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COPADEH (209-2022-COPADEH)

Guatemala, Veintinueve (29) de diciembre de dos mil veintidés (2022)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo ndmero ciento cincuenta y cuatro (154) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Los funcionarios son
depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial,
sujetos a la ley y jamas superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con la Ley del Organismo Ejecutivo forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia
y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante
acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernaciéon, crear y
establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos
mencionados

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo Numero cien guién dos mil veinte (100-2020)
y su reforma, del Presidente de la Republica, de fecha treinta (30) de julio del afo
dos mil veinte (2020), se crea la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos, dependencia del Organismo Ejecutivo, la cual tiene por objeto
asesorar y coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la
promocion de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y
proteccion de los derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos
gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la Conflictividad del pais.
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CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental,
Norma 4.3 Normas Reiativas de las Actividades de Controi, en ei inciso a)
Establecer Politicas y Procedimientos, indica “La maxima autoridad, a través de
la unidad especializada de la entidad debe promover la elaboraciéon de politicas
y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a
las diferentes actividades de la entidad”; “La maxima autoridad, equipo de
direccion y la unidad especializada de la entidad son responsables de revisar

periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y actualizar cuando
corresponda”.

POR TANTO

El Director de esta Comision Presidencial, con fundamento en los articulos: 54, de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la Ley del Organismo

Ejecutivo; 7 literales a) y g) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus reformas de
fecha 30 de julio de 2020".

ACUERDA

Articulo 1. Aprobaciéon. Aprobar el Manual de Normas Y Procedimientos Viaticos
y Gastos Conexos, contenido en documento adjunto al presente Acuerdo Interno,

el cual consta de ochenta folios (80) folios incluyendo el presente Acuerdo
Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad del Departamento Financiero
velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la
normativa indicada anteriormente, verificando su correcta aplicaciéon.
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Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno al Departamento Financiero para su cumplimiento y a la Unidad de

Planificacion para el resguardo del documento original del manual y copia simple
del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo i
(03) de enero de dos mil veintitrés (2023.)
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
El Manual de Normas y Procedimientos de Vidticos y Gastos Conexos de la Comisién

Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- es distribuido de la siguiente

manera:
No. DEPENDENCIA PUESTO RO DE RoCHIENTO
1 D.II‘ECCI.OI‘I Administrativa- Jefe (a) Copia
Financiera
5 Unidad de  Auditoria Auditor (a) Copia
Interna Interno (a)
3 Unidad de Planificacion Jefe (a) Qrigini
Subdireccién  Ejecutiva/ Copia
4 Coordinador de la Unidad | Subdirector (a)
Especializada en Riesgos
5 Direccion Ejecutiva Director (a) Copla
6 Unllda.xd de Asuntos Jefe (a) Copia
Juridicos

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha consignado un
ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Planificacion y copia del original en forma

fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rdpida consulta y debe
promoverse su divulgacion verbal y/o escrita entre el personal subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE ;:?I"A REVISION |FECHA

Caratula 1 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Indice 2 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Lista de paginas efectivas 3 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Lista de Paginas efectivas 4 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Registro o control de Revisiones 5 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Informacién General 6 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Informacién General 7 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Acrénimos 8 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Base legal 9 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Normativa Relacionada 10 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022

Normativa Relacionada 11 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022
Generalidades 12 ORIGINAL |DICIEMBRE 2022 m‘

§pNORM s
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4. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de Viaticos y Gastos Conexos, se ha elaborado con la
finalidad de establecer los procesos operativos, administrativos y financieros que facilitaran
el uso, manejo, control, registro, administracion y ejecucién de los mismos, con el objetivo
de apoyar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales. Cabe destacar que los
conceptos de viaticos y gastos conexos, autorizaciones, formularios, comisiones, liquidaciones
de gastos, categorias y cuotas diarias, son aplicadas a los funcionarios, personal de caracter
permanente y temporal, a quienes se les encomiende por parte de la autoridad competente,
el desempefio de una que deba cumplirse fuera del lugar permanente de sus labores.

El presente se fundamenta en el Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 de fecha 30 de mayo
de 2016 y sus reformas: contenidas en el Acuerdo Gubernativo Nimero 148-2016 de fecha
29 de julio de 2016 y 35-2017 de fecha 22 de febrero de 2017, sobre los cuales se ha
desarrollado un marco normativo interno, para contar con un instrumento de consulta de
procesos, asi como socializarse dentro del personal de la institucion.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente manual,
tendran el significado siguiente:

5.1 DEFINICIONES

AUTORIDAD COMPETENTE:
Los servidores publicos facultados para nombrar una comisién oficial, autoridad competente

son: Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo, Directores, Jefes de Departamento, Jefes y/o
Encargados de Unidades de la COPADEH.

COMISION (COMISION OFICIAL):
Es el desplazamiento temporal de cada servidor o trabajador de la institucién, fuera del lugar
ordinario de trabajo de acuerdo al “asunto” indicado en el nombramiento, emitido por la

autoridad competente, para realizar funciones que coadyuven al logro de objetivos de la
Institucién.

CUOTAS DIARIAS:

Es la asignacién diaria que recibe el funcionario, empleado o servidor pulblico para la
realizacién de comisiones oficiales, comprobada a través de facturas emitidas en el lugar de
la comisién oficial que respalden el hospedaje y alimentacién.

DIA COMPLETO:

Cuando la comisiéon nombrada incurra en mas de ocho horas laborales y esto obligue al
personal a pernoctar en el lugar de la comision.
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FRACCION DE DIiA: Es el porcentaje legalmente establecido en el Articulo 15 Acuerdo
Gubernativo Niumero 106-2016, cuando una comision oficial no implique pernoctar fuera del
lugar ordinario de trabajo.

FORMULARIOS:

Son los documentos impresos para solicitar, respaldar y liquidar viaticos y gastos conexos en
el interior y exterior del pais, con numeracidn correlativa, los cuales deben estar previamente
autorizados por la Contraloria General de Cuentas (CGC) para los efectos de control y
fiscalizacion.

FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO:
Es aquella persona que participa en la administracién publica, ya sea a través de eleccion,
nombramiento, seleccion o empleo, cuyo empleador es el Estado.

GASTOS DE VIATICOS:

Es todo aquel gasto o asignacion destinada a cubrir los desembolsos por hospedaje y
alimentacién (Desayuno, Almuerzo y Cena), en que se incurran, para el cumplimiento de
comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo con permanencia en el interior o
exterior del pais.

VIATICO ANTICIPO V-A:

Es el formulario que se utiliza para otorgar anticipo de viaticos para cubrir los gastos de un
funcionario, empleado o servidor publico al momento de designarle una comisién oficial.

VIATICO CONSTANCIA V-C:

Es el formulario que comprueba documentalmente los lugares visitados en la comision de
trabajo, a través de sellos y firmas del personal de la Institucién o autoridad competente del
lugar donde se realiza la comision.

VIATICO LIQUIDACION V-L:

Este formulario ampara el desembolso realizado, en el mismo se consignan las cantidades
gastadas y se le adjuntan los comprobantes de gastos, respalda los registros contables en el
Sistema de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

VIATICO EXTERIOR V-E:
Este formulario es utilizado para comprobar documentalmente la salida del pais y entrada al
mismo, a través de la comprobacién por medio de sellos y firmas de Migracién.
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6. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este Manual

planificacién, tienen el significado siguiente:

COPADEH

SIGES

V-A
V-C
DAF

FO3

NIT

FORMA DF-
T-002
FORMA DF-
T-004
FORMA DF-
T-006
FORMA DF-
T-008
FORMA DF-
T-010

Comisién Presidencial por CGC

la Paz y los Derechos

Humanos

Sistema Informatico de SICOIN

Gestion

Viatico Anticipo V-L

Viatico Constancia V-E

Direccion Administrativa DF

Financiera

Documento de Rendicion Vo. Bo.

de Fondo Rotativo.

Numero de Identificacion FORMA DF-

Tributaria T-001

Calculo de Viaticos FORMA DF
T-003

Informe de Liquidacion FORMA DF

General T-005

Oficio de Entrega de FORMA DF

Liquidacion T-007

Listado de Verificacion FORMA DF
T-009

Detalle de Otros Gastos

- Conexos

relacionados con los procesos de control de

Contraloria General de

Cuentas

Sistema de Contabilidad

Integrada

Viatico Liquidacion
Viatico Exterior
Departamento Financiero

Visto Bueno

Nombramiento

Cuadro de Integracion de
Facturas

Informe de Comisiéon Uso
Exclusivo de Pilotos

Nota de Rechazo

Calculo de Viaticos al Exterior
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7. BASE LEGAL

La normativa que regula los viaticos y gastos conexos dentro de las Instituciones del Estado,
su seguimiento, los controles internos y la rendicidn de cuentas tienen su base en el siguiente
marco legal:

Asamblea Nacional e Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala
Constituyente
Presidencia de la Republica. e Acuerdo Gubernativo NUmero 106-2016, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos y sus
Reformas.
e Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013 Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto.
e Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 Creacion de
la COPADEH vy sus reformas.

Congreso de la Republica de e Decreto NUmero 101-97 Ley Organica del
Guatemala Presupuesto.

o Decreto Anual de la Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado.

e Decreto Numero 1-98 Ley Orgénica de |la
Superintendencia de Administracion Tributaria y sus

Reformas.
Ministerio de Finanzas e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Publicas Sector Publico de Guatemala 62. Edicion.

e Lineamientos para la Eficiencia, Calidad y Control del
Gasto Publico.
e Procedimiento, formulacidon e instructivos para la
7 Administracion de Fondos Rotativos.
- Contraloria General de e Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas.
Cuentas e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas. ‘

e Acuerdo niumero A-028-2021 Sistema Nacional de;
Control Interno Gubernamental.
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8. NORMATIVA RELACIONADA

a) CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado
Capitulo IV Régimen Financiero

Articulo 238.- Ley Orgdnica del Presupuesto: "La Ley Orgdnica del Presupuesto
regulara”: La formulacion, ejecucion y liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado y las normas a las que conforme esta Constitucién se somete su
discusion y aprobacion”.

b) LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO:
Titulo II Del Sistema del Presupuesto
Capitulo II Del Régimen Presupuestario de los Organismos del Estado
Seccion III De la Ejecucién del Presupuesto

Articulo 33 Bis. Modalidad de Ejecucién: “.... De acuerdo al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala y de conformidad a la normativa

para el sector publico de Guatemala, indistintamente que sean gastos de funcionamiento
o de inversion...”

c) LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
PUBLICOS
CAPITULO I
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1. Objeto de la ley. La presente Ley tiene por objeto crear normas y
procedimientos para transparentar el ejercicio de la administracién publica y asegurar la
observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones
pubicas estatales, evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en
perjuicio de los intereses del Estado,; establecer los mecanismos de control patrimonial de los
funcionarios y empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos, y prevenir el
aprovechamiento personal o cualquier forma de enriquecimiento ilicito de las personas al
servicio del Estado y de otras personas individuales o juridicas que manejen, administren,
custodien, recauden e inviertan fondos a valores publicos, determinando la responsabilidad
en que incurran.

d) REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

>
>
=

=
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ARTICULO 1. OBJETO. * El presente Reglamento establece los procedimientos para la
autorizacion de comisiones oficiales, asi como la autorizacién de vidticos, y mecanismos de
comprobacion, liquidacién y rendicion de cuentas, derivados del cumplimiento de comisiones
oficiales que se llevan a cabo en el interior o en el exterior de la Republica, **por parte de
todas las entidades comprendidas en el articulo 2 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto
Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e) SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL (SINACIG).

4.3.4. Normas aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del drea de contabilidad y la unidad
especializada de la entidad, deben definir los criterios técnicos generales de control interno,
aplicados en el registro contable de las operaciones que tienen efectos presupuestarios,
patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del Sector Publico no
Financiero, conforme al marco de registro financiero y los manuales emitidos por el ente rector
de las Finanzas Publicas del Estado, lo cual deberd comprender: funcién normativa, normativa
contable interna, cierre del ejercicio fiscal.

4.3.5. Normas aplicables al Sistema de Tesoreria.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del area de Tesoreria y la unidad
especializada de la entidad, deben definir los criterios técnicos y la metodologia que permita
establecer el adecuado control interno en la administraciéon de efectivo y equivalentes de
efectivo. El cual debera comprender: funcién normativa, normativa interna, programacion de
cuota de pago, administracion de cuentas bancarias, administracion de excedentes de
efectivo, constituciéon y administracién de fondos rotativos.
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9. OBJETIVOS

9.1 OBJETIVO GENERAL
Regular los gastos que los funcionarios y Servidores Publicos de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- requieran, en concepto de
vidticos y gastos conexos para comisiones de trabajo fuera del lugar permanente de
sus funciones, a fin de que dispongan oportunamente de los recursos necesarios para
realizar las comisiones de trabajo para las cuales fueron nombrados.

9.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer normas internas que regulen la asignacion y entrega de viaticos y gastos
Conexos.

2. Sefalar de manera clara y precisa las responsabilidades del personal que participa en
la asignacién y entrega de viaticos y gastos conexos.

3. Detallar los procedimientos administrativos que respalden los pasos de asignacion y
entrega de vidticos y gastos conexos.

4. Proporcionar al personal involucrado en la asignacién y entrega de viaticos y gastos
conexos.

5. Definir las responsabilidades que adquiere la persona a la que se le asignaron los
formularios para vidticos y gastos conexos, ya que los mismos son formas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas.

6. Servir como material de consulta para la induccidn y capacitacién del personal de la
Comisioén.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos de Viaticos y Gastos Conexos
(MNPVGC), brinda una descripcién de las normas, procesos y procedimientos de
viaticos y gastos conexos.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensién del procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demds aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican al Departamento Financiero, Direcciones, Unidades, Jefaturas y
todo personal de la COPADEH.

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento
esté debidamente validado con las firmas de los responsables de elaboracién,
revisidn y autorizaciéon; y que posteriormente sea socializado al interior de la
Institucion. Esto permitird al personal enterarse y empoderarse de sus

responsabilidades como parte activa del proceso. o Plan
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11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del
Departamento Financiero que en él intervinieron, revisado por la autoridad
correspondiente; y con la aprobacion del Director Ejecutivo de la COPADEH.

2. El manual serd revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi
lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguieron dos opciones: modificacion y revisién. La modificacion afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando existan
varias modificaciones se procedera a una nueva edicion. La revisién podria generar
una nueva edicion.

5. Para la modificacion o actualizaciéon del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidon de Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente procedimiento tiene aplicacion practica en todas las operaciones que
tengan relacién en cuanto a la asignacién y entrega de viaticos y gastos conexos para todo el
personal de la COPADEH que cuente con el nombramiento correspondiente emitido por la
autoridad competente. Asimismo, donde cada funcionario y trabajador tiene definido el grado
de responsabilidad en la ejecucién de los procedimientos, de acuerdo al puesto de trabajo que
desempefia.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes y normativa vigente que rigen
al Departamento Financiero o que rigen a la COPADEH, no tendra validez alguna y debe
ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

1. Se otorga anticipo de gastos de viaticos al servidor publico nombrado por autoridad
competente, para el desempefio de una comision oficial en el interior y exterior de la
Republica de Guatemala.

2. Para agilizar el proceso de tramite de anticipo de viaticos al interior o exterior de la
Republica de Guatemala, el comisionado debe entregar la documentacién con los requisitos
correspondientes, al encargado de Tesoreria para que inicie el tramite de anticipo, a mas
tardar tres (3) dias habiles previos al inicio de la comisién oficial.
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3.

10.

11.

Para los casos de emergencia, el tiempo de requerimiento de anticipo de viaticos podra
ser menor a los 3 dias habiles. Para el efecto, la persona comisionada, debe dirigir al
Encargado de Tesoreria la justificacion que indique las causas que provocaron la
emergencia y la documentacion que lo soporte (convocatoria, correo electrdnico, etc.),
dicha justificacidon debe estar firmada por la persona nombrada y contar con el Visto Bueno
de la Autoridad Competente que ordend la comision. Para los casos que no se adjunte la
documentacién de soporte (convocatoria, correo electrénico, etc.) deberd llevar la
autorizacion del Director Ejecutivo o Subdirector Ejecutivo.

En caso de existir anticipo pendiente de liquidar, no se podra conceder un nuevo anticipo,
por lo que, si la persona es nombrada para una nueva comision, debe financiar sus gastos
y luego se le reintegrard. Para estos casos Unicamente se le brindard el juego de
formularios de viaticos.

Para efectos de liquidacion se entendera que, el viatico ha sido liquidado en el momento
que la persona comisionada, entrega su liquidacion de viaticos al Encargado de Tesoreria,
toda vez cumpla con lo establecido en el proceso de liquidacion de viaticos, quedando el
expediente en la Seccidon de Tesoreria, para la revision correspondiente. La presente
disposicion es aplicable para viaticos con o sin anticipo.

Para el tramite de vidticos para el exterior debe presentar documento firmado por la o las
personas de la entidad que realiza la invitacidén y/o convocatoria, en la cual indique como
minimo, el objetivo del evento, el lugar y duracidén del evento; agenda con el contenido del
evento (aplica cuando se tenga disponible) y copia del boleto o itinerario de vuelo.

La persona comisionada podra solicitar asignacion de formularios de viatico, para una nueva
comisién, siempre y cuando las fechas del nombramiento no se dupliquen en un mismo
dia, para ello las fechas del nombramiento deben ser distintas. Lo anterior, no incide o
modifica el tiempo que el comisionado deba presentar su liquidacién de viaticos. Asi mismo
debe considerar que solo para una de las comisiones, se le otorgara anticipo de viatico
considerando las fechas de la comision.

No existe duplicidad de comisiones, toda vez que las fechas de la realizacion de ésta, sean
realizadas en dias diferentes.

La persona nombrada al momento de recibir el cheque debe realizar el cobro de manera
inmediata, en el banco correspondiente.

Si la liquidacién esta incompleta o deba realizarse correcciones se rechazara y se dara un
plazo maximo de 2 dias habiles después de notificada la FORMA DF-T-007 (Nota de
Rechazo) para completar la documentacion o realizar las correcciones que correspondan,
de incumplirse el proceso de liquidacién se procedera a solicitar la devolucion de los fondos
y para los casos sin anticipo no se procedera a realizar el reembolso respectivo. El plazo de
2 dias se exceptua al personal que se encuentra en las diferentes Sedes Regionales debido
a la distancia, para ellos el plazo maximo sera de 4 dias habiles, no se podra prorrogar
dicho plazo.

La persona nombrada debe tener el debido cuidado en el llenado de los formularios los
cuales no deben presentar alteraciones, tachones, enmiendas o en mal estado.
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12.

13.

14.

15.

16.

17

18

La persona comisionada, debe velar que la autoridad competente le firme y selle el
formulario de Vidtico Constancia, y las copias correspondientes, que acompafian al
formulario original.

Los servidores publicos definidos como Autoridad Competente para emitir nombramientos
para comisiones oficiales, deben velar que esta no interfiera con la fecha de liquidacién de

vidticos de comisiones anteriores, para evitar el incumplimiento de los tiempos
establecidos.

En caso de existir reintegro de fondos, éste debe efectuarse a la cuenta de depdsitos
monetarios No. 3445954790 a nombre de FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL COPADEH,
en el Banco de Desarrollo Rural, S. A. -BANRURAL-, mediante depdsito en agencia bancaria
o transferencia electrénica, considerando que dicha transferencia debe ser desde la cuenta
de la persona nombrada. El depésito o transferencia debe realizarse en la misma fecha que
presente la liquidacion al Encargado de Tesoreria. El monto del reintegro debe ser el
correcto, en caso de excedente o algun depdsito que por error se realice a la cuenta del
Fondo Rotativo Institucional, este no sera devuelto, en ese caso se depositara a la cuenta
del Fondo Comun de la Tesoreria Nacional, para evitar sanciones de los entes fiscalizadores.

Si el comisionado no presenta la liquidacion de gastos en el tiempo estipulado en el presente
manual, o no cumplié con la comisién oficial, deberd presentar al Encargado de Tesoreria
en un plazo de un dia habil, con Visto Bueno de Autoridad que emitid y autorizé el
nombramiento, informe circunstanciado indicando las justificaciones del incumplimiento y
si hubiere anticipo realizara el reintegro total de los fondos.

El comisionado utilizard los anexos del presente Manual para presentar requerimiento de
anticipo, liquidacion de viaticos y gastos conexos.

. Los formularios de vidtico deben ser impresos con numeracién correlativa, conforme a los

modelos autorizados por la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

. La cantidad de comisionados nombrados debe reducirse al minimo indispensable y la

autorizacion debe estar bajo los términos de legalidad, transparencia, austeridad, eficiencia y
eficacia de la calidad del gasto publico.

19

20.

21

. Se prohibe el tramite de autorizacion de comisiones oficiales y vidticos en forma

retroactiva, cuando la comisién se haya iniciado, salvo en casos que presente justificacion
por escrito de la necesidad que origind la misma, autorizada por la maxima autoridad.

Las autoridades facultadas para nombrar comisiones oficiales y los comisionados son
solidariamente responsables del estricto cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos, asi como de velar por el cumplimiento de los objetivos de la comisién oficial,
asi como la informacién consignada en los documentos de liquidacién que respalden e
identifiquen la naturaleza de la operacion para facilitar su analisis y comprobacion.

.La responsabilidad de completar la informacion requerida en los formularios, es del

comisionado, quien debe asegurarse que los mismos retnan las condiciones siguientes;
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22.

N
w

24.

25.

26.

27.

28.

29.

nombres y apellidos completos, letra legible, sin tachones, borrones, roturas o alteraciones
y datos conforme al nombramiento. El incumplimiento de los requisitos anteriores, son
causas justificantes para anular los formularios.

Por extravio de formularios, debe presentarse la justificacidon de la causa debidamente
firmada por el comisionado y Vo. Bo. de la Autoridad Competente, adjuntando la denuncia

del Ministerio Publico y entregar original al Encargado de Contabilidad y copia al Encargado
de Tesoreria.

. El Encargado de Contabilidad es responsable de la custodia, resguardo y entrega de los

Formularios de Viaticos siguientes: Formulario V-A "Viatico Anticipo"; Formulario V-C
"Vidtico Constancia"; Formulario V-L "Vidtico Liquidacién"; Formulario V-E- "Viatico
Exterior". A solicitud de las autoridades competentes, mediante oficio dirigido al Encargado
de Contabilidad, podrd requerir dejar con persona responsable juegos de formularios de
vidticos para atender emergencias que surjan en horas y dias inhabiles, quienes reciban
los formularios serdn los responsables de su custodia y uso, quien debera presentar ante
contabilidad el registro de entrega de formularios o la devolucién de estos, en caso de no
ser utilizados.

El Encargado de Contabilidad es responsable de controlar y solicitar la devolucion de los
formularios de viaticos de los funcionarios y empleados publicos que no cumplan con la
liquidacién respectiva dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de haber
finalizado la comision, por lo que procedera a solicitar de manera escrita la devolucion de
los formularios entregados y los fondos entregados.

El Encargado de Tesoreria es la persona designada, responsable de emitir los cheques por
anticipo de viatico o por liquidacion de viatico.

Dependiendo de la disponibilidad de los recursos, se otorgara el 100% de anticipo o un
porcentaje no menor al 80%.

Los cheques deben contar con dos firmas de las personas que estén registradas y
autorizadas como firmantes en la cuenta bancaria del Fondo Rotativo Institucional.

El comisionado con Vo. Bo. de la Autoridad Competente, podra solicitar mediante oficio
y/o correo electronico el depdsito del cheque por anticipo o reintegro de gastos por viaticos
y gastos conexos. Lo anterior, solo para casos de emergencia o de fuerza mayor,
debidamente justificados.

Los procesos establecidos en el presente Manual no dejan en ninguna circunstancia sin
efecto las leyes y/o normativas vigentes en materia de viaticos y gastos conexos, por lo
que, cualquier caso imprevisto no citados en el presente Manual, se resolvera por medio
de dichas normas, asi también los casos no previstos y la interpretacién del presente

manual, estardn a cargo de la Direccion Administrativa Financiera, en for Plan,
A ,

complementaria. ®

5 NORMATIVA
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30. A los comisionados que salgan de su lugar de trabajo (sede central y sedes regionales)
después de las 8:00 horas no se le reconocera el desayuno.

31. Se autorizaran gastos de viaticos Unicamente destinados para cubrir los desembolsos por
hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos en que se incurran, para el cumplimiento
de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo con permanencia en el interior
o exterior del pais, para las comisiones al interior no deben de exceder del consumo de
cada tiempo de comida y hospedaje. La cuota diaria es la siguiente:

a) PARA COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAiS’
Segun el Acuerdo Gubernativo 106-2016, ARTICULO 14.

CUOTA DIARIA: Para comisiones al interior, la cuota diaria asciende a la cantidad de
cuatrocientos veinte quetzales (Q. 420.00) para hospedaje y alimentacion.

Para una mejor administracion de la cuota diaria y transparencia del gasto publico, se
establecen los siguientes porcentajes para cada tiempo de alimentacion y hospedaje,
los cuales no podran ser mayores al porcentaje o monto establecido en el siguiente
cuadro:

Desayuno 15% | Q 63.00

Almuerzo 20 % Q 84.00
Cena 15 % Q 63.00

Hospedaje 50 % Q 210.00
TOTAL 100 % Q 420.00

El articulo 15 del mismo Acuerdo Gubernativo, establece:

FRACCION DE DIA. Cuando una comisién oficial no implique pernoctar fuera del lugar
ordinario de trabajo, los gastos corresponderan Unicamente para alimentacion, para el efecto
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se considerard el horario de ingreso y salida del lugar de la comisién oficial. Se tomara en
cuenta uUnicamente los gastos de alimentacidn que se incurra, de conformidad a los
porcentajes establecidos con anterioridad.

En el caso de comisiones oficiales que duren mas de un dia, el dia de regreso se pagara el
cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria, siempre y cuando se regrese posterior a las
18:00 horas, caso contrario se tomard en cuenta Unicamente los gastos de alimentacién que
se incurra, de conformidad a los porcentajes establecidos con anterioridad.

Estos porcentajes seran utilizados exclusivamente para el computo del pago de viaticos,
quedando bajo la responsabilidad de la persona que autoriza la comision oficial, los criterios
de duracion de cada comision oficial.

Para la aplicacién de los porcentajes de la cuota diaria, se establecen los siguientes horarios
para el consumo de alimentos:

Desayuno 05:00 a 11:00 horas
Almuerzo 11:01 a 17:00 horas
Cena 17:01 a 23:00 horas

b) PARA COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAiS

El Acuerdo Gubernativo 106-2016 en el Articulo 19, establece las CATEGORIAS, GRUPOS
GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS. Los gastos de viaticos para el demads personal nombrado
especificamente para el desarrollo de cargos y comisiones oficiales en el exterior del pais, se
regula conforme a los grupos geograficos y cuotas diarias asignadas en ddlares de los Estados
Unidos de América (US$), que se indican a continuacion:
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S México, Islas del Caribe y demas paises de US$ 350.00
Ameérica del Sur. !
Grupo 3
Paises de Centroamérica y Belice. US$ 300.00

Se autorizardn comisiones oficiales, exclusivamente para los funcionarios y empleados
publicos de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, cuyos compromisos,
necesidades y representacion que la Institucion requiera fuera del lugar ordinario de trabajo
con permanencia en el interior o exterior del pais.

El funcionario y empleado publico que sea designado para una comision oficial debe gestionar
ante la Autoridad Competente, el nombramiento respectivo; entendiéndose como Autoridad
Competente las siguientes: Encargados y/o Jefes de Unidad, Jefes de Departamento,
Directores, Subdirector Ejecutivo y Director Ejecutivo.

LAS FACTURAS QUE COMPRUEBAN LOS GASTOS DE VIATICOS Y GASTOS
CONEXOS DEBEN CUMPLIR CON LOS DATOS SIGUIENTES:

Nombre: Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos o COPADEH
Namero de Identificacion Tributaria: 10842630-0 (Puede omitirse el guion)
Direccion: 13 calle 15-38 zona 13, Guatemala o Ciudad

Conceptos relacionados con servicio de alimentacion como desayuno, almuerzo, cena
y cuando corresponda, servicio de hospedaje

Sin alteraciones, enmiendas o borrones

Cantidad total de la factura en nimeros y letras, cuando corresponda y en moneda de
curso nacional

Resolucién vigente, impresa en el documento

Fecha que se recibe el bien o servicio

Cuando es factura cambiaria, adjuntar recibo de caja

Sin incluir gastos por concepto de propina o bebidas alcohdlicas

Pago en efectivo y no con tarjetas de crédito o débito, o cargar beneficio de puntos
Las facturas que respaldan los gastos realizados en el dia, no deben ser mayores a los
porcentajes y la cuota diaria establecida en el presente manual

Impresion de las facturas con los requisitos de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Toda factura con papel sensibilizado debe adjuntar fotocopia de la misma.

El comisionado debera consignar firma y nombre en la factura o documento de legitimo
abono que evidencie el gasto.
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e Para el hospedaje podra indicar las siguientes leyendas: Hospedaje y/o habitacion, que
incluya pagos de INGUAT y otros impuestos por hospedaje, el gasto por hospedaje
queda a discrecion del comisionado.

e Las Facturas Electrénicas en linea -FEL- certificadas por la Superintendencia de
Administracién Tributaria, que no se puede consignar la direccién, seran procedentes,
toda vez que la SAT es quien ha puesto a disposicion este servicio.

EL NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL, DEBE CONSIDERAR LOS
SIGUIENTES ASPECTOS

Fecha en que fue emitido el nombramiento.

Debe consignar un numero correlativo definido por cada Autoridad Competente que
emita nombramientos.

Nombres y apellidos completos y cargo de la persona nombrada para la comision oficial
Descripcion detallada del tipo de comisidn oficial a realizar.

Lugar de permanencia o lugar donde debe realizar la comision oficial (debe indicar el
Municipio y Departamento donde se realice la comision oficial).

Firma y Sello de quien nombra la comision oficial (Autoridad Competente).

El subproducto presupuestario que afecta la comision oficial.

COMPROBACION DE VIATICOS:

a) El Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 y sus Reformas, establece que, para
comprobar gastos de viaticos, se utilizara:

e Sise trata de comisiones en el interior del pais, el formulario V-C "Viatico Constancia",
acompafando las facturas a nombre de la dependencia que autorizo la comisién oficial,
que acrediten los gastos efectuados.

e Si se trata de comisiones en el exterior del pais, el formulario V-E "Viatico Exterior" o
copia del pasaporte legalizado.

b) El Acuerdo Gubernativo 35-2017, Articulo 3, indica que se entiende por otros gastos
conexos, los que en cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionan por
concepto de:

e Pasajes;

e Transportes de equipo de trabajo;

e Reparacién de vehiculos del Estado, asi como sus repuestos, combustibles y
lubricantes. Estos se reconoceran en casos debidamente justificados y hasta por un
maximo de quinientos quetzales (Q 500.00); si fueren mayores de esa cantidad se
debe obtener autorizacion, por la via mas rapida, de la autoridad que ordend la
comisidn oficial;

e Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como de otros paises;

e Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor
en el desempefio de comisiones en el interior o en el exterior del pais. Estos gastos
deben ser aprobados por la autoridad maxima de la dependencia de que se trate;
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Otros gastos que se causen durante el desarrollo de la comision oficial deberan
comprobarse de acuerdo a la naturaleza y circunstancias que ameriten su erogacion.

c) En casos debidamente justificados y avalados por el responsable de autorizar la
Comision oficial, el comisionado podra presentar un listado detallado de los gastos
efectuados, en sustitucion de los documentos a los que hace referencia este
numeral, para el caso de comprobaciéon de otros gastos conexos en el interior o
exterior del pais.

ASIGNACIONES POR KILOMETROS RECORRIDOS:
Cuando en el cumplimiento de una comision oficial se utilicen vehiculos de cuatro (4) ruedas

propiedad de las personas comisionadas, se reconocera dos quetzales con sesenta centavos
(Q 2.60) por cada kildmetro recorrido, el cual cubre desgaste, servicio de mantenimiento,
combustibles, lubricantes y otros gastos similares.

Las asignaciones por kildmetro recorrido se otorgaradn segun lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo 106-2016, Articulo 18, de la siguiente manera:

En el informe denominado "USO DE VEHICULO PARTICULAR PARA COMISION
OFICIAL", se consignaran los datos siguientes:
Nombres y Apellidos de la persona comisionada.

Ndmero y fecha del Nombramiento emitido.

Datos del Vehiculo: Placas, modelo, linea, marca, cilindraje.

Trayecto de la comisidn oficial: Fecha de salida y fecha de entrada, lugar de origen y
lugar de destino, distancia en Kildmetros, objeto de la comisiéon oficial, total, de
kilometros recorridos, comprobandose con la fotografia del odémetro del vehiculo
utilizado al inicio y fin de la comisién oficial, monto total de pago (total kildémetros
recorridos por Q 2.60.), monto total en letras, firma y sello del comisionado, y visto
bueno de la autoridad competente, copia de la tarjeta de circulaciéon que compruebe la
Propiedad del vehiculo. (El vehiculo debe estar a nombre de la persona que solicita la
“Asignacion por kildmetro recorrido”).

Bitédcora del recorrido en el cual debe contener firma y sello al lugar de destino.

Oficio de solicitud de vehiculo oficial y respuesta en la cual se haga constar que no le
brindaron la asignacion de vehiculo oficial de la institucién, este debe contar con la
justificacion respectiva.

INFORME DE COMISION:

En todos los casos, las personas comisionadas deben acompafiar un informe de la comision
efectuada, que incluya los datos relativos a la comision, lugares visitados, objetivos de la
comisién y logros alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Decreto Ley Numero 57-2008 del Congreso de la Republica

de Guatemala.
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En el informe de la comisién deberd contener como minimo los datos siguientes:
e Fecha del informe

e Numero y fecha del Nombramiento

e Fecha en que se realizé la comision.

e Cuadro de itinerario que contenga la fecha y hora de salida y regreso de la sede
COPADEH, asi como la fecha y hora de llegada y salida del lugar que realiza la
comision.

e Descripcién de la comisidon: Debe consignar los siguientes datos: Lugar de la
comision, objetivos y logros alcanzados, observaciones o recomendaciones, y
firma y Sello del comisionado (de no contar con sello debera consignar nombres
y apellidos y puesto funcional o nominal) y firma y sello de Visto Bueno de la
autoridad competente que ordend la comision.

LIQUIDACION DE VIATICOS:

ACUERDO GUBERNATIVO 35-2017, ARTICULO 9. LIQUIDACIC)N DE GASTOS DE
VIATICOS Y OTROS GASTOS CONEXOS. La persona comisionada debe presentar el
formulario V-L "Viatico Liquidacion", dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a
la fecha de haberse cumplido la comisién; sin embargo, por la dindmica de las
comisiones de COPADEH, se establecen (5) CINCO DIAS HABILES después de finalizada
la comision para liquidar los viaticos, con los siguientes documentos:

a) Nombramiento para realizar la Comision oficial emitido por Autoridad Competente.
b) Cuadro de calculo de viaticos, proporcionado por el Encargado de Contabilidad.
c) Cuadro de Detalle de Gastos de Viatico, para el caso de comisiones al interior.
d) Comprobacién de los gastos efectuados de conformidad con lo establecido en el

Articulo 8, segln sea el caso, el formulario V-A "Viaticos Anticipo" y el formulario
V-C "Viaticos Constancia”.

e) Informe de comision.
Previo a la aprobacion de la liquidacidn, la autoridad respectiva exigira la devolucion
de los fondos que corresponden a gastos no comprobados, o en su caso, ordenara
el reembolso de los excesos que resulten a favor de quien realizo la comisién.

Cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado por la COPADEH, la
Autoridad respectiva ordenard el reintegro inmediato de los fondos anticipados,
salvo de casos por fuerza mayor o justificables comprobables y autorizados por la
Autoridad Competente y no pase de los dias establecidos en el Acuerdo Gubernativo
en mencion.

LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS:

Los viaticos en el exterior del pais se liquidaran segin el Acuerdo Gubernativo 35-
2017, Articulo 5, de la siguiente manera:

e Nombramiento de Comisidn oficial. e\’\an«f,c
%N
q? o\
2 Rt |
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e Formulario Viatico Exterior, en el caso de no contar con el formulario Vidtico Exterior
V-E este podra ser sustituido por fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y
salida de la Republica de Guatemala por medio de los sellos de Migracion.

Formulario Vidtico Liquidacion.

Formulario de Viatico Anticipo.

Informe de comision.

Informe de gastos conexos, cuando proceda.

NOTA: Los gastos realizados en el exterior del pais quedaran a discrecién del comisionado
atendiendo las necesidades que requieran en la comisiéon asignada, hasta por el monto
establecido en el Acuerdo Gubernativo 106-2016, articulo 19 categorias, grupos geograficos
y cuotas diarias que correspondan; por lo que Unicamente debe cumplir con lo establecido en

la norma especifica del presente manual en su apartado de comprobacion de viaticos en el
Exterior del Pais.

14. RESPONSABILIDADES

Director Ejecutivo: Coordina y supervisa el desarrollo de las actividades administrativas de
la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, dentro del marco del Acuerdo
Gubernativo Numero 100-2020 y sus reformas.

Direccion Administrativa Financiera: Como érgano responsable de planificar, organizar,
dirigir y coordinar todas aquellas acciones administrativas y financieras para el apoyo logistico,
las contrataciones y adquisiciones de bienes, suministros y servicios que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos de la COPADEH.

Departamento Financiero: Como responsable de coordinar y supervisar que se ejecuten
todas las operaciones financieras y presupuestarias de COPADEH.

Tesoreria: Responsable de la emision de cheques y ejecucion de pagos de todos los egresos
de la Comisidn por la Paz y los Derechos Humanos, que se efectlien por medio del Fondo
Rotativo Institucional, con el objetivo de llevar el control interno del area financiera a través
del control de Cuentas Bancarias y Libro de Bancos. Establece y coordina la ejecucién de las
politicas relacionadas con el area de tesoreria, asegurandose que se cumplan con los
procedimientos establecidos.

Contabilidad: responsable del control y la entrega de los distintos formularios de viaticos.
Autoridad Competente: Responsable de girar el nombramiento al personal comisionado en

el formato correspondiente y velar que se cumpla y por escrito, el desempefio de una comision
oficial.
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Comisionado: Responsable de realizar la comision oficial, al interior o exterior del pais, en
cumplimiento al nombramiento.

Corresponsabilidad: Los servidores publicos facultados para nombrar una comision oficial y
los comisionados son responsables del estricto cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos. El comisionado y autoridad competente que emite el nombramiento para el
otorgamiento de viaticos y gastos conexos, seran los responsables del uso adecuado de los
recursos y de la calidad del gasto. Asimismo, serdan mancomunadamente responsables antes
los entes fiscalizadores de que la informacién consignada en los documentos de liquidacion,
respalden e identifiquen la naturaleza de cada operacién, con el propdsito de facilitar su
analisis y comprobacion.

Viaticos en el Interior del Pais:

Los gastos por concepto de viaticos serdn pagados por medio de cheque, a través del Area de
Tesoreria del Departamento Financiero, al servidor publico que sea designado por medio de
nombramiento, para la realizacion de una Comision Oficial.

Responsabilidades:

a) Comisionado: Funcionario y/o empleado publico, responsable de cumplir
estrictamente con los requisitos estipulados en el Acuerdo Gubernativo Nimero 106-
2016, "Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos” y sus Reformas o el que en
el futuro corresponda y en el presente manual de procedimientos, para que se le
otorgue anticipo de viaticos para realizar una comisién oficial en el interior de la
Republica de Guatemala, asimismo con la liquidacién de dicho anticipo.

b) Autoridad Competente para nombrar: Responsable de velar por el adecuado y
racional uso de los recursos derivados del nombramiento por motivo de la realizacion
de la comisién oficial en el interior de la Republica.

c) Encargado de Tesoreria: Responsable de otorgar el anticipo de viaticos a los
comisionados nombrados para realizar comisiones oficiales de la COPADEH, en el
interior de la Republica y que el comisionado cumpla con la liquidacién correspondiente
basado al cumplimiento que presente la documentacion con la normativa vigente y el
presente Manual.

d) Jefe Financiero y/o Director Administrativo Financiero: Revisa y autoriza la
liquidacion de viaticos basados a la normativa vigente y procedimiento que establece
el presente Manual.
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15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS Y
ANTICIPO DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIis.

1. Autoridad Competente para Nombrar: Elabora, firma y sella el nombramiento
(FORMA DF-T-001) y lo entrega al comisionado para informarle sobre la comisién
oficial.

2. Comisionado: Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado de
Contabilidad para la solicitud de formularios de viaticos, adjunta al oficio el
nombramiento original y copia.

3. Encargado de Contabilidad: Recibe original y copia del nombramiento, devuelve la
copia al comisionado con sello de recibido.

4. Revisa la documentacion, si estd correcta, sigue al paso No. 5. Si no estad correcto,
regresa a paso No. 2.

5. Elabora calculo de viadticos (FORMA DF-T-002), imprime, firma y sella, traslada.

6. Jefe Financiero: Recibe y revisa la documentacién dando el Vo. Bo. en la hoja de
calculo de viaticos y traslada.

7. Encargado de Contabilidad: Entrega la documentacion siguiente: VER ANEXO DF-

T-01.

8. Comisionado: Recibe la documentacion, firma hoja de calculo de viaticos y el libro de
registro de entrega de formularios de viaticos.

9. Recibe formularios, llena y firma el formulario V-A con los datos que se encuentran en
el nombramiento, calculos proporcionados por el Encargado de Contabilidad y lo
entrega. .

10. Encargado de Tesoreria: Recibe la documentacion y verifica que los datos estén
correctos. Si existe error, devuelve al comisionado, regresa paso No. 2. Si esta
correcto contintia paso No. 11.

11.Firma y sella de revisado en el formulario V-A y traslada la documentacion.

12. Jefe Financiero: Recibe, revisa, firma y sella en el apartado de Vo. Bo. del formulario
de V-A. Traslada.

13.Encargado de Tesoreria: Elabora, firma cheque y en voucher en el apartado “Hecho
por”, adjunta nombramiento, hoja de célculo de viaticos y traslada.

14. Encargado de Contabilidad: Recibe expediente y cheque, revisa y firma en voucher
en el apartado de “revisado”. Traslada.

15.Jefe Financiero y/o Director Administrativo Financiero: Recibe, revisa, firma
cheque y en voucher en el apartado de “autorizado”. Traslada.

16.Encargado de Tesoreria: Recibe y via telefénica o correo electrénico notifica al
comisionado para la entrega de su anticipo mediante cheque.

17.Comisionado: Revisa, recibe cheque y consigna la siguiente informacién en el cheque
voucher: firma y nombre, fecha de recibido y niimero de NIT.
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18.Encargado de Tesoreria: Archiva temporalmente cheque voucher y la
documentacién contenida en ANEXO DF-T-02, para posterior liquidacidon por parte del
comisionado y realiza los registros relativos al anticipo de viaticos en el formato “Libro
de Bancos”.

19. Fin del procedimiento.

15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR FORMULARIOS Y ANTICIPO
DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIis.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Autoridad Elabora, firma y sella el nombramiento (FORMA DF-T-
Competente para | 001) y lo entrega al comisionado para informarle sobre
Nombrar la comisidn oficial.

2, Comisionado Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al
Encargado de Contabilidad para la solicitud de
formularios de vidticos, adjunta al oficio el
nombramiento original y copia.

3. Recibe original y copia del nombramiento, devuelve la
copia al comisionado con sello de recibido.

4. Encargado de

N Revisa la documentacidn, si estd correcta, sigue al paso
Contabilidad ' '

No. 5. Si no estéa correcto, regresa a paso No. 2.

5. Elabora cdlculo de viaticos (FORMA DF-T-002), imprime,
firma y sella, traslada.
6. Jefe Financiero Recibe y revisa la documentacion dando el Vo. Bo. en la

hoja de cdlculo de viaticos y traslada.

7. Encargado de | Entrega la documentacion siguiente: VER ANEXO DF-T-

Contabilidad 01.

8. Recibe la documentacion, firma hoja de calculo de
viaticos y el libro de registro de entrega de formularios
de viaticos.

9. Comisionado Recibe formularios, llena y firma el formulario V-A con

los datos que se encuentran en el nombramiento,
calculos proporcionados por el Encargado de
Contabilidad y lo entrega.

10. Recibe la documentacion y verifica que los datos estén

correctos. Si existe error, devuelve al comisionado,

Encargado de | regresa paso No. 2. Si esta correcto contintia paso No.
Tesoreria 11.

11. Firma y sella de revisado en el formulario V-A y traslada

la documentacion.
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12. Jefe Financiero

Recibe, revisa, firma y sella en el apartado de Vo. Bo. del
formulario de V-A. Traslada.

13. | Encargado de
Tesoreria

Elabora, firma cheque y en voucher en el apartado
“Hecho por”, adjunta nombramiento, hoja de calculo de
viaticos y traslada.

14. | Encargado de
Contabilidad

Recibe expediente y cheque, revisa y firma en voucher
en el apartado de “revisado”. Traslada.

15. Jefe Financiero

Recibe, revisa, firma cheque y en voucher en el apartado

y/o Director | de “autorizado”. Trasiada.
Administrativo
Financiero
16. | Encargado de | Recibe y via telefénica o correo electronico notifica al
Tesoreria comisionado para la entrega de su anticipo mediante

cheque.

17. Comisionado

Revisa, recibe cheque vy consigna la siguiente
informacion en el cheque voucher: firma y nombre, fecha
de recibido y nimero de NIT.

18. | Encargado de
Tesoreria

Archiva temporalmente cheque voucher vy la
documentacion contenida en ANEXO DF-T-02, para
posterior liquidacidon por parte del comisionado y realiza
los registros relativos al anticipo de viaticos en el formato
“Libro de Bancos”.

19.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR FORMULARIOS Y
ANTICIPO DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIis.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS Y ANTICIPO DE VIATICOS EN EL INTERIOR
DEL PAIS
Autoridad
- Encargado de . . Encargado de
Competente para misi o o ier .
P e St o Contabilidad J81& Finsnchere Tesoreria
Nombrar
Elabora, fimay
sella nombramiento
B
y entregaa
comisionado ‘
l Recibe nombramiento
y elabora oficio para
» solicitud de —1 A
formularios
Recibe original y
—P copia del
nombramiento
Revisala
documentacion
NO
A < JEsta comecta?
Elabora célculo de
viaticos, imprime, ) Recibey revisa da
firmay sella, Vo.Bo, y traslada
traslada
Recibe documentacién,
firma hoja de célculo Entrega la
de vidticosy @ libro de €] documentacién (€]
registro
Recibe formularios Rt
’ » documentacién y
llenay ﬁ{ma el " verifica que los datos
formulario V-A estén correctos
B ¢Existe error?
Firma y sella de
revisado en el
formulario V-A y
traslada
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Jefe Financiero

Encargado de
Tesoreria

Encargado de
Contabilidad

Jefe Financiero
y/o Director
Administrativo
Financiero

Comisionado

Recibe, revisa, fima

cealiairaciars
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15.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
INTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO:

1. Comisionado: Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006), dirigido al
Encargado de la Unidad de Tesoreria y documentos segin ANEXO DF-T-03.

2. Encargado de Tesoreria: Recibe el expediente de liquidacién. Revisa la
documentacion la cual debe cumplir con la normativa vigente y las de este Manual. Si
estd correcta sigue paso No. 3. No estd correcta, se devuelve para correcciones.

Regresa al pase Ne. 1.

3. Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y traslada el voucher con toda la
documentacién de liquidacion.

4. Jefe Financiero: Recibe el expediente y verifica que cumpla con la normativa, firma
en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y traslada.

5. Encargado de Tesoreria: Recibe y registra en SICOIN el FO3 para la rendicidn de la
liquidacion del viatico.

6. Fin del procedimiento.

15.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
INTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Comisionado Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006),
dirigido al Encargado de la Unidad de Tesoreria y
documentos segiin ANEXO DF-T-03.

2. Recibe el expediente de liquidacion. Revisa la
documentaciéon la cual debe cumplir con la normativa
vigente y las de este Manual.

Encargado de | Si esta correcta sigue paso No. 3.
Tesoreria No estd correcta, se devuelve para correcciones. Regresa
al paso No. 1.
3. Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y
traslada el voucher con toda la documentaciéon de
liquidacion.

4. | Jefe Financiero Recibe el expediente y verifica que cumpla con la
normativa, firma en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y

traslada.
5. | Encargado de | Recibe y registra en SICOIN el FO3 para la rendicion de la
Tesoreria liquidacion del vidtico.
6. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
INTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO:

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO.

Comisionado Encargado de Tesoreria Jefe Financiero

INICIO

Debe presentar
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS DE
VIATICOS SIN ANTICIPO, PARA COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAiS:

1.

Autoridad Competente para Nombrar: Elabora, firma y sella el nhombramiento
(FORMA DF-T-001) y lo entrega al comisionado para informarle sobre la comisién
oficial.

Comisionado: Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado de

Contabilidad para la solicitud de formularios de viaticos, adjunta al oficio el
nombramiento original y copia.

copia al comisionado con sello de recibido.

Revisa la documentacion, si estad correcta, sigue al paso No. 5. Si no estd correcto,
devuelve para correccidon. Regresa al paso No. 2.

Elabora hoja de calculo de viaticos (FORMA DF-T-002), imprime, firma y sella, traslada.
Jefe Financiero: Recibe y revisa la documentacién dando el Vo. Bo. en la hoja de
calculo de viaticos y traslada.

Encargado de Contabilidad: Notifica al comisionado via telefénica o correo para la
entrega de la documentacién siguiente: ANEXO DF-T-01.

Comisionado: Recibe la documentacién y firma hoja de calculo de viaticos y el libro
de registro de entrega de formularios de viaticos.

Nota: El comisionado se queda con todo el juego de formularios y no llena el formulario
de V-A, debe adjuntarlo de forma vacia al expediente de liquidacion.

Fin del Procedimiento.

15.3.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS DE VIATICO
SIN ANTICIPO, PARA COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIis:

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Autoridad Elabora, firma y sella el nombramiento (FORMA DF-T-001)
Competente para | y |0 entrega al comisionado para informarle sobre la
Nombrar comision oficial.

2. | Comisionado Recibe hombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado
de Contabilidad para la solicitud de formularios de viaticos,
adjunta al oficio el nombramiento original y copia.

3. Recibe original y copia del nombramiento, devuelve la copia
al comisionado con sello de recibido.

4. Revisa la documentacion, si esta correcta, sigue al paso No.
5. Si no estd correcto, devuelve para correcciéon. Regresa

Encargado de
Contabilidad al paso No. 2.

5. Elabora hoja de calculo de viaticos (FORMA DF-T-002),
imprime, firma y sella, traslada.
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6. | Jefe Financiero Recibe y revisa la documentaciéon dando el Vo. Bo. en la

hoja de cdlculo de viaticos y traslada.

7. | Encargado de | Notifica al comisionado via telefénica o correo para la
Contabilidad entrega de la documentacién siguiente: ANEXO DF-T-01.
8. | Comisionado Recibe la documentacion y firma hoja de calculo de viaticos

y el libro de registro de entrega de formularios de viaticos.
Nota: El comisionado se queda con todo el juego de
formularios y no llena el formulario de V-A, debe adjuntarlo
de forma vacia al expediente de liquidacion.

9.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.3.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS DE
VIATICOS SIN ANTICIPO, PARA COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIis.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS DE )IIATICO SIN ANTICIPO, PARA
COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS.
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.4 DESCRIPION DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
INTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO:

1.

9.

Comisionado: Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006), dirigido al
encargado de la Unidad de Tesoreria y los documentos que adicionalmente se indican
en ANEXO DF-T-03.

Encargado de Tesoreria: Recibe expediente de liquidacion, revisa la documentacién
la cual debe cumplir con la normativa vigente y las de este manual. Si esta correcta
pasa al paso No. 3.

No estd correcta, devuelve para correccion. Regresa al paso No. 1
. Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y traslada el voucher con toda la

documentacion de liquidacion.

Jefe Financiero Recibe el expediente y verifica que cumpla con la normativa, firma
en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y traslada.

Encargado de Tesoreria: Emite cheque por el monto liquidado y a nombre del
comisionado, firma cheque y en voucher firma en el apartado “Hecho por”. Traslada.

. Encargado de Contabilidad: Recibe cheque y documentacion, revisa y firma en

voucher en el apartado “revisado” y traslada.

. Jefe Financiero, DAF/ Sub o Director Ejecutivo: Recibe y revisa, firma cheque y

en voucher en el apartado de “autorizado”. Traslada.

. Encargado de Tesoreria Recibe cheque, expediente y via telefénica o correo

electrénico notifica al comisionado para la entrega de su reintegro mediante cheque.
Comisionado: Revisa, recibe cheque y consigna la siguiente informacién en el cheque
voucher: firma y nombre, fecha de recibido y nimero de NIT.

10.Encargado de Tesoreria: Realiza los registros relativos a la liquidacion en el formato

“Libro de Bancos” y en el sistema SICOIN el registro de rendicién en F03.

11.Fin del Procedimiento.

15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
INTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO:

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Comisionado Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006),
dirigido al encargado de la Unidad de Tesoreria y los
documentos que adicionalmente se indican en ANEXO DF-
T-03.

2. Recibe expediente de liquidacién, revisa la documentacion
la cual debe cumplir con la normativa vigente y las de este
manual. Si esta correcta pasa al paso No. 3.

Encargado de | No esta correcta, devuelve para correccién. Regresa al paso
Tesoreria No. 1.

3. Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y
traslada el voucher con toda la documentacion de
liquidacion.
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4. | Jefe Financiero Recibe el expediente y verifica que cumpla con la
normativa, firma en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y
traslada.

5. | Encargado de | Emite cheque por el monto liquidado y a nombre del

Tesoreria comisionado, firma cheque y en voucher firma en el
apartado “Hecho por”. Traslada.
6. | Encargado de | Recibe cheque y documentacién, revisa y firma en voucher
Contabilidad en el apartado “revisado” y traslada.

7. | Jefe Financiero, | Recibe y revisa, firma cheque y en voucher en el apartado
DAF/ Sub o | de “autorizado”. Traslada.
Director
Ejecutivo

8. | Encargado de | Recibe cheque, expediente y via telefonica o correo
Tesoreria electronico notifica al comisionado para la entrega de su

reintegro mediante cheque.

9. | Comisionado Revisa, recibe cheque y consigna la siguiente informacion
en el cheque voucher: firma y nombre, fecha de recibido y
namero de NIT.

10. | Encargado de | Realiza los registros relativos a la liquidacion en el formato

Tesoreria “Libro de Bancos” y en el sistema SICOIN el registro de
rendicion en F03.

11. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.4.2 FLUJOGRAMA DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS SIN
ANTICIPO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS:

Establecer el procedimiento a seguir para la solicitud de anticipo y autorizacién de viaticos
para los funcionarios y servidores publicos de la COPADEH, en cumplimiento de comisiones
oficiales hacia el exterior de la Republica de Guatemala. El presente procedimiento aplica para
funcionarios y todos los servidores publicos de la COPADEH que, en cumplimiento de
nombramiento, soliciten anticipo para realizar comisiones oficiales hacia el exterior de la
Republica de Guatemala.

RESPONSABLES:

a)

b)

d)

Comisionado: Persona nombrada por escrito, responsable de cumplir estrictamente
con los requisitos estipulados en el Acuerdo Gubernativo NUmero 106-2016,
“Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos” y sus Reformas o el que en el
futuro corresponda y en el presente manual de procedimientos, para que se le otorgue
anticipo de vidticos para realizar una comision oficial en el exterior de la Republica de
Guatemala, asimismo con la liquidacion de dicho anticipo.

Autoridad Competente para nombrar: Responsables de velar por el adecuado vy
racional uso de los recursos derivados del nombramiento por motivo de la realizaciéon
de la comisidn oficial en el exterior de la Republica

Encargado de Tesoreria: Responsable de otorgar el anticipo de viaticos a los
comisionados nombrados para realizar comisiones oficiales de la COPADEH, en el
exterior de la Republica y que el comisionado cumpla con la liquidacién correspondiente
basado al cumplimiento que presente la documentacién con la normativa vigente y el
presente manual.

Jefe Financiero y/o Director Administrativo Financiero: Revisa y autoriza la
liquidaciéon de viaticos basados a la normativa vigente y procedimiento que establece
el presente manual.

15.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS Y
ANTICIPO DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS:

1. Autoridad Competente para Nombrar: Elabora, firma y sella el nombramiento
(FORMA DF-T-001) y lo entrega al comisionado para informarle sobre la comision
oficial. Adjunta invitacion, cruces de cartas, agenda (Aplica cuando se tenga disponible)
o informacion de la comision oficial.

2. Comisionado: Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado de
Contabilidad para la solicitud de formularios de viadticos, adjunta al oficio el
nombramiento original y copia, invitacién, cruces de cartas, agenda o informacién de
la comision oficial.

3. Encargado de Contabilidad: Recibe original y copia del nombramiento, devuelve la
copia al comisionado con sello de recibido.

4. Revisa la documentacién, si estd correcta, sigue al paso No. 5. Si no esta correcto,
devuelve y regresa al paso No. 2.

5. Elabora calculo de viadticos (FORMA DF-T-009), imprime, firma y sella, traslada.
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(2=

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

. Encargado de Tesoreria: Recibe la documentacién y verifica que |
I

Jefe Financiero: Recibe y revisa la documentacién dando el Vo. Bo. en la hoja de
calculo de viaticos y traslada.

Encargado de Contabilidad: Notifica al comisionado via telefénica o correo para la
entrega de la documentacidén siguiente segin ANEXO DF-T-04.

Comisionado: Recibe la documentacién y firma hoja de calculo de viaticos y el libro
de registro de entrega de formularios de viaticos.

Recibe formularios de viaticos, llena y firma el formulario V-A con los datos que se
encuentran en el nombramiento, calculos proporcionados por el Encargado de
Contabilidad y lo entrega.

Aatn
ualww

wn

o] s
correctos. Si existe error, devuelve al comisionado, regresa al paso No. Si esta
correcto continta con paso No. 11.

Firma y sella de revisado en el formulario V-A y traslada la documentacion.

Jefe Financiero: Recibe, revisa, firma y sella en el apartado de Vo. Bo. del formulario
de V-A. Traslada.

Encargado de Tesoreria: Elabora y firma cheque de anticipo, adjunta nombramiento,
hoja de calculo de viaticos y traslada.

Encargado de Contabilidad: Recibe cheque y documentacién, revisa y firma en
voucher en el apartado de revisado y traslada.

Jefe Financiero y/o Director Administrativo Financiero: Recibe, revisa y firma
cheque. Traslada.

Nota: Podra firmar cualquiera de las personas que este registrada y autorizada como
firmante en la cuenta bancaria del Fondo Rotativo Institucional.

Encargado de Tesoreria: Recibe y via telefénica o correo electronico notifica al
comisionado para la entrega de su anticipo mediante cheque.

. Comisionado: Revisa, recibe cheque y consigna la siguiente informacion en el cheque

voucher: firma y nombre, fecha de recibido y nimero de NIT.

Encargado de Tesoreria: Archiva temporalmente para posterior liquidacién por parte
del comisionado y realiza los registros relativos al anticipo de vidticos en el formato
“Libro de Bancos”.

Fin del Procedimiento.

15.5.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS Y ANTICIPO
DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAisS.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Autoridad Elabora, firma y sella el nombramiento (FORMA DF-T-001)
Competente para | y |0 entrega al comisionado para informarle sobre la
Nombrar comisién oficial. Adjunta invitacién, cruces de cartas,
agenda (Aplica cuando se tenga disponible) o
informacién de la comision oficial.

2. | Comisionado Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado
de Contabilidad para la solicitud de formularios de viaticos,
adjunta al oficio el nombramiento original y copia,
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invitacién, cruces de cartas, agenda o informacién de la
comision oficial.

3. Recibe original y copia del nombramiento, devuelve la copia
al comisionado con sello de recibido.

4. Revisa la documentacion, si estd correcta, sigue al paso No.

Encargado de 5
Contabilidad ’ ,
Si no esta correcto, devuelve y regresa al paso No. 2.

5. Elabora calculo de viaticos (FORMA DF-T-009), imprime,
firma vy sella, traslada.

6. | Jefe Financiero Recibe y revisa la documentacién dando el Vo. Bo. en la
hoja de célculo de viaticos y traslada.

7. | Encargado de | Notifica al comisionado via telefénica o correo para la

Contabilidad entrega de la documentacidn siguiente segiin ANEXO DF-T-
04.

8. Recibe la documentacion y firma hoja de calculo de viaticos
(original y copia) y el libro de registro de entrega de
formularios de vidticos.

9. | Comisionado Recibe formularios de viaticos, llena y firma el formulario
V-A con los datos que se encuentran en el nombramiento,
calculos proporcionados por el Encargado de Contabilidad y
lo entrega.

10. Recibe la documentacién y verifica que los datos estén
Encargado de | correctos. Si existe error, devuelve al comisionado, regresa
Tesoreria al paso No. 2. Si esta correcto contintia con paso No. 11.

11. Firma y sella de revisado en el formulario V-A y traslada la
documentacion.

12. | Jefe Financiero Recibe, revisa, firma y sella en el apartado de Vo. Bo. del
formulario de V-A. Traslada.

13. | Encargado de | Elabora y firma cheque de anticipo, adjunta nombramiento,

Tesoreria hoja de calculo de viaticos y traslada.

14. | Encargado de | Recibe cheque y documentacion, revisa y firma en voucher
Contabilidad en el apartado de revisado y traslada.

15. | Jefe Financiero | Recibe, revisa y firma cheque. Traslada.

y/o Director

Administrativo Nota: Podra firmar cualquiera de las personas que este

Financiero registrada y autorizada como firmante en la cuenta
bancaria del Fondo Rotativo Institucional.

16. | Encargado de | Recibe y via telefénica o correo electréonico notifica al
Tesoreria comisionado para la entrega de su anticipo mediante

cheque.
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17. | Comisionado Revisa, recibe cheque y consigna la siguiente informacion

en el cheque voucher: firma y nombre, fecha de recibido y
numero de NIT.

18. | Encargado de | Archiva temporalmente para posterior liquidacién por parte
Tesoreria del comisionado y realiza los registros relativos al anticipo
de viaticos en el formato “Libro de Bancos”.
19.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.5.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS Y

ANTICIPO DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS Y ANTICIPO DE VIATICOS EN EL EXTERIOR
DEL PAIS.

Autoridad ————
Competente para Comisionado - trgb'l'd de
Nombrar e

INICIO

v .

Elabora, firmay sella el l

Jefe Financiero

nombramiento y
entrega al comisionado

[ Recibe
$ nombramientoy ¢*————— A

elabora oficio

Recibe original y
B copia del
nombramiento

}

Revisala
documentaciéon

NO
A 9 ¢Estacorrecta?
Elabora célculo de
vidticos imprime,
fimay sella,
traslada
» Recibey revisa la
documentacion
Notifica al comisionado
via telefénica o correo _g
paraentrega de &
documentacién
Recibe documentacién
y firma hojade célculo _g
de viticosy el libro de
registro
Recibe formularios
deviaticos, llenay
firma el formulario y
entrega
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMUI'.ARIOS Y ANTICIPO DE VIATICOS EN EL
EXTERIOR DEL PAIS.
Encargado de Jefe Financieroy/o

e Director Administrativo omisionado
Contabilidad Finandero C

Encargado de Tesoreria| Jefe Financiero

V

Recibela
documentacién y
verifica que los datos
estén correctos

NO

Firma y sellade
revisado en el
formulario V-A'y
traslada

l 3 Recibe, revisa, firma

y sella, traslada

Elaboray firma cheque,

adjunta nombramiento, .

hoja caleulo de viaticos y
traslada

Recibe cheque y
» documentacion,
revisa firmay
traslada

l Recibe, revisa y
—»  fimacheque.

Traslada

Recibey via telefénica ’
ocorreo notificaal o
comisionado para la
entrega de su antid po

- Revisa, recibe
o cheque

Archiva
temporalmente
para posterior
liquidacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
EXTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO.

1. Comisionado: Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006), dirigido al
encargado de la Unidad de Tesoreria los siguientes y los documentos adicionales segun
ANEXO DF-T-03.

2. Encargado de Tesoreria: Recibe el expediente de liquidacion. Revisa la
documentacion la cual debe cumplir con Ia normativa vigente y las de este Manual. Si
estd correcta sigue paso No. 3.

No estd correcta, regresa ai paso No. 1.

3. Encargado de Tesoreria: Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y
traslada el voucher con toda la documentacion de liquidacion y traslada.

4. Jefe Financiero: Recibe el expediente y verifica que cumpla con la normativa, firma
en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y traslada.

5. Encargado de Tesoreria: Recibe y registra en SICOIN el FO3 para la rendicion de la
liquidacion del viatico.

6. Fin del Procedimiento.

15.6.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR
DEL PAIS CON ANTICIPO.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Comisionado Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006),
dirigido al encargado de la Unidad de Tesoreria los
siguientes y los documentos adicionales segin ANEXO DF-
T-03.

2. Recibe el expediente de liquidacién. Revisa |la
documentacion la cual debe cumplir con la normativa
vigente y las de este Manual. Si esta correcta sigue paso

No. 3. No estd correcta, regresa al paso No. 1.

3. | Encargado de | Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y
Tesoreria traslada el voucher con toda la documentacién de
liquidacién y traslada.

4. | Jefe Financiero Recibe el expediente y verifica que cumpla con Ila
normativa, firma en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y

traslada.
5. | Encargado de | Recibe y registra en SICOIN el FO3 para la rendicién de la
Tesoreria liquidacion del viatico.
6.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.6.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
EXTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO.
Comisionado Encargado de Tesoreria Jefe Financiero
v
Debe presentar
A —P mediante oficio
(FORMA DF-T-006)
Recibeel
expediente de
liquidacién. Revisa
NO
A ¢Estacomecta?
Firma el formulario
de V-Ly trasladar
con todala
documentacion
Recibe el expediente y
» verifica quecumpla
con normativa, firmay
traslada
Recibey registra en
SICOIN el FO3 parala _g
rendicién de la
liquidacion del viatico
FINDEL
PROCEDIMIENTO
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15.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE
VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO.

Autoridad Competente para Nombrar: Elabora, firma y sella el nombramiento
(FORMA DF-T-001) y lo entrega al comisionado para informarle sobre la comisién
oficial. Adjunta invitacidn, cruces de cartas, agenda (Aplica cuando se tenga disponible)
o informacion de la comision oficial.

Comisionado: Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado de
Contabilidad para la solicitud de formularios de viaticos, adjunta al oficio el
nombramiento original y copia.

Encargado de Contabilidad: Recibe original y copia del nombramiento, devuelve el
original al comisionado con sello de recibido.

Revisa la documentacion, si esta correcta, sigue al paso No. 5.

No estd correcto, devuelve y regresa al paso No. 2.

Elabora calculo de viadticos (FORMA DF-T-009), imprime, firma y sella, traslada.

Jefe Financiero: Recibe y revisa la documentaciéon dando el Vo. Bo. en la hoja de
calculo de viaticos y traslada.

Encargado de Contabilidad: Notifica al comisionado via telefénica o correo para la
entrega de la documentacién siguiente segin ANEXO DF-T-01.

Comisionado: Recibe la documentacion y firma hoja de calculo de viaticos y el libro
de registro de entrega de formularios de viaticos.

Nota: El comisionado se queda con todo el juego de formularios, debe adjuntarlo al
expediente de liquidacion.

Fin del Procedimiento.

15.7.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS
EN EL EXTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Autoridad Elabora, firma y sella el nombramiento (FORMA DF-T-001)
Competente para | y |o entrega al comisionado para informarle sobre la
Nombrar comisién oficial. Adjunta invitacién, cruces de cartas,
agenda (Aplica cuando se tenga disponible) o informacion
de la comisién oficial.

2. | Comisionado Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado
de Contabilidad para la solicitud de formularios de viaticos,
adjunta al oficio el nombramiento original y copia.

3. Recibe original y copia del nombramiento, devuelve la copia
al comisionado con sello de recibido.
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4. | Encargado de | Revisa la documentacidn, si esta correcta, sigue al paso No.

Contabilidad 5. No estd correcto, devuelve y regresa al paso No. 2.
5. Elabora calculo de viaticos (FORMA DF-T-009), imprime,
firma y sella, traslada.
6. | Jefe Financiero Recibe y revisa la documentacién dando el Vo. Bo. en la

hoja de calculo de viaticos y traslada.

7. | Encargado de | Notifica al comisionado via telefénica o correo para la
Contabilidad entrega de la documentacién siguiente segin ANEXO DF-T-

01.
8. | Comisionado Recibe la documentacion y firma hoja de calculo de viaticos

(original y copia) y el libro de registro de entrega de
formularios de viaticos.

Nota. El comisionado se queda con todo el juego de
formularios y no llena el V-A, deberd adjuntarlo de forma
vacia al expediente de liquidacion.

9. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.7.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE
VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO.

Jefe Financiero,

c . d Encargado de Jefe Fi A Encargado de DAF/ Sub o
omistonado Tesoreria ere Financiero Contabilidad Director
Ejecutivo

N\
( INICIO )

Debe presentar
mediante oficic —+—# A
(FORMA DF-T-006)

Recibeel
> expediente de

liquidacién, revisa la
documentacion

NO
¢Esta correcta?

Firma el formulario
y traslada voucher
con todala
documentacién

Recibeel
expediente y
verifica que cumpla
con lanormativa

Emite cheque por el
monto liquidado <@—
Traslada
Recibe cheque
» adjunto revisa
L expediente
Traslada

Recibe y revisa,
—t+—> firmacheque yen
voucher traslada

Recibe cheque, expediente
yvia telefé nica o correo
electrénico notifica al
comisionad

Revisa, recibe '
chequey firmael <@

voucher de cheque

&
<«

Realiza registros
> relativos a liquidacién
en formato “Libro de
Bancos” y en SICOIN

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.8 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS
SIN ANTICIPO:

1. Comisionado: Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006), dirigido al
Encargado de Tesoreria los documentos segin ANEXO DF-T-05.

2. Encargado de Tesoreria: Recibe el expediente de liquidaciéon, revisa la
documentacion la cual debe cumplir con la normativa vigente y las de este Manual.
Si esta correcta sigue paso No. 3.
No esta correcta, notifica y regresa al paso No 1.

3. Encargado de Tesoreria: Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y
traslada el voucher con toda la documentacién de liquidacion y traslada.

4. Jefe Financiero: Recibe el expediente y verifica que cumpla con la normativa, firma
en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y traslada.

5. Encargado de Tesoreria: Emite cheque por el monto liquidado y a nombre del
comisionado, firma cheque y en voucher firma en el apartado de elaborado. Traslada.

6. Encargado de Contabilidad: Recibe cheque adjunto al expediente de liquidacion,
revisa expediente y cheque, firma en el voucher en el apartado de revisado. Traslada.

7. Jefe Financiero, DAF/ Sub o Director Ejecutivo: Recibe y revisa, firma cheque y
en voucher en el apartado de autorizado. Traslada.

8. Encargado de Tesoreria: Recibe cheque, expediente y via teleféonica o correo
electronico notifica al comisionado para la entrega de su reintegro mediante cheque.

9. Comisionado: Revisa, recibe cheque y firma el voucher de cheque.

10. Encargado de Tesoreria: Realiza los registros relativos a la liquidacion en el formato
“Libro de Bancos” y en SICOIN el registro de rendiciéon en F03.

11. Fin del Procedimiento.

15.8.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR
DEL PAIS SIN ANTICIPO:

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Comisionado Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006),
dirigido al Encargado de Tesoreria los documentos segun
ANEXO DF-T-05.

2, Recibe el expediente de liquidacion, revisa la

documentacién la cual debe cumplir con la normativa

Encargado de | vigente y las de este Manual. Si estd correcta sigue paso
Tesoreria No. 3. No esta correcta, notifica y regresa al paso No 1.

3. | Encargado de | Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y

Tesoreria traslada el voucher con toda la documentacién de

liquidaciéon y traslada.
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4. | Jefe Financiero Recibe el expediente y verifica que cumpla con la
normativa, firma en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y
traslada.
5. | Encargado de | Emite cheque por el monto liquidado y a nombre del
Tesoreria comisionado, firma cheque y en voucher firma en el
apartado de elaborado. Traslada.
6. | Encargado de | Recibe cheque adjunto al expediente de liquidacidén, revisa
Contabilidad expediente y cheque, firma en el voucher en el apartado de

raviceadAa Teaclado
révisaao. irasiaaa.

7. | Jefe Financiero, | Recibe y revisa, firma cheque y en voucher en el apartado
DAF/ Sub o | de autorizado. Traslada.

Director
Ejecutivo
8. | Encargado de
Tesoreria Recibe cheque, expediente y via telefénica o correo
electrénico notifica al comisionado para la entrega de su
reintegro mediante cheque.
9. | Comisionado Revisa, recibe cheque y firma el voucher de cheque.
10. | Encargado de | Realiza los registros relativos a la liquidacion en el formato
Tesoreria “Libro de Bancos” y en SICOIN el registro de rendicién en
FO3.
11.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MNP Y ULTIMA ACTUALIZACION: DICIEMBRE 2022 Pégina 50de 77
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ORIGINAL
VIATICOS Y GASTOS CONEXOS




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y l SR [—— DE USO

GASTOS CONEXOS Dmccs s INTERNO

15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
EXTERIOR DEL PAiS SIN ANTICIPO.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAiS SIN ANTICIPO.

Jefe Financiero,

c . d Encargado de Jefe Fi ) Encargado de DAF/ Sub o
QREEERnEO Tesoreria e RIDSKECIge Contabilidad Director
Ejecutivo

%

Debe presentar
mediante oficic @—— A
(FORMA DF-T-006)

Recibe el
expediente de
liquidacién, revisa la
documentacién

NO
¢Esta comrecta?

Firma el formulario
y traslada voucher
con todala
documentacion

Recibeel
expediente
> expediente y
verifica que cumpla
con lanormativa

Emite cheque por el
monto liquidado <@—
Traslada
Recibe cheque
- adjunto revisa
. expediente
Traslada

Recibe y revisa,
=———t——-=> firmacheque yen
voucher traslada

Recibe cheque, expediente
yvia telefonica o correo g
electrénico notificaal
comisionad

Revisa, recibe l
chequey frmael <@

voucher de cheque

Realiza registros
N relativos a liquidacién
en formato “Libro de
Bancos” y en SICOIN

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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ENTREGA, REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE VIATICOS.

El presente procedimiento describe los pasos a seguir para el llenado del Libro para control y
registro de formularios de viatico, que permite establecer el uso de los formularios. El objetivo
es registrar el uso de formularios de viaticos, establecer y controlar la existencia de los
formularios de viatico. El procedimiento se encuentra relacionado con el proceso de viaticos
al interior y exterior.

RESPONSABILIDADES

a) Persona Comisionada: Solicitar los formularios segun el procedimiento debido
y tiempo oportuno.

b) Encargado de Contabilidad: Realizar el calculo de viaticos, entregar los
formularios, realizar el registro y llevar el control correspondiente de los formularios
en el libro autorizado por la CGC.

c)Jefe Financiero: Revisa la hoja de calculo y verificar que se cumpla con el
registro y control de los formularios de viaticos.

15.9 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, REGISTRO Y CONTROL DE
FORMULARIOS DE VIATICOS.

1. Persona Comisionada: Debe remitir oficio de requerimiento de formularios al
Encargado de Contabilidad, solicitando la asignaciéon de formularios de viaticos,
adjuntando copia del nombramiento segiun FORMA DF-T-001.

2. Encargado de Contabilidad: Realiza calculo de viaticos consignando los datos
requeridos en la FORMA DF-T-002 (calculo de viaticos al interior) o FORMA DF-T-009
(cdlculo de viaticos al exterior), imprime, firma y sella. Traslada a Jefe Financiero la
FORMA DF-T-002 (calculo de viaticos al interior) o FORMA DF-T-009 (calculo de viaticos
al exterior) adjuntando el nombramiento y el oficio de solicitud de formularios de
viaticos.

3. Jefe Financiero: Recibe, revisa y brinda el Vo. Bo. en la FORMA DF-T-002 (calculo de
vidticos al interior) o FORMA DF-T-009 (calculo de vidticos al exterior). Traslada a
Encargado de Contabilidad.

4. Encargado de Contabilidad: Contacta via telefénica o correo electrénico a la persona
comisionada para la entrega del juego de formularios de viaticos consistentes en:
“Viatico Anticipo” V-A, “Viatico Liquidacion” V-L “Viatico Constancia” V-C y/o formulario
V-E “Viatico Exterior”.

5. Registra en Libro para control y registro de formularios de viatico nimero de formulario,
nombre de quien recibe el formulario, fecha y hora de la entrega del juego de
formularios. Solicita firma a la persona nombrada.

6. Persona Comisionada: Verifica la informacion consignada y de estar conforme firma
de recibido en Libro para control y registro de formularios de viatico.
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7. Encargado de Contabilidad: Registra en Libro para control y registro de formularios
de viatico, los datos del juego de formulario entregado y genera el saldo diario de los
formularios de viaticos

8. Opera el cierre mensual del Libro para control y registro de formularios de viatico.
Traslada al Jefe Financiero.

9. Jefe Financiero: Recibe y revisa que los registros se encuentran al dia. Traslada a
Encargado de Contabilidad

10. Encargado de Contabilidad: Recibe y resguarda Libro para control y registro de
formularios de vidtico.

11. Fin del procedimiento.

15.9.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, REGISTRO Y CONTROL DE
FORMULARIOS DE VIATICOS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Persona Debe remitir oficio de requerin'iiento de formularios al
Comisionada Encargado de Contabilidad, solicitando la asignacién de

formularios de viaticos, adjuntando copia del nombramiento
seguin FORMA DF-T-001.
Realiza calculo de vidticos consignando los datos requeridos

2. en la FORMA DF-T-002 (calculo de viaticos al interior) o
Encargado de FORMA DF-T-009 (Calculo de viaticos al exterior)), imprime,
Contabilidad firma y sella. Traslada a Jefe Financiero la FORMA DF-T-002

(célculo de viaticos al interior) y FORMA DF-T-009 (calculo
de vidticos al exterior) adjuntando el nombramiento y oficio
de solicitud de formularios de viaticos.

3. Jefe Financiero Recibe, revisa y brinda Vo. Bo. en la FORMA DF-T-002
(célculo de vidticos al interior) y FORMA DF-T-009 (calculo
de viadticos al exterior). Traslada a Encargado de
Contabilidad.

4. Contacta via telefénica o correo electronico a la persona
comisionada para la entrega del juego de formularios de
viaticos consistentes en: “Viatico Anticipo” V-A, “Viatico

Encargado de Liquidacién” V-L “Viatico Constancia” V-C y/o formulario V-
- Contabilidad E “Viatico Exterior”.

5. Registra en el Libro para control y registro de formularios
de vidtico numero de formulario, nombre de quien recibe el
formulario, fecha y hora de la entrega del juego de
formularios. Solicita firma a la persona nombrada.

6. Persona Verifica la informaciéon consignada y de estar conforme

- Comisionada firma de recibido en Libro para control y registro de
formularios de viatico. |
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7. Registra en Libro para control y registro de formularios de
- Encargado de vidtico, los datos del juego de formulario entregado y
Contabilidad genera el saldo diario de los formularios de vidticos. !
8. Opera el cierre mensual del Libro para control y registro de

formularios de viatico. Traslada al Jefe Financiero.
9. Jefe Financiero Recibe y revisa que los registros se encuentran al dia.
Traslada a Encargado de Contabilidad.
10. Encargado de Recibe y resguarda Libro para control y registro de
 Contabilidad formularios de viatico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.9.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, REGISTRO Y CONTROL DE
FORMULARIOS DE VIATICOS.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, REGISTRO Y CONTROL DE FORMULARIOS DE VIATICOS.

Persona Comisionada Encargado de Contabilidad

INICIO

Remite ofido de
requerimiento de
formularios

Jefe Financiero

Realiza clculo de
. Vidticosimprime,
fitmay sella,
traslada

. Recibe, revisay
" brindael Vo. Bo.

Contacta via telefdnica
o correo electrénico a
la persona
comisionada

7 N

Verifica la informacion ’ <
S Registra en Libro para
consignada y de estar > 3
canféroe firmade < controly registro de
recibido formularios de viatico

Registra en Libro para
control y registro de
formularios de viatico

!

Operaelcierre
mensual del Libro
para controly
registro, traslada

v

Recibey revisa que
e los registros se
encuentran al
dia,traslada

Recibey resguarda
Libro paracontroly g
registro de formularios
de viatico

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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REPOSICION DE FORMULARIOS DE VIATICOS.

Procedimiento para casos con circunstancias justificadas por comisionado para la reposicién
de formularios de viaticos. Procedimiento relacionado y detallado en el proceso de viaticos.

1.1 RESPONSABLES:

a) Comisionado: Responsable por el resguardo de los formularios que le fue
entregado y el adecuado llenado de los formularios para que no contengan
alteraciones, tachones, entre otros.

b) Encargado de Contabilidad: Responsable de la recepcién de los
formularios inhabilitados, entrega y registro del nuevo juego de formularios
por reposicion.

c) Jefe Financiero: Brindar el visto bueno para la entrega del juego de
formularios.

15.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO POR REPOSICION DE FORMULARIOS DE
VIATICOS.

1. Persona Comisionada: Solicita reposicion de formularios de viaticos por medio de
oficio dirigido al Encargado de Contabilidad, en el cual indicaran la causa o justificacion
de la reposicion, haciendo mencion del nimero del formulario anterior; contando con
el Vo. Bo. de Autoridad Competente para nombrar.

2. Encargado de Contabilidad: Recibe y revisa el oficio de solicitud de reposicion de
formularios de viaticos, solicita el visto bueno al Jefe Departamento Financiero.

3. Jefe Financiero: Recibe, revisa y brinda el Vo. Bo. en el oficio de solicitud de
reposicion de formularios de viaticos.

4. Encargado de Contabilidad: Registra en Libro para control y registro de formularios
de viatico, el nUmero de formulario, nombre de quien recibe el formulario, fecha y hora
de la entrega del juego de formularios. Solicita firma a la persona nombrada.

5. Persona Comisionada: Verifica la informacidon consignada y de estar conforme firma
de recibido en Libro para control y registro de formularios de viatico.

6. Encargado de Contabilidad: Entrega del juego de formularios de viatico Anticipo,
Constancia y Liquidacion. Se autorizara Unicamente un juego de formularios por
concepto de reposicion con el fin de evitar sanciones ante los entes fiscalizadores.

7. Encargado de Contabilidad: Registra en Libro para control y registro de formularios
de viatico, los datos del juego de formulario entregado y genera el saldo diario de los
formularios de viaticos. Anotando la observacién de reposicion mediante el oficio de
solicitud.

8. Fin del procedimiento.

e Pi,
S o) 8/)//;»‘
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GOBIERNO o COMISION PRESIDENCIAL
GUATEMALA  PoRussazvios
SUATEMALA  perecios muaros

15.10.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO POR REPOSICION DE FORMULARIOS DE

VIATICOS.
No. RESPONSABLE
1. Persona

Comisionada

Encargado de

Contabilidad
Jefe Financiero
de

Encargado
Contabilidad

Persona
Comisionada
Encargado de
Contabilidad

Encargado de

Contabilidad

 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicita reposicidon de formularios de viaticos por medio de
oficio dirigido al Encargado de Contabilidad, en el cual
indicara la causa o justificacién de la reposiciéon contando
con el Vo. Bo. de Autoridad Competente para nombrar.
Recibe y revisa el oficio de solicitud de reposicion de
formularios de viaticos, solicita el visto bueno al Jefe
Departamento Financiero.

Recibe, revisa y brinda el Vo. Bo. en el oficio de solicitud de
reposicion de formularios de viaticos.

Registra en Libro para control y registro de formularios de
vidtico, el nimero de formulario, nombre de quien recibe el
formulario, fecha y hora de la entrega del juego de
formularios. Solicita firma a la persona nombrada.

Verifica la informacion consignada y de estar conforme
firma de recibido en Libro para control y registro de
formularios de viatico.

Entrega del juego de formularios de viatico Anticipo,
Constancia y Liquidacion.

Se autorizard Unicamente un juego de formularios por
concepto de reposicidon con el fin de evitar sanciones ante
los entes fiscalizadores.

Registra en Libro para control y registro de formularios de
vidtico, los datos del juego de formulario entregado vy
genera el saldo diario de los formularios de viaticos.
Anotando la observacion de reposiciéon mediante el oficio de
solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.10.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO POR REPOSICION DE FORMULARIOS DE
VIATICOS.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO POR REPOSICION DE FORMULARIOS DE VIATICOS.

Persona Comisionada

Solicita reposicién

deformularios de

viaticos por medio
de ofido

Encargado de Contabilidad Jefe Financiero

Recibe y revisa oficio de

»,  solicitud de reposicion

% formulariosdeviaticos,
solidita Vo. Bo.

»  Recibe, revisay
" brinda el Vo. Bo.

Registraen Libro para
control y registro de ol
formularios Solidtafimma
a b personanombrada

Verifica la informaciéon

consignada y de estar _g
conforme firmade
recibido en Libro

Entrega del juego
# deformularios de
viaticos

}

Registra en Libro para
control y genera el
saldo diario de
formularios de viaticos

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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16. ANEXOS, FORMAS Y FORMULARIOS

MANUAL DE NORMAS Y
DE USO
INTERNO

ANEXQ DF-T-01

DOCUMENTACION DE ENTREGA POR ENCARGADO DE CONTABILIDAD

v Hoja de Calculo de viatioos

v Formulario V-A "Viatico Anticipo™

+ Formulario V-C "Vidtico Constancia”™
v Formulario V-L "Viatico Liquidadon”

¥ MNombramiento original
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ANEXDO DF-T-02

DOCUMENTACION DE ENTREGA A ENCARGADO DE TESORERLA

v Formulario V-A "Vidbco Anticipo” debidamente i do y firmado

+  MNambramiento (Copia)

v Haja de Calculo de Vidticos
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ANEXO DF-T-03
DOCUMENTOS A ENTREGAR AL ENCARGADO DE TESORERIA

VIATICOS AL INTERIOR

FORMA DF-T-001(Nombramiento)
FORMA DF-T-002 (Cuadro de calculo de viaticos) *
FORMA DF-T-003 (cuadro de integracion de facturas)
FORMA DF-T-004 (Informe de comision general)
FORMA DF-T-006 (Oficio de entrega de liguidacién)
FORMA DF-T-008 (Listado de Verificacidon)
FORMULARIOS:

Viiticos Anticipo V-A *

Viatico Constancia V-C

Viaticos Liquidadién V-L
BOLETA DE REINTEGRO (Cuando aplique)
FACTURAS
Forma DF-T-010 (Cuadro de Integracion de Facturas GASTOS CONEXO0S)
Facturas (cuando se incurra en gastos Conexos)

NOTA: * Documentos en peder del Encargado de Tesoreria, cuando se obtorgue vidtico
antidpo.

La liquidadén debe presentarse dentro de los 5 dias hdbiles siguientes de haber
finalizado la comisién, en los casos de fuerza mayor o justificables se contemplara lo
indicado en el Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016 Reglamento General de Viaticos
y Gastos Conexos y sus Reformas, lo anterior debe indicarse por medio de oficio, con la
firma del comisionado y visto bueno de autoridad competente para nombrar.
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ANEXO DF-T-04

DOCUMENTOS DE ENTRECA POR ENCARCADO DE CONTARTI IDAD

VIATIOOS EXTERIOR

v Hoja de Cdlculo de visitioos

¥ Formulario V-A "Viatico Anticipo™ *
v Formulario V-C "Vitico Constancia”
v Formulario V-L "Vitico Liquidadén”
+ Formulario V-E "Viatico Exterior”

v MNombramiento original

* Cuando es sin anticipo, el comisionado se queda con todo el juego de formularios
vy no llena el V-A, debe adjuntaric de forma vacia al expediente de liquidacion.
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ANEXO DF-T-05

DOCUMENTOS A ENTREGAR AL ENCARGADO DE TESORERIA
VIATICOS EXTERIOR

Forma DT-T-00B (Listado de verificacion)
Formulario V-L (Vidtico Liquidacion)
Formulario V-E (Viatico Exterior)

Forma DF-T-004 (Informe Comision General)

Forma DF-T-003 (Cuadro de Integradon de gastos) **
Boleta de depdsito (Por reintegro, cuando aplique)

Facturas **

Forma DF-T-010 (Cuadro de Integradén de Facturas GASTOS CONEXOS)
Facturas (cuando se incurra en gasbos Conexos)

Formulario V-A (Vidtico Anticipo) *

Forma DF-T-009 (Cuadro de cdlcule de viaticos original) *

Forma DF-T-001 {Nombramiento original)

A T T T T U U U W W Y

Formulario V-C (Viatico Constancia)

NOTA: * Documentos en poder del Encargado de Tescreria, cuando se oborgue viatico
anticipo.

La liquidadén debe presentarse dentro de los 5 dias habiles siguientes de haber
finalizado la comision, en los casos de fuerza mayer o justificables se contemplara lo
indicado en el Acuerdo Gubemativo 106-2016 y sus reformas. lo anterior debe indicarse
por medio de oficio, con la firma del comisionado y visto bueno de autoridad competente
para nombrar.

*#*En aquellos casos que para llegar al destino donde se desarrolle la comision en el
extranjero y la ruta de llegada y regreso sea via terrestre cruzando el territorio nacional,
los gastos deben estar soportados con facturas del territorio guatemalteco.
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-ODPADEH-
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERD

FORMA DF-T-001
(Nombramiento)

NOMBRAMIENTO No. (referencia acorde a la unidad que esta nombrando)

Guatemala, la que corresponda 202X
Sefior
200 MO0 XK XCHHK
Auxiliar de Inventarios
COPADEH
Giudad

Respetable sefior X00000(:

A través del presente nombramiento se le informa de la comision oficial que debera atender de acuerdo

a lo siguiente:

[ Asunto: DESCRIPCION DE LA O LAS ACTIVIDADES QUE ESTARA REALIZANDO |
Fecha y hora estimada de salida
de Oficinas Centrales de la | 11/08/202X 5:00 AM
COPADEH:
Destino: Municipio, Departamento
Fecha y hora estimada de retorno
a Oficinas Centrales de | | 13/08/202X 7:30PM
COPADEH:
SUBPRODUCTO: 00X

Para el efecto, se le autoriza realizar las gestiones correspondientes para que se le dote
de viaticos, los cuales deberan ser liquidados en un plazo no mayor a 5 dias habiles de haber
concluido la comisidn.

Es oportuno informar que sifuere el caso que en el lugar donde realizard las diligencias para las cuales
ha sido nombrado, no extiendan factura, para comprobacion de gastos conexos podra presentar
planilla de gastos en sustitucion de facturas, dnicamente de los lugares donde no extiendan las
mismas.

Asimisma, se le solicita remitir previo a su liquidacién total, un informe dirigido a mi persona de acuerdo
a lo establecido en el Decreto 57-2008 "Lley de Libre Acceso a la Informacion Publica®, el Acverdo
Gubernativo 106-2016 "Reglamento General de Viiticos y Gastos Conexos” y sus reformas, asimismo
la normativa interna de la institucion.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente.
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
FORMA DFE-T-002
CALCULO DE VIATIOOS

NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA:
JUAN DE LA PIEDAD

NOMBRAMENTO No.: ADM-COPADEH-XXX-202X
LUSAR DE LA COMISEON:
LA LIBERTAD, SANTA ELENA Y POPTUN, EL PETEN

Nota: Cuadro para fines de ciliculo de visth Ia liquida y comprobacién de

SEDE CENTRAL
e e
NOMERO DE DiAS CUOTA DIARIA
45 Q 420.00
TOTAL: Q1,890.00

La infior én de los queds bajo P d del
[Comisionado y de quien autoriza la én en wp a los Articulos 8 al
15 del Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 Regl G I de Vidticos y
|Gastos Conexos y sus Reformas; Articulo 3 del Acuerdo Gubernativo Nimero 148
2016 y Acuerdo Gubernativo Namero 35-2017.
REALIFADO POR:
RECTBE: FECHA:
NOMBRE ¥ FIRMA
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECH0S HUMANOS -COPADEH-

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
FORMA DF-T-003
' CUADRO DE INTEGRACION DE FACTURAS
DETALLE DE GASTOS DE VIATICOS
ANTICIPO Q  1,407.00
|No. DAF-DF-COPADEH-XXX-202X LIQUIDACION| §
DETALLE DE FACTURAS : CONCEPTO VALOR
PROVEEDOR NIT SERIE NUMERQ FECHA
1 |MI PARAISO RIO DULCE HOTEL Y RESORT 71909869 A 2164 0UXX/202X | HOSPEDAJE Q 190.00
2 [NEW HOTEL 63692009 H 6044 W)O("ZOZX‘ HOSPEDAJE Q 150.00
3 |NEW QUALTTY HOTEL 65692009 H 6043 X/XX/202X| DESAYUNO Q 60,00
4 |CAFE DELCIELO 4050150 B 16483 XXX/ 202X | ALMUERZO Q 65.00
5 [LUNAVELA 27177304 L.} 10033 | Xo/XX/202X| CENA Q 63.00
6 |LUNAVELA 27177904 A 10035 XoUXX/202X| HOSPEDAJE Q 200,00
B |LUNAVELA 27177304 A 10034 )OVWZOZXIDESAYW Q 63.00
10{BONANZA 25809377 | SFCD3D66 | 1997818022/ XX/XX/202X|CENA Q 60.00
I TOTAL (851.00
FIRMA
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-
DIECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
FORMA DF-T-004
INFORME DE COMISION GENERAL

INFORME DE LIQUIDACION DE VIATICOS

PARA: LICENCIADA DE LA PIEDAD MEJIA PEREZ
DE: LUIS ESTUARDO QUINTEROS ALVAREZ
DIRECTOR DE XXX
DESTINO DE COMISION: Cabeceras Departamentales de Huehuebenango y
Quetzaltenango
NOMBRAMIENTO: No. DAF-DF-COPADEH-XXX-202X
SALIDA DE LA SEDE CENTRAL
DE LA COPADEN HORA: XX: XX FECHA: XX/XX/202X
LUGAR DE PERMANENCIA LLEGADA SALIDA
XX XX XK XX
HUEHUETENANGO HORAS | Xx/xx%/202X]| HORAS [|xx/xx¢/202X
XX: XX XK XX
QUETZALTENANGO HORAS | Xx/X%/202X]| HORAS | XxX/3¢/202X
RETORNO A LA SEDE CENTRAL DE
e aiiiot HORA: XX: XX FECHA: XX/ XX/202X

(DEBE TENER CONCORDANCIA CON EL V-C)

Objetivo de la comision: Inaugurar sede Regional para el cumplimiento del mandato
institucional...

Actividades desarrolladas:
DIiA 1: Se procedié a la preparacion de herramientas y equipo de computo...

DIA 2: Se realizo toma de fotografias, colocacién de banner y entrega de refacdones al
personal...

LOGRO ALCANZADQ: Se dioc apertura a la Sede Regional en Huehuetenango y
Quetzaltenango en cumplimiento al programa de brabajo elaborado.

OBSERVACION: Cuando exista un inconveniente en el cumplimiento del objetivo.
Ejemnplo: Se efectué reprogramacion del evento por indemencdias del clima por lo cual
se extendio la comisidn un dia mas.

Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS Y FIRMA DE QUIEN PRESENTA EL
INFORME

Vo. Bo. JEFE INMEDIATO
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GASTOS CONEXOS FURTEMAM S s INTERNO

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -
COPADEH-

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO

FORMA DF-T-005
INFORME DE COMISION USO EXCLUSIVO PILOTOS
INFORME DE LIQUIDACION DE VIATICOS

PARA: Licenciado
Justo Estuardo Morales Paz
lefe, X200
DE: Sefior
Julio Pérez Anton
DESTINO DE COMISION: Huehuetenango y Quetzaltenango
NOMBRAMIENTO: No. DF-DAF-COPADEH-XXX-202X
SALIDA DE OFICINAS CENTRALES - R .
DE LA COPADEH HORA: 11:00 FECHA: XX/XX/202X
LUGAR DE PERMANENCIA LLEGADA SALIDA
00:00 00:00
HUEHUETENANGO HORAS XX/XX/202X HORAS XX/ XN/202X
0:00 00:00
QUETZALTENANGO HORAS XX/XX/202X HORAS XX/XXK/ 202X
RETORNO A OFICINAS CENTRALES . .
DE LA COPADEH HORA: XX:00 FECHA: XX/XX/202X

{DEBE TENER CONCORDANCIA CON EL ¥V-C)

Objetivo de la comisién: Trasladar al personal designado para la reunién de trabajo que se
llevara a@bo en ..

Logro alc do: Por medio del pr me permito hacer de su conocimiento que, en
cumplimiento al nombralmentn recibido realice las fundones asignadas en apoyo al traslado y
transporte de personal de |a institucién, a las distintas actividades y ubicaciones encomendadas,
para tal efecro remito a usted copia firmada de la bitdcora utilizada durante la comisién que da fe
de los kilometros recorrides y las localidades visitadas.

Observacion: Agregar de ser necesario, algiin comentario de lo contrario; consignar lo
siguiente: N/A

Atentamente,
Nombre del Piloto
Vo. Bo. Jefe Inmediato
1
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MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y gumy, S DE USO
GASTOS CONEXOS l TEMAMA S anos INTERNO

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
FORMA DF-T-006
OFICIO DE ENTREGA DE LIQUIDACION
REF. OF No. (Segin referencia de la Unidad)
Guatemala, XX de JOOXX 202X

Respetable
O 20000 200K 200X
Encargado de Tesoreria
COPADEH
Aprediable Sefior Encargado de Tesoreria:

Por medio de |a presente y en referenda a xoomoaxxxxx, me permito remitir la siguiente
documentadion para la liquidadon de vidticos y gastos conexos segin Nombramiento (No. el que
comresponda )

FORMA DF-T-001({Nombramiento)
FORMA DF-T-002 (Cuadro de cilculo de viaticos) *
FORMA DF-T-003 (cuadro de integradén de facturas)
FORMA DF-T-004 (Informe de comision general)
FORMA DF-T-005 (Informe de comision uso exclusivo pilotos) cuando aplique
FORMA DF-T-006 (Oficio de entrega de liquidacién)
FORMA DFT-008 (Listado de Verificacion)
FORMULARIOS:
Vidticos Antidipo V-A *
Vidticos Constandia V-C
Vidticos Liquidacién V-L
BOLETA DE REINTEGRO (Cuando aplique)
FACTURAS
NOTA: * Doocumentos en poder del Encargado de Tesoreria, cuando se otorgue vidtico
La liquidacion debe presentarse dentro de los 5 dias hdbiles siguientes de haber finalizado Ia
comision, en los casos de fuerza mayor o justificables se contemplar3 lo indicado en el Acuerdo
Gubemnative 106-2016 y sus reformas, lo anterior debe indicarse por medio de oficio, con la firma
del comisionado y visto bueno de autoridad competente para nombrar.
Sin otro particular, me suscribo.
Abentamente,

Nombre de la persona que liquida

Vo. Bo. Jefe Inmediato

1
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y I T [ — DE USO

GASTOS CONEXOS S s INTERNO

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO - TESORERIA
FORMA DF-T-007

NOTA DE RECHAZO No. 000-2022/DF-TESORERIA

Guatemala, XX de XXXX de 202X
Licenciado

XXX XXXX XXXX XXXX
Director de XXXXX
COPADEH

Licenciado:

Respetuosamente me dirijo a su persona, deseandole éxitos en sus actividades.

El motivo de la presente, es para trasladar Viatico Liquidaciéon No. XXXX, el cual contiene
las observaciones que se detallan a continuacién:

1. Viatico Liquidacion se encuentra alterado

2. Falta fecha de entrega en Viatico Liquidaciéon

Por lo anterior expuesto, no es posible realizar las gestiones correspondientes.

Nota: Después de la fecha de notificacion (correo o fisica), cuenta con dos dias
habiles para realizar las correcciones correspondientes.

Sin otro particular me despido, atentamente.

Nombres y Apellidos completos Encargado de Tesoreria

Vo. Bo.
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MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y gosEmo . umomaso DE USO
GASTOS CONEXOS I PUATEMAIA  concciosnancs INTERNO

ISR TR PO T DA VIO DR CHO S TUN AR S —COPADET
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIEROD
FORMA DF-T-008

ORDEN DE PRESENTACION DE LIQUIDACION
LISTADO DE VERIFICACION

USO EXCLUSIVO
DEPARTAMENTO
FIMANCIERD.

REVISAD Rz

INGRESQ REINGRESO

INFORMACION

[

Joficio de solicitud de Anticipo y Formularios
[Nombramiento Original FORMA DF-T-001
JCuadro de cilculo de visticos FORMA DF-T-002

Formulario Viatioco Anticipo (Si aplica esta en resguardo de
esoreria, en caso contrario incluir en el expediente)

w

&

lFacturas

|Boleta de Reintegro (cuando corresponda)

Cuadro de inmgl;:ién de facturas FORMA DF-T-003
Informe de comision FORMA DF-T-004/005
Formulario viatico constancia

10 [Formulario Viatico liquidadcién

11 JOficio de entrega de liquidacién FORMA DF-T-006
12 |Nota de rechazo FORMA DF-T-007
Observaciones:

LA LA L

LUGAR ¥ FECHA:

FIRMA:
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y sosamoy  oeumae DE USO
GASTOS CONEXOS | sihemsserme |/OSRCHOSIUAOS INTERNO
FORMA DF-T-009
CALCULD DE VIATICOS AL EXTERTOR
I FECHA I XKSXK/ 202X
EUROPA, ASIA, AFRICA,
OCEANIA, ESTADOS
i UNIDOS DE AMERICA,
% . CANADA, PANAMA, BRASIL, naNe
ARGENTINA,
W
A D FECHA DE .
= XXXX/202X ek ey 20U 202X pias 8.5

GINEBRA, SULZA

TIPO DE
CAMBIO 781384 VR TR 3,400.0d

VIATICO VIATICOS
DIARIO 3.125.536 et )

26,567.06
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MANUAL DE NORMAS Y

GASTOS CONEXOS

PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y COBERNO 4 Soumoummesomc DE USO
I ST eccsimmines INTERNO

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-
DIRECCION

ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
RORMA DE-T-010
be [
DETALLE DE OTROS GASTOS CONEXOS
NoMERAMYENTS Mo
FECHAJ J0/0X/202 TOtAL | Q .
DETALLE DE FACTURAS
CONCEPTO VALOR
PROVEEDOR NI SERIE | NOMERD | PECHA
TOTAL Q -

NOMBRES ¥ APELLIDOS COMPLETOS DEL COMISIONADO / FIRMA

Vo, Bo. JEFE INMEDIATO
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y
GASTOS CONEXOS

DE USO
INTERNO

FORMULARIO DE VIATICO ANTICIPO

COMISION PRESIDENCIAL POR LA
PAZY LOS DERECHOS HUMANOS - COPADEH -

VIATICO ANTICIPO

FORMULARIO V-A
N? 0000934

SIN SERIE

Por Q.

(EN NUMEROS)

RECIBI DE:

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:

TIPO DE COMISION
(DESCRIPCION)

LUGARES EN QUE SE REALIZARA

NUMERO DE DIAS

SEGUN NOMBRAMIENTQ NUMERQ:

FECHA:

EMITIDO POR:

NOMBRE:

CARGO:

NOMBRE:

PERSONA NOMBRADA:

CARGO:

NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:

FIRMA

LUGAR Y FECHA:

REVISADC POR:

NOMBRE

FIRMA

Vo. Bo.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR |

Autorizado per la Contratoria General de Cuentas Segun Resolucion No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 del 1-4-1987, Libro 4-ASCC, Folio 148
E. Fiscal 4-ASCC 19558 del 28-03-2022 » No. Corralativo 216-2022 del 28-03-2022 « No. de Oficio 167-2022
Espiral Impresos Nit. 332484-2 -Tel.: 2263-8648 Impresion 500 Jgs. Viatico Anticipo » Del 801 al 1,300 - Sin Serie * No. de Cuenta 2020-0051 » 11/03/2022

DUPLICADO: CONTABILIDAD

ORIGINAL: TESORERIA

TRIPLICADO: ARCHIVO
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MANUAL DE NORMAS Y

GASTOS CONEXOS

PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y

GOBIERNO

COMISION PRESIDENCIAL

DE USO
INTERNO

FORMULARIO DE VIATICO CONSTANCIA

COMISION PRESIDENCIAL POR LA

\

PAZ'Y LOS DERECHOS HUMANOS - COPADEH -

FORMULARIO V-C

N? 0000934

VIATICO CONSTANCIA SIN SERIE
HACE CONSTAR QUE:
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA:
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN:
LLEGADA SALIDA
No LUGAR DE AUTORIDAD A FIRMAY
PERMANENCIA HORA [ FECHA HORA l FECHA QUIEN CONSTA SELLO
1
2
3
4
5

Observaciones:

ORIGINAL: TESORERIA

DUPLICADO: CONTABILIDAD

Autorizado por {a Contraloria General de Cuentas Segun Resolucion No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 del 1-4-1997, Libro 4-ASCC, Folio 149
E. Fiscal 4-ASCC 19559 del 28-03-2022 + No. Correlativo 216-2022 del 28-03-2022 » No. de Oficio 167-2022
Esplral Impresos Nit. 332484-2 -Tel.: 2253-8649 Impresion 500 Jgs. Viatico Constancia » Del 801 al 1,300 » Sin Serie = No. de Cuenta 2020-0051 » 11/03/2022

TRIPLICADO: ARCHIVO
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y gosemo s oo DE USO
GASTOS CONEXOS l WATEMALA  oeocenmos INTERNO

FORMULARIO DE VIATICO LIQ‘UIDACI()N‘

COMISION PRESIDENCIAL POR LA f FORMULARIO V-L )
PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS - COPADEH -
N¢ 0000934
VIATICO LIQUIDACION
Por Q. )
(EN NUMEROS)
Recibi de:
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)
La Cantidad de:
(EN LETRAS)
POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE
COMISION OFICIAL
TIPO DE COMISION LUGAR DE No. DE RESUMEN DE TOTAL
(Descripcion) PERMANENCIA DIAS GASTOS
DESAYUNO Q.
ALMUERZO Q.
CENA Q.
HOSPEDAJE Q.
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO Q.
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS Q.
TOTAL Q.
LIQUIDACION
RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIC V - A No. Q
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q.
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q.
TOTAL Q.
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: FIRMA:
CARGO: No. CUI:
NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:
NOMBRAMIENTO NUMERO:
EMITIDO POR:
CARGO: SELLO Y FIRMA
LUGAR Y FECHA:
REVISADO POR: Vo. Bo,
NOMBRE
FIRMA JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Autorizado por la Contraloria General de Cuentas Segun Resolucién No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-87 del 1-4-1997, Libro 4-ASCC, Folio 149
E. Fiscal 4-ASCC 19559 del 28-03-2022 » No. Correlativo 216-2022 del 28-03-2022 « No. de Oficio 167-2022
Espiral Impresos Nit. 332484-2 -Tel.. 2253-8649 Impresién 500 Jgs. Viatico Liquidacion « Del 801 al 1,300 » Sin Serle * No. de Cuenta 2020-0051 » 11/03/2022
ORIGINAL: TESORERIA DUPLICADO: CONTABILIDAD TRIPLICADO: ARCHVO
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y I TR m— DE USO

GASTOS CONEXOS et INTERNO

FORMULARIO VIATICO EXTERIOR

COMISION PRESIDENCIAL POR LA
PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS - COPADEH - FORMULARIO V-E

N¢ 0000050

VIATICO EXTERIOR

SALIDA
La autoridad de Migracion hace constar que:

Nombre completo: Salié a

las del dia

Con destino a

Via Aérea, Empresa No. de Vuelo

Via Terrestre, Empresa

Autoridad de Migracién a quien consta:

Firma y sello Lugary fecha

INGRESO
La autoridad de Migracién hace constar que:

Nombre completo: Ingreso a

las del dia

Procedente de

Via Aérea, Empresa No. de Vuelo

Via Terrestre, Empresa

Autoridad de Migracion a quien consta:

Firma y sello Lugary fecha

OBSERVACIONES:

Autorizado por la Contraloria General de Cuentas Segun Resolucién No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 del 1-4-1997, Libro 4-ASCC, Folio 130
4-ASCC 18997 del 25-01-2022 « No Correlativo 17-2022 del 25-1-2022 « No. de Oficio 049-2022-DE/COPADEH/ RC/js
Espiral knprosos Nit. 332484-2 -Tel.: 2253-86489 Impresion 50 Jgs. Vitico Exterior » Del 1 al 50 * Sin Serie + No. de Cuenta 2020-0051 « 24 de Enero 2022
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