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Guatemala, junio de 2026


[bookmark: _heading=h.34g0dwd]documentos que no llenen los requisitos legales, contables o de forma, así mismo, deberá notificar oportunamente los errores al responsable del Vale o a quien haya realizado el gasto.
Artículo 13. Emisión del Vale: Este documento será emitido por el responsable de Caja Chica como respaldo para justificar la entrega del dinero en efectivo, el cual debe contar con las firmas siguientes: a) El Responsable de Caja Chica, b) El servidor público solicitante y c) El visto bueno de la Jefatura Administrativa, en ausencia de este, el visto bueno lo otorgará el Director Administrativo Financiero. (Ver anexo 2, Formato de Solicitud de Vale). No podrá emitirse un Vale a un servidor público que tenga un Vale vigente pendiente de liquidar. 
Artículo 14. Plazo para la liquidación del Vale: El Vale deberá ser liquidado en un plazo máximo de tres (3) días hábiles, contados a partir de su fecha de emisión y recepción del dinero en efectivo, si hubiera incumplimiento, se le requerirá el reintegro inmediato al servidor público al que se le haya emitido el mismo. 
Artículo 15. Incumplimiento en la liquidación del Vale: Luego de haberse vencido el plazo de tres (3) días hábiles para la liquidación del Vale, el responsable de Caja Chica reportará dicha situación a la Jefatura Administrativa, y por medio de la Dirección Administrativa Financiera se informará del caso a la Unidad de Auditoría Interna, para que se inicien las acciones disciplinarias que correspondan, según sea el caso.  
Artículo 16. Liquidación de Gastos: En las liquidaciones o solicitud de reintegros de gastos se debe cumplir con los siguientes aspectos (Ver anexo 3, Formato para liquidación de Vale de Caja Chica).
a) Documento de legitimo abono:
· Fecha de emisión: La fecha debe ser legible e indicar día, mes y año de emisión.
· Nombre: Comisión Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos –COPADEH–.
· NIT: 10842630-0 (podrá omitirse el guion).
· DIRECCIÓN: De la sede central de la institución en forma completa o abreviada, sin embargo, este campo podrá omitirse si el formato de factura o el sistema de impresión utilizado por el emisor no lo permite.
· Descripción: Detalle del servicio contratado, insumo o suministro adquirido que tenga congruencia con los solicitado. 
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