiento del manejo de las cuentas
bancarias, recae en de la encargada de Tesoreria.

c) La elaboracion de las conciliaciones bancarias de las cuentas que
maneja directamente del drea de Tesoreria (fondos rotativos)
corresponden a esta, con la supervision del drea de Contabilidad

y visto bueno de la mdxima autoridad de Asociacion Para El
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Desarrollo Integral Y Proteccion De Mujeres Organizadas De

d) La elaboracién de informes mensuales que sean requeridos

corresponde la formulaciéon al jefe del drea de Contabilidad o en

su efecto al Contador General, quien los trasladara a la autoridad

para su aprobacion.

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE FONDOS

PROCEDIMIENTO DE CONTROL

DE INGRESOS
Descripcion de la
Dependencia Paso actividad
Consulta diariaomente el movimiento de cuentas

] bancarias, para verificar

Depdsitos o notas de créditos.

ée;ifizgogéizi:SOd ° Obtiene documentacion de ingresos (estado de
cuenta y convenios de la institucidn nacional
correspondiente) y procede a la elaboraciéon del
o los presupuestos para el control y manejo de los
fondos recibidos.

3 Traslada a la maxima autoridad para su revision y
aprobacion

) 4 Recibe documentos para el registro, control y
Area de Tesoreria manejo de los movimientos.

5 Registra, controla los movimientos de los gastos y
archiva la documentacion de respaldo de cada
uno de los gastos emitidos.

6 Traslada a contabilidad del a fin de mes o
conforme lo soliciten el control, sobre los
movimientos y la




Juntas H

disponibilidad de los fondos.

[P POFIN DEL PROCEDIMIENTO

5.1.2 Apertura de cuentas bancarias para manejo de fondos

a. La apertura de cuantas serd responsabilidad de la Direccion General Y/o
Junta Directiva, en base a compromisos derivados de los convenios firmados
con donantes y a un sistema que transparente el manejo de los fondos
institucionales.

b. Direccidn general, serd la responsable de informar al contador (a)
General de la apertura de cuentas bancarias para que sea operadas de
acuerdo con los requerimientos del donante y de la Asociacion.

c. Toda cuenta bancaria deberd de tener fondos mancomunados.

d. las cuentas deberdn estar a nombre de asociacion Para El Desarrollo
Integral y Proteccion De Mujeres Organizadas De Sacatepéquez vy si el
donante lo requiere podrd agregarse alguna otra especificacion

e. los fondos institucionales podrdn manejarse en cuentas corrientes, de
ahorro o de otro tipo de inversion segun sea el caso, siempre y cuando estén
amparadas por la legislacion guatemalteca que le sea aplicable,

5.1.3 Registro de firmas en cuentas bancarias
Incluye todas las cuentas de Asociacion Para El Desarrollo Integral y
Proteccion De Mujeres Organizadas De Sacatepéquez en Quetzales y

Dolares sin excepcion.

a. Serdnregistradas tres firmas, dos firmas principales y una secundaria,
» Principales, presidenta de Junta Directiva

» Secundaria: Tesorera de Junta Directiva.

b. La firma del Representante Legal, persona que suscribe actos y

contratos de Asociacion Para El Desarrollo Integral y Proteccion De
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Mujeres Organizadas De Sacatepéquez es obligatoria en la

Juntas Hacemes Histergpertura de todas las cuentas bancarias institucionales.

c. Los nombres de las personas autorizadas para firma de cheques
deberdn comunicarse por escrito al Contador (a) e igualmente
deberd comunicarse por escrito cualquier cambio en las firmas
autorizadas.

d. Cuando alguna de las personas que tengan firma registrada se
retire de la institucidn por cualquier circunstancia, su firma
deberd ser cancelada de inmediato, dicho procedimiento
deberd efectuarse de preferencia 15 dias antes de su retiro si es
planificado y si el retiro no es planificado dar aviso a la
institucion bancaria cancelado la firma inmediatamente, serd
responsabilidad de la Direccidon ejecutiva y/o Junta directiva
realizar dicho procedimiento.

e. Para girar cheques no importando el monto es necesario contar
con dos firmas de las tres registradas.

5.1.4 Funcionamiento de cuentas bancarias

a.

Todos los pagos sin excepcion deberdn producirse a través de cheques.

b. Se mantendrd un registro mensual de todas las fransacciones bancarias,

en la contabilidad de asociacion Para el desarrollo Integral y Proteccion
De Muijeres Organizadas de Sacatepéquez.

Bajo ninguna circunstancia se podrdn manejar recursos de varios
donantes, sila misma fue abierta a solicitud del donante

Para la emision de pagos deberdn verificarse la existencia de partidas
presupuestaria aprobadas en los convenios firmados con la agencia de
cooperacion

Se deberdn registrar y contabilizar los intereses que generen las cuentas

individualmente en forma mensual,
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f. La conciliacidon bancaria deberd prepararse para todas las cuentas sin
Juntas Hacemes Histeraycepcion denfro de los primeros cinco dias del mes siguiente al que se
concilia.

X/

+» Las conciliaciones de las cuentas bancarias serdn elaboradas por él,
encargado/a de tesoreria revisadas por contador/a de la asociacion
El desarrollo Integral y Proteccidon e las Mujeres Organizadas de
Sacatepéquez, con el visto bueno de la Direccion Ejecutiva y
autorizadas por el tesorero de la junta Directiva.

% las conciliaciones deberdn formar parte de los estados
financieros y de la caja fiscal cuando se ejecuten fondos
publicos.

% La persona que elabora los cheques no podrd ser la misma
que revisa las conciliaciones bancarias.

% Ala conciliacion bancaria deberd adjuntarse el estado de la
cuenta y registros auxiliares de bancos.

g. Previo a autorizar un cheque, deberd asegurarse que la documentacion
de soporte este completa facturas, recibos, recibos de caqja,
cotizaciones, orden de compra y demds documentos relacionados con
el proceso de compra o pago.

h. Todos los cheques deberdn llevar sello “*No Negociable”

i. Es prohibida la firma de cheques en blanco (bajo ninguna circunstancia
y al portador)

j. Las chequeras permanecerdn en las oficinas de la Asociacion Para El
Desarrollo Integral y Proteccion De Mujeres Organizadas de
Sacatepéquez en un lugar seguro con llave y bajo la responsabilidad de
personal designado para llevar su control

k. Los cheques anulados no deberdn destruirse, se estampard un sello de
“anulado” en el original y copia del Boucher se tachard la parte del
cheque donde aparecen las firmas autorizadas, estos deberdn formar

parte del correlativo de cheques en los archivos de contabilidad.



52 Procedimiento de control de pagos a proveedores

Juntes Hecemgstablecer el procedimiento para los diversos pagos que se realizan en
asociacion para el desarrollo integral y proteccion De Mujeres Organizadas de
Sacatepéquez. Los tipos de pagos que se realizan son, entre otros:

1- A proveedores de bienes suministros obras (frabajos) y servicios técnicos o
profesionales.

2- Pagos a proveedores extranjeros. Luz, agua e internet

3- De reembolso de fondo rotativo.

4- Gastos tributarios

5- Oftros

El objetivo de establecer la descripcidon del proceso de pago a proveedores de
bienes y servicios, con el fin de orientar y facilitar las actividades que deben
cumplir al personal de drea contable y financiero, para lo cual a continuaciones

detalla los procesos a cumplir.
5.2.1 procedimiento de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios

Es importante tener en consideracion que para toda disolucidon de bienes o
servicios es necesario iniciar el proceso con la solicitud de compra de bienes y
servicios la cual deberd estar emitida por la persona que solicite la adquisicién,
quien ftendrd que solicitar al contador disponibilidad presupuestaria,

posteriormente firma de visto bueno de la mdxima autoridad

FLUJO DE LA SOLICITUD DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS



INICIO ELABORACION DE

SOLICITUD DE ADQUISICION
BIENES Y SERVICIOS

Juntas Hacemeos Histeria

SOLICITA AL

ELABORA PERSONA CONTADOR,
QUE NECESITA EL BIEN DISPONIBILIDAD
O SERVICIO PRESUPUESTARIA

SE TRASLADA A
COMPRAS PARA

SOLICITA VISTO
BUEN, MAXIMA
AUTORIDAD

INICIO PROCESO DE
ADQUISICION

NO SE PUEDE REALIZAR
LA ADQUISICION

5.2.2 Procedimiento de compra de Bienes y Servicios

El proceso se inicia al momento de recibir una solicitud formar escrita (Memo

y/o Correo Electrénico)

Las compras de bienes y servicios deben cumplir con los objetivos de los
programas y tener un presupuesto autorizado las solicitudes de compras o
contara acciones de servicios serdn elaboradas por las personas de los
programas que requieren de los bienes y servicios y se entregaran a la Asistencia

administrativa.
Las personas designadas para hacer compras deberdn efectuar las
cotizaciones de acuerdo a los procedimientos establecidos en este reglamento

dejando constancia escrita del proceso segun fuera del caso.

Compras menores de 1,000.00 no requerirdn cotizaciones incluye las compras

que se realizardn con fondos de la caja chica

17
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Todos los procesos de compras y contrataciones de servicios requerirdn manejo
de informacion y documentacion con confidencialidad y transparencia. Se
deberd documentar cualquier accién readlizada dentro de un proceso de
compra en nombre de asociacion el desarrollo Integral y Proteccion de Mujeres
Organizada de Sacatepéquez no a nombre personal y cada proceso de

compra debe tener un expediente separado.

En la eleccion de proveedores se evaluard la relacion cdlida-precio y cumpla
con las especificaciones técnica s requerida y que exista partida presupuestaria

para su adquisicion.

Es recomendable que las compras de bienes no fungibles cuenten con
garantias que correspondan a la naturaleza del bien a adquirir. Asociacion Para
El desarrollo Integral y Proteccion De Mujeres Organizadas De Sacatepéquez.
Promoviendo el proceso de adquisicion de bienes y servicios, con la libre
competencia, sin beneficiar a ninguna persona o empresa en particular y
permitir la adquisicion de bienes en las mejores condiciones en cuanto a
calidad, precios, plazos y garantias y que cumplan con los requerimientos de

las agencias de cooperacion, asi como en la ejecucion de fondos publicos.

5.2.2.1 Proceso y Contirol de Compras de Bienes y Contrataciones de Servicios.

El personal a cargo de la adquisicion de bienes y servicios deberd cumplir con

los siguientes aspectos:



Juntas Hacemed Hldevar un archivo electronico actualizado de proveedores de todos los

b)

servicios que se prestan en la unidad de frabajo para su consulta constante
Llevar archivos de toda la documentacion que respalde los procesos de
adquisicion de bienes y servicios.

Asegurar que las personas que requirieron los bienes no participen
directamente en la presentacion de ofertas.

Solicitar la verificacion de los fondos en los presupuestos que se afectaran.
Asegurar que los procedimientos de compras se efectien en el tiempo de

acuerdo con el lugar, fecha de entrega requerida.

El encargado de compras debera:

a)

b)

c)

d)

f)

e)
h)

Recibir el requerimiento de compra y revisar los datos que en él se adjuntan
para convenir el fiempo de entrega.

Solicitar la informacién del presupuesto a afectar.

Solicitar cotizaciones por escrito dos y/o tres dependiendo el caso y
montos.

Hacer cuadros comparativos de las ofertas recibidas, en formularios de
coftizaciones.

Reunirse con la persona que requiere los productos para realizar un andlisis
conjunto de las ofertas existentes (cuando los montos pasen de Q. 5.000.00)
Indicar el nombre del proveedor elegido, asi como la cantidad, precio,
tiempo de entrega, etc.,

Tramitar la solicitud del pago.

Enfregard el proceso original relacionados con las compras a la

contabilidad, quien serd responsable de su resguardo.
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5.2.2.2 Requerimiento de desembolso
a) una vez completado el procedimiento de compras se procederd a
hacer el requerimiento de pago ver: Procedimientos en Reglamento

para Administracion de Fondos.

b) el cheque de pago serd emitido a nombre del proveedor con base ala

aprobacién hecha en el cuadro de andlisis de cotizaciones.
5.2.2.3 Fondos de Donaciones Internacionales

Para lo cual se deberdn tomar las siguientes consideraciones que el proceso
de compra debe ser competitivo para fines de fondos de donaciones
interinstitucionales. Esto siempre que la normativa del donante o el convenio

firmado no indigue lo contrario:

Descripcion Monto No.
Cotizaciones

De Q.1.00 hasta Q. 5,000.00 1 cotizacién

Adquisicion de bienes

y De Q.5,001.00 hasta 10,000 2 cotizacion
servicios
De Q. 10,001 hasta 3 cotizaciones
Q.100,000.00

De Q.100,001.00 en adelante | 4 cotizaciones

5.2.2.4 Fondos Publicos y su Modalidades

Toda entidad que administre o ejecute fondos publicos deberdn aplicar la ley
de contrataciones del Estado, su reglamento y sus reformas, asi mismo, los

procedimientos establecidos por la Direccion General de Adquisiciones del



=z

|'}

¥
X

Juntas Hacemeos Histeria

Estado del Ministerio de Finanzas publicas, dentro del dmbito de su competencia,

en lo relativo al uso de fondos publicos.

Tomando en consideracion el pdrrafo anterior Asociacion Para El Desarrollo Integral
y Protecciéon De Mujeres Organizadas de Sacatepéquez deberd tomar en
consideracion lo establecido en dicha ley, para lo cual se listan las siguientes

modalidades de compra.

Descripcion Monto No. De Cotizacion

Adquisicion de Bienes De Q.0.01 hasta 1 cotizacion Fisica
Y Servicios Baja Cuantia Q. 25,000.00

2 | Oferta Electrénica De Q 25,001.00 1 cotizacién Electronica
Hasta Q.20.000.00
3 | Cotizaciones De Q .90.001.00 Lo indicado en el arficulo 18
hasta Q. de la ley de contrataciones
900,000.00 Y
del Estado
4 Lo indicado en el articulo 39
Licitaciones De Q. 900.001.00 en | de la ley de Contrataciones
adelante del Estado
5.2.25 Definiciones Establecidas en Ley

a) Baja Cuantia

Consiste en la adqguisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demds

modalidades de adquisicidon publica contenidas en el decreto 57-92 su
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reglamenfo y sus reformas, este no es un proceso competitivo, segun articulo 43
literal a).

b) compra Directa

Consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a fravés de una
oferta electronica en el sistemma de Guatecompras, prescindiendo de los
procedimientos de licitacion y cotizacion, cuando la adquisicidn sea por montos
mayores a Q". 25,000.00 y que no supere los noventa mil quetzales exactos
(Q.90,000.00) segun articulo 43 litera b).

c) Adquisicién con Proveedor Unico
Es cuando el bien, servicio, producto o insumo a adquirir, por su naturaleza
y condiciones, solamente puede ser adquirido de un solo proveedor segun

articulo. Segun articulo 43 literal c).

d) Arrendamiento

Los arrendamientos se sujetardn a la modalidad de concientizacion. Las bases de

cotizacion y especificaciones técnicas. Segun articulos 43 literal d).

e) Arrendamiento de bienes inmuebles

Puede efectuarse siempre que el organismo, dependencia o entidad
interesada careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente o en
condiciones inadecuadas, para el efecto, la dependencia o unidad
interesada debe justificar la necesidad y antecedentes, si lo considera
procedente, la autoridad administrativa superior de la enfidad aprobara el
contrato o acta, segin corresponda, de acuerdo a la ley y al reglamento,
sin perjuicio de poner aplicar el procedimiento de cotizacién, a criterio de la

citada autoridad, segun articulo 43 literal e)
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5226

e) Contrato Abierto

Es la modalidad de adquisicidn coordinada por el Ministerio de
Finanzas publicas a través de la Direccion de Adquisiciones del
estado, con el objeto de seleccionar proveedores de bienes,
suministros y servicios de uso general y constante.

Procedimiento Fondos Con Donaciones Internacionales

No

Proceso

Responsable

Una vez elaborada la Solicitud de Compras de
Bienes y Servicios, se entrega al drea de compras
para que esta inicie con el proceso de
cotizacion

Solicitante de Compra de
bien o servicio.

El encargado/a de compras recibe la solicitud
de compras de bienes y servicios e inicia el

proceso de cotizacion.

Encargado/a de Compras

Una vez obtenida la cotizacién o cotizaciones
dependiendo el monto. Se readliza cuadro
comparativo. El cual debe estar firmado.
a) Encargado/ de compras — Elaborado
b) Coordinador Administrativo Financiero-
Revisado
c) Mdxima autoridad----- Avtorizado

Encargado/ a de compras

Elaboracion de Orden Compra:
a. Encargado/a de Compras--- Elaborado

b. Coordinador administrativo Financiero-

Encargado /a de compras
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Revisado

isterip Aximo Autoridad - Avutorizado

Encargado/a solicita la factura al proveedor

para tramite de pago:

Encargado/a de Compras

Recepcidn del bien o servicio, si el bien es un

activo fijo. Se debe ingresar al inventario.

Encargado/a de
inventarios

Recepcion del bien o servicio, se debe dar
ingreso a almacén para uso y adecuado

control.

Encargado/a de almacén

Elaboracion Carta de Recibido de conformidad

Almacén o inventario

Una vez recibido el bien o servicio se fraslada el
expediente a contabilidad para tramite de

cheque o pago

Almacén o inventarios

10.

Se recibe el expediente y revisa que cumpla con

todo lo correspondiente, descrito anteriormente

Contabilidad

1.

Si el expediente cumple con todos los requisitos,

se elabora la solicitud de emision de Cheque

Contabilidad

12.

Tesoreria recibe el expediente revisado y con la
solicitud de emisidn de cheque y procede a

elaborar cheque

Tesoreria

13.

Tesoreria entrega el cheque ala persona a quien
se emitié el cheque, sino la persona que cobre
el cheque debe presentar una nota dénde se lo
autoriza por parte del proveedor recibir dicho

cheque

Tesoreria

14.

Una vez entregado el cheque la encargada de
Tesoreria debe revisar y constatar si la factura es
cambiaria debe contener su recibo de caja de

lo conftrario no se entrega el cheque

Tesoreria

24
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Una revisado los documentos que respalden
“E"Bago, tesoreria archiva adecuadamente

el expediente

Tesoreria

FIN

5.2.2.7Procedimiento Fondos PUblicos

A) Modalidad
Baja Cuantia de Q.0.01 hasta Q.25,000.00

Nota Articulo 13 Resolucion Numero 001-2022

Tipos de Adquisiciones Publicas que se debe incluir en el sistema GUATECOMPRAS. Todo
proceso de adquisicion publica contemplado la Ley deberd estar incluido en el Sistema
GUATECOMPRAS para el efecto se pueden clasificar por Numero de Operaciones

Guatecompras (NOG) O bien por Numero de Publicacion Guatecompras (NPG).

No. Proceso responsable
Una vez elaborada la solicitud
. - Solicitante de Compra de
de compras de bienes y servicios, se entrega al
1. , . bien o servicio
drea de compras para que esta inicie con el
proceso de cotizacion
2. El encargado/a de compras recibe la solicitud de
. . S Encargado/a de compras
compras de bienes y servicios e inicia el proceso de
cofizacion
Una vez obtenida la cotizacidon, procede a realizar
Encargado/a de compras
3. orden de compra. 9 / P
Elaboracién de Orden de Compra;
Encargado /a de compras
d. Encargado/a de Compra-----Elaborado 9 / P
e. Coordinador  Administrativo  Financiero-
Revisado
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}{; e. Méxima Autoridad —---Autorizado
reemes Hifrargado/a a solicitar la factura al proveedor

5 oara frémite de pago. Encargado/a de Compras
Registro en GUATECOMPRAS, a través de numero

6. de publicacién —NPG. Encargado de Compras
Recepcion del bien o servicio, Si el bien es un activo

/. fijo, se debe ingresar al inventario. Encargado/a de

Inventarios

Recepcidén del bien o servicio, se debe dar ingreso

8. a almacén para uso y adecuado control. Encargado/a de Amacen
Elaboracion Carta de Recibido de Conformidad Almacén o Inventario

” Una vez recibido el bien o servicio se fraslada el

10. expediente a contabilidad para framite de cheque Almacen o Inventarios
y pago
Se recibe el expediente y revisa que cumpla con

M. todo lo correspondiente, descrito anteriormente. Contabilidad
Si el expediente cumple con todos los requisitos, se

12 elabora la solicitud de emision de cheque. Contabilidad
Tesoreria recibe el expediente revisado y con la

13. solicitud de emisibn de cheque y procede a Tesoreria
elaborar cheque
Tesoreria enfrega el cheque a la persona a quien

14. se emitié el cheque, sino la persona que cobre el Tesoreria
cheque debe presentar una nota donde se le
autoriza por parte del proveedor recibir dicho
cheque.

15 | Una vez entregado el cheque la encargada de Tesoreria

26
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Tesoreria debe revisar y constatar si la factura es
JLambiaria debe contener su recibo de caja, de lo
conftrario no se entrega el cheque

16

Una vez revisado los documentos que respalden el

pPago,
Tesoreria archiva adecuadamente el expediente.

Tesoreria

B). Modalidad:
Compra Directa de Q. 25,000.01 Hasta Q.90.000.00

(Oferta Electrénica)

Nota: Articulo 21 Resolucion Numero 001-2022

Procedimiento para el registro de compras directas con oferta electrénica. Las
unidades ejecutoras por medio de los usuarios correspondientes, deben publicar
en el sistema GUATECOMPRAS la informacién y documentacion que el sistema
requiere en cada una de las fases del proceso, en la forma y tiempo que se
describe a continuacién;

Ofertas para participar en la compra directa, en el
sistema de GUATECOMPRAS. (respetando el tiempo

indicado por la misma Ley de Contrataciones)

No- Proceso Responsable
Una vez elaborada la Solicitud de Compras de
1. Bienes y Servicios, se entrega al drea de | Solicitante de la compra
compras para que esta inicie con el proceso de : _
npras p 9 P de bien o servicio.
coftizacion
El encargado/a de compras de bienes vy
2, - . Encargado/a de compras
servicios, se entrega al area de compras, para
gue este inicia con el proceso de adquisicion.
Encargado/a de compras debe readlizar la
3 . : - Encargado /a de
convocatoria por medio del cual se solicitan
compras
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Publicacidon de Términos de referencia en el sistema
BUATECOMPRAS, (respetando el tiempo indicado

por la misma ley de contrataciones)

Encargado/a de Compras

Aclaraciones a las consultas del interesado, si

existieran dentro del sistema GUATECOMPRAS.

Encargado/a de compras

Elaboracion de cuadro comparativo, si existieran

mds de dos cotizaciones recibidas.

Junta de adjudicaciéon

Acta de adjudicacion donde se hace constar la
evaluacion realizada en el proceso de acuerdo a los

aspectos establecidos en la Ley.

Junta de Adjudicacion

Una vez se tenga el acta de adjudicacion, se debe
subir al sistema de GUATECOMPRAS, dentro de los 5
dias hdbiles siguientes a la fecha de adjudicacion,
debiendo imprimir el reporte que genera el sistema 'y

adjuntarlo al expediente.

Encargado/ de compras

Una vez obtenida la cotizacion, procede arealizar la

orden de compra.

Encargado/a de compras

10

A través de correo electronico de compras se debe

enviar al proveedor la confimacidon de

adjudicacion de la compra

Encargado/a de compras

11

Encargado/a solicita la factura al proveedor para
framite de pago, mismo documento que deberd
subir el Sistema GUATECOMPRAS dentro de los 10

dias hdbiles, siguiente a la fecha de su emision.

Asesoria legal
Encargado/a de compras

12

Se elabora acta de negociacién o Contrato, esta se
debe subir al sistema GUATECOMPRAS, dentro de los

10 dias hdbiles siguientes a la fecha de su emision.

Asesoria legal

Encargado/a de compras

13

Acta de Recepcidn y Liquidacion esta se debe subir
al sistema GUATECOMPRAS, dentro de los 10 dias

hdbiles siguientes a la fecha de su emision.

Juntas Receptora

liguidadora

Y
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Recepcion del bien y servicio, se debe dar
Kdteso a almacén o en el caso de activos fijos

por inventario, para uso y adecuado conftrol.

Encargado/a de Almacén
@)

Encargado/a de Inventario

15

Elaboracion Carta de Recibido de

Conformidad

Almacén o inventario

16

Una vez recibido el bien o servicio se traslada el
expediente a contabilidad para tramites de

cheque y pago

Almacén o inventarios

17

Serecibe el expediente y revisa que cumpla con

todo lo correspondiente, descrito anteriormente

Contabilidad

18

Si el expediente cumple con todos los requisitos,

se elabora la solicitud de emision de cheque.

Contabilidad

19

Tesoreria recibe el expediente revisado y con la
solicitud de emision de cheque y procede a

elaborar cheque

Tesoreria

20

Tesoreria entrega el cheque a la persona a
quien se emitidé el cheque, sino la persona que
cobre el cheque debe presentar una nota
donde se le autoriza por parte del proveedor

recibir dicho cheque.

Tesoreria

21

Una vez entregado el cheque la encargada de
Tesoreria debe realizar y constatar si la factura
es cambiaria debe contener su recibo de caja,

de lo contrario no se entrega el cheque.

Tesoreria

22

Una vezrevisado los documentos que respalden
el pago, tesoreria archiva adecuadamente el

expediente

Tesoreria

FIN
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5,2.3 procedimiento para la elaboracion de POA y anteproyecto
presupuesto (si fueran fondos publicos)

No. Procesos Responsable
En base al Plan Estratégico institucional se

1. i . Directora General
define las actividades, las cuales /

. . Coordinador
requieren de un presupuesto asignar para

. . Administrativo
los diferentes proyectos que se ejecuten

y administren en Asociacion Para El y Contador General.
Desarrollo Integral Y Proteccion de

Mujeres Organizadas De Sacatepéquez.

Se definen los proyectos a ser ejecutados
y administrados para el siguiente ejercicio | Coordinador
fiscal y se solicita a los responsables de los | Administrativo
Mismos la informacion de los | Financiero

presupuestos que requieran para la | Y Contador General

Ejecucion de dichos proyectos.
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Los responsables de los proyectos envian a

ist4cys actividades técnicas a desarrollar con un

presupuesto estimado

Coordinadora de

proyectos

Se definen, metas, productos y subproductos

Directora General,
coordinador
Administrativo Financiero

y Contador General.

Se presenta ante Junta Directiva el Plan
Operativo Anual con sus metas, productos y
subproductos, asi como el anteproyecto de
presupuesto, y emite el presupuesto para su

aprobacion.

Directora General

Procede a analizar y aprobar el Plan
Operativo Anual con sus metas, productos y
sub productos asi como el ante proyecto de
presupuesto, y emite el punto resolutivo

respectivo.

Junta Directiva

Se remite el punto resolutivo al coordinador/a
Administrativo/a  Financiero y Contador

General, donde consta el presupuesto

aprobado por Junta Directiva

Mdxima Autoridad

(Directora General)

Se imprime el presupuesto o presupuestos,
Aprobado y se archivan para un mejor

confrol

Contador General

FIN
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5.2.4 Procedimiento y Control Para El Registro de Modificaciones Presupuestarias

No.

Proceso

Responsable

Analizar las necesidades de su proyectoy
elaborar la solicitud de modificacion

presupuestaria que considere necesaria.

Coordinadora de

Proyectos

Recibe solicitudes de las necesidades
presupuestarias realizadas coordinadora
de proyectos en base al formato ya

establecido

Analiza el requerimiento de modificacion
presupuestaria por fuente de

financiamiento.

Si el requerimiento no es procedente
derivado de la disponibilidad financieraq,
se devuelve al responsable del proyecto

para la correccidn correspondiente.

Si el requerimiento es procedente se
integra la documentacion que
conformara la modificacioén

presupuestaria

Se crea el archivo en Excel de la

modificacién vy el

Asistente contable

32
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resumenes correspondientes, y ala vez se
‘Y&alizan las justificaciones
correspondientes y se procede a ingresar

la modificacion en el presupuesto.

Revisa y anadlza la propuesta de
modificacion presupuestaria y traslada el
expediente para Coordinador/a
Administrativa/o  Financiero/a para visto

bueno.

Contador General

Presenta la modificacion presupuestaria
respectiva ente Directora General para
obtener la aprobacion correspondiente

mediante punto resolutivo

Coordinadora/o
Administrativo Financiero

Conoce, discute y aprobar la modificacion
presupuestaria haciendo  constar la

aprobacién en el Acta respectiva.

10.

Ya firmados los comprobantes entrega el
expediente original completo y dos copias en

la direccion administrativa y financiera

Directora General

11.

Archiva  copia del expediente de

modificacion presupuestaria

Contador General

FIN

33



N

p

Juntas Hacemeos Histeria

5.2.5 Procedimiento de Registro, Resguardo y Despacho de Suministros,
bienes y/o Materiales.

No.

Proceso

Responsable

Entfrega papeleria de soporte por compra

(factura y solicitud de bienes y/o servicios)

Encargado/a de compras

Recepcién de suministros bienes y/o materiales

Elabora ingreso a Almacén con los datos vy

detalla especificaciones exactas de facturas

Encargado/a de Almacén

Cuando la compra es de grupo 300, se solicita
la nomenclatura para registrar No. De
inventario se debe detallar en el ingreso de
almacén con firmas correspondientes, luego se

registra en los libros de bienes

Encargado/a de

inventarios

Cuando el producto se quedaresguardado en
almacén, se elabora tarieta de control de
existencia (Kardex) con nombre del producto,

unidad de medida, precio unitario y valor total

Cuando el producto se entrega en el mismo
momento de su verificacion entrada, se
elabora salida de almacén con los datos vy
descripciones exactas detalladas en factura y
se plasma el movimiento (ingreso y salida) enla
tarjeta de conftrol de existencia denominada

varios

Encargada/ o de Aimacén
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Resguardo de producto, bien y/o material en
odega de Almacén, o se entrega al

colaborador que solicita la compra

FIN

5.2.6 Procedimiento de Control del Consumo de Combustibles Lubricantes:

lubricantes

No Proceso Responsable
Recepcion y revision de datos de las
] requisiciones de combustible y lubricantes
Registra datos en el liboro de cuentas
2 corrientes autorizado por CGC. (si estos
fueran provenientes de fondos puUblicos)
Entrega cupones de combustible
> Elabora en formato electrénico una hoja
4 de Excel para el control y record de Encargado de Logisfica
consumo de combustible y lubricante
Debita del control interno (puede ser una
> hoja en Excel) los saldos
Realiza informe mensual de consumo de
6 combustible
Traslada informe de consumo mensual a la
/ Coordinaciéon Administrativa
Archiva requisiciones de combustible y
8

FIN
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5.2.7 Procedimiento de Control llenado Tarjeta y Recorrido en el Uso de
suntas nécQABUSTIDIE de vehiculos

No

Proceso

Responsable

En el caso de las sedes, se entrega el Asistente
Administrativo, quien sr. Tarjeta Conftrol de

Recorrido y uso de Combustible de vehiculos.

En caso de Oficinas Centrales, enfrega a cada
persona responsable de manejar el vehiculo, la
Tarjeta de control de Recorrido y uso de

combustible de vehiculos.

Supervisa, la aplicacion de la normativa para la

distribuciéon y uso de combustibles y lubricantes.

Encargado de Logistica

Elabora requisicion de combustible y
lubricantes, solicitando la cantidad de galones

de combustible que necesite.

Encargado de la

Comision

Firma de solicitante, firma de responsable de
proyecto, en caso vehiculo perezca a
Asociacion Para El Desarrollo Integral y
Proteccion de Mujeres Organizadas de
Sacatepéquez y con Vo. Bo. Si es vehiculo

particular

Coordinadora o

encargada del proyecto.

Verifica que la distancia a recorrer entre el
punto de partida retorno y el rendimiento
del vehiculo Km/glo, sea congruente con la

cantidad de galones solicitados

Asistente contable

Registra en la tarjeta control de recorrido y uso
de combustible de vehiculo para el vehiculo
asignado

Encargado de la
Comision

Una vez esté llena la Tarjeta de Control de

Recorrido y uso de Combustible de vehiculos,

Encargado de la
comision
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responsable deberd devolverla a la seccién de

iservicios generales para el archivo respectivo

Se recibe la tarjeta de control de recorrido y
uso de combustible y se envia al departamento
administrativo y financiero, informe de recorrido

y uso de combustible de vehiculo

Encargado de Logistica

FIN

5.2.8 Procedimiento de Control de Mantenimiento de Instalaciones

No.

Proceso

Responsable

En el caso de Oficinas Centrales coordinadora/o
Administrativo solicita el mantenimiento de las

instalaciones

Administrador/a

Administrativo

Coordina la contratacion de empresa externas de
servicios y mantenimiento (ver procedimiento de

compras por confratacion)

Encargado de logistica

Elabora el plan mensual de mantenimiento y
limpieza de instalaciones coordina su ejecucion
con el personal correspondiente y supervisa

mediante verificacion fisica.

Contador de proyecto

Si se identifica uso no autorizado de alguno de los
servicios de teléfono (llamadas internacionales no
autorizadas, entre otros) e informe al

coordinador/a administrativo.

Encargado de logistica

Gestiona solicitud de reintegro al usuario respectivo

Encargado de logistica

Elabora solicitud de compras de bienes y/o
servicios y traslada para la firma del responsable

del proyecto y Vo.Bo.

Encargado de logistica

Una vez autorizado, fraslada a la seccidon de
compras y confrataciones para gestionar pago de

servicio

Encargado de compras
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Se redliza la carta de satisfaccion de recibido

Encargado de

:ﬁmcs Hétlogvérvicio. ComprGS
9 Se traslada para solicitud y emision de cheque | Contador del
proyecto
10 | Emisidn y pago de cheque Encargado de

tesoreria

FIN

5.2.9 Procedimiento de Control de los Servicios Bdsicos

No. Proceso Responsable
1. Elabora hoja de control en forma electréonico para servicios | Encargado de
de energia eléctrica, agua, teléfono, internet, recoleccién | Logistica

de basura

2. Ingresa fechas de consumo y pago de los servicios en la Asistente
hoja de conftrol, consolida la informacion y traslada al Administrativa
Coordinador/a Administrativo parar su conocimiento y Financiera
autorizaciéon de pago.

3. Enfrega facturas en la Seccion Contabilidad Contador de

Proyectos

4, Si se identifica uso no autorizado de alguno de los servicios
teléfono (llamadas internacionales no autorizadas, entre Encargado de
otros-? e informe al Coordinador/a Administrativo Logistica
Gestiona solicitud de reintegro al usuario respectivo
Elabora solicitud de compra de bienes y/o servicio y
traslada para las firmas del responsable del proyecto y
Vo.Bo, del gasto.

/. Una vez autorizado, traslada a la seccion de Compras y Encargado de
Contrataciones para gestionar pago de servicio Compras

8. | Serealiza la carta de Satisfaccion de recibido el servicio Encargado de
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Logistica

ke fraslada para solicitud y emision del Cheque

Contador de

Proyectos

Emision y pago de Cheque

Encargada de

Tesoreria

FIN

5.2.10 Procedimiento de Control y Correcto Cuadre de la Contabilidad,
Ingresos y Egresos

No Proceso Responsable
1. | Genera informacioén en el sistema contable el 1 de
cada mes siguiente, para confrontar los registros
presupuestarios, con los registros de ingresos y
egresos de contabilidad. Contador General
Revisa informacidén presupuestaria (impresa o en
2. pantalla dentro del sistema), contra registros de
ingresos y egresos en el sistema contable y controles
internos (Excel) del mes que se estd cerrando.
Si se identifican diferencias, determinar en qué Contador General
3. operaciones y regularizarlas en el sistema contables |y Encargado/a
Tesoreria
Se realizan los ajustes necesarios para dejar el
4. | cuadre de toda la contabilidad Contfador General

FIN
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5.2.11 Procedimiento de control Conciliaciones Bancarias

No

Procesos

Responsable

El segundo dia habil del mes, recibe los estados de
cuenta de las diferentes cuentas monetarias de la
institucion conjuntamente con las fotocopias de los

libros de cuenta corriente

Confronta operaciones registradas en los estados de
cuenta contra operaciones registradas en los libros de
cuentas corrientes de bancos correspondiente al

ejercicio del mes anterior.

Describe en las conciliaciones bancarias las
operaciones pendientes de registro en los libros de

cuentas corrientes.

N

Imprime, firma y sella las conciliaciones bancarias

Solicita firma de conciliaciones bancarias al Contador
General

Encargada de

Tesoreria

Revisar y analiza las conciliaciones bancarias y si se
encuentra de acuerdo con la informaciéon presentada,

firma sella y devuelve al auxiliar de contabilidad (2)

A mas tardar el segundo dia hdbil del mes, solicita firma

aprobado a la Directora General

Contador general

La directora general firma de aprobado las
conciliaciones bancarias y devuelve al Contador
General

Directora General

A mds tardar el segundo dia hdbil del mes, entrega
copias de las conciliaciones bancarias a la encargada
de tesoreria, coordinacion financiera y unidad de

auditoria interna

Contador general

10

Recibe y archiva las conciliaciones bancarias firmadas.

Encargada de
Tesoreria
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5.2.12 Procedimiento de Control Registro de Inventario

No.

Proceso

Responsable

Solicita mediante oficio al encargado de inventarios, los
primeros 10 dias hdbiles al mes siguiente del cada frimestre, la
informacion sobre los saldos registrados en el libro para
registros de activos fijos, adquiridos por fondos de Asociacion
Para el Desarrollo Integral y Proteccidon de Mujeres
Organizadas del Sacatepéquez, fondos con donaciones y
fondos publicos en forma impresa preestablecidos para ese

propodsito por la subseccidn de inventarios.

Recibe y revisa la informacion de inventarios y copias

contra reportes anteriores y segun lo ingresado al libro

Si se identifican diferencias en los reportes se solicita

realizar las regularizaciones en los registros

Si se identifican diferencias en los reportes del libro de
inventarios, trasladar a la subseccidon de inventarios para

suU correccion.

Contador

General

Se recibe las observaciones y se realizan las
observaciones realizadas por el contador general y se

cuadra el inventario.

Se traslada para nueva revisidon sobre as observaciones

realizadas y Visto Bueno

Encargado
de
inventarios
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Se firma de visto bueno y se devuelve a la seccidén de
Lipv.entarios

Contador
general

FIN

5.2.13 Procedimiento de control de inventarios por salvamento en caso
para el siniestro o robo (con fondos puUblicos)

declara pérdida total por robo o siniestro

No. Proceso Responsable
Oficio de solicitud dirigido a director(a) de bienes | Encargado de
1. : o . .
del estado para que se emita resolucion de inventario
confirmacion de propiedad
Certificacion de registro de inventario indicando
2. |, : . , Usuario
libro y folio autorizado por la contraloria general
de cuentas
Fotocopia de la certificacion de la denuncia
3. | (robo) usuario
Certificaciones del acta en la cual se hizo constar | Encargado de
4 lo sucedido (robo o siniestro) inventario
5. | Fotocopia de la pdliza de seguro Coordinador/a
administrativo
financiero
Fotocopia del formulario de reclamo extendido
por la seguradora.
6. | Oficio emitido por la aseguradora en donde Usuario

FIN
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5.2.14 Procedimiento de Control de Confirmacion de vehiculo recibido en

Calidad de Donacion.

No Proceso Responsable
Oficio de solicitud dirigido a Director (a) de bienes del Encargado de

1| estado para que se emita resolucidn de confirmacién de inventfario
propiedad

2. | Certificacion de registro de inventario indicando libro y folio

. Entidad Donante

autorizado por
Fotocopia legible del certificado de propiedad con firma

3 legalizada y fotocopia de la tarjeta de circulacion al fuere
usado

4 Fotocopia de factura si fuere vehiculo nuevo
Certificaciéon de acta en la cual se dejoé constancia de la

5 . - Encargado de
recepcion, caracteristicas y valor en quetzales

inventarios
6 Fotocopia del Acuerdo o Resolucion de aceptacion de
., Directora General

donacion

7 Fotocopia del comprobante Unico de Registro de Ingreso y
Gasto de la Donacion debidamente aprobado Contador general
Fotocopia del formulario TH (constancia de ingreso a Encargado de

8 . . . Almacén
almaceén e inventario)
Si fuere recibido por importacion agregar fotocopia del

? DUA declaracion Unica aduanera o carta de porte si fuera Enfidad Donante
embarcado

FIN

5.2.15 Procedimiento de Control de Recursos Humanos
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e N2 15.1 Emision de planillas y pago de salarios

a) Las planillas serdn elaboradas cada final de mes, en ella se identificardn:

Salarios, retenciones y descuentos, formato de planilla (anexo A-4)

b) Las planillas deberdn ser elaborados por la Asistencia Administrativa y

autorizada por la Direccién Ejecutiva.

c) es competencia de la direccidén ejecutiva proporcionar a la Asistencia

Administrativa la siguiente informacion:

i- El nombre de los empleados y la fecha a partir de la cual son
contratados.

ii- Informe de incrementos salariales, con el nombre del empleado, el
monto y la fecha que cobrard vigencia, deberd adjuntarse copia
de la respectiva autorizacion

iii- Informar de las bajas de empleados, indicando la fecha exacta del
retiro de la institucion.

iv- Cualqguier otra informacion que se estime necesario.

d) Se procederd a redlizar el pago de los salarios una vez cumplidos los

procesos anteriores, mediante la emision de cheque.
e) Es competencia de la Asistencia Administrativa:

i- Recaudar los respectivos recibos o facturas de salarios

ii- Obtener los recibos debidamente firmados y/o cancelados por
las personas contratadas

iii- Efectuar el registro contable de los salarios

iv- Efectuar el pago de las retenciones ante la superintendencia de

Administracion Tributaria =SAT-.
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"\ f) el pago de salarios se realiza en moneda de curso legal, cheque

Juntas Hacemes Histe5qncario normativo a nombre del frabajador y frabajadora. Todos
los trabajadores estdn obligados a dejar constancia escrita

(factura) de las sumas recibidas en cada periodo de pago por

concepto de salarios.

6.2.15.2 Prestacion de Servicios

a) Servicios Técnicos

Se entenderd por servicios técnico aquellas contrataciones especificas para
el mantenimiento de equipo, seguridad, seguros, mantenimiento, etc.
Necesarios para el funcionamiento y resguardo de los activos de asociacion
para el desarrollo integral y proteccion de mujeres organizadas de
Sacatepéquez, serd la direccidon ejecutiva quien, velard por la prestacion
del servicio en cuanto a su pertinencia en tiempo y calidad y asegurar que
se completen los procedimientos estipulados en este reglamento en cuanto

a montos, cotizaciones y proceso de autorizacion firma de contratos.

b) Oftros Servicios
Serdn consideradas las contrataciones de servicios especificos para el
apoyo en el desarrollo de las actividades de asociaciéon para el desarrollo
integral y protecciéon de mujeres organizadas de Sacatepéquez como
imprenta, materiales impresos, adiciones, contratacidon de salones, servicios
de construccidon etc. Y serd la direccidén ejecutiva quien velard por la
prestacion de los servicios en cuanto a su pertinencia en tiempo y calidad y
asegurar que se completen los procedimientos estipulados en este
reglamento en cuanto a montos, cotizaciones y procesos de autorizacion,

firma de contratos.
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e N2 15.3' Solicitud de adquisicion para prestacién de servicios

La solicitud de compras de bienes o contratacién de servicios, se deberd
formalizar a través del documento solicitud de compras o servicios y deberd
contener:

i- Fecha de solicitud y fecha de entrega
ii- Programa que lo solicita

iii- Cantidad

iv- Descripcion

V- Destino y partida presupuestaria (donante, programa y proyecto)
Vi- Nombre y firma de la persona que requiere la compra

vii-  Nombre y firma de la direccidén ejecutiva

5.2.16 Solicitud de emision de cheques

a) para gestionar pagos serd necesario completar el procedimiento

administrativo que se describe a contfinuacion:

i- se llenara formato de “solicitud de Cheque” (anexo —-A- 3) en el se
consignara fecha, valor, nombre de la persona, empresa o
institucidn a quien se girara el cheque, concepto de pago v la
descripcion del gasto, asignacion del gasto por donante,
programa, proyecto segun nomenclatura contable de asociacion
para el desarrollo integral y proteccion de mujeres organizadas de
Sacatepéquez; esta deberd estar firmada por la persona que hace
la solicitud y la persona que revisqa, llevara el visto bueno de la

direccidn general quien verificara el presupuesto aprobado.



Para pagos administrativos como: pago de honorarios por servicios

Juntas Hacemes Histergdministrativos, electricidad, agua, teléfono, reintegros de caja

b) La

chica, alguileres etc. La solicitud serd presentada por Asistente

Administrativo.

Para pago de honorarios a consultores contratados por las
diferentes coordinaciones de la asociacion para el desarrollo
integral y proteccion de mujeres organizadas de Sacatepéquez,
cada una de ellas serd responsable de emitir la solicitud de pagos
correspondientes y readlizar el seguimiento de la entrega de

informes parciales y finales contratados

solicitud deberd contener:
i- El comprobante de soporte, factura, proforma y

cotizaciones, cuando el monto del gasto lo requiera (ver:
reglamento de gastos de vigjes y vidticos y reglamento de

compras y contratacion de servicios).

ii- Se deberd asegurar que el nombre a quien se solicita emitir
el cheque este completo y correcto.

iii- Se verificard que el concepto del gasto sea claro y preciso

iv- Los datos adjuntos al requerimiento no deberdn presentarse
con tachones u otro tipo de senal de haber sido alterados.

V- Es indispensable que cada solicitud en el apartado de
observaciones describa el arreglo a que se llegd con el
proveedor en relaciéon al pago

Vi- Deberd anotarse el nombre vy la firma de la persona que

solicita y autoriza el pago.



Juntas Hacemeos Histeria

c)

d)

f)

La solicitud de anticipo para gastos de viaje, deberd ser presentada
desacuerdo a lo establecido en el reglamento de vigjes y vidticos. No
se autorizard este tipo de pagos cuando existan gastos por liquidar por
anticipos anteriores, Unicamente se dard tramite a aquellas solicitudes
en la que exista razdon suficiente vy justificada, la misma deberd ser
explicada enla solicitud y deberd tener el visto bueno del coordinador

de drea para el trdmite respectivo.

Los requerimientos de pago deberdn ser trasladados al contador (q)
quien revisara las solicitudes, verificara las partidas presupuestarias y
revisara si procede y la documentacion estd completa. Los frdmites

para efectuar pagos se efectuardn Unicamente por este medio.

A la solicitud del cheque por pagos parciales o totales para la
adquisicion de servicios profesionales, deberd adjuntarse un informe
por parte del consultor en el que describa el trabajo realizado con el
visto bueno de quien requirid el servicio y adjuntar el informe cuando

se trate de pagos finales.

Las solicitudes o requerimientos de pago, serdn entregadas al
contador(a) par la emision del cheque respectivo.

5.2.17. Emision y firma de cheques

a) Las solicitudes de cheque serdn entregadas a la asistencia
administrativa con toda la documentacion de soporte necesaria

para la emision.
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La Asistencia Administrativa procederd a emitir los cheques,

Juntas Hacemes Histergodificara e imprimird los cheques los firmara de elaborado vy

c)

d)

e)

f)

g

tramitara las firmas correspondientes.

La coordinacion ejecutiva, firmara de autorizado los cheques y

verificara que los cheques tengan adjunto el soporte necesario.

El cheque serd trasladado finalmente para firma a las personas
autorizadas para firma.

Para todo pago mayor de Q. 300.00 debe emitirse un requerimiento
de desembolso y/o solicitud de cheque.

Previo a la emisibn de cheques para el pago de servicio
profesional, deberd adjuntarse el informe del consultor en el que
describa el trabajo readlizado segun indica los términos de
referencia adjunto al confrato firmado por el contratado, el
informe deberd contar con el Vo. Bo. De la coordinacién
responsable en asociacion para el desarrollo integral y proteccidén
de mujeres organizadas de Sacatepéquez, los informes serdn
resguardados por la persona responsable del archivo de recursos
humanos constancia de haber recibido a satisfaccion los
productos de la consultoria.

Finalizado el proceso la persona responsable de efectuar los pagos
a los proveedores de bienes y servicios, quien verificara que el
cheque Boucher sea entregado llenado el sello que requiere los
datos de firma, nombre, fecha y no de cedula o DPI por la persona

que recibe el pago.

6- CONSIDERACIONES GENERALES



{a
T £

)
{ .\
| )
\ J
\/
7\

Juntas Hacemeos Histeria

La Direccidn Ejecutiva conjuntamente con el tesorero de la junta directiva
velaran porque el personal involucrado en el proceso de pagos tenga pleno

conocimiento los procedimientos y velar por el cumplimiento de los mismos.

La autorizacion de pagos se efectuard solamente si cumplen con:

a) Provision presupuestaria correspondiente
b) Ajustarse alas normas y procedimientos de este reglamento
c) Estar establecido en las programaciones de ejecucion de los planes

operativos.



