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1. OBJETIVO:

Establecer normas y politicas de uso, resguardo, control y sequimiento del fondo rotativo
institucional, para fortalecer la capacidad administrativa y asegurar el uso adecuado de
los recursos otorgados para gastos de funcionamiento de acuerdo a las programaciones
y reprogramaciones efectuadas por cada Division y Unidades de apoyo de la Autoridad

para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan ~AMSA-.

2. ALCANCE:

Aplica a todas las operaciones que se realizan en el area de Tesoreria de AMSA para la
emision de cheques. Para tal efecto, debe observarse lo establecido en los Acuerdos
Ministeriales Nimeros 10-2012 del 13 de enero de 2012; y, 210-2016 del 12 de mayo de
2016 del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. TIPO DE GASTOS:

Con cargo al Fondo Rotativo Institucional se podran realizar los gastos programados en
el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, correspondiente a los

siguientes grupos, subgrupos y renglones:

31 Grupo 1, Servicios no Personales, a excepcion de los subgrupos: 15
Arrendamientos y Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de Obras e
Instalaciones y 18 Servicios Técnicos profesionales.

3.2 Grupo 2, Materiales y Suministros.
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3.3 Grupo 3, Propiedad Planta y Equipo e Intangibles, a excepcion de los renglones
de gasto 311, 312, 314, 315, 321, 325, 327, 331,332, 333 y 341.

34  Grupo 4, Transferencias Corrientes, a excepcién de los renglones de gasto 413,
414,415, 416, 417, 421, 422, 424, 427, 428, 429, 431, 433, 434, 435, 436, 437 y
subgrupos de gasto 44, 45, 46, y 47.

Para los renglones de los numerales 3.1 y 3.2 incluyendo sus excepciones y los
permitidos en el numeral 3.3, podrén realizarse gastos con fondo rotativo que no

requerian suscripcion de contrato.

4. MONTO MAXIMO DE PAGO:

El monto maximo que podra ser pagado con cargo al Fondo Rotativo Interno, es por la
cantidad de quince mil quetzales exactos (Q15, 000.00). Para pagos por medio de Fondo
Rotativo Interno mayores a Q 15,000.00 debe contar con autorizacién escrita del Director

Ejecutivo o Subdirector Ejecutivo.

5. RESPONSABILIDADES:

51 Encargado de tesoreria

El encargado de tesoreria es responsable de:

5.1.1 Redactar y gestionar la solicitud de constitucion del Fondo Rotativo
Institucional.
5.1.2 El encargado de tesoreria es responsable de solicitar la constitucion del

Fondo Rotativo Interno.
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5.2

813

5.14

5.1.5

5.16

517

5.1.8

519

Operar las solicitudes de Fondos Rotativo Interno en el Sistema SICOIN
hasta el Status de solicitado.

Cumplir con la liquidacion del Fondo Rotativo Institucional, en las fechas
estipuladas en las normas de cierre de la Direccion Contabilidad del
Estado, Direccion Técnica de Presupuesto y Direccién de Tesoreria
Nacional.

Reintegrar los saldos del Fondo Rotativo Institucional en el Banco de
Guatemala, de acuerdo a los lineamientos emitidos por los 6rganos
rectores al finalizar el periodo fiscal.

Emitir los cheques para el pago de las compras que se realicen y que, por
su monto, no pueden pagarse con cargo a los recursos de caja chica.
Generar la clave de seguridad de los cheques emitidos.

Revisar la documentacion de soporte que ampara la emisién del cheque:
elaborar las constancias de retencion del IVA e ISR; y, de contactar al
proveedor para la entrega del cheque correspondiente.

Resguardar y custodiar los cheques Boucher y las copias de los

documentos que respaldan la emisién de los mismos.

9.1.10 Llevar el control diario del saldo de los fondos Rotativos en el libro de

control de bancos autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Encargado de contabilidad:

El encargado de contabilidad es el responsable de:

5.2.1

Revisar que la documentacion de soporte, que le entrega el encargado
de tesoreria junto al cheque emitido, cumpla con los requisitos basicos
establecidos por los entes rectores y la devuelve para la firma del Jefe de

la Division Administrativa-Financiera.
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5.2.2  Verificar la clave de seguridad del cheque emitido y, en ausencia del

encargado de tesoreria, procede a generarla.

5.3  Jefe Administrativo Financiero:

Es el responsable de revisar la documentacion de respaldo de los cheques

emitidos y de estampar la primera firma del cheque.

5.4 Director Ejecutivo:

Es responsable de revisar la documentacion de soporte de los cheques y de

estampar la segunda firma del cheque.

5.5 Subdirector Ejecutivo:

En ausencia del Director Ejecutivo, es el responsable de revisar la documentacion

de respaldo de los cheques y de estampar la segunda firma del cheque.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Cadigo Nombre del documento o dato
Solicitud de emision de cheques
Factura
Recibo de Caja
Requisicion de Compras
FORMA1H  |Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

Formulario de Entrega de Suministros

VA Viatico Anticipo

V-C-I Viatico Constancia
VE Viatico Exterior
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VL Viatico Liquidacion
VCI Viatico Constancia Interior
RG-A Viatico Reconocimiento de Gasto Anticipo
RG-L Viatico Reconocimiento de Gasto Liquidacion
Constancia de retencion de I.V.A.
Constancia de retencion de |.S.R.

7. DEFINICIONES:

71 Fondo Rotativo: Es una disponibilidad en efectivo que sitia el Ministerio de
Finanzas Publicas a través de la Tesoreria Nacional, a las instituciones del Estado
dependientes del Organismo Ejecutivo para agilizar los pagos, que se operara
como fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria,
destinado a cubrir gastos urgentes de funcionamiento de poca cuantia que por su
naturaleza no pueden esperar el tramite normal de la orden de pago atraves del
Comprobante Unico de Registro (CUR); cuya suma se establecera
periodicamente, en su monto original, en una cantidad equivalente al total de los

desembolsos efectuados.

7.2 Formato Solicitud de Emisién de cheque: Es el documento en el que la
encargada de la unidad de compras de la Division Administrativa-Financiera
solicita al responsable de tesoreria, Ia elaboracién de un cheque a favor de un
proveedor, para la compra de un bien, suministro, obra o servicio para apoyar las
actividades de AMSA, o a favor del encargado de la caja chica para la reposicion
del fondo. En Formato de Solicitud de Emision de Cheque tiene que estar firmado
por el solicitante y autorizado por alguno de los siguientes funcionarios: Director

Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo o Jefe Administrativo financiero.
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Formato requisicion de compras y servicios: Es el documento en donde se
solicita la compra de un bien, suministro, obra o servicio, calzado con la firma del
solicitante y la firma de autorizacion del Director Ejecutivo. La fecha de requisicion

de compras debe ser anterior a la emision de la factura o con la fecha de la factura.

Factura: Es el documento fiscal que extiende el proveedor y que ampara el pago
de la compra del bien o servicio contratado. La factura debera ser razonada y
firmada por el Jefe de la Division Técnico-Administrativa solicitante y autorizada
por el Jefe Administrativo-Financiero, si se trata de compra de baja cuantia y por
Director Ejecutivo si corresponde a una compra directa. El documento debe
emitirse a nombre de “Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatiti&n”; anotarse el niimero 780381-8 que es el NIT de Ia Institucion
y detallar el bien y/o servicio que se proporciond. Adjunto a dicho documento
debera incorporarse la Solicitud de Compra, el formulario de Ingreso de Aimacén
y a Inventario, cuando proceda.

Recibo de Caja: Es el documento contable que ampara la emision de la factura
cambiaria.

Constancia de Retencion de I.V.A: Es el documento contable, que elabora el
encargado de tesoreria cuando el pago de un bien, suministro, obra o servicio
proviene de un pequefio contribuyente y el monto es superior a dos mil quinientos
quetzales (Q.2,500.00). Articulo 49 del Acuerdo Gubernativo 5-2013 Reglamento
de la Ley de IVA.

Constancia de Retencion de 1.S.R: Es el documento contable que elabora el
encargado de tesoreria cuando |a factura para el pago de un bien, suministro,

obra o servicio indique “Sujeto a retencion definitiva” y el monto es superior a dos
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7.8

7.9

mil quinientos quetzales (Q.2,500.00). Articulo 15 del Decreto 19-2013 del

Congreso de la Republica.

Anticipo de Viaticos al Interior: Los anticipos de viaticos al Interior,
proporcionados al personal contratado bajo los reglones presupuestarios 011, 022
0 029, serén proporcionados mediante la entrega del nombramiento oficial de
cumplimiento de comision y el Formulario de Anticipo de Viaticos —VAI-,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, quedando obligado a presentar,
al concluir la comision, la respectiva liquidacion, conforme las disposiciones

contenidas en el Reglamento de Gastos de viticos.

Liquidacién de Viaticos al Interior: Los viaticos al Interior entregados a las
personas contratadas bajo los reglones presupuestarios 011, 022 o 029 seran
liquidados, dentro de lo diez (10) dias habiles siguientes de haberse cumplido la
comision, con un informe que detalle la actividad realizada, con el Vo.Bo. del
funcionario que efectio el nombramiento; y, los formularios: Viaticos Liquidacion
-VLI- 'y Viaticos Constancia -VCl-, autorizados por la Contraloria General de
Cuentas. Los otros gastos en los que pudiera haberse incurrido se comprobaran
de la siguiente manera: El transporte utilizado sera comprobado mediante Ia
presentacion de las facturas a nombre de la “Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian”; con el NIT 780381-8 y si fuese
mas de una factura, se describiran en una planilla, razonadas por la persona
nombrada, con el visto bueno de su jefe inmediato superior. En el caso del
personal 029 debe de liquidar emitiendo una factura con el valor total de los

viaticos.
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7.10 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H): Es la forma

oficial autorizada por la Contraloria General de Cuentas para registrar el ingreso

de activos fijos, bienes fungibles, materiales y/o suministros a la Unidad de

Almacen y a la Unidad de Inventarios. Se debe cumplir con el envio y/o traslado

de las copias de acuerdo a lo indicado en la parte inferior derecha de dicho

formulario.

711 Formulario de Entrega de Suministros: Documento autorizado por la

Contraloria General de Cuentas, que se extiende para entregar los bienes y

suministros que solicitan las unidades de la Autoridad para el Manejo Sustentable

de la Cuenca y del Lago de Amatitian.

PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCCION

8.1 Constitucion del Fondo Rotativo Institucional y Constitucion Fondo Rotativo

Interno
RESPONSABLE | RSO PROCEDIMIENTO
Redacta la solicitud de constitucion del
Fondo Rotativo Institucional, el que no podra

E ser mayor del 5% de la sumatoria de las

ncargado de : . ;

Tesoraris 1 asignaciones presqpuestanas de los grupos
y renglones especificados en el Articulo 9
del Acuerdo Ministerial 10-2012 del 13 de
enero de 2012.

Jefe Administrativo 2 Revisa y Firma la solicitud (primera firma)

Financiero
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Director  Ejecutivo

Revisa y firma la solicitud del Fondo Rotativo

ylo Subdirector| 4 |Institucional (segunda firma)
Ejecutivo
Ingresa al SICOIN, y elabora el FR-01
$ncarga:do a8 5 |Constitucion del Fondo Rotativo a nivel de
esoreria o
solicitado
Encargado i Env!a solicitgd firmada.y_sellada a Tgsoreria
Tescisiia 6 |Nacional a nivel de solicitado en el sistema.
Recibe la solicitud firmada y sellada, emite
; . Resolucion de aprobacion de Fondo
Tesoreria Nacional f Rotativo, instruye al Banco de Guatemala
para transferencia de fondos.
Transfiere los Fondos a la Cuenta
Banco de Guatemala| 8 [3033367671 a nombre de Autoridad del
Lago de Amatitlan.
Recibe Nota de Crédito del Banco de
9 |Guatemala y Resolucién de la aprobacion
del Fondo Rotativo Institucional.
Encargado de Real =
Taorais 10 ealiza ) proyecto de rgsolucpn _para
aprobacion del Fondo Rotativo Institucional
11 Traslada proyecto de Resolucion a Jefe
Administrativo Financiero para revision
e non o Revisa y traslada proyecto de Resolucion a
g?;:ncli\edrr;nnlstratlvo 12 | Direccion Ejecutiva o Subdireccion Ejecutiva
Revisa y firma Resolucion de Aprobacion de
13 | Fondo Rotativo Institucional si considera que
Director Ejecutivo Esie#900 Daves] 10 5y
Notifica a la Division Administrativa
14  |Financiera (Tesoreria ) de la aprobacién de
Fondo Rotativo Institucional
Encargado de 15 Redacta la solicitud de constitucion y
Tesoreria distribucién del Fondo Rotativo Interno
Jefe Administrativo 16 Revisa y Firma la solicitud

Financiero

Pagina 12 de 31
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Director  Ejecutivo Revisa y firma la autorizacion de la
ylo Subdirector| 17 |Distribucion del Fondo Rotativo Interno.
Ejecutivo
18 Realiza proyecto de resolucion para
aprobacion del Fondo Rotativo Interno
Encargado de Traslada proyecto de Resolucién a Jefe
Tesoreria Administrativo Financiero para revision y

b traslada a Direccion  Ejecutiva o

Subdireccion Ejecutiva

Revisa y firma Resolucién de aprobacion de
20 |Fondo Rotativo Interno si considera que esta
con base a la Ley

Notifica a la Division Administrativa
21 |Financiera (Tesoreria) de la aprobacion de
Fondo Rotativo Interno.

Ingresa al SICOIN, y elabora el FR-01

Direccion Ejecutiva

Encarquo e 22 | Constitucion del Fondo Rotativo a nivel de
Tesoreria e

solicitado
Jefe Administrativo 23 Aprueba en SICOIN la distribucion de Fondo
Financiero Rotativo Interno

Inicia con los procesos de pagos de
Encarga!do e 24 | compromisos adquiridos por las diferentes

esoreria

Divisiones y Unidades de AMSA
FIN DEL PROCESO
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FLUJOGRAMA DE CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y CONSTITUCION FONDO ROTATIVO INTERNO

ENCARGADO DE

TESORERiA
Inicio

¥
Realiza solicitud
de constitucion de
Fondo Rotativo
institucional

|

Con oficio
autorizado ingresa
al SICOIN solicitud
de Constitucion de =
Fondo Rotative
Institucional a
nivel de soliatado

Envia a Soficitud
de Fondo a
Tescreria Nacional
MINFIN -

v
Elabora proyecto
de Resolucion de

Aprobacion de
Fondo Rotativo
Institucional

v
Solicita
distribucion del
Fondo Rotative
Interno

Elabora proyecto
de Resolucion de
Aprobacion de
Distribucién de
Fonde Rotativo
Interno

T
Gener en SICOIN
FR-01 a nivel de
solicitado de la
distribucion del
Fondo Rotative
Interno

Inicia operagones
con Fondo -+
Rotativo Internc

L4

FIN DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO

TEFE )

FINANCIERO

Revisa y firma

. soficitud de Fondo

Rotativo
Institucional

v

Siprocede

Revisa proyecto de
Resolucién de
Aprobacion de
Fondo Rotativo

Institucional

Revisa y firma
solicitud de
Distribucion de
Rondo Interno
[

Revisa proyecto de
Resolucién de
Aprobacion de
Distribucion de
Fondo Rotativo

Interno

Aprueba FR-01 de
distribucion del
Fondo Rotativo

Interno

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR
EJECUTIVO

TESORERIA

» Firma de conforme

solicitud
Siesta
conforme
Recibe y analiza,
emite resolucion
de aprobacion de
.. fondo e instruye al
- Bance de
Guatemala para
transferenda de
fondo
-
Siprocede
Firma y aprueba
Resolucion de
&= Aprcbacién de
Fondo Rotativo
Institucional
Firma de

autorizacion de la
& distribucion del
Fonda Rotativa
Interno

4

Si esta
conforme

Firma Resolucion
de aprobacion de
& ladistribudon del
Fondo Rotatvo
Interno

NACIONAL -MNFIN- BANCO DE GUATEMALA

Transfiere Fondos

alacuenta
3033367671
Banrural, S.A
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8.3 Proceso de pago por medio de Fondo Rotativo Interno

RESPONSABLE

PASO
No.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Compras

1

Cuando se trate de pagos a proveedores
o prestacion de servicios

Presenta a la Division Administrativa-
Financiera, area de Tesoreria; la solicitud de
emision de cheque, la cual debe contener los
siguientes documentos de soporte:

Para la compra de bienes, suministros,
obras o servicios:

2.1 Requisicion de compras firmada por
solicitante, Director Ejecutivo y/o Subdirector
Ejecutivo y Encargado de Compras.

2.2 Se adjunta Cotizacion.

2.3 Factura, razonada y firmada por el
solicitante o el responsable de la compra del
bien, suministro, obra o servicio adquirido
autorizado por el Director Ejecutivo o
Subdirector Ejecutivo.

24 Publica en el portal de
GUATECOMPRAS, para obtener NPG

2.5 Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-H).

2.6 Formulario de Entrega de Suministros,
que hace constar que fueron entregados y
operados en kardex de almacén.

2.7 Si es servicio adjuntar la nota de recibido
de conformidad.

2.8 Solicitud de Emision de Cheque firmada
por solicitante.

Pagina 16 de 31
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2.9 Traslada a Unidad de Tesoreria para
emision de Cheque

Recibe y revisa la solicitud y los documentos,
si todo estad correcto, emite el cheque,

Encargado de wualiza el lib iar d
Tesoreria genera clave, actualiza el libro auxiliar de

bancos y lo traslada al encargado de

Contabilidad.

Recibe y revisa el  cheque con su
Encargado da dogumentacié_n de soporte, si esta correcto,

- lo firma de revisado y lo regresa al encargado

Contabilidad de Tesoreria, para que obtenga la primera

firma.

La documentacion revisada por el
Encargado de encargado de contabilidad |a traslada al Jefe
Tesoreria Administrativo-Financiero para que estampe

la primera firma.

Financiero

Jefe Administrativo

Recibe y revisa el cheque con su
documentacion de soporte y firma (primera
firma del cheque) y lo regresa al Encargado
de Tesoreria.

Encargado
Tesoreria

de

Recibe el cheque debidamente firmado
(primera firma) por el Jefe Administrativo
Financiero, y lo traslada a la Direccién o
Subdireccion Ejecutiva (para la segunda
firma). En ausencia del Director Ejecutivo,
firma el Subdirector Ejecutivo.

Subdirector
Ejecutivo

Director Ejecutivo y/o

Revisa el cheque con su documentacion de
soporte, si todo esta bien, lo firma (segunda
firma) y devuelve al encargado de tesoreria.

Encargado
Tesoreria

de

Recibe el cheque debidamente firmado, con
su documentacion de soporte y se comunica
con el proveedor para entrega de cheque y
cancelacion de compromiso, solicitando
recibo de caja cuando corresponda

Pagina 17 de 31
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Recibe cheque y entrega su respectivo recibo
de caja (aplica solo a facturas cambiarias),

Proveedor 10 Ifirma Boucher de recibido y lo entrega al
Encargado de Tesoreria.
LIQUIDACION DE PAGOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO
Elabora el FR-03 en el sistema de SICOIN,
11 |detallando los cheques pagados, para la
Eneargade 3 liquidacion del gasto a nivel de registrado.
Tesoreria Si se trata de bienes inventariables traslada
12 |expediente a Encargado de Inventarios para
registro de bien en libro y SICOIN.
Recibe y registra bien en libro de inventarios
Encargado de| .2 |y SICOIN, realiza tarjeta de responsabilidad
Inventarios y devuelve expediente
Recibe FR-03 y solicita en SICOIN y traslada
Encargado de| 44 |aEncargado de Contabilidad para revision y
Tesoreria aprobacion.
Revisa el listado FR-03, aprueba el mismo en
el sistema (firma electrénica), verificando las
Encargado de| 45 |partidas alas cuales se cargaron los egresos
Contabilidad y traslada a Jefe Administrativo Financiero
Consolida los FR-03, de las diferentes
16 |liquidaciones. Automaticamente se genera el
Jefe  Administrativo LR de asto,
Financiero Solicita en SICOIN proceso de Reposicion de
17 |Fondo. Y devuelve a Encargado de
Contabilidad para archivo.
Notifica a Encargado de Tesoreria para que
Encargado de 18 |dé seguimiento de reposicion de Fondos
Contabilidad luego del proceso de Reposicion del Fondo.
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I 19 IArchiva expediente para futuras consultas.

FIN DEL PROCESO
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8.4 Flujograma Proceso de pago por medio de Fondo Rotativo Interno
FLUJOGRAMA PROCESO DE PAGO POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO INTERNO
JEFE ADMINISTRATIVO DIRECTOR O SUBDIRECTOR
EJECUTIVO

ENCARGADO DE

ENCARGADO DE ENCARGADO DE
COMPRAS TESORERIA INVENTARIOS
Inicio
Tm;(aﬂa Revisa expediente
expedente para que contenga los
emisian de cheque & dowmentos de
y cancelar a soporte para la
proveedores emision de cheque
L]
i procede
*
Emite chegue y
pasa a revision
con encargado de
Contabiidad
Recibe y procede
a entregar cheque 4
a proveedor
L]
Elabora en SICOIN
listado de gastos
FR-03 a nive! de
regsado, pam
liquidar los gastos
realizados y
regstro de
ejecucion, si el
registro son
bienes
inventariales se
trasladaa
inventarias
]
Con los hienes
ingresados y
aprobados solicita
en el SICOIN el

FR-03

ENCARGADO DE
CONTABILIDAD

» Reviea expediente

v
Revisa y fima
Si procede | * chequey traslada
Si procede

Sise trata de
bienes
invetariables
r procede a registro
en Libro Contable
y Registro enel
SICOIN

Revisa y aprueta
® istadofR-03 *

Si procede

Recibe expediente
pam resguardo

v
FIN DEL PROCESO

-

. Revisayfima
chequey traslada
v

Si procede

» Reviss expediente

Siprocede

Consolida el FR-03
ygenera CUR de
Gastoy Solicita
Reposicion de

Fando Romtive
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8.5 Rendicion de Fondo Rotativo Institucional ante la Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

RESPONSABLE | 50 PROCEDIMIENTO
1 Integra y cuadra los movimientos durante el
periodo fiscal vigente
Encargado de Elabora Oficio para liquidacion de saldos
Tesoreria 2 segin Normas de Cierre dictadas por los
Organos rectores y traslada a Jefe
Administrativo Financiero
Revisa Integracion y Oficio verificando que
Jefe Administrativo 3 |s€ encuentre cuadrado para la respectiva
Financiero Liquidacion y devuelve a Encargado de
Tesoreria para presentacion
Presenta liquidacion ante la Contabilidad del
Encargado de 4 Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y
Tesoreria da seguimiento a cualquier observacion del
ente rector.
FIN DEL PROCESO
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8.6 Rendicion de Fondo Rotativo Institucional ante la Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

LIQUIDACION FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

ENCARGADO DE
TESORERIA

Inicio

|
¢
Integra y cuadra
las rendiciones
realizada en el
periodo y
determina saldo a
reintegrar al
Fondo Coman

|
v
Elabora y firma
oficio para liquidar
saldos ante la
Contabilidad del
Estado

A

¥
Recibey entrega a
Contabilidad para
surespectiva
liquidacion

|
1
¥
FIN DEL PROCESO

JEFE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

———— Revisa expediente

Si procede

k4

Fima y traslada
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ANEXOS

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

GUATEMALA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE
LA CUENTA Y DEL LAGO DE AMATITLAN
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE
Villa Nueva:
Estimado

Victor Anibal Lopez Aquino
Jefe Administrativo Financiero
Division Administrativa Financiera

Por este medio solicito emitir cheque a nombre de:

Por la cantidad de Q:

Por concepto de:

Para uso en la Division ylo Unidad:

Nombre del solicitante Firma

Firma Autorizado

Observaciones:
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REQUISICION DE COMPRA

SELLO Y FIRMA UNIDAD DE COMPRAS

¥ DEL LAGO DE AMATITLAN
-AMSA-
o e

REQUISICION DE COMPRA

BIENES Y/O SERVICIOS QUE SE SOLICITAN :
DIRECTOR YO SUBDIREC TOR EJECUTVD

]<: g

o i li

Y atrliz-

b S i
Sl T =

—_—

s
JUSTIFICACION

IDIVISION Y/O UNIDAD:

[FECHA:
|SE SOLICITA A
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FORMA 1-H
e
@ 1 GOBIERNO DE GUATEMALA FORMA 1:H
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE D"
Guaterala, C A 108390
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No. ‘
oepenDENGIA \ ':
\ PAOVEEDOR: ORDENDEC. Y P No. J
fﬁmﬂnj DESCRIPCION DEL ARTICULD mgr"l Fouo s | '-:‘:" Tmmmm ..
E
i
i
5
|
|
J ?
|
|
e | b L )

mm%nuwwr-mm-“uﬂ L oy CAXI mec
o T B . £ Y PR AN - AL L 3 L4 7
TR BRI R A AR ; B L oL MRS CAAC RDN ANC-ED e 4 MACTN AMTTIUCAOD MO SEASATMEDIC B A | fas et
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VIATICO ANTICIPO

SIN SERIE

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
¥ DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA-

VIATICO ANTICIPO

FORMULARIOV-A o 000029

PORQ.__

RECIBI DE:

LA CANTIDAD DE:

[Membre de la Dependenca)

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

SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO

FECHA:

NOMBRE:

PERSONA NOMBRADA:

FIRMA:

CARGO:

SUELDO:

NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:

NOMBRE..

NOMBRAMIENTO EMITIDO POR:

FIRMA ¥ SELLO

W

FIRMA:

, S

AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMIENTD

‘tengresos Comtroras MIT. mu.u—uuﬂ--mmmm—-w ASONZIO0N REGUR: AROLCIN Gn & Contrainna Geners -n—-.mmmmauw-u:

el O104- HBT MimerD Corvetatvo

1De Fecha: 1505-2017 - Vowo Flacel 4-ASCC 13080 de Facha: 15-05-2017 Del | o 200 Sin Sevie - Livo $-ASCC Folla 7
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VIATICOS CONSTANCIA

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA

Y DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA-
FORMULARIO V-C-|
VIATICO CONSTANCIA N° 000151
QUE EL SEROR
NOMBRE:
CARGO:

DEPENDENCIA:
MENCME@NMQMMMVMMEWWEHWM

OBSERVACIONES:

NT TI7EMS o de Caneen Ol 21420117 -, catsin e in d Cosntas, Mo FOJ 260 Chey. 305-12.8-44-57
006 104 TRST Mimast: Coratabo: 7782017 Du Facha: 15-05-2017 - Emvio Fiscet 4 ASCE 13899 dw Fecha: 15-05-2017 Dsd | 200 Sin Sevin - Libeo 4-ASCC Falio 7y 79
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VIATICO EXTERIOR

POR INTRUCCIONES DE LA CONTRALORIA GENERAL

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
Y DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA-

FORMULARIO V-E

0
VIATICO EXTERIOR N 000010

umumwmmnm

GENERAL DE CUENTAS SIRVASE VELAR POR QUE LE SEA SELLADO SU PASAPORTE DE
mvmmmumvnmmaamumm

NOMBRE COMPLETO:
SALIO A LAS:

HORAS DEL DfA:

CON DESTINO A:

VIA TERRESTRE EMPRESA:

VIA AEREA EMPRESA:

No. DE VUELO:

AUTORIDAD DE MIGRACION:

lumnvpscm:

FIRMA Y SELLO:

NOMBRE COMPLETO:

| |

LA AUTORIDAD DE MIGRACION HACE CONSTAR QUE EL SEROR.

INGRESOS A LAS:

HORAS DEL DiA:

PROCEDENTE DE:

VIA TERRESTRE EMPRESA:

VIA AEREA EMPRESA.

No. DE VUELO:

AUTORIDAD DE MIGRACION:

LUGAR Y FECHA:

FIRMA Y SELLO:

lerpmrany Cormerm M1 1378845 MO

Gl 01-04- 180T I_—wlﬂ-‘"mmmv frmvio Fiscat: 4-ASCG 3695 de Fecha: 15-05-207 Dok 1 af 200 Sin Sanc. Libwo 4-ASCC Folle Ty 78

o P D Clan 0561284487
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VIATICO LIQUIDACION

mmmmnmosusrmmoeucum

FORMULARIOV
1AT
VIATICO LIQUIDACION [ N° 000023
l""" o -

:

RECIBI DE:

{Nombre de ls Dependencia)
LA CANTIDAD DE:
)

mmumuﬂmrmmmumuummm

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS:
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTE ¥ PLANILLA ADJUNTOS. Q
TOTAL Q.
RECIBIDO POR PEDIDD DE FORMULARIO  V-A  No. aQ
| REINTEGRO A LA DEPENDENCIA { - ) la.
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) la.
ToTAL |
LUGAR Y FECHA:
NOMBRE FIRMA
CARGO . NIT SUELDOMENSUAL Q.
REVISADO POR- [AUTORIZADO POR:
CARGO: cARGO:
FIRMA:

e e o o e oo g el e o Gt e T




ANMSA
Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y

del Lago de Amatitlan

Manual de Administracion del Fondo Rotativo
Institucional

DE-DAF-T-03
Version 3

Pagina 30 de 31

VIATICO RECONOCIMIENTO DE GASTO ANTICIPO RG-A

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA

Y DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA-

FORMULARIO RG-A

VIATICO RECONOCIMIENTO DE GASTO N° 000025
ANTICIPO RG-A =5
SIN SERIE
RECIBI DE:
[Nombre de la Dependentia)
LA CANTIDAD DE:
{En Lotras)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE

SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO FECHA:

NOMBRE:

PERSONA NOMBRADA:

FIRMA:

CARGO:

SUELDO:

NOMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:

NOMBRE-

NOMBRAMIENTO EMITIDO POR:

FIRMA Y SELLO

[LUGAR‘I’FECHA'

Wit

REVISADO POR:

NOMBRE:

FIRMA:

AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMIENTO

oG Controess MIT mm-m-—u-u ot en Ofcio 2192017 y 225-2017 de Fache 1SR5GTH
e

- 0e- 1087

J
Mo Fo/ B2 Clea. 3% 1284447
Carmutatn: 297 2017 Do Fecte. war Mumm".'ﬁ 17082017 Det 1 o 200 S Sl - Lineo 4-ASCC Folio 81
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VIATICO RECONOCIMIENTO DE GASTO LIQUIDACION RG-L

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA

Y DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA- !
FORMULARIO RG-L
VIATICO RECONOCIMIENTO N° 000058
DE GASTO LIQUIDACION RG-L
(POﬁ Q
RECIBI DE: T :
LA CANTIDAD DE: e

mmumu@mvmwumuum“m

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS:
MMWMWWWYWW
TOTAL

RECIBIDO POR PEDIDO DE FORMULARIO  RG-L  No.

| REINTEGRO A LA DEPENDENCIA ( - ) la.
COMPLEMENTO A Mi FAVOR { +) Q.
TOTAL Q.
LUGAR Y FECHA:

NOMBRE FRMA

CARGO ° NIT SUELDO MENSUAL Q.
REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

CARGO: CARGD:

FIRMA: FIRMA..

AB-X2 Scliciud en Olicio 219-2017 y Z25-2017 de Fachs 1SOS017 - Ausrieaoson 138N
e L DL T80 Wi Cavabes 207 S01T O P, 105207 Erel ot 4-ABCC 13017 P V7301 Dot 138350 5 S v 4 AS0K Fot B0




