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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO NOVENTA Y DOS GUION DOS MIL
VEINTICUATRO GUION COPADEH (192-2024-COPADEH)

Guatemala, dieciséis (16) de mayo de dos mil veinticuatro (2024)

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo nimero 154 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, "“los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo ndmero 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas indica que: “También forman parte del
Organismo Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la
Presidencia y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica,
mediante acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion,
crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los
organos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que, segln el Acuerdo Gubernativo nimero 100-2020 y sus reformas de fecha
treinta de julio del afio dos mil veinte, crea la Comisién Presidencial por la Pazy
los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
los Acuerdos de Paz.
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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo ndmero 27-
2024 de fecha 23 de enero de 2024, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, indica especificamente en su articulo 4 lo siguiente: “A partir de la
vigencia del presente Acuerdo, quedan derogadas todas las disposiciones
reglamentarias y circulares de cualquier naturaleza que contrarien su
contenido.”, asimismo, el articulo 5 del mismo cuerpo legal indica que: “La
Direccion Ejecutiva de la Comision deberd reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecudciones correspondientes de manuales y
disposiciones administrativas, segin el contenido del presente Acuerdo
Gubernativo, en un plazo no mayor a sesenta dias a partir de su publicacion en
el Diario de Centro América.”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo nUmero A-039-2023, se aprobaron Las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, las 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 entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisidon Presidencial, con fundamento en los
articulos; 154, de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
ndmero 27-2024; y 7 literales b) d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas, es imprescindible efectuar las modificaciones y adecuaciones que
correspondan en los manuales y disposiciones administrativas respectivas, por lo
que se,
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 1 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS DE LA
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -
COPADEH-, El manual antes referido consta de setenta y dos (72) folios, incluido
el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de las direcciones,
departamentos, unidades de esta Comision Presidencial, velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacién.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno a todas las dependencias de la COPADEH, segun el listado de distribucion
incluido en el presente manual, para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificacion para el resguardo del documento original del manual y copia simple
del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia. E| presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.

- COPADEM -

13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala - Teléfono: 2316-5500
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS
CONEXOS

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
El Manual de Normas y Procedimientos de Vidticos y Gastos Conexos de la Comisién

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

TIPO DE DOCUMENTO
No. DEPENDENCIA PUESTO
1 Dllrecmlon Administrativa Jefe (a) opila
Financiera
5 IUnlr:lad de Auditoria Jefe (a) Copia
nterna
3 |Unidad de Planificacién Jefe (a) Criginal
4 Subdireccién Ejecutiva Subdirector (a) Copia
5 Direccién Ejecutiva Director (a) Copia
6 Direcciones Sustantivas Director (a) Lapla
5 Un[fjgd de Asuntos Jefe (a) Copia
Juridicos

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha consignado un
ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Planificacién 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 debe
promoverse su divulgacidn verbal y/o escrita entre el personal subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE EAO_GINA REVISION FECHA

Caratula 1 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Indice 2 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Lista de paginas efectivas 3 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Lista de Paginas efectivas 4 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Introduccion 5 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Informacion General 6 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
Informacion General 7 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Base legal 8 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Normativa Relacionada 9 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Normativa Relacionada 10 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Objetivos 11 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Actualizacién del Manual 12 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Politicas Generales 13 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
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PAGINA

SECCION Y/O PARTE A REVISION FECHA
Politicas Generales 14 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Politicas Generales 15 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Politicas Generales 16 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Politicas Generales 17 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Politicas Generales 18 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Politicas Generales 19 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Politicas Generales 20 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Politicas Generales 21 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Responsabilidades 22 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Responsabilidades 23 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 24 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcidon de Procedimientos 25 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcién de Procedimientos 26 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 27 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 28 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 29 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 30 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 31 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 32 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 33 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 34 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcién de Procedimientos 35 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcidn de Procedimientos 36 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcidon de Procedimientos 37 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 38 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 39 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 40 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 41 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 42 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 43 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcién de Procedimientos 44 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 45 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 46 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 47 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
Descripcién de Procedimientos 48 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 49 VERSION 1 DEL ORIGINAL MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 50 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 51 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Descripcion de Procedimientos 52 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 53 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 54 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 55 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 56 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 57 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 58 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
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SECCION Y/O PARTE No. REVISION FECHA

Anexos 59 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 60 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 61 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 62 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 63 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 64 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 65 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 66 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 67 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
ANexos 68 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024
Anexos 69 VERSION 1 DEL ORIGINAL | MAYO 2024

3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

PAGINA : _ :
Nq.- REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
DIRECTOR
1 TODAS ORIGINAL DICIEMBRE 2022 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
JEFE DE ASUNTOS
2 TODAS ORIGINAL DICIEMBRE 2022 JURiDICOS
£ DIRECTOR
3 TODAS VEE{)SRII%TNlAEEL MAYO 2024 ADMINISTRATIVO
] FINANCIERO
VERSION 1 DEL JEFE DE ASUNTOS
4 TODAS ORIGINAL MAYQ 2024 JURIDICOS

4. INTRODUCCION

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

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

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

AUTORIDAD COMPETENTE:

Los servidores publicos facultados para nombrar una comisidn oficial, autoridad competente
son: Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo, Directores, Jefes de Departamento, Jefes y/o
Encargados de Unidades de la COPADEH.

COMISION (COMISION OFICIAL):

Es el desplazamiento temporal de cada servidor o trabajador de la institucidn, fuera del lugar
ordinario de trabajo de acuerdo al “asunto” indicado en el nombramiento, emitido por la
autoridad competente, para realizar funciones que coadyuven al logro de objetivos de la
Institucién.

CUOTAS DIARIAS:

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

DIA COMPLETO:
Cuando la comisidon nombrada incurra en mas de ocho horas laborales y esto obligue al
personal a pernoctar en el lugar de la comisién.

FRACCION DE DIA: Es el porcentaje legalmente establecido en el Articulo 15 Acuerdo
Gubernativo Nimero 106-2016, cuando una comision oficial no implique pernoctar fuera del
lugar ordinario de trabajo.

FORMULARIOS:

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

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 que autorizan 4z

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

GASTOS DE VIATICOS:

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

VIATICO ANTICIPO V-A:
Es el formulario que se utiliza para otorgar anticipo de viaticos para cubrir los gastos de un
funcionario, empleado o servidor ptblico al momento de ser nombrado a una comision oficial.

VIATICO CONSTANCIA V-C:

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

VIATICO LIQUIDACION V-L:

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

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

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este Manual relacionados con los procesos de control de
planificacidn, tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisién Presidencial por  CGC Contraloria General de
la Paz y los Derechos Cuentas
Humanos
SIGES Sistema Informatico de|SICOIN Sistema de Contabilidad
Gestion Integrada
ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: MAYO 2024 Pagina 7 de 69
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7. BASE LEGAL

V-A | Viatico Anticipo V-L Viatico Liquidacién

V-C Vidtico Constancia V-E Viatico Exterior

DAF | Direccién  Administrativa DE Departamento Financiero
J Financiera

FO3 TDocumento de Rendicién Vo. Bo. Visto Bueno
\ de Fondo Rotativo.

NIT ‘ Naumero de Identificacion
| Tributaria

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

marco legal:

_ ENTIDAD |
Asamblea Nacional e
 Constituyente

DOCUMENTO

Constltuuon Politica de la Republica de Guatemala

Guatemala

Congreso de la Repiblica de o

Decreto NUmero 101-97 Ley Orgédnica del
Presupuesto, y sus reformas;

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el ejercicio fiscal para el ejercicio fiscal
vigente;

Decreto NUmero 1-98 Ley Organica de la
Superintendencia de Administracién Tributaria y sus
Reformas;

Ley de Probidad y Responsahilidades de Funcionarios
y Empleados Plblicos, Decreto nimero 89-2002.

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto Numero 31-2002.

Presidencia de la Republica. ®

Acuerdo Gubernativo Nimero 106- 2016, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas. |
Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013 Reglamento
de la Ley Orgdnica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo NUmero 100-2020 Creacion de§

la COPADEH y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo ntimero 9-2017, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Contraloria, y sus Reformas.

Publicas

Ministerio de Finanzas e

Acuerdo Ministerial nimero 460-2023, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala, 72. Edicién.

Acuerdo Ministerial Numero 228-2020, Reglamento
para la Administraci6n del Fondo Rotativo

Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -/ '
TCI- Y Aprobacién del Manual de Procedimiento para |
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la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional —TCI-

e Procedimiento, formulacién e instructivos para la
Administracién de Fondos Rotativos.

Contraloria General ‘de'e Acuerdo nimero A-039-2023 Normas Generales y

Cuentas técnicas de Control Interno Gubernamental.

8. NORMATIVA RELACIONADA

a) CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado
Capitulo IV Régimen Financiero
Articulo 154. Funcién publica; sujecion a la ley. Los funcionarios son depositarios de
la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella. Los funcionarios y empleados ptiblicos estan al servicio del Estado y no
de partido politico alguno. La funcién publica no es delegable, excepto en los casos
sefialados por la ley, y no podra ejercerse sin prestar previamente juramento de fidelidad
a la Constitucién.

Articulo 155. Responsabilidad por infraccién a la ley. Cuando un dignatario,
funcionario o trabajador del Estado, en el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio
de particulares, el Estado o la institucion estatal a quien sirva, sera solidariamente
responsable por los dafios y perjuicios que se causarern.

Articulo 238.- Ley Orgdnica del Presupuesto: “La Ley Organica del Presupuesto
requlard”: La formulacién, ejecucién y liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado y las normas a las que conforme esta Constitucién se somete su
discusion y aprobacién”.

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

Articulo 33 Bis. Modalidad de Ejecucién: “.... De acuerdo al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatema!a vy de conformidad a la normativa
para el sector publico de Guatemala, indistintamente que sean gastos de funcionamiento
o de inversion...”

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

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

d) ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 106-2016 REGLAMENTO GENERAL DE
VIATICOS Y GASTOS CONEXOS y SUS REFORMAS
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

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

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

Normas aplicables al Sistema de Tesoreria.

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

Funcion Normativa
El ente rector de Finanzas PUblicas del Estado a través de la Tesoreria Nacional, es el

responsable de emitir normas y procedimientos para el manejo de efectivo y flujos de ingresos
y egresos.

Constitucion y Administracion de Fondos Rotativos

La maxima autoridad de cada entidad, debe evaluar las necesidades de normar que las
unidades competentes, establezcan normas y procedimientos internos, para el cumplimiento
de la normativa aplicable a la constitucién, administracion y liquidaciéon de fondos rotativos.
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9. OBJETIVOS

9.1 OBJETIVO GENERAL

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

9.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer normas internas que regulen la asignacién y entrega de viaticos y gastos
conexos.

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

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

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

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

Servir como material de consulta para la induccién y capacitaciéon del personal de la
Comisidn.

10. GENERALIDADES

1.

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

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

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

Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento
esté debidamente validado con las firmas de los responsables de elaboracién,
revisién y autorizaciéon; y que posteriormente sea socializado al interior de la

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: MAYO 2024 Pagina 11 de 69
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS VERSIGN 1 DEL ORIGINAL




Jottity,

e f'; (r'; a \'F; 11' ’"‘I“:;’fﬂ"‘"i" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS ¥ GASTOS DE USO
il 0! =
N Y CONEXOS INTERNO

"+ | Derechos Humanos

04““,»

Institucion. Esto permitird al personal enterarse y empoderarse de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

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

4. Se distinguirdn dos opciones modificacion y revisién de acuerdo con lo que establece
la Guia para la Estandarizacién de Manuales de Normas y Procedimientos y otros
instrumentos Normativos Internos.

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

6. Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccién Ejecutiva mediante
Acuerdo Interno.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

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

13. POLITICAS GENERALES

1. Se otorga anticipo de gastos de vidticos al servidor publico nombrado por autoridad
competente, para el desempefio de una comisién oficial en el interior y exterior de la
Republica de Guatemala. W
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2. Para agilizar el proceso de trémite de anticipo de vidticos al interior o exterior de la

Replblica de Guatemala, el comisionado debe entregar la documentacion con los requnsntos
correspondientes, al encargado de Tesoreria para que inicie el tramite de anticipo, a mas
tardar tres (3) dias habiles previos al inicio de la comisién oficial.

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

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

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

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

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

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

Si la liquidacién esté incompleta o deba realizarse correcciones se rechazara y se dara un
plazo maximo de 2 dias habiles después de notificada la FORMA DF-T-007 (Nota de
Rechazo) para completar la documentacion o realizar las correcciones que correspondan,
de incumplirse el proceso de liquidacién se procederd a solicitar la devolucién de los fondos
y para los casos sin anticipo no se procederd a realizar el reembolso respectivo. El plazo de
2 dias se exceptla al personal que su ubicacién laboral se encuentre en el interior del pais,

debido a la distancia, para ellos el plazo maximo serd de 4 dias habiles, no se podra

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

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

12.Los servidores publicos considerados como Autoridad Competente para emitir
nombramientos para comisiones oficiales, deben velar que esta no interfiera con la fecha
de liquidaciéon de vidticos de comisiones anteriores, para evitar el incumplimiento de los
tiempos establecidos.

13.En caso de existir reintegro de fondos, éste debe efectuarse a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 Tesoreria Nacional, Depodsitos Fondo Comun,
mediante deposito en cualquier agencia bancaria del Crédito Hipotecarios Nacional -CHN-.
El monto de reintegro debe ser exacto, ya que los depdsitos se realizan a una cuenta
corriente que no permite realizar ajustes, por lo que, si no es correcto, el comisionado debe
realizar nuevamente un depdsito por la cantidad exacta.

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

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

16. Los formularios de vidtico deben ser impresos con numeracion correlativa, conforme a los
modelos autorizados por la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

17.La cantidad de comisionados nombrados debe reducirse al minimo indispensable y la
autorizaciéon debe estar bajo los términos de legalidad, transparencia, austeridad,
eficiencia y eficacia de la calidad del gasto publico.

18. Se prohibe el tramite de autorizacion de comisiones oficiales y viaticos en forma
retroactiva, cuando la comisién se haya iniciado, salvo en casos que presente justificacién
por escrito de la necesidad que originé la misma, autorizada por la maxima autoridad.

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

20. La responsabilidad de completar la informacién requerida en los formularios, es del
comisionado, quien debe asegurarse que los mismos retinan las condiciones siguientes:
nombres y apellidos completos, letra legible, sin tachones, borrones, roturas o alteraciones
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y datos conforme al nombramiento. El incumplimiento de los requisitos anteriores, son
causas justificantes para anular los formularios.

21. Por extravio de formularios, debe presentarse la justificacion de la causa debidamente
firmada por el comisionado y Vo. Bo. de la Autoridad Competente, adjuntando la denuncia
del Ministerio PUblico y entregar original al Encargado de Contabilidad y copia al Encargado
de Tesoreria.

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

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

24, El encargado de Tesoreria es la Persona designada, responsable de realizar el registro
dentro del sistema SIGES para generar el Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla,
por anticipo de viatico o por liquidacion del viatico.

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

26. El Documento de Retiro de Efectivo en Ventanilla generado por medio de sistema SIGES
debe contar con 3 firmas de quien lo elabora, aprueba y autoriza en SIGES.

27. El Documento de Retiro de Efectivo en Ventanilla es personal y no trasferible, por lo que
el comisionado deberd presentarse a una agencia bancaria del CHN para efectuar el retiro
de efectivo.

28. El Director Ejecutivo con la previa autorizacion de la presidencia de la republica de

Guatemala, serd nombrado por la subdireccidn ejecutiva o quien se encuentra en funciones

o a cargo de dicha subdireccién con base a dicha autorizacion.

29. En aquellos casos que la autoridad competente para nombrar ya no se encuentre en
funciones, quien deberd firmar los documentos correspondientes de liquidacién sera la %
autoridad que se encuentre en funciones en la fecha de liquidacién, para lo cual debe’
quedar respaldado con los documentos de nombramiento o delegacion de las funciones.
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30. Los procesos establecidos en el presente Manual no dejan en ninguna circunstancia sin
efecto las leyes y/o normativas vigentes en materia de vidticos y gastos conexos, por lo
que, cualquier caso imprevisto no citados en el presente Manual, se resolverd por medio
de dichas normas, asi también los casos no previstos y la interpretacién del presente
manual, estardn a cargo de la Direccién Administrativa Financiera, en forma
complementaria y/o Direccién Ejecutiva.

31. A los comisionados que salgan de su lugar de trabajo (sede central o lugar ordinario de
trabajo) después de las 8:00 horas no se le reconocera el desayuno.

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

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

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

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

Desayuno 15 % Q 63.00
Almuerzo 20 % Q 84.00 7
Cena 15 % Q 63.00
Hospedaje 50 % Q 210.00
TOTAL 100 % _ Q 420.00
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El articulo 15 del mismo Acuerdo Gubernativo, establece:

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

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

Estos porcentajes serdn utilizados exclusivamente para el computo del pago de vidticos,
guedando bajo la responsabilidad de la persona que autoriza la comision oficial, los criterios
de duracién de cada comision oficial.

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

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

b) PARA COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAIS

El Acuerdo Gubernativo 106-2016 en el Articulo 19, establece las CATEGORIAS, GRUPOS
GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS. Los gastos de viaticos para el demas personal nombrado
especificamente para el desarrollo de cargos y comisiones oficiales en el exterior del pais, se
regula conforme a los grupos geograficos y cuotas diarias asignadas en délares de los Estados
Unidos de América (US$), que se indican a continuacién:
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Grupo 2 México, Islas del Caribe y demds paises de América
US$ 350.00
del Sur.
Grupo 3
Paises de Centroamérica y Belice. USs$ 300.00

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

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

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

NORMAS Y PROCEDIMIENTQS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS VERSION 1 DEL ORIGINAL

e Nombre: Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos o COPADEH

e NUmero de Identificacién Tributaria: 10842630-0 (Puede omitirse el guion)

e Direccidén: 13 calle 15-38 zona 13, Guatemala o Ciudad

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

e Sin alteraciones, enmiendas o borrones

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

e Fecha que se recibe el bien o servicio
Cuando es factura cambiaria, adjuntar recibo de caja
Sin incluir gastos por concepto de propina, bebidas alcohdlicas, postres o recargos
adicionales.

e Pago en efectivo o tarjeta de débito cuando se le brinde anticipo; es aplicable la tarjeta
de crédito cuando el comisionado no se le brinde anticipo, no se acepta cargar beneficio
de puntos.

e Las facturas que respaldan los gastos realizados en el dia, no deben ser mayores a los
porcentajes y la cuota diaria establecida en el presente manual

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

e El comisionado debera consignar firma y nombre en la factura o documento de legitimo
abono que evidencie el gasto.

e Para el hospedaje podra indicar las siguientes leyendas: Hospedaje y/o habitacion, que
incluya pagos de INGUAT y otros impuestos por hospedaje, el gasto por hospedaje
queda a discrecién del comisionado.

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

EL NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL, DEBE CONSIDERAR LOS
SIGUIENTES ASPECTOS

Fecha en que fue emitido el nombramiento.

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

e Nombres y apellidos completos y cargo de la persona nombrada para la comisién oficial

e Descripcién detallada del tipo de comision oficial a realizar.

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

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

e El subproducto presupuestario que afecta la comision oficial.

COMPROBACION DE VIATICOS:

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

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

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

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

Pasajes;

Transportes de equipo de trabajo;

Reparacién de vehiculos del Estado, asi como sus repuestos, combustibles vy

lubricantes. Estos se reconoceran en casos debidamente justificados y hasta por un

maximo de quinientos quetzales (Q 500.00); si fueren mayores de esa cantidad se
debe obtener autorizacién, por la via mas rapida, de la autoridad que ordend la
comisién oficial;

e Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como de otros paises;
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e Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor
en el desempefio de comisiones en el interior o en el exterior del pais. Estos gastos
deben ser aprobados por la autoridad méaxima de la dependencia de que se trate;

e Otros gastos que se causen durante el desarrollo de la comisién oficial deberan
comprobarse de acuerdo a la naturaleza y circunstancias que ameriten su erogacion.

c) En casos debidamente justificados y avalados por el responsable de autorizar la
Comisién oficial, el comisionado podré presentar un listado detallado de los gastos
efectuados, en sustitucién de los documentos a los que hace referencia este
numeral, para el caso de comprobaciéon de otros gastos conexos en el interior o
exterior del pais, dicho listado deberd tener la firma del comisionado con Vo.Bo. de
la Autoridad Competente quien nombra la comisién.

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

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

Las asignaciones por kilémetro recorrido se otorgaran segln lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo 106-2016, Articulo 18, de la siguiente manera:

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

NUmero y fecha del Nombramiento emitido.

Datos del vehiculo: Placas, modelo, linea, marca, cilindraje.
Trayecto de la comisién oficial: Fecha de salida y fecha de entrada, lugar de origen y
lugar de destino, distancia en Kilémetros, objeto de la comisién oficial, total, de
kilémetros recorridos, comprobando con la fotografia del odémetro del vehiculo
utilizado al inicio y fin de la comisién oficial, monto total de pago (total kildmetros
recorridos por Q 2.60.), monto total en letras, firma y sello del comisionado, y visto
bueno de la autoridad competente, copia de la tarjeta de circulacién que compruebe la
Propiedad del vehiculo. (El vehiculo debe estar a nombre de la persona que solicita la
“Asignacién por kildbmetro recorrido”).

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

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

INFORME DE COMISION:

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

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

e Nimero y fecha del Nombramiento

e Fecha en que se realizd la comision.

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

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

LIQUIDACION DE VIATICOS:

a)

b)
c)

d)

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

Nombramiento para realizar la Comisién oficial emitido por la Autoridad

Competente.

Cuadro de célculo de vidticos, proporcionado por el Encargado de Contabilidad.

Comprobacién de los gastos efectuados de conformidad con lo establecido en el

Articulo 8, seglin sea el caso, el formulario V-A "Vidticos Anticipo" y el formulario

V-C "Viaticos Constancia”.

Informe de comisidn.

Previo a la aprobacién de la liquidacién, la autoridad respectiva exigira la devolucién

de los fondos que corresponden a gastos no comprobados, o en su caso, ordenara

el reembolso de los excesos que resulten a favor de quien realizé la comision.

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

LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAiS:

Los viaticos en el exterior del pais se liquidarédn segin el Acuerdo Gubernativo 35-/

2017, Articulo 5, de la siguiente manera:

Nombramiento de Comision oficial.
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e Formulario Vidtico Exterior, en el caso de no contar con el formulario Viatico Exterior
V-E este podrd ser sustituido por fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y
salida de la RepUblica de Guatemala por medio de los sellos de Migracién.

Formulario Viatico Liquidacion.

Formulario de Vidtico Anticipo.

Informe de comision.

Informe de gastos conexos, cuando proceda.

NOTA: Los gastos realizados en el exterior del pais quedaran a discrecién del comisionado
atendiendo las necesidades que requieran en la comision asignada, hasta por el monto
establecido en el Acuerdo Gubernativo 106-2016, articulo 19 categorias, grupos geograficos
y cuotas diarias que correspondan; por lo que Unicamente debe cumplir con lo establecido en
la norma especifica del presente manual en su apartado de comprobacién de viaticos en el
Exterior del Pais.

14. RESPONSABILIDADES

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

Direccién Administrativa Financiera: Como 6rgano responsable de planificar, organizar,
dirigir y coordinar todas aquellas acciones administrativas y financieras para el apoyo logistico,
las contrataciones y adquisiciones de bienes, suministros y servicios que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos de la COPADEH.

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

Tesoreria: Responsable de generar el Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla y
ejecucién de pagos de todos los egresos de la Comisidn por la Paz y los Derechos Humanos,
que se efectiien por medio del Fondo Rotativo, con el objeto de llevar el control interno del
area financiera a través de reporte del Estado de Cuenta Unica de Entidad Fondo Rotativo TCI.
Establece y coordina la ejecucién de las politicas relacionadas con la seccién de Tesoreria,
asegurandose que se cumplan con los procedimientos establecidos.

Contabilidad: responsable del control y la entrega de los distintos formularios de viaticos.

Autoridad Competente: Responsable de girar el nombramiento al personal comisionado en

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

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

Viaticos en el Interior del Pais:

Los gastos por concepto de vidticos serdn pagados por medio del Documento de Solicitud de
Retiro en Ventanilla, que el drea de Tesoreria genera del sistema SIGES, al servidor publico

que sea designado por medio de nombramiento, para la realizacion de una comision oficial.

Responsabilidades:

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

b) Autoridad Competente: Responsable del nombramiento y aceptabilidad de las
condiciones del informe mediante el Vo.Bo. consignado en el mismo.

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

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

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

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

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

3. Encargado de Contabilidad: Recibe oficio de solicitud de formularios vy
nombramiento en original, devuelve copia del oficio con sello de recibido.

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

5. Elabora célculo de vidticos (FORMA DF-T-002), imprime, firma y sella, entrega.

6. Entrega la documentacion siguiente: VER ANEXO DF-T-01.

7. Comisionado: Recibe la documentacién, firma hoja de célculo de vidticos y el libro de
registro de entrega de formularios de viaticos.
8. Recibe formularios, llena y firma el formulario V-A con los datos que se encuentran en

el nombramiento, célculos proporcionados por el Encargado de Contabilidad y lo
entrega.

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

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

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

12. Encargado de Tesoreria: Realiza las gestiones dentro del sistema como lo indica el
numeral 10.1 del Manual de Normas y Procedimientos de Fondo Rotativo Institucional
con TCI. .

13. Fin del procedimiento.

15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR FORMULARIOS Y ANTICIPO
DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

2. Comisionado Recibe nombramiento vy elabora oficio dirigido al
Encargado de Contabilidad para la solicitud de formularios
de viaticos, adjunta al oficio el nombramiento original.
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3. Recibe solicitud y nombramiento original, devuelve copia_
de la solicitud al comisionado con sello de recibido.

4. Revisa la documentacién, si estd correcta, sigue al pasoﬁ

Encarg'flfio de No. 5. Si no esta correcto, regresa a paso No. 2.
| Contabilidad

5. Elabora célculo de vidticos (FORMA DF-T-002), |mp|1me
firma, sella y entrega.

6. Entrega la documentacién siguiente: VER ANEXO DF-T-
01.

7. Recibe la documentacién, firma hoja de calculo de vidticos

y el libro de registro de entrega de formularios de viaticos.

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

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

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

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

12. |Encargado de | Realiza las gestiones dentro del sistema como lo indica el
Tesoreria numeral 10.1 del Manual de Normas y Procedimientos de
Fondo Rotativo Institucional con TCI.

13.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR FORMULARIOS Y

ANTICIPO DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS Y ANTICIPO DE

VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS

Autoridad
-Competente para
Nom brar

Comisionado

Encargado de
Contabilidad

Encargado de
Tesoreria

b 4
Elabora, firmay
sella nambramiento |
y entregaa ;
comisionado

ey

b 4

Recibe nombramicnto |

yelabora alicio para

e solicitud de

Recibe documentacian, -
tirma hoja de calculo &

Recibe formularios,

llenay firma el
formulario V-A

sy el libro de ©

Recibe original y
—= copia del
nombramiento

Revisala
documentaciaon

N

% Mal:su: correct

5ﬁ/
EFlahora calculo de

viaticos, imprime,
firma, sella v

v

Entrega la
documentacion

B

{ INICIO )

ool
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documentacian y
Loverifica quelos datas

tén comectos

51
{:;L*Exul.: error?
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T o
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!

v

Firma y sella de
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formulario V-A y
traslada
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15.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIéN DE VIATICOS EN EL
INTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO:

1.

6.

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

Encargado de Tesoreria: Recibe el expediente de liquidacion. Revisa la
documentacién la cual debe cumplir con la normativa vigente y las de este Manual. Si
esta correcta sigue el paso No. 3. No estd correcta, se devuelve para correcciones.
Regresa al paso No. 1.

Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y traslada el documento de retiro
de efectivo en ventanilla con toda la documentacién de liquidacion.

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

Encargado de Tesoreria: Recibe y registra en SIGES el FO5 para la rendicién de la
liquidacién del viatico.

Fin del procedimiento.

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

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

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

Encargado de | Si esta correcta sigue paso No. 3.
Tesoreria No estd correcta, se devuelve para correcciones. Regresa al
paso No. 1.

3. Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y
traslada el documento de retiro de efectivo en ventanilla con
toda la documentacién de liquidacion.

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

5. |Encargado de | Recibe y registra en SIGES el FO5 para la rendicién de la

Tesoreria liquidacion del viatico.
6. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIéN DE VIATICOS EN EL
INTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO:

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO.
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15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS DE
VIATICOS SIN ANTICIPO, PARA COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAis:

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

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

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

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

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

6. Notifica al comisionado via telefénica o correo para la entrega de la documentacion
siguiente: ANEXO DF-T-01.

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

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

8. Fin del Procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. |Autoridad Elabora, firma y sella el nombramiento (FORMA DF-T-001)
Competente para|y |o entrega al comisionado para informarle sobre la
Nombrar comision oficial.
2. |Comisionado Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado

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

3. Recibe original del nombramiento, devuelve la copia del
oficio al comisionado con sello de recibido.
4, Revisa la documentacidn, si esta correcta, sigue al paso No.
5. Si no esta correcto, devuelve para correccion. Regresa al
Encargado de
Contabilidad pasa No. 2,
5. Elabora hoja de célculo de vidticos (FORMA DF-T-002),
imprime, firma y sella.
6. Notifica al comisionado via telefénica o correo para la

entrega de la documentacién siguiente: ANEXO DF-T-01.
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7. |Comisionado Recibe la documentacion y firma hoja de célculo de viaticos
y el libro de registro de entrega de formularios de viaticos.
Nota: El comisionado se queda con todo el juego de
formularios y no llena el formulario de V-A, debe adjuntarlo
de forma vacia al expediente de liquidacién.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP ¥ REGLAMENTOS/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: MAYO 2024 Pagina 31 de 69
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS VERSION 1 DEL ORIGINAL




b, l s
i i | Co sidencial
: ! Porlapazylos
o l Derechos Humanos

4.,“)"

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS

CONEXOS

DE USO
INTERNO

15.3.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS DE

VIATICOS SIN ANTICIPO, PARA COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAis.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FORMULARIOS DE VIATIC.O SIN
ANTICIPO, PARA COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS.
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15.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIéN DE VIATICOS EN EL
INTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO:

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

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

No estad correcta, devuelve para correccion. Regresa al paso No. 1

3. Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y traslada la documentacién de
liguidacion.

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

5. Encargado de Tesoreria: Realiza las gestiones dentro del sistema como lo indica el
numeral 10.1 del Manual de Normas y Procedimientos de Fondo Rotativo Institucional
con TCI.

6. Fin del Procedimiento.

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

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

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

Encargado de | No estd correcta, devuelve para correccidn. Regresa al paso
Tesoreria No. 1.
3. Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado vy

traslada el Documento de Solicitud de retiro en ventanilla
de FR con TCI con toda la documentacion de liquidacion.

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

5. |Encargado de [Realiza las gestiones dentro del sistema como lo indica el

Tesoreria numeral 10.1 del Manual de Normas y Procedimientos de

Fondo Rotativo Institucional con TCI.

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

ANTICIPO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE L’IQUIDACI(’)N DE VIATICOS EN EL INTERIOR
DEL PAIS SIN ANTICIPO
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VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS:

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

RESPONSABLES:

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

b) Autoridad Competente para nombrar: Responsables de velar por el adecuado vy
racional uso de los recursos derivados del nombramiento por motivo de la realizacién
de la comisién oficial en el exterior de la Reptiblica

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

d) Jefe Financiero y/o Director Administrativo Financiero: Revisa y autoriza la
liquidacién de viaticos basados en la normativa vigente y procedimiento que establece
el presente manual.

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

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

2. Comisionado: Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al Encargado de
Contabilidad para la solicitud de formularios de viaticos, adjunta al oficio el
nombramiento original y copia, invitacién, cruces de carlas, agenda o informacion de
la comisién oficial.

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

4. Revisa la documentacién, si estd correcta, sigue al paso No. 5. Si no estd correcto,

devuelve y regresa al paso No. 2.

5. Elabora célculo de vidticos (FORMA DF-T-009), imprime, firma y sella. / JDev
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6. Encargado de Contabilidad: Notifica al comisionado via telefénica o correo para la
entrega de la documentacién siguiente segin ANEXO DF-T-04.

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

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

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

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

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

12. Encargado de Tesoreria: Realiza las gestiones dentro del sistema como lo indica
el numeral 10.1 del Manual de Normas y Procedimientos de Fondo Rotativo
Institucional con TCI.

13. Fin del Procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCIéN DE LAS ACTIVIDADES

1. |Autoridad Elabora, firma y sella el nombramiento (FORMA DF-T-001)
Competente para|y |o entrega al comisionado para informarle sobre la
Nombrar comisién oficial.  Adjunta invitacién, cruces de cartas,

agenda (Aplica cuando se tenga disponible) o
informacion de la comisidn oficial.

2. |Comisionado Recibe nombramiento y elabora oficio dirigido al EncaFgEt%
de Contabilidad para la solicitud de formularios de viaticos,
adjunta al oficio el nombramiento original, invitacién, cruces

3. Recibe original del nombramiento, devuelve la copia del
oficio al comisionado con sello de recibido.
4, Revisa la dbcumentacién, si esta correcta.,_-Sigue al paso No.
Encargado de 5
Contabilidad ' ,
Si no esta correcto, devuelve y regresa al paso No. 2.
5. Elabora calculo de vidticos (FORMA DF—T—OO‘J), imprime,
firma y sella.
6. |Encargado de | Notifica al comisionado via telefénica o correo para la
Contabilidad entrega de la documentacion siguiente seglin ANEXO DF-T-
04.
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7.

Comisionado

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

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

Encargado
Tesoreria

10.

de

Recibe la documentacién y verifica que los datos estén
correctos. Si existe error, devuelve al comisionado, regresa
al paso No. 2. Si esta correcto continia con paso No. 11,

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

11.

Jefe Financiero

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

12.

Encargado
Tesoreria

de

Realiza las gestiones dentro del sistema como lo indica el
numeral 10.1 del Manual de Normas y Procedimientos de
Fondo Rotativo Institucional con TCI.

13.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.5.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS Y
ANTICIPO DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAiS.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS Y ANTICIPO DE

VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS.
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMUI:ARIOS Y ANTICIPO
DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS.

Encargado de Tesoreria Jefe Financiero
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIéN DE VIATICOS EN EL
EXTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO.

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

2. Encargado de Tesoreria: Recibe el expediente de liquidaciéon. Revisa la
documentacién la cual debe cumplir con la normativa vigente y las de este Manual. Si
estd correcta sigue paso No. 3. No esld correcta, regresa al paso No. 1.

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

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

5. Encargado de Tesoreria: Recibe y registra en SIGES el FO5 para la rendicion de la
liquidacién del vidtico.

6. Fin del Procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

2 Recibe el expediente de liquidacién. Revisa la
documentacién la cual debe cumplir con la normativa
vigente y las de este Manual. Si estéa correcta sigue paso No.
3. No estd correcta, regresa al paso No. 1.

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

5. |Encargado de | Recibe y registré en SIGES el FO5 parafla rendicién de la
Tesoreria liquidacién del vidtico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.6.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL
EXTERIOR DEL PAIS CON ANTICIPO.

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

Comisionado Encargado de Tesoreria Jefe Financiero
( INICIO }

v

Dehe presentar L
A e mediante oficio
(FORMA DF-T-006,

i Recibe el
| Bmmascmen P enpediente de

liquidacion, Revisa -

. .
- NO B
A , LFstacomecta? 2

ol
5l

Firma el formulario |
deV-Lytrasladar :
con todala :
documentacion

| Necibe el expedienta y |
b el quecampla |

| con normativa, tirma y |
i traslada

Recihey registra én
SIGEs elFubparala o o
rendicion de la

Houidacian del viatico
H

¥

FINDEL
PROCEDIMIENTO /.
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15.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE FORMULARIOS DE
VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

8. Fin del Procedimiento.

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

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

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

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

4. |Encargado de

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

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

5. Elabora célculo de viaticos (FORMA DF-T-009), imprime,
firma y sella.
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6. |Encargado de | Notifica al comisionado via telefénica o correo para la

Contabilidad entrega de la documentacién siguiente segiin ANEXO DF-T-
01.

7. |Comisionado Recibe la documentacién y firma hoja de calculo de viaticos
(original y copia) y el libro de registro de entrega de
formularios de viaticos.

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

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

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

Encargado de

Autoridad Competente Comisionads
= Contabilidad

para Nombrar

( TNICIO

| Elabora, firrmay sella el

| Recibe nombramiento

{ elabora oficio para
nombramiento y e e | 2 . ,' : g4 A
I e | solicitud de
fentrega al comisicnado i oy
i formularios
| fecibe originaly capla |
= E) del nombramiento,

devuelve el criginal al
comistonad

L 4

Revisa la
documentacién

/// s

Flabora calculo de |
vidticos imprime, |
lirma, sella, traslada |

documantacion

Recibe la
documentacion y ”
firma el libro de

registro

Wi

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

—
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15.8 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIéN DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAiS
SIN ANTICIPO:

1.

2.

6.

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

Encargado de Tesoreria: Recibe el expediente de liquidaciéon, revisa la
documentacién la cual debe cumplir con la normativa vigente y las de este Manual.

Si esta correcta sigue paso No. 3.

No esta correcta, notifica y regresa al paso No 1.

Encargado de Tesoreria: Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado y
traslada el documento de retiro de efectivo en ventanilla con toda la documentacién de
liguidacién y traslada.

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

Encargado de Tesoreria: Realiza las gestiones dentro del sistema como lo indica el
numeral 10.1 del Manual de Normas y Procedimientos de Fondo Rotativo Institucional
con TCI.

Fin del Procedimiento.

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

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. |Comisionado Debe presentar mediante oficio (FORMA DF-T-006), dirigido
al Encargado de Tesoreria los documentos seglin ANEXO DF-
T-05.
2. Recibe el expediente de liquidacién, revisa la documentacion
la cual debe cumplir con la normativa vigente y las de este
Encargado de | Manual. Si esta correcta sigue paso No. 3. No esté correcta,
Tesoreria notifica y regresa al paso No 1.
3. |Encargado de |Firma el formulario de V-L en el apartado de revisado vy
Tesoreria traslada el documento de retiro en efectivo en ventanilla con
toda la documentacion de liquidacion y traslada.
4. |Jefe Financiero Recibe el expediente y verifica que cumpla con la normativa,
firma en el V-L en el apartado de Vo. Bo. y traslada.
5. |Encargado de | Realiza las gestiones dentro del sistema como lo indica el
Tesoreria numeral 10.1 del Manual de Normas y Procedimientos de
Fondo Rotativo Institucional con TCI.
6.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACIéN DE VIATICOS EN EL

EXTERIOR DEL PAIS SIN ANTICIPO.
TTMATHIZ BE PRHOCEDIMIENTO BE CIOUIDACION BE VIATICOS ENEL EXTERTONR )
DEL PAIS SIN ANTICIPO.

Comisionado Encargado de Tesoreria Jefe Financiero

—

A4

Debea presentar
medliante oficio  @—————— A
(FORMA DF-T-006)
Recibe el
l expediente da
" liquidacion, revisa la
documentacion |

MO \,
__¢Estd correcta?
‘-\“

S

Firma el formulario |
y traslada voucher |
con todala
documentacién
Recibe el
expeadiente y
verifica cue cumpla
con la normativa

SSRGS SR,

Realizs gesiiones denlro
cles como indica
numeral 10.1 del pANP de df——-——
Fondo Botat hvo
nstitadanal con TCH

L

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

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

RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

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

2. Encargado de Contabilidad: Realiza cédlculo de viaticos consignando los datos
requeridos en la FORMA DF-T-002 (célculo de viaticos al interior) o FORMA DF-T-009
(célculo de vidticos al exterior), imprime, firma y sella.

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

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

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

6. Encargado de Contabilidad: Registra en Libro para control y registro de formularios
de vidtico, los datos del juego de formulario entregado y genera el saldo diario de los
formularios de viaticos

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

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

15.9.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, REGISTRO Y CONTROL DE

FORMULARIOS DE VIATICOS.

No.

i0.

RESPONSABLE |

Persona
Comisionada

Encargado
Contabilidad

Persona
Comisionada

Encargado
Contabilidad

. Jefe Financiero

Encargado

Contabilidad

‘|seglin FORMA DF-T-001.

“Vidtico Exterior”.

| formularios de viatico. Traslada al Jefe Financiero.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Debe remitir oficio de requerimiento de formularios al
Encargado de Contabilidad, solicitando la asignacion de
formularios de vidticos, adjuntando copia del nombramiento

Realiza calculo de vidticos constgnando los datos requerldos
en la FORMA DF-T-002 (cdlculo de vidticos al interior) o
FORMA DF-T-009 (Calculo de viaticos al exterior)), imprime,
firma y sella.

Contacta via telefénica o correo electrénico a la persona
comisionada para la entrega del juego de formularios de
vidticos consistentes en: “Viatico Anticipo” V-A, “Viatico
Liquidacién” V-L “Viatico Constancia” V-C y/o formulario V-E

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

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

Registra en Libro para control y registro de formularios de
viatico, los datos del juego de formulario entregado y genera
el saldo diario de los formularios de viaticos.

Opera el cierre mensual del Libro para control y registro de

Recibe y revisa que los reglstros se encuentran al dia.
Traslada a Encargado de Contabilidad.

Recibe y resguarda Libro para control y registro de
formularios de viatico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.9.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA, REGISTRO Y CONTROL DE

FORMULARIOS DE VIATICOS.

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

Persona Comisionada Encargado de Contabilidad

Jefe Financiero

( INICIO }
A4
Remite oficio de

+ requerimiento de
formualarios

L

i Verifica la infarmacidn
i condgnada y star

Realiza cdleulo de |

viaticos imprima, |

finmay sella, |
traslada

v

Conlacia via telefonka
G correo electrinico o
Is persona
camislonada

v

Registra en Libro para

'y

confonne flrma de
recibido

e controly registro de

contred v registro de
formularios de viatico

Registra un Libro para

formularios de viatica

X
Opera el ciemre

mensual del Libro
para controly

registro, traslada

Recibey resguardi
Libro para controly o
repisteo de formularios
de viatico {

|

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

. ————————

Recibey revisa que
los megistros se
encuentran al

dia,lraslada
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REPOSICION DE FORMULARIOS DE VIATICOS.

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

1.1 RESPONSABLES:

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

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

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

15.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO POR REPOSICION DE FORMULARIOS DE
VIATICOS.

1. Persona Comisionada: Solicita reposicién de formularios de viaticos por medio de
oficio dirigido al Encargado de Contabilidad, en el cual indicarén la causa o justificacién
de la reposicién, haciendo mencién del nimero del formulario anterior; contando con
el Vo. Bo. de Autoridad Competente para nombrar solo se puede reponer un juego de
formularios, el segundo juego a reponer tiene que venir firmada con la firma de
autoridad superior de la COPADEH.

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

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

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

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

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

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

8. Fin del procedimiento.
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15.10.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO POR REPOSICION DE FORMULARIOS DE

VIATICOS.
No. | RESPONSABLE
1. Persona
Comisionada
Enc'a'rgado de
2. | Contabilidad
3. |Jefe Financiero
4. | Encargado ' de
Contabilidad
5. Persona
Comisionada
6.
Encargado de
Contabilidad
7

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicita reposiciéon de formularios de viaticos por medio de
oficio dirigido al Encargado de Contabilidad, en el cual
indicard la causa o justificacion de la reposicién contando con
el Vo. Bo. de Autoridad Competente para nombrar.

Recibe y revisa el oficio de solicitud de repOSICIon de
formularios de vidticos, solicita el visto bueno al Jefe
Departamento Financiero.

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

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

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

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

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

Registra en Libro para control y reg[stro de formularios de
viatico, los datos del juego de formulario entregado y genera
el saldo diario de los formularios de viaticos. Anotando la
observacion de reposicién mediante el oficio de solicitud.

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

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO POR REPOSICION DE FORMULARIOS DE VIATICOS.

Persona Comisionada Encargado de Contabilidad Jefe Financiero

< INICIO

N ;
| Solicita reposicién }
| deformulanos de !
| vidricos por medio |

deoficio

i Recibe yreace o da

- solicitud di 1o

— P fpmolanosdevidiicos,
i iicita Yo, Bu.

' = | Recibe, revisa y
brinda el Vo. Bo.

Fveofica la informaci
nada yde t
confarme finna de
recibndo ¢n Lo

Entrega del juego -
......... ¥ deformularios de |
vidticos i

l

i ]

Registea en libro para |

contiol y genera el L
salde diasio de

! formul arios de viiticos |

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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16. ANEXOS, FORMAS Y FORMULARIOS

ANEXO DF-T-01
DOCUMENTACION DE ENTREGA POR ENCARGADO DE CONTABILIDAD

Hoja de Calculo de viaticos
Formulario V-A “Viatico Anticipo”
Formulario V-C “Viatico Constancia”

Formulario V-L “Vidtico Liquidacion”

N OO N K

Nombramiento original
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ANEXO DF-T-02

DOCUMENTACION DE ENTREGA A ENCARGADO DE TESORERIA

v Formulario V-A “Viatico Anticipo” debidamente llenado y firmado

v Nombramiento (Copia)
v Hoja de Calculo de Viaticos
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ANEXO DF-T-03
DOCUMENTOS A ENTREGAR AL ENCARGADO DE TESORERIA

VIATICOS AL INTERIOR

FORMA DF-T-001(Nombramiento)
FORMA DF-T-002 (Cuadro de calculo de viaticas) *
FORMA DF-T-003 (cuadro de integracién de facturas)
FORMA DF-T-004 (Informe de comisién general)
FORMA DF-T-006 (Oficio de entrega de liquidacion)
FORMA DF-T-008 (Listado de Verificacién)
FORMULARTOS:

Vidticos Anticipo W-A *

Vidtico Constancia V-C

Vidticos Liquidadén V-L
BOLETA DE REINTEGRQO (Cuando aplique)
FACTURAS
Forma DF-T-010 (Cuadro de Integracién de Facturas GASTOS CONEXOS)
Facturas {cuando se incurra en gastos Conexos)

MOTA: * Documentos en poder del Encargado de Tesoreria, cuando se otorgue vidtico
anticipo.

La liquidacién debe presentarse dentro de las 5 dias hdbiles siguientes de haber
finalizado la comisién, en los casos de fuerza mayor o justificables se contemplara lo
indicada en el Acuerdo Gubernative Nimero 106-2016 Reglamento General de Viaticos
y Gastos Conexos y sus Reformas, lo anterior debe indicarse por medio de oficio, con la
firma del comisionado y visto bueno de autoridad competente para nambrar.

OBSERVACION: Omitir del presente oficio la FORMA DF-T-003 debido a que la facturas son
los documentos de legitimo abono y respaldan la liquidacién y la FORMA DF-T-008 sera
exclusiva para la seccion de tesoreria,
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ANEXO DF-T-04

DOCUMENTOS DE ENTREGA POR ENCARGADO DE CONTABILIDAD
VIATICOS EXTERIOR

¥ Hoja de Célculo de vidticos

v Formulario V-A "Viatico Anticipo" *

¥  Formulario V-C "Vitica Constancia
¥  Formulario V-L "Vitico Liquidadaon
v Formulario V-E "“Viatico Exterior”

¥ Nombramiento original

"

* Cuando es sin anticipo, el comisionado se queda con todo el juego de formularios
y na llena el V-A, debe adjuntaro de forma vacia al expediente de liquidacian.

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/ MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS

ULTIMA ACTUALIZACION: MAYO 2024
VERSION 1 DEL ORIGINAL

Pagina 56 de 69

e



’W‘c | ;g';;*afp’;‘z‘;'f;;’f”i'd' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS DE USO
y | Derechos Humanos CONEXOS INTERNO

‘.,

3
Srgut”

ANEXO DF-T-05

DOCUMENTOS A ENTREGAR AL ENCARGADO DE TESORERTA
WIATICOS EXTERIOR

Forma DT-T-008 (Listado de verificacion)
Formularie V-L (Viatica Liquidacion)
Formulario V-E (Vidtico Exterior)

Forma DF-T-004 (Infarme Comisién General)

Forma DF-T-002 (Cuadro de Integracdén de gastas) *%
Boleta de depdésito (Par reintegro, cuando aplique)

Facturas **

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

Formularia V-A (Vidtico Anticipo) *

Farma DF-T-009 (Cuadro de cilculo de vidticos original) *

Forma DF-T-001 (Nambramienta original)

R O N T T T TR U VU Y

Formulario V-C (Vidtica Constancia)

NOTA: * Documentos en peder del Encargado de Tesoreria, cuando se otorgue vidtico
anticipo.

La liquidacién debe presentarse dentro de los 5 dias habiles siguientes de haber
finalizado la comisién, en los casos de fuerza mayor o justificables se contemnplars lo
indicado en el Acuerdo Gubemative 106-2016 y sus reformas. lo anterior debe indicarse
por medio de oficio, con la firma del comisionada y visto bueno de autoridad competente
para nambrar,

**En agquellos casos que para llegar al destino donde se desamrolle la comisién en el
extranjero y la ruta de llegada y regreso sea via terrestre cruzando el tervitorio nacional,
los gastos deben estar soportadas con facturas del territorio guatemalteco.

OBSERVACION: Omitir del presente oficio la FORMA DF-T-003 debido a que la facturas son
los documentos de legitimo abono y respaldan la liquidacion y la FORMA DF-T-008 seré‘_ -
exclusiva para la seccidn de tesoreria,
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FORMA DF-T-001(Nombramiento)
NOMBRAMIENTO No. (referencia acorde a la unidad que estd nombrando)

Guatemala, la que corresponda 202X
Sefior
Nombre completo de la persona Nombrada
Puesto Funcional
COPADEH
Ciudad

Respetable sefor XXXXXX:

A través del presente nombramiento se le informa de la comision oficial que deberd atender de acuerdo a lo
siguiente:

Asunto: Descripcion de la o las actividades que estara realizando
Fecha y hora estimada de salida :

de COPADEH: 11/08/202X  5:00 Hrs. Formato 24 horas

Destino: Municipio, Departamento

Fecha y hora estimada de retorno ;

3 COPADEH: 13/08/202X  19:30 Hrs Formato 24 horas
Subproducto: XXXX

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

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

Asimismo, se le solicita remitir previo a su liquidacion total, un informe dirigido a mi persona de acuerdo a
lo establecido en el Decreto 57-2008 “Ley de Libre Acceso a la Informacion Plblica”, el Acuerdo Gubernativo
106-2016 “Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos” y sus reformas, asimismo la normativa interna
de la institucién.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente.
Nombre completo, cargo, firma y sello
de la autoridad competente para nombrar
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COMISION PRESIDENGIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
FORMA DFE-T-001
CALCULQ DE VIATICOS
NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA:
JUAN DE LA PIEDAD
NHOMBRAMENTO No.i ADM-COPADEH-XXX¥-202%
LUGAR DE LA COMISION:
LA LIBERTAD, SANTA ELEMA Y POPTUN, EL PETEN
[ FECHAS DF LA COMIBETON |
] l AL
[ HOTX OF
saLipa o La | | HOUR OF
S¥EDE CENTRAL
DE LA SEDE CENTRAL
o DE LA COPADEH
NOMERD DE DiAg CUOTA DIARIA
4.8 Q 420.00
TOTALL 1,890.00
Mota: Cuadio para fines de cdlculo de vidticos, la llquldacion y comprobacién de
gastos. La Informacida de 1os mismas queda bajo estricta responsabllidad del
Camilslenado y de gilen autotza la comisibn en cumplimlento a los Artlculos 8 al
15 del Acuerde Gubamativo Namero 106-2016 Reglamento General de VIAls y
Gaflos Conexos y sus Reformas; Artfculo 3 del Acuerdo Gubernative Nimero 148
2016 y Acuerdo Gubernativo Nimero 35-2017.

REALYIZADO POR;

RECYHE:

HOMBRE Y FIRMA
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FORMA DF-T-004 (Informe de comisién general)
INFORME DE LIQUIDACION DE VIATICOS
PARA: Nombre completo de la Autoridad competente quien nombro la Comision
DE: Nombre Completo del comisionado

DESTINO DE COMISION: Huehuetenango y Quetzaltenango

NONMBRAMIENTO:

Correlativo que corresponda

SALIDA DE SEDE COPADEH

Hora: 11:00 Hrs.

Fecha: 18/08/20XX

LUGAR DE PERMANENCIA LLEGADA SALIDA
HUEHUETENANGO 18:30 Hrs.| 18/08/20XX | 16:30 Hrs..|  19/08/20XX
QUETZALTENANGO 18:00 Hrs..|  19/08/20XX | 16:00 Hrs..|  20/08/20XX
RETORNO A SEDE A COPADEH HORA: 22:00 Hrs. Fecha: 20/08/20XX

(DEBE TENER CONCORDANCIA CON EL V-C)

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

Actividades desarrolladas:

DIA 1: Se procedid a la preparacién de herramientas y equipo de computo...

DIA 2: Se realiz6 toma de fotografias, colocacién de banner y entrega de refacciones al personal...

Logro alcanzado: Se dio apertura a la Sede Regional en Huehuetenango y Quetzaltenango en
cumplimiento al programa de trabajo elaborado.

Observacion: (Cuando exista un inconveniente en el cumplimiento del objetivo) Ejemplo. Se efectud la
reprogramacion del evento por inclemencias del clima por lo cual se extendié la comision un dia mas.

Atentamente:

Vo.Bo. Autoridad que nombra

Firma y Sello
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FORMA DF-T-005 (Informe de comisidén uso exclusivo pilotos)
INFORME DE LIQUIDACION DE VIATICOS
PARA: Nombre completo de la Autoridad competente quien nombro la Comisién
DE: Nombre Completo del comisionado

DESTINO DE COMISION: Huehuetenango y Quetzaltenango

NOMBRAMIENTO: Correlativo que corresponda
SALIDA DE SEDE COPADEH Hora: 11:00 Hrs. Fecha: 18/08/20XX
LUGAR DE PERMANENCIA LLEGADA B SALIDA
HUEHUETENANGO 18:30 Hrs. 18/08/20XX 16:30 Hrs.. 19/08/20XX
QUETZALTENANGO 18:00 Hrs.. 19/08/20XX 16:00 Hrs.. 20/08/20XX
RETORNO A SEDE A COPADEH HORA: 22:00 Hrs. Fecha: 20/08/20%X

(DEBE TENER CONCORDANCIA CON EL V-C)

Objetivo de la comisidn: Trasladar al personal designado para la reunién de trabajo que se llevara a cabo en

Logro alcanzado: Por medio del presente me permito hacer de su conocimiento que, en cumplimiento al
nombramiento recibido, realice las funciones asignadas en apoyo al traslado y transporte de personal de la institucion,
a las distintas actividades y ubicaciones encomendadas, para tal efecto remito a usted copia firmada de la bitadcora
utilizada durante la comisién que da fe de los kilbmetros recorridos y las localidades visitadas.

Observacion: llenar de ser necesario agregar algiin comentario de lo contrario consignar lo Siguiente: N/A

Atentamente:

Vo.Bo. Autoridad que nombra
Firma y Sello
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUMANOS
~-COPADEH-
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERQD
FORMA DF-T-D06
QFICIO DE ENTREGA DE LIQUIDACION
REF. OF Mo. (Segin referencia de la Unidad)
Guatemala, XX de YXXXX 202X

Respatable
KHXX MAXXK KX XXX
Encargado de Tesorera
COPADEH
Apreciable Sefior Encargado de Tesoreria:

Por medio de |a presente y en referencia a »soanoooonaono me permito remitir Ia siguiente
documentaddn parm la liquidadidn de vidticas y gastos conexos seglin Nombramiento (Mo, el que
corresponda):

FORMA DF-T-001{Nambramiento)
FORMA DF-T-002 {Cuadro de calculo de viaticos) *
FORMA DF-T-003 (cuadro de integracién de facturas)
FORMA DF-T-004 (Informe de comisiéon general)
FORMA DF-T-005 (Informe de comisidn uso exclusivo pilotos) cuandao aplique
FORMA DF-T-006 (Oficio de entrega de liquidacion)
FORMA DF-T-008 (Listado de Verificacidn)
FORMULARIOS:
Vidticos Anticipo V-A *
Viaticos Constancia V-C
Vidticos Liquidacién V-L
BOLETA DE REINTEGRO (Cuando aplique)
FACTURAS
NOTA: * Documentos en poder del Encargade de Tesoreria, cuando se otorgue viatico anticipo.
La liquidacién debe presentarse dentro de los 5 dias habiles siguientes de haber finalizado la
comisitn, en los casos de fuerza mayor o justificables se contemplard lo indicado en el Acuerdo
Gubemative 106-2016 y sus reformas, lo anterior debe indicarse por medio de oficio, con la firma
del camisionado y visto bueno de autoridad competente para nombrar.
Sin atro particular, me suscaribo.

Atentaments,

Nombre de la persona que liquida

Va, Ba, Jefe Inmeadiato

1

OBSERVACION: Omitir del presente oficio la FORMA DF-T-003 debido a que la facturas son

los documentos de legitimo _abono vy respaldan la liquidacidon y la FORMA DF-T-008 serd

exclusiva para la seccidn de tesoreria.

3 de P,ra N
= 2
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO -~ TESORERIA
FORMA DF-T-007
NOTA DE RECHAZO No. 000-2022/DF-TESORERIA
Guatemala, XX de XXXX de 202X

Licenciado
HKXKKHKAKAXXK KHKAK KAXX
Director de XXXXX
COPADEH
Licenciado:

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

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

1. Viatico Liquidaciéon se encuentra alterado

2. Falta fecha de entrega en Viatico Liguidacion

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

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

Sin otro particular me despido, atentamente.

Nombres y Apellidos completos Encargado de Tesoreria

Vo. Bo.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
FORMA DF-T-008

ORDEM DE PRESEMTACION DE LIQUIDACION
LISTADQO DE VERIFICACION

USQ EXCLUSIVO
DEPARTAMENTO
FINANCIEROD.
REVISADO POR:

INGRESO REINGRESO

INFORMACION

1 |Oficio de solicitud de Anticipe y Formularios

2 [Nombramiento Original FORMA DF-T-001
3 [Cuadro de cdlculo de vidticos FORMA DF-T-002
. Formulario Viatice Anticipo (Si aplica esta en resguardo de

Tesoreria, en caso contrario incluir en &l expediente)

Facturas

5
6 |Boleta de Reintegro (cuandeo corresponda)

7 lCuadro de integracién de facturas FORMA DF-T-003
1]

b

Informe de comisién FORMA DF-T-004/005

Formularia viatico constancia

10 JFormulario Viatico liquidacidn
11 |Oficio de entrega de liguidacién FORMA DF-T-006
12 |Nota de rechazo FORMA DF-T-007

Observaciones:

ILU GAR Y FECHA:

FIRMA:

NOTA: FORMA DF-T-008 usos exclusivo de la seccion de tesoreria.
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COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO FINANCIERO

FORMA DF-T-009

CALCULO DE VIATICOS AL EXTERIOR
Fecha XXXX

Nombre completo del comisionado

EUROPA, ASIA, AFRICA,
OCEANIA, ESTADOS UNIDOS
GrupoiGeografico 1 DE AMERICA, CANADA,
PANAMA, BRASIL, CHILE, MO
ARGENTINA Y URUGUAY

Cuofa expresada 400.00

Fecha de
enfrada

Eoante GINEBRA, SUIZA YL Total USS 3,000,00
comision Cal“blo

3,108,044 g'““‘"’s CE 5331033
1 0.0.0.0.0.0600.00004 £181:9 4

OBSERVACIONES: EL CALCULO SE REALIZADEL 03/05/2024 AL 10/05/2024 CON BASE ANOMBRAMIENTO SDE-03-
2024/AMZW/fr Y OFICIO No. SDE-035-2024/COPADEH/AMZW/st.

XXXX Dias 1.5

Descripeion

13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala - Teléfono: 2316-5500
OO®E® @ @COPADEH + www.copadeh.gob.gt

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: MAYO 2024 Pdgina 65 de 69
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS VERSION 1 DEL ORIGINAL




Loty
o ',

| comsini MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS DE USO

"'_, W) PorFaPazy‘ios .
wv | Derechos Humanos CONEXOS INTERNO

9,
O

FORMULARIO DE VIATICO ANTICIPO

COMISION PRESIDENCIAL POR LA r )
PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS - COPADEH - FORMULARIO V-A Trand
Vi ] el
| h : 0000934 SIN SERIE
VIATICO ANTICIPO
Por (. -
(EMN HUMEROS) |

RECIBI DE:
{NOMBRE DE LA DEPENDENGIA)

LA CANTIDAD DE:
(EN LETRAS)

POR GONGEPTO DE ANTIGIPO DE VIATICO PARA EL GUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFIGIAL:

TIPO DE COMISION . ;
(DESCRIPCION) LUGARES EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIAS
SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO: FECHA:
EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO:
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE:
CARGO:
FIRMA
NUMERO DE PARTIDA PRESUPLESTARIA;
LUGAR Y FECHA:
REVISADO POR: Vo. Bo.
NOMRRE
FIRMA JEFE INMEDIATO SUPERIOR §

Autorlzado por la Contralaria Generel de Cuenlas Segun Resolucion No. Fb./2662 Clas.: 365-12-0-|-4-87 del 1-4-1997, Libra 4-ASCG, Folio 149
E. Fiscal 4-ASCC 19559 dal 28-03-2022 » Na, Corralaliva 216-2022 del 26-03-2022 « No. de Oficio 187-2022
Esplral fmpresos Nit. 332484-2 -Tel.; 2263-B649 Impresidn 500 Jgs. Viatica Anllcipo » Del 801 al 1,300 » Sin Sede + Ma_ do Cuenta 2020-0051 « 11/03/2022
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¥

CONEXOS INTERNO

B | Derechos Humanos

1T L

FORMULARIO DE VIATICO CONSTANCIA

\

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

FORMULARIO V-C

g O JA g
VIATICO CONSTANCIA N 0000334 SIN BERIE
HACE CONSTAR QUE:
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENGIA:
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN:
LLEGADA ALIDA
No. LUGAR DE - S AUTORIDAD A FIRMA Y
PERMANENCIA HORA FECHA HORA FECHA QUIEN CONSTA SELLO
1
2
3
4
5
Observaclones:

Autorizado por la Conlraloria General de Cuenlas Segtin Resoluclén No. Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-87 del 1-4-1897, Libro 4-ASCC, Folio 149
E. Fiscal 4-ASCC 19659 del 28-03-2022 + No. Gorrslativo 216-2022 dal 28-03-2022 » No. de Olicio 167-2022
Esplral Impresos Nit. 332484-2 -Tel.; 2263-8649 Impresién 500 Jgs. Vidtico Conslancia » Del 801 al 1,300 » Sn Serie * No. de Cuenla 2020-0051 » 11/03/2022

ORIGINAL: TESORERIA DUPLICADO: CONTABILIDAD TRIPLICADO: ARCHIVO
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W | Derechos Humanos CONEXOS INTERNO

4

FORMULARIO DE VIATICO LIQUI[_)ACI()N'

COMISION PRESIDENCIAL POR LA FORMULARIO V-L
PAZY LOS DERECHOS HUMANOS - COPADEH - )
N2 0000934

e
SIN SERIE

VIATICO LIQUIDACION

Por Q.
(EN NUMEROS) J

Recibi de;

{NOMBRE DE LADEPENDENCIA)

La Canlidad de:
EN LETRAS)

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE
COMISION OFIGIAL

TIPO DE COMISION LUGAR DE No. DE RESUMEN DE TOTAL
(Descripcion) PERMANENCIA DIAS GASTOS
DESAYUNO Q.
ALMUERZO Q.
CENA Q.
HOSPEDAJE Q.
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO Q.
OTROS GASTOS DERIVAOOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS Q.
TOTAL Q.
LIQUIDACION
RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V - A No. Q.
REINTEGRO A LA DEPENDENGIA (-} Q.
COMPLEMENTO A M| FAVOR (+) Q.
TOTAL Q.
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: FIRMA:
CARGO: No. CUI;
NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:
NOMBRAMIENTO NUMERO:
EMITIDO POR:
CARGO: SELLO Y FIRMA
LUGAR Y FECHA:
REVISADO POR: Vo. Bo,
NOMBRE
FIRMA JEFE INMEDIATO SUPERIOR J
Autorlzado por la Contralorla General de Cuenlas Segiin Resoluclon No. Fb./2662 Clas.: 3665-12-8-1-4-97 del 1-4-1997, Libro 4-ASCC, Folio 149
E. Fisanl 4-ASCC 19559 del 28-03-2022 + No. Correlativo 216-2022 dal 28-03-2022 + No. de Oficle 1672022
Espiral Impresos Nit. 332484-2 -Tel.; 2253-8649 Impresién 500 Jgs. Vidtico Liquidacicn « Del 801 al 1,300 » Sin Serla » No. da Cuenta 2020-0051 + 11/03/2022
ORIGINAL: TESORERIA DUPLICADO: CONTABILIDAD TRIPLICADO: ARCHIVO J
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FORMULARIO VIATICO EXTERIOR

COMISION PRESIDENCIAL POR LA

i
PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS - COPADEH - FORMULARIO V-E ’Qﬂfﬁ
i E g 4
NY 0000050 ool
VIATICO EXTERIOR
SALIDA
La autoridad de Migracion hace constar que:
Nombre completo: Sality a
las del dia

Con desline a

Via Aérea, Emprasa No. de Vuslo

Via Terrestre, Empresa

Autoridad de Migracidn a quien consta:

Firma y sello Lugar y fecha
INGRESO
La autoridad de Migracién hace constar que:
Nombre completo; Ingreso a
las del dia

Procedenle de

Via Aérea, Emprasa No. de Vuslo

Via Torrestre, Emprosa

Autoridad de Migracién a quien consta:

Firma y sello Lugar y fecha

OBSERVACIONES:

Aulorizado par la Canlraloria Ganeral de Cuanlas Sagin Resolucién No, FD/2662 Clas.: 365-12-8.1-4.07 dal 1-4-1997, Libro 4-ASCC, Folio 130
E. Fiscal 4-ASCC 10097 del 25-01-2022 « No, Carralntivo 17-2022 dal 25-1-2022 +No_ds Oficlo ﬂ#ﬂ?m?—DEilfOPA{)EH! RCAs !
Espiral Inipresos Ni. 332484-2 -Tol.. 22673-8049 Imprastén 50 Jgs. Vidtico Exterior - Dol 1 0l 50 + Sin Serle * No. de Cuaonti 2020-0051 + 24 de Enero 2022 i
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