SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DELSECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

i il ACUERDO SEICMS] 046-2024
FOR ELFORTALECIMIENTO DE L2 JUSTICIA Ne 001490

Guatemala, de 27 diciembre de 2024

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretarfa Ejecutiva de la lnstancia Coordinadord de la Modernizacion del
Sector Justicia ~SEICMS]- es ser un i)rgano cjecutor, cuya funcion principal ¢s poner cn practica las decisiones tomadas
por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como proporcionarle asesoria, apoyo operativo,
consultivo y administrativo, con facultades para materializar los programas o proyectos que se le asignen, ademas de
propiciar la coordinacion y evaluacion general de las acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretarfa Ejecutiva de la ICMS], es indispensable
contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y responsabilidades del recurso humano que posee
la institucion y brindar las politicas de las mismas; asi como ¢l recurso humano que posee, conozca los niveles jerarquicos

¥ sus interrelaciones,

POR TANTO
Con basc en lo considerado v en lo establecido en los articulos 6 y 7 del Deereto nimero §9-98 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala v 4 del Acuerdo ICMS}-001-2006, Reglamento Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas ¥ Procedimientos de Fondo Rotativo de la Seeretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, ¢l cual define y estandariza los criterios y procedimientos.

Articulo 2, El Encargado de Recursos Humanos, deberd dar a conocer ¢l manual aprobado, para que todo el personal
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Instancia Coordinadora e 1a Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de]fﬁcggizs-?%-gg B 8 Cusenlascéancia S1-21 Correlativo 587-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1, al 1; * Sin Serie.
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1. Introduccion

El presente manual se elabora tomando en consideracion la importancia de establecer y
estandarizar criterios y procedimientos para la constitucion y administracion de los fondos
rotativos internos, con el objetivo de articular las funciones con el qué hacer institucional
para el logro eficiente y eficaz de los objetivos establecidos, y de esta manera contribuir
a los resultados institucionales que tienen la finalidad de provocar un impacto positivo en
la modernizacién del sector justicia guatemalteco; ademas, para dar cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el Acuerdo Numero A-039-2023, que establece las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental y Ley de Acceso a la

Informacién Publica.

El documento se elabor6 bajo el esquema que requiere la metodologia vigente de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
(SEICMSJ).

2. Objetivo general
Ser un instrumento técnico y administrativo de orientacion para el colaborador, de utilidad
para la gestion interna de la SEICMSJ y el correcto desarrollo de acciones relativas a la

constitucion y administracion de fondos rotativos internos.

3. Objetivos especificos
a. Identificar y describir la secuencia logica y ordenada de cada una de las actividades
concernientes a la administracion y constitucién, para el adecuado y oportuno

desarrollo de las funciones.

b. Normar las actividades basicas de la administracion y constitucién de fondos rotativos

internos.

c. Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen en
cada uno de los procesos que se desarrollan en la administracion y constituciéon de

fondos rotativos, de conformidad con la normativa aplicable.
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4. Alcance y limites de gasto

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para cualquier trabajador
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector

Justicia, que por el rol de funciones se encuentra sujeto al proceso de liquidaciéon de

gastos los cuales son afectados con fondos rotativos internos.

El monto maximo que se admitira para cancelarse a través del Fondo Rotativo Interno

sera de veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) por cada factura emitida a la SEICMSJ,

incluidos los impuestos respectivos.

Se podran cancelar montos que sean mayores a lo indicado anteriormente, en casos

debidamente justificados y autorizados por la maxima autoridad de la Secretaria.
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5. Glosario

Acta de negociaciones

Comisién Oficial

Contratista

Encargado de fondo rotativo

Fondo Rotativo Institucional

Fondo Rotativo Interno

Es el instrumento mediante el cual se
formaliza o se hace constar una adquisicion
publica con un proveedor, en los casos que
no se requiera la celebracion de un contrato

escrito.

Es el desplazamiento temporal de cada
servidor o ftrabajador fuera del lugar
ordinario de trabajo, nombrado por la
autoridad  competente para realizar
funciones en el logro de objetivos de la

Secretaria.

Es aquella persona que presta servicios bajo

contrato para el Gobierno.

Es la persona a cargo del uso, custodia,
rendicién, reposicion y liquidacion de los

fondos rotativos internos.

Es la disponibilidad financiera que tiene la
Secretaria Ejecutiva para realizar

adquisiciones de baja cuantia.

Es la asignacion de fondos monetarios que
forma parte del fondo rotativo institucional
para la Secretaria Ejecutiva, Programas,

Subprogramas y Proyectos.
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Formulario RG-A “Reconocimiento

de Gastos Anticipo”

Formulario RG-A “Reconocimiento

de Gastos Ligquidacion”

Formulario V-A “Viaticos Anticipo”

Formulario V-C “Viaticos
Constancia”

Formulario V-L “Viaticos
Liquidacion”

Formularios

Este formulario autorizado se presentara
para requerir la entrega de recursos
financieros para cubrir gastos de traslado al

interior o exterior del pais, del contratista.

Este formulario autorizado ampara los
gastos realizados por el contratista con
motivo del requerimiento de traslado al

interior o exterior del pais, del contratista.

Formulario autorizado por medio del cual se
tramita la entrega de recursos financieros,
asignados a la persona nombrada en
cumplimiento de la Comision Oficial, quien
gueda obligada a presentar posteriormente

la respectiva liquidacion.

Formulario autorizado para comprobar los
gastos de viaticos y registrar el tiempo de

estadia de las comisiones al interior del pais.

Formulario autorizado el cual ampara la
liguidacion de los gastos efectuados por el

comisionado.

Son los documentos utilizados para
respaldar y liquidar viaticos, gastos conexos
y reconocimiento de gastos en el interior y
exterior del pais, con numeracion
correlativa para cada uno, autorizados por la
Contraloria General de Cuentas para los

efectos de control y fiscalizacion.
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Gastos de Viaticos

Otros gastos conexos

Reconocimiento de Gastos

Rendicion

Rendicion final

Son las asignaciones destinadas a cubrir los
desembolsos por hospedaje y alimentacion
en que se incurre para el cumplimiento de
Comisiones Oficiales, fuera del lugar
ordinario de trabajo, en el interior o exterior

del pais.

Son los gastos que, en cumplimiento de
comisiones, se ocasionen por caso fortuito o
fuerza mayor en el desempeno del servicio

en el interior o en el exterior del pais.

Es el pago que le corresponde al contratista
que presta sus servicios técnicos o
profesionales individuales, cuando con
motivo de su traslado hacia el interior o
exterior de la Republica y de acuerdo con el
procedimiento que establece el reglamento,
incurra en gastos que justifique y compruebe

debidamente.

Proceso de rendir los documentos que
amparan los gastos efectuados por medio de
fondo rotativo interno para que se realice la

reposicion de estos.

Rendir los documentos que amparan los
gastos efectuados y liquidar en su totalidad

el fondo rotativo interno.
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Rendicion parcial

Reposicion

Responsable de fondo rotativo

Servidor Publico

FRO1

FRO2

FRO3

FRO3 DEV

FRF

FRN

FRT

Listado de acréonimos y siglas

Rendir los documentos que amparan los
gastos efectuados por medio de fondo
rotativo interno sin que se realice la

reposicion o devoluciéon de estos.

Es el mecanismo por el cual se restablece la
disponibilidad monetaria de los fondos

rotativos internos.

Es la persona responsable de la
administraciéon del fondo rotativo interno

nombrada a través de Resolucion.

Es aquella persona que participa en
la administracion publica a  través del
nombramiento, cuyo empleador es el Estado.

Constitucion/ampliacion/disminucién de fondo

rotativo

Consolidacion de rendicion de fondos rotativos

Rendicion/rendicion final

Devolucion de rendiciéon

Rendicion final

Rendicioén (con reposicion)

Rendicién final parcial (sin reposicion)
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GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia

NIT Numero de Identificacion Tributaria

SAT Superintendencia de Administracion Tributaria

SEICMSJ Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacion del Sector Justicia

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

Base legal

Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica

del Presupuesto.

Decreto Numero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, reconocimiento
de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacion

de la Modernizacion del Sector Justicia.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 del presidente de la Republica de

Guatemala, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.

Acuerdo Numero SEICMSJ 006-2015, modificacion al Régimen del Fondo Rotativo

Institucional, Fondos Rotativos Internos y Cajas Chicas.

Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos

Conexos.
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8.1.

a)

b)

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Acuerdo Gubernativo Niimero 148-2016, Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero

106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.

Acuerdo Gubernativo Nimero 35-2017, Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero

106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos.

Decreto Numero 9-2019 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto Nimero 89-98.

Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el reconocimiento de

gastos por servicios prestados.

Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, que establece

las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

Manual de Clasificadores Presupuestarios para el Sector Publico de Guatemala.

Normas de aplicacion
Estas se subdividen en las siguientes:

Generales de Ejecucion

La asignacion y disponibilidad financiera del Fondo Rotativo Interno sera utilizado
para cubrir gastos de funcionamiento, a través de compras de baja cuantia, casos de
excepcion (servicios basicos) y otras negociaciones entre entidades del estado. En
ese sentido y tomando en consideracion que estos gastos no pueden esperar el
proceso de un Comprobante Unico de Registro, no existira plazos limites dentro del
mes para su ejecucion, a excepcion de las fechas que se consideren para el cierre
fiscal.

Para la presentacion y traslado de rendiciones en estado registrado para revision por
parte del area de Contabilidad, no existiran dias especificos para el efecto. Asimismo,

la cantidad de documentos que se integren a dicha rendicién no se encuentra
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9)

h)

limitada.

No sera necesaria la presentacion de cotizacion para la compra de bienes,
suministros y servicios que se realicen por medio del fondo rotativo interno cuando el
monto sea menor a Q.1,000.00. Asimismo, se exceptla la presentacion de

cotizaciones para la compra de combustibles y pagos de servicios basicos.

Sera necesaria la presentacion de cotizaciones de conformidad a los siguientes

montos:

e Para las compras mayores de Q.1,000.01 hasta Q.15,000.00, presentar una
cotizacion.

e Para las compras mayores de Q.15,000.01 hasta Q.25,000.00, presentar dos

cotizaciones.

La informacion para trasladar concerniente a la rendicion de caja fiscal electronica
mensual contendra las formas oficiales utilizadas, anuladas y en existencia. Para ello,
el Encargado de fondo rotativo interno debe presentar la informacion al area de
Tesoreria de la Coordinacion Financiera de la SEICMSJ para la rendicion electrénica

de cuentas dentro de los tres (3) dias habiles del mes siguiente a que corresponda.

El Encargado de fondo rotativo interno debe generar y trasladar la informacién publica
al area de Informacion Publica y Comunicacion Social de la SEICMSJ dentro de los

primeros cinco (5) dias habiles de cada mes.

Conforme la literal anterior, el Encargado de fondo rotativo interno debe mantener
actualizada y disponible la informacion siguiente: listado de viajes nacionales e
internacionales autorizados, ya sea para funcionarios publicos o contratistas,
incluyendo objetivos de los viajes, personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto

de boletos aéreos como de viaticos y reconocimiento de gastos.

La Coordinacién Administrativa solicitara al area de Tesoreria de la Coordinacién
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)

Financiera de la SEICMSJ dentro de los primeros veinte (20) dias habiles del mes de
enero de cada afio la constitucion de fondo rotativo interno a través del formulario

FORM-CA-FR-01 Solicitud de constitucion o ampliacion de fondo rotativo.

Terminado el plazo establecido en la literal anterior, el area de Tesoreria de la
Coordinacion Financiera de la SEICMSJ dentro de los tres (3) dias habiles siguientes,
debe trasladar al Secretario Ejecutivo el proyecto de Resolucion de aprobacion de

constitucion de fondo rotativo institucional y fondos rotativos internos.

Notificada la Resolucion de aprobacion de constituciéon de fondo rotativo institucional
y fondos rotativos internos, los responsables nombrados a través de esta tendran tres
(3) dias habiles para nombrar al personal encargado emitiendo para el efecto el
nombramiento del encargado del Fondo Rotativo y del encargado de la Caja Chica.
Dentro de este mismo plazo deberan remitir el nombramiento realizado a la

Coordinacion Financiera y Recursos Humanos.

Para la constitucion del Fondo Rotativo, la Coordinacion Financiera a través del area
de Tesoreria, por medio de acta administrativa hara constar los pormenores de la

entrega de los recursos al Encargado de Fondo Rotativo Interno.

Para la constitucion de la Caja Chica, la Coordinacién Administrativa a través del area
de Fondo Rotativo, por medio de acta administrativa hara constar los pormenores de

la entrega de los recursos al encargado de la Caja Chica.

m) La Coordinacion Administrativa a cargo del fondo rotativo interno, cuando lo requiera,

solicitara al area de Tesoreria de la Coordinacién Financiera de la SEICMSJ la
solicitud de disminucion o ampliacion de fondo rotativo interno a través de los
formularios FORM-CA-FR-01 “Solicitud de constitucion o ampliacién de fondo rotativo”
y FORM-CA-FR-02 “Solicitud de disminucién de fondo rotativo”; lo anterior con previa

autorizacion del Secretario Ejecutivo.
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0)

q)

t)

La Coordinacion Administrativa y la unidad del Fondo Rotativo Interno seran
responsables de la rendicion de los gastos pagados por ese medio, observando en
todo momento lo establecido en el Régimen para la constitucion y administracion de

fondos rotativos, normativa interna y legislacién vigente.

La Coordinacion Administrativa y la unidad del Fondo Rotativo Interno, liquidaran ante
el Area de Tesoreria de la Coordinacion Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ el fondo a cargo en los plazos establecidos en las normas de cierre de cada

ano y a través del formulario FORM- CA-FR-03 liquidacién de fondo rotativo interno.

Queda terminantemente prohibida la emisién de cheques o acreditamiento a cuentas
bancarias que no sea a favor del beneficiario, proveedor, Unicamente se aceptaran
los cheques para reposicion de efectivo los cuales seran emitidos al Encargado de

Fondo Rotativo o la persona nombrada para el efecto, cuando el caso lo amerite.

Para la compra de bienes o servicios que realicen los Centros de Administracion de
Justicia y que origine la presentacion de una carta de satisfaccion la misma debera
ser dirigida a la Coordinacién Administrativa y deberan contar con visto bueno del

Administrador del Centro.

Para la compra de bienes o servicios que se realicen en la Secretaria Ejecutiva y que
sea necesaria la presentacion de una carta de satisfaccion debera estar dirigida a la
Coordinacion Administrativa y debera contar con el visto bueno del jefe inmediato de

quien solicito la adquisicion.

Cada Factura, Recibo autorizado por la Contraloria General de Cuenta, Recibo
Municipal o Boleta de Declaraguate, debera estar debidamente razonado por el
solicitante del servicio, utilizando para el efecto un sello o bien una impresion digital
en computadora en el anverso o reverso dependiendo el espacio disponible. No se
aceptaran comprobantes ilegibles, con tachones, alteraciones, borrones, manchones,

enmiendas o sobre escritura.
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u)

Cada expediente de gasto conformado para pago por medio del fondo rotativo interno,
debera consignarsele el siguiente sello: “PAGADO POR FONDO ROTATIVO”.

Los vales emitidos con medio de pago en efectivo, deberan liquidarse en los

siguientes plazos:

e Para la compra de bienes y servicios, en un plazo de tres (03) dias habiles
siguientes a la emision.

e Para los viaticos y/o reconocimiento de gastos en calidad de anticipo, en un plazo
de diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de retorno de la comisién o

requerimiento de traslado.

Para la publicacion en el sistema de Guatecompras de los Numeros de Publicacion

en Guatecompras (NPG), deberan observarse los siguientes plazos:

e Para los expedientes de compra de bienes, suministros y servicios, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de emision de la factura.

o Para los expedientes de compra de servicios basicos y los casos de excepcion
enmarcados en la Ley de Contrataciones del Estado, dentro de los quince (15)

dias habiles siguientes a la fecha de emision de la factura.

La publicacion del Acta de Negociaciones para compras de baja cuantia, debera
publicarse en cada NPG, como documento anexo, durante los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de emision del acta, que debera contener como minimo la
siguiente informaciéon: NPG, Nombre del Proveedor, NIT, Factura (serie y nimero),
Fecha de Factura, Bien o Servicio y Monto. En el Acta de Negociaciones se incluira
exclusivamente las compras de bienes o servicios realizados bajo la modalidad de
baja cuantia y/o oferta electronica. Los casos de excepcion (servicios basicos) y otras
negociaciones entre entidades del estado, no deberan ser incluidos en el acta en

mencion.
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y)

8.2.

a)

d)

Para la publicacion en el sistema de Guatecompras de los Numeros de Publicacion

en Guatecompras (NPG), deberan observarse los siguientes plazos:

e Para los expedientes de compra de bienes, suministros y servicios, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de emisién de la factura.

e Para los expedientes de compra de servicios basicos y los casos de excepcion
enmarcados en la Ley de Contrataciones del Estado, dentro de los quince (15)

dias habiles siguientes a la fecha de emision de la factura.

De los viaticos y reconocimiento de gastos al interior

El encargado de fondo rotativo interno sera responsable de llevar un registro
debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas para el control de los

formularios de viaticos y reconocimiento de gastos, utilizados y en existencia.

Los nombramientos o requerimientos de traslados deben ser entregados al Encargado
de Fondo Rotativo 48 horas previas a que inicie la comisién o el traslado del

contratista.

El Encargado de fondo rotativo interno no tramitara anticipos cuando existan gastos

de viaticos o reconocimientos de gastos pendientes de liquidar.

Para la entrega de viaticos o reconocimiento de gastos en calidad de anticipo, el
Encargado de fondo rotativo interno podra emitir cheque o realizar acreditamiento a

cuenta bancaria a nombre del comisionado o contratista.

El comisionado o contratista, debe cumplir con los horarios para los gastos de

alimentacion y hospedaje, como se indica a continuacion:

No. Descripcion Horarios

1 Desayuno De 05:00 a 12:00 horas

2 Almuerzo De 12:01 a 18:00 horas
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No. Descripcion Horarios
3 Cena De 18:01 a 22:00 horas
<k Hospedaje Cuando se pernocte

9)

h)

)

*A los comisionados o contratistas no se les reconoceran gastos de alimentacion dentro del
perimetro del Departamento en donde laboren.

*La cuota maxima en concepto de Desayuno, Almuerzo o Cena que se aceptara es de
Q.150.00, sin exceder la cuota diaria establecida en el Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos.

*En los casos en que no se cumpla con el horario de emision de la factura debera indicarse

la razon para justificar la emision extemporanea de la factura.

Al momento de hacer uso de los fondos asignados para la comision o requerimiento
de traslado, por tratarse de recursos publicos, deberan utilizarse bajo los principios
de legalidad, economia, eficiencia, eficacia, calidad, transparencia, equidad, segun el
articulo 1 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica

del Presupuesto.

Los gastos de viaticos y reconocimiento de gastos son las asignaciones destinadas a
cubrir los desembolsos por hospedaje y alimentacién, en que se incurriere, para el
cumplimiento de comisiones o requerimientos de traslado, por lo tanto, no se
aceptaran comprobantes emitidos bajo un solo concepto. Cualquier situacion en
relacion a la liquidacién de viaticos, que por situaciones ajenas a la persona ocurriera
durante el desarrollo de la comisién o del requerimiento de traslado oficial debera

establecerse en el informe o en el detalle de gastos.

El comisionado o contratista Unicamente podra cancelar los gastos con efectivo (no
utilizar tarjeta de crédito y/o débito), se aceptaran gastos con tarjeta de crédito y/o
débito cuando el monto en anticipo del nombramiento o requerimiento de traslado,

sea cubierto por el comisionado o contratista.

Las facturas que se presenten en la liquidacién que contengan agrandados,
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agregados, complementos y propinas no seran aceptadas.

j) No se aceptaran comprobantes emitidos con la descripcion “por consumo’,

n oW« LI

“alimentos”, “alimentacion”, “por su alimentacion” o “por su compra’.

k) Toda la documentacién, entiendase: informe, formularios de liquidacion y boleta de
reintegro o devolucién de gastos de viaticos o reconocimiento de gastos, deberan
contar con la fecha dentro del plazo establecido para la liquidacion de diez (10) dias

habiles.

[) Los gastos de viaticos, otros gastos conexos y reconocimiento de gastos, podran ser
liguidados por medio de fondo rotativo interno, siempre y cuando se cumpla con lo
estipulado con el Reglamento general de viaticos, gastos conexos y reconocimiento
de gastos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion

del Sector Justicia.

m) Si se cancela la comisién o el requerimiento, cualquiera que fuese el motivo; el
comisionado o contratista debera elaborar un oficio dirigido al Encargado del Fondo
Rotativo, indicando las razones de la cancelacion y se procedera de la forma

siguiente:

e Cuando los fondos en calidad de anticipo, no hayan sido cobrados, el comisionado
o contratista debera entregar al Encargado de fondo rotativo interno, adicional al
oficio indicado, el formulario de constancia de permanencia y el cheque que
hubiese sido entregado. El Encargado de fondo rotativo con el oficio, procedera a
recibir y anular los formularios y/o cheques generados.

e Silos fondos en calidad de anticipo fueron cobrados, ademas de realizar el oficio
indicado, el comisionado o contratista sin requerimiento alguno realizara la
devolucion del monto del cheque que haya sido cobrado o en su caso la boleta de
deposito o nota de crédito del reintegro por el valor anticipo, este debe hacerse

inmediatamente a la cuenta bancaria habilitada para el manejo de los recursos del
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n)

0)

p)

q)

r

fondo rotativo interno. El Encargado de fondo rotativo con el oficio, procedera a

recibir y anular los formularios generados.

e En los casos indicados anteriormente una vez anulados los documentos se

archivan en el control correspondiente.

Si el responsable de los formularios los extravia o le son robados, debera realizar las

gestiones siguientes:

e Realizar denuncia ante la autoridad policiaca mas cercana, Ministerio Publico o
tribunal competente, indicando el o los formularios extraviados o robados y el
numero de cada formulario, este nimero podra ser consultado por cualquier via
con el Encargado de Fondo Rotativo.

e Notificar a Direccion General, Coordinacion Administrativa y al area de Tesoreria
de la SEICMSJ del extravio o robo de los formularios, adjuntando para el efecto:

fotocopia de la denuncia ante el Ministerio Publico.

En caso de que el comisionado o contratista realice el reintegro por un monto superior
al que corresponda, el Encargado de fondo rotativo interno debera informar por
escrito al comisionado, a efecto presente formalmente la solicitud de la devolucién de
la suma de dinero depositada en exceso. De no presentarse el reclamo el excedente
debera depositarse a la cuenta GTBAGU01010000000001100015 a nombre de
“Gobierno de la Republica, Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional del Banco de

Guatemala”.

Queda prohibido modificar o alterar los formatos establecidos en el presente manual,
a excepcion que, el Secretario Ejecutivo por medio de resolucién apruebe la

actualizacion de estos.

Los casos no previstos y la interpretacion de la presente normativa estaran a cargo

del Secretario Ejecutivo, en forma complementaria.

El razonamiento en las facturas o comprobantes que se presenten para la
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8.3.

a)

d)

comprobacién de gastos de viaticos o reconocimiento de gastos, podra realizarse

utilizando el sello o0 un modelo impreso desde una computadora.

De los viaticos y reconocimiento de gastos al exterior

El encargado de fondo rotativo interno sera responsable de llevar un registro
debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas para el control de los

formularios de viaticos y reconocimiento de gastos, utilizados y en existencia.

Todo viatico y reconocimiento de gastos al exterior se otorgara utilizando para el
efecto el tipo de cambio del Banco de Guatemala del dia que se emita el cheque al

comisionado o contratista.

Para el calculo de la cuota diaria se utilizara la tabla que se encuentra en el
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-2016
y Sus reformas, Acuerdo Gubernativo 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento
de Gastos por Servicios Prestados y el Acuerdo SEICMSJ No. 043-2024, Reglamento
General de Viaticos, Gastos Conexos y Reconocimiento de Gastos de |la Secretaria

Ejecutiva de la Instancia Coordinadora para la Modernizacion del Sector Justicia.

El comisionado o contratista, debera gestionar el cambio del cheque y la conversion
a la moneda que considere sera de utilidad en el desarrollo de la comisién al exterior.
Durante este canje se reconocera Unicamente como gasto conexo el diferencial
cambiario que se origine por los gastos que incurra en la adquisicion de la moneda

extranjera en los bancos del Sistema Nacional Guatemalteco.

8.4. De los gastos conexos

a)

Se entendera como Gasto Conexo, lo indicado en el articulo No. 3, del Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-2016 y Sus
Reformas y el Acuerdo SEICMSJ No. 043-2024, Reglamento General de Viaticos,
Gastos Conexos y Reconocimiento de Gastos de la Secretaria Ejecutiva de la

Instancia Coordinadora para la Modernizacion del Sector Justicia. Este gasto debera
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b)

contar con la autorizacion de la autoridad competente y se reconoceran

exclusivamente al personal a quien se le extienda un nombramiento.

El gasto conexo debera incluirse en una planilla que debera presentarse al momento

de presentar la liquidacion de viaticos.

A la planilla del gasto conexo debe adjuntarse siempre el comprobante de pago y/o
factura y cuando proceda dicho documento debe estar emitido a nombre de la
Secretaria incluyendo el Numero de Identificacion Tributaria 19907435, se exceptuan
los gastos conexos al exterior; tomando en consideracion que en algunos paises por
la legislacion tributaria no es posible emitir facturas o documentos a determinado
nombre, en ese sentido deberan emitirse los comprobantes a nombre del

comisionado.

Cuando el gasto conexo se realice en moneda extranjera se utilizara el tipo de cambio
del Banco de Guatemalay el mismo debera coincidir con la fecha en la cual se efectud
el gasto conexo, cuando el Banco de Guatemala dentro de la informacion disponible
no posea tipo de cambio de la moneda extranjera podra utilizarse como referencia la
pagina del Grupo Banco Mundial, (https://www.bancomundial.org) y realizar la

conversion necesaria para determinar el gasto en Quetzales con respecto al Délar.

La emisién del cheque o transferencia se emitira a nombre del comisionado utilizando

para el efecto la moneda en Quetzales.

En el caso de la justificacion de gastos conexos originados por el servicio de
transporte extraurbano o taxis que por determinados casos no extiendan factura,
podran sustituirse la emisién de facturas o tickets por recibos debidamente razonados
por el comisionado que contengan como minimo, la fecha del gasto, el monto, la
descripcion del servicio y un correlativo para su inclusién en la planilla de otros gastos

conexos.
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9.

a)

10.

a)

Supervision y Responsabilidades

El Coordinador Administrativo y el Auditor Interno, podran realizar arqueos
sorpresivos en cualquier dia habil y las veces que ellos consideren necesario para
fortalecer el control interno. Si al momento de practicar el arqueo correspondiente se
registra algun faltante debera elaborase informe pormenorizado de la situacion
detectada y trasladarse a la Direccion General quien a su vez lo presentara al

Secretario Ejecutivo quienes determinaran lo procedente.

Todo funcionario, empleado y/o contratista individual, estara sujeto a las sanciones
y/o deduccion de responsabilidades que correspondan por el no cumplimiento de sus
funciones o al no acatamiento de las normativas legales. Dichas sanciones y/o
deduccion de responsabilidades se regiran sobre la base de las disposiciones

correspondiente a la legislacion nacional.

El Secretario Ejecutivo, a través de la Direccion General, determinaran quien o
quienes tendran acceso a la Banca Virtual de las agencias bancarias en donde se
tengan cuentas constituidas en relacion al manejo de los fondos rotativos internos,
formalizando la asignacién a través de los formatos solicitados por cada agencia
bancaria. Al momento de efectuarse legalmente la terminacién de la relacion laboral
del empleado, la Coordinacion Administrativa o la Coordinacion Financiera, debera
notificar inmediatamente a los Bancos, la solicitud para la desactivacion de los

usuarios.

El Encargado de Fondo Rotativo Interno, sera el responsable de custodiar, operar y
ejecutar las acciones en relacion a retenciones de impuestos, pagos y declaraciones
juradas que se originen por los gastos efectuados a través del Fondo Rotativo Interno

en los sistemas que la Administracion Tributaria designe para el efecto.

Al momento de trasladar de forma oficial la documentacién de respaldo de los gastos
efectuados a través del Fondo Rotativo, corresponde al Encargado de Tesoreria, de

la Coordinacion Financiera, el archivo y custodia de los mismos.

Requisitos minimos para los documentos incluidos en la rendicion

Rendicién de servicios y otros gastos
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Factura electrénica / recibo autorizado por la CGC /
recibo municipal / boleta de pago Declaraguate /

Recibo de Caja

Retencién de Impuestos (Pequeno Contribuyente o
Sujeto a retencion definitiva)

Carta de Satisfaccion

Solicitud de Pedido o Requerimiento de Pago

Cotizaciones

Numero de Publicacion en Guatecompras (NPG)

Ingreso al Almacén e Inventario (1-H)

Constancia de Ingreso a Inventarios (SICOIN)

Vale de Fondo Rotativo

—
o |oleleNogal w N =

12

Copia del cheque / boleta de depdsito / copia de
transferencia

dictamenes, notas aclaratorias y cualquier otro
documento no especificado en los numerales
anteriores.

XOX[X|X|[X] X X (X

Garantias, listados de participantes, bases técnicas,

X

b) Rendicion de viaticos y gastos conexos

Viatico Liquidacién o Reconocimiento de Gastos Liquidacion

Copia de Pasaporte

Viatico Constancia u Hoja de Permanencia

Informe de comision incluyendo evidencia fotografica

Copia del nombramiento o requerimiento de traslado

Viatico Anticipo o Reconocimiento de Gastos Anticipo

Copia del depésito de reintegro o transferencia

OONDO|A (W=

Planilla de liguidacion de viaticos o reconocimiento de gastos

X XXX (XX

Planilla de gastos conexos

Facturas y/o comprobantes de gasto de viaticos y gastos
conexos

X

-— ek
- O

12

Copia del cheque / boleta de depédsito / copia de transferencia

Formularios anulados o no utilizados, invitaciones, agendas
de trabajo y cualquier otro documento no especificado en los
numerales anteriores
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y iy

11.1.

Procedimientos

Procedimiento de traslado de informacion para rendicion electrénica de

cuentas

Registra en el formato tipo Excel la
informacion de Control de formularios
de viaticos utilizados y Control de

formularios de reconocimiento de
gastos utilizados, en los formatos:
FORM-CA-FR-10 y FORM-CA-FR-11.

FORM-CA-FR-10 Control de formularios de viaticos utilizados
FORM-CA-FR-11 Control de formularios de reconocimiento de gastos utilizados
Formulario V-A Viaticos Anticipo

Formulario V-C Viaticos Constancia
Formulario V-L Viaticos Liquidacién
Formulario RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo

Formulario RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Realiza fotocopia de los formularios
que se encuentren anulados, imprime y
firma el FORM-CA-FR-10 Control de
formularios de viaticos utilizados vy
FORM-CA-FR-11 Control de
formularios de reconocimiento de
gastos utilizados.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Revisa y firma los FORM-CA-FR-10
Control de formularios de viaticos
utilizados y FORM-CA-FR-11 Control
de formularios de reconocimiento de
gastos utilizados.

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa
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Traslada al area de Tesoreria de la
Coordinacion  Financiera de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ la
informacion de las formas utilizadas,
incluyendo las fotocopias de las formas
anuladas.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Archiva la documentacion de soporte y
los  formularios FORM-CA-FR-10
Control de formularios de viaticos
utilizados y FORM-CA-FR-11 Control
de formularios de reconocimiento de
gastos utilizados.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinaciéon
Administrativa

Fin del procedimiento




Cadigo: CA-FR-01

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA L_A CONSTITUCION Y Versién: 2
ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS ;
Pagina 23 de 85

1.1.1. Flujograma del procedimiento de traslado de informacion para rendicion
electrénica de cuentas

Procedimiento de traslado de informacién para rendicién electrénica de cuentas

Encargado de Fondo Rotativo Interno Coordinador Administrativo

( Inicio )

v

Registra en el formato tipo Excel la informaciéon de
Control de formularios de viaticos utilizados y
Control de formularios de reconocimiento de
gastos utilizados, en los formatos: FORM-CA-FR-

10 y FORM-CA-FR-11.

y

Realiza fotocopia de los formularios que se i
encuentren anulados, imprime y firma el FORM- E)?rgsfaryosﬁrdn;avizf,oo':sou[::i?iﬂz:gjtsFR_‘lF%Rcl\ﬁ-n(t:rl;)ché?
CA-FR-10 Control de formularios de vidticos > s e : K-k

11 Control de formularios de reconocimiento de

utiizados y FORM-CA-FR-11  Control de St Uil ERAsE
formularios de reconocimiento de gastos utilizados. g RS ’

Traslada al area de Tesoreria de la Coordinacién
Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ|,
la informacién de las formas utilizadas, incluyendo
las fotocopias de las formas anuladas.

v
Archiva la documentacién de soporte y los
formularios FORM-CA-FR-10 Control de
formularios de viaticos utilizados y FORM-CA-FR-
11 Control de formularios de reconocimiento de
gastos utilizados.
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Procedimiento para generar y trasladar informacion publica de oficio

Registra la informacion en el FORM-
CA- FR-03 Listado de viajes nacionales
e internacionales, relacionada a las

comisiones y requerimientos de

traslado realizados y ftraslada al
Coordinador ~ Administrativo para
revision.

FORM-CA-FR-03 Listado de viajes nacionales e internacionales

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Revisa que la informacion registrada se
encuentre correcta de acuerdo a los
formularios de viaticos y
reconocimiento de gastos otorgados a
traves del libro de conocimientos y
retorna al Encargado de Fondo
Rotativo Interno.

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Remite la informacion por medio de
correo  electronico al area de
Informacion Publica y Comunicacion
Social y al area de Recursos Humanos
de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Archiva en carpeta electronica del mes
que se generd la informacion, el
formato FORM-CA-FR-03 denominado
Listado de viajes nacionales e
internacionales.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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11.2.1. Flujograma del procedimiento para generar y trasladar informacion publica
de oficio

Procedimiento para generar y trasladar informacion publica de oficio

Encargado de Fondo Rotativo Interno Coordinador Administrativo

(. omee )

v

Registra la informacion en el FORM-CA- FR-
03 Listado de viajes nacionales e
internacionales, relacionada a las comisiones
y requerimientos de traslado realizados y
traslada al Coordinador Administrativo para
revision. \ 4
Revisa que la informacion registrada se
encuentre correcta de acuerdo a los
formularios de viaticos y reconocimiento de
gastos otorgados a través del libro de
conocimientos y retorna al Encargado de
Fondo Rotativo Interno.

Remite la informaciéon por medio de correo
electronico al area de Informacién Publica y
Comunicacion Social y al area de Recursos
Humanos de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ.

Archiva en carpeta electrénica del mes que
se generd la informaciéon, el formato FORM-
CA-FR-03 denominado Listado de viajes
nacionales e internacionales.
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11.3. Procedimiento para solicitud de constitucion y ampliacion de fondo
rotativo interno e institucional

e Formato FORM-CA-FR-01 Solicitud de constitucion o ampliacién de fondo
rotativo Resolucién de aprobacién

e FRO1- Documento de constitucion de fondo rotativo institucional FRO1-
Documento de constitucion de fondo rotativo interno

e Acta administrativa

Realiza la solicitud de constitucion de
fondo rotativo interno a ftravés del
FORM- CA-FR-01 denominado Solicitud Fir;%a;gsgtgt?\; Eoordinacién
1 de constitucién o ampliacion de fondo Administrativa
rotativo y gestiona la firma de Interno
aprobacion del Coordinador
Administrativo.
Entrega_ ’Ia solicitud de gonstitgcién 0 Encargado de
2 ampllac!on de fondo (otat!\{o a! area de | Fondo Rotativo Coordinacién
Tesoreria de la Coordinacion Financiera Interno Administrativa
de la SEICMSJ.
Recibe, consolida e integra la solicitud de Brcangads de L
3 constitucion o ampliacion de fondo T gade Coordinacién
rotativo. esgIcna Financiera
Elabora proyecto de Resolucion de
4 aprobacion de constitucién o ampliacion En_lc_:argad9 de | PesidiRacisn
de fondo rotativo institucional y fondos esoreria Financiera
rotativos internos.
Traslada al Despacho Superior el
expediente conformado y el proyecto de Encaraado de T
5 Resolucion de constitucion 0 g5 C°.° rdnngcnon
S . Tesoreria Financiera
ampliacion del fondo rotativo para
aprobacion.
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Despacho
Superior

Notifica Resolucién de aprobacién de
constitucion o ampliacion de fondo
rotativo institucional y fondos rotativos
internos al area de Tesoreria de la
Coordinacién Financiera.

Secretario
Ejecutivo

Despacho
Superior

Recibe notificacién de la resoluciéon
de aprobacion de constitucion o
ampliacion de fondo rotativo
institucional y fondos rotativos
internos.

Encargado de
Tesoreria

Despacho
Superior

Opera y solicita en SICOIN Ila
constitucion o ampliacion de fondo
rotativo institucional y traslada al area
de Contabilidad para aprobar el
registro.

Encargado de
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

10

Recibe el expediente conformado vy
verifica la documentacion.

101

No cumple la documentacion con los
requisitos, notifica al area de
Tesoreria para correccion. Regresa al
paso No. 9.

10.2

Si cumple la documentacién con los
requisitos, aprueba en SICOIN Ila
constitucion o ampliacion de fondo
rotativo institucional y traslada a
Coordinacion Financiera para solicitud
de pago.

Encargado de
Contabilidad

Coordinacién
Financiera

11

Recibe expediente, opera en SICOIN
la solicitud de constitucion o
ampliacion de fondo rotativo
institucional y traslada al area de
Tesoreria para la emision del medio de

pago.

Coordinador
Financiero

Coordinacion
Financiera




Recibe expediente y ejecuta el
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12 de pago establecido en el Manual de En_lc_:argad9 de Cgp rdmgcuon
Normas y  Procedimientos de SHRIeIE liahacra
Tesoreria.

Crea o amplia en SICOIN la cuenta Encaraado de Coordinacién

13 corriente del fondo rotativo interno Tesgreria Financiera
respectivo.

Elabora acta administrativa para hacer Encargado de Coordinacibn

14 constar los pormenores de la entrega Tastrals Firaricista
de los recursos del fondo rotativo.

Notifica al personal nombrado como
encargado del fondo rotativo interno Encargado de Coordinacion

15 para que se presente a firmar el acta Tesoreria Financiera
administrativa.

Firma el acta administrativa y entrega Fi?ﬁ;%‘ﬁgt?\?o Coordinacion

16 al area de Tesoreria. Administrativa

Interno
Recibe el acta administrativa firmada y
procede a solicitar en SICOIN Ila Encargado de Coordinacion

17 constitucion o ampliacion del fondo Tesoreria Financiera

rotativo interno.
Traslada el expediente al Coordinador
Financiero para que apruebe en Encargado de Coordinacion

18 SICOIN la constitucion o ampliacion del Tesoreria Financiera
fondo rotativo interno.

Recibe el expediente y aprueba en . ——

19 | SICOIN la constitucién o ampliacin del |~ Goordnador | Goordinacion
fondo rotativo interno.

Traslada el expediente al area de Coordinador Coordinacion

20 Tesoreria. Financiero Financiera
Recibe el expediente y realiza el o

21 traslado de recursos a la cuenta En_?:;g?;r?ade Cgizr:r’{;?g:”
monetaria del fondo rotativo interno.

Notifica a la Coordinacién
Administrativa el acreditamiento de los Ensarssadsds Goordinaeion
59 recursos financieros del fondo rotativo gadc : :
Tesoreria Financiera

interno y archiva el expediente para
futuras consultas.

Fin del procedimiento
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11.3.1. Flujograma del procedimiento para solicitud de constitucion de fondo
rotativo interno e institucional

Procedimiento para solicitud de constituciéon y ampliacién de fondo rotativo interno e institucional

Encargado de Fondo Rotativo Interno Encargado de Tesoreria
( Inicio )
h 4

Realiza la solicitud de constitucion de
fondo rotativo interno a través del
FORM- CA-FR-01 denominado
Solicitud de constitucién o ampliacion
de fondo rotativo y gestiona la fimma
de aprobacion del Coordinador
Administrativo.

Y

Sr:trelzgii(;i Sd%hcfg?fjodero?:t?fgt:flg:eg Recibe, consolida e integra la solicitud
e : T » de constitucion o ampliacién de fondo

de Tesoreria de la Coordinacién rotative

Financiera de la SEICMSJ. ’

\ 4
Elabora proyecto de Resolucion de
aprobacion de constitucion o]
am pliacion de fondo rotativo
institucional y fondos rotativos
internos.

4
Traslada a Secretaria Ejecutiva el
expediente conformado y el proyecto
de Resolucion de constitucién o
ampliacion de fondo rotativo
institucional y fondos rotativos
internos para aprobacion.
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Procedimiento para solicitud de constitucion y ampliacién de fondo rotativo interno e institucional

Secretario Ejecutivo

Encargado de Tesoreria

Encargado de Contabilidad

Aprueba la Resolucién para
constitucion o ampliacion de
fondo rotativo institucional y
fondos rotativos internos.

v

Notifica Resolucion de
aprobacion de constitucion o
ampliacion de fondo rotativo

Recibe notificacion de la
resolucion de aprobacion de

institucional y fondos rotativos
internos al area de Tesoreria de
la Coordinacion Financiera.

A4

constitucion o ampliacion de
fondo rotativo institucional vy
fondos rotativos internos.

v (8]

Opera y solicita en SICOIN la
constitucion o ampliacion de

fondo rotativo institucional y
traslada al area de Contabilidad

para aprobar el registro.

E

Y

Recibe el expediente Conformado y
verifica la documentacion.

No cumple la documentacion con los

No
L,requisiios, notifica al darea de

Tesoreria para correccion. Regresa
al paso No. 9.

Si cumple la documentacién con los
requisitos, aprueba en SICOIN la
constitucion o ampliacion de fondo
rotativo institucional y traslada a
Coordinacion Financiera para
solicitud de pago.
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Procedimiento para solicitud de constitucion y ampliacién de fondo rotativo interno e institucional

Coordinador Financiero

Encargado de Tesoreria

Recibe  expediente, opera en

SICOIN la solicitud de constitucién o
ampliacion de fondo rotativo

) 4

institucional y traslada al area de
Tesoreria para la emision del medio de

pago.

Recibe expediente y ejecuta el
procedimiento para emisién del medio
de pago establecido en el Manual de
Normas y  Procedimientos de

Tesoreria.

v

Crea o amplia en SICOIN la cuenta
corriente del fondo rotativo interno

respectivo.

v

Elabora acta administrativa para
hacer constar los por menores de la
entrega de los recursos del fondo
rotativo.

L

Notifica al personal nombrado como
encargado del fondo rotativo interno
para que se presente a firmar el acta
administrativa.
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Procedimiento para solicitud de constitucién y ampliacién de fondo rotativo interno e institucional

Encargado de Fondo Rotativo

. Encargado de Tesoreria

Coordinador Financiero

i7

Recibe el acta administrativa
firmada y procede a solicitar
»en SICOIN la constitucion o
ampliaciéon del fondo rotativo
interno.

Firma el acta administrativa y
entrega al area de Tesoreria.

v

Traslada el expediente al
Coordinador Financiero para

constitucion o ampliacion del
fondo rotativo interno.

Recibe el expediente vy
realiza el traslado de

que apruebe en SICOIN la >

Recibe el expediente vy
aprueba en SICOIN la
constitucion o ampliacién del
fondo rotativo interno.

v

recursos a la cuenta <
monetaria del fondo rotativo

interno.

4
Notifica a la Coordinacion
Administrativa el
acreditamiento de los

recursos financiero del fondo
rotativo intemo.

Fin

Traslada el expediente al
area e Tesoreria.
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11.4.  Procedimiento para disminucién de fondo rotativo interno e institucional

FRO1- Documento de constitucion de fondo rotativo interno

Formato FORM-CA-FR-02 Solicitud de disminucion de fondo rotativo
Resolucion de aprobacion

FRO1- Documento de constitucion de fondo rotativo institucional

Realiza la solicitud de disminucion de
fondo rotativo interno a través del Encargado de T

4 FORM- CA-FR-02  denominado FondogRotaﬁvo Coordinacion
Solicitud de disminucién de fondo . Administrativa
rotativo y gestiona la firma del
Coordinador Administrativo.

Entrega la solicitud de disminucion de

5 fondo rotativo al area de Tesoreriade | Encargadode Coordinacién
la Coordinacion Financiera de la | FondoRotativo | Administrativa
SEICMSJ. Interno
Recibe, consolida e integra la Encargado de Psuitlineribi

3 f&l{ﬁ;\tft;d de disminucién de fondo Tesoreria -
Elabora proyecto de Resolucion de L

4 aprobacién de disminucion de fondo | Encargadode Coordinacion
rotativo interno e institucional. Tesoreria Financiera
Traslada al Despacho Superior el L

5 expediente conformado y el proyecto | Encargadode Coordinacion
de Resolucién de disminucion de Tesoreria Financiera
fondo rotativo interno e institucional.

6 Aprueba la Resolucion de disminucion Secretario Despacho
de fondo rotativo interno e institucional. Ejecutivo Superior
Notifica la Resolucion de aprobada

7 para la disminucién de fondo rotativo Secretario Despacho
interno e institucional al area de Ejecutivo Superior
Tesoreria de la Coordinacion Financiera.
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Recibe notificacion de la resolucion
de aprobacion de disminucion de
fondo rotativo interno e institucional.

Encargado de
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

Opera y solicita en SICOIN la
disminucion de fondo rotativo
institucional y traslada a Ia
Coordinacion Financiera para aprobar
el registro.

Encargado de
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

10

Recibe el expediente conformado vy
verifica la documentacion.

10.1

No cumple la documentacién con los
requisitos, notifica al area de
Tesoreria para correccion. Regresa al
paso 10.

10.2

Si cumple la documentacion con los
requisitos, aprueba en SICOIN Ila
disminucién del fondo rotativo interno
y traslada al area de Contabilidad
para operar el registro contable.

Coordinador
Financiero

Coordinacion
Financiera

11

Opera en SICOIN el registro contable
para la disminucion del fondo rotativo
institucional y traslada a |la
Coordinacién Financiera para aprobar
el registro.

Encargado de
Contabilidad

Coordinacion
Financiera

12

Recibe el expediente, aprueba en
SICOIN el registro contable, imprime
el CUR, firma CUR vy traslada el
expediente al Encargado de Tesoreria.

Coordinador
Financiero

Coordinacion
Financiera

13

Notifica a la Coordinacion
Administrativa la operacion de la
disminucién del fondo rotativo interno
y archiva el expediente para futuras
consultas.

Encargado de
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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11.4.1. Flujograma del procedimiento para disminucion de fondo rotativo interno e
institucional

Procedimiento para disminucién de fondo rotativo intemo e institucional

Encargado de Fondo Rotativo Interno Encargado de Tesoreria Secretario Ejecutivo

.

Realiza la solicitud de disminucién de
fondo rotativo interno a través del
FORM-  CA-FR-02  denominado
Sclicitud de disminucidn de fondo
rotativo y gestona la firma del
Coordinader Administrativo

M T - |

Entrega la solicitud de disminucién de

fondo rotativo al drea de Tesoreria de . | Recibe, consolida e integra la solicitud de
la Coordinacién Financiera de la " |disminucién de fondo rotativo.
SEICMSJ.

L4

Elabora proyecto de Resolucion de
aprobacion de disminucién de fondo
rolativo interno e institucional.

:
I
Traslada al Despacho Superior el " T
I | m
expediente conformado y el proyecto de hAprueba a Resolucion de disminucion
: MR »de fondo rotative interno e
Resolucién de disminucién de fondo g
Fries ARty institucional,
rotativo interno e institucional.
3 | 7|
Aprueba la Resolucidn de disminucion
de fondo rotatvo interno e
institucional.

Y

S
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Procedimiento para disminucién de fondo rotativo interno e institucional

Encargado de Tesoreria Coordinador Financiero

Encargado de Contabilidad

Recibe notificacion de la
resolucion de aprobacion de
disminucion de fondo rotativo
interno e institucional.

v

Opera y solicita en SICOIN la
disminucion de fondo rotativo Recibe el expediente
institucional y traslada a la conformado y verifica la
Coordinacion Financiera para documentacion.

aprobar el registro.
A

v

No cumple la documentacion con
los requisitos, nofifica al area de
Tesoreria para correccion.
Regresa al paso 9.

)
Si cumple la documentacion con
los requisitos, aprueba en
SICOIN la disminucion del fondo
rotativo interno y traslada al area
de Contabilidad para operar el
registro contable.

Si

Nofiics, @ .2 Coordinsclon Recibe el expediente, aprueba
Administrativa la operacion de en SICOIN el registro'coniable.

| P ix
a disminucién del fondo| imprime el CUR, firma CUR y

Opera en SICOIN el registro
contable para la disminucion
del fondo rotativo institucional
y traslada a la Coordinacion
Financiera para aprobar el
registro.

A

rotativo intemmo y archiva el| Z
Y traslada el expediente al

expediente para futuras ;
consultas. Encargado de Tesoreria.

Fin
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11.5. Procedimiento para solicitud de autorizacion de comisiones o
requerimientos de traslados al interior o exterior del pais

Solicitud de autorizacién para realizar nombramiento de comisién o requerimiento de
traslado al interior o exterior del

Presenta ante Direccion General | jefe Inmediato /
1 solicitud de autorizacién para realizar | Responsable del
requerimiento de traslado.

Secretaria
Ejecutivade la

Recibe la solicitud de autorizacion

2 para realizar comision o requerimiento
de traslado.
No es correcta la informacion, requiere L
21 | al jefe Inmediato que realice | pirector General Direccion
correcciones. Regresa a paso No. 1. General

Es correcta la informacion, traslada al
Despacho Superior, para emision de

d nombramiento o0 requerimiento de
traslado.

Recibe la solicitud, emite y notifica el )

4 | nombramiento o requerimiento de Secretario Despacho
traslado con base a la informacién Ejecutivo Superior
proporcionada.

Firma y  recibe original del o Secretaria

4 nombramiento o requerimiento de | Comisionado/ | Ejecutiva de la
traslado. Contratista ICMSJ

Fin del procedimiento
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11.5.1. Flujograma del procedimiento para solicitud de autorizacion de comisiones

o requerimientos de traslados al interior o exterior del pais

Procedimiento para solicitud de autorizacion de comisiones o requermientos de traskados al interior o exterior del pais

Jefe Inmediato / Responsable del Contratista Director General

Secretario Ejecutivo

Comisionado / Contratista

Inicio

vy @

Presenla ante Direccion General : i s s
solicitud de autorizacién para realizar Re::be iae::?“:[rmd d:mi‘sl.:::zacmg.
nomivamisrio, da.  comsan 0 £ uerimiz;mozde traslado. i
requerimiento de traslado. 9 :

r

¢ Cumple?

No es correcta la informacién,
requiere al Jefe Inmediato que| >
realice correcciones, Regresa
apasoNo. 1.

Es comrecta la informacion,
traslada al Despacho Superior,
para emision de nombramiento
o requerimiento de traslado.

| nombrami 0 req i de

B

Recibe la solictud, emite y notifica el

Recibe la salicitud, emite y notifica el

"|traslado con base a la informacién

propercionada.

nombr ) 0 requerimiento de
traslado con base a la informacién
proporcionada.

Fin
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11.6.

Procedimiento para anticipo y liquidacion de gastos de viaticos y
reconocimiento de gastos al interior del pais

FORM-CA-FR-04 Nombramiento de comision
FORM-CA-FR-05 Requerimiento de traslado
FORM-CA-FR-06 Calculo de anticipo
FORM-CA-FR-07 Detalle de gastos FORM-
CA-FR-08 Informe de actividades

FORM-CA-FR-09 Boleta de datos para reintegro

Formulario V-A Viaticos Anticipo
Formulario V-C Viaticos Constancia
Formulario V-L Viaticos Liguidacion
Formulario RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
Formulario RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion
Comprobantes de gastos

Deposito monetario / Transferencia por reintegro

Cheque

Presenta fotocopia del nombramiento o

el cheque o transferencia que contiene
la cantidad del anticipo.

Administrativo

1 requerimiento de traslado ante el Comisionado / ‘Secretaria
encargado del fondo rotativo interno Contratista Ejecutiva de la
para el tramite de anticipo. ICMSJ
Recibe fotocopia del nombramiento o Encg;gna‘ljdoo te Coordinacién

- Leé‘?:ljelgn;:gtnoﬁgeotraslado y realiza &l Rotativo Administrativa

s Interno
Consigna en los formularios: V-A, V-C Enclazggna:jdoo de T S,

3 y RG-A, los datos de la comision o Hptative Administrativa

requerimiento de traslado.
Interno
Emite el medio de pago conforme los Encargado de L
4 datos del anticipo y gestiona la firma Fondo Coordinacion
del Coordinador Administrativo. Rotativo Administrativa
Interno
Revisa el medio de pago conforme los
5 datos del anticipo y consigna firma en Coordinador Coordinacién

Administrativa
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Entrega los formularios: V-A, V-C y V-L,

0, RG-A y RG-L, el cheque o copia de la Encargado
6 transferencia al comisionado o contratista de Fondo Coordinacioén
respectivamente, para que realice lo Rotativo Administrativa
indicado en el nombramiento o Interno
requerimiento de traslado
Finalizada la comision o el requerimiento
de traslado, entrega los documentos de . Secretaria
¥ soporte para realizar liquidacion de los | Comisionado/ | Ejecutiva dela
gastos de anticipo o reconocimiento de Contratista ICMSJ
gastos.
Recibe los documentos de soporte de los
8 gastos de anticipo o reconocimiento de
gastos y verifica el cumplimiento de
requisitos de la liquidacion.
No cumple con los requisitos, notifica al
comisionado o contratista para que Encargado
presente nuevamente la liquidacion, de Fondo Coordinacién
8.1 segun el plazo establecido en el Rotativo Administrativa
Reglamento General de viaticos, Gastos Interno
Conexos y Reconocimiento de Gastos de
esta Secretaria. Regresa al paso 7.
Cumple con los requisitos, notifica a
8.2 través de la boleta de datos para reintegro
: la cantidad que el Comisionado o
Contratista debe devolver.
Realiza el reintegro de los viaticos o Comisianads Secretaria
9 reconocimiento de gastos no Gontrafists Ejecutivadela
comprobados. ICMSJ
Recibe boleta de depésito monetario o Erearaais
imprime nota de crédito del reintegro e Fogndo Coordinacisr
10 realizado, anexa al expediente Rotativo Adrfinistrativa
conformado y gestiona firma de frifistes
autorizacién en el Despacho Superior.
Firma de autorizado los formularios y el
11 informe de actividades. Traslada al Secretario Despacho
encargado de fondo rotativo interno el Ejecutivo Superior

expediente conformado.
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Recibe y resguarda el expediente Encargado
12 conformado para su oportuna inclusion de Fondo Coordinacion
en rendicion de gastos del Fondo Rotativo Administrativa
Rotativo Interno. Interno
Fin del procedimiento
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11.6.1. Flujograma del procedimiento para anticipo y liquidacion de gastos de
viaticos y reconocimiento de gastos al interior del pais

Procedimiento para Anticipo y liquidacién de gastos de viaticos y reconocimiento de gastos al interior del pais.

Comisionado/Contratista

Encargado de Fondo Rotativo Intemo

Coordinador Administrativo

Secretario Ejecutivo

Presenta fotocopia del nombramiento,
o requerimiento de traslado ante el

Recibe fotocopia del nombramiento o

encargado del fondo rotativo interno
para el tramite de anticipo.

Finalizada la comisién o el
requerimiento de traslado, entrega los

i requerimiento de traslado y realiza el
célculo de anficipo.

Consigna en los formularios: V-A, V-
C y RG-A, los datos de la comisién o
requerimiento de traslado.

q

|Emite el medio de pago conforme los

datos del antidpo y Gestiona la firma
del Coordinador Administrativo.

6
Entrega los formularios: V-A, V-C y V-
L, o, RG-A y RG-L y el cheque al
comisionado o C i

Revisa el medic de pago conforme

.|los datos del anticipo y consigna
"|firma en el cheque que confene la

cantidad del anticipo.

- documentos de soporte para realizar|
liquidacidn de los gastos de anticpo o
reconodmiento de gastos.

respectivamente, para que realice lo
indicado en el nombramiento o
requerimiento de traslado.

Recibe los documentos de soporte de
los gastos de anfcipp o

P odmiento de gastos y verifica el

cumplimiento de requisitos de la
liquidadién.

>

¢ Cumple?

SR : 1 |

No cumple con los requsitos, nolifica al
|comisionade © contratsta pam que

Ml(i’;merie nuevamenie & liquidacion, S

segin el plaro establecdo en e
Reglamento General de vidtcos, Gasbs
Conexos y Reconocmiento de Gastos de
esta Secrelarfa. Regresa al paso 7.

Realiza el reintegro de los vidticos o

N

Cumple con bs requisitos, notfica a
través de a boleta de datos para rantegro

reconodmiento de gastos no
comprobados.

B canidad que el Comsiomado of¥
Contratista debe devolver

10
Recibe boleta de depdsito m i

o imprime nota de crédito del
, reintegro  realizado, anexa al

Firma de autorizado los formularios y,
el informe de actividades. Devuelve
expediente al Encargade de Fondo
Rotativo Intemo el expediente
conformado.

"lexpediente conformado y gestiona
firma de autorizacion en el Despacho
Superior

Recbe y resguarda el
expediente conformado para su

oportuna inclusion en rendidon de
gastos del Fondo Rotativo Intemo.
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11.7.

Procedimiento para anticipo y liquidacion de gastos de viaticos y
reconocimiento de gastos al exterior del pais

FORM-CA-FR-04 Nombramiento de comisién
FORM-CA-FR-05 Requerimiento de traslado
FORM-CA-FR-06 Calculo de anticipo
FORM-CA-FR-08 Informe de actividades
Formulario V-A Viaticos Anticipo

Formulario V-L Viaticos Liquidacién
Formulario RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
Formulario RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion
Fotocopia de pasaporte

Cheque

Presenta fotocopia del nombramiento o

el cheque que contiene la cantidad del
anticipo.

1 requerimiento de traslado ante el Comisionado/ Secretaria
encargado del fondo rotativo interno Contratista Ejecutivadela
para el tramite de anticipo. ICMSJ
Recibe fotocopia del nombramiento o it
requerimiento de traslado y realiza el Fogn do o

2 calculo de anticipo tomando como basé Rotativo Adminisirativa
el tipo de cambio del Banco de T
Guatemala.

. . Encargado de
Consigna en los formularios: V-A y RG- Fondo T ———

3 A, los datos de la comision o Rotativo Administrativa

requerimiento de traslado.
Interno
Emite el medio de pago conforme los Encargado de o
4 datos del anticipo y gestiona la firma Fondo Coordinacion
del coordinador administrativo. Rotativo Administrativa
Interno
Revisa el medio de pago conforme los
5 datos del anticipo y consigna firma en Coordinador Coordinacion

Administrativo

Administrativa
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RG-A y RG-L y el cheque al Encargado de

6 comisionado o contratista Fondo Coordinacion
respectivamente, para que realice lo Rotativo Administrativa
indicado en el nombramiento o Interno
requerimiento de traslado.

Finalizada la comision o el
requerimiento de traslado, entrega los o Secretaria

7 documentos de soporte para realizar Comisionado/ Ejecutiva de la
liquidacion de los gastos de anticipo o Contratista ICMSJ
reconocimiento de gastos.

Recibe los documentos de soporte de

8 los gastos de anticipo o reconocimiento
de gastos y verifica el cumplimiento de
requisitos de la liquidacion.

No cumple con los requisitos, notifica al
comisionado o contratista para que Encargado de o
presente nuevamente la liquidacion, Fondo Coordinacion
g1 | segun el plazo establecido en el Rotativo Administrativa
: Reglamento General de viaticos, Interno
Gastos Conexos y Reconocimiento de
Gastos de esta Secretaria. Regresa al
paso 7.
82 Cumple con los requisitos, contintia
' con el procedimiento de liquidacion.
Remite el expediente conformado al Encargado de o

9 Despacho Superior para la autorizacién Fondo Coordinacion
de los formularios correspondientes y Rotativo Administrativa
firma del informe de actividades. Interno
Firma de autorizado los formularios y el '

1o | informe de actividades. Traslada al Secretario Despacho
encargado de fondo rotativo interno el Ejecutivo Superior
expediente conformado.

Recibe y resguarda el expediente Encargado de

11 conformado para su oportuna inclusién Fondo Coordinacion
en rendicion de gastos del Fondo Rotativo Administrativa
Rotativo Interno. Interno

Fin del procedimiento
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11.7.1. Flujograma del procedimiento para anticipo y liquidacion de gastos de

viaticos y reconocimiento de gastos al exterior del pais

Procedimiento para Anticipo y liquidacion de gastos de vidticos y reconocimiento de gastos al exterior del pais

Comisionado/Contratista Encargado de Fondo Rotativo Intemo Coordinador Administrativo

Secretario Ejecutivo

)
_EH

Presenta fotocopia del nombramiento
o requerimiento de traslado ante el
encargado del fondo rotativo interno
para el trémite de anticipo.

Recibe fotocopia del nombramiento o
requerimiento de traslado y realiza el
calculo de anficipo.

h

Consigna en los formulanios: V-A, V-
Cy RG-A, los datos de la comision o
requerimiento de traslado.

Y

Revisa el medio de pago conforme
,llos datos del anticipo y consigna
firma en el cheque que contiene la
cantidad del anticipo.

Emite el medio de pago conforme los,
datos del anticipo y Gestiona la firma
del Ceordinador Administrativo.

Firma de autorizado los formularios y
el informe de actividades. Devuelve
expediente al Encargado de Fondo
Rotative Inferno el  expediente
conformado,

o o omsin o o | S mbm Y
requerimiento de traslado, entrega los i y 5 ¥ 4 ¥

ry

documentos de soporte para realizar
liquidadidn de los gastos de anticipo o
reconocmiento de gastos.

<
respectivamente, para que realice lo
indicado en el nombramiento o
requerimiento de traslado.

los gastes de anticipp o
de gastos y verifica el
cumplimiento de requistos de la
Uiquidagion.

Recibe los documentos de sopcneﬁ

h 4

8.1
No cumple con los requisitos, notifica al
comisionado o confratista para que
presente nuevamente la liqudacion,| Si
Lsegn]n el plazo estableddo en el
Reglamento  General de vidticos,
Gastos Conexos y Reconocimiento de
Gastos de esta Secretaria. Regresa al

|paso 7.
:

=
&

Cumple con los requisites, continda

con el proceso de notificacion. I®

v
Remite el expediente conformado al
Despacho Superior para la autonizacion de

los formularios comespondientes y firma
delinforme de actividades.

11 ]
Recbe y resguarda el
expediente conformado para su oportuna

FS

inclusién en rendicion de gastos del Fondo|
Rotativo Intemo.

Fin
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11.8.

FORM-CA-FR-04 Nombramiento de comisién FORM-CA-
FR-05 Requerimiento de traslado

FORM-CA-FR-14 Planilla de Otros Gastos Conexos

FORM-CA-FR-15 Modelo de Aprobacion de gastos conexos
Formulario V-L Viaticos Liguidacion
Formulario RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion

Procedimiento para el pago de gastos conexos de viaticos al interior o
exterior del pais

Presenta junto a la liquidacion de
viaticos la planilla de Otros Gastos
Conexos, acompafnando para el
efecto el documento que ampare el
gasto.

Comisionado

Secretaria
Ejecutivade la
ICMSJ

Recibe y revisa la planilla de Otros
Gastos Conexos y traslada a
Coordinacién Administrativa el
modelo de Aprobacion de Gastos
Conexos.

Encargado

de Fondo
Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Revisa el modelo de aprobacion de
Gastos Conexos.

3.1

No cumple con los requisitos, notifica
al comisionado o contratista para que
realice los cambios necesarios.
Regresa al paso 1.

3.2

Cumple con los requisitos, traslada a
Direccion General para su
aprobacion.

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Aprueba los Gastos Conexos vy
traslada a Despacho Superior para
autorizacion.

Director
General

Direccion
General
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Autoriza los Gastos Conexos vy

5 traslada al Encargado de Fondo Secretario Despacho
Rotativo para continuar la gestion Ejecutivo Superior
correspondiente.

Recibe el modelo de aprobacion de

6 Otros Gastos Conexos, para
determinar si se emitira pago.

Si el monto de gastos conexos fue
cubierto con los Vviaticos o

6.4 | reconocimiento de gastos en Encargado o

' anticipo, automaticamente realiza de Fondo Coordinacion
el procedimiento de liquidacion de Rotativo Administrativa
viaticos. Interno
Si el monto de gastos conexos no
fue cubierto con los viaticos o

6.2 reconocimiento de gastos en
anticipo, continua el proceso de
emision de pago.

Realiza el procedimiento de Encargado
emision de cheque o transferencia de Fondo Coordinacion

7 por el monto aprobado y contintia Rotativo Administrativa

con el procedimiento de liquidacion Interno

de viaticos.

Fin del procedimiento
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11.8.1. Flujograma del procedimiento para el pago de gastos conexos de viaticos
al interior o exterior del pais

Procedimiento para el pago de gastos conexos de viticos al interior o exterior del pais

Comisionado / Contratista

Encargado de Fondo Rotativo Interno

Coordinador
Administrativo

Director General

Secretario Ejecutivo

Inicio

v
Presenta junto a la
liquidacidn de viaticos la

planilla de Otros Gastos

|raslada a

Recibe y revisa la planilla de
Otros Gastos Conexos y
Coordinacion

Revisa el modelo de

procedimientos:
11.7-118

Conexos, acompafiando Administrativa el modelo de
para el efecto el documento Aprobacion de  Gaslos
que ampare &l gasto. Conexos.

Recibe el modelo de

aprobacién de Otros Gaslos
Conexos, para determinar si

aprobacion de Gaslos
Conexos.

No cumple con los
requisitos, nofifica
al comisionado o
“p|contratista para que
realice los cambios
necesarios.
Regresa al paso 1.
. ———

I :: |

Cumple con los
requisitos, ftraslada

se emitira
Pago.

|
iy

a Direccion General
para su aprobadon.

- |

Aprueba los Gastos
Conexos y ftraslada

a Despacho
Superior para
autorizacion.

los Gastos|

Autoriza
Conexos y traslada al
_|Encargado de Fondo

Rotativo para continuar
la gestion
correspondiente.

umple ‘
m si
Si el monto de gastos

conexos fue cubierto con los
vidticos o reconocimiento de
gastos en anticipo,
autométicamente realiza el
procedimiento de liquidacion
de vialicos.

conexos no fue cubierto con
los vidticos en
continua el
emisién de pago.

J

Si el monto de gastos

anlicipofe-
proceso de
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Procedimiento para el pago de gastos conexos de viaticos al interior o exterior del pais

Encargado de Fondo Rotativo Interno

procedimiento de liquidacién de viaticos.

Realiza el procedimiento de emision de cheque o
transferencia por el monto aprobado y contintia con el

D
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119,

FORM-CA-A-01 Solicitud de Pedido
FORM-CA-A-02 Requerimiento de
Pago Cotizacién

FORM-CA-FR-13 Vale

Procedimiento para adquisicion de bienes, suministros y servicios

Encargado de
1 Recibe el expediente del area de Fondo Coordinacion
Adquisiciones. Rotativo Administrativa
Interno
2 Verifica la documentacion.
No es correcta la informacion, notifica £ o
21 al area de Adquisiciones para que nc'e__lrge;o . L
' realice correcciones, regresa a paso B Coordinacion
No. 1. Rotativo Administrativa
Interno
Es correcta la informacion, se
2.2 prepara el expediente para revision
del proceso de pago.
Revisa si la factura del expediente
3 requiere la emision de la retencion de
impuestos.
Si la factura indica la emision de la
retencion, procede a la impresion Binemptes die
desde el sistema Retenciones Web Fon dogllRotativo Coordinacion
3.1 de la Superintendencia de intermo Administrativa
Administraciéon Tributaria, imprime y
anexa al expediente la retencién vy
continua al paso 4.
32 Si la factura no indica la emisién de la
' retencion, continua al paso 4.
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4 Determina medio de pago
Si el pago es en efectivo, notifica a la
41 persona a quien se le emite el vale
' para que se presente a recibir el
efectivo y firme de recibido.
Si el pago es con ftransferencia, se
realiza la carga de informacién a la Encargado de o
49 banca virtual, posteriormente se RZ?QS\?O A?don:{:ilgsg’;ﬁ/r;
' imprime el comprobante bancario y se
notifica a quien se le emite el vale Interno
para su firma.
Si el pago es por medio de cheque,
procede a emitir el cheque, gestiona
43 firma ante el Coordinador
' Administrativo y notifica a el
proveedor que se presente a recibir el
cheque.
Revisa el ex‘pediente y firma el Vale l Coordifiador Costdinacisn
. Trarjsferenma } cheque g page, Administrativo Administrativa
segun corresponda.
Elabora la publicacién en el sistema Encargado de
6 de Guatecompras del Numero de Fondo Coordinacion
Publicacién en Guatecompras, dentro Rotativo Administrativa
del plazo establecido en la ley. Interno
Archiva expediente para rendicion y
reposicion de fondo rotativo interno o Encargado de
- el procedimiento para rendicion Fondo Coordinacion
parcial y final del fondo rotativo Rotativo Administrativa
interno e institucional establecidos en Interno

el presente Manual.

Fin del procedimiento




Cédigo: CA-FR-01
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA CONSTITUCION Y Version: 2

ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS

Pagina 52 de 85

11.9.1. Flujograma del procedimiento para adquisicion de bienes, suministros y
servicios

Procedimiento para adquisiciéon de bienes, suministros y servicios

Encargado de Fondo Rotativo Interno

. |Recibe el expediente del Area de
" | Adquisiciones.

v B

Verifica la documentacion.

No es correcta la informacian, notifica
1 al area de Adquisiciones para que
realice correcciones, regresa a paso
No. 1.

Si

Es correcta la informacion, se
prepara el expediente para Revision¢—
del proceso de pago.

A 4

Revisa si la factura del expediente requiere la
emisién de la retencion de impuestos.

!

I ¢ Cumple?

No Si

Si la factura no indica la emision de la
retencion, continua al paso 4.

Si la factura indica la emision de la retencion,
procede a la impresion desde el sistema
Retenciones Web de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, imprime y anexa al
expediente la retencion y continua al paso 4.
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Procedimiento para adquisicion de bienes, suministros y servicos
Encargado de Fondo Rotativo Interno Coordinador Administrativo

(

g

e

}

Determina medio de pago.

v m

'

Si el pago es en efectivo,
notifica a la persona a quien
se le emite el vale para que se
presente a recibir el efectivo y
firme de recbido.

vy A
Si e pago es con
transferencia, se realiza la
carga de infomacion a la
banca virtual, posteriormente
se imprime el comprobante
bancario y se noffiica a quien
se le emile el vale para su
fima.

Si el pago es por medio de
cheque, procede a emitir el
cheque, gestiona firma ante el
Coordinador Administrativo y
notffica a el proveedor que se
presente a recbir el cheque.

I

|

Revisa el expediente y firma el

»Vale / Transferencia / cheque

dz pago; sequn comesponda.

EE— |

Elabora la publicacion en el
sistema de Guatecompras del

Numero de Publicacion en
Guatecompras, dentro  del
plazo establecido en a ley.

F 3

4
Archiva  expediente  pam
rendicién y repasicion de fondo

rotative  interne o el
procedimiento para rendicion
parcial y final del fondo
rotativo intemo e institucional
establecidos en el presente
Manual.

Fin




igo: CA-FR-01
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PO o

PARA LA CONSTITUCION Y
ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS

Version: 2

Pagina 54 de 85

11.10. Procedimiento para la declaracién mensual de impuestos: Impuesto al Valor
Agregado / Impuesto Sobre la Renta

Facturas en régimen de retencion de impuestos
Rendiciones del Fondo Rotativo Interno

Arqueo de Fondo Rotativo Interno

Encargado de
. : y Fondo
| e e Pimerceden ) | Rotaio | Coordnacien
armitidas s &l mesarhstior Interno / Administrativa
” rior. Coordinador
Administrativo
: : Encargado de
e e cnosns | Fondo | Coordnasin
deeirﬁ pt?estoi S Rotativo Administrativa
P ) Interno
Realiza las estiones ara la Encargado de
3 resentacion dcg la declafacién & Fondo Coordinacion
E‘n rime las constancias respectivas Rotativo Administrativa
P P ' Interno
4 Revisa las cantidades que deben de
declararse para proceder con el pago.
Si la declaracion no refleja valor Encargado de
4.1 - I
alguno, continta al paso 5. Fondo Coordinacion
) . ] Rotativo Administrativa
Si la declaracion refleja algtin valor a Interno
4 declarar, realiza el pago a través de la
’ banca virtual de la cuenta bancaria del
Fondo Rotativo.
Encargado de
5 Archiva la declaracion para futuras Fondo Coordinacion
consultas. Rotativo Administrativa
Interno
Fin del procedimiento
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11.10.1. Flujograma del procedimiento para la declaracion mensual de impuestos:
Impuesto al Valor Agregado / Impuesto Sobre la Renta

Procedimiento para la declaracion mensual de impuestos: Impuesto al Valor Agregado / Impuesto Sobre la Renta

Encargado de Fondo Rot_atwo_ Interno/Coordinador Encargado de Fondo Rotativo Interno
Administrativo

( Inicio )

- EE
ifican dentr | rimer i " "

Werlhean der o.de i p 8605 dias Ingresa al sistema de Retenciones
del mes la informacion de las i Lo ;

% 45 » \Web, para la emision de la declaracion
retenciones emitidas en el mes :

: de impuestos.
anterior.

A4

Realiza las gestiones para la
presentacién de la declaracion e
imprime las constancias respectivas.

'

Revisa las cantidades que deben de
declararse para proceder con el pago.

s B

.

Ne [Sj la declaracion no refleja valor alguno, s
—p i
continua al paso 5.

Si la declaracion refleja algun valor a
declarar, realiza el pago a través de la
banca virtual de la cuenta bancaria del
Fondo Rotativo.

Y

. |Archiva la declaracion para futuras
" |consultas.

Fin
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11.11. Procedimiento para registro, solicitud y aprobacion de rendicion parcial de

fondo rotativo interno

FRO3- Documento de rendicion de fondo rotativo

Comprobantes de gastos

Vales de efectivo o transferencias

Verifica que los gastos pagados por Encargado
medio del fondo rotativo interno de Fondo Coordinacién
1 cumplan ~ con  los  requisitos Rotativo Administrativa
establecidos en las normativas Interno
vigentes.
Registra en SICOIN la rendicion de
fondo rotativo interno bajo la clase de Encargado
registro FRN, ingresando las facturas u de Fondo Coordinacién
2 otros documentos de respaldo, Rotativo Administrativa
incluyendo descripcion del gasto, Interno
subproducto y detalle de los insumos y
fuente de financiamiento.
Traslada la rendicion a nivel de registro | Encargadode | . ..o
3 | en SICOIN, para revision por parte de | FondoRotativo | i o
la Coordinacién Financiera. Interno
Recibe rendicion de fondo rotativo
4 interno y verifica la documentacion de
soporte.
No esta correcta la rendicion, notifica al L
41 | Encargado de Fondo Rotativo Intemno Encargado Coordinacion
' para que realice correcciones. Regresa de Financiera
a paso No. 3. Contabilidad
Esta correcta la rendiciéon, notifica al
42 Encargado de Fondo Rotativo Interno,
para el traslado del FR03.
Solicita la rendicion FR03 en el SICOIN Encaraado de
5 y elabora el Acta de Negociaciones de Fon dogRotativo Coordinacién
Baja Cuantia, traslada expediente al Interno Administrativa
Coordinador Administrativo.
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Realiza la aprobacién de la rendicion
FRO3, en el SICOIN y firma el Acta de
Negociaciones de Baja Cuantia.

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Integra y traslada al area de
Contabilidad, expediente de rendicion
que debe incluir: Rendicién FRO3,
copia de Acta Administrativa de
Negociaciones de Baja Cuantia,
documentos de gastos y respaldo.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacién
Administrativa

Fin del procedimiento
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11.11.1. Flujograma para registro, solicitud y aprobacion de rendiciéon parcial de
fondo rotativo interno

Procedimiento para registro, solicitud y aprobacion de rendicion final parcial y final del fondo rotativo intemo

Encargado de Fondo Rotativo Interna

Encargado de Contabilidad

Coordinador Administrativo

Verifica que los gastos pagados por medio
del fondo rotativo interno cumplan con los
requisitos establecidos en las normativas
vigentes.

Registra en SICOIN la rendicion de fondo
rotativo interno bajo la clase de registro FRT/
FRF, ingresando las facturas u otros
documentos de respaldo, incluyendo
descripcién del gasto, subproducto y detalle
de los insumos y fuente de financiamiento. Si
corresponde a la rendicion final coloca los
datos del depdsito monetario o nota de
crédito.

|

Traslada la rendicion a nivel de registro en

Recibe rendicion de foﬁ
»rotativo interno y verifica la

SICOIN, para revision por parte de la
Coordinacion Financiera.

A

ldommentacién de soporte. l

No estd correcta la rendicién, notifica
al Encargado de Fondo Rofativo| 2

ol

Intemo para que realice correcdones.
Regresa a paso No. 3.

Estd correcta la rendicién,
notifica al Encargado de

- y
Solicita la rendicion FRO3 en el SICOIN y
elabora el Acta de Negociaciones de Baja

Fondo Rotativo Intemo, para
el traslado del FRO3.

Cuantia, traslada expediente al
Coordinador Administrativo.

Integra y traslada al area de CFn"iEEmAaa.
expediente de rendicion que debe incluir:
Rendicion FRO3, copia de Acta

v

Realiza la aprobacion de la rendia’én{
FRO3, en el SICOIN y fima el Actal
de Negociaciones de Baja Cuantia.

Administrativa de Negociaciones de Baja
Cuantia, documentos de gastos y respaldo. |
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11.12. Procedimiento para devolucion de rendicion con errores.

FRO3 - Documento de rendicion de fondo rotativo
FRO03 DEV- Documento de devolucion de fondo rotativo
Depdésito monetario o nota de crédito

Oficio de solicitud de devoluciéon de fondo rotativo

Determina cual es la rendicion de
fondo rotativo interno con errores.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Determina en qué estado se encuentra
la rendicion de fondo rotativo interno.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinaciéon
Administrativa

Registra en SICOIN la devolucién de la
rendicion de fondo rotativo interno que
contiene errores.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Elabora oficio de devolucién de la
rendicion de fondo rotativo interno,
indicando los errores que contiene la
rendicion.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Traslada al responsable del fondo
rotativo interno el expediente de
devolucién y oficio para firma.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Recibe expediente y oficio, solicita en
SICOIN la devolucion de fondo rotativo
interno, firma oficio y remite el
expediente al Encargado de fondo
rotativo.

Coordinador
Administrativo

Coordinacién
Administrativa

Recibe el expediente y traslada el
expediente a la  Coordinacion
Financiera de la SEICMSJ para
aprobacién de la devolucion de la
rendicion.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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11.12.1. Flujograma del procedimiento para devolucién de rendicion

Procedimiento para devolucién de rendicién con errores

Encargado de Fondo Rotativo Interno

Coordinador Administrativo

( Inicio )

4

Determina cual es la rendicién de
fondo rotativo intemo con errores.

\ 4

Determina en qué estado se
encuentra la rendicibn de fondo
rotativo intemo.

h 4 [

Registra en SICOIN la devolucién de
la rendicién de fondo rotativo interno
que contiene errores.

\ 4 [ 4

Elabora oficio de devolucion de la
rendicibn de fondo rotativo interno,
indicando los errores que contiene la
rendicion.

v [

Traslada al responsable del fondo

rotativo interno el expediente de
devolucion y oficio para firma.

Recibe el expediente y traslada
el expediente a la Coordinacion

v

Recibe expediente y oficio, solicita en
SICOIN la devolucion de fondo
rotativo interno, firma oficio y remite el
expediente al Encargado de fondo
rotativo.

Financiera de la SEICMSJ para
aprobacion de la devolucion de la

rendicion.

Fin
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11.13. Procedimiento para registro, solicitud y aprobacion de rendicion final
parcial y final del fondo rotativo interno

FRO3 - Documento de rendicion de fondo rotativo

Deposito monetario o nota de crédito
Liquidaciéon de fondo rotativo interno

medio. del fondo. rotavg. imtemo | ENcargado .
1 cumplan con los requisitos a&: FOAND Coordgnacpn
: : Rotativo Administrativa
establecidos en las normativas
= Interno
vigentes.
Registra en SICOIN la rendicion de
fondo rotativo interno bajo la clase de
registro FRT/FRF, ingresando las
facturas u otros documentos de Encargado
2 respaldo, incluyendo descripcion del de Fondo Coordinacion
gasto, subproducto y detalle de los Rotativo Administrativa
insumos y fuente de financiamiento. Si Interno
corresponde a la rendicion final coloca
los datos del depdésito monetario o nota
de crédito.
Traslada la rendicién a nivel de registro
3 en SICOIN, para revision por parte del I—Fonncforgﬁ?:tgt?v% Coordinacién
area de Contabilidad de |Ia | Administrativa
W T A nterno
Coordinacién Financiera.
Recibe rendicién de fondo rotativo
4 interno y verifica la documentacion de
soporte.
No esta correcta la rendicién, notifica al
44 | Encargado de Fondo Rotativo Interno Encag:}ado Coordinacién
para que realice correcciones. Regresa » Financiera
a paso No. 3. Contabilidad
Esta correcta la rendicion, notifica al
4.2 Encargado de Fondo Rotativo Interno,
para el traslado del FR03.
Solicita la rendicion FRO3en el SICOIN |~ =reargado -~
o) y traslada expediente al Coordinador Rotativo Adriiilstrativa
Administrativo. Interno
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Realiza la aprobacién de la rendicién
FRO3, en el SICOIN.

Coordinador
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Integra y traslada al area de
Contabilidad, expediente de rendicion
que debe incluir: Rendicion FRO3,
copia de Acta Administrativa de
Negociaciones de Baja Cuantia,
documentos de gastos y respaldo.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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11.13.1. Flujograma del procedimiento para rendicién final parcial y final del
fondo rotativo interno e institucional

Procedimiento para registro, solicitud y aprobacion de rendicion final parcial y final del fondo rotativo interno

Encargado de Fondo Rotativo Interno Encargado de Contabilidad Coordinador Administrativo
( Inicio ]
r

Verifica que los gastos pagados por medio
del fondo rotativo interno cumplan con los|
requisitos establecidos en las normativas|
vigentes.

v .
Registra en SICOIN la rendicion de fondo
rotativo interno bajo la clase de registro FRT/
FRF, ingresando las facturas u otros
documentos de respaldo, incluyendo
descripcion del gasto, subpreducto y detalle
de los insumos y fuente de financiamiento. Si
corresponde a la rendicion final coloca los
datos del depodsito monetario o nota de

crédito. |

v
Traslada la rendicion a nivel de registro en Recibe rendicion de fendo
SICOIN, para revisién por parte del area de P rotativo interno y verifica la

documentacion de soporte.

Contabilidad de la Coordinacién Financiera.

A

No esta correcta la rendicién, notfica
al Encargado de Fondo Rotativo| S
Interno para que realice correcciones.
Regresa a paso No. 3.

|

No

Esta comecta la rendicién, notifica al
Encargado de Fondo Rotativo
Interno, para eltraslado del FRO3.

v )
Solicita la rendicion FR03 en el SICOIN y ’;ealiza la aprobacion de la rendicin
traslada expediente &l Coordinadors >

FRO3, en el SICOIN

Administrativo. ‘

Integra y traslada al area de Contabilidad,
|expediente de rendicion que debe incluir:
Rendicion FR03, copia de Actal,
Administrativa de Negociaciones de Baja
Cuantia, documentos de gastos vy
|respaldo.

Fin
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11.14. Procedimiento para registro y emision de Libro de Banco

Estado de cuenta monetaria original
Cheques
Depésitos monetarios

Notas de crédito o débito

para la impresion en formas oficiales.

Registra diariamente los movimientos Bneargade qe Coordinacion
1 bancarios FENEESEatD Administrativa
' Interno
Imprime el primer dia habil del mes,
desde la banca virtual el Estado de | Encargadode | . o . o0
2 | Cuenta del mes anterior, en donde se | FondoRofativo |\, i tia
realizan los créditos y débitos del Interno
Fondo Rotativo Interno.
Verifica que el Libro de Banco
contenga las operaciones Encargado de Secretaria
3 correctamente registradas | Fondo Rotativo Ejecutivade la
comparando los cheques emitidos y Interno ICMSJ
transferencias realizadas.
Traslada al area de Contabilidad de la Encargado de Secretaria
< Coordinacién Financiera, para su | Fondo Rotativo | Ejecutivadela
revision y analisis de la informacion. Interno ICMSJ
5 Recibe documentacion para revision.
No esta correcta la rendicion, notifica al
Encargado de Fondo Rotativo Interno
5.1 : : —
para que realice correcciones. Regresa Encargado de Coordinacion
a paso No. 3. Contabilidad Financiera
Esta correcta la rendicion, notifica al
52 Encargado de Fondo Rotativo Interno,
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Imprime la informacion en las hojas
autorizadas, gestiona fima del Encargado de L
Coordinador Administrativo y traslada Fondo%otativo Coordinacion
fotocopia del Libro de Banco al area de IS Administrativa
Contabilidad de la Coordinacién
Financiera de la SEICMSJ.

_ _ Encargadode | Coordinacion
Archiva el Libro de Banco. Fondo Rotativo |  Administrativa

Interno

Fin del procedimiento
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11.14.1. Flujograma del procedimiento para registro y emision de Libro de Banco

Procedimiento para registro y emision de Libro de Banco

Encargado de Fondo Rotativo Interno Encargado de Contabilidad
( Inicio )
v
Registra diariamente los movimientos
bancarios.
l

Imprime el primer dia habil del mes,
desde la banca virtual el Estado de
Cuenta del mes anterior, en donde se
realizan los créditos y débitos del
Fondo Rotativo Interno.

v

Verifica que el Libro de Banco
contenga las operaciones
> correctamente registradas

comparando los cheques emitidos y
transferencias realizadas.

}

Traslada al area de Contabilidad de
la Coordinacion Financiera, para su
revisién y andlisis de la informacion.

A

Recibe documentacién para revision.

No estd correcta la rendicion,
No |notifica al Encargado de Fondo 8
Ly Rotativo Interno para que
realice correcciones. Regresa a
paso No. 3.
|
Imprime la informacién en las hojas
autorizadas, gestiona firma del Estd correcta la rendicion,
Coordinador Administrativo y traslada| notifica al Encargado de Fondo4_
fotocopia del Libro de Banco al area de| Rotativo Interno, para la
Contabilidad de la Coordinacion impresion en formas oficiales.
Financiera de la SEICMSJ.
Archiva el Libro de Banco.

Fin
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11.15. Procedimiento para registro e impresion de Libro de control de pagos en
efectivo

Vales de pago en efectivo
Cheques de reintegro de efectivo
Devoluciones en efectivo

Libro de control de pagos en efectivo

Registra y revisa de forma diaria los
1 movimientos de los vales en efectivo en F%Z%agglfgtgt?veo Coordinacion
forma digital para su posterior impresion | Administrativa
Mgk nterno
al finalizar el mes.
Imprime el ultimo dia habil del mes el
modelo preliminar del Libro de control de | Encargado de Secretaria
2 pagos en efectivo y verifica que el saldo | Fondo Rotativo | Ejecutivadela
sea el que se dispone en resguardo en la Interno ICMSJ
Caja Fuerte.
Presenta al Coordinador Administrativo Encargado de Secretaria
3 la informacion y la disponibilidad en | Fondo Rotativo | Ejecutivadela
efectivo para su revision. Interno ICMSJ
Procede al conteo del efectivo disponible
4 y la revision de la informacién contenida
en el modelo preliminar del Libro de
control de pagos en efectivo.
No esta correcta la informacion, notifica _ Secretaria
41 al Encargado de Fondo Rotativo Interno Coordinador Ejecutiva de la
‘ para que realice correcciones. Regresaa | Administrativo ICMSJ
paso No. 2.
Esta correcta la informacion, notifica al
4.2 Encargado de Fondo Rotativo Interno,
para la impresién en formas oficiales.
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Imprime la informacion en las hojas | Encargadode | o0 g0 en

autorizadas, gestiona firma  del Fondo Rotativo Admiirtstrativa

Coordinador Administrativo. Interno

Archiva el Libro de Control de Pagos FEn%argl;;io t‘f‘!e Coordinacion

en Efectivo. on |°t otativo | Administrativa
nterno

Fin del procedimiento
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11.15.1. Flujograma del procedimiento para registro e impresion de Libro control
de pagos en efectivo

Procedimiento para registro e impresion de Libro de control de pagos en efectivo

Encargado de Fondo Rotativo Interno Coordinador Administrativo
( Inicio )
¥

Registra y revisa de forma diaria los
movimientos de los vales en efectivo
en forma digital para su posterior
impresion al finalizar el mes.

v

Imprime el ultimo dia habil del mes el
modelo preliminar del Libro de control
P de pagos en efectivo y verifica que el
saldo sea el que se dispone en
resguardo en la Caja Fuerte.

v n
Presenta al Coordinador P_rocec!e al  conteo .C.k.al elentve
Administrativo la informacion y la .d|sponab|.e'; y la ) R s de la
disponibilidad en efectivo para su =|nf0rm§010n co_ntenida en el modelo
o preliminar del Libro de control de pagos
revision. en efectivo.

No No esta correcta la informacion, )
| notifica al Encargado de Fondo| S

Rotativo Interno para que realice
correcciones. Regresa a paso No.

- T

Imprime la informacién en las hojas Esla comecta la informacion,

It : s - notifica al Encargado de Fondo
autorizadas, gestiona firma delf« Rotativo internn o la
Coordinador Administrativo. : < v LB

impresion en formas oficiales.
v L6

Archiva el Libro de Control de Pagos
en Efectivo.
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14 Formularios
12.1. FORM-CA-FR-01 Solicitud de constitucion o ampliaciéon de fondo rotativo

@ Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ Codigo: FORJA-CA-FR-OT
: Solicitud de constitucién o ampliacién de fondo rotativo Versipn 1

Por este medio se solicita:  Constitucion |:| o Ampliacion I___l de fondo rotativo interno conforme la
informacién siguiente:

Nombre completo de la dependencia:

Direccion:

Correo electrénico:

Nimero telefénico de la dependencia: Monto

solicitado: 7 o
Monto maximo por compra:

Justificaciéon:

Datos del responsable del fondo rotativo interno:

Nombre completo:

NIT: Teléfono celular:

Correo electrénico: CUI

o similar:

Direccion personal:

Firma y sello del responsable de fondo rotativo interno
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12.2.

FORM-CA-FR-02 Solicitud de disminucion de fondo rotativo

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Solicitud de disminucion de fondo rotativo

Codigo: FORM-CA-FR-02

Version 1

Por este medio se solicita la disminucion de fondo rotativo interno conforme la informacion siguiente:

Nombre completo de la dependencia:

Direccidn:

Correo electrénico:

Numero telefonico de la dependencia: Monto

solicitado:

Justificacion:

Datos del responsable del fondo rotativo interno:

Nombre completo:

NIT: Teléfono celular:

Correo electrénico: CUI

o similar:

Direccion personal:

Firma y sello del responsable de fondo rotativo interno
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12.3. FORM-CA-FR-03 Liquidacion de fondo rotativo

‘ \Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ Liquidacién de fondo rotativo Cédigo: FORM-CA-FR-03

" interno Version 1

Por este medio se solicita la liquidacién de fondo rotativo interno conforme la informacién siguiente:

|Monto constituido | l Q. ]
| (-) rendiciones sin reposicién [ Q I
Entra Fecha Monto
da
(-) rendicion final Q
Entra Fecha Monto
da
L(-) depdsito o transferencia Q.
No. Fecha Monto
documento
Disponibilidad en la cuenta Q =

Encargado fondo rotativo interno
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12.4. FORM-CA-FR-04 Nombramiento de comision

Codigo: FORM-CA-FR-04

Version 1

Nombramiento No. XXXX
Guatemala, xx de xux de xox

Sefior/a
Nombre del comisionado
Presente

De manera atenta me dirijo a usted, para informarle que ha sido nombrado para
realizar una Comision Oficial:

Destino:

Fechay hora de
salida:

Fecha y hora de
retorno:

Objetivos de la
Comision:

Por tal razan, solicito se sirva verificar el estado del vehiculo que se utilizara,
preparar la documentacion que comresponde en concepto de combustible y realizar
las gestiones necesarias para la emision del anficipo de viaticos.

Atentamente,

Secretario Ejecutive
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12.5. FORM-CA-FR-05 Requerimiento de traslado

Céodigo: FORM-CA-FR-05

Versidn 1

Requerimiento de Traslado No. XXXX
Guatemala, xx de xxxx de XX

Sefor/a
Nombre del contratista
Presente

De manera atenta me difjo a usted, en &l marce de los términos de referencia
establecidos en su confrato, se requiere que se traslade para prestar sus servicios
de la manera siguienie:

Destino:

Fecha y hora de
salida:

Fechay hora de
retorno:

Objetivos de la
Comision:

En virtud de lo anterior se requiere su participacion en la actividad indicada, con
base en la Clausula Decima Segunda de su contrato, le serdn reconocidos los
gastos de alimentacion y hospedaje efectuados durante la comision, debiendo
documentarlos con las facturas respectivas a nomore de la Institucion, NIT 1990743-
5 y solicitar los formularios correspondientes con el Encargado de Fondo Rotafivo.

Atentamente,

Secretario Ejecutivo
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12.6. FORM-CA-FR-06 Calculo de anticipo

NOMBRE ........... J

SECTOR JUSTICIA

CALCULO DE ANTICIPO

Cadigo: FORM-CA-FR-06

Version 1

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

No. DE NOMBRAMIENTO O REQUERIMIENTO DE TRASLADO

LA CUAL SE EFECTUARA DEL:

INICIANDOSE A:

[ 00:00 |
TOTALDEDIAS: [ 000 ]

al

de

FINALIZANDOSE A :

I HORAS

PORDIA: [~ 0 | VIATICOANTICIPO:

[ oo |

Encargado de Fondo Rotativo

pa | | [ | [_| I I o
ALIMENTACION 0. 00 0. 0. 0.00 0. 0.0
50 0 00 00 00 0
HOSPEDAJE 0. 00 0. 0. 0.00 0. 0.0
50 0 00 00 00 0
—t— 00 0. 0. 0.00 0. 0.0 0.00
0 0 00 00 00 0 TOTAL, DE DIAS
Elaboro:
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12.7. FORM-CA-FR-07 Detalle de gastos

SECRETARIA EJECUTIVA DE LAICMSJ
DETALLE DE GASTOS

Cadigo: FORM-CA-FR-07

Version 1
Namero de nombramiento o requerimiento de traslado:
Persona designada:
Serie Namero Nombre comercial Tipo de Gasto Fecha Monto Q

Total

Tipo de gasto: desayuno, almuerzo, cena u hospedaje.

Nombre completo y firma

*Observaciones:

Firma de autorizacién
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12.8. FORM-CA-FR-08 Informe de actividades
P Cédigo: FORM-CA-FR-08
\"‘__ l -../1 Version 2

| INFORME DE ACTIVIDADES

IDENTIFICACION

* Persona designada

* Unidad a la que pertenece

* Cargo

* Destino (Departamento, Municipio, Canton)

» Fecha de inicio y de finalizacion de la comision o requerimiento de
traslado

* Nombre del funcionario que instruyo la comision o requerimiento de
traslado

* Cargo del funcionario que instruyo la comision o requerimiento de
traslado

* Fecha de Nombramiento o requerimiento de traslado
* Numero de nombramiento o requerimiento de traslado

OBJETIVO DE LA COMISION O REQUERIMIENTO DE TRASLADO:

SINTE SIS DE LA ACTIVIDAD REALIZADA:
Resumen escnfo © conjunio de ideas fundamentsles y relscionsdas, con las
acciones qQue ge realizarcn durante la comision o requenmiento de traslado.

PRINCIPALES LOGROS ALCANZADOS:
Exito o resultados satisfactorios obtenidos del cumgplimiento de la comision oficial o
del requerimiento de fraslado

_I_NSTITUCION O LUGAR ESPECIFICO VISITADO (Institucién o Lugar
Especifico:

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES:

ANEXOS, (Fotografias, listados, cuadros, entre otros).

Firma
Nombre completfo del comisionadc o coniratista
No. De DFI de comizionado o contratista

Vo. Bo. (nombre del jefe inmediato)
Puesto

Vo. Bo. (nombre)
Secretario Ejecutivo.
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12.8.

FORM-CA-FR-09 Boleta de datos de reintegro

SECRETARIA EJECUTIVA DELA ICMSJ Codigo: FORM-CA-FR-09

BOLETA DEDATOS PARA REINTEGRO Version 1

Monto de reintegro:

Cuenta monetaria:

Nombre de la cuenta:
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12.10. FORM-CA-FR-10 Control de formularios de viaticos
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1211,
utilizados

SECRETARIA EJECUTIVA DELAICMSJ
RECONOCIMIENTO DE GASTOS

FORM-CA-FR-11 Control de formularios de reconocimiento de gastos

Cédigo: FORM-CA-FR-11

Version 1

OTORGADOS POR MEDIO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA

MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CUENTA No. 3-445-34434-8

MES NOVIEMBRE
ANO 2022
Formularios Utilizados Anulados Existencias Saldo
De Reconocimiento de Gasto Anticipo 230, :2233 233, 231, 235. 237 al 300 64
236.
De Reconocimiento de Gasto Liquidacién 230, ggg 22, 231, 234 237 al 300 64
236.
Guatemala, 02 de diciembre de 2022.
Elaborado por: Vo. Bo.

Claudia Elizabeth Aldana Gatica
Encargada de Fondo Rotativo

Coordinadora Administrativa

Licda. Esmirna Yesenia Caal Ramos
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12.12. FORM-CA-FR-12 Listado de viajes nacionales e internacionales

ENTIDAD:
PROGRAMA O PROYECTO:

DIRECCION:
HORARIO DE
TELEFONO:

ATENCION:

DIRECTOR O COORDINADOR:
ENCARGADO DE ACTUALIZACION:
FECHA DE ACTUALIZACION:
CORRESPONDE AL MES DE:

Cédigo: FORM-CA-FR-12

Version 1

ARTICULO 10, NUMERAL 12 - LISTADO DE VIAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

SALID

FECHA
DE
RETORN
o

PERSONAL AUTORIZADO DESTINO OBJETIVO DEL VIAJE

COSsTO cosT
DE ODE

AEREO cos
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Codigo: FORM-CA-FR-13

Version 2

SECRETARIA EJECUTIVA DE'LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
No.

FECHA: |

VALE
FONDO ROTATIVO INTERNO

SOLICITANTE

EMITIDO A

NIT. | | MONTO |

VALOR EN LETRA S:

CONCEPTO:

Encargado de Fondo Rotativo Coordinadora Administrativa

MEDIO DE PAGO

EFECTIVO TRANSFERENCIA

X
El presente vale debera ser liquidado en el plazo de 3 dias habiles cuando se requiera un
bien 6 servicio y 10 dias habiles siguientes al retomo de la comision o requerimiento de
traslado, con la documentacion completa. Dicho plazo se solicita para contar con
disponibilidad financiera en e Fondo Rofativo Interno, de no llegar a cumplir con el plazo
establecido se solicitara el reintegro total de lo otorgado.

Firma de quien recibe:
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12.14. FORM-CA-FR-14 Planilla de Otros Gastos Conexos

@ SECRETARIA EJECUTIVA DE LA ICMSJ | Cédigo: FORM-CA-FR-14

& PLANILLA DE OTROS GASTOS CONEXOS Version No. 1
Numero de nombramiento o requerimiento de traslado:
Persona designada:

_ e “‘Monto en
Tipo de Numeracién Nomhea curn_erclal! Tipo de Gasto Monaca Tipo ds Délares Fecha Monto Q
Documento Establecimiento Extranjera Cambio ArmeHeatis
Total Q0.00

“Aplica para gastos conexos realizados en el extranjero.

Justificacion del gasto:

Nombre Completo del Comisionado Secretario Ejecutivo
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12.15. FORM-CA-FR-15 Modelo de Aprobacion de Gastos Conexos

Codigo: FORM-CA-FR-15

Version 1

MODELO DE APROBACION DE GASTO CONEXO

PRIMERO: Por medio de la presente, se aprueba el gasto conexo incluido en el
formulario de Viatico Liquidacion No. VL-XXX, de fecha xx de xxx del 2024, de
conformidad al Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, de fecha 30 de mayo de
2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y Sus Reformas,
SEGUNDO: Con base a lo establecido en el Articulo 3. Otros Gastos Conexos,
literal x) (indicar lo que establece el Reglamento). Estos gastos deben ser
aprobados por la autoridad maxima de la dependencia de que se trate y el Articulo
8. Comprobacién, numeral xx) (asociar el gasto al numeral que corresponda y ala
literal del articulo 3). TERCERO: (Agregar la justificacion del origen del gasto
conexo), CUARTO: razén por la cual tomando como referencia el Reglamento
vigente, el Encargado de Fondo Rotativo, Coordinador Administrativo, Director
General y Secretario Ejecutivo, por el presente acto, en cumplimiento a lo
establecido, se acuerda autorizar el gasto conexo, en el entendido que todos los |
gastos son estrictamente responsabilidad de los empleados y funcionarios publicos
de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

a) Para diferencial cambiario

Documento Tipo de
Cambo de
referencia
1 VL No. 3¢ Q.7.00
Monto Tipo de | Diferencia Gasto
Comprade en | Cambio de | cambiaria por | Conexo a
en | Compra $1.00 reconocer en
Guatemala Quetzales
2 Boleta MNo. | $1,000.00 Q7.01 Q0.01 Q.10.00
Xaonox

b) Para cualquier otro gasto conexo

i S *Monto en
Tipo de ;» | Nombre comercial /| Tipode | *Moneda | *Tipo de Dola cha | Mo
Documento Numeracion Establecimiento Gasto | Extranjera| Cambio An-nedcr;:os F toQ

*Aplica para gastos conexos al exterior
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13. Anexos
13.1. Formulario V-A Viaticos Anticipo

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

FORMULARIO V-A
VIATICO ANTICIPO

Articulo 6 del reglamento de gastos de viaticos vigente
POR Q

No 0020531

—

RECIBI DE:

(Nombre de la Dependencia)

LA CANTIDAD DE:

(En lelras)

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

(DESCRIPCION)

TIPO DE COMISION LUGAR EN QUE SE REALIZARA NUMEROS DE DIAS

SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO: FECHA;

EMITIDO POR

NOMBRE:

CARGO:

PERSONA NOMBRADA:

NOMBRE:

CARGO:

LUGAR Y FECHA

FIRMA Vo.Bo.

PERSONA NOMBRADA AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMIENTO

Aulorizada S:(gi:l Resolucion de la Contralonia General de Cuentas No. Fb. /2652 Clas . 365-12.8.1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 13147 de lecha 18-07-2016

Cuentadanc

1-21 Correlativo 379-2016 do Fecha 18-07-2016 Libro 4-ASCC Foho 15 Impresiones Bendloidt Nitt 318204-5 del 1,201 ol 2,200 1.000 Hojas. Sin Serle
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13.2. Formulario V-C Viaticos Constancia

COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA

VIATICO CONSTANCIA

FORMULARIO V-C
N¢ 002058

En cumplimiento del Articulo 12 del Reglamento de gastos de viaticos vigente:

SE HACE CONSTAR:

Cargo:

Dependencia:

Que el senor:

Nombre:

Permanecio en comision oficial en los lugares y fechas que se indican:

N Lugar de INGRESO SALIDA Autoridad a Firmay
o Permanencia: Hora Fecha | Hora Fecha quien consta Sello
Observaciones:

Autorizado Segun Resolucdn de la Conlratoria Ganeral de Cuentas No. Fb /2662 Clas.: 365.12-8.1-4-97 de Focha 1-4-97 £ R 500
\ Saq ¢ 5 F 2 12-8:1-4- = -4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 13147 de fecha 18-07-2016
Cuentadancia 51-21 Correlalivo 379-2016 de Fecha 18.07-2016 Libro 4-ASCC Folio 15 Impresiones Buntllul‘dl Nit 318204.5 del 1,201 al 2,200* 1,000 Hojas Sﬁ1 éen‘e
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13.3. Formulario V-L Viaticos Liquidacion

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

VIATICO LIQUIDACION FORMULARIOV-L N 1102088

Articulo 9 del reglamento de gastos de viaticos vigente
POR Q

RECIBI DE:

(Nombre de la Dependencia)

LA CANTIDAD DE:

(En letras)

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

TIPO DE COMISION LUGAR DE No. DE | CUOTA TOTAL Q.
(DESCRIPCION) PERMANENCIA DIAS DIARIA

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO: Q.
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS: Q.
TOTAL: Q.
LIQUIDACION
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q.
COMPLEMENTO A M| FAVOR (+) Q.
TOTAL: Q.
LUGAR Y FECHA:
NOMBRE: FIRMA:
CARGO: SUELDO MENSUAL:
REVISADO POR APROBADO POR:
CARGO: CARGO.
FIRMA: FIRMA:

Autorizado Se?\'m Resolucitn de la Contraloria General de Cuentas No. Fh /2662 Clas 305.12.8.1.4.97 7 ’
¢ X e ! $-12.8.1-4.97 de Fechn 1-4-07 Envio Fiscal 4-ASCC 13147 de fecha 18-07-2016
C cia 51-21 C 370-2016 de Focha 18-07.2016 Libro 4-ASCC Folio 15 Impresiones Eenufellul Nit 318204-5 del 1,201 al z‘zml * 1,000 Hojas. Sin Serie
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13.4. Formulario RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

FORMULARIO RG-A
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO N? nN00211

POR Q.

RECIBI DE: -

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA}

JLA CANTIDAD DE:

(ENLETRAS)

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION
(DESCRIPCION)

LUGAR EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIiAS

FECHA:

EMITIDO POR
NOMBRE:

CARGO:

PERSONA DESIGNADA:
NOMBRE:

SERVICIOS:

LUGAR Y FECHA:

FIRMA Vo. Bo.

PERSONA DESIGNADA AUTORIDAD QUE AUTORIZA

Autorizado Segin Resolucion de la Contraloria General de Guentas No. Fb /2662 Clas.: 385-12-8-1-4-07 de Fecha 1-4-1997 Envio Fiscal 4-ASCC 18504 de fecha 13-08-2021

Cuentadancin §1-21 Conelativo 565.2021 de Fecha 13-08-2021 Libro 4-ASCC Folio 87 Impresiones Bendfeldi Ni: 318204-5 del 201 al 300 * Sin Serie
ORIGINAL = DUPLICADO
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13.5. Formulario RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

FORMULARIO RG-L
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION N? noo2tt

POR Q.

RECIBI DE;

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

LA CANTIDAD DI

{EN LETRAS)

POR CONCEPTO RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION

. LUGAR DE PERMANENCIA | No. DE DiAS | CUOTA DIARIA TOTAL
BCRIRTAN IA | No. DE DiAS TO

SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

LIQUIDACION

RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-):

COMPLEMENTO A MI FAVOR (+)

LlIe e |e

TOTAL:

LUGAR Y FECHA

NOMBRE: FIRMA:

SERVICIOS: NIT.:

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:

Autorizado Segin He§aiuaan de la Conlrakyria General de Cuentas No. Fb, /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-1997 Envio Fiscal 4-ASCC 18604 de fecha 13.08-2021
B a E;sﬁ?tlﬁ:f‘?f:;a'&-?l Corelative 565-2021 de Fecha 13-08-2021 Libro 4-ASCC Folio 87 impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 del 20121 300 * Sin Serie.
] i/ - JPLICA .9
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13.6.

FRO1- Documento de constitucion de fondo rotativo institucional

PAGINA No.

1 pe 1

C

FR0O1 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL )
@ idad: No. Fonda No 7)
ntidad: 1114 -0069 |  SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DELAM |  Fecha Aprobacidn SEk, Emm'da
Unid. Ejecutora: 000 25J P> | 202
" 1 1
Unid. Desc: 00 Fecha Solicitud
Unid. Resp.FR: 000 | FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL 20 | 01 ] 2022
Tipo Documenlo Respalde Clase Documenta Doclo. Respaldo Estado
CONPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS SOLICITUD DE CONSTITUCION SEICMS)-CA-001-2022 APROBADO
- y,
g 3
Clase Registro | Clase Modil, Clase Aper. | Clase Fondo. Fuenie Organismo. Correlativo.
FRC NOR NS NS
Beneficiario: I 19907435 SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA |
k‘ J
N
r’ DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVO MONTO
Se aprueba Fondo Rotativo para la Secretaria Ejecutiva por un monto de Q100,000.00 para gastos
efectuados a través de esta modalidad.
MONTO APROBADO: Q. 100,000.00
SON: CIEN MIL QUETZALES EXACTOS M.N.
/=
D“ Admlg,‘
4 “
- -
3
<. Gl “Q
. G ) J
—

L b 100 e I O
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13.7. FRO01- Documento de constitucion de fondo rotativo interno

PAGINA No. I DpE 1!
( FRO01 - DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO )
(Eniidad: Mo Fondo | N
Entidad: 1114 - 0069 SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LAM | Fecha Aprobacion "CO:S'[ Enh‘;da
Unid. Ejecutora: 000 a7 I 01 2022
. . 1 1
Unid. Desc: 00 Fecha Solicitud
Unid. Resp.FR: 001 | ADMINISTRACION ¥ FINANZAS 20 l 01 I 2,022
Tipo Documento Respaldo Clase Documento Docto. Respaldo Estado
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS SOLICITUD DE CONSTITUCION SEICMS LCA001.2022 APROBADO
& S N SSiragsan) SRl Y,
s Ty 2 T m— ™
Clase Registro Clase Modif Clase Aper Clase Fondo. Fuente Organismo. Correlativo |
FRC NOR INT NS J
Beneficlario: 10907435 SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERMIZACION DEL SECTOR JUSTICIA \
L P
-
DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVO MONTO
Se aprueba el fondo rotativo interno de la SEICMSJ, Para el uso que corresponda en el perioro fiscal
2022
MONTO APROBADO: Q. 100,000.00
SON: CIEN MIL QUETZALES EXACTOS M.N.
- J
FIRMAS )
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13.8. FRO03 — Documento de rendicion de fondo rotativo
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- : - T
Institucion: | Mt4-po69 | SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA Fecha Elaboracién No. Fondo | No. Entrada
Unid. Ejecutora: | 000 14 | o6 | 2022 Sl
Unid. Desc: co Fecha Aprobacion 1 _ 26
Unid. Resp, FR. oo ROMINISTRACION Y FINANZAS 21 06 2022
Estado
Tipo Documenio Respakio Clase Documanio No. Respaldo
CONMPRODANTLS ADMINISTRATIVOS DE GASTOS RENDICION DE FONDO ROTATIVO F58 A-J285470577 APRCBADO
\- ; =/
. | . i
| Clase Regisiro Clase Modil, | Clase Aper, Clase Fondo, ‘ | Fuenle | Organismo. | Correlativo.
[ FRN | NOR | Iny | INS ‘ I |
Boneficiario: 19007435 SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
A >,
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA No, Tipo
PG SP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR fastiire No.Chequa  NIT BENEFICIARIO MONTO Q
VL 2075
11 00 000 DO% 030 1M o101 11 0000 0000 (8] aar I06E4TE  ZAMORA BALTGDANG DANIFL ENRIQUT 1.887.50
VL 2076
1t 00 000 001 o030 133 oo " auco 0000 0 3,076 26401351 MURGA VELASDUEZ MARUKS JANMES 1,600.00
VL 20M1
11 00 000 0OY oo 133 o101 11 0000 0000 (8] 3,061 R RIS ROJAS GAMEZ ESTUARDO GTTONIEL 1,858,650
Vil 2077
11 00 000 00F GO0 133 010% 11 0O0DD 0000 0 3,075 131664 ROJAS GAMEZ ESTUARDD OTTUNIEL 1,920.50
VL 2073
1100 000 001 000 131 0101 11 6000 0000 o 1,063 1S4T1TT PAREDES DAVILA ESTUARDO RAMIRO 240,50
RG-L 208
11 00 00D OUY 000 138 BloT 11 0000 000D (s} 3.0M 12535007 LEIVA GARCIA JNSE ADELSO E60.00
021932F 5.2
1 00 000 001 000 169 6101 11 0000 0000 886 1 3.084 1905297 SAENZ ENRIGUEZ ROBERTO 750.00
1100 000 001 0D 185 0101 11 oo i 3,084 ; i ; Al
' o 0000 soooxpicgan O 2,06 K TESORERTA NACIONAL 2,042,86
4 J0AGFAF2-844
100 000 001 000 186 0101 f1 0000 000D ADHEsT L ania KO2UZSKT  SEAVICION TURISTICOS ¥ HOTELEROS DI 7,340,00
GUATEMALA SOCIEDAD ANONIMA
4 15ABIATO-56 "
11 00 000 0OY 000 189 o101 1 0000 0000 247002 L 3070 TIHOKIS AR FUMIGACION GUATEMAL A SOCIFDAD £50.00
ANONIMA
- FSHAZEEA-328
11 00 060 661 000 129 ot 11 0000 0000 8470577 L oot IS HIDROTEC SOCIEDAD AKGNIMA foo.en
-
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ADMINISTRACION DE FONDOS ROTATIVOS

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DELSECTOR JUSTICIA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

LIBRO DE ACTAS
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SEGUNDO: No hablendo nada mas que hacer conslar, se finaliza Ia presente en el mismo lugar y fecha, siendo las dece

horas con renta minutos, Ia cual queda impresa en s 10li0s numeros quinientos cuarenta y nueve y qQuinentos cncuenta

(549 y 550)fdpi L

4 de Actas Aamnistrativas autonzado por la Contraloria General de Cuentas. Por 1o que frmamos de

\ Coordihadora Administrativa

Aultaizado Segun Resciucion 09 la Contratona Gereral do Cuontas No, Fb. /2662 Clas : 365-12-8-1-4-97 ce Fecha 1-4-97 Envio Fscal $-ASCC 21179

de lecha 29-09-2023 Cuontadancia 2022-100-101.10-021 Correlativo 773-2023 de Fecha 29-09-2023 Liwo $-ASCC Folio 125
Impresionas Bandfaidt Nt 318204-5 dal 401 al 1.400* 1,000 H. Sin Sane
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13.10. Libro de Control de Pagos en Efectivo

SECRETARIA EJECUTIVA
DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Coordinacion Administrativa
Fondo Rotativo

FOR 1L FORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA

LIBRO DE CONTROL DE PAGOS EN EFECTIVO

No. 00001
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14. Control de cambios




