
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 INTRODUCCIÓN 
 
Mujeres Transformando el Mundo – MTM – es una organización sin fines de lucro que cuenta con un  

equipo multidisciplinario con un enfoque feminista, integrado por abogadas, trabajadoras sociales, 

psicólogas, comunicadoras y sociólogas, que ponen a disposición experiencia y capacidades técnicas al 

servicio de la sociedad guatemalteca para la erradicación de la violencia contra las mujeres.  

 

La misión de MTM es impulsar el Litigio Estratégico, para reducir toda forma de violencia y discriminación 

que atentan contra la vida y la seguridad de niñas, adolescentes y mujeres adultas, contribuyendo así a 

la transición de su condición de víctimas a sujetas de derechos. La visión de MTM es convertirse en un 

referente a nivel nacional para la aplicación del litigio estratégico con enfoque de género al atender a 

sobrevivientes de violencia en cualquiera de sus manifestaciones, especialmente violencia sexual y 

discriminación, asimismo promover iniciativas de ley y políticas públicas que contribuyan a erradicar la 

violencia en contra de las mujeres. 

 

MTM acompaña a niñas, adolescentes y mujeres adultas, indígenas y mestizas, incluyendo aquellas en 

situación de discapacidad, sobrevivientes de violencia sexual, esterilización, embarazo y maternidad 

forzada. Los departamentos en los que se presta apoyo y se trabaja en la formación de líderes y 

funcionarios locales son: Guatemala, Chimaltenango, Jalapa, El Progreso, Izabal, Sololá, Quiché, 

Huehuetenango, Quetzaltenango, San Marcos, Alta y Baja Verapaz. 

 

 

El presente  Manual  ha sido elaborado  con el propósito de definir las normas y procedimientos que se 

deben aplicar para la ejecución  y administración de los recursos  de Mujeres Transformando el Mundo 

– MTM -. El Manual tiene como objetivo fortalecer las capacidades administrativas, contable y financieras 

de la administración de MTM poniendo a su  disposición normas  y procedimientos de control interno  

que todo el  personal  contratado  debe observar en el desarrollo de su trabajo.  Estos,  contribuyen al 

fortalecimiento administrativo, facilitan la comunicación interna,  y ayudan en la  toma de decisiones.  

 

Todas aquellas circunstancias no previstas en este manual, serán tratadas por la Coordinadora General 

y  la  Coordinación de Administración y Finanzas,  si el caso lo amerita se consultarán a la Junta Directiva 

y de ser  necesario se  incluirán  en el manual  como ampliación o como reforma expresa y deberán ser 

comunicadas a los personas involucradas de ejecutarlos y de asegurar su cumplimiento. 

 
 



 1.  REGLAMENTO CONTABLE - SISTEMA CONTABLE 
        
Política: 
 
El sistema contable de Mujeres Transformando el Mundo se desarrolla en base a principios 
contables elementales y algunos aspectos de las Normas Internacionales de Información 
Financiera.  
 
El sistema de contabilidad que se utiliza es el Método de lo Devengado, sobre esta base, los 
ingresos y gastos se registran en el momento en que ocurren, esta es una práctica comprensiva 
de contabilidad observada por entidades no lucrativas distinta de la Normas Internacionales de 
Información Financiera NIIF.  
 
Alcance:  
 
Todos los ingresos y egresos de la organización deben ser registrados en el sistema contable sin 
excepción; deberán dejarse registro de cada operación de manera que permita identificar, reunir, 
analizar, clasificar, registrar e informar sobre las operaciones contables – financieras de la organización. 
 
Procedimiento:  
 
 

a. Para el registro contable de las operaciones y actividades que desarrolla Mujeres Transformando 
el Mundo de acuerdo con sus características y especificidades se empleará el sistema 
Investigación y Sistemas de Control -ISC-, el cual será desarrollado bajo el método de lo 
devengado, se observará y aplicará técnicamente en el desarrollo del proceso contable los 
Principios de Contabilidad Elementales y las normas Internacionales de Información Financiera.  
 

b. El Sistema investigación y sistemas de control -ISC-, presentará Estados Financieros por cada 
centro de costo en administración de MTM deberá tener disponibilidad de generar los siguientes 
reportes: 
 

• Estado de Resultados (Ingresos y Egresos)  
• Balance de Situación General, con anexos para una mejor comprensión de la información. 
• Bancos (Libro de bancos y Conciliaciones Bancarias)  
• Informe de cuentas por liquidar  
• Informe de cuentas por cobrar  
• Informe de cuentas por pagar  

 
c. El período contable que MTM adoptará para la formulación y presentación de Los Estados 

Financieros de forma institucional, está comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada 
año. 
 

d. Para la consignación de la información en el libro de diario MTM efectuará los asientos contables 
observando el principio de Partida Doble y por ningún motivo lo efectuará de otra manera.  
 

e. Tanto los Estados Financieros deberán ser expresados en Quetzales observando el principio de 
Unidad Monetaria. 



f. El sistema contable deberá observar sin excepción alguna el principio de uniformidad en toda su 
estructura, así como la exactitud y precisión en todos los cálculos aritméticos que se apliquen 
para la construcción de los Estados e Informes Financieros.  
 

g. Para el registro de las operaciones contables por medios informáticos deberá emplearse un 
catálogo de cuentas o nomenclatura contable, que permita un adecuado ordenamiento de los 
rubros principales y secundarios hasta el cuarto nivel como mínimo. 
 

h. No podrá llevarse información contable en varios sistemas o programas al mismo tiempo o 
paralelamente, para evitar duplicidad de información o que no se pueda lograr la consolidación 
de la información institucional. 
 

i. Sera responsabilidad de la Contadora General garantizar el registro adecuado en el sistema 
contable y la emisión de los reportes que sean necesarios.  
 

j. Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa revisar los informes contables emitidos. 
 

k. Sera responsabilidad de la Coordinadora General autorizar los informes contables emitidos. 
 

Registro de los Ingresos 
 

a. Mujeres Transformando el Mundo registrará contablemente todos los ingresos sea cual fuere su 
fuente  
 

b. Se deberán documentar todos los ingresos institucionales mediante recibos de donación 
autorizados por SAT.   
 

c.    Se contará con un archivo que contenga los recibos de donación impresos y cada uno deberá 
tener adjunto la documentación de respaldo. Incluyendo recibos de donación anulados.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 2.  REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE 

FONDOS 
        
Política 
 

La organización manejará los fondos a través de cuentas bancarias a nombre de Mujeres 
Transformando el Mundo, éstas se abrirán en instituciones bancarias del país que tengan 
comprobada solidez financiera la administración implementará un adecuado sistema de 
pagos que transparente el manejo de los fondos institucionales.  

 
Alcance 
 
Todos los pagos sin excepción deberán producirse a través de cheques boucher  debidamente 
autorizadas y los  procedimientos se aplicarán a todas las erogaciones  que efectúe la organización. 
 
Procedimientos 
 
Apertura  de cuentas bancarias para manejo de fondos 
 

 
a. La Coordinadora General será la responsable de informar de manera oportuna a la Coordinadora 

Administrativa-Financiera la necesidad de apertura de una nueva cuenta bancaria, entregando la 
información que justifique la apertura de la misma, y detalle para que fondos estará destinada 
dicha cuenta. En el caso que responda a convenios con donaciones externas deberá trasladar 
convenios firmados en versión original.  

 
b. La apertura de cuentas será responsabilidad de la Coordinadora  Administrativa-Financiera, en  

base a compromisos derivados de los convenios firmados con donantes  y a un sistema que 
transparente el manejo de los fondos institucionales. 

 
 

c. La Coordinación Administrativa Financiera, será la responsable de informar al Contadora General  
de  la apertura de cuentas bancarias para  que sean operadas  de acuerdo con los requerimientos 
del donante y de la institución. 

 
d. Toda cuenta bancaria deberá tener firmas mancomunadas. 

 
e. Las cuentas deberán estar a nombre de Mujeres Transformando el Mundo y si  el donante lo 

requiere podrá agregarse  alguna otra especificación. 
 

f. Las cuentas deberán ser única y estrictamente cuentas monetarias y que estén amparadas por la 
legislación guatemalteca  que le sea aplicable. 
 

g. Las cuentas pueden ser aperturadas en Quetzales y Dólares según sea la necesidad de MTM y 
en base a los requerimientos de donantes externos.  

 
 Registro de firmas  en cuentas bancarias 
     
Incluye todas las cuentas  de MTM en Quetzales y Dólares sin excepción. 
 



a. Serán  registradas, dos firmas. 
 

• Principales: Directora General/Representante Legal 
• Secundaria: Integrante de Junta Directiva    

 
b. La firma del Representante Legal, persona que suscribe actos y contratos del MTM es obligatoria 

en la apertura de  todas las cuentas bancarias institucionales. 
 

c.     Las personas que tienen  firma registrada, deberán estar legalmente vinculadas a MTM, siendo 
estos, contrato laboral o nombramiento de junta directiva.    
 

d. Los nombres de las personas autorizadas para firma de cheques, deberá la Coordinadora 
Administrativa-Financiera comunicarlo por escrito a la Contadora, e igualmente deberá 
comunicarse por escrito cualquier cambio en las firmas autorizadas. 

 
e. Cuando alguna de las  personas que tengan firma registrada  se retire de la organización  por 

cualquier circunstancia, su firma deberá ser cancelada de inmediato.  Dicho procedimiento 
deberá efectuarse  de preferencia 15 días antes de su retiro si es planificado  y si el retiro no es 
planificado  dar aviso a la institución bancaria cancelando la firma inmediatamente; será 
responsabilidad  de la Coordinación de Administración y Finanzas realizar dicho procedimiento.   
 

 
Funcionamiento de cuentas bancarias 
 

a. Todos los pagos sin excepción deberán producirse a través de cheques boucher       
 

b. Se mantendrá un registro mensual de todas las transacciones bancarias, en la contabilidad de 
MTM. 

 
c. Bajo ninguna circunstancia se podrán manejar recursos de varios donantes, si la misma fue abierta 

a solicitud del  donante. 
 

d. Para la emisión de pagos deberán verificarse la existencia de partidas presupuestarias 
aprobadas en los convenios  firmados con las agencias de cooperación y/o instancias del estado 

 
e. Se deberán registrar y contabilizar los intereses que generen las cuentas individualmente en 

forma mensual. 
 

f. La conciliaciones bancarias deberán  prepararse mensualmente  para todas las cuentas sin 
excepción dentro de los primeros diez días del mes siguiente al que se concilia 

 
• Las conciliaciones de las cuentas bancarias  serán elaboradas por la contadora 

general, revisadas por  la Coordinadora Administrativa-financiera y autorizadas por 
la  Coordinadora General. 

• Las conciliaciones deberán formar parte de los estados financieros 
• A la conciliación bancaria deberá adjuntarse  el estado de cuenta y registro auxiliar 

de bancos. 
 

g. Previo a autorizar un cheque para el pago de servicios de funcionamiento, compras a 
proveedores, y gastos varios de funcionamiento, deberá asegurarse que la documentación de 



soporte este completa: facturas,  recibos, cotizaciones, orden de compra y demás documentos 
relacionados con el proceso de compra o pago. 

 
h. Previo a autorizar un cheque para el pago de honorarios por concepto de consultorías y  servicios 

técnicos, deberá asegurarse que la documentación de soporte este completa: facturas, contrato, 
informe y demás documentos relacionados que respalden el servicio contratado. 

 
i. Todos los cheques deberán llevar sello “No Negociable”. 

 
j. Es prohibida la firma de  cheques en blanco. (Bajo ninguna circunstancia) 

 
k. Las chequeras permanecerán en las oficinas de MTM  en un lugar seguro con llave y  bajo la 

responsabilidad de personal designado  para llevar su control. 
 

l. Los cheques anulados no deberán destruirse,  se estampará un sello de “anulado” en el original y 
copia del   boucher  se tachara la parte del cheque donde aparecen las firmas autorizadas, estos 
deberán formar parte del correlativo de cheques en los archivos de contabilidad. 

 
 
 
Solicitud de emisión de cheques    
 

a. Para gestionar pagos  será necesario completar  el procedimiento administrativo que se describe 
a continuación: 

 
• Se  llenará  formato de “Solicitud de Cheque”, en el se consignará: Fecha,  valor, 

nombre de la persona, empresa o institución a  quien se girará el cheque,  concepto 
de pago y la descripción del gasto, asignación del gasto por donante, programa, 
proyecto según nomenclatura contable de MTM;  esta deberá estar firmada por la 
persona que hace la solicitud y la persona que revisa, llevará el firmas de autorizados 
y/o visto bueno de quien requiere el formato. 

• Para pagos administrativos como: pago de honorarios por servicios administrativos,  
electricidad, agua, teléfonos, reintegros de caja chica, alquileres  etc.,  la solicitud 
será presentada por el Asistente Administrativa-Financiera. 

b. Para pago de honorarios a consultores contratados por las diferentes Coordinaciones 
Programáticas, cada  una de ellas será responsable de emitir la solicitud  de pagos 
correspondientes y realizar el seguimiento de la entrega de informes parciales y finales 
contratados. 

c. La solicitud deberá contener : 
 

● El comprobante de soporte, factura, factura-pro forma y cotizaciones, cuando  el monto 
del gasto lo requiera. (Ver.  Reglamento de gastos de viaje y viáticos  y Reglamento de 
compras y Contratación de servicios). 

● Se deberá asegurar  que el nombre a quien se solicita emitir el cheque  esté completo y 
correcto. 

● Se verificará  que el concepto del gasto sea claro y preciso. 
● Los datos adjuntos al requerimiento no deberán presentarse con tachones u otro tipo de 

señal de haber  sido alterados. 
● Es indispensable que cada solicitud en el apartado de observaciones describa el arreglo 

a que se llegó con el proveedor en relación al pago.  
● Deberá anotarse el nombre y la firma de la persona que solicita y autoriza el pago. 



 
d. La solicitud de anticipo para gastos de viaje, deberá ser presentada  de acuerdo a lo establecido 

en el Reglamento de viajes y viáticos. No se autorizará este tipo de pagos cuando existan gastos 
por liquidar por anticipos anteriores, únicamente se dará trámite a aquellas solicitudes  en las  
que exista una razón suficiente y justificada, la misma  deberá ser explicada en la solicitud y 
deberá tener el visto bueno del coordinador de área para el trámite respectivo. 
 

e. Los requerimientos de pago deberán ser trasladados a la Coordinadora  Administrativa-
Financiera quien  revisará las solicitudes, verificará las partidas presupuestarias y aprobará el 
pago  si procede  y la documentación está completa. Los trámites  para efectuar pagos  se 
efectuarán únicamente por este medio. 
 

f.    A  la  solicitud de cheques por pagos parciales ó totales para  la adquisición  de servicios 
profesionales, deberá adjuntarse un informe por parte del consultor en el que describa el trabajo 
realizado con el visto bueno de quien requirió el servicio y adjuntar el informe cuando se trate de 
pagos finales 
 

g. Las solicitudes o requerimientos de pago, serán entregadas a la Asistente Administrativa-
Financiera para la emisión del cheque respectivo.  
 

h. Los días estipulados para la recepción  de solicitudes y pagos serán:  
● Recepción de solicitud de pagos los días  lunes y viernes 
● Elaboración de cheques  los días  miércoles y jueves 
● La entrega de los cheques para los pagos  los días  viernes y lunes. 
 

i.  La Administración no efectuará  trámites de urgencia una vez se compruebe que existió demora 
innecesaria en el procedimientos de solicitud. 
 

j. Las personas que negocien con los proveedores los pagos de los diferentes servicios prestados, 
deberán indicar que   MTM necesita  ocho días hábiles para emitir el pago correspondiente. 
 

k. La entrega de cheques será efectuada por la Asistente Administrativa-Financiera   
 

Pago  de honorarios por servicios técnicos y profesionales  
 

 
a. Es competencia de la  Coordinación de Recursos Humanos proporcionar a la Coordinadora 

Administrativa y Financiera siguiente información: 
• Expedientes completos y en versión original de cada contratación. 
• Informar de manera oportuna las nuevas contrataciones así como los contratos que 

se dan de baja.  
 

b. Es competencia de la  Coordinación de Recursos Humanos carga a Guatecompras los 
contratos y expedientes en el caso que aplique.    

 
c. Es competencia de la Coordinadora de Recursos Humanos:  

 
● Solicitar pagos de honorarios del equipo bajo su cargo, adjuntando factura contable 

según calendario de  Recepción de Facturas   



● Asegurar en coordinación con las diferentes Coordinaciones Programáticas la 
elaboración de informes, que los mismos estén autorizados  y contenga los medios de 
verificación que corresponda.  

 
d. Las solicitudes de cheque para pago de honorarios es competencia de la Asistente 

Administrativa-Financiera,  la misma debe llevar factura original firmada y razonada 
 
e. Sera competencia de la Asistente Administrativa-Financiera la entrega de cheques de pago de 

honorarios  una vez cumplidos los procesos anteriores. La entrega de cheque de honorarios 
estará condicionada a la entrega de informes autorizados y asegurar que se cuenta con contrato 
original firmado y vigente.   

 
f. El pago de honorarios se realizará en moneda de curso legal y cheque bancario no negociable. 

Todos los trabajadores están obligados a dejar constancia escrita (Factura) de las sumas 
recibidas en cada periodo de pago por concepto de honorarios. 

 
Emisión y firma de cheques 

 
a. Las solicitudes de cheques serán entregadas a la Asistente Administrativa-Financiera quien 

asegura:  
● Asegurar que los formatos tengan toda la información que el mismo requiere, con toda 

la documentación de soporte necesaria para la emisión y trasladará a la auxiliar contable 
para su emisión. 

● Gestionar firmas que el formato de solicitud de cheque requiere. 
● Emite cheques.   

 
b. Contabilidad procederá a emitir los cheques, codificará e imprimirá los cheques los firmará de 

preparado y tramitará las firmas correspondientes. La contadora general firmará de revisado los 
cheques  y verificará que se les adjuntó la documentación necesaria  

 
c. Es competencia  de la Contadora General : 

● Efectuar el registro contable de los honorarios. 
● Efectuar el pago de retenciones ante la Superintendencia de Administración Tributaria –

SAT- en caso aplique.  
● Verificar que la documentación de respaldo corresponda al soporte mínimo   

 
d. La coordinación Administrativa y Financiera firmará de autorizado los cheques  y verificará que a 

los cheques tengan adjunto el soporte necesario. 
 
e. El cheque será trasladado finalmente para firma a las personas autorizadas para firmarlos.  
 

f. Finaliza el proceso la Asistente Administrativa-Financiera entregando y archivando los cheques 
boucher en donde corresponda   

  
 Entrega de cheques a proveedores 

 
a. La encargada de efectuar los pagos a proveedores  entregará los cheques estipulados para 

pagos,  constatando que la factura o documento de soporte sea de legítimo abono. No se 
aceptarán copias al carbón, duplicados de facturas o recibos simples.  Todo documento de 
soporte contable deberá llenar los requisitos que la ley fiscal vigente estipule. 

 



b. La facturación por los pagos efectuados  deberá  librarse a nombre del Mujeres Transformando 
el Mundo  número de identificación tributaria  6332144-0 fecha de emisión, descripción   y 
cantidad pagada en números y letras.  Deberán pertenecer a  establecimientos  registrados,  en 
caso contrario se emitirá  factura especial. 

 
• La factura especial será emitida a nombre de terceros; no se permite hacerlas a nombre 

del personal del MTM.  Se deberán hacer por  un monto mayor de 100.00 hasta un máximo 
de Q. 1,000.00, salvo casos especiales debidamente autorizados por la  Coordinación  
General. 

 
c. El o la encargada de efectuar los pagos verificará si existen  requerimientos específicos en la 

solicitud de cheque para proceder al pago, entregará al contador(a) los cheques boucher 
pagados, junto con la documentación soporte de los pagos efectuados para archivo y registro 
contable. 

 
 
Consideraciones Generales 
 

a. La Coordinadora General  conjuntamente con la Coordinación Administrativa -Financiera  velaran 
porque el personal involucrado  en el proceso de pagos tenga pleno conocimiento los 
procedimientos y velar por el cumplimiento de los mismos. 
 

b. La autorización de pagos se efectuará solamente si cumple con: 
● La provisión presupuestaria correspondiente 
● Ajustarse a las normas y procedimientos de este reglamento 
● Estar establecido en las programaciones de ejecución  de los planes operativos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3.  REGLAMENTO PARA COMPRA DE BIENES Y  SERVICIOS 
ADMINISTRATIVOS 

 
     Política 
 

Para la adquisición de bienes y servicios de Mujeres Transformando el Mundo instalará, cuenta 
con un sistema de compras que transparente el proceso en la adquisición de  materiales, 
insumos, equipo y de la prestación de servicios. El proceso, deberá promover  la libre 
competencia, sin beneficiar  a ninguna persona o empresa en particular  y deberá permitir la 
adquisición de bienes en las mejores condiciones en cuanto a calidad, precios, plazos y 
garantías y que cumplan con los requerimientos de las agencias de cooperación y reglamento 
de ley de contrataciones y compras del estado en el caso que aplique. 
 

    Alcance 
 
Los procedimientos de compras  abarcarán todas las adquisiciones y contrataciones que el  MTM 
efectué. 

     
Procedimiento Generales 

  
a. Toda  solicitud de compras de bienes o contratación de servicios, se deberá formalizar a través del 

documento solicitud de compras o servicios y  deberá contener la información que dicho formato 
requiere.    

b. Las solicitudes de compras y servicios, deberán ser emitidas por la Coordinación Programática  que 
corresponda y esta es responsable de gestionar la autorización de la Coordinadora General, 
posteriormente entrega la solicitud a la Responsable de Compras    

c. Cualquier compra o contratación que se realice debe contar con la disponibilidad presupuestaria 
necesaria y/o los disponibles, para esto la Coordinadora Administrativa -Financiera deberá dar 
Vo.Bo. a dicha solicitud. 

d. Es competencia de la Responsable de Compras evaluar el procedimiento que deberá aplicarse a 
dicha solicitud e implementar los pasos descritos en este manual, según apliquen, siendo estos:  

Ø Compras de Adquisiciones con Fondos de Cooperación Externa y/o Fondos Propios  
ü Compras Menores  
ü Compras Mayores 

Ø Compras de Adquisiciones con Fondos del Estado 
ü Compra de Baja Cuantía  
ü Compra Directa  

e. Es competencia de la Coordinadora Administrativa-Financiera dar seguimiento a la Responsable de 
Compras y que el proceso sea transparente. 

f. Cualquiera que sea la modalidad de compra, la responsable de compra realizara un Cuadro 
Comparativo de Compras y Servicios, en el cual se enumeran los proveedores y detalles de las 
cotizaciones recibidas, esto con el fin de facilitar el análisis a la junta que competa tomar la decisión 
de adjudicación. Y traslada a la Coordinadora Administrativa-Financiera quien da Vo.Bo. al proceso.  
  

g. Es competencia de la Coordinadora Administrativa-Financiera trasladar a la Coordinadora 
Programática que corresponda la compra y Coordinadora General para que están analicen las 
propuestas recibidas y realicen el proceso de adjudicación quienes firmaran su Vo.Bo. el acta de 
Cuadro Comparativo. 
 

h. Es competencia de la Responsable de Compras informar al proveedor ganador. 
 



i. Es competencia de la Responsable de Compras realizar la gestión de pago según los procesos 
establecidos en este manual.  
 

j. Es competencia de la Responsable de Compras la recepción de los productos comprados en el caso 
que estos sean suministros, materiales y enseres. Para lo cual se emitirá una constancia de 
satisfacción de recepción de los mismos. 
 

k. Es competencia de la Solicitante y Coordinadora Programática dar seguimiento a la adjudicación en 
el caso sean servicios técnicos y adquisiciones especializadas. Para lo cual se emitirá una constancia 
de satisfacción de recepción de los mismos.  

 
l. Todo proceso de compras y contratación de servicios requerirá manejo de información y 

documentación con confidencialidad y transparencia.  
 

m. Se deberá documentar cualquier acción realizada dentro de un proceso de compra en nombre de 
MTM, no a nombre personal y cada proceso de compra debe tener un expediente separado. 
 

n. En la elección de proveedores se evaluará la relación calidad-precio y  cumpla con las 
especificaciones técnicas requerida, y que exista partida presupuestaria para su adquisición. 
 

o. Es recomendable que las compras de bienes no fungibles cuenten  con garantías que correspondan 
a la naturaleza del bien a adquirir.    

   
Procedimientos de Compras con Donaciones de Cooperación Externa y/o Fondos Propios 
 

  Modalidades     
 
Compras Menores 
 
De 01 a 1,000 no se necesitará cotización, los pagos podrán hacerse desde el fondo de caja chica hasta 
un total de Q.300.00, si la compra excediera este monto, se hará de los fondos de ejecución que estén 
habilitados al momento de realizar la compra. No excluyendo la posibilidad de emitir cheque para 
efectuar dicho pago. 
 
De 1,001 a 5,000 serán necesarias dos cotizaciones verbales o escritas, la autorización de la 
Coordinación Administrativa Financiera y VoBo. de la Coordinadora General.  
 
De 5,001 a 10,000 serán necesarias tres cotizaciones escritas o correos electrónicos, las cuales se 
vaciarán en cuadro comparativo, deberán ser autorizadas por la Coordinación Administrativa Financiera. 
 
Compras Mayores 
 
Para compras de  10,001 a 90,000   inicia  el proceso de compras con la solicitud escrita emitida por la 
Coordinadora Programática quien trasladara a la Coordinadora Administriva- Financiera  ya con Vo.Bo. 
de la Coordinadora General.   
 

Ø Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera verificar  la disponibilidad 
presupuestaria. Firma dicha solicitud asignando partida presupuestaria y traslada  a la Responsable 
de Compras.  
Ø Es competencia de la Responsable de compras cumplir el siguiente proceso:    



ü Verificar que Solicitud de Compra contenga toda la información necesaria para 
iniciar el proceso de compra   

ü Realizar 3 Cotizaciones    
ü Elaborar cuadro comparativo    
ü Trasladar a Coordinadora Administrativa-Financiera para su Vo.Bo. 
ü Acompañar a la  Coordinadora Administrativa-Financiera en la gestión de 

confirmación de la Coordinadora Programática que las cotizaciones responden a la 
necesidad de la compra y gestiona autorización de Coordinadora General. 
Dejando firma de constancia en cuadro comparativo y traslada a Responsable de 
Compras para continuar proceso de adjudicación       

ü Confirmación de Adjudicación a proveedor y solicitud de Emisión de Factura.   
ü Confirmación de Proveedor Adjudicado a Solicitante  para que este dé seguimiento 

a la entrega de productos en caso sea necesario.   
ü Solicitud de Emisión de Pago según cantidad de pagos acordados con el 

proveedor adjudicado.  
ü Acompañar a la   solicitante recibir el producto o servicio comprado e imprimir   de 

Nota de Conformidad   
ü Impresión de Expediente y archivar donde corresponda     

 
 
Para compras mayores de 90,001   inicia  el proceso de compras con la solicitud escrita emitida por la 
Coordinadora Programática quien trasladara a la Coordinadora Administriva- Financiera  ya con Vo.Bo. 
de la Coordinadora General.   
 

Ø Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera verificar  la disponibilidad 
presupuestaria. Firma dicha solicitud asignando partida presupuestaria y traslada  a la Responsable 
de Compras.  
Ø Es competencia de la Responsable de compras cumplir el siguiente proceso:    

ü Verificar que Solicitud de Compra contenga toda la información necesaria para iniciar 
el proceso de compra   

ü Realizar 5 Cotizaciones    
ü Elaborar cuadro comparativo   
ü Trasladar a Coordinadora Administrativa-Financiera para su Vo.Bo. 
ü Acompañar a la  Coordinadora Administrativa-Financiera en la gestión de 

confirmación de la Coordinadora Programática que las cotizaciones responden a la 
necesidad de la compra y gestiona autorización de Coordinadora General. Dejando 
firma de constancia en cuadro comparativo y traslada a Responsable de Compras 
para continuar proceso de adjudicación       

ü Confirmación de Adjudicación a proveedor por medio escrito o correo electrónico y 
solicitud de Emisión de Factura.   

ü Confirmación de Proveedor Adjudicado a Solicitante  para que este dé seguimiento a 
la entrega de productos en caso sea necesario.   

ü Solicitud de Emisión de Pago según cantidad de pagos acordados con el proveedor 
adjudicado.  

ü Acompañar a la   solicitante recibir el producto o servicio comprado e imprimir   de 
Nota de Conformidad   

ü Impresión de Expediente y archivar donde corresponda      
 
 



Requerimiento de Pago  
 

a. Una vez completado el procedimiento de compras, se precederá a hacer el requerimiento de 
pago según el proceso descrito en este manual.  
  

b. El cheque de pago será emitido a nombre del proveedor con base a la aprobación hecha en el 
cuadro de análisis de cotizaciones. 

 
c. Los requerimientos de desembolso son responsabilidad de la coordinación Administrativa y 

Financiera  deberán ser firmadas por el jefe inmediato del solicitante, quien verificará  que se ha 
cumplido con todo el procedimiento de compras. 

 
Procedimientos de Compras para Fondos Públicos  
 
Modalidad de Compras y Adquisiciones  
 
Compras de Baja Cuantía 

Consiste en la adquisición directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de  los  

requerimientos  de  los  procesos  competitivos  de las  demás  modalidades de adquisición pública 

contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, cuando la adquisición sea por un monto de hasta 

veinticinco mil quetzales exactos (Q.25,000.00). 
Ø Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera verificar  la disponibilidad 
presupuestaria. Firma dicha solicitud asignando partida presupuestaria y traslada  a la Responsable 
de Compras.  
Ø Es competencia de la Responsable de compras cumplir el siguiente proceso:    

ü Verificar que Solicitud de Compra contenga toda la información necesaria para 
iniciar el proceso de compra   

ü Realizar 3 Cotizaciones    
ü Elaborar cuadro comparativo   
ü Trasladar a Coordinadora Administrativa-Financiera para su Vo.Bo. 
ü Acompañar a la  Coordinadora Administrativa-Financiera en la gestión de 

confirmación de la Coordinadora Programática que las cotizaciones responden a la 
necesidad de la compra y gestiona autorización de Coordinadora General. Dejando 
firma de constancia en cuadro comparativo y traslada a Responsable de Compras 
para continuar proceso de adjudicación       

ü Confirmación de Adjudicación a proveedor por medio escrito o correo electrónico y 
solicitud de Emisión de Factura.   

ü Confirmación de Proveedor Adjudicado a Solicitante  para que este dé seguimiento 
a la entrega de productos en caso sea necesario.   

ü Solicitud de Emisión de Pago según cantidad de pagos acordados con el proveedor 
adjudicado.  

ü Acompañar a la   solicitante recibir el producto o servicio comprado e imprimir   de 
Nota de Conformidad  

ü Registro en Guatecompras (generar NPG)  
ü Impresión de NPG  
ü Traslado de información a Almacén para su registro  
ü Impresión de Requisición de Almacén 
ü Impresión de Expediente y archivar donde corresponda     



   
Compra Directa 
 
Consiste en la adquisición de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta 

electrónica en el sistema Guatecompras, prescindiendo de los procedimientos de licitación o 

cotización, cuando la adquisición sea por montos mayores a Q25,000.00, y que no supere los 

noventa mil quetzales exactos. (Q. 90,000.00).  

 

Ø Sera responsabilidad de la Coordinadora Administrativa-Financiera verificar  la disponibilidad 
presupuestaria. Firma dicha solicitud asignando partida presupuestaria y traslada  a la Responsable 
de Compras.  
Ø Es competencia de la Responsable de compras cumplir el siguiente proceso:    

ü Verificar que Solicitud de Compra contenga toda la información necesaria para 
iniciar el proceso de compra 

ü Generar NOG con especificaciones de la compra  en módulo de Guatecompras  
ü Se dará un plazo de 10 días para  recepción de propuestas y aclaración de dudas 

de los proveedores  (gestión desde Guatecompras)  
ü En caso de  no recibir más de una propuestas se da de baja y se vuelve a subir 

iniciando el proceso  
ü En caso sea el segundo evento publicado y solo se recibe una propuesta se deja 

constancia y se levanta un acta aclarando que es proveedor único.    
ü  Elaborar cuadro comparativo  
ü Trasladar a Coordinadora Administrativa-Financiera para su Vo.Bo. Solicitando 

además asignación de  Junta Adjudicadora   
ü Se emite constancia de quienes conforman la Junta Adjudicadora con autorización 

de la Coordinadora General    
ü Acompañar a la  Junta Adjudicadora en el análisis de cotizaciones y cuadro 

comparativo para lo cual se levanta un acta dejando constancia del proceso.      
ü Confirmación de Adjudicación a proveedor por medio escrito o correo electrónico y 

solicitud de Emisión de Factura.   
ü Confirmación de Proveedor Adjudicado a Solicitante  para que este dé seguimiento 

a la entrega de productos en caso sea necesario.   
ü Solicitud de Emisión de Pago según cantidad de pagos acordados con el proveedor 

adjudicado.  
ü Acompañar a la   solicitante recibir el producto o servicio comprado e imprimir   de 

Nota de Conformidad  
ü Subir Factura a NOG correspondiente y se cierra el evento 
ü Impresión de NOG   
ü Traslado de información a Almacén para su registro  
ü Impresión de Requisición de Almacén  
ü Impresión de Expediente y archivar donde corresponda     

  
  
 

  



 
 

   
 

   
 4.  REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE  CAJA 

CHICA 
 
Política 

 
Mujeres Transformando el Mundo operará cajas chicas para efectuar  pagos  menores y  bajo un  
sistema de  Fondo Fijo. 1 La operación de las cajas chicas  se autorizará por escrito a las personas 
designadas y estará  a cargo   de personal que no esté involucrado con el registro de operaciones 
contables.  
 
Alcance 
 
Los procedimientos se aplicarán  al manejo  de todas las cajas chicas que el MTM implemente. 
 
Procedimientos 
 
Autorización y responsables 
 

a. Personas  autorizadas y responsables de los fondos de caja chica es la Auxiliar Contable   
 

b. Entrega de los fondos: 
 

• Los fondos serán entregados por  el Coordinadora Administrativa Financiera,  quien 
verificará que se cumpla    con los procedimientos  para el manejo de los fondos de caja 
chica. 

 
Asignaciones de efectivo para cajas chicas 
 

a. Montos autorizados: Tres mil  Quetzales (3,000.00) 
 

b. El monto máximo de pagos a través de cajas chicas será de Q. 500.00  trescientos Quetzales 
con relación a  un mismo tipo de gastos.  

 
Custodia y resguardo: 
 

a. El fondo debe ser guardado en una gaveta con llave y/o caja de metal con llave a la cual 
únicamente tendrá acceso la persona  responsable del manejo de la caja chica y  solamente  esta 
persona  recibirá y entregará los  fondos. 

 
Vales o anticipos de caja chica: 
 
 
a. Los vales deberán indicar  el uso que se le dará al dinero, fecha en que se recibe, nombre y firma de 

la  persona que lo recibe. 
b. Los vales deberán liquidarse  mediante facturas contables, y se deberá reintegrar el saldo no gastado 

en efectivo, la persona que recibe la liquidación deberá romper el vale en presencia de la persona 
que lo solicito y liquida. 

 
1 Fondo Fijo: Deberá entenderse  como un monto determinado, que se liquidará y rembolsará a través de cheques,  no variará  a excepción de una nueva asignación por el 
ente encargado de establecerlo. 



 
 

   
 

c. No se  darán anticipos para gastos a una persona  que tenga vale pendiente de liquidar 
d. Los  vales deberán ser liquidados tres días hábiles corridos después de haberse otorgado. Cumplido 

el plazo se procederá a solicitar por escrito la liquidación del mismo por parte del encargado del 
manejo de la caja chica, si se persiste en el incumplimiento de dicho requerimiento se avisará a la  
Coordinación Administrativa  Financiera  para que intervenga y solicite a la persona deudora cumpla 
con el procedimiento. Si después de tres días hábiles no se ha liquidado el vale, emitirá una nota a 
la contabilidad para que proceda a deducción correspondiente del pago mensual. Las notas deberán 
ser ingresados al expediente del personal que infringe el procedimiento de los anticipos de gastos 
por medio de caja chica.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

 
Pagos autorizados por medio de cajas chicas: 
 

a. Los gastos que por costos y asuntos logísticos sean más favorables de realizar por medio de 
pagos de caja chica el monto máximo autorizado será  de Q. 300.00 por compra. 
 

b. Los anticipos de viáticos y gastos de viaje deberán tramitarse de acuerdo al procedimiento en el 
Manual de Políticas y Procedimientos Administrativos, ver sección: Reglamento de Gastos de 
viaje, viáticos y anticipo de gastos. 

 
c. Los gastos  efectuados por medio de caja chica  no deberán incluir erogaciones para: Alquiler de 

oficinas, compras o insumos para los programas, equipos, electricidad, teléfonos, anticipos al 
personal o consultores en concepto de honorarios. 

 
Requisitos para los comprobantes de  gastos o facturación: 
    

a. La facturación  deberá  librarse a nombre del Mujeres Transformando el Mundo    número de 
identificación tributaria  63321440 fecha de emisión, descripción   y cantidad pagada en números 
y letras.  Deberán pertenecer a  establecimientos  registrados,  en caso contrario se emitirá  
factura especial o recibo autorizado por la Coordinadora General. . 

 
b. La factura especial será emitida a nombre de terceros; no se permite hacerlas a nombre del 

personal de del MTM, a menos que sea por servicio de mantenimiento y limpieza.  
 

c. Para cubrir pagos o reintegrar gastos efectuados por el personal de MTM, se solicita que todas 
las facturas se razonen y estén firmadas en el reverso por la persona que liquida el gasto  
indicando la  actividad a la que corresponde y la firma de la persona que solicitó o recibió los 
artículos o servicios. 

 
d. Todas las facturas y comprobantes pagados por caja chica, deberán ser marcadas con sello que 

indique  “pagado con caja chica”  con la fecha y firma del  o la responsable de la caja chica. 
 

e. No se pagarán  recibos, facturas sin razonamiento, nombre incompleto de la institución, letras ó 
números sobrepuestos  ó  ilegibles, o cualquier otra alteración. En dichos casos la persona 
responsable de liquidar el documento deberá reemplazarlo.     

 
Liquidaciones de caja chica 
 

a. Cuando se tenga un monto aproximado al 60%  en concepto de facturas y/o otros documentos, 
la persona encargada debe de elaborar la liquidación respectiva, en formato diseñado para tal 
efecto. La persona responsable debe de tomar en cuenta las siguientes recomendaciones: 

• Ordenar los comprobantes por fecha. 



 
 

   
 

• Clasificar los gastos por cuenta. 
• Totalizar los comprobantes por cuenta y por donante. 
• Trasladar la información al formulario "Liquidación de caja chica” y adjuntar la 

documentación de gastos en original. 
• Totalizar el formulario firmarlo y trasladarlo a la Contadora General quien revisará y dara 

Vo.Bo y traslada a la Coordinadora Administrativa General para revisión y autorizará la 
solicitud de  reposición de caja chica. 

• La persona asignada para manejar la caja chica llevará  en archivos  una copia  de las 
liquidaciones  entregadas (No de las facturas). 

 
b. Al 31 de diciembre de cada año, deberán revisarse los saldos de caja chica y si existiese alguna 

que pertenece a un proyecto que termina en esa fecha, la misma debe ser liquidada en su 
totalidad y el saldo depositado en el banco correspondiente. Las cajas chicas que pertenezcan a 
un proyecto que se seguirá ejecutando durante el siguiente año, permanecerán abiertas. 

 
c. La liquidaciones serán  revisadas  y autorizadas la Coordinación Administrativa y Financiera 

quien a su vez autorizará el trámite del cheque de reintegro a nombre de la persona responsable 
del fondo.  

 
Arqueos de cajas chicas 
 

a. El procedimiento consistirá  en contar los valores en efectivo,  comprobantes o facturas y  vales  
en las cajas chicas,  la suma de valores y documentos corresponderá al fondo fijo autorizado. 

 
b. Se realizarán  cada dos meses mínimo,  la Contadora General del MTM, deberá efectuar   cortes  

de   cajas  chicas en formatos de arqueo en los que dejará constancia de su realización.   
 

c. Al determinarse cualquier diferencia o mal manejo de los fondos, deberán  reportarlo por escrito 
a la Coordinación  Administrativa Financiera con copia a la Coordinadora  General del MTM. 
 

d. En caso de que haya algún faltante, la persona deberá reintegrar inmediatamente el monto de lo 
establecido.  Si  se detecta un sobrante (superior a Q10.00) se procederá a depositarlo en la 
cuenta indicada por el departamento de contabilidad. 

 
e. Corresponde a la  Coordinación  Administrativa-Financiera velar porque esta práctica de control 

interno se realice por  la contabilidad, cuyo objetivo será  verificar la correcta integridad en el  
manejo de los fondos de las cajas chicas de MTM. 

  



 
 

   
 

 5.  REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE Y 
VIATICOS 

  
Política 
 
Mujeres Transformando el Mundo reconocerá  al personal y consultores gastos relacionados con 
el desempeño de sus labores, cuando  el empleado (a) ó consultor (a)   realiza  actividades 
institucionales fuera de su sede de trabajo2. 
 
Alcance 
 
Los gastos de viaje  ó viáticos3,  serán reconocidos a todo el personal permanente y  consultores,  en 
labores fuera de la sede de trabajo. MTM, definirá  el alcance del área de trabajo en la ciudad capital y 
en los municipios  a donde el personal tenga que movilizarse. 
 
Procedimiento 
 
El pago de viático diario para alimentación,  transporte y hospedaje se  proporcionará  de acuerdo a las 
siguientes regulaciones: 
 
Transporte 
 

a. El transporte a utilizar deberá ser seguro y eficiente,  disponible para el área a la que se viaje.  
 

b. MTM cubre los gastos de transporte por traslado a lugares distintos a la sede de trabajo, cuando 
las actividades planificadas así lo demanden.   
 

c. El requerimiento de pago de gastos de transporte podrá respaldarse con factura contable o recibo 
de pago de transporte, tomando en cuenta las condiciones de contexto de los territorios en donde 
se realiza el gasto.  
 

 
Alimentación 
 

a. El viático diario para alimentación se proporcionará de acuerdo a la siguiente tabla:    
 

DESAYUNO      Q...75.00 
ALMUERZO   Q...100.00 
CENA    Q...75.00  
 

 
b. El desayuno será pagado cuando la salida de la sede sea antes o hasta las 07:00 horas, el 

almuerzo será pagado cuando el retorno sea después de las 13:30 horas y la cena se pagará 
cuando el retorno sea después  de las 19:00 horas.  

 

 
2 Sede de trabajo.  Se entenderá  bajo ese concepto al lugar  donde de acuerdo al contrato de trabajo la persona contratada  desarrolla sus actividades. 
3 Se denomina viáticos a la asignación diaria o parcial que MTM  reconoce para cubrir gastos de alimentación, hospedaje y traslado, que se autorizan a funcionarios y 
empleados a quienes se les encomienda comisión especial que deba cumplirse  fuera del lugar permanente de sus labores.   
 



 
 

   
 

Hospedaje 
 

a. MTM reconocerá el gasto de alojamiento en hoteles u otros albergues.  El gasto deberá ser 
documentado con  factura nombre del Mujeres Transformando el Mundo  número de 
identificación tributaria  63321440 fecha de emisión, descripción   y cantidad pagada en números 
y letras.  Deberán pertenecer a  establecimientos  registrados. Los montos autorizados para 
hospedaje  serán hasta Q.250.00 (Quetzales) en el interior de Guatemala. 

 
b. Los montos   autorizados para  alimentación y hospedaje podrán variar  en caso de que el 

personal viaje acompañado de visitantes de Organizaciones de Cooperación,  casos que deberán 
ser autorizados por la Coordinadora General y ser respaldados por facturas a nombre de MTM.  

 
c. En los casos en los que las contrapartes u otras organizaciones, incluyendo organizaciones 

comunitarias,  cubran al personal de MTM hospedaje y alimentación, no se reconocerán dichos 
gastos. Si se comprobara que la persona cobró y liquidó dichos gastos, deberá  reembolsarlos 
inmediatamente al Instituto. y la acción se considerará una falta a este reglamento 

 
  

 
Pago de combustible para el uso de vehículos particulares del personal y consultores 
 

a. La asignación de combustible se realiza con el objetivo de cubrir el gasto que representan los 

traslados en vehículos institucionales de propiedad de la organización, así como en vehículos 

que son rentados para realizar traslados y diligencias, siendo siempre el principal objetivo la 

efectiva prestación del servicio para las usuarias. 

b. La asignación de combustible se realizará a través de cupones que son adquiridos por la 

organización, para ser canjeados en los distribuidores autorizados.  

c. En la solicitud de asignación de combustible se consignará el nombre completo de la persona 

solicitante la cual será la responsable encargada y autorizada para hacerle entrega del (los) 

cupón(es). 

d. La asignación de combustible será autorizada por la Coordinadora General de la organización, 

utilizando como fundamento los documentos denominados: 

• “Detalle de Viaje”, en el cual se indicará el nombre del consultor, Número de placa del 
vehículo, destino, participantes y las actividades que son autorizadas, para cuyos traslados 
se autoricen los cupones de combustible. Estos serán autorizados por la Coordinadora 
General.   

• “Nombramiento”, en el cual se mencionará a la persona encargada de la actividad, lugar, 
fecha y vehículo a utilizar con su respectivo número de Placa, estos serán autorizados por 
la Coordinadora General.   

 



 
 

   
 

e. Únicamente se podrá hacer la entrega de cupones de combustible al (los) consultor(es), que 

hubieren realizado la solicitud de asignación de conformidad con el formato brindado para tal 

efecto, el cual deberá contar con el visto bueno de la  Coordinadora General.   

f. Para el caso de asignación de combustible solicitada para utilizar en vehículos rentados por la 

Asociación, en el documento denominado “Detalle de Viaje”, se deberá dejar constancia de que 

el uso es solicitado para este tipo de vehículo, debiendo completar la demás información 

justificativa de la solicitud.  

g. La solicitud de asignación de combustible, cuando se utilice vehículo particular de los(as) 

consultores(as) de la organización, se realizará en virtud de que no existe vehículo disponible de 

la propiedad de la organización o, por cualquier causa, se encuentre en imposibilidad la renta de 

un vehículo.  

h. El registro y control de las distancias recorridas, se llevará de conformidad con la bitácora de 

kilometraje del vehículo para el cual se solicitó la asignación, el cual, en función del 

comportamiento del tráfico actual, es autorizado a realizarse como base un gasto de 25 

Kilómetros por galón asignado.   

i. En la medida de lo posible, e l(los) consultores (as), procurarán programar con una antelación de 

por lo menos 3 días hábiles, la solicitud de asignación de combustible. Lo anterior, no impide que 

se realicen solicitudes sin este tiempo establecido, especialmente para casos de emergencia.  

 
Alquiler de vehículos 
 

a. MTM para el desarrollo de las actividades institucionales y en los casos que así se requiera   
contratará los servicios de empresas que renten vehículos.  
 

b. Se solicita por medio escrito a la Coordinadora de Logística y Operaciones, quien es responsable 
de dar seguimiento a la solicitud y gestionar el alquiler de vehículo.  

c. Es competencia de la Coordinadora de Logística y Operaciones asignar piloto considerando que 
este tenga las competencias adecuadas para manejo del vehículo asignado así como contar con 
licencia vigente.  

d. Es competencia de la Coordinadora de Logística y Operaciones dar seguimiento al piloto para 
que este liquide gasto de combustible y registro de kilometraje.  

e. Dada  la responsabilidad civil y alcance legal que esto conlleva, las personas a quienes se les 
asigne su uso   deben conocer y seguir cuidadosamente  los requisitos  de los contratos  con  las 
empresas que los renten, es responsabilidad de la administración verificar que las personas que 
los conducirán conozcan las regulaciones en los contratos, y es responsabilidad de la persona 
que hace uso del vehículo cumplirlas. 

 
Alcance  de la responsabilidad del MTM en el uso de vehículos particulares 
 

a. El personal y consultores que utilicen sus vehículos para actividades institucionales deben ser 
informadas por la Coordinadora de Logística y Operaciones que el MTM no se hará responsable 



 
 

   
 

de los daños que este sufra por cualquier percance (robo o accidente) por lo que la 
responsabilidad y decisión de su utilización es propia. 

 
b. Ningún miembro del personal o consultor(a) puede ser obligado  a utilizar sus vehículos en 

actividades institucionales, salvo que sea  convenido en su contrato  de trabajo. 
 

Anticipos y Reintegro de Gastos de Viaje  
 

a. Con el objeto de que el personal tenga disponibilidad de recursos en efectivo, se podrá solicitar 
un anticipo para  gastos de viaje, equivalente a los montos autorizados en este reglamento sobre  
alimentación, hospedaje y transporte, por la cantidad de días que durará el viaje, en el formato 
de solicitud de anticipo de viáticos. 

 
b. Se otorga anticipo en concepto de gastos de viaje únicamente cuando las actividades impliquen 

más de dos días. Quedando en consecuencia, que todas las actividades que corresponden a un 
día de ejecución deberán solicitar reintegro de gastos.  
 

c. Los gastos de viaje del piloto asignado deberán ser cubiertos por la responsable de viaje que 
sumara a su solicitud o reintegro los gastos del mismo.  
 

d. Los gastos de viaje deberán ser solicitados para uso personal, quedando prohibido cubrir gastos 
de viaje de otra compañera de trabajo. En tal sentido cada persona que requiere gastos de viaje 
será responsable de solicitar anticipo y/o reintegro de gastos de viaje según planificación de 
actividades.     
 

e. La solicitud y/o reintegro de gastos de viaje deberá presentarse acompañada de un plan de visita, 
y los viajes deberán ser autorizados por el jefe inmediato de la persona que se movilizará. 
 

f. El anticipo y/o reintegro será proporcionado por medio de cheque a nombre de la persona que lo 
solicita. 

 
Liquidaciones 
 

a. Los gastos incurridos en viajes deberán ser liquidados en un plazo máximo de tres  días hábiles 
después de realizados, en el formato de liquidación de viáticos   

 
b. Las liquidaciones deberán ser amparadas por el informe de visita correspondiente, así como por 

la facturación de los negocios que prestaron el servicio en los que se incluirá el  lugar, fecha, 
nombre y firma del trabajador o consultor.  

 
c. Las liquidaciones deberán ser  revisadas y aprobadas antes  de su entrega por la Coordinadora 

Programática que corresponda y Autorizado por la Coordinadora General quien verificará el 
cumplimiento del reglamento en cuanto a montos y  actividades desarrolladas. 

 
d. Las liquidaciones deberán ser  revisadas por la Coordinación Administrativa Financiera quien 

verificará y aprobará la liquidación.  
 

e. Los pasajes que suministre  MTM, no serán endosables, transferibles, ni cambiables por dinero 
en efectivo.  Tampoco podrán prorrogarse más allá de su vigencia sin  una nueva autorización 
de viaje. 

 



 
 

   
 

f. La Coordinadora Administrativa Financiera, deberá instruir al personal que viaja en el manejo de 
los gastos, el resguardo de los comprobantes e instrucción en el manejo de la facturación de 
gastos etc.  

 
 
 
 
 
 
  



 
 

   
 

 
 
 7.   REGLAMENTO DE Activos Fijos, 

Suministros y Materiales (Almacén) 
 
 Política 
   
Mujeres Transformando el Mundo instalará un Sistema de  Administración de los activos fijos, 
suministros de oficina y materiales para asegurar una adecuada utilización, registro, control, 
protección,  reposición  y mantenimiento. Se velará por mantener actualizado su valor patrimonial  
y se crearán mecanismos para la fácil ubicación, asignación y contratación de seguros.  
 
Alcance 
 
 Todos los activos fijos, suministros de oficina y materiales de MTM, sin excepción deberán ser 
incorporados a un sistema y control de inventarios y asignación en Tarjetas de Responsabilidad en el 
caso de Activos Fijos.   
 
Procedimientos para Activos Fijos 
 
Registro contable 
 

a. Los activos serán adquiridos de acuerdo a las necesidades de  MTM y de los miembros del 
equipo, cumpliendo con los procedimientos y políticas de compras. 

 
• Los activos fijos estarán clasificados en: 
• Mobiliario y equipo 
• Equipo de computo 
• Software 

 
b. Al adquirir activos, los mismos serán identificados por medio de un código y deberán ser 

ingresados a la contabilidad y al inventario. La compra del activo deberá registrarse en archivos 
auxiliares  del software de contabilidad activos fijos, y programar su vida útil para el cálculo 
mensual de depreciación. 

 
c.    MTM  a través  de la Coordinadora de Operaciones y Logística y en acompañamiento de la  

Coordinación  de Administración y  Finanzas  implementará   procedimientos de asignación y 
control  adecuados para garantizar el buen uso de los bienes  institucionales, incluyendo su 
mantenimiento.  

 
d. Los activos fijos de MTM  deberán mostrarse en el  Estado de la Situación Financiera  y los 

movimientos  por adquisiciones o bajas deberán quedar reflejadas según corresponda. 
 

e. Los activos menores de  Q.1,000.00 o cuya vida útil sea menor de un año  serán contabilizados 
como gastos y codificados de acuerdo al catálogo de cuentas o nomenclatura contable. Activos 
no capitalizables. Los activos mayores  de Q.1,000.00 serán contabilizados en las cuentas de 
balance de acuerdo a nomenclatura contable. 

 
f.   El código de contabilidad asignado será  la base  numérica   que se utilizará para el registro  en 

el libro de inventarios auxiliar y  para la etiqueta de identificación  física. 



 
 

   
 

 
g. A los bienes inventariados se les calculará depreciación mensual o anual y esta será registrada 

en las cuentas de depreciación acumulada y mostrarse en el Estado de la Situación Financiera. 
 

h. Mensualmente, deberán conciliarse los registros contables de los activos fijos con el libro de 
inventarios,  y anualmente, este último deberá coincidir con los bienes asignados en las  tarjetas 
de responsabilidad. 

 
Control de los bienes 
 

a. Todos los bienes deberán ser usados exclusivamente para los propósitos de MTM.  
 

b. Para registro de los bienes se operará  un libro de inventarios, que contenga los  datos siguientes: 
 

• Código de inventario 
• Fecha de ingreso 
• Descripción del bien 
• Ubicación (asignación) 
• Información de bajas 

 
c. Todos los activos fijos se identificarán en una etiqueta de inventario adherida a cada bien en un 

lugar visible, y esta contendrá  el número de identificación que le corresponde de acuerdo al libro 
de inventarios. 

 
d. El personal contratado por el MTM tendrá  bajo su cargo mobiliario y equipo el cual les será 

asignado según sus necesidades   este será entregado formalmente por la Coordinadora de 
Operaciones y Logística. 

 
e. Todos los activos sin excepción serán asignados al personal de  MTM a través de tarjetas de 

responsabilidad, debidamente firmadas por la trabajadora  esta asignación  se efectuará, ya sea 
porque el bien sea un instrumento de trabajo proporcionado a la trabajadora  o porque de acuerdo 
a las  atribuciones del puesto le corresponda velar por su  control   y mantenimiento y contendrá 
la información siguiente: 

• El nombre y cargo de la persona que recibe 
• El área a que pertenece 
• El código del activo 
• La fecha en la que se hace la entrega (Alta) 
• La firma de recibido 
• El nombre y firma de la persona que está haciendo la entrega 
• La fecha de baja (Si se entrega el equipo por daño o por entrega del cargo) 

 
f. Las tarjetas de responsabilidad  deberán ser revisadas previo al retiro del personal a fin de que 

entregue  todos los bienes asignados satisfactoriamente, la Coordinadora Administrativa 
Financiera velará porque  se aplique el procedimiento. Para lo cual entregara constancia de 
finiquito de activos fijos  

 
g. Cada uno de los miembros del equipo es responsable de los activos que se le entregan.  

 



 
 

   
 

h. Los activos pueden ser asignados únicamente por la Coordinadora de Operaciones y Logística 
y ésta podrá hacer uso de los mismos de acuerdo a las necesidades de MTM, quien emitirá 
tarjeta de responsabilidad correspondiente 

 
i. Si el equipo se llegará a dañar se debe notificar inmediatamente a la Coordinadora de 

Operaciones y Logística y Coordinadora Administrativa Financiera, quien revisará y determinara 
si puede seguir en uso, de lo contrario se llenará en la tarjeta de responsabilidad la fecha en que 
se entrega a la Administración en el espacio que indica bajas. 

 
j. Para dar de baja contablemente a un activo se debe llenar el formato respectivo, en el cual haga 

constar que efectivamente el mismo ya no puede seguir utilizándose, dicho formato deberá ser 
firmado por la Coordinadora Administrativa Financiera, Revisado la Coordinadora  Administrativa- 
Financiera y Autorizado por la Coordinadora General.  

 
Suministros de Oficina y Materiales   
 

a. Sera competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logística la encargada de almacén 
quien llevara un control de inventarios, de suministros de oficina y materiales registrando 
adecuadamente las entradas y salidas del mismo.  

 
b. Sera competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logística asignar un espacio físico 

adecuado para el resguardo de los suministros y materiales.         
 

c. Sera competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logística tener archivo digital y físico 
que respalde el control de suministros de oficina y materiales de MTM. 

 
d. Se competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logística solicitar en base a las 

existencias, el momento en que es necesario hacer una compra de suministros e insumos, este 
será revisado por la Coordinadora de Administrativa y Financiera, y aprobado por la 
Coordinadora General  

 
e. El  personal que requiera suministros de oficina y/o materiales deberá solicitarlo a la 

Coordinadora de Operaciones y Logística quien es responsable del inventario de suministros, la 
solicitud debe realizarse  en formato  de Requisición de Almacén, en el cual detalle cantidad, 
descripción del suministro necesario.  

 
f. Es competencia de la Coordinadora de Operaciones y Logística la entrega de los suministros e 

insumos requeridos, deberá dejar constancia de dicha operación.   
 

g. Coordinadora de Operaciones y Logística ser responsable del manejo de suministros y llevará  
control de la utilización de insumos y materiales en  registros de inventarios, donde se contabilice 
las entradas y salidas de dichos materiales e insumos. 

 
h. Solicitudes de suministros especiales, por ejemplo: Materiales que se utilizarán en los programas 

donde se desarrollan las actividades del MTM, será responsabilidad de la Coordinadora de 
Operaciones y Logística realizar la solicitud de compra según el proceso establecido en este 
manual.   
 
 

 



 
 

   
 

Servicios varios administrativos 
 
MTM  brindará a los miembros del equipo, los servicios básicos para realizar sus labores (fotocopiadora, 
scanner, teléfono, cafetería, etc). Como medida para maximizar el rendimiento de estos recursos, los 
mismos serán de uso de todas las áreas. 
 
Fotocopiadora  

●  El horario  para el uso de la fotocopiadora  es  en días  y horarios de trabajo hábiles. 
● No se permite el uso de la fotocopiadora a personas ajenas a las asignadas para esa actividad. 
● No se proporcionará el  servicio de fotocopias personales. 
● En el caso de que la cuantía de fotocopias sea excesivo, se autorizará el servicio en empresas 

externas para rebajar costos, previa autorización  de la  Coordinadora General  
● Es responsabilidad de  la Coordinadora de Operaciones y logística  contratar el servicio de 

mantenimiento, se buscará una empresa que brinde el servicio. 
● En casos de anomalías en la utilización, deberá reportarlo a la  Coordinación de Administración 

y Finanzas. 
 

Teléfono 
● El uso del teléfono será centralizado por la Recepción y tendrán línea directa únicamente aquellas 

personas que sus labores estén sumamente relacionadas con el uso del mismo. 
● Las llamadas realizadas deberán estar relacionadas con las actividades institucionales. 

 
Cafetería 
 

● MTM brindará servicio de cafetería en la que encontraran los insumos básicos como café, té, 
servilletas, agua pura, azúcar, sal, horno de microondas, refrigerador, cafetera, vajilla. 

● Los miembros del equipo deberán lavar los trastos que utilicen con el fin de evitar que no haya 
disponibilidad en la cocina. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

   
 

 8. REGLAMENTO  PARA LA ADMINISTRACIÓN DE INSTALACIONES 
 
Política 
 
Para  asegurar la adecuada utilización  y mantenimiento los bienes inmuebles bajo la 
responsabilidad del MTM se instalará  un sistema de  administración  para  las instalaciones que 
asegure  una  adecuada utilización, seguridad  control  y  mantenimiento.  
 
Alcance 
 

 El procedimiento abarcará todos los bienes inmuebles,  arrendados  o cedidos  a MTM (Se respetarán 
las cláusulas en contratos de arrendamiento). 

 
 
Procedimientos 
 
Normas para el uso de instalaciones. 
 

a. Se utilizará únicamente para la realización de actividades propias de MTM 
 
 

b. Queda totalmente prohibido utilizar las instalaciones para cualquier tipo de actividades políticas 
o religiosas  que contravengan  la misión del Instituto o cualquier otra que las leyes de la república 
prohíban. 
 

c. El uso de las instalaciones para un  propósito indebido está estrictamente prohibido  y su uso 
inapropiado puede derivar en el cese del contrato de trabajo bajo la reserva de la denuncia ante 
las autoridades correspondientes. 

 
Limpieza edificio e instalaciones 
 
A fin de mantener en buenas condiciones  de los bienes inmuebles bajo la responsabilidad de MTM,  se 
deberá elaborar un plan de mantenimiento de instalaciones y este estará a cargo del Encargada de 
Mantenimiento y bajo la supervisión de la Coordinadora de Operaciones y Logística.  

 
Seguridad y vigilancia  

 
La Coordinadora de Operaciones y Logística  establecerá los procedimientos que provean seguridad y 
vigilancia a los bienes de MTM. Se Deberá velar porque las instalaciones estén  seguras contra 
destrucción o robo,  deberán de implementarse las siguientes  normas de seguridad y vigilancia: 

 
● Contratación de servicio de seguridad las 24 horas del día, los 365 días del año. 
● Activación de la alarma nocturna diariamente a las 6:00 PM. 
● Encargados de mantenimiento deberán  informar al responsable cualquier desperfecto en el 

sistema eléctrico que se tiene en las instalaciones.  
● Toda persona contratada que necesite ingresar a las instalaciones fuera del horario de trabajo, 

deberá contar con la autorización de la Coordinadora de Operaciones y Logística 
 
 
 



 
 

   
 

Utilización de instalaciones 
 
El horario de apertura de las instalaciones será de 7:30 a.m. y de cierre 6:00 p.m. 
 
Si por algún motivo los miembros del equipo necesitan extender su horario de labores debido a 
necesidades institucionales deberá avisarse vía electrónica con anticipación a la Coordinadora de 
Operaciones y Logística. 


