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DIRECCION EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL
LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO -AMSCLAE-, PANAJACHEL, SOLOLA VEINTISIETE DE JUNIO DE
DOS MIL VEINTICINCO.

ASUNTO: MANUAL ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE
COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- DE LA AMSCLAE

RESOLUCION No.DE-32-2025.
CONSIDERANDO:

Que la Direccion Ejecutiva tiene a su cargo la direccion y administracion general de la AMSCLAE y que dentro
de sus atribuciones dirige y coordina las actividades cientificas, técnicas, administrativas y financieras de la
AMSCLAE. Asimismo, de conformidad con el articulo 52 del del Acuerdo Gubernativo nimero 78-2012, la
AMSCLAE desarrollaré los instrumentos técnicos y administrativos, que contribuyan a la correcta aplicacion de
lo establecido en el Reglamento.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 17 del Acuerdo Gubernativo niimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacion de la AMSCLAE,
establece que la Subdireccion Administrativa Financiera es el organo de la Direccion Ejecutiva encargado de
administrar los recursos materiales asignados a la AMSCLAE, y que dentro de sus atribuciones organiza,
sistematiza, elabora e implementa procedimientos y sistemas de trabajo, que redunden en el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos materiales de la institucion. La Subdireccién Administrativa Financiera,
mediante Oficio 223-2025.SAF/AMSCLAE/HAAG/cmve de fecha 20 de junio del afio en curso, solicitd a esta
Direccion la aprobacion de actualizacion del MANUAL ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- DE LA AMSCLAE.

CONSIDERANDO:

Que la Coordinacién Ejecutiva mediante Acuerdo nimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024,
contenido en el punto séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 6-2024, acordé: “/) Aprobar por
unanimidad que la Direccion Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de
Atitlan y su Entorno ~AMSCLAE- apruebe los Manuales Administrativos, de procedimientos, de Control Interno y
Manual de Organizacion y Funciones de la AMSCLAE...”.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el articulo 8 literal c) del Acuerdo Gubernativo
namero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacién de la AMSCLAE, Manual de Organizacion y Funciones de
la AMSCLAE y Acuerdo nimero CE-2-2024, de fecha 06 de diciembre del afio 2024, contenido en el punto
séptimo del acta de la Coordinacion Ejecutiva nimero 6-2024.

Via Principal 3-56, Zona 2, Plaza San Lorenzo. Panajachel, Solol4, Guatemala, C.A.
PBX: (502) 7961-6464 - www.amsclae.gob.gt
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RESUELVE:

Articulo 1. APROBAR la Actualizacion del MANUAL ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- DE LA AMSCLAE.

Articulo 2. La presente resolucion surte sus efectos inmediatamente.

Articulo 3. Notifiquese a la Subdireccion Administrativa Financiera, al Jefe del Departamento Financiero, y debe
hacerse de conocimiento de todo el personal de la AMSCLAE.

Via Principal 3-56, Zona 2, Plaza San Lorenzo. Panajachel, Solol4, Guatemala, C.A.
PBX: (502) 7961-6464 - www.amsclae.gob.gt
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CAPITULO|

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos y Administracién del Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- de la AMSCLAE, detalla cada proceso de la
sistematica para ejecutar pagos de baja cuantia y el pago de viaticos para servidores
publicos que sean nombrados a cumplir comisiones de acuerdo a las actividades relativas
de la institucién en el interior y exterior del pais. Este manual sera actualizado cuando se
requiera.

1. OBJETIVO, ALCANCE Y BASE LEGAL

1.1 OBJETIVO

Establecer las normas que se realizan en la unidad de tesoreria de la AMSCLAE,
estableciendo lineamientos para la eficiente administracion y ejecucién del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-. Implementando los procedimientos
necesarios y adecuados para el manejo del Fondo Rotativo Institucional para minimizar
riesgos en la ejecucion e inconvenientes posteriores.

1.2 ALCANCE

Los procedimientos de este manual aplican para la unidad de tesoreria, jefatura financiera,
Subdireccién Administrativa Financiera y Director Ejecutivo, quienes son los responsables
del manejo y control del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -
TCI- de la institucion.

1.3 BASE LEGAL
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto Numero 133-96 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley de
Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable del Lago de Atitlan y su
Entorno.

e Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

» Acuerdo Gubernativo Nimero 78-2012, Reglamento de la Ley de Creacién de la
Autoridad para el Manejo Sustentable del Lago de Atitlan y su Entorno.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 del Ministerio—de—Finanzas Publicas:
Reglamento General de Viaticos y Gastos conexos. 1

e Acuerdo Ministerial Namero 06-98.
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e Acuerdo Ministerial Numero 228-2020, Reglamento para la Administracién del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.

e Manual de Organizacién y Funciones de la Autoridad para el Manejo Sustentable de
la Cuenca del Lago de Atitlan.

CAPITULO Il

2. SUJETOS RESPONSABLES

2.1 ENCARGADO DE TESORERIA

Crear, y solicitar la constitucién de los Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TCI en el Sistema Informatico de gestién SIGES
WEB.

Controlar y ejecutar el Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI.

Crear y solicitar disponibilidad en las tarjetas para el pago a proveedores,
viaticos e impuestos.

Mantener informada a la jefatura financiera sobre los pagos efectuados
mediante el Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -
TCl.

Operar las rendiciones de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI. en el Sistema Informatico de Gestién, SIGES WEB.

Revisar el movimiento de la cuenta corriente en el Sistema Informatico de
Gestién SIGES WEB.

Realizar todos los procesos correspondientes de pago de viaticos

Realizar las retenciones de impuestos cuando corresponda

Pagar los impuestos retenidos mediante el medio que corresponda.

Otras funciones relacionadas con las actividades del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TClI.

2.2 JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO

Coordinar con el Encargado de Tesoreria ante la Subdireccién Administrativa
Financiera, la solicitud de la constitucion del Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI para la gestién institucional.

Llevar el control del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl, con la finalidad que se realicen las rendiciones oportunas
y recibir las reposiciones en el tiempo oportuno.

Aprobacion de las rendiciones del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCl, (forma FRO5 rendicién), en el Sistema Informatico
de Gestion, SIGES WEB.

Aprueba y firma los documentos de solicitud de disponibilidad de Tarjeta de
Fondo Rotativo para tener disponibilidad en las tarjetas.

~Aprueba-y firma los documentos de solicitud de retiro en ventanilla.

Otras funcionésqglacionadas con las actividades del Fondo Rotativo con Tarjeta
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de Compras Institucional -TCI-

2.3 SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Firma oficio de constitucién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI de cada ejercicio fiscal.

Autoriza y firma los documentos de solicitud de disponibilidad de Tarjeta de
Fondo Rotativo para tener disponibilidad en las tarjetas.

Autorizar y firma los documentos de solicitud de retiro en ventanilla de Fondo
Rotativo, para pago de viaticos y restituciones de caja chica.

Revisa y solicita la reposicion de pago de las rendiciones del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl en el Sistema de
Contabilidad Integrada, SICOIN WEB, al momento de ser trasladado por el
departamento financiero (forma FR05 Rendicion).

Firmar oficio de liquidacion final del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCl de cada ejercicio fiscal.

Otras funciones relacionadas con las actividades del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TClI.

2.4 DIRECTOR EJECUTIVO

Firma oficio de constitucién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI de cada ejercicio fiscal.

Emitir resolucién interna para la constitucion de Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI en cada inicio de afio.

Firmar oficio de liquidacién final de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI de cada ejercicio fiscal.

CAPITULO i

3. DEFINICIONES

3.1 FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-

El Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl se
constituye por medio de las disponibilidades financieras que el ministerio de finanzas
publicas autorizard a través de la Tesoreria Nacional, previa solicitud de la
AMSCLAE, para realizar adquisiciones utilizando la Tarjeta de Compras Institucional
-TCI- como medio electrénico de pago.

3.2 CUENTA CORRIENTE

Es el control y registro del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras

Institucional -TCI, a través de la cuenta corriente en el Sistema Informatico de
-, Gestion, SIGES WEB-constituida a favor de la AMSCLAE.
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3.3 TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Constituye el medio de pago electrénico para cancelar las adquisiciones que se
realicen por medio del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI, conforme a los limites de disponibilidad autorizados, parametros
y lineamientos para el uso de los fondos.

3.4 DISPONIBILIDAD DE LAS TARJETAS DE COMPRAS
INSTITUCIONAL -TCI-

Es la disponibilidad para compras a realizarse en corto plazo, retiro en efectivo o
pago de impuestos, caso contrario las Tarjetas de Compras Institucional -TClI- .

3.5 DOCUMENTOS DE SOPORTE DE GASTOS
Los documentos de soporte son aquellos que respaldan y justifican las
transacciones, gastos o procesos administrativos.

3.6 RENGLONES DE GASTOS

Son los renglones autorizados para la adquisicién de bienes, suministros y servicios
por medio del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -
TIC-.

Grupo de Gasto 1. Servicios no personales, subgrupos de gastos. 11,12, 13, 14, 16
y 19.

Grupo de gasto 2. Materiales y suministros.

Grupo de gasto 3. Propiedad, planta, equipo e intangibles, renglones 322, 323, 324,
326, 328, 329, 351, 371y 381.

Grupo de gasto 4. Transferencias corrientes. Renglones 411, 412, 419 y 426. No
podran realizarse gastos con Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- que requieran suscripcion de contrato.

3.7 GASTOS DE VIATICOS:

Son gastos de viaticos las asignaciones destinadas a cubrir desembolsos por
hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos en que se incurre para el
cumplimiento de comisiones oficiales fuera del lugar ordinario de trabajo, en el
interior o exterior del pais.

3.8 OTROS GASTOS CONEXOS

Se entiende por otros gastos conexos los que en cumplimiento de comisiones
oficiales se ocasionen (pasajes, transporte de equipo, repuestos, combustibles y
lubricantes) hasta por un maximo de Q500.00 con los respectivos documentos que
soporten el gasto, debidamente justificados y autorizados. Como lo establece el
Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016.

3.9 FORMULARIOS

Documentos autorizados por las dependencias y entidades respectivas con
numeracién-carrelativa cada uno, conforme a los lineamientos que proporciona la
Contraloria Generatde Cuentas. Para el cobro y comprobacién de los pagos de

- Viaticos y otros g stos__‘b%nexos se establecen los siguientes formularios:
. P q \ //
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V-C. “Viaticos Constancia”
V-L. “Viaticos Liquidacién”
V-E. “Viaticos Exterior”

3.10 CUOTA DIARIA VIATICOS AL INTERIOR
Es el valor que se utiliza para cubrir los gastos de la comision que ascienden a la
cantidad de cuatrocientos veinte quetzales exactos (Q420.00) diarios.

3.11 CUOTA DIARIA VIATICOS AL EXTERIOR
Es el valor asignado para los gastos de viaticos para comisiones oficiales al exterior
del pais, se regula en el articulo 19 del Acuerdo Gubernativo 106-2016.

3.12 COMPROBACION DE TIEMPO AL INTERIOR

Se comprueba mediante el formulario “V-C” “Viaticos constancia” donde el servidor
publico nombrado para una comisién oficial presenta el referido formulario con la
firma y sello respectivo mediante el cual se comprueba su estadia en el cumplimiento
de la comisién, tal como establece el articulo 13 del Acuerdo Gubernativo 106-2016.

3.13 COMPROBACION DE TIEMPO AL EXTERIOR

Se comprueba mediante formulario “V-E” “Vidticos al exterior donde se verifica el
cumplimiento de una comisién en el exterior del pais, y a quienes se les autorice
gasto de viaticos, deben de presentar”. con el sello y firma de migracién indicando
fecha y hora de salida como entrada al pais, tal como establece el articulo 20 del
Acuerdo Gubernativo 106-2016.

3.14 RESGUARDO DE DOCUMENTOS DE FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-
Es toda la documentacion de respaldo y soporte relacionada con el Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl debe resguardarse dentro de
la institucion, bajo la responsabilidad de los encargados designados para el efecto,
tomando las medidas necesarias de seguridad.

3.15 PAGO DE IMPUESTOS POR E-BANKING

Cuando se efectian retenciones de impuestos en el mes, el impuesto retenido se
paga a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), por medio del
sistema E-banking del Crédito Hipotecario Nacional, el responsable del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI debera contar con
usuario y contrasefia para ingresar a la plataforma y realizar el pago.

El sistema E-banking, es exclusivo para pagos de impuestos retenidos a facturas de
proveedores pagados con Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI.
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CAPITULO IV

4. PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

4.1 Gestion, administracion y control de Tarjeta de Compras Institucional -
TCI-.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las actividades necesarias para la gestion, administracion y control de Tarjeta

de Compras Institucional -TCI-.

Inicia: Elaboracién de oficio dirigido al administrador de sistemas para la creaciéon de

usuarios en Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-. Finaliza: Informa al tarjetahabiente
ue la -TCI- asignada fue registrada en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

DISPOSICIONES INTERNAS:

Autoridad Administrativa Superior de la dependencia dentro del procedimiento, hace
referencia al Subdirector Administrativo Financiero.

La autoridad administrativa superior de la dependencia determina la cantidad de Tarjetas
de Compras Institucional -TCI- a solicitar de acuerdo a la necesidad.

A las personas que se les asigne Tarjeta de Compras Institucional -TCI- deben ser
personal nombrado en los renglones presupuestarios 011 o 022 y que esté sujeto al
descuento de fianza de fidelidad.

La Tarjeta de Compras Institucional -TCI- debera utilizarse para el fin que fue creada.

El tarjetahabiente es responsable de resguardar la Tarjeta de Compras Institucional
asignada en un lugar seguro para evitar deterioro, robo o pérdida.

Al momento de recibir por parte del tarjetahabiente notificacién de solicitud de bloqueo por
fraude, robo, pérdida o extravio de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, La
Subdireccién Administrativa Financiera debera realizar las acciones administrativas
correspondientes.

Los perfiles para administrar el Fondo Rotativo Interno con -TCI- se refiere a los siguientes:
TCI parametrizacion entidades

Operador institucional FR04

Operador FR04 interno

Aprobador FR04 interno

Operador de FR05

Operador de caja chica TCI

Aprobador TCI

Autorizador TCI

Los funcionarios o empleados (cuentadantes) que tengan asignada una Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-, seran responsables del uso, cuidado y custodia adecuada de
la tarjeta, debiendo resguardarla en un lugar seguro dentro de las oficinas, cuando no se
tengan compras programadas, se encuentre de vacaciones, suspendido, en
capacitaciones o no esté en funciones que requiera el uso de la tarjeta.

La Subdireccién Administrativa Financiera, supervisara que los responsables de la Tarjeta
de Compras Institucional -TCI- cumplan con las normas y procedimientos
correspondientes.

01 Hefn Ema
Director €y utivy
7 AMSCLAE
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4.2 Creacién de usuario de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI- en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Subdirector
Administrativo
Financiero

Elabora oficio dirigido al administrador de sistemas,
para la creacién de usuarios en Sistema Informatico de
Gestién -SIGES-, los cuales pueden ser:

TCI parametrizacién entidades

Operador Institucional FR04

Operador FR04 interno

Aprobador FR04 interno

Operador de FR05

Operador de caja chica TCI

Aprobador TCI

Autorizador TCI

Adjunta la documentacién que se requiera y traslada al
administrador de sistemas.

Administrador de
sistemas

Recibe y revisa la solicitud y documentacién adjunta.

Realiza la creacion de los usuarios y asignacién de
funciones requeridas.

Notifica mediante correo electrénico al Subdirector
Administrativo Financiero.
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4.3 Autorizacién de los servidores publicos responsables de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Subdirector
Administrativo
Financiero

Remite lineamientos para la solicitud de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI- al departamento financiero.

Encargado de

Elabora oficio por medio del cual solicita al banco de Crédito
Hipotecario Nacional -CHN- fa emisién de la tarjeta de solicitud,
considerando los aspectos siguientes:

Nombre de la unidad ejecutora -UE-;

Numero de identificacion tributaria de la unidad ejecutora -UE-;
Direccion de la unidad ejecutora -UE-;

Cantidad de TCI solicitadas;

Financiero

2 Tesoreria Nombre completo de los administradores de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-;
Nombre completo de los responsables del uso de las tarjetas y
cuentadantes (tarjetahabientes);
Fotocopia del documento personal de identificacion -DPI- de
cada tarjetahabiente;
Justificacién de las tarjetas solicitadas; y
Otra informacién que se considere necesaria.
Registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestion -
3 Encargado de |SIGES- la creacion de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
Tesoreria y traslada documentos para la aprobacién correspondiente y
firma el oficio.
Recibe documentos y revisa en el Sistema Informéatico de
Gestion -SIGES- la creacion de la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.
. . ; Esta correcta?
4 Jefe Financiero gi: Aprueba en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
contintia con la actividad nimero 5.
No: Rechaza y devuelve para correcciones al Encargado de
Tesoreria, regresa a la actividad namero 3.
Recibe y autoriza en Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
la creacién de la Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.
. ¢ Esta correcta?
5 Agrl;?gilgfr(;tt?\:o Si: Autoriza en el Sistema Informatico de Gestiéon -SIGES-,

firma el oficio correspondiente y solicita el visto bueno al
Director Ejecutivo. Contintia en la actividad namero 6.

No: Rechaza y devuelve para correcciones. Regresa a la
actividad nimero 4.

Encargado de

Traslada oficio y documentos de respaldo al banco de Crédito
Hipotecario Nacional -CHN-, para la emisién de la Tarjeta de

tesoreria Compras Institucional -TClI-.
Crédito Recibe documentacion, emite y entrega la Tarjeta de Compras
Hipotecario Institucional -TCI- activada al tarjetahabiente asignado.
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No. |RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Nacional -CHN-
Recibe las Tarjetas de Compras Institucional -TCI- y entrega al
8 Tarjetahabiente |Subdirector Administrativo Financiero para elaborar acta
administrativa.
Recibe las -TCI-.
Registra la -TCI-. en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
Subdirector | " los datos requeridos por el sistema; verifica que los datos
9 administrativo del tarjetahabiente sean correctos (NIT, DPI, NOMBRE).

financiero

Elabora acta administrativa, en el cual hace entrega de las TCI
a los tarjetahabientes.

Informa al tarjetahabiente que la -TCI- asignada, fue registrada
en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
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4.4 Bloqueo de Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

No. | RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notifica de manera inmediata via telefénica el bloqueo de la
tarjeta:

Al banco de Crédito Hipotecario Nacional para que proceda a
realizar el bloqueo de la -TCl-.

1 Tarjetahabiente |A la Subdireccién Administrativa Financiera de la AMSCLAE.
Realiza la denuncia ante las instancias que correspondan.
Liena documento proporcionado por el banco para registrar el
numero de gestion de bloqueo generado al momento de
reportar telefénicamente, como respaldo de la notificacion.
Realiza el bloqueo de la -TCI- en los sistemas correspondientes

5 Higc:?:cl::rio desde el momento de la~ notificacion  telefénica.
Nacional -CHN- |Automaticamente via web service se informa al sistema

integrado de administracion financiera.

Elabora y firma oficio de notificacién al banco de Crédito
Subdirector |Hipotecario  Nacional, adjuntando los  documentos
3 Administrativo |correspondientes.

Financiero

Solicita la firma de visto bueno al Director Ejecutivo.

4 | Director Ejecutivo| Recibe, firma documento de visto bueno y traslada.

Entrega oficio en el banco de Crédito Hipotecario Nacional para
la formalizacion del bloqueo de la -TCI- y archiva la
documentacién.

Encargado de
Tesoreria
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4.5 Cancelacion de Tarjeta de Compras Institucional -TCI- por movimiento de
personal.

No. | RESPONSABLE [DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora oficio de solicitud de cancelacién de la -TCI- por
movimiento de personal.

Recibe solicitud, analiza y gestiona cancelacion de la -TCI- ante
el Crédito Hipotecario Nacional.

notifica la cancelacién de la -TCI- con las autorizaciones
correspondientes.

1 Jefe inmediato

Subdirector
2 Administrativo
Financiero

3 Jefe inmediato |Recibe y archiva notificacién de cancelacién de la -TClI-.

15de 48




“ .
AMSCLAE
4.6 Solicitud de usuario en banca electrénica (E-banking), para pago de
impuestos en el banco Crédito Hipotecario Nacional.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de
Tesoreria

Elabora oficio de solicitud para la emision del usuario en banca
electrénica (E-banking), para el pago de impuestos con -TCl-,
para que se realice el tramite correspondiente con la entidad
emisora.

Considerando los aspectos siguientes:

Nombre de la unidad ejecutora -UE-;

Direccién de la unidad ejecutora -UE-:

Nombre completo del Encargado de Tesoreria:

Numero de identificacion tributaria del Encargado de Tesoreria:
Numero del documento personal de identificacién -DPI- del
Encargado de Tesoreria;

Namero de teléfono celular y correo electrénico del Encargado
de Tesoreria;

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

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

Otra informacién que se considere necesaria.

Traslada al Subdirector administrativo financiero para su
revision y firma.

Subdirector
administrativo
financiero

Recibe oficio y revisa.

¢ Esta correcta?

Si: Firma y traslada oficio para el visto bueno correspondiente.
No: Rechaza y devuelve para correcciones al Encargado de
Tesoreria. Regresa a la actividad nimero 1.

Director Ejecutivo

Recibe documentos v revisa.

¢ Esta correcta?

Si: Firma de visto bueno el oficio para el envio correspondiente,
No: Rechaza y devuelve para correcciones al Subdirector
Administrativo Financiero. Regresa a la actividad namero 2.

Encargado de
Tesoreria

Recibe la documentacion y traslada oficio de solicitud de
usuario a la entidad emisora, adjuntando documentos de
respaldo correspondientes.

Crédito
Hipotecario
Nacional -CHN-

Emite y envia a usuario via correo electrénico con copia al
Subdirector Administrativo Financiero.
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las normas, disposiciones y condiciones especiales que la misma establezca. El monto
@Fondo Rotativo Interno sera definido por el Director Ejecutivo con base en el articulo 7

AMSCLAE
4.7 Constitucion, ampliacién o disminucion de Fondo Rotativo Institucional
utilizando Tarjetas de Compras Institucional-TCI-

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada administracién del
Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-), constitucién,
manejo, rendicién y reposicion correspondiente, con el objeto de obtener los recursos
financieros, asi como la rendicién de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.
Inicia: Oficio de solicitud de constitucion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-, registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestién -
SIGES- el formulario FR04 para constitucion, ampliacién o disminucion del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-. Finaliza: Recibe resolucién de
aprobacion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- de
Tesoreria Nacional del ministerio de finanzas publicas.

DISPOSICIONES INTERNAS:

' | Autorizacién y Monto: La constitucién, ampliacién o disminucion del Fondo Rotativo Interno

Generales

Los recursos del Fondo Rotativo Interno -TCI- solo pueden ser utilizados para el fin que
fueron creados.

El Encargado de contabilidad debera realizar un (1) arqueo sorpresivo mensual del fondo
de caja chica y una (1) integracién sorpresiva mensual al Fondo Rotativo Interno, de los
cuales dejara constancia escrita en la forma respectiva. Cualquier deficiencia determinada
sera comunicada a la Subdireccién Administrativa Financiera, a efecto que se tomen las
medidas correctivas correspondientes.

Si existiese faltante de recursos estos deberan ser reintegrados de forma inmediata al
fondo correspondiente.

Responsables

La Subdireccién Administrativa Financiera y el personal del departamento financiero y
departamento administrativo, seran las responsables de velar por la adecuada gestiéon de
adquisiciones y la aplicacién de la presente normativa.

En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la persona que sustituya al
encargado del Fondo Rotativo Interno y/o caja chica, debe ser personal contratado bajo
los renglones presupuestarios 011 o0 022; y que esté sujeto al descuento de fianza de
fidelidad. Las personas que tengan a su cargo la administracién del Fondo Rotativo Interno
no deberan tener bajo su cargo la administracién del fondo de caja chica.

Los documentos derivados del registro y regularizacién en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- seran firmados de acuerdo a los momentos de registro de la ejecucion
del presupuesto de egresos, por el personal que tiene asignados los perfiles en dichos
sistemas.

Normas aplicables a la administracion del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-.

Naturaleza: Esté constituido por la disponibilidad asignada a la cuenta corriente de la
AMSCLAE, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo Institucional.

Objetivo: Contar con los recursos financieros para cubrir gastos urgentes de
funcionamiento, que por su naturaleza no puedan esperar el tramite normal de pago a
través de acreditamiento en cuenta.

utilizando -TCl-, sera autorizado, mediante resolucién de direccion ejecutiva de acuerdo a
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del Acuerdo Ministerial No. 06-98 del ministerio de finanzas publicas.

Grupos de gastos ejecutables: Con cargo al Fondo Rotativo Interno autorizado, podran
efectuarse gastos programados en el presupuesto de egresos de la AMSCLAE,
especificamente a los grupos y renglones que se indican en el Acuerdo Ministerial vigente.
Rendicion y reposicion: Todos los gastos deben registrarse oportunamente para solicitar
la reposicién del Fondo Rotativo Interno por lo menos una vez al mes, de acuerdo a la
disponibilidad financiera, con el propésito de garantizar la disponibilidad de recursos.

La rendicién final se realizara al finalizar el ejercicio fiscal correspondiente de conformidad
con las normas de cierre que establezca el ministerio de finanzas publicas.

Control:

El encargado del Fondo Rotativo Interno, registrara diariamente las transacciones (fecha
de transaccién, nimero de documento, fecha del documento, ntimero de factura, nimero
de identificacion tributaria, beneficiario), notas de débito o crédito, en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- cuando corresponda. Dicha informacién puede
consultarse al estar aprobado el FR05 rendicién a través de los reportes correspondientes.
El encargado del Fondo Rotativo Interno periédicamente revisara a través del “reporte
detalle de consumos” las transacciones realizadas por la unidad ejecutora para determinar
registros de transacciones no reconocidas, y de encontrar inconsistencias debera realizar
la gestion correspondiente ante el Crédito Hipotecario Nacional.

El encargado del Fondo Rotativo Interno, tiene la responsabilidad de guardar y custodiar
las formas autorizadas por la contraloria general de cuentas, asi como los documentos de
legitimo abono, para lo cual tomara las medidas necesarias al respecto.

Los recursos asignados al Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, seran administrados mediante una cuenta corriente, constituida a favor
de la AMSCLAE.

Es responsabilidad del administrador de sistemas, la designacion de las personas con las
distintas funciones en el médulo de Fondo Rotativo Institucional -TCI- en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-. Cuando se produzca el retiro o traslado de cualquiera de
las personas designadas, por lo que se debera solicitar la inactivacidn de forma inmediata.
El Encargado del Fondo Rotativo Interno antes de recibir la documentacion de legitimo
abono que respalde la gestién, debera verificar que ésta cumpla con los requisitos legales
y administrativos, luego registrara la reposicién de dicho fondo.

En ausencia del encargado del Fondo Rotativo Interno, el Director Ejecutivo designara a
una persona dentro de la dependencia, para cubrir dicha ausencia.

Formas: Se utilizaran las formas, que se describen en la presente normativa, asi como los
descritos en los procedimientos aplicables.

Los remanentes del retiro en efectivo de caja chica se depositaran en la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, depésitos fondo comuin -CHN-
", constituida en el banco de Crédito Hipotecario Nacional.
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4.8 Constitucion, ampliacién o disminucién de Fondo Rotativo Institucional
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-,

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora oficio de constitucién del Fondo Rotativo Institucional

Encargado de | con -TCI- para el ejercicio fiscal correspondiente y traslada a
Tesoreria la  Subdireccion Administrativa Financiera para su

aprobacion.

Recibe oficio de constitucion del Fondo Rotativo Institucional

con -TClI- para el ejercicio fiscal correspondiente.

Subdirector ¢ Estéa correcto?

2 Administrativo | Si, Firma el oficio y traslada al Director Ejecutivo, continia

Financiero paso 4.

No, Devuelve el oficio para correccién, continGa paso 3.
Encargado de | Realiza correcciones y devuelve al Subdirector

3 Tesoreria Administrativo Financiero, regresa a paso 2.
Recibe y analiza el oficio.
. ¢ Esta correcto?
4 E_)lrect.or Si, Firma el oficio y devuelve al Subdirector Administrativo
Ejecutivo

Financiero, continGia paso 5.

No, Solicita correcciones, regresa al paso 3.

Subdirector Recibe oficio firmado y traslada al Encargado de Tesoreria.
5 Administrativo
Financiero

Recibe el documento firmado, registra y solicita en el Sistema

Informético de Gestion -SIGES- el formulario FR04 para

constitucion, ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo

Encargado de lnstit_ucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-,

Tesoreria imprime y solicita la firma del Director Ejecutivo de la
AMSCLAE.

Traslada el documento en original y copia a la Tesoreria
Nacional del ministerio de finanzas publicas.

Da seguimiento en Tesoreria Nacional directamente y/o en el
Sistema Informatico de Gestion SIGES, para la aprobacion

Encargado de

Tesoreria | 4e Ia solicitud.
Recibe solicitud, analiza y verifica la informacién siguiente:
Porcentajes y montos establecidos en las normativas
aplicables a fondos rotativos,
Para la constitucion, verifica la liquidacién total del Fondo
Rotativo del afio anterior,

Tesoreria Cuota de anticipo -C05-y,

Nacional Firmas registradas en el sistema integrado de administracion
financiera de los funcionarios que solicitan el Fondo Rotativo
Institucional.

En funcién de lo anterior, fija el monto y emite resolucién
aprobando la constitucién o ampliacién del Fondo Rotativo
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No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Institucional.

Aprueba el FR04 en el Sistema Informatico de Gestién —
SIGES- el formulario FR04 para constitucion, ampliacion o
disminucion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCl-, consigna el numero de
resolucion de aprobaciéon de constitucion o ampliacién del
Fondo Rotativo Institucional.

Paga CUR FRCT o FRAT, por medio del sistema integrado de
administracién financiera y automaticamente acredita la
titularidad en la cuenta corriente a favor de la entidad.

Notifica la resolucién de aprobacién a la SAF y archiva
solicitud.

Subdirector
Administrativo
Financiero

Recibe resolucion de Tesoreria Nacional y traslada al
Encargado de Tesoreria para la creacién del Fondo Rotativo
Interno.

10

Encargado de
Tesoreria

Recibe resolucién para la emisién de la forma 92-A “Retiro de
fondos de la Tesoreria Nacional electrénica” y traslada
duplicado en original al encargado de contabilidad para
reportar en la caja fiscal correspondiente.
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4.9 Constitucién, manejo, rendicién y reposiciéon del Fondo Rotativo Interno,
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios y actividades necesarias para la adecuada administracién del
Fondo Rotativo Interno (utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TClI-), constitucion,
manejo, rendicién y reposicion correspondiente, con el objeto de obtener los recursos
financieros, asi como la rendicién de cuentas oportuna, en el marco legal establecido.
Inicia: Registra y solicita en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el formulario FR04
institucional para la constitucién del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-. Finaliza: Envio de los documentos que integran la rendicién final del
Fondo Rotativo Interno del ejercicio fiscal correspondiente a la direccién de contabilidad
del estado y Tesoreria Nacional del ministerio de finanzas publicas y archiva
documentacion.

DISPOSICIONES INTERNAS:

Generales

Los fondos del Fondo Rotativo Interno utilizando -TCI- solo pueden ser utilizados para el

fin que fueron creados.

El encargado de contabilidad debera realizar un (1) arqueo sorpresivo mensual del fondo

de caja chica y una (1) integracién sorpresiva mensual al Fondo Rotativo Interno, de los

cuales dejara constancia escrita en la forma respectiva. Cualquier deficiencia determinada

sera comunicada a la Subdireccién Administrativa Financiera, a efecto que se tomen las

medidas correctivas correspondientes.

Si existiese faltante de recursos estos deberan ser reintegrados de forma inmediata al

fondo correspondiente.

No podran cancelarse con cargo al presupuesto de la AMSCLAE, los gastos por concepto

de infracciones de transito, propina, mora, intereses y multa.

Responsables

La Subdireccién Administrativa Financiera y el personal del departamento financiero y

departamento administrativo, serén los responsables de velar por la adecuada gestion de

adquisiciones y la aplicacion de la presente normativa.

En caso de periodo de vacaciones y ausencias prolongadas, la persona que sustituya al

encargado del Fondo Rotativo Interno y/o caja chica, debe ser personal contratado bajo

los renglones presupuestarios 011 o 022; y que esté sujeto al descuento de fianza de

fidelidad. Las personas que tengan a su cargo la administracién del Fondo Rotativo Interno

no deberan tener bajo su cargo la administracion del fondo de caja chica.

Los documentos derivados del registro y regularizacién en el Sistema Informético de

Gestion -SIGES- seran firmados de acuerdo a los momentos de registro de la ejecucion

del presupuesto de egresos, por el personal que tiene asignados los perfiles en dichos

sistemas.

Normas aplicables a la administracién del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de

Compras Institucional -TCI-.

Naturaleza: Esta constituido por la disponibilidad asignada a la cuenta corriente de la

AMSCLAE, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo Institucional.

_ |Objetivo: Contar con los recursos financieros para cubrir gastos urgentes de

~._ ) |funcionamiento, que por su naturaleza no puedan esperar el tramite normal de pago a

) través de acreditamiento en cuenta.

Autorizacion y monto: La constitucién, ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo Interno
lizando TCI, sera autorizado, mediante resolucion de direccion ejecutiva de acuerdo a

ormas, disposiciones y condiciones especiales que la misma establezca. El monto

S W
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del Fondo Rotativo Interno sera definido por el Director Ejecutivo con base en el articulo 7
del Acuerdo Ministerial No. 06-98 del ministerio de finanzas publicas.

Grupos de gastos ejecutables: Con cargo al Fondo Rotativo Interno autorizado, podran
efectuarse gastos programados en el presupuesto de egresos de la AMSCLAE,
especificamente a los grupos y renglones que se indican en el Acuerdo Ministerial vigente.
Rendicion y reposicion: Todos los gastos deben registrarse oportunamente para solicitar
la reposicion del Fondo Rotativo Interno por lo menos una vez al mes, de acuerdo a la
disponibilidad financiera, con el propésito de garantizar Ia disponibilidad de recursos.

La rendicién final se realizara al finalizar el ejercicio fiscal correspondiente de conformidad
con las normas de cierre que establezca el ministerio de finanzas publicas.

Control:

El encargado del Fondo Rotativo Interno, registrara diariamente las transacciones (fecha
de transacci6n, nimero de documento, fecha del documento, nimero de factura, nimero
de identificacion tributaria, beneficiario), notas de débito o crédito en el Sistema Informatico
de Gestién -SIGES- cuando corresponda. Dicha informacion puede consultarse al estar
aprobado el FR05 Rendicion a través de los reportes correspondientes.

El encargado del Fondo Rotativo Interno periédicamente revisara a través del reporte
detalle de consumos las transacciones realizadas por la unidad ejecutora para determinar
registros de transacciones no reconocidas, y de encontrar inconsistencias deberé realizar
la gestion correspondiente ante el Crédito Hipotecario Nacional.

El encargado del Fondo Rotativo Interno, tiene la responsabilidad de guardar y custodiar
las formas autorizadas por la contraloria general de cuentas, asi como los documentos de
legitimo abono, para lo cual tomara las medidas necesarias al respecto.

Los recursos asignados al Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, seran administrados mediante una cuenta corriente, constituida a favor
de la AMSCLAE.

Es responsabilidad del administrador de sistemas, la designacion de las personas con las
distintas funciones en el médulo del Fondo Rotativo Institucional -TCI- en el Sistema

Informatico de Gestién -SIGES-. Cuando se produzca el retiro o traslado de cualquiera de
las personas designadas, por lo que se debera solicitar la inactivacion de forma inmediata.
El encargado del Fondo Rotativo Interno antes de recibir la documentacién de legitimo
abono que respalde la gestion, debera verificar que ésta cumpla con los requisitos legales
y administrativos, luego registrara la reposicion de dicho fondo.

En ausencia del encargado del Fondo Rotativo Interno, el Director Ejecutivo designara a
una persona dentro de la dependencia, para cubrir dicha ausencia.

Formas: Se utilizaran las formas que se describen en la presente normativa, asi como los
descritos en los procedimientos aplicables.

Los remanentes del retiro en efectivo de caja chica se depositaran en la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, depésitos fondo comun -CHN-
", constituida en el banco de Crédito Hipotecario Nacional.
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4.10 Constitucién, ampliacién o disminucién del Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Con base en la resolucion del ministerio de finanzas publicas
Encargado de don.de.se aprue_b_a la constituciér_n de.l' Fondo ' I_Rotat!vo
1 Tesoreria Institucional, solicita a la Subdireccién Administrativa
Financiera, la resolucion de la aprobacion del Fondo Rotativo
Interno.
Subdirector Mediante oficio solicita a la direccién ejecutiva que emita la
2 Administrativo | resolucién interna para la constitucion del Fondo Rotativo
Financiero Interno, utilizando la Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.
Instruye a la Unidad de Asesoria Juridica para que elaboré el
3 Direccion proyecto de resolucion de constitucién del Fondo Rotativo
Ejecutiva Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- emitido
por Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.
Unidad de Previo a la firma del Director Ejecutivo, la Unidad de Asesoria
Asesoria Juridica remite mediante correo electrénico el proyecto de
Juridica resolucion al Departamento Financiero para revision.
Revisado el proyecto de resolucion por parte del Departamento
4 Director Financiero, firma el Director Ejecutivo.
Ejecutivo Se notifica al Subdirector Administrativo Financiero y al
Departamento Financiero.
Con base en la resolucién notificada se Crea/Registra en el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES- el formulario FR04
5 Encargado Interno para la constitucion del Fondo Rotativo Interno con
Tesoreria Tarjeta de Compras Institucional -TCI- del ejercicio fiscal
correspondiente, y ftraslada al jefe del Departamento
Financiero.
Recibe la resolucion notificada y confronta informacion
registrada en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
verifica si esta correcta.
! . ¢ Estéa correcta la informacion?
6 Jefe Financiero Si: Solicita el FR04 Interno en el Sistema Informatico de Gestién
-SIGES- y traslada.
No: Rechaza y devuelve al Encargado de Tesoreria para
realizar las correcciones. Regresa al paso 5.
Aprueba el FR04 en el Sistema Informatico de Gestién
-SIGES-, consignando el nimero de resolucién interna de
Subdirector aprobacién de constitucién del Fondo Rotativo Interno con -TCI-
7 Administrativo | .
Financiero Automéaticamente acredita o disminuye la cuenta corriente del
Fondo Rotativo Institucional con -TCI-y via web service traslada
la informacion al banco de Crédito Hipotecario Nacional.
Encargado de | Archiva los documentos correspondientes.
Tesoreria
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411 Manejo del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, asignacién de disponibilidad de fondo para pagos con
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de
Tesoreria

Recibe los expedientes para efectos de pago programados
en el mes correspondiente, suma todas las facturas para
conocer el monto y asignar la disponibilidad a la Tarjeta de
Compras Institucional -TClI-.

Encargado de
Tesoreria

Determina el régimen tributario.

¢ Corresponde realizar retencién?
Si: Realiza la retencion de impuesto que corresponda.
No: Contintia en la actividad nimero 3.

Encargado de
Tesoreria

Asigna disponibilidad de fondos a las Tarjetas de Compras
Institucional -TCI- y comunica al Jefe Financiero.

Nota: Los responsables de administrar las TCI deben revisar
constantemente que las tarjetas mantengan uUnicamente
disponibilidad para compras a realizarse a corto plazo, retiro
de efectivo o pago de impuestos, caso contrario las TCI no
deben de tener disponibilidad asignada.

Jefe Financiero

Revisa la informacion registrada en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES- y verifica si es correcta.

De ser correcta la informacién, Aprueba en el sistema la
solicitud de disponibilidad de fondos a la tarjeta
correspondiente y traslada al Encargado de Tesoreria.

De ser incorrecta, rechaza y devuelve para realizar
correcciones.

Encargado de
Tesoreria

Recibe el documento de solicitud de disponibilidad de tarjeta
de Fondo Rotativo, firmado por el Jefe Financiero y firma
dicho documento, y luego traslada al Subdirector
Administrativo Financiero.

Subdirector
Administrativo
Financiero

Recibe documento de solicitud de disponibilidad de tarjeta de
Fondo Rotativo, verifica si esta correcta.

De ser correcta la informacién, Autoriza en el sistema la
solicitud de disponibilidad de fondos a la tarjeta
correspondiente, lo imprime y firma el documento.

Encargado de
Tesoreria

Recibe documento, verifica las firmas respectivas y lo
archiva.
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4.12 Rendicién y reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional -TCl-.

No. Responsable | Actividades

Reune toda la documentacion (expediente de pago con -TCI-
y liquidacién de gastos por caja Chica).

Registra los comprobantes en la opcién registro de
documentos por transaccién en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-, con base en las transacciones de
consumos con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-,
ingresando todas las facturas u otros documentos de
respaldo, incluyendo descripcién del gasto, subproducto y
Encargado de | detalle de insumos PpR.

Tesoreria Crea en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- el “FR05
con clase de registro Fondo Rotativo rendicién TCI -FRNT” y
asigna transacciones de consumos con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, incluyendo las liquidaciones de gastos por
caja chica.

Agrega en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, las
fuentes de financiamiento y genera el CUR de regularizacion
en estado Solicitado, traslada el expediente e informa al Jefe
Financiero.

Recibe y revisa documento de rendicién de Fondo Rotativo -
FRO5- y la documentacion adjunta.

¢ Cumple?
2 Jefe Financiero Si: Aprueba el CUR de regularizacién, Imprime el FRO5-
Documento de rendicién de Fondo Rotativo TCI, vy lo firma.
Continda con la actividad ndmero 3.

No: Marca con error CUR de regularizacién REG y devuelve
para que atiendan las observaciones.

Recibe y revisa documento de rendicién de Fondo Rotativo -
FRO5- y la documentacion adjunta.

¢Cumple?

Subdirector Si: Realiza la Reposicién de Fondo Rotativo Interno segun
3 Administrativo | listado de gastos, “FRO5 con clase de registro Fondo Rotativo
Financiero rendicion TCI -FRNT”, firma el CUR correspondiente y
traslada al Encargado de Tesoreria el CUR correspondiente
firmado, donde consta que fue realizado exitosamente la
reposicion del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-.

Encargado de | Foliacion y archivo del expediente de rendicién del Fondo

Tesoreria Rotativo rendicién -TCI- del mes correspondiente.

>,
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4.13 Rendicién final parcial o final del Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

No.

Responsable

Actividades

Subdirector
Administrativo
Financiero

Envia al Encargado de Tesoreria las normas de cierre del ejercicio
fiscal, emitidas por el ministerio de finanzas publicas.

Encargado de
Tesoreria

Con los documentos de legitimo abono del Gltimo mes del ejercicio
fiscal correspondiente:

Registra las transacciones en la opcién registro de documentos
por transaccién en el Sistema Informético de Gestién -SIGES-,
con base en las transacciones de consumos con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-, ingresando todas las facturas u otros
documentos de respaldo, incluyendo descripcion del gasto,
subproducto y detalle de insumos PpR.

Crea en el Sistema Informético de Gestion -SIGES- el “FR05 con
clase de registro: rendicién parcial final o rendicién final, asigna
las transacciones de consumos con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, incluyendo las liquidaciones de gastos por caja
chica, si es una rendicién final, ingresa el monto de la titularidad
no ejecutada.

Agrega en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, las fuentes
de financiamiento y genera el CUR de regularizacién en estado
Solicitado, traslada el expediente e informa al jefe del
departamento financiero.

Jefe
Financiero

Recibe y revisa documento de rendicién de Fondo Rotativo -FR05-
y la documentacion adjunta.

¢ Cumple?

Si: Aprueba el CUR de regularizacién, imprime el FRO5-
documento de rendicion de Fondo Rotativo TCI, y lo firma.
Continua con la actividad namero 4.

No: Marca con error CUR de regularizacién REG y devuelve para
que atiendan las observaciones.

Subdirector
Administrativo
Financiero

Firma el CUR de la rendicién final del
correspondiente.
Traslada al Encargado de Tesoreria el CUR correspondiente

firmado.

ejercicio fiscal

Encargado de
Tesoreria

Elabora oficio para dar aviso a la direccidn de contabilidad del
estado del ministerio de finanzas publicas, la rendicién final del
Fondo Rotativo Institucional -TCI- e indicando el monto de
titularidad no ejecutada.

Solicita firma en el oficio del Subdirector Administrativo Financiero
y Director Ejecutivo.

Traslada oficio, adjuntando el reporte de la cuenta corriente
interna para el registro correspondiente en la Direccién de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Los remanentes del retiro en efectivo del Fondo Rotativo Interno
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI- se depositaran
en_la cuenta GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria |
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No.

Responsable

Actividades

Nacional, depésitos fondo comiin -CHN-", constituida en el banco
de Crédito Hipotecario Nacional.

Encargado de
Tesoreria

Foliacién y archivo del expediente de la rendicién final del Fondo
Rotativo rendicion -TCI-. Al finalizar cada ejercicio fiscal se remite
los expedientes a la unidad de archivo para su resguardo

definitiva.
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CAPITULO V

5. COMPRA DE BAJA CUANTIA Y GESTION DE TRANSACCIONES NO
RECONOCIDAS.

5.1. Compra de baja cuantia con Fondo Rotativo Interno, utilizando Tarjeta

de Compras Institucional -TCl-.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades necesarias para realizar la modalidad de compra de baja cuantia por
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-; segun leyes y
normativas aplicables.

Inicia: Elaboracién de “Pedido de adquisiciones y contrataciones AMSCLAE”.

Finaliza: Notificacion al solicitante la realizacién de la compra.

DISPOSICIONES INTERNAS:

Para la compra de equipos o servicios técnicos especializados requerir informe técnico para
realizar la compra.

En el caso de los insumos susceptibles de merma, debe requerirse al proveedor certificado
de especificaciones técnicas y condiciones de almacenamiento.

Dentro de los requisitos pactados con el proveedor debe contemplarse garantia cuando
corresponda.

En el caso de eventos que requieran consumo de alimentos, debe adjuntarse listado de los
participantes, con la firma del solicitante con visto bueno del jefe inmediato. En caso en
que se diera reuniones oficiales con autoridades de la presidencia, vicepresidencia de la
republica y de ofras instituciones que por su naturaleza estén a cargo de la direcciéon
ejecutiva, podra firmar solo el Director Ejecutivo el listado que ampare la reunién de trabajo.
En las compras de activos fijos y bienes fungibles, debe especificarse en la seccion de
justificacion del gasto, a qué area de trabajo deben asignarse los mismos, y/o agregar un
anexo adjunto si no lo dijera la justificacién de dicha solicitud el personal a quien se le
cargaran dichos bienes.

El pedido de adquisiciones y contrataciones -AMSCLAE-, debe ser llenado con toda la
informacién requerida; asi como estar debidamente firmado, caso contrario no se dara
tramite.

Todos los gastos realizados por concepto de adquisiciones o contratacion de servicios
mediante baja cuantia, deberan realizarse atendiendo las disposiciones contenidas en la
ley de contrataciones del estado, su reglamento y reformas, respaldados mediante
documentos de legitimo abono, que relinan los requisitos legales respectivos.

No podran cancelarse bajo ningin precepto los gastos por concepto de infracciones de
transito, multas, moras, intereses, propinas y multas.

El departamento administrativo y la Subdireccién Administrativa Financiera, seran los
responsables de velar por la adecuada gestion de adquisiciones y la aplicacién de la
presente normativa.

El cumplimiento de las obligaciones tributarias sera responsabilidad del personal
correspondiente, conforme las funciones y los procedimientos establecidos.

Para adquisiciones bajo la modalidad de baja cuantia se debera tomar en consideracion lo
establecido en el articulo 43 “modalidades especificas” de Ia ley de contrataciones del
estado, considerando la naturaleza del bien o servicio.

Los responsables de administrar las -TCl- en las unidades ejecutoras deben revisar
constantemente que las tarjetas mantengan tnicamente disponibilidad para compras a

'Xalizarse a corto plazo, retiro de efectivo o pago de impuestos, caso contrario las -TCI- no

ben de tener disponibilidad asignada.

Ry

28 de 48



AMSCLAE

5.2 Compra de baja cuantia por Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI-

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitante

Elabora “Pedido de adquisiciones y contrataciones AMSCLAE”,
firma donde corresponde y adjunta documentos de soporte del
bien o servicio a contratar, gestiona firma y sello de la unidad de
planificacion del encargado de presupuesto y visto bueno de la
Subdireccién correspondiente o Direccién Ejecutiva. Tomar nota
de los lineamientos establecidos en cada afio fiscal.

Traslada al Asistente de Compras y Adquisiciones el pedido
correspondiente.

Asistente de
Compras y
Adquisiciones

Recibe y revisa el pedido con la informacion referente a la
compra.

Debera agilizar los procesos a manera de cumplir con los
tiempos programados y con las cuotas solicitadas y aprobadas
en el periodo de que se trate.

Asistente de
Compras y
Adquisiciones

Verifica si el(los) bien(es) y/o insumo(s) o servicio(s) se
encuentra(n) adjudicado(s) en contrato abierto.

¢Estan en contrato abierto y cumple con las especificaciones
requeridas por la dependencia?

Si: Referirse al procedimiento de “Compra por contrato abierto
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-". Finaliza
procedimiento.

No: Verifica si dentro del marco legal es factible realizar la
compra fuera de esa modalidad. Continga en la actividad ntimero
4,

Asistente de
Compras y
Adquisiciones

Solicita cotizaciones a proveedores y traslada expediente en
original al solicitante para la evaluacién correspondiente

Solicitante

Evalia de acuerdo a los criterios de calificacion, eligiendo al
proveedor correspondiente.

Traslada el expediente a la unidad de compras y adquisiciones.

Asistente de
Compras y
Adquisiciones

Recibe el expediente en original, adjudica al proveedor y
formaliza la(s) compra(s) y/o contratacién de servicio(s)
notificando al proveedor e indicando el lugar, fecha y hora de
entrega del bien o insumo y/o prestacion del servicio y conforma
expediente.

Cuando se trata de bienes o insumos, notifica al Encargado de
Almaceén la fecha y hora de recepcién y coordina la logistica de
ingreso.

Nota: 1 Factura por cada compra, no puede existir dos facturas
por una compra, el sistema solo permite ingresar una factura.
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No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de
Almacén

Recibe los bienes o insumos y verifica con la documentacion
correspondiente (pedido, cotizacion y factura).

Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacién:
Fecha: Emision de factura.

Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicion.

NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.

Direccién: Direccion fiscal vigente.

Concepto: Detalle de lo adquirido, de tal manera que permita
verificar las operaciones aritméticas para constatar el total del
gasto. Para bienes activos o fungibles, debe incluir marca,
modelo, color, nimero de serie cuando aplique.

Totalizada: En nimeros y letras, cuando corresponda.

¢Cumple con la informacién requerida?

Si: Elabora la “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H". Solicita el visto bueno del Subdirector Administrativo
Financiero, continda en la actividad nimero 8.

No: Rechaza la recepcién, notificando al proveedor las razones
del rechazo. Devuelve inmediatamente al Asistente de Compras
y Adquisiciones para que coordine una préxima entrega.

Asistente de
Compras y
Adquisiciones

Recibe la “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H”, con las firmas correspondientes.

Verifica si la compra corresponde a bienes no fungibles (Activos
fijos), notifica al encargado de inventarios.

Encargado de
inventarios

El Encargado de Inventarios realiza el registro de acuerdo al
procedimiento de ingreso y asignacion de bienes no fungibles
(Activos fijos) en el sistema y libros correspondientes, luego
consigna el folio del libro de inventarios, firma y sella las 4 hojas
de la “Constancia de ingreso a almacén y a inventario, forma 1-
H” y emite la certificacion de ingreso al inventario
correspondiente.

Traslada expediente en original al Asistente de Compras vy
Adquisiciones.

Asistente de
Compras y
Adquisiciones

Verifica la informacién consignada en la “Constancia de ingreso
a almacén y a inventario, Forma 1-H".

Publica en GUATECOMPRAS la documentacién de respaldo
(pedido y factura), procede a imprimir la constancia de la
publicacién misma que formaré parte del expediente.

Traslada expediente al encargado de contabilidad.

Encargado de
contabilidad

Recibe y revisa el expediente si cumple con la normativa legal
vigente.

¢ Cumple con los requisitos?
Si: Contintia con la actividad nimero 12.
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No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No: Devuelve el expediente al Asistente de Compras y
Adquisiciones para que realice las correcciones necesarias o
complemente informacion.

12

Encargado de
Tesoreria

Recibe expediente, gestiona asignacion de disponibilidad de
fondos en la tarjeta correspondiente, obtiene aprobacion y
autorizacion segin procedimiento “Manejo del Fondo Rotativo
Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional TCI.
Asignacion de disponibilidad de fondos para pagos con Tarjeta
de Compras Institucional -TCI- “,

13

Encargado de
Tesoreria

Realiza el pago al proveedor con la Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, de las siguientes formas:

Pago por medio del sistema de point sale (POS, por sus siglas
en inglés) se presenta al comercio del proveedor para efectuar el
pago.

Pago por visalink (el proveedor manda el link para efectuar el
pago en internet).

Pago en linea (Solicitar al banco CHN la autorizacién de!l pago,
a través del nimero 1507, opcidn 1). Se entra en la pagina del
comercio para realizar el pago.

Confronta los consumos reportados via web service por el banco
de Crédito Hipotecario Nacional en el Sistema Informéatico de
Gestion -SIGES- del ministerio de finanzas publicas contra la
factura.

14

Encargado de
Tesoreria

Resguarda el expediente completo para el registro y
regularizaciéon del mes correspondiente, segiin procedimiento
“Rendicién y reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCI- “.

5.3 Gestion de transacciones no reconocidas, utilizando Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Corregir registros incorrectos en los estados de cuenta de las -TCI- y devoluciones de
efectivo a la cuenta corriente.
Inicia: Determina registros de transacciones no reconocidas en el detalle de consumos
efectuados con -TCI-. Finaliza: Archiva copia de depésito o nota de crédito y efectua la
rendiciéon de gastos con -TCI-.
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5.4 Gestion de transacciones no reconocidas.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de
Tesoreria

Determinar registros de transacciones no reconocidas en el
detalle de consumos efectuados con -TCIl- en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- o estado de cuenta, tales
como:

Transacciones duplicadas,

Transacciones con cargos menores al monto reportado en la
factura, (se solicita carta al proveedor).

Transacciones con cargos mayores al monto reportado en la
factura, (se solicita carta al proveedor). y

Transacciones con consumos no realizados. (se solicita carta
al proveedor).

Solicitar al Crédito Hipotecario Nacional, por medio de oficio
firmado por las autoridades superiores, la correccién de
transacciones incorrectas identificando la -TCI- y adjunta
informacion recibida del comercio o proveedor.

Gestiona firmas y envia.

El Crédito
Hipotecario
Nacional

Recibe solicitud, analiza y confirma la correccién de registros
incorrectos, procediendo a reintegrar el valor de la transaccién
incorrecta a la cuenta monetaria
GT24BAGU01010000000001100015 “GOBIERNO DE LA
REPUBLICA FONDO COMUN-CUENTA UNICA NACIONAL”,
constituida en el banco de Guatemala, si corresponde.

Notifica y envia copia a la entidad via correo electrénico
voucher de la(s) nota(s) de crédito emitida(s).

Persona que
nombro la entidad
para realizar esta

gestién en
MINFIN

Recoger la(s) nota(s) de crédito en la direccién de contabilidad
del estado, y entregar al Encargado de Tesoreria para el
registro correspondiente en el Sistema Informatico de Gestién
-SIGES-.

Encargado de
Tesoreria

Registra la(s) nota(s) de crédito recibida(s) en el Sistema
Informético de Gestién -SIGES-, opcidn registro de documentos
de transaccion. Archiva documentos.

VICEPRESIDENCHA
DlLAREPUBlgC: &
QUATEMAw. N3

32de 48

\
L.



Y
AMSCGLAE

CAPITULO VI
6. VIATICOS Y GASTOS CONEXOS EN EL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS.

6.1 Gestion de viaticos al interior con Fondo Rotativo Interno, utilizando
Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los criterios y las actividades necesarias para gestionar viaticos a personas nombradas
para atender comisiones al interior de la replblica de Guatemala, de los departamentos y
unidades de la autoridad para el manejo sustentable de la cuenca del lago de Atitlan y su entorno
-AMSCLAE-.

Inicia: Entrega de set de viaticos.

Finaliza: El comisionado realiza su retiro en ventanilla del Crédito Hipotecario Nacional

DISPOSICIONES INTERNAS:

El cuadro de liquidacion detallado de los gastos efectuados, debe contener como minimo:
Descripcion de gasto

Serie y nimero de la factura

Fecha

Monto del gasto en quetzales.

Dicho cuadro de liquidacion debera contar como minimo con la firma de la persona nombrada.
El informe de la comision debera cumplir con lo establecido en el decreto nimero 57-2008 del
congreso de la republica de Guatemala, ley de acceso a la informacién publica.

No podran cancelarse bajo ningtin precepto los gastos por concepto de propinas.
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6.2 Gestion de viatico y liquidacién V-L con Fondo Rotativo Interno utilizando

Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

No. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Autoridad Elabora, firma y sella el nombramiento interno para el personal a
1 encargada del |su cargo en cumplimiento de una comisién oficial fuera de la
nombramiento | cuenca del lago de Atitlan y entrega nombramiento.
Entrega su nombramiento al Encargado de Tesoreria para la
2 Comisionado |entrega del set de formularios.
Entrega a la persona nombrada los formularios siguientes: viatico
3 Encargado de |constancia V-C y viatico liquidacién V-L, solicita firma del
Tesoreria comisionado en el libro “Registro y control de formularios viatico
constancia, viatico liquidacién y nombramientos”.
Cumplida la comision, presenta al Encargado de Tesoreria la
liquidacién de los viaticos, con la siguiente documentacion:
Nombramiento original,
Formulario Viatico Constancia V-C, y
Formulario Viatico Liquidacion V-L, con las firmas y sellos
., correspondientes,
4 Comisionado Comprobantes de gastos de viaticos,
Planilla de otros gastos conexos,
Informe de actividad.
Nota: Tomar en consideracion que la liquidacién, debe
presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de la
fecha de haberse concluido la comision.
Recibe y revisa la documentacién de viaticos entregado por el
5 Encargado de |comisionado.
Tesoreria Si no procede, devuelve la liquidacién de viaticos al comisionado
para las correcciones pertinentes.
Traslada la liquidacion de vidticos al encargado de presupuesto.
6 Encargado de
Tesoreria
Recibe la liquidacion de viaticos, verifica presupuesto y consigna
7 Encargado de |, sello de visado en el formulario viatico liquidacién y traslada. e
presupuesto X .
Recibe la liquidacién de viaticos con el visado de Presupuesto, | / .\
gestiona la asignacién de disponibilidad de Tarjeta de Fondo|/ 2.
Rotativo correspondiente, obtiene aprobacion y autorizacién = ]
8 En_'c_:argadg s segun procedimiento “Manejo del Fondo Rotativo Interno( \ | -§-.:jﬁ
esoreria o ) . . . (¥ | B33
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI-. Asignacion de| . . F o
disponibilidad de fondos para pagos con Tarjeta de Compras|' \Q\XE G2
Institucional -TCI-. LE B <
Elabora y solicita en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- : a
9 Encargado de |la solicitud de efectivo, obteniendo el documento de solicitud de :
Tesoreria retiro en ventanilla de Fondo Rotativo, para el pago de viaticos al X
comisionado y comunica al jefe del financiero. ,W\
10 Jefe Financiero Revisa la informacién registrada en el Sistema Informétic;)ﬁ "'”a‘, -
~

Gestion -SIGES- y verifica si es correcta. 3
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No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De ser correcta la informacion, Aprueba en el sistema la solicitud
de retiro en ventanilla de los fondos vy traslada al Encargado de
Tesoreria.

De ser incorrecta, rechaza y devuelve para realizar correcciones.

11

Encargado de
Tesoreria

Recibe el documento de solicitud de retiro en ventanilla de Fondo
Rotativo, firmado por el jefe del departamento financiero y firma
dicho documento, y luego lo traslada al Subdirector Administrativo
Financiero.

12

Subdirector
Administrativo
Financiero

Recibe y revisa documento de solicitud de retiro en ventanilla de
Fondo Rotativo, verifica si esta correcta.

De ser correcta la informacién, Autoriza en el sistema la solicitud
de retiro en ventanilla correspondiente, imprime y firma el
documento.

13

Encargado de
Tesoreria

Recibe Documento, verifica las firmas respectivas y traslada el
documento de solicitud de retiro en ventanilla de Fondo Rotativo
en original al comisionado para el cobro de viaticos.

14

Comisionado

Recibe el documento de solicitud de retiro en ventanilla de Fondo
Rotativo debidamente firmado, adjunta su copia de su DPI, se
presenta en ventanilla del Crédito Hipotecario Nacional -CHN-
para el retiro del efectivo.

Nota: E/ Comisionado debe realizar el cobro de viaticos dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes de haber recibido el
DOCUMENTO DE SOLICITUD DE RETIRO EN VENTANILLA DE
FONDO ROTATIVO, para su rendicién en SIGES.

15

Encargado de
Tesoreria

Recibe boleta de retiro del Crédito Hipotecario Nacional -CHN-
(puede ser original o copia) para adjuntar al expediente de
liquidacion de viaticos para el registro correspondiente en el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

hN ;
N

Sttt &/ Dledetor Elplutivo

Q rd F— ., -
/ /S AMSCLA
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6.3 Viaticos para comisiones en el exterior del pais

No. RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Autoridad Elabora, firma y sella el nombramiento de comisién oficial fuera
1 encargada del |de la republica de Guatemala, para el personal en cumplimiento
nombramiento |de una comisién oficial.
Solicita a la unidad de tesoreria por medio de una “Solicitud de
Persona anticipo de viaticos por comisién al exterior del Pais”
2 nombrada debidamente autorizado por el Director Ejecutivo que se le
otorgue anticipo y formularios. (Esta gestién se debe de realizar
dos dias antes del viaje)
5 Encargado de Recibe _solicitud . de anticipo ] debidamente ﬁrmaéio, y
Tesoreria nombramiento, revisa que todo esté en orden para proceder con
el proceso.
Realiza los calculos concernientes al anticipo, con base en la
4 Encargado de |[tasa de cambio del banco de Guatemala y luego crea y solicita
Tesoreria disponibilidad en tarjeta en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-
Aprueba disponibilidad en tarjeta en el Sistema Informatico de
5 Jefe Financiero |Gestion -SIGES-
Subdirector | Autoriza disponibilidad en tarjeta en el Sistema Informatico de
6 Administrativo |Gestion -SIGES-
Financiero
Elabora y solicita en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
7 Encargado de |la solicitud de efectivo, obteniendo el documento de solicitud de
Tesoreria retiro en ventanilla de Fondo Rotativo, para el pago de anticipo
de viaticos al exterior del pais.
Aprueba en el sistema la solicitud de retiro en ventanilla de los
8 Jefe Financiero |fondos y traslada al Encargado de Tesoreria.
Subdirector |Autoriza en el sistema la solicitud de retiro en ventanilla
o] Administrativo | correspondiente, imprime y firma el documento.
Financiero
Recibe documento, verifica las firmas, requiere la presencia del
comisionado para la entrega del retiro en ventanilla y formulario
10 Encargado de |viatico exterior, solicitando firma del comisionado en el libro
Tesoreria “‘Registro y control de formularios viatico al exterior y
nombramientos enumerados”.
Recibe formulario viatico exterior y documento de solicitud de
retiro en ventanilla de Fondo Rotativo debidamente firmado,
11 Comisionado |adjunta su copia de su DPI, se presenta en ventanilla del Crédito
Hipotecario Nacional -CHN- para el retiro del efectivo.

36 de 48

i

“Dirgéror et
///#‘MS:!.AE Wy

dtive



AMSCLAE

No. RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe boleta de retiro del Crédito Hipotecario Nacional -CHN-
12 Encargado de |(puede ser original o copia) para adjuntar al expediente de
Tesoreria liquidacion de vidticos al exterior del pais, para el registro
correspondiente en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Cumplida la comision, presenta al Encargado de Tesoreria la
liquidacion de los viadticos al exterior con la siguiente
documentacion:
Nombramiento original.
Solicitud anticipo de viaticos por comision al exterior del pais.
13 Comisionado |Formulario Vidtico Exterior V-E con las firmas y sellos
correspondientes (Sello de Migracion)
Informe de comision y sus anexos
Nota: Tomar en consideracion que la liquidacién, debe
presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de la
fecha de haberse concluido la comisién.
Encargado de |Recibe y revisa la documentacién de viaticos para la reposicién
14 Tesoreria del Fondo Rotativo Interno.
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6.4 Robo y extravié de formulario

RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En caso de robo y extravié el responsable queda obligado a realizar
la denuncia respectiva e inmediatamente informa a la Subdireccién
Administrativa Financiera y Jefe Financiero para la suscripcion del
acta correspondiente

Comisionado

Presentar denuncia por robo o extravié del formulario ante las
Comisionado  |autoridades de la policia nacional civil y ministerio publico.

Subdirector  |Suscribe acta conjuntamente con el Jefe Financiero, Encargado de
Administrativo | Tesoreria y la persona quien extravié los formularios.
Financiero

Conforma el expediente para enviarlo a la contraloria general de

Encargado de ) .
9 cuentas para el dictamen correspondiente.

Tesoreria

Entrega dictamen correspondiente indicando si el servidor publico
Contraloria sera sancionado o no con base en el articulo 39 numeral 15 del
general de Decreto Numero 31-2002, ley organica de la contraloria general de

cuentas cuentas que establece: “Perdida o extravié de formularios oficiales.
El equivalente al 100% de su salario mensual”

T, WOV Emanuel Afez P
Biréctor Zecitiy, b
- AMSCLas
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ANEXO 1: SOLICITUD DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONALES




AMSCLAE

ANEXO 2: FORMULARIO DE VIATICOS CONSTANCIA. “V-L”

Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno

AMSCLAE
VIATICO LIQUIDACION FORMULARIO VL. No. 3601
RECIBIDE1a AUTORIDAD PARA FI MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO
DE ATITLAN Y SU ENTORNG POR Q.
(Ex eiimeros)
LA SUMADE:
Er isns)
POX CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS ¥ OTROS GASTOS CONEXQS, DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMIBION OFICIAL:
] ~ TOTAL
TIPO DE COMISION LUGARDE No. DE CUOTA LIQUIDACION DE
(DESCRIPCION) PERMANENCIA Diss DIARIA GASTO/SEGUN
COMPROBANTES
SUMA LOS GASTOS DE VIATICO Q.
OTROS GASTOS CONEXOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLAS ADJUNTOS Q.
TOTAL Q
LIQUIDACION
RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-4 No. Q.
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (3 Q.
COMPLEMENTO A MIFAVOR (+) Q.
TOTAL Q.
LUGAR Y FECHA DE LIQUIDACION:
NOMEBERE: FIRMA:
CARGO: NIT: DFIL:
REVISADO POR: APROBADO POR:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
AUTORIDAD QUE ORDENO 1.4 COMISION

(LLENAR EL PRESENTE A MANOQ CON LETRA LEGIBLE O A MAQUINA, SIN BORRONES, TACHONES NI RECTIFICACIONES)
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ANEXO 3: FORMULARIO DE VIATICOS CONSTANCIA. “V-C”

Autoridad para el Manejo Sustentable de Ia

Cuenca del Lago de Atitldn y su Entorno
AMSCLAE

VIATICO CONSTANCIA | FORMULARIO V-C. No. 3601

SE HACE CONSTAR

QUE EL SENOR (A):

NOMBRE:

CARGO:

DE LA AUTGRIDAD PARA EI MANEFO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN Y SU ENTORNO
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN

FECHAS Y HORAS

LUGAR DE PERMANENCIA AUTOR&%QSDT&QUEN FIRMA Y SELLO
DEL AL ONST:

NUM.

(LLENAR EL PRESENTE A MANO CON LETRA LEGIBLEO A MAQUINS, SIN BORRONES. TACHONES NI RECTIFICACIONES)

VICEPRESIDENCIA

DE LA REPURLICA

GUATEMAw CA
Nl
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ANEXO 4: FORMULARIO DE VIATICOS AL EXTERIOR. “V-E”

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca

AMSCLAE del Lago de Atitidn y su Entorno -~AMSCLAE-
VIATICOS AL EXTERIOR FORMULARIO V-E, No. 001
| SALIDA

LA AUTORIDAD DE MIGRACION HACE CONSTAR QUE EL SENOR (A):

NOMBRE COMPLETO:
HORA: DIA;
LUGAR DE DESTINO:
VIA TERRESTE, EMPRESA:
VIA AEREA, EMPRESA: No. VUELO:
AUTORIDAD DE MIGRACION: lLumR Y FECHA:
[FTRVA Y SELTO:

l—__?—l

NOMBRE COMPLETO:

HORA:

Dia:

LUGAR DE DESTINOG:

ViA TERRESTE, EMPRESA:

VIA AEREA, EMPRESA:

No, VUELO:

AUTORIDAD DE MIGRACION:

LUGAR Y FECHA:

"FI'RMA Y SELLO:
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ANEXO 5: COMPROBANTES DE GASTOS DE VIATICOS AL INTERIOR

JAUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN
Y SU ENTORNO -AMSCLAE-

AMSCLAE

COMPROBANTES DE GASTOS DE VIATICOS

Acuerdo Gubemativo niimero 106-2016 Reglamento General de Visticos Y
Gastos Conexos, Articulo 8 Comprobaciéon {Reformado por el Acuerdo
Gubernativo nimero 35-2017 de fecha 27 de febrero de 2017).

Fifctura Fecha Concepto Monto
(Serie y No.)
serie 4457672 | 19/01/2024 | 1 almuerzo Q.210.00
No. 3741338233
Total Q.210.00

Nota: Adjuntar las facturas correspondientes.

TOTAL EN LETRAS: Doscientos diez guetzales exactos

LUGAR Y FECHA: Panajachel, 23 de enero de 2024

F

Nombre y firma de 1a persona nombrada




ANEXO 6: PLANILLA OTROS GASTOS CONEXOS

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN
Y SU ENTORNO -AMSCLAE-

AMSCLAE

PLANILLA DE OTROS GASTOS CONEXOS

Acuerdo Gubernative nimero 106-2016 Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos, Articulo 8 Comprobacién, numeral 3 (Reformado por el
Acuerdo Gubernativo nimero 35-2017 de fecha 27 de febrero de 2017).

Fafctura Fecha Concepto Monto
Serie y No.)
Serie
2DA2ACCS Parqueo del vehiculo con
No. 28/05/2023 placas 0-497BBV QI&0o
1868579407
Total Q.14.00

Nota: Adjuntar las facturas correspondientes.

TOTAL EN LETRAS: Catorce guetzales exactos

LUGAR Y FECHA: Panajachel, 03 de octubre de 2023

Diedséis

F
Nombre y firma de la persona nombrada

F
Nombre y firma de la Autoridad que ordend ls_
Comisid
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ANEXO 7: INFORME DE COMISION

—

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA DEL LAGO DE ATITLAN Y SU
ENTORNO -AMSCLAE-

INFORME DE COMISION
AMSCLAE Segiin nombramientos Internos  SAF-003-2024
+

1. Persona Nombrada en Comision:

2. Destino de la Comision:
Ciudad de Guatemala

3. Lugares visitados y contactos

3.1 Lugares visitados: Ciudad de Guatemala
3.2 Nombre de contactos:

3.3 No. Cel: Tel:

3.4 Correo Electrénico:

4. Fecha y hora de salida: 19 de enerc de 2024, 05:00 horas
5. Fecha en que se realizé 1a comision: 19 de enero de 2024
6. Fecha y hora de retorno: 19 de enero de 2024, 20:00 horas
7. Actividad:
Traslado de personal a Ciudad de Guatemala

8. Objetivo:

Traslado de personal a varias instituciones del Estado.
9. Resultado:

Se cumplid con el trazlado de personal.
10. Seguimiento:

F
Nombre v firma de 12 persona nombrada

. F
Nombre v firma del Jefe Inmediato
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ANEXO 8: INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMULARIO DE VIATICOS

Los formularios de viaticos deben ser llenados con letra legible.
Datos debe llevar el formulario de viatico constancia (V-C)

Anote su nombre.

Anote su cargo que desempedia.

Anote el lugar donde se realiza la
comision. Ejemplo: SEGEPLAN,
Ciudad de Guatemala.

: Anote la fecha de la comision. Anote

la hora de inicio y finalizacion de la
comision para el efecto que
fue nombrado. *

Nombre de la Autoridad a quien
consta el cumplimiento de Ia
comision (indispensable).

Firma y sello de la Autoridad a quien
consta la comision, segun literal 5
(indispensable).

* Ejemplo:
Fecha y hora de nombramiento:

' Sede (Lugar de Partda y

Autoridad para el Manejo Sustentable de la

W&  Cuencadel Lago de Atitlan y su Entorno

AMSCLAE

VIATICO CONSTANCIA FORMULARIO V-C.

SE HACE CONST AR

IESENOR

-
UL JRIUNG

okt NCIA
DEH

5]

— — — =
ida| Hora y fecha de Retorno |

“Reforno) — 1 Fechas y Horas
Bk L8 AMSDERER | 05:00 Horfigyg 2§00 Horas

SEGEPLAN, Ciudad de Guatemata/017292531701/2025 | 318113838

09:00 Horas

14:00 Horas

Fecha y hora en el Formulario Viatico Constancia (V-C).

NOTA: Si la comisién se realiza en las entidades publicas, firma y sello de la autoridad a
quien consta, cuando son empresas privadas y otros organismos debe ser firmada y sellada

en una Subestacién de la Policia Nacional Civil del lugar correspondiente. Todas las

actividades consignadas en el nombramiento, debe de ser comprobada mediante la
consignacion del nombre, firma y sello de quien constan la comision en el formulario. V-C.
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Datos que debe llevar el formulario viatico liquidacion (V-L)

Anote la actividad que indica en el
nombramiento.

Se copia lo anotado en el numeral
3 del formulario viatico constancia
(Lugar de permanencia).

La cantidad de dia o (dias) que
dure la comision.

Escribe en numeros (Q.420.00)
que corresponde a la cuota diaria
(mcluye alimentacion y

3

Se anota la sumatoria de las
facturas que acrediten los gastos
efectuados por alimentacién _y
hospedaje que corresponden a la
comision realizada. Sin pasarse
de la cuota diaria establecida en la

lass

Se copia el monto que esta en el
numeral 5.

Se anota el monto de la planilla de
otros gastos conexos (Anexo Il). *

Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno

LAE

VIATICO LIQUIDACION FORMULARIO VL. No. 3601

DE ATITLAN Y £U EXTORND

RECTE DE LA AUTCRIDAD PARA EL MANEN0 SUSTENTABLE DE L8 CUTICA DEL 1AGO

ee 8]

LTASUMADE. E

Exkemn

POR CONCEFIODE GASTOS DE VZATIION Y CTROE GASTOS CONEXOS, DERIVADOS DEL CUMPLIIENTO LE LA SIGUTENTE COMSION OFETAL.

TIPO DE COMISION LUGARDE
(DESCRIPCION} PERMANENCIA

TOTAL
No. DE ClUoTA LIQUIDACION DE
DIAS DIARIA GASTOSEGUN
COMPROBANTES

SUMA LOS GASTOS DE VIATICO

OTROS GASTOS CONEXOS SEGUN COMPROBANTES ¥ PLANILL AS ADJUNTOS

TOTAL

Anote la sumatoria de las casillas
6y7.

Anote el monto total que
corresponde, segun dato de la

Anote el monto en letras de la
casilla 9.

Anote el lugar de las instalaciones
de la AMSCLAE y fecha en la que
esta entregando los formularios a
la Unidad de Tesoreria del
Departamento Financiero.

Nombre y cargo de la persona que
realizo la comisién.

Firma, NIT y DPI de la persona
que realizé la comision.

Uso exclusivo por la Unidad de
Tesoreria.

Uso exclusivo por la Unidad de
Tesoreria.

de fecha 22 de febrero de 2017.

LIQUIDACION

RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA ()

COMPLEMENTO AMIFAVOR ()

T0TAL

L E=AE=A T~

LUGAR Y FECHA DE LIQUIDACION: !

sovges. (12

o [18

CARGO: m NIT. DEL
REVISADO POR: APROBADO POR:
CARGO: CARGO. E
FIRMA: FIRMA:

ACTORIZAT QUE ORTENC 1A COADSICN

(LLENARFL FPRESETEAMANO CON LETRALEGIBLEG A MAQLINA. SIY BORRGNES TACHONES NT RECYIFICACIONES)

*En la casilla 7 se puede incluir:

Pasajes, parqueo,

transporte de equipo de trabajos y otros gastos que se
causen durante el desarrollo de la comisién, debidamente
autorizado por la autoridad que ordend la comisién. Con
base al articulo 2. Acuerdo Gubernativo nimero 35-2017
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OBSERVACIONES:

“Cuando una comision oficial no implique pernoctar (hospedarse) fuera del lugar ordinario
de trabajo, los gastos de viaticos corresponden al cincuenta por ciento (50%) de la cuota
diaria; Doscientos diez exactos (Q.210.00)".

La propina no debe incluirse en la sumatoria que se consigna en el formulario Viatico
Liquidacion V-L.

Las facturas deben ser emitidas a nombre de la AMSCLAE, Nit: 16924622 y Direcciéon de
las instalaciones de AMSCLAE. Avenida Principal, 3-56, Plaza San Lorenzo Zona 2,
Panajachel, Solola (En caso que el espacio no alcance para describir la direccion completa,
consignar Panajachel, Solola).

Se detalla las facturas de alimentacion y hospedaje en el formato comprobantes de gastos
de viaticos (Anexo I). Las facturas deben estar razonadas y adjuntas a la liquidacién de
viaticos.

La descripcion de las facturas, se detalla el servicio adquirido. (1 desayuno/ 1 almuerzo/ 1
cena, o el detalle de lo consumido para 1 persona). Acuerdo Gubernativo 5-2013

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Articulo 30, numeral 10. No se
aceptaran facturas por Consumo de Alimentos, o por detalle con

cantidad mayor a la indicada.
Considerar los siguientes horarios para cada tiempo de comida.
Los gastos de viaticos (alimentacién y hospedaje) no pueden ser efectuados dentro de la

| Descripcion . ) |
Segin nombramiento Horario de facturacién
Desayuno: Horario maximo 6:00 hrs | 6:00 hrs 11:00 hrs
Almuerzo: 12:00 hrs 17:00 hrs

 Cena: 18.00 hrs | En adelante.

cuenca del lago de Atitlan.

Las facturas que se presentan deben ser legibles.

Las facturas deben ir pegados con tape magico, no se aceptan facturas pegadas con
pegamento.

Las facturas deben colocarse de forma correcta, no pegarlo de lado o doblarias, para evitar
inconveniencias de foleo y escaneo.
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