GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

COMISION
GCOBIERNO PRESIDENCIAL
DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO TREINTA Y DOS GUION DOS MIL VEINTITRES
GUION COPADEH (132-2023-COPADEH)

Guatemala, Treinta (30) de agosto de dos mil veintitrés (2023)
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo numero 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
Cabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacién, crear y establecer las funciones
y atribuciones, asi como la temporalidad de los 6rganos mencionados.

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo NUmero cien guién dos mil veinte (100-2020) del
Presidente de la Republica de creacidén de la Comisidn Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH- y su reforma, es una dependencia del Organismo
Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas dependencias del
Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva
vigencia y proteccién de los derechos humanos, el seguimiento de los compromisos
gubernamentales en la promocién de una cultura de paz basada en la no violencia, asi
como la atencién de la conflictividad del pais.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo numero A-039-2023 se aprobaron las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental, la cuales tienen como objeto crear
procedimientos, componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el control
interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada
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entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacién de la Contraloria General de
Cuentas.

POR TANTO

En ejercicio de sus funciones, El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial con
fundamento en el articulo siete (7) literal f) del Acuerdo Gubernativo NUmero cien guién
dos mil veinte (100-2020) del Presidente de Ia Republica de creacion de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- y su reforma; Ley del
Organismo Ejecutivo, articulo cinco (5).

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compra Institucional -TCI- de la Comision
Presidencial por la Pazy los Derechos Humanos, contenido en documento adjunto el cual
consta de ciento seis (106) folios, incluyendo el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad del Departamento Financiero velar por

el cumplimiento de cada una de las disposiciones contepidas en la normativa indicada

anteriormente, verificando su correcta aplicacioén.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copia simpl
todas las dependencias de la -COPADEH- para su cu
de Planificacién el ejemplar origin

del presente Acuerdo Interno a
plimiento, y trasladar a la Unidad

nual para sy resguardo respect’jvo.
1

Articulo 4. Vigencia. El presenjte Acuerdo Interno entra\en vigencia al dia
aprobacion.

siguiente de su

D Raskrg Agndro Contreras Escobr

Director Ejecutivo
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compra Institucional TCI de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
COPADEH, el cual se podrd denominar el Manual, es distribuido de la siguiente manera:

1 DII‘ECCIér'l Adnymstratwa Directar (a) Copia
Financiera

2 Unidad qe-Asuntos Jefe (a) Copia
Juridicos

3 Unidad de Auditoria Tt ta) Copia

Interna

4 Unidad de Planificacion Jefe (a) Original

5 | Departamento Financiero Jefe (a) Copia

6 Direccién Ejecutiva Director (a) Copia

7 Subdireccién Ejecutiva | Subdirector (a) Copia

8 Direcciones Sustantivas Director (a) Copia

Departamento Copia
9 Administrativo Jefe (a)

El Manual es propiedad de la COPADEH y ha consignado un ejemplar original fisico 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 rapida consulta
y la Direccién Administrativa Financiera debera promover su divulgaciéon verbal y/o
escrita entre las dependencias que corresponda.

El archivo editable queda en resguardo de la Unidad de Planificacién, para futuras
modificaciones y de este no tendréd copia ninguna otra dependencia.
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2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

AGOSTO 2023 |  Director
1 TODAS ORIGINAL Administrativo
Financiero

AGOSTO 2023 Jefe de
Asuntos

2 TODAS ORIGINAL G
Juridicos

3. INTRODUCCION

El Manual es una herramienta administrativa Gtil y valiosa para facilitar las operaciones
y la interconexion de actividades, asi como fortalecer el control interno de cada uno de
los procesos que se desarrollan dentro de la Institucion.

El Manual tiene como propdsito, establecer los procedimientos que se llevan a cabo para
la constitucién, rendicidon y reposicion de gastos efectuados a través del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-. Por lo cual se detallan, las
instrucciones, pasos, secuencias, responsables y responsabilidades por cada uno de los
que intervienen en los procesos a realizar,

4. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5. DEFINICIONES

e Ampliacién: Es cuando se otorga un aumento o incremento al monto del Fondo
Rotativo Institucional con TCI asignado.

¢ Disminucién: Es una reduccién al monto del Fondo Rotativo Institucional con
TCI asignado. Para lo cual se aplicaran los procedimientos correspondientes
emitidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

e Documentos de Legitimo Abono: “Son aquellos documentos que se extienden
por la adquisicion de bienes, servicios, materiales y/o suministros y que estan
autorizados en forma legal, apegados a las leyes vigentes, los cuales podran ser:
factura electrénica en linea -FEL- y formas autorizadas por CGC”.

¢ Constitucion: Asignacion inicial del fondo rotativo institucional con TCI.
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e Cuenta corriente: créditos depositados a favor de la entidad a través de la
Tesoreria Nacional del MINFIN.

e Fraccionamiento!: “"Se entenderd que existe fraccionamiento, cuando una
misma unidad ejecutora realice varias adquisiciones con el propdsito de evadir la
cotizacion y licitacion pudblicas...”

o Fondo Rotativo Interno: Son fondos asignados a cada unidad ejecutora que
forman parte del Fondo Rotativo Institucional autorizado por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

¢ Fondo Rotativo Institucional: “Es /a disponibilidad de efectivo que el Ministerio
de Finanzas Publicas a través de Tesoreria Nacional situa a cada una de las
Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo, con el objetivo
de contar con los recursos financieros para cubrir gastos urgentes de
funcionamiento y de poca cuantia. Se constituye un solo fondo por institucién al
afio, el cual se opera de manera revolvente, efectuando rendiciones y reembolsos
parciales.”

» Fondo Rotativo Institucional con TCI. El régimen de Fondo Rotativo
Institucional con TCI , de acuerdo al articulo 3 del Acuerdo Ministerial 228-2020
es: “un mecanismo electronico para realizar gastos emergentes de baja cuantia,
conforme el Manual de Procedimiento de la Entidad Publica, cumpliendo con el
articulo 43 literal a) del Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala Ley de Contrataciones del Estado, gastos que por su naturaleza no
pueden esperar el tramite normal de la orden de pago a través del Comprobante
Unico de Registro (CUR).”

e Formulario retiro de efectivo: Documento de solicitud de retiro en ventanilla
de Fondo Rotativo generado en el SIGES, en el cual constan 3 firmas electrénicas
gue autorizan dicha accién.

¢ Formulario FRO4: Permite registrar, solicitar y aprobar en el SIGES, la
constituciéon, ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo Institucional o Fondo
Rotativo Interno, a favor de la unidad ejecutora.

¢« Formulario FRO5: Permite registrar, aprobar y autorizar la rendicién del gasto
en el SIGES.

e Grupo 1: Servicios No Personales?: “Este grupo se refiere a los egresos por
concepto de servicios no personales, tales como servicios publicos, publicidad,
impresion y encuadernacion, pasajes y gastos varios de viaje, transporte de

LArticulo 81 del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas
IManual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 62. Edicién, Pég. 253
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cosas, arrendamiento de edificios, terrenos y equipos, servicios financieros,
servicios contratados para mantenimiento y reparacion ordinaria de equipos,
servicios contratados para mantenimiento y reparacion ordinaria de obras y
servicios varios. Es decir, que comprende pagos de servicios que no tienen
ninguna relacion con los servicios del personal permanente y no permanente del
Estado, ya que son hechos a personas fisicas o instituciones publicas o privadas,
en compensacion por la prestacion de servicios de cardcter no personal o el uso
del activo fijo o intangible”.

Grupo 2: Materiales y Suministros®: “Comprende la adquisicién de materiales
y suministros consumibles para el funcionamiento del Estado, incluidos los que
se destinan a conservacion y reparacion de bienes del activo fijo. Incluye la
compra de bienes y materiales que formen parte de bienes de capital (por
administracién), o para su transformacion y/o enajenacién ulterior por aquellas
entidades que desarrollan actividades de caracter comercial, industrial y/o de
servicios, o por dependencias que vendan o distribuyan elementos adquiridos con
fines promocionales, luego de su exhibicion en ferias, exposiciones. Las
principales caracteristicas que deben reunir los bienes y materiales comprendidos
en este grupo son: Que por su naturaleza estén destinados al consumo final,
intermedio, propio o de terceros y que su tiempo de utilizacién sea relativamente
corto, generalmente dentro del ejercicio...”

Grupo 3: Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles?*: "Este grupo se refiere a
egresos por compra o construccién de bienes de capital que aumentan el activo
de las entidades del Sector Publico en un periodo dado, siendo éstos los bienes
fisicos, construcciones y/o equipos que sirven para producir otros bienes o
servicios, no se agotan en el primer uso que de ellos se hace, tienen una duracién
superior a un afio y estan sujetos a depreciacion. Incluye, asimismo, las adiciones
y reparaciones extraordinarias realizadas por contrato y la adquisicion de activos
intangibles...”

Ingreso a Almacén (1-H): “Formulario autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, para el registro de bienes, materiales y/o suministros que son
adquiridos por la institucién y que deben ingresar a la unidad de almacén”.

Parametrizar: accién que se realiza en el SIGES, por medio de la cual se activan
los dias de la semana, horario, tipo de comercio y paises, en la cual se podra
utilizar la TCI. Se realizard una vez al afio o cuando sea necesario cambiar las
condiciones de la TCI.

Reposicion con TCI: Es el monto que recibe la dependencia después de la
aprobacion de la rendicion del Fondo Rotativo Institucional con TCI en el SICOIN.

3Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 62. Edicion, Pdg. 263
“Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 62. Edicién, Pag. 268
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* REQUERIMIENTO DE COMPRA (RC): “Documento administrativo para la
solicitud de adquisicion de bienes, servicios, materiales y/o suministros”.

* Rendicién con TCI: Consiste en detallar a nivel de renglén presupuestario, los
gastos que se han ejecutado a nivel de unidad ejecutora a través el Formulario
FROS dentro del SIGES, aplicando las politicas y procedimientos
correspondientes.

e Rendicion Final con TCI:"” Es la liquidacién definitiva del FRI con TCI, puede
hacerse una rendicién final parcial que no constituye reposicién de fondo o bien
una rendicion final total; donde el saldo del fondo debe quedar a cero (0) y si
existe un remanente de efectivo debe realizarse el depdsito del saldo de efectivo
no utilizado.”

 Responsable del FRI con TCI: Persona responsable designada por la Maxima
Autoridad para la administracion, control y ejecucién del Fondo Rotativo
Institucional y/o Fondo Rotativo Interno ambos con TCI.

e Tarjetahabiente: Usuario responsable del uso y manejo de la Tarjeta de
Compras Institucional TCI.

e Voucher: Documento que imprime el dispositivo electrénico del proveedor al
realizar un cargo con la TCL
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6. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control,
tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisidn Presidencial TRCT Traslado de Fondos
por la Paz y los Tarjeta de Compras
Derechos Humanos Institucional -TCI -
DAF Direccion MNP Manual de normas y
Administrativa Procedimientos
Financiera
Tarjetahabiente | Usuario responsable CUR Comprobante Unico de
del uso y manejo de la registro
Tarjeta de Compras
Institucional -TCI -
FRI Fondo Rotativo UE Unidad Ejecutora
Institucional
FRAT Fondo Rotativo DF Departamento
Ampliacién TCI Financiero
FRCT Fondo Rotativo TCI Tarjeta de Compras
Constitucién TCI Institucional
FRDT Fondo Rotativo CGC Contraloria General
Disminucién TCI de Cuentas
FRFT Disminucién de PFRT Pago de Fondo
Titularidad Rotativo TCI
FRRT Fondo Rotativo DTP Direccion Técnica del
Reposiciéon TCI Presupuesto
MINFIN Ministerio de Finanzas DEPT Deposito TCI
Publicas
SICOIN Sistema de FRI Fondo Rotativo
Contabilidad Integrada | COPADEH | Interno COPADEH.
CHN Crédito Hipotecario DPI Documento Personal
Nacional. de Identificacion
Vo. Bo. Visto Bueno FRO5 Documento de
Rendicién de Fondo
Rotativo
FRO4 Documento FRPT Fondo Rotativo
constitucién de Fondo Rendicidn Final Parcial
Rotativo TCI
FRFT Fondo Rotativo SIGES Sistema Informatico
Rendicién Final TCI de Gestion
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7. BASE LEGAL
La normativa que regula el FRI con TCI dentro de las Instituciones del Estado, su
seguimiento, los controles internos y la rendicién de cuentas tienen su base en el
siguiente marco legal:

Asamblea Nacmnal R | Constitucion Politica de la Rpﬂbiica de

Constituyente Guatemala.
Congreso de la Repiublicade |e Decreto Nimero 101-97, Ley Orgénica del
Guatemala Presupuesto y sus reformas.

o Decreto 54-2022, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal vigente.

Presidente de la Republica e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013,
Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto y sus Reformas.

» Acuerdo Gubernativo 106-2016 -Reglamento
General de viaticos y gastos conexos y sus
reformas.

* Reglamento para el Reconocimiento de Gastos
por Servicios Prestados, Acuerdo Gubernativo

26-2019.
Ministerio de Finanzas e Acuerdo Ministerial No. 228-2020 Reglamento
Plblicas para la Administracion del Fondo Rotativo

Institucional con Tarjeta de Compra
Institucional -TCI - y Aprobacién del Manual de
Procedimientos para la Administracién de
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compra Institucional -TCI -

e Acuerdo Ministerial No. 6-98 Fondo Rotativo
para instituciones del Estado dependientes del
Organismo Ejecutivo, sus modificaciones y
reformas.

o Acuerdo Ministerial No. 108-2004 Autorizacion
de Creacién de las aplicaciones de Fondos
Rotativos y de Inventario de Activos Fijos
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN WEB, para que sea utilizado por las
instituciones de la Administracién Central y sus
reformas contenidas en el Acuerdo Ministerial

6-2012,
Contraloria General de e Acuerdo Numero A-039-2023 Normas
Cuentas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.
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8. NORMATIVA RELACIONADA ’
DECRETO No. 101-97, LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

“Articulo 30 Ter. Anticipo de Recursos. En la ejecucién de las asignaciones
aprobadas en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, el Ministerio de
Finanzas Publicas Gnicamente podrd anticipar recursos para: a) Devengar y pagar,
mediante fondo rotativo de conformidad con lo estipulado en el articulo 58 de esta Ley;

(”.)II

"ARTICULO 58. Fondos rotativos. El Ministerio de Finanzas Publicas, podrd autorizar
el funcionamiento de fondos rotativos con el régimen y los limites que establezca el
reglamento, para lo cual, la Tesoreria Nacional podrd entregar los fondos necesarios con
caracter de anticipo, autorizando la apertura y manejo de cuentas corrientes para
facilitar la administracion de los referidos fondos.”

ACUERDO MINISTERIAL NO. 108-2004 Autorizacion de Creacion de las
aplicaciones de Fondos Rotativos y de Inventario de Activos Fijos dentro del Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN WEB, para que sea utilizado por las instituciones de la
Administraciéon Central.

Articulo 1. Aplicaciones Automatizadas. Autorizar la creacion de las aplicaciones de
Fondos Rotativos (Institucionales, Privativos, Especiales de Préstamos, Donaciones) y
de Inventario de Activos Fijos dentro del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
WEB, para que sea utilizado por las instituciones de la Administracion Central.

Articulo 2.5 Ambito de Aplicacion. Las aplicaciones de Fondos Rotativos y de Inventario
de Activos Fijos se implementardn a partir del uno de enero del afio dos mil cinco y su
utilizacion sera obligatoria a través del sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB,
para todas las Instituciones de la Administracién Central. En el caso de la aplicacién de
Fondos Rotativos y de Inventario de Activos Fijos, serd obligatoria a través del Sistema
de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, para las entidades descentralizadas y
auténomas que tengan dicho sistema y su implementacion se realizaré en forma gradual,
a partir de la vigencia del presente Acuerdo.

ACUERDO NUMERO A-039-2023 NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL

NORMA NO. 8 NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE TESORERIA

Se refiere a los criterios legales y técnicos que permitan la administracion de efectivo y
sus equivalentes, de acuerdo con la normativa aplicable y las que emita el ente rector
de las Finanzas Publicas del Estado.

Su aplicacién en funcién normativa, normativa interna, programacién de cuotas de pago,

Administracién y Control de Cuentas Bancarias, Administracion de Excedentes de |
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Efectivo, Conciliacion de Saldos Bancarios, Constitucién y Administracién de Fondos
Rotativos, Capacitacion y Seguimiento.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS
VIGENTE.

Para una mejor administracién y transparencia del gasto publico se aplicaran
complementariamente las normas, politicas y procedimientos establecidos en el Manual
de Normas y Procedimientos de Viaticos y Gastos Conexos vigente, a excepcién de
algunos procedimientos o pasos especificos que se detallan en el presente Manual de
FRI con TCI.

REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO DE CAJA CHICA DE LA COMISION
PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS, VIGENTE O
NORMATIVA SIMILAR.

Para una mejor administracion y transparencia del gasto publico se aplicardn de
forma complementaria las normas, politicas y procedimientos establecidos en el
reglamento interno para el uso de caja chica vigente, a excepcién de algunos
procedimientos o pasos especificos que se detallan en el presente Manual de FRI con
TCI.

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Disponer de un instrumento en el que se establezcan las normas y los procedimientos
en forma ordenada y sistematica para la constitucion, administracién, rendicién y
reposicién del FRI con TCI.

9.2 Objetivos Especificos

o Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades para la
constitucién, rendicién y reposicién del FRI con TCI.

 Proveer de un marco normativo que facilite las gestiones administrativas y
financieras con respecto a la constitucion, administracién y ejecucién del FRI con
TEI

* Facilitar el proceso de adquisicion de suministros, bienes, servicios y pagos de
viaticos a través del FRI con TCI.

e Establecer las competencias y responsabilidades de los servidores publicos o
funcionarios, involucrados en la constitucién, rendicién y reposicién del FRI con

TCL.
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10. GENERALIDADES

El FRI con TCI, es un mecanismo electrénico para las Entidades Publicas del
Organismo Ejecutivo que les permite realizar gastos emergentes de baja cuantia
y no constituye un incremento a las asignaciones presupuestarias vigentes.

Se constituye para cubrir gastos de funcionamiento y de inversion en los grupos
de gasto uno, dos y tres, que por su naturaleza no pueden esperar el tramite de
pago a través del comprobante unico de registro (CUR).

La constitucién, ampliacidon o disminucién del FRI con TCI, es gestionado para
cada ejercicio fiscal y aprobado mediante Resolucidon por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

La constitucion, ampliacion o disminuciéon del FRI COPADEH con TCI es
gestionado para cada ejercicio fiscal y aprobado mediante resolucién interna
de la maxima autoridad.

El Manual contiene una matriz de procedimiento y un flujograma para cada
procedimiento, que facilita su comprensién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
Manual, se enmarcan dentro del &mbito legal establecido por el ente rector que
es el MINFIN.

Para el cumplimiento del objetivo del Manual, es necesario que este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracién, revisién y aprobacién; y que posteriormente sea socializado al
interior de la Institucién. Esto permitira al personal enterarse y sujetarse a sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

El Manual sera revisado y actualizado cuando se presenten las circunstancias que
asi lo aconsejen y justifiquen.

Para facilitar su actualizacion las paginas del Manual seran intercambiables.
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Se distinguirdn dos opciones modificacién y revisién. La modificacién afectard a
algunos de los puntos tratados en el Manual, cuando haya muchas modificaciones
se procederd a una nueva edicion. La revisidén podria generar una nueva edicion.

Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccién Administrativa
Financiera y las dependencias involucradas, razonando sus causas.

Para la modificacion o actualizacién del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion
vigente.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las politicas, normas, procedimientos y demds aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican para el cumplimiento de los controles y procesos internos de
la Direccién Administrativa Financiera, del Departamento Financiero y del
Departamento Administrativo.

Cualquier disposicién establecida que sea contraria a las Leyes que rigen la
materia 0 a la COPADEH, no tendra validez alguna y deberd ser sometida a
revisién y/o enmienda en el momento que sea identificada.

]

13. POLITICAS GENERALES Y REGLAMENTACION

13.1 Se debe realizar una vez al afo la Constituciéon del FRI y FRI COPADEH ambos
con TCI.

13.2 Los fondos asignados para el FRI con TCI, deben liquidarse de acuerdo a las
normas de cierre que contienen los procedimientos, registros y calendarizacion
para la Liquidacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y
Cierre Contable para el ejercicio fiscal vigente, emitidas por el MINFIN o similares.

13.3 Las modificaciones que deriven la ampliacién o disminucién al monto inicial
aprobado del FRI y/o FRI COPADEH ambos con TCI, se realizaran con base a las
necesidades de la institucién, previo analisis del Director Administrativo
Financiero. Para el caso de una disminucién, se aplicardn los procedimientos
definidos por el MINFIN vigentes.

13.4 Para el registro y control en el manejo de FRI y/o FRI COPADEH ambos TCI, se
deben generar los reportes del sistema SIGES.

13.5 La cantidad probada para Gastos, serda un maximo de Q.25,000.00 que podra
utilizarse en una sola adquisicion de bienes, servicios, materiales y suministros. />
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13.6

13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

13.12

13.13

13.14

Dicha cantidad no podra contravenir lo indicado como fraccionamiento en la
normativa vigente.

La Disponibilidad del FRI con TCI, asi como la efectiva solicitud de cuota financiera
ante el MINFIN, sera garantizada de forma mensual por el Jefe Financiero y el
Encargado de Tesoreria.

Los cargos por adquisiciones de bienes, suministros y servicios, seran ejecutados
en los Grupos de Gastos, establecidos en la legislacién vigente.

El responsable del FRI con TCI, no debe recibir documentos que no cumplan los
requisitos legales vigente, para lo cual debe notificar de los errores al ejecutor
del gasto.

El responsable del FRI con TCI, al detectar inconsistencias o incumplimientos en
el expediente de rendicion de gastos, debera notificar el rechazo del mismo al
responsable del gasto, quien a partir del dia siguiente a la notificacién dispone de
un plazo de 3 dias habiles para realizar las enmiendas o efectuar el reintegro
correspondiente.

En las liquidaciones o reintegros de gastos se deberda cumplir con lo establecido
en el Reglamento de Caja Chica vigente, Manual de Normas y Procedimiento de
Adquisiciones y Contrataciones, Manual de Normas y Procedimiento de Viaticos y
Gastos Conexos vigente y otros Manuales vigentes o normativas similares. Asi
bien en los casos no contemplados en los mismos se dard cumplimiento a la
normativa legal vigente.

La liquidacion por compra de combustible por el cumplimiento de actividades
institucionales, se realizara en cumplimiento del Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones vigente.

Las compras de materiales, suministros, mobiliario y equipo, deberdn cumplir con
la normativa vigente interna de la Seccién de Almacén y la Seccién de
Inventarios.

Para la liquidacién de gastos por alimentacién, se deberd incluir al expediente:
listado de participantes debidamente firmado por los mismos, factura razonada e
informe de las actividades con fotografias. En el caso de la coordinacidon con otra
institucion se podra adjuntar copia certificada por la otra institucion de los listados
de participantes.

En las liquidaciones por gastos, no se podra efectuar el pago por mora, multas,
intereses y otros recargos adicionales, aunque el proveedor lo refleje en su
documento de legitimo abono. Para evitar la generacidén de los mismos, se debe
gestionar el pago oportuno de las adquisiciones, bienes, servicios etc.
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13.15 El gasto realizado, debe ser tener el respaldo mediante documentos de legitimo
abono, que rednan los requisitos legales establecidos en las leyes vigentes, los
cuales no deben presentar deterioro, borrones, tachaduras, enmiendas,
alteraciones, espacios en blanco o datos incompletos, ser ilegibles o borrosos; el
responsable de la compra debe verificar el cumplimiento de los anteriores
aspectos. Sise comprobara alguna irregularidad, el responsable de la adquisicion
y/o contratacién debe gestionar ante el proveedor la reposiciéon de dichos

documentos. (ver anexo 1)

13.16 Las rendiciones del FRI con TCI, se realizaran como minimo dos veces al mes o
las veces que fueren necesarias. En cada rendicién se debe detallar el centro de
costo, subproducto, insumo y renglén a utilizar en el SIGES.

13.17 Para los viaticos y Gastos Conexos en el interior o exterior del Pais, se aplicaran
de forma complementaria los procedimientos establecidos en el Manual de

Normas y Procedimientos de Viaticos y Gastos Conexos vigente.

13.18 Para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, se utilizaran los
siguientes Formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas vy

Formatos de Control Interno:

e Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo”

Formulario RG-L “"Reconocimiento de Gastos Liquidacién”

Requerimiento de Traslado, sera firmado por el responsable de la
contratacion, quien por escrito informard al contratista sobre Ila
necesidad de su traslado. (FORMA DF-RG-001) (Ver anexo 2)

Calculo para reconocimiento de gastos por servicios prestados (FORMA
DF-RG-002) (Ver anexo 3) o formato interno similar.

Constancia de Traslado, formato donde consta que el contratista
permanecié prestando sus servicios en los lugares, fechas y horas que
se indican en su requerimiento de traslado. (FORMA DF-RG-003). (Ver
anexo 4)

Informe que incluird los datos relativos a la atencién del requerimiento
de traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados, debiendo
cumplir como minimo con lo establecido en el Decreto Nimero 57-2008
“Ley de Acceso a la Informacién Publica”. (FORMA DF-RG-004) (Ver

anexo 5) C// A

13.19 Para solicitar reposicion o dejar sin efecto, los formularios de viaticos

reconocimientos de gasto, se debera emitir oficio detallando la justificacién y
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consignando la firma del comisionado o contratista con Vo. Bo de su jefe
inmediato o responsable de su contratacién. Para los caos de reposicion se
realizara una Unica entrega de formularios.

13.20 Los formularios retiro de efectivo generados sin anticipo, se deben cobrar ante la
entidad bancaria correspondiente. En un plazo maximo de 2 dias habiles después
de la recepcién de dicho documento.

13.21 Los formularios retiro de efectivo generados con anticipo, se deben cobrar ante
ia entidad bancaria correspondiente, en un piazo maximo de 1 dia habil previo a
iniciar la comisién. La excepcién se realiza si el Formulario es entregado el dia
gue inicia la comision, para lo cual se debera cobrar ese mismo dia.

13.22 Los formularios retiro de efectivo generados para caja chica, se deben cobrar
ante la entidad bancaria correspondiente. En un plazo maximo de 2 dias habiles
después de la recepcion de dicho documento.

13.23 Si el comisionado o contratista determina que existe saldo a favor de la entidad
del anticipo que le fue entregado, debera realizar el depdsito monetario en
efectivo en la cuenta numero GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésitos Fondo Comun -CHN-". Verificando que el monto sea correcto,
caso contrario debera realizar otro deposito por el total del monto correcto
derivado que no se aceptardn ajustes o dos boletas. La boleta de depésitos debe
contener el monto correcto. (no puede depositar mas o menos) y queda a estricta
responsabilidad del comisiona o contratista.

13.24 Las transacciones no reconocidas por el tarjetahabiente de manera inmediata en
el detalle de consumos efectuados con TCI tales como: Transacciones duplicadas,
transacciones con cargos menores o mayores al monto reportado en la factura,
transacciones no realizadas. Se solicitara la correcciéon inmediata o las que se
identifiquen posterior, por medio de oficio firmado de la Maxima Autoridad al
CHN. (a partir de recibido el estado de cuenta por la UE se tiene un plazo méaximo
de 30 dias calendario)

13.25 El Director Administrativo Financiero, a través de la coordinacién con el
Departamento de Recursos Humanos verificard los movimientos de personal
(entrega de puesto, suspension etc.) o el goce de periodo de vacaciones del
personal designado como Tarjetahabiente. Lo cual le permitird al Director
Administrativo Financiero, realizar o solicitar las medidas de cancelacién o
resguardo de las TCI.

13.26 El sello de recibié consignado en los documentos de liquidaciéon de gastos con
anticipo o sin anticipo, no refleja la aceptacién de los mismos, Unicamente es una
constancia de recepciéon para control interno del Departamento Financiero.

@
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Derivado que posterior se realizara el analisis del expediente, para determina la

validez del mismo.

13.27 Los formatos o formas de control interno del Departamento Financiero al ser
modificados o actualizados seran socializados para la debida incorporacién a los
procedimientos definidos en el presente Manual.

13.28 Los procedimientos o casos no previstos en el presente manual, seran resueltos
por la Direccion Administrativa Financiera. Para lo cual se podrd observar la
nermativa vigente o incorporar normativas internas.

14. RESPONSABILIDADES

Ademas de las funciones descritas en el Manual de Organizacién y funciones de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- vigente, se

detallan las siguientes:

e Director Administrativo Financiero: Velar por la adecuada administracion,
control y ejecucién, de los departamentos a su cargo que intervienen en el
proceso desde la constitucion hasta rendicidon final del FRI con TCI.

o Jefe Financiero: Supervisar la adecuada administracién y aplicaciéon de los
procedimientos de sus secciones a cargo que intervienen en el FRI con TCI.

e Encargado de Tesoreria: Cumplir con la normativa vigente aplicable, en los
diversos procedimientos en el SIGES, que permitan la gestién, el control,
administracién y liquidacion oportuna del FRI con TCI.
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15.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

15.1 PROCEDIMIENTO PARA ACTIVACION O CREACION DE USUARIOS EN EL
MODULO FONDO ROTATIVO CON TCI.

15.1.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVACION O CREACION DE
USUARIOS EN EL MODULO FONDO ROTATIVO CON TCI.

Solicitante Dirige solicitud por escrito, indica activacién o
creacién de usuario en el SIGES y traslada para
Vo. Bo. (ver anexo 6).
2. | Jefe inmediato Recibe y consigna Vo. Bo. y traslada.
3. Director Administrativo | Recibe, analiza y traslada.
Financiero
4. Recibe y verifica. Si la informacién es correcta,
sigue paso 5. Si la informacién es incorrecta
Administrador Local devuelve para su correccion, regresa al paso 1.
5. Activa o crea usuario, asignando los perfiles
requeridos.
6. Notifica via correo electrénico o por medio escrito
al solicitante.
7. Archiva expediente.
8. Fin del procedimiento
g,
s
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVACION O CREACION DE
USUARIOS EN EL MODULO FONDO ROTATIVO CON TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVACION O CREACION DE USUARIOS EN EL MODULO

FONDO ROTATIVO CON TCI

Solicitante

Jefe inmediato

Director
Administrativo
Financiero

Administrador Local

INICIO

4 Dirige solicitud,

4 \ indica activacién o
A * creacidn de usuario

b | en el SIGES

%

» | Recibey consigna

7 Vo.Bo. y traslada
{

i Recibe, analizay
i traslada

'

P Recibey werifica

éEstacorrecta?

! Activaocrea

| usuario, asignando

! los perfiles
requeridos

WL
| Notifica via correo
| electrénico o por
| medio escrito al
soli

Archiva expediente

e

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O AMPLIACION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI.

15.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O AMPLIACION
DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI.

1. Director Elabora oficio de solicitud y traslada (ver anexo 7)
Administrativo
Financiero
2. Jefe Recibe oficio y gestiona la solicitud de cuota financiera
Financiero ante la DTP del MINFIN. Si el comprobante es aprobado
lo incorpora al oficio y continua paso 3. Si el comprobante
es ajustado o rechazado regresa paso 1.
3. Encargado de | Recibe y solicita niumero de oficio.
Tesoreria
4. | Asistente o Asigna nimero de oficio y fecha.
Secretaria de
Direccién
Ejecutiva
5. Encargado de | Recibe y crea en el SIGES el FR04, solicita e imprime.
Tesoreria
6. Conforma expediente original (ver anexo 8) genera 1
copia y traslada.
7. | Tesoreria Recibe y analiza. Si estd correcto sigue paso 10. No estd
Nacional correcto continua paso 8.
8. Detalla devolucién y traslada.
9. | Asistente o Recibe y traslada expediente marginado por el Director
Secretaria de | Ejecutivo y regresa a paso 6.
Direcciéon
Ejecutiva
10. | Tesoreria Emite resolucidn, aprueba en el SIGES y notifica.
Nacional
11. | Encargado de | Recibe y verifica en el SIGES el crédito reflejado en la
Tesoreria cuenta corriente.
12, Emite Forma 92-A como constancia de recepcién de
ingresos.
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13. Incorpora resolucién, constancia 92-A vy verifica que el
expediente este completo.
14. Reproduce copia fiel y traslada.
15. | Jefe Sella de recibido y archiva.
Financiero
16. | Encargado de | Archiva copia con sello de recibido.
Tesoreria
17. Fin del procedimiento
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O

AMPLIACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O AMPLIACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI

Director
Administrativo
Financiero

Jefe Financiero

Encargado de
Tesoreria

Asistente o
Secretaria de
Direccién

Tesoreria
Nacional

| Elabora oficio de

INICIO

Recibe oficio y gestiona
o | 12 solicitud decuota

| solicitud y traslada

1
_' Recibey solicita |

financiera ante la DTP
del MINFIN

?l numero de oficio

Ejecutiva

,__' Asigna numero de

—_—
Recibey crea en el
SIGESel FRO4, =&

oficio y fecha

| O S
| solicita eimprime

Conforma
| expediente original

genera 1 copia y
L traslada

| Recibey verifica en
el SIGES el crédito

Recibe y traslada

P Recibey analiza

Sl
¢Estacomrecto?

Detalla devolucién y |

expediente -4
marginado

traslada }

E,
|
g
L

i

Emite resolucion,

aprueba en SIGES y
natifica E

v

reflejadoen la
cuentacorriente
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ELT

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI

Encargado de Tesoreria

Jefe Financiero

Emite Forma 92-A
como constancia de
recepcion de
ingresos

A 4

Incorpora resoludén,
constancia 92-A y
verifica que expediente
este completo

h 4

Sella de recbido y

Reproduce copiafiel
| y traslada

' Archiva copiacon |

A 4

archiva

sello de redbido

h 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.3 PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O AMPLIACION DEL FONDO

ROTATIVO INTERNO CON TCI.

15.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O AMPLIACION

DEL FONDO ROTATIVO INTERNO CON TCI.

Jefe
Financiero

Verifica resolucién de aprobacién del FRI con TCI,
emitida por la Tesoreria Nacional del MINFIN.

Analiza y si aplica, gestiona la solicitud de cuota
financiera ante la DTP del MINFIN.

Elabora expediente original y traslada. (ver anexo 9)

4. Encargado de
Tesoreria

Recibe y crea en el SIGES el FR04, solicita e imprime.

Incorpora al expediente original genera 1 copia vy
traslada.

6. Director
Administrativo
Financiero

Recibe y analiza. Si la informacién es correcta, sigue
paso 7. Si la informacién es incorrecta devuelve para su
correccion, regresa al paso 4.

Solicita niumero de resolucion via correo electrénico.

8. Unidad de
Asuntos
Juridicos

Asigna numero de resolucion mediante correo
electrénico.

9. Director
Administrativo
Financiero

Recibe numero de resolucién. Elabora proyecto de
resolucion del FRI COPADEH y traslada para revision.

10. | Unidad de
Asuntos
Juridicos

Recibe y revisa. Si esta correcto sigue paso 11. No esta
correcto realiza observaciones y regresa a paso 9.

11. | Director
Administrativo
Financiero

Recibe incorpora al expediente y traslada.

12. | Asistente o
Secretaria de

Recibe y gestiona firma.

Direccion ﬁa‘nx
Ejecutiva.

C!ﬁ
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13. | Director Recibe y firma resolucion de aprobacién del FRI
Ejecutivo. COPADEH.

14, | Asistente o
Secretaria de | Consigna sellos en las firmas y traslada el expediente
Direccién completo.
Ejecutiva.

15. | Director Recibe expediente, aprueba del FR04 en el SIGES y via
Administrativo | web service traslada informacién al CHN.

16. | Financiero Incorpora documentos al expediente y traslada.

17. | Encargado de | Recibe y verifica en el SIGES el crédito reflejado en la
Tesoreria cuenta corriente.

18. Emite Forma 63-A, como constancia de recepcién de

ingresos.
19. Incorpora resolucién, constancia 63-A y verifica que el
expediente este completo.

20. Reproduce copia fiel y traslada.

21. | Jefe Sella de recibido y archiva.
Financiero

22. | Encargado de | Archiva copia con sello de recibido.
Tesoreria

23. Fin del procedimiento
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15.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O
AMPLIACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO CON TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PARA LA CONSTITUCION O AMPLIACION DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO CON TCI
ST : Asistente o
Encargado de Ll Wanih Unidad de Secretaria de
ero S Administrativo ¢ :
Jafe financl Tesoreria  Binsheisee Asuntos Juridicos Direccién
’ Ejecutiva.
Verifica resolucién de
aprobacidn del FRI con
TCl, emitida por la
Tesoreria Nacional
Analiza y sl aplica,
gestiona la solicitud P
de cuota financiera [ A \
b ane A DTF \..I_/
........................................ { l, 4
Elabora expediente .__I: Reg:lézsveir:;&nel
orlginal y trasfada " solicitaeimprir;e
[ incorporaal E
| expediente original ) .
genernd copla v Recibey analiza
| traslada
'/;“\‘ ?
| 1 ¢Esta Correcta
L -
Sl
Solicita numero de Asigna numero de
resolucidn via P resolucidn mediante
correo electrénico correo
v .
2N Recibe Elabora |
/ b1 » | proyecto de resolucién B
\j/} del FRi y traslada para Raciiay reviss
revisién
Recibe incorpora al sl ST N,
expediente y ¢Esta comecto? \ B}
traslada Mgt
; g
»! Recibey gestiona §
bt fima |
|
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PARA LA CON_STITUGIGN O AMPLIACION DEL
___FONDO ROTATIVO INTERNO CON TCI
Asistente o | s
: Secretaria de | LecLo Encargado de
Director Ejecutivo Di 16 . Administrativo S Jefe Financiero
reccion : Tesoreria
Financiero
Ejecutiva. i
" Rechey firma Consigna sellosen’
resolucidn de _._ lasfirmas y traslada
aprobacidn del FRI | elexpediente
COPADEH i { completo
[ Recibe expedierte, |
» | apruebael FRO4 en
SIGES y via web
service traslada
Incorpora Recibe y werifica en
documentos al » | el SIGES el crédito
expediente y "1 reflejadoenla
traslada cuenta corriente
Ehe Forma 63-A,
como constanda de
recepcion de
ingresos
e
resolucdn,
| constancia 63-A y
| verifica expediente
— v
H
: Reproduce copia fiel
| y traslada
| Sella de recibidoy |
'[ archiva i
| I— )
I, e o s
| Archiva copiacon |
| sello de recibido |
|
A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.4 PROCEDIMIENTO PARA NOMBRAMIENTO Y ACREDITACION DE
SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LAS TCI.

15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA NOMBRAMIENTO Y ACREDITACION
DE SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LAS TCI.

1. Director Analiza y determina los delegados titulares y suplentes
Administrativo | que tendrén la calidad de enlaces de la UE (ver anexo
Financiero 10)

2. Solicita via correo electrénico documentos legibles del

DPI, RTU y contrato.

3. DDRHH Remite los documentos requeridos.

4, Director Elabora Acta Administrativa, imprime, firma y sella.
Administrativo

5. Financiero Elabora oficio al cual debe adjuntar Acta Administrativa

y copias del DPI de cada enlace.

6. Genera 1 copia de todos los documentos y traslada.

7. CHN Sella de recibido.

8. Director Incorpora oficio con sello de recibido, reproduce copia
Administrativo | fiel de los documentos y traslada para la notificacién a
Financiero los enlaces.

9, Asistente o Recibe y elabora oficio de notificacién e instruccién a
Secretaria de | los enlaces con copia al DAF.

Direccién
Ejecutiva.

10. | Director Recibe y firma.
Ejecutivo.

11. | Asistenteo Consigna sellos en la firma, genera copias y traslada.
Secretaria de
Direccién
Ejecutiva.

12. | Enlaces/ Sella de recibido y archiva.

Director
Administrativo
Financiero.
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Asistente o Archiva copias con sellos de recibido.
Secretaria de

Direccién
Ejecutiva.

14,

Fin del procedimiento
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15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA NOMBRAMIENTO Y
ACREDITACION DE SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LAS TCI.

ATRIZ DEL EDIMI NOMB TO Y ACR| Al ERVIDOR UBLICOS DE
- EAS TQ St ol o :
Director ; : ;
Administrativo DDRHH CHN ::‘;m"gﬂs%‘mﬂ: Directo Ejecutivo
_Financiero it N B

INICIO

| Analiza y determina
| los delegados
| titulares y suplentes

4
f TN T
| Solicita via correo
| decumentos
| legibles del DPI, RTU
| y contrato
Remite los
L documentos
requeridos
Elabora acta |
administrativa, | o

YA <
imprime, firmay |
sella

e —

SN AN

Elabora oficoal |
| cual debe adjuntar ;
| acta administrativa |

y copias del DPI

==

| Genera 1 copia de |
todos los

documentosy |
traslada

Seila de redbido

A 4

| Incorporacficio con sello
| de redbido, reproduce
| copiafielde los

| documentosy traslada

A

p—
|
|

Recibey elabora |
oficio de !
ntificacién, con |
copia al DAF }

P  Recibey firma

P\EHHN
o\

(a)
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INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI- INTERNO
MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA Nﬁﬁi_ BRAMIENTO Y ACREDITACION DE
SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE LAS TCI
Asistente o Secretaria de Direcciéi Enlaces/ Director Administrativo
Ejecutiva : Financiero
Consigna sellosen la
firma, genera copias
y traslada :r
e ot
Lj Sella de recibido y
archiva
{ Archiva copias con
sellos de recbido
h 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO: ESCRITORIO/UPLANI/2023/MNP Y REGLAMENTOS/ ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2023 Pagina 34 de 104
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO ORIGINAL
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-




IERNO &
' l SOAFENGLa

PAZY LO%
GERECHOE HUMANGS

pRmmmma MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO DE USO
INSTITUCIONAL CON TARJIETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI- INTERNO

15.5 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD, EMISION Y ENTREGA DE LAS TCI.

15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD, EMISION Y ENTREGA
DE LAS TCI.

Director Administrativo|Elabora expediente y traslada (ver anexo 11)
L Financiere
2. (Jefe Financiero Recibe expediente, analiza y traslada.
3. Recibe y revisa informacién.
Encargado de Tesoreria
4. Crea, solicita en el SIGES las TCI y traslada.
Recibe y verifica informacion en el SIGES. Si esta
5. correcta sigue paso 6. No estd correcto realiza
Jefe Financiero observaciones y regresa a paso 3.
6. Aprueba en el SIGES y traslada expediente.
Recibe y verifica. Si esta correcto sigue paso 8. No
F estd correcto devuelve a paso 5.
Director Administrativo
Financiero
8. Autoriza y envia la gestién en el SIGES.
9. |CHN Verifica, emite, registra y entrega la TCI activada
’ al Tarjetahabiente .
10.|Tarjetahabiente Recibe la TCI y entrega.
11 Recibe y elabora Acta Administrativa, que formaliza
: la entrega de la TCI por la UE.
Encargado de Tesoreria ;
12. Imprime, consiga primera firma, sella y traslada.
Revisa Acta Administrativa. Si la informacién es
s " correcta continua paso 14. Si la informacién es
13. : :
3.(Tarjetahabiente incorrecta devuelve para su correccién, regresa al
paso 11.
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14 Recibe TCI consignando segunda firma y sello en

Acta Administrativa.

15 Realiza la accion en el SIGES de registrar tarjeta, por
¢ lo que debe consignar los datos requeridos.

Emite, entrega la TCI activada al Tarjetahabiente

16.|Encargado de Tesoreria :

asignado.

Elabora oficio para notificar las TCI entregadas a los
17. : . )

Tarjetahabientes, genera 2 copias y traslada.
18.|1efe Financiero/ Director |Sella de recibido y archiva.

Administrativo Financiero

TRAERCStINae do Ferdrana Archiva expediente con sello de recibido.

20. Fin de Procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

DE USO
INTERNO

15.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD, EMISION Y

ENTREGA DE LAS TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD, EMISION Y ENTREGA DE LAS TCl
Director ;
: Encargado de
Administrativo Jefe Financiero Tatoraia CHN Tarjetahabiente
Financiero
' INICIO }
ot . W .
[ l A S S IR T
| Eiaboraexped‘ven:eT n Recibeexpediente, ! Recibey revisa — A R
ytraslada i analiza y traslada i informacién b /
o ] e e +
Recibey verifica Crea, solicita en
L Il 1 SIGES las TCly
nformacién traslada
NO ST
¢Estd comecta? A
-
S — —
i Aprueba en el SIGES
Recibey werifics & y traslada
| expediente
|
¢Estd comecto?
TN e 1
| Autoriza y envia la ‘ =i re\;?:;'::' Z:‘t‘lt':.ga o RecibelaTCly |
{ . > |
| gestion en el SIGES Tarjeta TCI activada [ entrega ‘
w————] L
TN Recibey elabora Acta
{ \ administrativa, que | o
\U_.- formaliza la entrega de |
lasTCITCI
! o
Imprime, consiga hg Ravia Act
primera firma, sella P e :
| administrativa
y traslada |
|
Recibe TCI ¢
| consignando segunda |
: firmay sello en Acta 1
| Administrativa |
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TRIZ D ‘ VIIEN L b IS
ENTREGA DE LAS TCI

Encargado de Tesoreria

Jefe Financiero/ Director
Administrativo Financiero

——

Realiza la accion en
el SIGES deregistrar
tarjeta

Emite, entregala
Tarjeta TC! activada
3
!

e W
Elabora ofidio para
notificar TCI
entregadas y

traslada

e e

{
|

Archiva expediente '4

o | Sella de recibidoy
o archiva

{con sello de recibido|
|
H

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DE USO
INTERNO

15.6 PROCEDIMIENTO PARA EL BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL TCI.

15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL BLOQUEO DE TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL TCI.

pl:

Notifica en caso de robo, fraude, perdida o
1 extravio de la TCI, inmediatamente via
telefénica y solicita el nimero de gestién
Tarjetahabiente asignada al caso.
Notifica por escrito o cualquier medio
2. electrénico, consigna el nimero de gestién
asignada.
Atiende y realiza el bloqueo de la TCI en los
3. sistemas correspondientes desde el momento de
CHN la notificacion telefénica.
a. informa al Sistema SIGES automaticamente via
web service.
E, Realiza la denuncia a las entidades
. . correspondientes.
Tarjetahabiente = : = - :
6. Notifica via telefonica o cualquier medio
electrénico.
Encargado de Tesoreria/Jefe
7. Financiero/ Director Reciben informacion.
Administrativo Financiero
8. " 2 Dirige oficio al cual debe adjuntar los
Tarjstahablente documentos indicados en el paso 2 y 5.
9. ?inrl‘-::::c;;;dmlmstratwo Recibe e instruye.
10. Inicia proceso de reposicion de la TCI ante el
CHN.
Tarjetahabiente informa por la via de correo electrénico, el
11. avance o finalizacién de la gestién al Director
Administrativo Financiero /Jefe Financiero/
Encargado de Tesoreria.
12, Fin de Procedimiento
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DE USO
INTERNO

15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL BLOQUEO DE TARJETA DE

COMPRAS INSTITUCIONAL TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL BLOQUEO DE TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Encargado de
Tesoreria/Jefe Director
Tarjetahabiente CHN Financiero/ Director Administrativo
Administrativo Financiero
Financiero
l INICIO
kil i, U
i Notifica en caso de
| robo, fraude, perdida o
| extravié de laTCl, via
telefénica
i T -
RSN S DR SR
|- Atiendey realiza el
| Notifica por escrito
| ocualquier medio r bloguea de Iy TC|
i lectrénlin en |os sistemas
| correspondientes
Informa al SIGES
automdticamente
via web service |
Realiza la denunda |
a las entidades ¢
| correspondientes
" Notificavia | - o
cutj:ji:':'fezﬁo P Recibe informacion

electrénico

| Dirige oficio al cual
| debeadjuntar los

A

documentos
indicados

g ..........
i

5

| Iniciaproceso de

—rE Recibe e instruye

S

A

| reposicion de la TC
ante el CHN

S

Informa por la via de

i correo electrénico, el

avance o finalizacién
de la gestidn

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.7 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN BANCA ELECTRONICA
(EBANKING) EN EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

15.7.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN BANCA
ELECTRONICA (EBANKING) EN EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

1. |[Encargado de Tesoreria

Elabora oficio de solicitud para la emision del usuario
en Banca Electronica (Ebanking) y traslada. (ver
anexo 12)

Recibe oficio y revisa. Si estd correcto continua paso

2. 3. No estd correcto regresa a paso 1.

Jefe Financiero
3 Firma, sella el oficio y traslada.

Recibe oficio y revisa. Si esta correcto continua paso
4 5. No esta correcto realiza observaciones y regresa
" |Director Administrativo |a paso 1.

Financiero

5. Consigna Vo. Bo. y traslada.

6. [Encargado de Tesoreria

Recibe, genera 1 copia y traslada.

7. |CHN

Sella de recibido, emite y envia a usuario via correo
electrénico

Encargado de Tesoreria

Reenvia correo electrénico al Director Administrativo
Financiero y Jefe Financiero.

Incorpora notificaciones al oficio con sello de recibido

y archiva.

Fin de Procedimiento
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15.7.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR USUARIO EN
BANCA ELECTRONICA (EBANKING) EN EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

_HIPOTECARIO NACIONAL
Director
Encargado de Tesoreria Jefe Financiero Administrativo CHN
Financiero

T } - Elabora oficio de ] e

B * solicitud parala _‘:’ A \
bl | T

-Avw-m.] Sl ————
> Recibe oficio y

revisa

BTN,

¢Estd commecto? \i/)
Firma, sella el oficio o Recibe oficioy

>

revisa

y traslada

{Estd comecto?

sl

|
Recibe, genera 1 Consigna Vo. Bo.y
copla ytraslada traslada

Sella de recibido,
' emite y envia a
usuario via correo

electronico

| Reenviacorreo al

| Director Administrativo |_g
Financiero y Jefe

| Financiero

e 7,1,,, s

| Incorpora

| notificaciones al

| oficiocon sello de

| recibido yarchiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DE USO
INTERNO

15.8 PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD A LA TCI EN
SIGES.

15.8.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD

A LA TC
RESPONS/

EN SIGES.

JTr }.. __

Analiza su programacion de adquisiciones de baja cuantia. La
programacioén de retiro de efectivo para caja chica (se excluye
constitucién), vidticos o impuestos aplica para el responsable
] . del FRI COPADEH.
2. |Tarjetahabiente 5o mina el monto semanal o diario a requerir.
3. Solicita y justifica por medio de oficio la asignacién de
disponibilidad a su TCI.
4. Recibe y analiza la solicitud. Verifica en el SIGES la
disponibilidad de asignacion. Si es procedente sigue paso 5. Si
no es procedente detalla devolucién y regresa a paso 1.
5. Crea y solicita la disponibilidad a la TCI en SIGES. Si aplica,
Encargado  de|sigue paso 6. Si no aplica continua paso 7.
6. |Tesoreria Parametriza en el SIGES lo cual debe ser una vez al afio o
cuando se considere pertinente el cambio de pardmetros.
7.
Traslada oficio.
8. Recibe y verifica. Si estd correcta sigue paso 9. No esta correcto
. . realiza observaciones y regresa a paso 5.
9 Jefe Financiero
Aprueba en el SIGES vy traslada solicitud.
10. Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 11. No estd
Director correcto, regresa a paso 8.
Administrativo
11. Financiero Autoriza la gestién en el SIGES y traslada solicitud por medio
escrito.
12, Sella de recibido y notifica via correo electréonico al
Encargado de Tarjetahabiente con copia al Jefe Financiero.
13.|Tesoreria Imprime notificaciones electrénicas e incorpora al expediente y
archiva.
14,
Fin de procedimiento
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15.8.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE
DISPONIBILIDAD A LA TCI EN SIGES.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD A LA TCI EN SIGES

. Director
Tarjetahabiente Encargado de Tesoreria Jefe Financiero Administrativo

Financiero

Analiza su e '3

programacién | m‘_:/’

|

Determina el monto
semanal o diario a
requerir

S—— —
Solicitay justifica por | -l

medio de oficio la Recibey analizala

asignacién de | solicitud
disponi bilidad a su TCI

v

¢ Es procedente?

E Creaysdlicitala '
| disponibilidadala c j
| TclensiGes N

¢Aplica?

| Parametriza en el

SIGES lo cual debe

ser una vez al afic o
cuando

Gy — \
| B P Traslada oficio P Recibey verifica D
L .
¢Estéd comecta? I ¢}
Si s
Aprueba en el SIGES A ; ?
y traslada solicitud P! Recibey werifica
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COBIERNO PRESDENCIAL
| B ="
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI- INTERNO
LA TCI EN SIGES
Director Administrativo it e i
Financiero =LA AL LI L
(‘ IVD“\“. 7Esta comrecto
LS
,m K;t;:;a Ia gestlén
| en elSIGES y
! traslada solictud
| por medio esaito T N TR e
R s S Sella de redbido y
I n. notifica via correo
"1 electrénico al
Tarjetahabiente
R v
Imprime notificaciones
electrénicas e
incorpora al
expediente y archiva
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO
' |

15.9 PROCEDIMIENTO PARA’ASIGNACIC')N DE DISPONIBILIDAD Y RETIRO DE
EFECTIVO POR CONSTITUCION DE CAJA CHICA.

15.9.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD
Y RETIRO DE EFECTIVO POR CONSTITUCION DE CAJA CHICA.

Responsable |Solicita por medio de oficio el retiro de efectivo por constitucién
de caja chica. |de caja chica y traslada. (ver anexo 13)

2. Recibe, analiza oficio. Verifica disponibilidad del FRI COPADEH
en SIGES. Si estd correcto sigue paso 4. No estd correcto sigue
paso 3.

3.

Detalla devolucion y regresa paso 1.

4. |Encargado de|Realiza acciones de crear y solicitar la disponibilidad a su TCI en

Tesoreria el SIGES. Si aplica, sigue paso 5. Si no aplica continua paso 6.
5. Realiza accion de parametrizar en el SIGES lo cual debe ser una
vez al afio o cuando se considere pertinente el cambio de
parametros.
6.
Traslada oficio.
7 Recibe y verifica. Si esta correcto sigue paso 8. No estd correcto

Jefe realiza observaciones y regresa a paso 4.

8. |Fi iero
sl Aprueba en el SIGES vy traslada oficio.

9. Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 10. No estd

. correcto, regresa a paso 7.
Director

Administrativo
10. | Financiero

Autoriza la gestién en el SIGES y traslada solicitud por medio
escrito.

11.
Sella de recibido y verifica disponibilidad asignada en SIGES.
Encargado de

12, (Tesoreria

Crea y solicita retiro de efectivo en SIGES, traslada oficio. <
13. Jefe Recibe y verifica. Si esta correcto sigue paso 14. No estd correcto
Financiero realiza observaciones y regresa a paso 12.
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Aprueba retiro de efectivo en el SIGES vy traslada oficio.
15. Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 16. No estd
Director correcto, regresa a paso 13.
16, | Administrativo : _ :
* |Financiero Autoriza retiro de efectivo en el SIGES y traslada solicitud por
medio escrito.
17. Sella de recibido e imprime Formulario Retiro de Efectivo firma
Encargado de|Y tramita dos firmas mas.
18. [Tesoreria
Genera 2 copias y entrega Formulario Retiro de Efectivo original
19. Recibe, Formulario Retiro de Efectivo original y sella de recibido
Encargado de 1 copla.
20. |caja chica.
Asiste con DPI y Formulario original. Entrega al cajero receptor.
21,
CHN Entrega el efectivo y constancia de retiro.
22, Verifica que el monto aplicado sea el correcto en la constancia y
23. |caja chica.
Genera copia y traslada.
24,
Encargado de -y : ; .
st Sella de recibido, incorpora al expediente y archiva.
25.
Fin de procedimiento
ARCHIVO: ESCRITORIO/UPLANI/2023/MNP Y REGLAMENTOS/ ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2023 Pdgina 47 de 104
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO ORIGINAL
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCl-




COB8! INO o PAESIDENCIAL
| Kpsmat, | o,
o

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

DE USO
INTERNO

15.9.2 FLUJOGRAMA

DEL

PROCEDIMIENTO

PARA ASIGNACION

DE

DISPONIBILIDAD Y RETIRO DE EFECTIVO POR CONSTITUCION DE CAJA

Responsable de Caja
Chica

Encargado de
Tesoreria

Jefe .Flnanciero

Director
Administrativo

Financiero

INICIO

Recibe, analiza

™ Solicita por medio de ofico
B = el mtiro de efective por
? _/ constiucidn de caja chica

oficio. Verifica
disponibilidad

¢Estd comecto?

F 3

Detalla devolucion y
regresa

Ty

| Realiza acciones de
rear y solicitarla |

isponibilidada su |
TClen el SIGES

Realiza accion de
parametrizar en el
SIGES

e it

P Traslada oficio

Recibe y verifica 4—

i

Y

NO
éEstd correcto?

| Aprueba en el SIGES

“«-...a/

N
E |

y traslada oficio
]
i
e st

Recibey verifica

| Autoriza la gestion |
% en elSIGESy l
] traslada solicitud !
| por medio escrito
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Encargado de Tesoreria Jefe Financiero Administrativo

Director

Financiero

Encargado de caja

chica

| Sella de recibido y
[ verifica

; disponibilidad

{ asignada en SIGES

E, R . = )

— ?Creaysolicl‘ra retiro

S~
! N\ | deefectivoen | 15 i \
E © /r-h. SIGES, traslada 1 Recibey werfica \j)
P A | L

L

éEstacomrecto?

| Aprueba retiro de
| efectivo en el SIGES

g
| |
|

y traslada oficio

v e

| sella de recibido e |
! imprime Formulario |

r] Recibey verifica

S

4Estd correcto?

Autoriza retirode |

| Retirode Efectivo |
firma |

| Genera2copiasy .
| entrega Formulario |
i !

| Retiro |

efectivo en el SIGES |
y traslada solicitud |
|

Recibe, Formulario y
sella de recibido

S,

Asistecon DPl y
Formulario original
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l | gonEaND 4 | Patimmes MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO DE USO

#OR LA PAZ YLOS
DERECHOS HUMANCS

INSTITUCIONAL CON TARIETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI- INTERNO
MATRIZ RO [ TO PARA ION | NIBILI RETI EFECTIVO
POR CONSTITUCION DE CAJA CHICA
.  Encargado de caja |
CH e, Encargado de Tesoreria
| Entrega el efectivoy
! constancia de retiro
E Venflca quet;l r"’n’c’:nlo
ol aplicado sea el
] correcto en la
| constancia y el efectivo
i ;
! Generacopiay
‘ traslada
i
; PRI LR
Sella de recibido, |
2 incorpora al '
"1 expedientey |
L archiva
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

DE USO
INTERNO

15.10 PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI PARA VI?\TICO
ANTICIPO Y GASTOS CONEXOS AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS.

15.10.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI
PARA VIATICO ANTICIPO Y GASTOS CONEXOS AL INTERIOR O EXTERIOR DEL
PAIS.

1. Determina si la comisidn se realizard al interior del pais o al
Autoridad exterior del pais.
2. |competente |Elabora, firma y sella el nombramiento (ver anexo 14) y
para Nombrar traslada. Adjunta invitacién, cruces de cartas, agenda,
informacién de la comisién oficial cuando aplique.
3.
Comisionado |Recibe nombramiento y solicita formularios.
i Recibe. Si esta correcta la informaciéon sigue paso 5. Es
Encargado de incorrecta la informacién regresa a paso 3.
5. |Contabilidad Elabora hoja de calculo de viaticos, incorpora formularios
originales y entrega.
- Recibe, completa la informacién en el Formulario V-A original y
ansohEe traslada expediente. (ver anexo 15)
7 Recibe, analiza documentacién. Verifica disponibilidad en su TCI
en el SIGES. Si estd correcto sigue paso 9. No estd correcto
sigue paso 8.
g. |Encargado de
Tesoreria Detalla devolucién y regresa al paso 6.
9. Sella de recibido, crea y solicita retiro de efectivo en el SIGES y
traslada.
10. Recibe y verifica. Si esta correcto sigue paso 11. No esta correcto
Jefe realiza observaciones y regresa a paso 9.
11. |Financiero
Aprueba retiro de efectivo en el SIGES vy traslada.
12 Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 13. No esta
Director correcto, regresa a paso 10.
Administrativo
13. Financiero Autoriza retiro de efectivo en el SIGES y traslada solicitud por
medio escrito.
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14. Sella de recibido e imprime Formulario Retiro de Efectivo firma
Encargado de|Y tramita dos firmas més.
15. |Tesoreria
Genera 2 copias y entrega Formulario Retiro de Efectivo original.
16. Recibe Formulario Retiro de Efectivo original y dos copias, sella
de recibido 1 copia.
17 Comisionado
" Asiste con DPI y Formulario original. Entrega al cajero receptor
original y copia.
18.
CHN Entrega el efectivo y constancia de retiro.
19. Verifica que el monto aplicado sea el correcto en la constancia y
Comisionado |resguarda para procedimiento liquidacion (continua
procedimiento 15.20 )
20. .
Fin de procedimiento
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coMmdn
GOBIERNO 4 POESIDENCIAL
GUATEMALA BOR LA PAZ ¥ LOS

DERBCHOS HUMANGS

DE USO
INTERNO

15.10.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON
TCI PARA VIATICO ANTICIPO Y GASTOS CONEXOS AL INTERIOR O EXTERIOR

DEL PAIiS.

GASTOS CONEXOS AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI PARA VIATICO ANTICIPO Y

Autoridad
Competente para

Nombrar

Encargado de
Contabilidad

Encargado de

Comisionado Tesoreria

Jefe Financiero

Determinasila i
| comisién se realizard al|
interior delpaisoal |

exterior del pafs E *\{j
[ Fy— [

Iabora firnay

| 1 Recibe
——1—P nombramientos y
| solicita formularios

| sella el
| nombramientoy
traslada

Recibe

7N NO
JEstd comecto?

| Recibe, completala

informacidénen |
| Formulario y
| traslada

l

Elabora hoja de
calculo de viaticos

Recibe, analiza
documentacion

. A

i
; Detalla devolucion
|
1}

‘ Yy .

! Sella de recibido,
| creay solicita retiro

P

/7| deefectivoenel
]
M| | SIGESytraslada

\ 4

efectivo en el SIGES

Aprueba retiro de

y traslada

vlan; f\
ﬁ
J

,_,,.;TNPC
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI PARA VIATICO ANTICIPO Y GASTOS

CONEXQS AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS.

Encargado de

Director Administrativo Teloeuny

Financiero

Comisionado

CHN

Recibe y verifica

Autoriza retiro de
efectivo en SIGESy
traslada solicitud

| Sella de recibido e
P imprime Formulario
| Retiro de Efectivo

1

Genera 2 copias y
| entrega Formulario
| Retirode Efectivo

Hw—--r—-mn—l.nm- =

original

Recibe Formulario

Retiro de Efectivo
original y dos coplas

ol

i Asiste con DPl y
| Fermulario original.
Entrega al cajero

4

Vedficael monto spicado
sea comectoy resguarda

Entrega el efectivoy |
constancia de retiro |

F

parapro

liquidadién

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DE USO
INTERNO

15.11 PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI PARA
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO POR SERVICIOS PRESTADOS.

15.11.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI

NO

PARA

RECONOCIMIENTO DE GAST

OS ANTICIPO POR SERVICIOS PRESTADOS.

VIDA]  E&

1. |Responsable - Sl 2 -
da P la Verifica los términos de referencia del contrato, elabora
2 R imi de trasl remi
Contratacisn eqguerimiento raslado y remite (ver anexo 2)
2l
Contratista Recibe el requerimiento de traslado y solicita formularios.
3. Recibe. Si esta correcta la informaciéon sigue paso 4. Es
Encargado de/|incorrecta la informacion regresa a paso 2.
4. |Contabilidad |gjapora hoja de calculo para Reconocimiento de Gasto por
Servicios Prestados, incorpora formularios originales y entrega.
5. . . ;s ; . -
Continticts Recibe, completa} la informacidén en el Formulario RG-A original
y traslada expediente. (ver anexo 15)
6. Recibe, analiza expediente. Verifica disponibilidad en su TCI en
el SIGES. Si estd correcto sigue paso 8. No esta correcto sigue
paso 7.
7. |Encargado de ~
Tesoreria Detalla devolucion y regresa al paso 5.
8. Sella de recibido, crea y solicita retiro de efectivo en el SIGES y
traslada.
9. Recibe y verifica. Si esta correcto sigue paso 10. No esta correcto
Jefe realiza observaciones y regresa a paso 6.
10. [Financiero
Aprueba retiro de efectivo en el SIGES Yy traslada.
11. Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 12. No estd
Director correcto, regresa a paso 9.
2 Administrativo
12. Financiero Autoriza retiro de efectivo en el SIGES y traslada expediente por
medio escrito.
13. Sella de recibido e imprime Formulario Retiro de Efectivo , firma
Encargado de|Y tramita dos firmas autorizadas.
14.|Tesoreria Genera 2 copias al Formulario Retiro de Efectivo. Incorpora
original y copias al expediente y traslada.
15. Contratista Recibe expediente, verifica Formulario Retiro de Efectivo original
y dos copias, sella de recibido 1 copia.
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16. Asiste con DPI y Formulario original. Entrega al cajero receptor
original y copia.
17.
CHN Entrega el efectivo y constancia de retiro.
18. Verifica que el monto aplicado sea el correcto en la constancia ,
Contratista y resguarda para procedimiento liquidacién (continua
procedimiento 15.20 )
19.
Fin de procedimiento
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DE USO
INTERNO

15.11.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON
TCI PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO POR SERVICIOS

PRESTADOS.

ANTICIPO POR SERVICIOS PRESTADOS

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS

r'/ ¢ Detalla devolucién y
\-.‘-/’ regresa
s Sella de recibido,
/
{8 crea y solicita retiro
L9 / deefectivo en el
Mt

SIGES y traslada

Responsabledela| . Encargado de socatgadode e e fer S aah:
5 e Fin e
Contratacién Contabilidad Tesoreria <
' Verfkalos términosde |
| referencia del mnwato, |
| elabora Requerimiento de |
traslado | e - PN,
—I—‘ Recibe el P
I§ requerimientode | Y
| traslado y solicita i)
\ formularios
e -
P Recibe
LEstd comrecta? H A )’
Nt
Elabora hojade célculo
de vidticos, incorpora
i i 1 formularios originales
ey | Recibe, completala |
{ \ | informacién en 1'
\ ¢ pi f Formulario RG-Ay | I
Tt | traslada | E —
— »| Recibe, analiza ( 3
Tl expediente | — D )
| | Mt
M R |

P  Recbey werifica |

PORMEPRPS,

; Aprueba retiro de \
| efectivoen el SIGES |

| y traslada i

o

D :
[ NORMATIVADE Nt
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS
ANTICIPO POR SERVICIOS PRESTADOS

Director
Administrativo

Financiero

Encargado de Tesoreria

CHN

Contratista

v

Recibey verifica !

SEE

{Estd comrecto

Autoriza retiro de
efectivoen SIGESy
traslada expediente

—

Sella de recibido e

imprime Formulario
Retiro

.

Genera 2 copias,
Incorpora originaly

Recibe expediente,

b

copias al expediente
y traslada

Entrega el efectivoy |

verifica Formulario

Asiste con DPI y
Formulario Entrega
al cajerc original y

copia

constancia de retiro |

Verifica monto
o | aplicado en constancia,

y resguarda para
liquidacién

Y

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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SatEsien MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO DE USO
semmmme=t | INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI- INTERNO

15.12 PROCEDIMIENTO PARA LIQUID'ACIéN DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS
AL INTERIOR O EL EXTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO POR TCI.

15.12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE VII’\'I:ICOS Y
GASTOS CONEXOS AL INTERIOR O EL EXTERIOR DEL PAIS CON
ANTICIPO POR TCI.

Culmina la comisién. Si existe saldo a favor de la Entidad.
Continua paso 2. Si no existe saldo a favor continua paso 8.
5 Comisionado
’ Verifica lo establecido en politica nimero 13.23 y continua paso
3.
3. Asiste y solicita boleta de depdsitos monetarios en efectivo en la
CHN cuenta nimero GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésitos Fondo Comun -CHN-",
4,
g Consigna datos que identifiquen Numero de TCI, Fondo Rotativo
Comisionado Interno, UE, Entidad, monto real y traslada.
5.
CHN Recibe, registra la operacién y devuelve constancia.
6. . . ,
Verifica que el monto aplicado sea el correcto en la constancia e
incorpora al expediente.
7 Comisionado
' Revisa y verifica que el expediente este completo y traslada
( ver anexo 16).
8. Sella de recibido y analiza expediente, si esta correcto continua
r y I
Encargado de|Paso 9. No esta correcto detalla devolucién regresa a paso 7.
9. |Tesoreria Resguarda documento para rendicién y reposicién en el SIGES
(continua procedimiento 15.20 )
10.
Fin de procedimiento
2 Plan
\.gf’ )C%_)\
| = ,\wgmnm\'hl‘tq:).",
\2 oot INTERNG
CONTROLIEZ™
\cf“;‘);,_ X~
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DE USO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

INTERNO

15.12.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE VIATICOS

Y GASTOS CONEXOS AL INTERIOR O EL EXTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO
POR TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS AL INTERIOR O EL EXTERIOR DEL PAIS
CON ANTICIPO PORTCI

Comisionado

INICIO

CHN Encargado de Tesoreria

| Culmina la comisién !
|

¢Existe saldo 3
favor?

o= v
| Verifica lo establecido ]

en politica mimero |
| 13.23 y continua paso ‘
| 3

h 4

r

|

| Asisteysodlicita
| boleta de depdsitos
|

|

| Consigna datos que
i identifiquen
Nimero de TQ

Recibe, registrala
P operacién y
devuelve constanda

| Verifica que el monto
| splicado sea el .
| correctoe incorpora al { A N

)
L B L

i h, SN — l
P | Revisay verifica

| que el expediente
. —P aste completoy

» | Sella de redbido, y l

1 analiza expediente
t traslada

N NO

I\

et

¢Estd correcto?

Resguarda documento
pararendicién y
reposidén en el SIGES

b 4

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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BRESIOENCIAL
POR LA PAZ ¥ LOE
oRECHOS

15.13 PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION POR RECONOCIMIENTO DE
GASTOS ANTICIPO POR SERVICIOS PRESTADOS CON TCI.

15.13.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION POR
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO POR SERVICIOS PRESTADOS
CON TCI.

Culmina la comisién. Si existe saldo a favor de la Entidad.
Continua paso 2.Si no existe saldo a favor continua paso 8.
2. - brac s :
Contratista \3/er|f|ca lo establecido en politica nimero 13.23 y continua paso

3. Asiste y solicita boleta de depdsitos monetarios en efectivo en la
cuenta nimero GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depésitos Fondo Comun -CHN-",

4.

CHN Entrega boleta de depdsitos monetarios.
v Recib igna dat identifi ¥ de Fond
. ecibe y consigna datos que identifiquen nimero de Fondo
ontuakiss Rotativo Interno, UE, Entidad, monto y traslada.
6!
CHN Recibe, registra la operacion y devuelve constancia.

7. = . :
Verifica que el monto aplicado sea el correcto en la constancia e
incorpora al expediente.

8 Contratista
Revisa y verifica que el expediente este completo y traslada.

9. Sella de recibido, y analiza expediente si esta correcto continua
paso 11. No esta correcto continua paso 10.

10. Encargado de i

Tasorarts Detalla devolucién y regresa paso 8.

11. Resguarda documento para rendicion y reposicién en el SIGES
(continua procedimiento 15.20 )

12, =

Fin de procedimiento
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15.13.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION POR
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO POR SERVICIOS PRESTADOS CON
TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIM:ENTO PARA LIQUIDACION POR RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO POR
SERVICIOS PRESTADOS CON TCI
Contratista CHN ) Encargado de Tesoreria
INICIO
Culmina fa comision :
)"A“\' tExiste saldo @
‘/’ favor?
- aﬁ:-a lo
establecido en
politica ndmero |
b B'B. M
] r |
T e e Entrega boletade |
| monetarios en efectivo > depdsitos i
| en lacuenta monetanos ]
{ RE(il;E v-:;n-s-lgn:
| datos que identifiquen | o
nomero de Fondo |
Rotativo
SO E—— — i
| Recibe, registrala |
> operaciény |
| devuelve eonsmncia}
| Verificaque el
| monto aplicado sea <&
| el correcto
TN éRevisayveriﬁcaque | T I
(A )—F el expediente este P i ? e eﬂd. 'tv w
M completo y traslada ; i i S
e
L B ¢Estd comecto?
N/
\ F Detalla devolucién y
h. € J | regresa
- ‘ LA
— N ResguardT—wE
3\ documento para |
B g
rendicién y
| reposicion en SIGES_
FIN DEL .o K \‘_
PROCEDIMIENTO [-2 o r
(S no :
= — e = : Q‘““ROL INTEAY
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PrRANGS

15.14 PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI POR REPOSICION
DE GASTOS EFECTUADOS A TRAVES DE CAJA CHICA.

15.14.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI
POR REPOSICION DE GASTOS EFECTUADOS A TRAVES DE CAJA CHICA.

Responsable | i : SR
; : Verifica su normativa interna vigente aplicable y crea en el
1. |de Caja Chica el
SIGES la cabecera de la rendicidn.
Registra cada documento de legitimo abono en el SIGES, e
2. imprime Reporte Listado de Gastos con fondos de Caja
Chica con TCI.
Adjunta al reporte los documentos de legitimo abono, firma,
3. sella el reporte y solicita Vo. Bo de su jefe inmediato y traslada
4. | Encargado de | Recibe, analiza documentacién. Verifica disponibilidad en su
Tesoreria TCI en el SIGES. Si estd correcto sigue paso 6. No estd
correcto sigue paso 5.
5. Detalla devolucién y regresa al paso 1.
6. Sella de recibido, crea y solicita retiro de efectivo en el SIGES
y traslada.
7. | Jefe Recibe y verifica. Si esta correcto sigue paso 8. No estd
Financiero correcto realiza observaciones y regresa a paso 4.
8. Aprueba retiro de efectivo en el SIGES vy traslada.
9. | Director Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 10. No estd
Administrativo | correcto, regresa a paso 7.
Financiero
10. Autoriza retiro de efectivo en el SIGES vy traslada solicitud por
medio escrito.
11.| Encargado de | Sella de recibido e imprime Formulario Retiro de Efectivo
Tesoreria firma y tramita dos firmas autorizadas.
12. Genera 2 copias y entrega Formulario Retiro de Efectivo
original.
13.| Responsable Recibe Formulario Retiro de Efectivo original y 2 copias, sella
de Caja Chica | de recibido 1 copia. m\
/2 %
14, Asiste con DPI, Formulario original y copia. Entrega al cajero | (= jomun
receptor. ~ CONTROLINTERND
OOP,&O
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DE USO
INTERNO

DE

15.| CHN Entrega el efectivo, copia sellada
Efectivo y constancia de retiro.

16.| Responsable Verifica que el monto aplicado sea el correcto en la constancia
de Caja Chica | de retiro resguarda el efectivo.

17. Genera 1 copia del Formulario Retiro de Efectivo y constancia
de retiro y entrega original.

18.| Encargado de | Sella de recibido y resguarda documento para rendicién y
Tesoreria reposicion en el SIGES (continua procedimiento 15.20 )

19, Fin de procedimiento
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15.14.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON
TCI POR REPOSICION DE GASTOS EFECTUADOS A TRAVES DE CAJA CHICA

VO CON
DE CAJA CHICA
Director
Responsable de Caja :
Chica i Encargado de Tesoreria Jefe Financiero Administrativo
Financiero
; VE;I;C;:I.I normativa P
interna ycreaen { A 1
| SIGES |a cabecera de la \ _‘)
} rendicién N,
- Regis;.';ra cada
| documentode
| legitimo abono en
| SIGES
uuc}:i::';:::r:;:mo i Recibe, analiza /C\
| abono, ysoliita Vo. Bod Lot i% al
3 J.n::;:‘:’m e documentacidn J
R sl
‘\\ B £Estd comecto?
Mg ” g
Detalla devolucién y ol ’/;‘\
regresa \. J,}
e  Sella de recibido, | [ ] —~
/ ) creay solicita retiro e F i /
{ B/ B s fectivoran P Recibey verifica "‘—"\ D
oo SIGESy traslada }
(_C_-/\f {Estd comrecto?
| d
f ¥ [ [
[ Aprueba retiro de ‘
efectivo en el SIGES 7 P Recibey verifica
y traslada ;
P NO
| b LEstd comrecto?
Mo .
sl
| ]
Autoriza retiro de %
efectivo en el SIGES ,
AT
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".. D

TRAVES DE CAJA CHICA

Responsable de Caja Chica

CHN

imprime Formulario
firmay tramita
firmas autorizadas

e e

Genera 2 copias y

entrega Formulario

Retiro de Efectivo
original

““““““““““““““““““ ] o

» | original y 2 copias,

Y
| selladerecibidoy |

i |
| resguarda documento | 4

| sella de recibido 1

| copia

Asiste con DPI,
Formulario original
y copia

-
=1

| Verifica que el

Entrega el efectivo,
copia sellada del

Formulario

i monto aplicado sea ¢

! el correcto

i Genera 1copia del
} Formulario Retiro

| deEfectivoy

| constancia de retiro

pararendiciény |
reposicién en SIGES |

R —

Y

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.15 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL LIBRO DE PAGOS POR EL
RESPONSABLE DE CAJA CHICA.

15.15.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL LIBRO DE
PAGOS POR EL RESPONSABLE DE CAJA CHICA.

1. de Caja Chica

m—

ponbe 7

Verifica los requisitos para habilitar e imprimir hojas méviles en
la CGC. Realiza las gestiones internas y externas .

Al disponer de las hojas méviles autorizadas e impresas, genera

2. desde el SIGES el Libro de Pagos en Efectivo, 3 dias habiles
posterior de finalizado el mes.
3. Imprime, firma y, sella y traslada.
4. | Jefe Recibe y verifica. Si esta correcto sigue paso 6. No esta correcto
Administrativo | sigue paso 5.
B Detalla devolucion y regresa al paso 3.
6. Firma y sella y traslada.

7. | Responsable
de Caja Chica

Recibe y archiva para posteriores rendiciones de cuentas.

Fin de procedimiento
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ComisON
PAESIDENCIAL

BOR LA PAZ ¥ LOE
DERECHOS HUMANGS

l I comERNo

15.15.2 FLUJOGRAMADA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL LIBRO
DE PAGOS POR EL RESPONSABLE DE CAJA CHICA.
(|

RESPONSABLE DE CAJA CHICA
Jefe Administrativo

Responsable de Caja Chica

INICIO

Verifica los requisitos
parahabilitar e

im primir hojas méviles
enlaCGC

h 4

Genera desde
SIGES Libro de
Pagos en Efectivo

y

Recibey verifica

! i Imprime, firmay,

p
(e ) "
8 A sella y traslada

ZEstd comecto?

e i
{ B Detalla devolucién y
K“ l regresa
—_—
L
““““““““““““““ v

— [
A | Firmaysellay
. traslada

Recibe y archiva
para posteriores
rendiciones de
cuentas

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

'y
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DE USO
INTERNO

15.16 PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y LIQUIDACION DE V}ATICOS Y
GASTOS CONEXOS SIN ANTICIPO AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAfS CON TCI.

15.16.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y LIQUIDACION DE

VIATICOS Y GASTOS CONEXOS SIN ANTICIPO AL INTERIOR O EXTERIOR
DEL PAIS CON TCI.

Determina si la comisién se realizard al interior del pais o al

Autoridad exterior del pais.
2. |competente |Elabora, firma y sella el nombramiento (ver anexo 14) y
para Nombrar ‘traslada.” Adjunta |r.1\{|'taC|op{ cruces de_ cartas, agenda,
informacién de la comisién oficial cuando aplique.
3. Comleionado Verifica documentacién y entrega.
4. Recibe. Si esta correcta la informacién sigue paso 5. Es
Encargado de|incorrecta la informacion regresa a paso 3.
5. |contabilidad |gjapora hoja de calculo de vidticos, incorpora formularios
originales y entrega.
6. | Comisionado | Recibe y al culminar la comisién conforma expediente (ver
anexo 17).
7. Revisa y verifica que el expediente este completo y traslada.
8. | Encargado de | Sella de recibido. Analiza expediente si esta correcto continua
Tesoreria paso 10. No esta correcto continuo paso 9.
9. Detalla devolucién y regresa a paso 6.
10. Resguarda para reposicién de efectivo (continua procedimiento
15.19)
11.

Fin de procedimiento

/P

_)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJIETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

DE USO
INTERNO

15.16.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y LIQUIDACION
DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS SIN ANTICIPO AL INTERIOR O EXTERIOR
DEL PAis CON 'rcx

a.

INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS CON TCI

Autoridad Competente
para Nombrar

Comisionado

Encargado de
contabilidad

Encargado de
Tesoreria

Determina si la
comision se
realizard al interior
| 0 al exterior del pais

Elabora, fimay
sella el

Verifica

a

P~ documentaciony

| nembramiento y
traslada

entrega

e

Recibey al :ulrnlnar |

|
la comisidn »

NO
JEstacorrecto?

[ Elabora hoja de calculol
| de vidticos, incorpora I
I formul arios originales

| y entrega

conforma e
expediente

—

Revisa y verifica que
el expediente este

[ ]
o | Sella de recibido. |

completo y traslada

T

| Analiza expediente 1
i

i+

Sl
iEstd comrecto?

\ Detalla devol ucidn v
regresa

o

Resguarch para
reposicion de
efectivo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.17 PROCEDIMIZNTC P2ARA ENTREGA Y LIQUIDACION PARA
RECONOCIMIENTO DE GASTOS SIN ANTICIPO POR SERVICIOS PRESTADOS

15.17.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Y LIQUIDACION PARA

RECONOCIMIENTO DE GASTOS SIN ANTICIPO POR SERVICIOS
PRESTADOS

::sponsable Verifica los términos de referencia del contrato, elabora

p imi | i 1
Contratacibin Requerimiento de traslado y remite (ver anexo 2)

Contratista Recibe y solicita formularios por Reconocimiento de Gastos.

Recibe. Si esta correcta la informacién sigue paso 4. Es
Encargado de|incorrecta la informacién regresa a paso 2.
4. |contabilidad

Elabora hoja de calculo para Reconocimiento de Gasto por
Servicios Prestados, incorpora formularios originales y entrega.

5. | Contratista Recibe y al culminar el traslado conforma expediente (ver
anexo 17).
6. Revisa y verifica que el expediente este completo y traslada.

7. | Encargado de | Sella de recibido.

Tesoreria

8. Analiza expediente ver politica 13.26 .Si esta correcto continua
paso 10. No estd correcto continua paso 9.

9. Detalla devolucién regresa a paso 6.

10. Resguarda para reposicion de efectivo (continua procedimiento
15.19)

11, Fin de procedimiento
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DE UsO
INTERNO

15.17.2 FLUJOGRAN:. DEL FRICEDIMIENTO PARA ENTREGA Y LIQUIDACION

PARA RECONCZIIMIENTO D=

GASTOS SIN ANTICIPO POR SERVICIOS

PRESTADOS.
SER.’ICIOS PRESTADOS
Responsable de i Encargado de Encargado de
Contratacién Contratiste contabilidad Tesoreria
ik
referencia del contrato, |
elabora Requerimiento de |
traslade i
| M - ———ie
! Recibey sdlicita s
| o | formularios por | % \
"] Reconocimientode [ /
1- Gastos \"’/ L -
#E Recibe :

P ol Revisa y verifica que

{ c P el expediente este

'\h__/ | completo y traslada
| Ne——

el traslado

conforma |
expediente |

Y

Sella de recibido

Analiza expediente

Sl
4Estd comrecto?

Detalla devolucién

Resguarda para
reposicién de
efectivo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.18 PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR BAJA CUANTIA CON TCI.

15.18.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR BAJA
CUANTIA CON TCI.

Revisa su disponibilidad en el SIGES.

2. Analiza la normativa vigente (ver anexo 18). y efectia la
adquisiciéon con la TCI.

3. Verifica que la informacidn de la transaccién sea concordante

Tarjetahabiente | con la cotizacidn, factura y voucher. Si estd correcta sigue paso

7. Si estd incorrecta sigue paso 4.

4,
Revisa politica 13.24

5.

Informa por via electrénica el estado de la gestién o resolucién

6. |Encargado de
Tesoreria/Jefe
Financiero/
Director
Administrativo
Financiero

Recibe notificacién electrdnica.

Incorpora informacién al expediente, genera 1 copia y traslada.

Tarjaxahablents Si aplica incorpora notificacion electrénica.

Sella de recibido y revisa expediente. Si esta correcto sigue
paso 10. No esta correcto sigue paso 9.

Encargado de

p Detall ucioén y regres .
S 71 alla devol y regresa paso 7

10. Resguarda documento para rendicién y reposicién en el SIGES

(continua procedimiento 15.20 )

11.
Fin de procedimiento
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15.18.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR BAJA
CUANTIA CON TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES POR BAJA CUANTIA CON TCI

Encargado de Tesoreria/Jefe
Tarjetahabiente Financiero/ Director Administrativo

Financiero
{ INICIO }

v

Revisa su
disponibilidad en el
SIGES

e SN e

Analiza normativa

vigentey efectia la

adquisidon conla
TCl

v
Verificala
informacién de la
transaccién sea
concordante

g i sl

{Esta comrecta?

it
Revisa politica 13.24
y
Informa por via
electrdnica el
estado de la gestion
o resoludon
._ Recibe notificad én
electrénica
Tl
{f C e ————
\
——, Incorpora
{ g & N . informaciénal |
N y. expediente, genera |
e 1 copia y traslada
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ATRIZ R NT
POR BAJA CUANTIA CON TCl

Encargado de Tesoreria

S—

| Sella de redbidoy
| revisa expediente

it

[ ¢ \"___ Detalla devolucién y
N/ regresa

Vi \ Resguarda documento
{ B P para rendicién y
S reposidén en SIGES
L
A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO /

ARCHIVO: ESCRITORIO/UPLANI/2023/MNP Y REGLAMENTOS/
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2023
ORIGINAL

Pagina 75 de 104




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

DE USO
INTERNO

15.19 PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI POR
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS, VIATICOS Y
GASTOS CONEXOS SIN ANTICIPO.

15.19.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON TCI
POR RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS,
VIATICOS Y GASTOS CONEXOS SIN ANTICIPO.

Viene de procedimiento 15.16 y/o 15.17.
2. Verifica disponibilidad en su TCI en el SIGES. Si estd correcto
Encargado de sigue paso 4. No esta correcto sigue paso 3.
3. [Tesoreria
Realiza pasos indicados en el procedimiento 15.8.
4. Crea y solicita retiro de efectivo en el SIGES , incorpora al
expediente y traslada.
5. Recibe y verifica expediente. Si estd correcto sigue paso 6. No
Jefe esta correcto realiza observaciones y regresa a paso 2.
6. |Financiero
Aprueba retiro de efectivo en el SIGES vy traslada expediente.
7 Recibe y verifica. Si esta correcto sigue paso 8. No esté correcto,
Director regresa a paso 5.
3 Administrativo -
* |Financiero Autoriza retiro de efectivo en el SIGES y traslada expediente por
medio escrito
9. Sella de recibido e imprime Formulario Retiro de Efectivo, firma
Encargado de|Y tramita dos firmas autorizadas.
10. | Tesoreria Genera 2 copias al Formulario Retiro de Efectivo. Incorpora
original y copias al expediente y traslada.
11. Recibe y verifica Formulario Retiro de Efectivo original y dos
Comisionado |COPias, sella de recibido 1 copia.
12.|/Contratista Asiste con DPI y Formulario original. Entrega al cajero receptor
original y copia.
13.
CHN Entrega el efectivo, formulario sellado y constancia de retiro.
14.|comisionado |Verifica que el monto aplicado sea el correcto en la constancia
/Contratista |de retiro.
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15. Genera 1 copia de los documentos y traslada documentos
emitidos por el CHN.

16. Recibe documentos, sella Formulario Retiro de Efectivo e

Encargado de incorpora al expediente.

17.|Tesoreria Resguarda documento para rendicién y reposicién en el SIGES
(continua procedimiento 15.20 )

18.

Fin de procedimiento
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PRESDENCIAL
POR La BAZ ¥ LO
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15.19.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE EFECTIVO CON
TCI POR RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS,
VIATICOS Y GASTOS CONEXOS SIN ANTICIPO.

PRESTADOS, VIATICOS Y GASTOS cg_nexos SIN ANTICIPO

Director Administrativo

Encargado de Tesoreria Jefe Financiero Pl o

i Viene de
. procedimiento
| 15.16y15.17

s

N | Verifica
B '—-—l- disponibilidad en su
P | TClenelsiges

¢Estd correcto?

Realiza pascs
indicados en el
| procedimiento 15.8

v

L~ ! Crea y solicita retiro
A ‘-—h de efectivo en el -
N __./ | SIGES

Recibe y verifica
expediente

4
—{ C

~~. NO

LEstd comrecto?

i
Aprueba retiro de {
efectivo en el SIGES

Recibey verifia |

h 4

JEstd corecto?

; | Autoriza retiro de

\
Sella de recibido e | efectivo en el SIGES |
\ imprime Formulario & i y traslada

|
| Retirode Efectivo i
| : expediente |
e (resrrrrre——
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ATRIZ DM ARA RE OCONTCIF NOCIMIE TOS P I
PRESTADOS, VIATICOS Y GASTOS CONEXOS SIN ANTICIPO
Encargado de Tesoreria Comisionado /Contratista CHN
Genera 2 copias al
| Formulario Retiro
t de Efectivo
Recibey verifia
Fomulario Retiro
de Efectivo original
£ Adistecon DP‘ Y I Entrega el efectivo,
ormulario original. il B |
1y P formulario selladoy |
Entrega al cajero ] < sk
| constancia de retiro |
receptor | |
 Verificaqueel
monto aplicado sea |
el correctoenla
constancia de retiro
Genera 1 copia de
los documentosy
traslada
[ Recibe documentos, |
sella Formulario |
{ Retiro e incorpora al |
L expediente
l Resguarcha
| documento para
rendicidn y
| reposicién en SIGES
FINDEL
PROCEDIMIENTO
~ Plany
d\_; '.f,
( (‘:‘\\
# PrmeT—— o I i TR & = NORMATIVA DE 2
2 o TROL INTERNO
NCopaof
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15.20 PROCEDIMIENTO PARA RENDICION Y REPOSICION DE GASTOS
EFECTUADOS CON TCI.

15.20.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RENDICION Y REPOSICION DE
GASTOS EFECTUADOS CON TCI.

ncargado e !

1 Tesoreria Viene de procedimiento cuando aplique ;

= 15.19,15.11,15.12;15:13:15.14:15.18:15.19

2 Confronta documentos reportados via Web servicie por el CHN,

' en el SIGES.
3 Verifica que las compras que apliquen , cuenten con las
* retenciones de IVA e ISR o el ingreso de Almacén
Verifica sus controles internos de cuota financiera aprobada. Si

4, la informacién es correcta continuo paso 6. Si no es correcta
sigue paso 5.

5. Solicita cuota financiera segln lineamientos internos vigentes.
Autoriza en el SIGES, el FROS si estéd creado y con registros de

6. documentos de pago con efectivo y continua paso 8. No estd
creado continua paso 7.

Crea en el SIGES la cabecera de la rendicién, asocia

7. documentos de pago con efectivo y cuando aplique, registra
notas de crédito o débito. Autoriza en el SIGES el FROS.

8 Verifica que el expediente de rendicion este completo, genera

' reporte del SIGES, firma, sella vy traslada.
9. | Encargado de | Recibe, analiza expediente. Si esta correcto sigue paso 11. No
Contabilidad estd correcto sigue paso 10.

10. Detalla devolucion y regresa al paso 8.

11. Sella de recibido el expediente y genera CUR de reqularizacién
en el SIGES. Imprime CUR, en estado SOLICITADO, firma
sella, incorpora al expediente y traslada.

12.| Jefe Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 13. No estd

Financiero correcto realiza observaciones y regresa a paso 9.

13. Aprueba el CUR de regularizacién en el SIGES. Imprime, en
estado APROBADO, firma sella, incorpora al expediente y
traslada.

14, Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 15. No esta
correcto, regresa a paso 12.
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DE UsO
INTERNO

o B ! S

SCRI CION DE F%’NZY& IVIDADE!
Genera la Reposiciéon en el SICOIN,

traslada eit por

£

Administrativo | medio escrito.
Financiero

16.| Encargado de | Sella de recibido, verifica su cuenta corriente en el SIGES y
Tesoreria traslada expediente original.

17.| Encargado de
Contabilidad

Sella de recibido y archiva expediente original.

18. Fin de procedimiento
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DE USO
INTERNO

15.20.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA RENDICION Y REPOSICION

DE GASTOS EFECTUADOS CON TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RENDICION Y REPOSICIGN DE GASTOS EFECTUADOS CON TCI

Encargado de Tesoreria

Encargado de Contabilidad

INICIO

Viene de
procedimientos
15.10,15.11,15.12;15.1
3;15.14;15.18;15.19

Confronta documentos
reportados via Web
servicie porel CHN, en
SIGES
Verifica las compras
que apliquen, cuenten
con retenciones de IVA
e ISR
<-,r-r-,-7-.--;‘-,-—.-.--,-—w—.
Verifica sus
controles internos
de cuota financiera
aprobada

dEs correctala
informacion?,

Solicita cuota
financiera segin
lineamientos
internos vigentes

{/ A >—> Autoriza en SIGES

Creaen SIGES cabecera
de la rendicién, asocia
documentosde pago

con efectivo

T Verifica el expediente
de rendidén este

completo, genera
reporte del SIGES

Y

Recibe, analiza
expediente
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RENDICION Y REPOSICION DE GASTOS EFECTUADOS CON TCI

: d Director
cncargado e el EInanciare I s 2 Encargado de
ontabilidad Fi Tao Tesoreria

| Detalla devolucién y > { o

regresa 9 i

. | selladerecibido

A F ek
| expediente y genera Recbey verifia ¢ [ ¢ \

| CUR de regularizacion \_/
| en SIGES |

b 4

™ NQ
¢Esta comrecto?

Aprueba CURde | T
| regularizacidnen | | ) |
| SIGES, Imprime, en | | Recheyedfica |
| estado APROBADO | | !

NO o
¢Estd correcto?

Generala
' Reposicion en
| SICDIN, traslada
| expediente
-I Sella de recibido, |
o verifica su cuenta :
" corrienteen SGESy |
Ltmslada expediente |
| sella de recibidoy
| archiva expediente &
original
Y
FINDEL
PROCEDIMIENTO
o Plan;
ov iy /A
e
= e\
[ S noRMATVACE )
o — e e— CONTROL
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DE USO
INTERNO

POR LA BAZ Y108

15.21 PROCEDIMIENTO DE RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO CON TCI.

15.21.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RENDICION FINAL PARCIAL O FINAL
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO CON TCI.

1ORM AS AC JTDADES

~delal S~ 18 MNECTrDTD
PUNSADBLE DESLURLE

Recibe, las normas de cierre que contienen los procedimientos,

registros y calendarizacion para la Liquidacién del Presupuesto

General de Ingresos y Egresos del Estado y Cierre Contable
; para el ejercicio fiscal vigente, emitidas por el MINFIN,

2. |Director Analiza, determina lineamientos y calendario para la rendicién
Administrativo |final parcial o final del Fondo Rotativo Interno con TCI, genera
Financiero copias y traslada.

3. Entrega copia a Jefe Administrativo para que gire instrucciones

de la rendicion final de caja chica

4. Entrega copia a Jefe Financiero de los lineamientos y calendario
para que gire instrucciones.

5. . .

Jefe Financlero Recibe, sella copia e instruye.

6. Verifica que las compras que apliquen, cuenten con las

retenciones de IVA e ISR o el ingreso de Almacén

7. Crea en el SIGES, el FRO5 con clase de registro FRPT o FRFT y

registra los documentos de pago con efectivo.

8.

Verifica si la responsable de caja chica, efectué depdsito de
Encargado de |efectivo a la cuenta numero
Tesoreria GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional,
Depésitos Fondo Comun -CHN-".
9.
Verifica expediente que este completo segun normativa
aplicable para rendicién parcial o final, genera reporte del
SIGES, firma, sella y traslada.
10. | Encargado de | Recibe, analiza expediente. Si esta correcto sigue paso 12. No
Contabilidad estd correcto sigue paso 11.

s 3 P Detalla devolucién y regresa al paso 9.

12; Sella de recibido el expediente y genera CUR de regularizacién
en el SIGES. Imprime CUR, en estado SOLICITADO, firma,
sella, incorpora al expediente y traslada.

13. | Jefe Financiero | Recibe y verifica. Si estd correcto sigue paso 14. No esta
correcto realiza observaciones y regresa a paso 10.
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CRIPC TON \E AS ACTIVI

Aprueba el CUR de regularizacién en el SIGES. Imprime, en J

O C

)

= pOEMATIVAD

iy :
(e
b

CONTROL INTER

14.
estado APROBADO, firma sella, incorpora al expediente vy
traslada.
15. | Encargado de | Sella de recibido, verifica su cuenta corriente en el SIGES y
Tesoreria continua paso 16.
16. Elabora expediente original (ver anexo 19 ) genera 1 copia y
traslada.
17. | MINFIN Sella de recibido.
18. | Encargado de | Informa por medio electrénico al jefe Financiero/ Director
Tesoreria Administrativo Financiero.
19, Incorpora notificacion electrénica, a la copia del expediente y
archiva.
20. Fin de procedimiento
{
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15.21.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RENDICION FINAL PARCIAL O
FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO CON TCI

INTERNO CON TCI

Director -
ndmICIEtrative Yete Finarciers : Encargado de Encarga.d_o de
. Tesoreria Contabilidad
Financiero
‘ Recibe, las normas
| deciere
—
| Analiza, determina
lineamientos y
| calendario parala
; rendicién parcial o final
Ertregacopia a Jefe
Administrativo para
que gire instrucciones
Entrega coplaa jefe |
| Finandera delineamientos ». Recibe, sella copia . qﬁ:’:’:";::: :::;:r;;ﬂ
| = e 3
| "“"':ﬁ:"‘r:;:;::’ g | | e instruye retencicnes de IVA & ISR
Creaen
SIGES, el FROS con
clase de registro FRPT
o FRFTy registra
 Vericasita | =
responsable de caja /£ i
chica, efectud depdsito L C_/;
de efectivoa lacuenta \‘1
P Verifica expediente : . i
(8 B quaeste completo ;' Recibe‘,dlanallza i
\«.,_,/1 seglin normativa Specente
AR si
LA £Estd comrecto?
\‘\....-"j
NO
—_—
— |
IJ/ B Detalla devolucién y|
‘\_ // regresa |
P Sella de recibido
{ a \ » | expediente y genera
\ f 7| CUR de regularizacion
\“’-—‘/ en SIGES
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_INTERNO CON TCI
Jefe Financiero Encargado de Tesoreria MINFIN
‘ Recibey verifia
7N NO
L C ¢Esta comecto?
A 4
[ Aprueba el CURde |
| regularizacién en
| SIGES. Imprime, en
| estado APROBADO
Sella de recibido,
» | Vverifica sucuenta
corrienteen el
SIGES
Y
Elabora expediente
original genera 1
copia y traslada
P Sella de recbido
—
| Informa por medio
| electrénico al Jefe <
| Finanderof Director [
| Administrativo Financiero
[
A 4
Incorpora notificad én
electronica, a la copia
del expediente y
archiva
A 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO: ESCRITORIO/UPLANI/2023/MNP Y REGLAMENTOS/ ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2023 Pdgina 87 de 104
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO ORIGINAL
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-




GOBIERNO PRESOENCIAL
l GUATEMALA | roaiasazvios
DERECHOS MUMANDS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-

DE USO
INTERNO

15.22 PROCEDIMIENTO PARA CAJA FISCAL DE

INSTITUCIONAL CON TCI.

FONDO ROTATIVO

15.22,.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA CAJA FISCAL DE FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI.

RTPCION DE LA ACTIVIDADE

Encargado Entregan formas oficiales y documentos.
Tesoreria/Encargado
de Almacén

2. |Encargado de(Sella de recibido. Incorpora informacion de formas
Contabilidad oficiales bajo su resguardo.
3. Registra los movimientos del mes correspondiente, en
el formato de caja fiscal Forma 200-A (original,
duplicado y triplicado) firma, sella y traslada (ver
anexo 20)
4, |Jefe Financiero Recibe y verifica. Si esta correcta la informacion
continua paso 6. No esta correcta continua paso 5.
5. Realiza observaciones y regresa a paso 3.
6. Rubrica y traslada Forma 200-A (original, duplicado y
triplicado)
7. |Director Recibe Forma 200-A, verifica, firma, sella y traslada.
Administrativo
Financiero

8. |Encargado de|Recibe la Forma 200-A, registra en el libro de
Contabilidad conocimientos y entrega.

9. |CGC Recibe en la seccién de Formas y Talonarios , consigna
firma en el libro de conocimientos y devuelve duplicado
y triplicado de la Forma 200-A sellado.

10. |Encargado de|Recibe duplicado y triplicado de la Forma 200-A ,

Contabilidad archiva y resguarda libro de conocimientos.

11. Fin del Procedimiento
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DE USO
INTERNO

15.22.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CAJA FISCAL DE FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL TCI.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA CAJA FISCAL DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON -TCI-

Encargado de

Director
Tesoreria/ Encargado de
Encargado de Contabilidad Jefe Financiero Ad;\l:lst:'atlvo CGC
Almacén nanciero

INICIO

Entregan formas Sella de recbido.
oficiales y i Incorpora
documentos informacién
TN Registralos movimientos ‘
{ \l del mas corresp ondienta, B i
5/] b en formato decaja fkcal P Recibey werifica |
L Forma 200-a |
|
N Si
A ] ¢Estd correcto?
—
— s
- Realiza
{ B J&— observacionesy
\.__“A i regresa
s | pii | Recibe Forma 200- ]
‘\\ A b Forma 200-A P A verifica, firma, !
- | sellaytraslada |
S — |

ecibe laForma -A,

registra en el librode | o

conocimientos y
entrega

conocimientos y

71

|

n firmaenellibrode ‘
|

devuelve |

[ Recibe duplicado y
triplicado de la
Forma 200-A,

E archiva

r 3

5
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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16 ANEXOS

ANEXO 1

Documento de Legitimo Abono:
Factura

Fecha de emision: La fecha debe ser legible detallando dia, mes y afio de
cuando se realiza la adquisicion del bien, material, suministro y/o servicio.
Nombre: Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos o COPADEH.
NIT: 10842630-0 (podra omitirse el guion).

Descripcién: Es necesario hacer el correspondiente detalle de lo adquirido, de
tal manera que permita verificar lo adquirido y las operaciones aritméticas, para
constatar el total del gasto.

Totalizada: Cantidad en nimeros y en letras cuando la misma tenga el espacio
que indique total en letras.

Recibo de caja: Se debera exigir recibo de caja cuando la factura sea cambiaria.

Régimen Tributario: La factura deberd indicar la frase que le obligue la ley
segun el régimen tributario que le corresponde al proveedor.

o Factura de pequeiio contribuyente, debe tener impresa la leyenda
“FACTURA PEQUENO CONTRIBUYENTE NO GENERA DERECHO A CREDITO
FISCAL", ésta factura estd sujeta a retencién del 5% sobre el valor total
facturado, si es superior a Q.2,500.00, (Articulo 49 Acuerdo Gubernativo
5-2013) dicha retencidon sera realizada por el Encargado de Tesoreria
quien a su vez entregara constancia de retencién al proveedor.

¢ Factura régimen opcional simplificado sobre ingresos de
actividades lucrativas, debe consignar la leyenda en la que indique que
estd sujeto a retencién definitiva del ISR y ésta se efectuara si el monto
facturado es mayor de Q.2,500.00, (Articulo 35 Acuerdo Gubernativo 213-
2013) dicha retencién seré realizada por el Encargado de Tesoreria quien
a su vez entregara constancia de retencién al proveedor.

* Factura de régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas,
debe consignar la leyenda “SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES”, ésta
factura no esta sujeta a retenciones.

o Las facturas que generen retenciones, deberan ser notificadas y enviadas
. 2 =z ¢ s ; Te Flan
por via electrénica o fisica al proveedor por el Encargado de Tesoreria, con 4 2\

copia al Director Administrativo Financiero, en el periodo establecido a la f_’;‘T_m.m,gg»’_r:\
brevedad posible, después de haber realizado el gasto, para que se realice - w“;“;.a_m;

la retencion correspondiente. \\oqﬁ,,“
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Razonamiento de Facturacién:

e Debe describir el gasto, detallando el motivo que origino la compra, detalle
de lo comprado y cuando sea necesario el nombre de los participantes.

e Ejemplo: "Razon: Gastos por la reunién de trabajo realizada en el municipio
de ....” O bien Razdn: “Gastos por la adquisicién de folder plasticos, para ser
utilizados en...”.

e Firmas: Firmante 1, debe de ser el solicitante (cargo, nombre y firma)

 Nombre, cargo, firma y sellos de la persona que realizo la adquisicién y Visto
bueno del jefe inmediato.

e En el caso que la factura no cuente con espacio al reverso, debe adicionarse
hoja membretada de la institucién para razonar el gasto incluyendo nimero
y serie de la factura original.

»  Por ningln motivo debera pegarse por completo la factura a la hoja, ni pegar
mas de una factura en la misma.

Papel sensibilizado o papel fax:
Cuando las facturas sean emitidas en papel sensibilizado o papel fax debera
adjuntarse una copia simple de la factura con su respectivo razonamiento firmado
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ANEXO 2 FORMA DF-RG-001

REQUERIMIENTO DE TRASLADO

RT- No. (referencia acorde de la dependencia que esta nombrando)

Guatemala, xxx de xxx del 20xx

Sefior

(Nombre del Contratista)

(Servicios Técnicos o Profesionales Individuales)
Presente.

Respetable Sefior xxx:

En cumplimiento a los términos de referencia establecidos en el contrato Nimero xx-
20xx de (servicios técnicos o profesionales individuales), se le solicita atienda el
requerimiento de traslado siguiente:

Objetivo que debera atender en marco de los

términos de referencia establecidos en su | XXXX

contrato,

Fecha y hora estimada de salida de )
COPADEH: 11/08/202X  5:00 AM
Lugar a Visitar: Municipio, Departamento
Fecha y hora estimada de retorno a )
COPADEH: 13/08/202X  7:30 PM
Subproducto: XXXX

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

Para el efecto, posterior a concluir la actividad, debe realizar las gestiones
correspondientes para que se reconozcan los gastos en que incurra, los cuales
debera justificar y comprobar debidamente, con base en el Acuerdo Gubernativo
numero 26-2019 “Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados” y supletoriamente el “Manual de Normas y Procedimientos de Viaticos y
Gastos Conexos segun Acuerdo Interno vigente”. ~rlan,

Asimismo, se le solicita remitir previo a su liquidacién total, un informe dirigido a mi
persona donde incluira los datos relativos a la atencidén del requerimiento de traslado,
lugares visitados, objetivos y logros alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo

establecido en el Decreto 57-2008 “Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica”.
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Lo anterior solicitado, no incrementa los honorarios pactados en el contrato de prestacion
de servicios (técnicos o profesionales individuales).

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente.

Nombre cargo y firma
Responsable de la Contratacion

AT
/ :? oS
i 7 NCC..A,F_V_“\IF-\E.. E
\D arroet
\" CONIRY

Copre”
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ANEXO 3
cowtdn
| lm -
AR NS
FORMA DF-RG-002 XXX
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
Cileulo para Reconodmiento de Gasto por Servicios Prestados
NOMBRE DEL CONTRATISTA
NO. DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO:
PORCENTAIE ASIGNADO CUOTA DIARIA w';::‘m
XXX XXX Q00000
NSt XI000000¢
por:
Recibe : Fecha y hora:
Nombre y Firma
Fecha de liquidacidn: XxXnOwO00X

Fuente: Normativa intema
00@0
COMPSIGM PRESICENTIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS
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ANEXO 4
COMISION
g J sowemnacn | EEEEme.

ANOS -COPADEH-

— == - L e

SN S - 1
{COLOCAR EL NOMBRE COMPLETO)

I

€ Contratista:

Que presta serviclos: 'C?IDCAR TECNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES)

__Permaned? prestando sus servidios en 163 lugares y fechas que se Indican:

P de P . Ingreso Egreso Autoridad a qulen
Fecha Hora Fecha Hora

Firma y Sello

| i

| |
: H i t
Documentode Controlinterme | T T £ G
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ANEXO 5 FORMA DF-RG-004

INFORME

Guatemala, xx de xxx de xxx
(Nombre del Responsable de la Contratacién)
(Cargo del Responsable de la Contratacién)
COPADEH
Presente

(Profesion y apellido del responsable de la contratacion):

Por medio del presente, hago de su conocimiento que, en el marco de los términos de
referencia establecidos en mi contrato No. , se atendieron las actividades, por
traslado de servicios (técnicos o profesionales individuales) de acuerdo al requerimiento
de traslado No. , de fecha___de__ del afio en curso.

Fecha y hora de salida de la COPADEH
Fecha y hora de llegada de la COPADEH

Lugar (es) visitado (s):

Objetivos:

Actividades realizadas:

(colocar fecha y descripcién de las actividades)

Logros alcanzados:

Observacion:
Atentamente:
Vo.Bo.
Responsable de la Contratacion ,
\_',u :
[ NORMATIVADE -
‘(OJ NTROL TERK /
\-‘ﬂ POk
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ANEXO 6

El solicitante podra ser, personal relacionado con el funcionamiento del FRI con TCI y
debe dirigir oficio al DAF indicando lo siguiente:

a)

Si ya posee usuario creado en la institucion, consigna USUARIO e indica
activacion del mismo.

b) Si es creacién de nuevo usuario detalla lo siguiente.
Nit:
Nombre Completo:
Puesto:
Teléfono:
Direccién De Vivienda:
Correo Electrénico (Oficial):
Fecha De Inicio De Contrato:
Nombre Responsable Superior:
Puesto Responsable Superior:
c) En ambos casos puede requerir la asignacion de perfiles para el desarrollo de las
actividades que le fueron conferidas:
Operador Inst. FR0O4 357
Aprobador Interno FR04 360
Operador FR04 Interno 359
Aprobador TCI 361
Autorizador TCI 362
Operador de FROS 368
Operador de Caja Chica TCI 367
Encargado de Compras TCI 363
Consulta Reportes TCI 364
Consulta Total TCI 365
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ANEXO 7

Elabora oficio de solicitud que debe contener como minimo:

a) La clase de registro a realizar: constituciéon o ampliacién.
b) Si la clase de registro es constitucion, analiza la liquidacién del FRI del afio

anterior.

c) Determina el monto (célculo con base a las asignaciones presupuestarias de los
grupos y renglones segun la normativa vigente).

d) Justifica la solicitud.

e) Detalla el concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al FRI con TCI.
f) Solicita el Vo. Bo. de la maxima autoridad.

Nota. Verifica si existen firmas registradas en el SICOIN de los funcionarios o servidores
publicos en el ejercicio fiscal correspondiente. (sino realiza dicha gestién).

ANEXO 8

El expediente original debe contener como minimo la siguiente informacion:

a) Oficio dirigido al Tesorero Nacional del MINFIN (fecha y nimero consignado en
la creacion del FRO4) debe indicar: Justificacion de la solicitud, monto solicitado
y concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al FRI (firma de la mdxima

autoridad)

b) Comprobante de cuota de Anticipo CO5 y de cuota de regularizaciéon CO3 del

SICOIN en estado APROBADO.

c) Formulario adjunto FR04 en estado solicitado (Firma del DAF y la Maxima

autoridad)

d) Cuando aplique, otros documentos requeridos por MINFIN.

ANEXO 9

Elabora oficio de solicitud a la DAF, que debe tener como minimo la siguiente

informacion:

a. La clase de registro a realizar: constitucién o ampliacién.

24

Justificacién de la solicitud.

C. Monto del Fondo Rotativo Interno TCI (Igual al institucional derivado que solo

existe una UE)

d. Nombre de persona designada como responsable del FRI COPADEH.
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€. Detalla el concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al FRI COPADEH
f. Comprobante de cuota de Anticipo CO5 y de cuota de regularizacién CO3 del
SICOIN en estado APROBADO.
g. Formulario adjunto FRO4 en estado solicitado (Firma del Encargado de Tesoreria
y jefe financiero)
ANEXO 10

Gestiones administrativas que pueden realizar los enlaces de la UE ante el CHN.

a) Acreditar de forma escrita a los Administradores Responsables del uso de la
tarjeta (tarjetahabiente)
b) Operadores de gasto con TCI.
c) Solicitar la emisién, renovacion y cancelacién de las TCI via web service,
considerando los requerimientos de la UE.
ANEXO 11

El expediente debe incluir lo siguiente:

a)

b)

Oficio dirigido al jefe financiero que detalle lo siguiente:
Nombre de la UE.

Numero de Identificacion Tributaria de la UE

Direccién de la UE.

Cantidad de TCI locales / internacionales solicitadas;

Nombre completo de los Administradores de las TCI.

Nombre completo de los responsables del uso de las tarjetas (tarjetahabientes);
Justificacién de las tarjetas solicitadas.

Fotocopia adjunta del DPI de cada tarjetahabiente;

Otra informacién que se considere pertinente.
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ANEXO 12
El oficio dirigido al CHN debe indicar la siguiente informacién:
Nombre de la Entidad
Direccion de la Entidad
Nombre completo del Encargado de Tesoreria;
Numero de Identificacion Tributaria Encargado de Tesoreria
Numero del DPI o CUI del Encargado de Tesoreria
Numero de teléfono celular y correo electrénico del Encargado de Tesoreria

Ultimos cuatro digitos de Tarjeta de Compras Institucional a nombre del
Encargado de Tesoreria

Fotocopia adjunta del DPI;

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

Otra informacién que se considere necesaria.

ANEXO 13

Verifica normativa vigente de constitucion y administracién de caja chica.

Dirige oficio de solicitud Firmado y sellado por el responsable de caja chica y jefe
inmediato, debe indicar como minimo:

o Consignar el valor de la constitucién a retirar y la justificacion.
* Adjunta resolucion de constitucién de caja chica.
e Otros documentos que se consideren pertinentes.

Nota: Posterior al retiro de efectivo debe realizar su impresién de libro de caja
autorizado por la CGC e iniciar sus registros correspondientes.
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ANEXO 14

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS
—OOPADEH-

DIRECCTON ADMIMNISTRATIVA FINANCIERA
RTAMENTO F

FORMA DF-T-0O0L
(M ormbesmimnvto)

NOMBRAMIENTO No. {referencia acorde » i» unidad que estéd sombrando)

Guatemala, la que comesponda 202X

sa la inf de la ofical que deberd atender de acuerdo

| P = " pares que so le dots
Bguidados en un pl no v a8 dias hibiles de haber

am—m_mnma_q_mdwwmh-mgmmw-h
ha bacidn podri presentar
phn-n da ﬂmmwﬁn“hmﬂunmbhkmdud-mmm
mismas.

se lo soll - a-um—d‘nlﬂhl.unlrﬁrn-‘whﬂcanlmd.m
.bm-—--ﬂu-n-hsrm I.-yd-Lhr-A:ﬂ-" MW =l Acusssdo
Gubernative 106-2016 "Regl de V ¥ [~ "y sum ref
la normativa i de s |

Sin otro particular. me suscribo de usted.

Atmnbasmente.

ANEXO 15

Documentacion original para requerimiento de retiro de efectico a través de Formularios
RG-A o V-A.

1. Requerimiento de Trasladado original o Nombramiento.

2. Célculo de viaticos original (ver FORMA DF-T-002) o Calculo para
Reconocimiento de Gasto por Servicios Prestados.

3. Formulario RG-A o Formulario V-A segun sea el caso con las firmas y
sellos originales.

Nota. Si el contratista, servidor o funcionario publico al llenar el Formulario RG-A o
V-A, comete un error o si el revisor lo identifica, debe solicitar por medio de oficio con
Vo. Bo del responsable de la contratacion o nombramiento un nuevo juego de
formularios. (inicia el procedimiento).
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El Encargado de Contabilidad deberd entregar los juegos completos de formularios,
(anticipo, liquidacion, constancia) segun sea el caso y realizar registro en sus controles
internos.

comunsn
mm POR LA PAZ ¥ LOS.
e meCirev tuman e

OOETIICH PROSIGEHNCIAL POR LA PAZ Y LOS CISUSSHTA USARTS
FORMA DF-T-002 (Calculo de Vidticos)

DELA

NOMBRAMENTO MO.:
PORCENTAJE CUCTA DIARIA TOTAL
CALLULADO:
IR Lol QX000
[Note: mo
Reslzado por:
Redbe Fecha:

Firma
Fecha de liquidacion: XXIOUXIOOX
Fuente: Mormativs interns

00®Q©

ks 10 PUSIKCIAL BOR LA AL Y LTS
DIRECHOS HUMakDS

ANEXO 16

Documentos para liquidacion de viatico anticipo o reconocimiento de gasto anticipo con
TEL

Nombramiento o Requerimiento de Trasladado original

Calculo de viaticos original

Formulario VA-A o RG-A, firmas y sellos originales.

Constancia de Formulario Retiro de Efectivo copia original y otro

documento entregado por CHN.

5. Copia de informe con sello de recibido de aceptacion de la persona que
elaboré el nombramiento o requerimiento de traslado.

6. Formulario V-L o RG-L original con firmas y selios.

7. Boleta de reintegro CHN cuando aplique.

pwNe
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8. Otros documentos que indique el Reglamento de reconocimiento de gastos
por servicios prestados (cuando aplique)

9. Otros documentos que indique el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS, vigente de la
COPADEH.

10. Otras disposiciones internas

ANEXO 17
Documentos para liquidacién de viatico sin anticipo o reconocimiento de gasto con TCI

1. Nombramiento o Requerimiento de Trasladado original

2. Calculo de viaticos o calculo de Reconocimiento de Gasto por Servicios
Prestados

3. Formulario VA-A o RG-A (sin llenar)

4, Copia de informe con sello de recibido de aceptacidén de la persona que
elaboré el nombramiento o requerimiento de traslado.

5. Formulario V-L o RG-L original con firmas y sellos

6. Otros documentos que indique el Reglamento de reconocimiento de gastos
por servicios prestados (cuando aplique)

7. Otros documentos que indique el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS, vigente de la
COPADEH.

8. Otras disposiciones internas

ANEXO 18

Previo a formalizar la adquisicion se debe verificar la normativa aplicable para la
adquisicion de bienes, suministros y servicios por modalidad de baja cuantia:

a) Renglones de gastos autorizados para la adquisicion de bienes suministros y
servicios con cargo al FRI con TCI. (Articulo 14 Acuerdo Ministerial 228-2020) u
normativa vigente.

b) Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y contrataciones vigente.

e Procedimiento de adquisiciones por modalidad de baja cuantia o similar

e Lista de documentos minimos que deben presentar los proveedores por
modalidad de baja cuantia o similar:

RTU actualizado

Fotocopia del DPI del representante legal o duefio de la empresa
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Constancia de inventario de Cuentas activa
Patente de comercio (cuando corresponda)
Licencia sanitaria (en los casos de servicio de alimentos)

Cotizacidén (el proveedor debe indicar que recibe pago a través de POS o Visa en
Link)

Nota: Para las adquisiciones menores a Q 2,000.00 se aplica lo antes descrito y se
excluye el documento de Requerimiento de compra o similar.

ANEXO 19

Elabora oficio dirigido a la Tesoreria Nacional del MINFIN.
Solicita firmas del Director Administrativo Financiero y Director Ejecutivo.

e Adjunta los documentos que integran la liquidacion final (CUR Presupuestarios de
Regularizacién originados de la rendicién final)

e boletas de depésito o notas de crédito cuando aplique.

e Otra informacién que el MINFIN, solicite.

ANEXO 20

e (Caja Fiscal de Ingresos: Registra los movimientos de la operacion con tarjeta de
compra institucional en forma ordenada segun la fecha de registro.

e (Caja Fiscal de Egresos: Registra los movimientos de las operaciones por egresos
con tarjeta de compra institucional en forma ordenada segun la fecha de registro.

¢ Revisa en el SIGES el estado de la Cuenta Corriente de Fondo Rotativo con TCI y
genera reporte para cotejar la informacion.

o Efectia corte y formas utilizadas para la caja fiscal de egresos y de otros
formularios que se usan en la entidad, se describen al dorso de la forma 200-A.
Verifica la informacién registrada y procede a imprimir en la forma 200-A Caja
Fiscal (original, duplicado y triplicado) firma y sella cada una.
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