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OBIJETIVO

Establecer la metodologia y normativa que permita a los contratistas que prestan servicios
técnicos o profesionales en las unidades ejecutoras y dependencias del Ministerio de Economia,
para que por medio de reconocimiento de gastos, puedan recibir el aporte de los gastos
originados por traslados al interior o exterior de la republica, de acuerdo con los términos de
referencia de la contratacién y de conformidad con lo que establece el Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, contenido en el Acuerdo Gubernativo
NUmero 26-2019 de fecha 12 de febrero de 2019.

ALCANCE

El presente manual aplica a todos los contratos de prestacion de servicios técnicos o profesionales,
suscritos en las unidades ejecutoras y dependencias del Ministerio de Economia, para que puedan
ser objeto de autorizacion de reconocimiento de gastos por traslado, en congruencia con los
términos de referencia de la contratacion de conformidad con el Acuerdo Gubernativo Ndmero
26-2019 Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados.

3. DEFINICIONES

3.1 Acreditamiento en cuenta:
Proceso mediante el cual se reintegra un Reconocimiento de Gastos por Traslado, en el
caso de que no se haya entregado anticipo al contratista para el cumplimiento del
traslado, se realiza mediante Comprobante Unico de Registro CUR de Gasto.

3.2 Contratista:
Profesional o técnico contratado temporalmente por el Ministerio de Economia o sus
dependencias, para la prestacion de sus servicios técnicos o profesionales con cargo a
los renglones presupuestarios 029, 081 y los renglones comprendidos en el subgrupo 18.

3.3 Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo
Forma mediante la cual, con autorizacién de la autoridad administrativa superior de la
unidad ejecutora, se efectla retiro en ventanilla del banco emisor de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCl-, para reconocimiento de gastos por traslado por motivo de
los servicios.

3.4 Fuente de Financiamiento:
Se refiere a la fuente que permite identificar el origen de la financiacidn de los gastos
que pertenecen al reconocimiento de gastos, los cuales pueden ser por fuente 11
Ingresos Corrientes, 31 Ingresos Propios, 32 Disminucion de Caja y Bancos de Ingresos
Propios.

3.5 FRO3:
Siglas que significan documento de rendicién de fondo rotativo.

3.6 FROS:
Siglas que significan documento de rendicion de fondo rotativo TCI.
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3.7 Formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A:
Documento con numeracion correlativa, autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, que ampara la entrega de fondos asignados por reconocimiento de gastos
cuando se requiera que el contratista se traslade al interior o exterior de la Republica.

3.8 Formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacién (RG-L):
Documento con numeracion correlativa, autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, que ampara la liquidacion de reconocimiento de gastos recibidos, el cual se
debe presentar dentro de los diez {(10) dias habiles siguientes a la fecha de haber
cumplido el requerimiento de traslado.

3.9 Informe:
Documento que contiene los datos relativos al requerimiento de traslado, lugares
visitados, objetivos y logros alcanzados el cual debe firmar el contratista como minimo
cumplir con lo establecido en la Ley de acceso a la Informacién Publica Decreto niumero

57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

3.10 Planilla de liquidacidon de gastos:
Documento que contiene el detalle de gastos en que incurre el contratista en el exterior
o en el interior de la reptblica.

3.11 Requerimiento de traslado por motivo de los servicios:
Requerimiento por escrito del responsable de la contratacion, en el que describe al
contratista la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de la reptblica, asi
como los objetivos que debera atender, en el marco de los términos de referencia
establecidos en su contrato de prestacion de servicios y el plazo en el que se debera
atender el requerimiento.

3.12 TCE
Siglas que significan: Tarjeta de Compras Institucional.

4. BASELEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento Descripcion del documento
; i Constitucién Politica de la Republica de
Asamblea Nacional Constituyente, 1985. P
Guatemala.
Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la| Ley para la simplificacion de requisitos y tramites
Republica de Guatemala. administrativos.

Ley del Presupuesto General de Ingresos vy
Egresos del Estado conforme al ejercicio fiscal
vigente.

Decreto del afio lectivo del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala del 05 de marzo de | Ley de Actualizacion Tributaria.
2012.
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c/ﬂ/\

Base legal y documentos relacionados

Decreto numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la
Republica.

Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo del afo lectivo del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Distribucion Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado conforme al
ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo nimero 26-2019.

Reglamento para el Reconocimiento de Gastos
por Servicios Prestados.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 de
fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del
Congreso de la Republica.

Reglamento Ley Orgénica del Presupuesto.

Acuerdo Ministerial nimero 228-2020 del
Ministerio de Finanzas Publicas

Aprobacién  del Reglamento  para la
Administracion del Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y
Manual de Procedimientos para la
Administracién de Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 de
fecha 19 de noviembre de 2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria a la
estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo de Directorio SAT niumero 26-2019.

Reformas al Régimen de Factura Electronica en
Linea FEL.

Acuerdo de Directorio SAT nimero 13-2018.

Régimen de Factura Electrénica en Linea FEL.

5. NORMAS
5.1

El reconocimiento de gastos constituye el pago que le corresponde al contratista que

presta sus servicios técnicos o profesionales al Ministerio de Economia y sus
dependencias, cuando sea necesario su traslado hacia el interior o exterior de la republica
segln sea el caso o la necesidad de transportacion del contratista (incluye la adquisicion
del boleto de transporte terrestre o aéreo por parte de la entidad, afectando el renglén
presupuestario correspondiente), otros gastos debidamente justificados y comprobados
de acuerdo al Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados,
contenido en el Acuerdo Gubernativo 26-2019; quedando obligado el contratista a
presentar la liquidacion respectiva, conforme las disposiciones que para el efecto se

establecen en el reglamento indicado.

ME-VIAFI-DF-MNP-09
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5.2 Los montos maximos de reconocimiento de gastos son las cantidades siguientes:

53

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.2.1 Al interior de la Republica, la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales exactos

(Q.420.00) por dia.

5.2.2 Sielrequerimiento de traslado es del exterior hacia el territorio de la Republica, la

cantidad de cuatrocientos veinte quetzales (Q.420.00) por dia.

5.2.3 Para traslados al exterior de la republica, con base a la siguiente tabla de regiones:

Cuota
diaria

Grupo l Paises

Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de

Grupo 1 América, Canada, Panama, Brasil, Chile, Argentinay USS$400.00
Uruguay.

Grupa 2 México, Islas del Caribe y demds paises de América US$350.00
del Sur.

Grupo 3 Paises de Centroamérica y Belice US$300.00

Cuando se trata de requerimientos de traslado para dos lugares del exterior de la
Republica, se deberd de verificar la cuota diaria en la tabla de regiones indicadas en el
cuadro anterior.

Los montos maximos de reconocimiento de gastos por dia se utilizardn para establecer el
limite de gastos autorizados a reconocer al contratista, con motivo de un requerimiento
de traslado por los servicios y durante el plazo establecido en el mismo, sin apreciar
fracciones de dia.

Si se trata de requerimientos de traslado de acuerdo a lo indicado en los numerales 5.2.1
y 5.2.2, se deben presentar las facturas a nombre de la dependencia contratante, que
acrediten los gastos efectuados.

Si se trata de requerimientos de traslado de acuerdo con lo indicado en los numerales
5.2.3 y 5.3 de este manual de procedimientos, el contratista presentara un listado
detallado de los gastos efectuados, siendo responsable cada dependencia de establecer
los lineamientos y requisitos para la elaboracion del listado.

La Autoridad Administrativa Superior de cada dependencia en la Unidad Ejecutora
correspondiente, deberd autorizar al contratista que presta servicios técnicos o
profesionales en el Ministerio de Economia para participar en el evento al que fue
convocado/invitado en el exterior de la repUblica, para lo que se le requiere cumplir con
la constancia de invitacién y/o convocatoria recibida por medio escrito o electrénico,
debiendo contener el documento los siguiente: membrete oficial, nombre, firma y cargo
del funcionario o autoridad que la realiza.

Corresponde a la Secretaria General del Ministerio de Economia, llevar los controles de la
numeracion en los formatos de Autorizacién de Reconocimiento de Gastos por traslados
al exterior de la Republica, de los contratistas que prestan servicios técnicos o
profesionales en el Ministerio de Economia.
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5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

Los formatos de Autorizacion para Reconocimiento de Gastos por Servicios Técnicos o
Profesionales prestados en el Ministerio de Economia, utilizados para traslados al interior
de la Replblica, deberdn numerarse de forma correlativa por ejercicio fiscal vigente, en
cada érgano o dependencia de la unidad ejecutora que autoriza el traslado.

En cada contrato administrativo para la prestacion de servicios técnicos o profesionales que
elabora la Direccion de Recursos Humanos en el Ministerio de Economia, debera incluir una
cldusula que establezca las especificaciones a las que el contratista tiene derecho, ademas de
los honorarios pactados, por los gastos en los que incurra cuando por motivo de los servicios
prestados, tenga que trasladarse al interior o exterior del pais, siempre que la designacién
corresponda y guarde congruencia con los términos de referencia de la contratacion, de
conformidad con el Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019.

Los gastos que seran reconocidos al contratista son aquellos que se relacionen
directamente con su traslado al interior o exterior de la Republica con motivo de la
prestacion de los servicios para los que ha sido contratado, debidamente comprobados y
justificados. En el caso de que exista la necesidad de adquirir boletos aéreos o terrestres
al interior o exterior, seran adquiridos por la entidad, afectando el renglén presupuestario
que corresponde. Las autoridades responsables de emitir los requerimientos de traslado
deben velar por el adecuado y racional uso de los recursos.

Los Formularios RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” y RG-L “Reconocimiento de
Gastos Liquidacion” (Ver anexos nimeros 9.4 y 9.5) seran utilizados en todos los casos de
requerimiento de traslado por motivo de los servicios. La autorizacién de los formularios
deberd ser gestionada por dependencia en cada Unidad Ejecutora de la institucién, con
numeracion correlativa para cada uno, conforme a los lineamientos de la Contraloria
General de Cuentas. Para los efectos de fiscalizacion todas las entidades comprendidas en
el articulo 2 del Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto, quedan obligadas a llevar un registro debidamente autorizado
por la Contraloria General de Cuentas para el control de los formularios utilizados y las
existencias de estos.

El contratista esta obligado a liquidar los gastos en los que incurra por motivo de traslado

al interior o exterior de la repablica, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la

fecha de haber concluido el requerimiento, adjuntando los siguientes documentos:

5.13.1 Formulario Reconocimiento de gastos anticipo RG-A (cuando aplique).

5.13.2 Formulario de Reconocimiento de Gastos Liquidacion (RG-L).

5.13.3 Planilla de gastos.

5.13.4 Facturas originales a nombre de la dependencia contratante (aplica al interior de
la republica) '

5.13.5 Requerimiento de traslado por motivo de los servicios.

5.13.6 Autorizacién de Reconocimiento de Gastos a Contratistas en el Exterior de la
Republica (cuando aplique).
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5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.13.7 Fotocopia del pasaporte donde conste el sello de la entrada vy salida del pais
destino del traslado (aplica al exterior de la republica).

5.13.8 Cuando el traslado del contratista se realice a los paises de la region
centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre movilidad de personas
suscritos en la regidn (sin consignacién de sellos).

5.13.9 Boleta de reintegro (cuando aplique)

5.13.10 En todos los casos, el contratista debe presentar un informe que incluira los
datos relativos a la atencién del requerimiento de traslado, lugares visitados,
ohjetivos y logros alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo establecido
en el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Acceso a la Informacion Pablica.

5.13.11 Gestiona firmas correspondientes.
5.13.12 Documentacién debera presentarse foliada.
Cuando el contratista incurra en gastos no justificados en el traslado realizado al exterior

de la Republica, deberd reintegrar de inmediato, cumpliendo con la documentacion para
el efecto:

5.14.1 Registro de ingreso de divisas.

5.14.2 Boleta de depdsito en la cuenta a la cual se debitaron las divisas por concepto de
reconocimiento de gastos por traslado al exterior de la Republica.

El contratista deberd reintegrar los gastos no justificados al realizar un traslado al interior
de la Republica, por no presentar la documentacion de soporte que justifique los gastos
efectuados.

Cuando el contratista no recibe anticipo, debe gestionar el reintegro al finalizar el traslado,
en el periodo que corresponde, acorde con el formulario de Reconocimiento de Gastos
Liquidacion RG-L, el reintegro puede realizarse con efectivo de caja chica, cheque,
acreditamiento en cuenta, emision de documento de solicitud de retiro en ventanilla de
fondo rotativo, a través de -TCI- de conformidad con el procedimiento especifico.

Todo reconocimiento de gastos por traslado al exterior de la Republica se realizara por
medio del Banco de Guatemala y los Bancos del Sistema, realizando los contratistas
responsables la liquidacién en el tiempo establecido en la normativa.

Todo reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Republica
se realizard por medio de Caja Chica, Tarjetas de Compras Institucional -TCI- o Cheque,
realizando los contratistas responsables, la liquidacion en el tiempo establecido en la
normativa.

Cuando la liquidacidn del Reconocimiento de Gastos Anticipo no se presente dentro del
plazo indicado, la autoridad administrativa superior en cada unidad ejecutora, ordenara el
reintegro inmediato del monto anticipado.
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5.20

5.21

5.22

5.23

No se autorizara el pago de reconocimiento de gastos para cubrir traslados al interior o
exterior de la Republica a organizaciones sindicales para actividades propias o de su labor
sindical, ni a otras entidades que cuenten con fondos propios.

Los funcionarios y servidores publicos que intervienen en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas vy procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segtin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director Financiero o su equivalente en cada Unidad Ejecutora o

dependencias.

El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos: RECONOCIMIENTO
DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS (ME-VIAFI-DF-MNP-Q9, Version 07).

6. RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

6.3

Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director (a) Financiero (a) es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2 Delegar y supervisar la actualizaciéon oportuna del presente manual, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

6.2.4 Otras responsahilidades que correspondan, establecidas en el numeral
“7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Tesorero General es responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el manual, por instrucciones del Director Financiero,
en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.3.2 Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral
“7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTOS
7.1 Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al exterior por medio del
Banco de Guatemala

Responsable ‘ No. I Actividades | Tiempo

Autoridad Designa por escrito al contratista indicando la necesidad de su
Administrativa traslado hacia el exterior de la Republica, describiendo los 1

Superior 1 | objetivos que debera atender en el marco de los términos de
Responsable de referencia establecidos en su contrato de prestacién de hora
la Contratacidn servicios y el plazo en el que debera atenderlos.

Recibe requerimiento de traslado al exterior de la Republica
_ 2 y autorizacion de reconocimiento de gastos. 10
Contratsta Entrega documentacion a la Asistente de Jefatura Financierao| minutos
3 |su equivalente en Unidad Ejecutora.

Asistente de Recibe documentacion presentada por el contratista, para el

Jefatura 4 | reconocimiento de gastos. A
Financiera o su . . o - ;

equivalenteenla| s Firma copia de recibido al interesado y traslada al Analista del hora
Unidad Ejecutora Departamento de Presupuesto.

Analista del Recibe, verifica disponibilidad presupuestaria, y traslada al A
Departamento 6 |lefe de Presupuesto. hora
de Presupuesto

Recibe, firma y sella el formulario de autorizacién de
7 |reconocimiento de gastos, confirmando disponibilidad
Jefe de presupuestaria. 10
Presupuesto Traslada al Jefe de Tesoreria o su equivalente en Unidad| minutos
8 | Ejecutora el requerimiento de traslado al exterior con la
constancia de la disponibilidad presupuestaria.
Recibe y revisa documentacidn de traslado al exterior de la
Jefe de Tesoreria | 2 Republica.
4 su equw:.ﬂlente 9.1 | No estd correcto, devuelve al contratista para correccion. 1
en la unidad . _ - s hora
ejecutora 4.5 Si c_esta correcto,_ traslz_zda a Auxiliar de Tesoreria o su
"4 | equivalente en Unidad Ejecutora.
Recibe y revisa requerimiento de traslado al exterior de la
10 |Republica y la autorizacion de reconocimiento de gastos
(duracion del traslado, fuente de financiamiento).

Aumlrezrde Verifica el tipo de cambio del dia que aplica a la compra de
Tesoreriaosu | 11 |djvisas en el Banco de Guatemala con base al requerimiento. 1
e‘?“"’a'*’jnte en Elabora oficio dirigido al Banco de Guatemala de solicitud de hora

Unidad Ejecutora | 12 | compra de divisas, para el reconocimiento de gastos anticipo.
Completa Formulario de Registro Estadistico de Egreso de
13 | Divisas.
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Responsable ‘ No.

Actividades

Traslada a Jefe de Tesoreria o su equivalente en la Unidad

25 Ejecutora el oficio y formulario.
Recibe y revisa oficio dirigido al Banco de Guatemala vy
15 formulario.
lefe de T.esolrena No estd correcto, devuelve al Auxiliar de Tesoreria para la
o su equivalente | 15.1 cofrecain. 4
en — — . - horas
Unidad Ejecutora Si esta correcto, traslada oficio, formulario y documentacién a
15.2 | la autoridad administrativa superior de la unidad ejecutora
para las firmas que corresponde en oficio.

_ Verifica y firma oficio de solicitud de compra de divisas y el
Au_tc?ndad' 1 formulario de registro estadistico de egreso de divisas, 2
Admin.lstratlva ® | traslada expediente a quien corresponde en unidad ejecutora| horas

Superior de la (segun registro de firmas) para segunda firma en el oficio.
Unidad Ejecutora = : :

Devuelve documentacion con firmas consignadas al Jefe de
i3 Tesoreria en unidad ejecutora.
Jefe de Tesoreria Recibe y entrega documentacion al Auxiliar de Tesoreria o su
0 su equivalente @ equivalente en Unidad Ejecutora para el trdmite de 30
en reconocimiento de gastos por traslado al exterior de la| minutos

Unidad Ejecutora Republica.

TAuleeir de Recibe documentacion, entrega oficio de solicitud de compra 5

espre;na o5 19 |de divisas y Formulario de Registro Estadistico de Egreso de h
e‘?”"’a e.nte en Divisas a contratista. s

Unidad Ejecutora
50 Recibe documentos, se dirige al Banco de Guatemala para la
compra de divisas.
21 |Ingresa documentacion.
s 1 dia

Contratista 22 | Recibe divisas.

Consigna firma en Formulario Reconocimiento de Gastos
23 | Anticipo RG-A como constancia de haber recibido las divisas
en concepto de anticipo y lo entrega a Auxiliar de Tesoreria.

Auxiliar de 54 Recibe Formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacion
Tesoreria o su RG-L con firma. Ve
equivalente en Resguarda documentacion de reconocimiento de gastos al hora

Unidad Ejecutora 25 contratista.
Realiza el traslado al destino requerido, cumpliendo con el

Contratista 26 | Obijetivo. Variable
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7.2 Reconocimiento de gastos, por requerimiento de traslado al exterior del pais, a través
de bancos del sistema

Responsable

No.

Actividades

Autoridad Designa por escrito al contratista indicando la necesidad de su
Administrativa traslado hacia el exterior de la Republica, describiendo los
Superior 1 |objetivos que deberd atender en el marco de los términos de| 1 hora
Responsable de referencia establecidos en su contrato de prestacién de
la Contratacidn servicios y el plazo en el que deberd atenderlos.
Recibe requerimiento de traslado al exterior de la Republica y
2 | autorizacién de reconocimiento de gastos. 10
Contratista " = - - ’
Entrega documentacion a la Asistente de Jefatura Financierao| minutos
3 |su equivalente en Unidad Ejecutora.
Asistente de Recibe documentacién presentada por el contratista, para el
Jefatura 4 | reconocimiento de gastos. A
Financiera o su - X _ X :
equivalente en E Firma copia de recibido al interesado y traslada al analista del hora
Unidad Ejecutora departamento de presupuesto.
DAnahsta del Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria, traslada al Jefe v
epartamento 6 lde Presupuesto. hora
de presupuesto
Recibe, firma y sella el formulario de autorizacion de
lefe de reconocimiento de gastos, confirmando disponibilidad 10
Presupuesto 7 presupuestaria y traslada al Jefe de Tesoreria o su equivalente | minutos
en Unidad Ejecutora.
g Recibe y revisa requerimiento de traslado al exterior de la
Jefe de Tesoreria Republica.
o su equivalente | 8.1 | No estd correcto, solicita la correccidn del documento. 1
., Si estd correcto, traslada a Auxiliar de Tesoreria o su hora
Unidad Ejecutora | ¢ 5 | equivalente en Unidad Ejecutora el requerimiento de traslado
al exterior de la Republica para continuacion del tramite.
Recibe y revisa requerimiento de traslado al exterior de la
- 9 |republica y la autorizacién de reconocimiento de gastos
Auxiliar de (duracién del traslado, fuente de financiamiento).
Tesprerla G 5" Verifica el tipo de cambio del dia de Banco de Guatemala para L
equwale.nte en | 10 | compra de divisas con base al requerimiento. hora
Unidad Ejecutora Elabora cheque y traslada a Jefe de Tesoreria o su equivalente
11 |en Unidad Ejecutora.
12 | Recibe y revisa cheque de reconocimiento de gastos anticipo.
Jefe de Tesoreria - = — Py =
0 su equivalente | 12-1 No esta correcto, solicita al Auxiliar de Tesoreria la correccion. 1
en Si estd correcto, traslada cheque y documentacién a la horas
Unidad Ejecutora | 12.2 | Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora para
firmas correspondientes. (dos firmas)

Pl
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s |

Responsable | No.

Actividades

Autoridad Verifica y firma cheque, traslada a quien corresponde en unidad
Administrativa 13 ejecutora (segln registro de firmas) para segunda firma. 4
Superior de Devuelve documentacién con firmas consignadas al Jefe de horas
Unidad Ejecutora 14 | Tesoreria de Unidad Ejecutora.
Jefe de Tesoreria
0 su equivalente Recibe documentacién y traslada al Auxiliar de Tesoreria de 30
en 15 | Unidad Ejecutora. minutos
Unidad Ejecutora
Aumllal"de Entrega cheque y formularic de reconocimiento de gastos 2
Tesoreriade | 16 | jiquidacién RG-L a contratista. hiotas
Unidad Ejecutora
Firma formulario de reconocimiento de gastos anticipo RG-A 5
Contratista 17 | como constancia de haber recibido el anticipo y recibe
formulario reconocimiento de gastos liquidaciéon RG-L. horas
Auxiliar de
Tesoreria o su Resguarda documentacién relacionada al anticipo reconocido %
equivalente en 18 |3l contratista. hora
Unidad Ejecutora
Realiza el traslado al destino requerido, cumpliendo con el
; jeti 1
Contratista 19 objetivo. ;
--------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ----n-snnesmmeemnnennnes dia

7.3 Liquidacion de reconocimiento de gastos por traslado al exterior

Responsable

Actividades

Tiempo

Presenta al Auxiliar de Tesoreria o su equivalente en Unidad

) Ejecutora, la liquidacién correspondiente dentro de los diez 10

SR 4 (10) dias habiles siguientes a la fecha de haber concluido el dias

requerimiento de traslado. (Ver norma 5.13)
5 Recibe y revisa planilla de gastos y formulario de
reconocimiento de gastos liquidacion.
2.1 | No estd correcto, solicita al Contratista la correccion.

Auxiliar de Si esta correcto, procede a elaborar FRO3 a nivel Solicitado, si
Tesorerfaosu | 22 || contratista recibié anticipo. 1
e‘_‘“"(’f"?”te en Requiere al contratista el reintegro del diferencial cambiario dia

Unidad Ejecutora 3 | generado, en caso la compra de divisas no se haya realizado
en el Banco de Guatemala.
4 Traslada a Jefe de Tesoreria el FRO3 y documentacion de

soporte,.
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Responsable

Actividades

Unidad Ejecutora

. 5 | Revisa listado de rendicion de fondo rotativo FR03.
lefe de Tesoreria
o suequivalente | 5 1 | No esté correcto, solicita al Auxiliar de Tesorerfa la correccién. 1
en Unidad — 5 I I TR - dia
Ejecutora &5 Si es‘ta‘ correcfto,‘ evuelve al Auxiliar de Tesorerfa para que
*“ | continte el tramite.
Ausiilar da 5 Recibe y traslad'a listado de FRO3 y documentos de soporte al
Tesoreria osu Encargado de Visa de Documentos. 10
equivalente en Archiva copia del listado FRO3. minutos
7

FIN DEL PROCEDIMIENTO------xsnnesnmreramnes

7.4 Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Republica por
medio de caja chica.

Responsable No. Actividades Tiempo
Autoridad Designa por escrito al contratista indicando la necesidad de su
Administrativa traslado hacia el interior de la Reptblica, describiendo los .
Superior 1 | objetivos que debera atender en el marco de los términos h
Responsable de de referencia establecidos en su contrato de prestacion de e
la contratacién servicios y el plazo en el que deberé atenderlos.
2 | Recibe requerimiento de traslado al interior de la Republica.
: 1
Contratista , |Entrega documentacién a Auxiliar de Tesorerfa o Su| hora
equivalente en Unidad Ejecutora.
Recibe requerimiento de traslado al interior de la Replblica,
para el reconocimiento de gastos, verifica que los objetivos del
4 |traslado correspondan a los términos de referencia
establecidos en el contrato de prestacién de servicios y la
Auxiliar de firma en el documento.
Tesoreria o su 2 ™ 3 e
, 4.1 | No estd correcto, solicita correccion del documento. ’
equivalente en hora
Unidad Ejecutora | , 5 | sjesta correcto, realiza el célculo segtin la normativa aplicable.
Entrega al contratista formularios de reconocimiento de
5 |gastos anticipo RG-A y reconocimiento de gastos liquidacion
RG-L.
Recibe formularios, procede al llenado del formulario
6 reconocimiento de gastos anticipo RG-A. 1
Contratista - h
Entrega formulario RG-A al analista del Departamento de ora
7 Presupuesto.
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et

Responsable No. Actividades Tiempo
Analista de 8 | Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria en SICOIN. 15
Presupuesto 9 |Traslada formulario RG-A al Jefe de Presupuesto. minutos
Recibe, firma y sella formulario de reconocimiento de gastos
10 anticipo RG-A, confirmando disponibilidad presupuestaria. i
Jefe Presupuesto Traslada a Encargado de Caja Chica o suequivalenteen Unidad | . . '
11 | Ejecutora el reconocimiento de gastos anticipo RG-A, con la
constancia de disponibilidad presupuestaria.
Recibe y verifica formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos
Encargado de 12 Anticipo”.
Caja- Chica o su 12.1 | No esta correcto solicita a contratista la correccion. 1
equivalente en dia
Unidad Ejecutora 35 Si estad correcto, entrega al Contratista el monto en efectivo
““ | reportado en el formulario RG-A.
Recibe, formulario de reconocimiento de gastos
13 liquidacién RG-L.
: Firma formulario de reconocimiento de gastos anticipo RG-A, 1
Contratista : o A ,
como constancia de haber recibido en concepto de anticipo el dia
14 efectivo, entrega a Encargado de Caja Chica o su equivalente
en Unidad Ejecutora.
Encargado de Archiva documentacion relacionada con el reconocimiento de
Caja CTlca osu | ,c |gastosal contratista. e
equivalente en hora
Unidad Ejecutora | |~ FIN DEL PROCEDIMIENTO B

7.5 Liquidacion de reconocimiento de gastos por traslado al interior de la Reptiblica por medio
de caja chica

Responsable I No. ‘

Contratista

Actividades

Entrega al Encargado de Caja Chica o su equivalente en Unidad
Ejecutora, el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Liguidacion” y documentacion de soporte dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haber concluido el
requerimiento de traslado. (Ver norma 5.13)

10
dias

Encargado de

Caja Chica o su

equivalente en
Unidad Ejecutora

Recibe y revisa planilla de gastos y formulario de
reconocimiento de gastos liquidacion RG-L.

2.1

No esta correcto, solicita al contratista la correccion.

2.2

Si estd correcto, procede a elaborar el FRO3 cuando el
contratista haya recibido anticipo.

Imprime FRO3, traslada a Jefe de Tesoreria.

Requiere al contratista el reintegro de gastos no justificados.
(Ver norma 5.15)

dia




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DF-MNP-09

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

(De aplicacion general)

Pagina 16 de 47

Responsable I No.

Actividades

5 | Revisa el documento de rendicién de fondo rotativo FRO3.
No estad correcto, solicita la correccion al Encargado de Caja
Jefe de Tesoreria | 5:1 | chica.
0 su equivalente
- . i Si estd correcto, aprueba electronicamente en el SICOIN y 1
en Unidad 5.2 , . dia
. consigna firma.
Ejecutora
Devuelve documento de rendicion de fondo rotativo FRO3 al
& Encargado de caja chica.
Traslada el FRO3 y documentos de soporte al Encargado de
7 |Visa de Documentos en Unidad Ejecutora para que continte
Encargado de con su tramite. 10
Caja Chica Archiva copia del FRO3. minutos
I PR—— FIN DEL PROCEDIMIENTO------sssrmmnmnmmmenas

7.6 Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Republica por
medio de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Responsable I No. | Actividades Tiempo
Autoridad Designa por escrito al contratista indicando la necesidad de su
Administrativa traslado hacia el interior de la Republica, describiendo los 1
Superior 1 | objetivos que debera atender en el marco de los términos de
Responsable de referencia establecidos en su contrato de prestacion de hora
la contratacion servicios y el plazo en el que debera atenderlos.
5 | Recibe requerimiento de traslado al interior de la Republica.
; 1
Contratista Entrega el requerimiento de traslado al Jefe de Tesoreria o su hora
3 equivalente en Unidad Ejecutora.
Recibe requerimiento de traslado al interior de la Republica,
para el reconocimiento de gastos, verifica que los objetivos del
4 |traslado correspondan a los términos de referencia
Jefe de Tesoreria establecidos en el contrato de prestacion de servicios y la
0 su equivalente firma en el documento. %
en Unidad 4.1 | No estd correcto, solicita la correccion del documento. hora
Ejecutora 4. |Siestacorrecto, realiza el calculo seglin la normativa aplicable.
Entrega al contratista formularios de reconocimiento de gastos
5 anticipo RG-A y reconocimiento de gastos liquidacion RG-L.
Recibe formularios, procede al llenado del formulario
6 | reconocimiento de gastos anticipo RG-A. 1
Contratista ; P =
Entrega formulario de reconocimiento de gastos anticipo RG- hora
7| Aal Analista del Departamento de Presupuesto.
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Responsable

Actividades

T 8 | Recibey verifica disponibilidad presupuestaria en SICOIN.

nalista de 15

Analist Traslada formulario de reconocimiento de gastos anticipo RG- ;

Presupuesto o] minutos
A al Jefe de Presupuesto.
Recibe, firma y sella formulario de reconocimiento de gastos
‘ 10 anticipo RG-A, confirmando disponibilidad presupuestaria. 10
lefe Pr t - = :
s L - Traslada a lJefe de Tesoreria o su equivalente en Unidad| minutos
Ejecutora los formularios autorizados.
Recibe y verifica formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos
12 Anticipo”.
.| 12.1 | No, esté correcto, solicita al Contratista la correccion.

Jefe de Tesoreria :

0 su equivalente Si, estd correcto, procede a asignar disponibilidad a la Tarjeta 1
en Unidad de Compras Institucional -TCI- en SIGES, a la cual se realizara hora
Ejecutora 12.2 cargo del Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo para el

Reconocimiento de Traslado.
Solicita a Jefe Financiero de Unidad Ejecutora la aprobacién de
13 1 disponibilidad asignada a la -TCI- en SIGES.
Recibe expediente de reconocimiento de gastos, confronta
14 registro en SIGES.
14.1 | No, esta correcto, solicita a Jefe de Tesoreria la correccion.
lefe Financiero 5 . : b2 T g e Seead I 1
: i, estd correcto, aprueba la disponibilidad asignada a la
d? —— 14.2 Tarjeta de Compras Institucional -TCl-. hora
Ejecutora
Traslada a la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad
15 |Ejecutora para la autorizacion de Ila asignacion de
disponibilidad en SIGES.
Recibe expediente de reconocimiento de gasto, confronta
16 registro en SIGES.
Autoridad No, estd correcto, devuelve a Jefe Financiero de Unidad
Administrativa | 16-1 | Ejecutora para correccion. 1
_Superi-or de Si, estd correcto, autoriza la disponibilidad asignada a la hora
Unidad Ejecutora | 16.2 | 1apjeta de Compras Institucional -TCI-.
17 | Traslada expediente a Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora.
Recibe expediente, registra en SIGES el Documento de
18 | Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo en estado

Jefe de Tesoreria Solicitado. 1
de Unidad Requiere a Jefe Financiero de Unidad Ejecutora que lo coloque |  hora
Ejecutora 19 | Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo

Rotativo en estado Aprobado.
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Responsable

Jefe Financiero
de Unidad
Ejecutora

| No.

20

Actividades

Aprueba en SIGES el Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo. 1

21

Requiere a la Autoridad Administrativa Superior de Unidad hora
Ejecutora que lo autorice en SIGES.

Autoridad
Administrativa
Superior de
Unidad Ejecutora

22

Registra en SIGES la autorizacién para el Documento de Solicitud
de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo e informa al Jefe de
Tesoreria de Unidad Ejecutora que se encuentra autorizado. hora

lefe de Tesoreria

0 su eqguivalente
en Unidad
Ejecutora

23

Verifica en SIGES la generacion del codigo de autorizacion del
Retiro de Efectivo en Ventanilla, por parte de la entidad
emisora de la Tarjeta de Compras Institucional -TCI-.

24

Imprime el Documento de Solicitud de Retiro en Ventanilla de
Fondo Rotativo, con cédigo de autorizacion.

25

Consigna su firma en el mismo. 2

26

Solicita consignacién de firma de Jefe Financiero y de| horas

Autoridad Administrativa Superior en Unidad Ejecutora.

27

Entrega al Contratista el Documento de Solicitud de Retiro en
Ventanilla de Fondo Rotativo y el Formulario de Reconocimiento
de Gastos Liquidacion RG-L, resguarda temporalmente la
documentacion del reconocimiento de gastos.

Contratista

28

Recibe documentos.

29

Presenta en ventanilla de la entidad emisora de la Tarjeta de
Compras Institucional -TCl- original y copia del Documento de
Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo y su
Documento de Documento Personal de Identificacién -DPI-.

30

Recibe de la entidad emisora el efectivo y copia de Documento
de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo con

firmay sello. horas

31

Entrega a Jefe de Tesoreria de Unidad Ejecutora el Documento
de Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo con
firmay sello.

32

Consigna firma en Formulario Reconocimiento de Gastos
Anticipo RG-A como constancia de haber recibido en concepto
de anticipo el efectivo tramitado mediante Documento de
Solicitud de Retiro en Ventanilla de Fondo Rotativo.

Jefe de Tesoreria
de Unidad
Ejecutora

33

Archiva documentacion relacionada con el reconocimiento de %
gastos anticipo. hiora
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7.7 Liguidacién de reconocimiento de gastos por traslado al interior de la reptblica por
medio de tarjeta de compras institucional -TCI-

Responsable I No. Actividades

Entrega al Jefe de Tesoreria o su equivalente en Unidad
Ejecutora, el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Contratista 1 | Liquidacidon” y documentacion de soporte dentro de los diez dl(O
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haber concluido el e
requerimiento de traslado. (Ver norma 5.13)
5 Recibe vy revisa planilla de gastos y formulario de
reconocimiento de gastos liquidacion RG-L.
2.1 | No estd correcto, solicita al contratista la correccion.
Jefe de Tesoreria : = 2
: Si estéd correcto procede a elaborar el FRO5 en SIGES a nivel
o su equivalente | 2.2 Solicitado a |
en Unidad i dia
Ejecutora Requiere al contratista boleta de reintegro de gastos, cuando
3 .
aplique.
Traslada expediente a Encargado de Visa de Documentos para
4 | verificacién.
5 | Revisa expediente.
Enca.rgado de No esta correcto solicita a Jefe de Tesorerfa correccién
Visa de >1 | hecesaria a realizar por el contratista. 1
Documentos o su - - — .
equivalente en Si esta correcto devuelve a Jefe de Tesoreria para que continte dia
Unidad Ejecutora | 5.2 con el tramite de registro del gasto.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ--=--======ssmsmmrmmmannan

7.8 Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Republica por
medio de cheque

Responsable No. I Actividades ’ Tiempo

Autoridad Designa por escrito al contratista segin la necesidad de su
Administrativa traslado hacia el interior de la Reputblica, indicando los i

Superior 1 |objetivos y el plazo en el que se debera atender el h
Responsable de requerimiento, en el marco de los términos de referencia ard
la contratacidn establecidos en su contrato de prestacion de servicios.

2 | Recibe requerimiento de traslado al interior de la Republica.
; T — = - 1
Contratista 3 Entrega el requerimiento de traslado a Auxiliar de Tesoreria o hors

su equivalente en Unidad Ejecutora.

M
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Responsable ’ No. Actividades | Tiempo
Recibe requerimiento de traslado al interior de la Republica,
para el reconocimiento de gastos, verifica que los objetivos del
4 |traslado correspondan a los términos de referencia
Auxiliar de establecidos en el contrato de prestacion de servicios y la
Tesoreria o su firma en el documento. %
equivalente en a1 |No esta correcto, solicita correccién del documento. hora
Unidad Ejecutora
4.2 |Siestacorrecto, realiza el cdlculo segtin la normativa aplicable.
Entrega al contratista formularios de reconocimiento de gastos
= anticipo RG-A y reconocimiento de gastos liquidacién RG-L.
Recibe formularios, procede al llenado del formulario
. 6 | reconocimiento de gastos anticipo RG-A. 1
Contratista h
5 | Traslada formulario al Analista de Presupuesto. ard
Analista de 5 Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria, traslada a Jefe 15
Presupuesto de Presupuesto. minutos
Recibe, firma y sella formulario de reconocimiento de gastos
Jefe de 9 anticipo RG-A, confirmando disponibilidad presupuestaria. 10
Presupuesto 10 |Traslada a Jefe de Tesorerfa, los formularios autorizados. minutos
Recibe y verifica formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos
Jefe de Tesoreria | 11 Anticipo”.
0 su equivalente p 5 7 - : 1.
Emite cheque, tramita primera y segunda firma para el mismo. ,
en Unidad 12 HHE P v see . dia
Ejecutora 13 | Entrega cheque con firmas a contratista.
Recibe cheque y formulario de reconocimiento de gastos
24 liquidacién RG-L.
Firma voucher y formulario de reconocimiento de gastos
i 15 |anticipo RG-A, como constancia de haber recibido en concepto 1
Contratista i ;
de anticipo el cheque. dia
Entrega voucher firmado y formulario de reconocimiento de
16 |gastos anticipo RG-A a Jefe de Tesoreria o su equivalente en
Unidad Ejecutora.
Jefe de Tesoreria Archiva documentacién relacionada con el reconocimiento de
H 1
0 su equivalente 17 |gastos otorgado al contratista. : 72
en Unidad ora
: -FIN DEL PROCEDIMIENTO----r-=-mnnemmmemmeenas
Ejecutora
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7.9 Liquidacion de reconocimiento de gastos por traslado al interior de la republica por
medio de cheque

Responsable I No. Actividades
Entrega al jefe de tesoreria o su equivalente en unidades
ejecutoras, el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Contratista 1 | Liguidacién” y documentacién de soporte dentro de los diez dl'O
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haber concluido el a8
requerimiento de traslado. (Ver norma 5.13)
5 Recibe y revisa planilla de gastos y formulario de
reconocimiento de gastos liquidacién RG-L.
.| 2.1 | No esta correcto, solicita al contratista la correccion.
lefe de Tesoreria
0 su equivalente 575 Si esta correcto, procede a elaborar el FRO3 en SICOIN a nivel 1
en Unidad = | Solicitado. dia
Ejecutora ) Requiere al contratista boleta de reintegro de gastos, cuando
aplique.
4 | Traslada expediente a Encargado de Visa de Documentos
5 | Revisa expediente.
Enc‘jlrgago de £ No estd correcto, solicita a Jefe de Tesoreria correccion
ISgdeE "~ | necesaria a realizar por el contratista. 1
Documentos o su = - - dia
equivalente en Si esta correcto, devuelve a Jefe de Tesoreria para el registro
Unidad Ejecutora| 5.2 del gasto.
-------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----nnnmseenmmnenannnces

///M{'Lk
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8. FLUJOGRAMAS

8.1 Procedimiento: Reconodmiento de gastos por requerimiento de traslado al exterior por medio del Banco de

Pagina 1

Guatemala
Autoridad Asistente de Jefatura Anslista del
Administrativa Superior 5 Financieraosu
Contratista ¢ . Departamento de Jefe de Presupuesto
Responsable de la equivalente de la Unidad BresunLiasto
Contratacién Ejecutora P
| Inicio ’
y
Designa por escrito al
contratista indicando
la necesidad de su
traslado al exterior,
describiendo objetivos
que deberd atendery
el |::azo v
Redibe requerimiento
de traslado al exterior
y autorizacién de
reconocimiento de
gastos
2
Y
Recibe
Entrega documentacion
documentacion »{ presentadaporel
3 contratista
4
Fhria copla de Reclbe, verifica
bilidad
recibido al interesado - capon 2
y trashda P presupuestaria 'y
5 traslada
6
A A
Recibe, firmay sellael
formulario de
autorizacién de
reconocimiento de
gastos
7
Y
Traslada
requerimiento de
traslado con la
constanda de
disponililidad
presupuestaria
8
Recibe, corrige y
devuelve
A 4
2
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Guatemala

8.1 Procedimiento: Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al exterior por medio del Banco de

Auxiliar de Tesoreriao su Autoridad Administrativa

Recibe yrevisa

documentacién de
traslado al exterior de fa

requerimiento de traslado
al exterior de |2 Repiiblica
y la autorizacién del
reconocimiento de gastos
10

v

Pagina 2

Gbli
repug @ Verifica el tipo de
cambilo deldia que
aplica a lacompra de
1Cortecto? divisas en Banco de
Guatemala
NO 11
51 Devuelve al contratista Elabora oficio dirgidoa
para correccion Banco de Guatemala de
3.1 soficitud de compra de
divisas
12
Ly Traslada documentacién \/'\
9.2 Completa formulkrio de
Registro Estadistico de
Egreso de Divisas
13
Recibe yrevisa ofidoy Traslada el oficioy el
formulario L formulario
15 14
{Correcto?
NO
¥
Dewelve formulario
st ; K Recibe, corrigey
para cf;rfccum > daniclve
Verifica y firma oficioy el
formulario de registro
Traslada oficio, formulario é estadistico de egreso de
| vdocumentacién para | divisas, traslada para
firmas segunda firma
152 16
Y
Recibe yentrega D
evuelve documentacién
do:ume;;?ir parael | con firmas consignadas
18 Recibe documentadion, oL
L - entrega oficio al
N contratista
19

©

Recibe formulario
Reconocimiento de |

Jefe de Tesorerks o su aqulvalenta Equivalente en la Unidad Superior Responsablede la Contratista
en la unidad ejecutora 5
Ejecutora Contratacién
Recibe y revisa

Recibe documentes, se
dirige a Banco de
Guatemala
20

Y

Ingresa documentacién
21

v

Recibe divisas
22

¥

s

Gastos Liquidacién RG-L |
24

¥

Resguarda
documentacién de

Consigna frmaen
Formulario como
constancia de haber
recibido las divisas en
concepto de anticipo, lo
entrega
23

v

reconocimiento de
gastos al contratista
25

Realiza el traslado al
destino requerido,
cumpliendo con el

objetivo
26
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8.2 Procedimiento: Reconocimiento de gastos, por requerimiento de traslado al exterior del pais a través de bancos del sistema

Pdgina 1

Autoridad Administrativa

Asistente de Jefatura

Analista del Departamento

Superior responsla'bte dela Contratista Financieraosu _equwalente e Sresumuaity Jefe de Presupuesto
Contratacién en Unidad Ejecutora
l Inicio ’
A
Designa por
escritoal
contratista la
necesidad de su
traslado al
exteriorde la v
Repu;:vlica Recibe
requerimiento de
traslado al
exterior dela
Reptblicay
autorizacién
2
+ Recibe
documentacién
Entrega presentadapor el
documentacién P Contratista, para
3 reconocimiento
de gastos
4
y
Firma copia de
recibidoy Recibe, firmay
traslada ¥ sellaformulario
5 Recibe y verifica de autzzaa(m
:Espon‘blllda.d 5| reconocimiento
presupuestaria, P de gastos,
trastada confirmando
5 disponbilidad
presupuestaria
7

¥

Recibe, gestiona
correccidn y
devuelve
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del sistema

8.2 Procedimiento: Reconocimiento de gastos, por requerimiento de traslado al exterior del pals a través de bancos

Jefe de Tesoreria o su equivalente
en Unidad Ejecutora

Auxiliar de Tesoreriao su
equivalente en Unidad
Ejecutora

Autoridad Administrativa
Superior

Contratista

\/

Recibe yrevisa
requerimiento de
traslado al exterior de la
Republica
8

¢Correcto?

NO

Solicita correccion del
documento

Sl 21

Recibe yrevisa
requerimiento de
. | traslado al exterior de la

o

Traslada el
N requerimiento de
traslado para trdmite

Reptiblica yla
autoerizacién
9

¥

Pdgina 2

8.2 Verifica el tipo de cambio
del diade BANGUAT
para compra de divisas
10
—— Y
Reclbe y revisa cheque Elabora cheque y
de reconocimiento de ! traslada
»
gastos anticipo 11
12
Correcto
NO
A 4
sl Solicita la correccidn l Recibe, corrigey
12,1 = devuelve
Traslada cheque y é Verifica y firma cheque,
documentacién para | traslada parasegunda
firmas i firma
12.2 13
Dewuelve documentacion
* con firmas
Entrega chegue y 14 -
Recibe documentaciény formulario de Hm“} fr:\m-l‘l.ﬂ‘ajneo d;
traslada »1  reconocimiento de > reconc:nzim %G_Lga i
15 gastos RG-L o
16 1|7
v
Resguarda Realiza traslado al
documentacién ' destino requerido
18 19
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8.3 Procedimiento: Liquidacién de reconocimiento de gastos por traslado al exterior
; " Jefe de Tesoreria o su Auxiliar de Tesoeria o su
" Auxiliar de Tesoreria o su § i
Contratista 5 x equivalente en Unidad equivalente en Unidad
equivalente en Unidad Ejecutora
Ejecutora Ejecutora
Presenta laliquidacion ;
correspon:‘iienle Recibe y revisa planilla
de gastos y formulario de
condluido el e imi d
requerimiento de L respnodimeniode
gastos de liquidacién
traslado 2
¢Correcta?
NO
Recibe, corrgey » Solicita al Con_tratista [F] 5l
« correccion
devuelve 21
FRO3 a nivel
solicitado, sl el
contratista recibié el
antkipo
2.2
Requlere el reintegro del
diferencial cambiario
generado, en caso que la
compra no se haya
realizado en el Banco de
Guatemala
3
Traslada el FRO3 y Revisa listado de
documentacién de - rendicién de fondo
soporte Ly rotativo FRO3
= 5
N*D
Sl
Recibe, corrigey 1 Solicita la correccién
devuelve i 5.1
Dewuelve paraque
contintie el trémite <
5.2 Recibe y trasladalistado
| | FRO3ydocumentosde
. soporte
6
Archiva copla
del listado FRO3
-
[}
=
&
[-%
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de caja chica

8.4 Procedimiento: Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado alinterior de la Republica por medio

Autoridad Administrativa

Auxiliar de Tesoreriao su

Paginal

Superiorresponsable dela Contratista equivalente en Unidad Analista de Presupuesto
contratacién Ejecutora
Designa por
es?;lt‘:' atl Redbe
omysAe requerimiento de
Iindicando la
- traslado al
necesidad de su P>
interior dela
traslado hada el 3
Reptblica
interior dela 2
Repiiblica Recibe
1 ¢ requerimiento de
traslado al
Entrega
I w| Interiordela
documentacién »| Repiblica para el
3 reconoecdmiento
de gastos
4
NO
Y
Solicita
Recibe, corrigey | correccién del sl
devuelve K documento
4.1
Realiza calculo
segln Normativa (<
4.2
4
Entrega
Recibe formularios de
formularios y reconocimiento
procedeal - de gastos
llenadodel [ antkipoRG-Ay
formulario reconocimiento
6 de gastos RG-L
5
: be fi
Recibe y verifica
S | disponbiiidad
Lty 37 9 Wi P| presupuestaria
8
Traslada
formulario
9
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MINISTERIO DE ECONOMIA X
(De aplicacion general)

GUATEMALA

8.4 Procedimlento: Reconodmiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Republica por

medio de caja chica

Jefe de Presupuesto Ensargada de Cajn Chika d il equivaienta Contratista
en Unidad Ejecutora

Recibe, firmay sella
formulario de
reconocimiento de
gastos anticipo RG-A
confirmando
disponibilidad
presupuestaria
10

Y
Traslada el

reconocimiento de
gastos anticipo RG-A, con

Recibe y verifica

3. .
':n‘s:‘::;““‘i';‘;e | formulario RGA-A 12
presupuestaria
11
¢Correcto?
P$
L Solicita lacorreccion = Recibe, corrigey
12.1 = devuelve
Entrega el monto en é
N efectivo reportadoenel
formulario RG-A
12,2
Recibe formulario de
reconocimiento de
gastos iquidacién RG-L
13
A
Firma formulario de
z imientode
Archiva / rEoonacinye
documentacién gastos anticipo RG-A
15 como constanciade
haber recibido el efectivo
14

Pagina 2
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g

de caja chica

8.5 Procedimiento: Liquidacion de reconocimiento de gastos por traslado al interior de [a Republica por medio

Contratista

Encargado de Caja Chica o su equivalente
en Unidad Ejecutora

Jefe de Tesoreria o su equivalente en
Unidad Ejecutora

Inicio

Recibe yrevisa planilla
de gastos y formulario
de reconocimiento de

v

Entrega el formulario
RG-L reconocimiento
de gastos liquidacién y
documentacién de
soporte
1

Recibe, corrigey
devuelve

gastos fiquidacidn RG-L
2

NO
Y

Solicita correccion M|

F

1

Pagina

2.1

Elabora el FRO3
cuando se recibe
antkipe €
2.2

v

Imprime FRO3,

traslada
3

v

y
Rewvisa documento de

Archiva copia
del FRO3

Requiere el reintegro
de gastos no rendicidn de fondo
justificados rotativo FRO3
4 5
NO
Y
Recibe, corrigey N Solicita correccién
devuelve B 5.1 sl
Aprueba
electrénicamente
enel SICOIN y
consigna firma
5.2
Traslada el FRO3 y
documentos de E, Devuelve
soporte ' 6
7
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8.6 Procedimiento: Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Reptblica por medic de
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Autoridad Administrativa
Superior Responsable de
la Contratacién

Contratista

Jefe de Tesoreria osu
equivalente en Unidad
Ejecutora

Analista de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Designa por escrito

Recibe
requerimlento de

al contratista
indicando la
necesidad de su
traslado hacia el
Interior dela
Repuiblica
1

P traslado al interior

de la Repdblica
2

v

Entrega el

.

Recibe
requerimiento de
traslado, verifica

A 4

requerimiento

3

objetivos del
traslado en el
contrato
4

iCorrecto?

NO

¥

Recibe, corrigey |
€

Solicita correccidn

devuelve

4.1 sl

O

Recibe formularios y
procede al Ienado
del formulario

Realiza el cdlculo
segln Normativa |«
4.2

A 4
Entrega formularios
de reconocimiento
de gastos anticipo
RG-AY

'S

reconocimiento de
gastos antidpo RG-A
6

)’

Entrega formulario

reconocimientode
gastos iquidacion
RG-L
5

Recibe y verifica
de reconocimiento disl ¥ Recibe, firma y sella
=l ponibllidad
de gastos anticipo Pl presupuestaria formulario de
RG-A " reconocimientode
7 o | gastos antidpo RG-A
¥ confirmando
Traslada disponibiidad
formulario RG-A presupuestaria
9 10
L2
Traslada
: formularios
Recibe, corrige
devuelveg Y autorizados
11
— v
P
s
-4
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8.6 Procedimiento: Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Republica por medio de

Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Jefe de Tesoreria o su equivalente en
Unidad Ejecutora

Jefe Financiero de Unidad Ejecutora

Unidad Ejecutora

Autoridad Administrativa Superior de

Recibe y verifica formulario RG-A
reconocimiento de gastos antidpo

12
o]

N
4

121

s1 Solicita correccidn

®

12.2

Procedeasignar
disponiilidad a la tarjeta de
Compras Institucional -TCI-

Y

Recibe expediente de

v

13

Solicita laaprobaciénde la
disponiblidad a al TCl en SIGES

Recibe, corrige y devuelve

A

v

reconocimiento de gastos
14

o>

NO
A 4

Sl

Solicita correccién

®

Recibe expediente, registra
en SIGES el documento de
Solicitud de Retiro de
ventanilla
18

(

<

14.1

Recibe expediente de
reconocimiento de gasto,
confronta registro en SIGES

Recibe, corrige y devuelve <

16
Aprueba disponibilidad asignada
alaTarjetade Compras
Institucional -TCl- :Correcto?
14.2
v NO
Traslada para autorizacion de la L 2
asignacién de disponibilidad en Devuelve para correccién
SIGES 16.1
15

Autoriza la disponibilidad

©

asignada ala TCl
16.2

v

Requiere que se coloque en
estado Aprobado
19

|Pégina 2

Aprueba en SIGES el
Documento de Solicitud de
Retiro de Ventanila
20

Y

Requiere que se autorice en
SIGES
21

LI

Traslada expediente
17

Registraen SIGES la
Autorizacidn del Documento
e informa que se encuentra

autorizado
22

Sl
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Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

8.6 Procedimiento: Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Reptiblica por medio de

lefe de Tesorerfa

Contratista

Verifica en SIGES la generacién del
cédigo de autorizacién del retiro de
efectivo en ventanilla
23

A4
Imprime el Documento de Solicitud de
Retiro de Ventanilla con cédigo de
autorizacion
24

v

Consigna firma en el documento
25

v

Solicita firmas del Jefe Financieroy
Autoridad Administrativa Superior U.E.
26

v

Entrega el Documento de Solicitud de
Retiro en Ventanill y el formulario de

reconocimiento de gastos liquidacién
RG-L
27

Archiva documentacién [
£

v

Recibe documentos
28

y

Presenta en ventanilla de la entidad
emisora de la -TCl- originaly copiay DPI
29

Y

Recibe de la entidad emisora el efectivo
y copia del Documento de Solicitud de
Retiro de Ventanill con frmay sello
30

v

Entrega el Documento de Solicitud de
Retiro en Ventanillk con frmay sello
31

y

33

Pagina 3

Consigna firma en formulario de
reconocimiento de gastos anticipo RG-A
32
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8.7 Procedimiento: Liquidacién de reconocimiento de gastos por traslado al interior de la RepUblica por medio
de Tarjeta de Compras Institucional -TIC-

Jefe de Tesoreria o su equivalente en Encargado de Visa de Documentos o su

Conteatista Unidad Ejecutora equivalente en Unidad Ejecutora

Entrega el formulario RG-L Recibe y revisa planilla
Reconodmiento de Gastos de gastos y formulario de
Liquidacién ydocumentos Reconocimiento de

de soporte Gastos Liquidacién RG-L
1 2

Koo

Pf

Recibe, corrigey ) Solicita correccién
devuelve E 2.1

A 4

Elabora el FRO5 en
SIGES a nivel
solicitado
2.2

Requiere boletade
reintegro de gastos
cuando aplique
3

v

Traslada expediente para
verificacién P
4

Revisa expediente
5

e

NO
A 4

Recibe, corrigey < Solicita correccién
devuelve 5.1

é Devuelve paraque

continde el trdmitede
registro del gasto
5.2

Sl

Paginal

B
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8.8 Procedimiento: Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Republica por medio

de cheque

Autoridad Administrativa
Superiorresponsable dela
contratacién

Contratista

Auxiliar de Tesoreria o su
equivalente en Unidad

Ejecutora

Analista de Presupuesto

Designa por escrito al
contratista indicando la
necesidad de su traslado

Recibe requerimiento de
traslado alinterior de la

hacia el interior de la
Repiiblica
1

Pagina 1

A4

Reptiblica
2

Y

Entrega el requerimiento
3

Recibe requerimiento de
traslado alinterior de la
X Replblica para el

Recibe yllenael
formularios de
reconocimientode <

reconocimiento de
gastos
4

Solicita correccién
4.1

Realiza cdlculo segin

4.2

v

Entrega formularios de
reconocimiento de
gastos anticipo RG-Ay

gastos anticipo RG-A
6

Y

Traslada formulario

reconocimiento de
gastos iquidacién RG-L
5

Normativa €

7

h 4

Recibe y verifica
disponiilidad
presupuestaria
8

Y

\/
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8.8 Procedimiento: Reconocimiento de gastos por requerimiento de traslado al interior de la Reptblica por
medio de cheque
T "
jefe-de Presupuesto Jefe de Tesoreria o su equivalente en Contraticta
Unidad Ejecutora
Recibe, firmay sella
formulario de
reconocimiento de
gastos anticipo RG-A,
confirmado
disponibilidad
presupuestario
9
A 4
Traslada los formularios
autorizados
10 *
Recibe y verifica
formulario RG-A
Reconocimiento de
Gastos Anticipo
11
Emitecheque y tramita
primeray segunda firma
12
\_{_\ —
formulario de

Entrega cheque con

reconacimiento de

v

firmas
13

Archiva /
<

gastos liquidacién RG-L
14

A 4
Firma vouchery
formulario de
reconocimiento de
gastos anticipo RG-A
como constanciade
recibido el cheque
15

Y
Entrega voucher firmado
y formulario de
reconocimiento de

documentacién
17

gastos anticipo RG-A
16

|Pégina 2
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8.9 Procedimiento: Liquidacién de reconocimiento de gastos por traslado al interior de la Republica por medio
de cheque

Contratista

lefe de Tesoreria o su equivalente en
Unidad Ejecutora

Encargado de Visa de Documento o su
equivalente en Unidad Ejecutora

Entrega el formulario RG-L
Reconodmiento de Gastos
Liquidacién Y

Recibe y revisa planilla
de gastos y formulario de|

documentacion soporte
1

Recibe, corrige y

v

recanocimiento de
gastos iquidacién RG-L
2

NO
h 4

Solicita la correccién

devuelve

Pagina 1

2.1 sl

Procedea elaborar el
FRO3 en SICOINa
nivel solicitado
2.2

v

Requiere boletade
reintegro de gastos
cuando aplique
3

Y

Traslada expediente
4

Revisa expediente

Recibe, corrigey

A

v

5

NO

Y

devuelve

Solicita correccidn ]
5.1

Dewuelve pararegistro
del gasto g
5.2
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9. ANEXOS

9.1 Autorizacién de reconocimiento de gastos a contratistas en el exterior de la Republica

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA, C.A.

FORMATO: DF-RGC-08

Requerimlento No.

AUTORIZACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS A
CONTRATISTAS EN EL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos completos:

ecC

Pals:

o dependencia donde

resta el servicio:
Cafidad con Ia que actla en &l
requerimiento de traslado:

Estado/Provincia/Departamento:

Ciudad:

(el T2 (o) oer TEQUETITHENTD [+

traslado:

Fecha del requerimiento de traslado: DE: I Dia i Mes } Afo i Als i ofa_| Mes i ARo

Observaciones:

1. Grupo geogréfico

400.00

2, Cuota diaria

Fecha

s Dia Mes Aho Dias
3. Cémputo dias Salida del pals
Regreso al pals
TOTAL DIAS AUTORIZADOS,

*Dda da salida pa paga ol JOOK da la cunta Sara, da de regres se page o 50K de cvona dasa

IV. AUTCRIZACION DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Total dias autorizados

Total gastos de reconocimiento de Gastos:

uss

Programa

Subprograma Proyecto Acthddad Obra Renghdn Fuente

Fuente/Especifica

Cédigo de Subproducto:

AUTORIDAD QUE AUTORIZA RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Ares da Presupoeston

Fecha aprobacién
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9.2 Requerim

UNIDAD EJECUTORA:

iento de traslado

Formato: DF-RTH5-08

Requerimiento No.

MINISTERIO DE ECONOMIA

REQUERIMIENTO DE TRASLADO

Por este medio se requiere a:

(Membee del Contratiata)

Trasladarse a:

Para el efecto se le requiere realizar lo siguiente:

12¢1enba el requenmiento de traslado)

Durante el periodo comprendido:

Fecha de salida Fecha de retomo
De: Dia hes Afo A: Dia Mes Afa
OBSERVACIONES:
ala [ M Mo
Lugar: Guati Fecha: - = 3
Vo.Bo.

{Firma y sello el respontable dela contratackdnd
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9.3 Formulario Reconocimiento de gastos anticipo RG-A

FORMULARIO RG-A
MINISTERIO DE ECONOMIA N

GUATEMALA, CA,
POR Q.
(EN MUVERDS)

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

fnemal DE:

[HOMBZAE OF (ADEFENCENCIA)
LA CANTIDAD DE: e
POR CONCEPTO RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
LUGARES EN QUE SE -
TIPO DE DESIGNACION REALIZA NUMERO DE DIAS
SEGUN DESIGNACION NUMERO: FECHA:
EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO:
PERSONA DESIGNADA:
NOMBRE:
CARGO:
LUGAR Y FECHA:
FIRMA: Vo.Bo.
PERSONA DESIGNADA AUTORIDAD QUE AUTORIZA

NERER \ T (A 0 CLFYI Sl B0 e A 5 t
) Lfl"’l‘.i:‘lr?‘; ooV (F W, N ema0 CF RMEETON W30 X SOe RN PR FEA LR 180 X RO I

AR o ECTRCCRERY? D& 1700 AT (6% LA b AXE S0 R Kk o i O QUL 2
O Tao X RO .L‘mmcermm-nmmmn AL ATELY TR e IR
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9.4 Formulario Reconocimiento de gastos liquidacion RG-L

“'MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA, C.A.

FORMULARIO RG-L

N

POR Q.

(EN NUMEROS)

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

RECIBI DE:

LA CANTIDAD DE:

[WOMBRE DE LA CEPENDENGIA)

{ENLETRAS)

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION
{DESCRIPCION)

LUGAR DE
PERMANENGIA

No.
DE DIAS

CUOTA DIARIA

TOTAL

SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

LIQUIDACION

RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-)

COMPLEMENTO A MI FAVOR (+)

TOTAL:

LUGAR Y FECHA

NOMBRE:

FIRMA:

CARGO:

NIT:

REVISADO POR:

CARGO:

FIRMA:

WA (GRS

LN

CARGO:

FIRMA:
e e R R TP A TOR K001 R0 CRr B Oe AR AL T 1 3%

WVV&‘HNWN APREFON B2 TE FTCAL L THNT mumc&tmtw:u:m\wm L) 44505

AUTORIZADO POR:

TECO o0 D) s 01 LGP0 [0 'e LI &
03 NY« WMERS lmu n

IR e |
»

731 37
1

¥ 5E ¢ P (COENTANED
QLIRS Ui Il
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9.5 Planilla de gastos por traslado al exterior de la Republica

Contratista:

MINISTERIO DE ECONOMIA

Dia

Requerimiento No.

Partida Presupuestaria:

Lugar (es) de destino:

Unidad Ejecutora:

PLANILLA DE COMPROBACION DE GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

No.

Fecha

Concepto del
Gasto

Valor US$ | Tipo de Cambio | Valor Q.

Total Q. 0.00

Firma Contratista Solicitante

Contrato No.

Vo.Bo. Autoridad Responsable
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9.6 Planilla de gastos por traslado al interior de la Republica

Formato: DF-PCG-11

MINISTERIO DE ECONOMIA

PLANILLA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Contratista:

Requerimiento No.

Partida Presupuestaria:

Lugares (es) de destino:

Unidad Ejecutora :

Dia

Afio

No.

Serie

Fecha No.

Factura No.

Concepto del
gasto

Valor Factura | Valor a Liquidar
Q. Q.

s |lw| |-

Total

Total valor de gastos a liquidar

(-) Valor Gastos Anticipados

Total

Firma Contratista

Contrato No.

Vo. Bo. Autoridad responsable
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GUATEMALA (De aplicacién general)

9.7 Formato de oficio solicitud compra de divisas en Banco de Guatemala

MINISTERIO DE ECONOMIA CORRELATIVO
82 AVENIDA 10-43, Z0NA 1 CLAVE
NIT: 344049-4

Guatemala, XOXXXXXKXXXXXXK

Sefior

Gerente General
Banco de Guatemala
Su Despacho

Sefor Gerente General:

De manera atenta nos dirigimos a usted, para solicitarle se sirva autorizar la venta en efectivo de
DOLARES EXACTOS DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (USD00.00) que
servirdn para cubrir el (los) reconocimiento (s) de gastos del (fechas duracién del traslado) del

presente afio, de la persona que se describe a continuacién:

NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO PAIS DE COMISION MONTO EN USD

Para el efecto autorizamos se sirvan DEBITAR de la cuenta monetaria No. XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX XXXX XXXX 2 nombre de la cantidad equivalente en
quetzales, al tipo de cambio del dia.

La clave MED fue calculada sobre (cantidad) ddlares exactos de los Estados Unidos de América (USD
000.00) con el tipo de cambio del dia (colocar) siendo su equivalente en quetzales a
con 00/00 (Q.).

Se autoriza al sefor quien se identifica con el Documento Unico de
Identificacidon para la entrega de los délares de los Estados Unidos de América.

Sin otro particular nos suscribimos de usted.

Firma registrada Firma registrada
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9.8 Formulario de registro estadistico de egreso de divisas

Banco de Guatemala
Forms A-20118

No.

REGISTRO ESTADISTICO DE EGRESO DE DIVISAS

Nombre o razén social del comprador: NIT:
| Direceién: ’ ITtHfuo: " Correo dlectronko:
Tipo de entldad: Pulnul I P I 1 Urpaed ) LHsma 2o I L l Oty » D Fsgectfion L

TClase de moneda extranjera:

Monto ta moneds exiranjera:

Equlyaleate en US délares:

Fquivalente ea quetzeles:

" |Pais de destines

l'npo de camblo:

Nembre del broeficiarlo:

Medio de pags:  Fracne| |

Trwedrrercia darhion D Dosrresdy r_}

i

CONCEPTO DEL EGRESO

0. IMPORTACIONES

Efecrvadas D

Por efectanr

(]

Para lransformacin I"]

1. SERVICIOS
JI1DE TRAMNYPORTY
D ooy i taconks e Y f's
Oh cpmgal d oL 8 Pwwgecs
Pt ds crondelan ioputsin
Chwioa poett bt

My Medren [__}["‘"“
[ : Fopalluy
13 TURISHO Y VIAIDS
Prearams

Pl v P on

ot etalina

Pot rwrakon nice
Ctns | Eplin
13 DY GOBIRNG
Gawra Aplrmricnn
Raowadechonti (v vl iits

A g isass & madinioon
Coma {-—_I Bapesdan
14 DESICIROSY

Soqtem welee rerasqies
Boowsegarcs y 1vaflow 20 suiad iad
Kagraoa dg vidn

O D Pajecians

L OTROS SER YIRS (YinoyLines )
141 B COMUMCACIONES

it pod felascrramane onm
[ un pow den y f¢ srssqorls
(e Cogecifear |

11

(L

A RAN|

g

H

]

181 0F CONSTHUCCTON

1A FINANCIEROS

Ceabibtem banadas

Cortkdowad e Yunowiae

[T Fppaifice

154 BE INFORMATICA £
INFORMALION

153 FERSONALES, CULTURALAS Y

RECREATIVOS

B b ki y prasavy

Egeoaadod (4 gl W (e lagy

Cownn oa el o, iy y md ploss

Sasrps com & rovids

Opas bpwedew

15,6 REGALIAS Y DERLCHOS DE LICENCIAS

Royulios pus prerids)y

Opns [

FEYOTROS SERVICIOS PMPRESARIALEY

D eron s wban) fe e lisiiie

Tortdbos § de pommarmvinnts de oy senr

Da pbbaaiad, ieausigesdn fe v irkie y

preaeat deopinin pad i

T Coga funr

1. RENTA

Clisdealee

Ll s

Tovawsss pir dools plbdiag

Tndereset pre doafy privade

«Bavudi

<M bty

Faeiparniites & ovplentss

e [ Baexifin

H

a

| O30 OO

3, TRANSFERENCIAS
CORRIENTES

Binnan linbon
Pocnbanty g fulslacicns
Do pedr
Teseskrondlo peiernamanad i
Creos Epwrafann ,
4. CAPITAL PRIVADO
lerrcnann &y ol estadn
Corgrs 42 mireos oo
Cozpes (e prreny rend vl
Pobwavd 4 100 ) btw
Prlerwras 4 lorgs plors
Werlon & Caprwled covwtes
Dapii i
orn [ Bpeina
5. CAPITAL OFICIAL
Lo de ceddins
Pridanni de ceon plos
Frdstasoss d¢ o jLoiw
Basy
o [ bopenificr

M1 |

OBSERYACIONES:

Guatemala, Lde

S| |

INOTA: s conlormidad con ol Artkuio 1 dal Dicreto Nomero 1-2600 del Congreso do la
Rapuslica, Lay de Lidte Negeclaclén de Divisas. o) Goblerna de | Repiblica, lay
Fnstiteciones descentralizadas, aubdocmas y
o depardercias del Eslado, efvclundn pov medio del Banco de Guatemals lodes sus
loompras, vantas, remiesas, Wansferancins y dembs iransacclonss on divisie, 1anto #n o

1y, an geaacal, las entidades

joals como o of extarho
ORIGINALY BANCO DE GUATEMALA
coria: USUARIO

FIRMA DEL USUARIO

INSTIYUCION
(FIRMA Y SELLO)
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9.9 Documento de solicitud de retiro en ventanilla de fondo rotativo

-

PAGINA 1 DE 1

DOCUMENTO DE SOLICITUD DE RETIRO EN VENTANILLA DE FONDO ROT’ATNO‘ J
( )
Entidad: 11130011 | MBHSTERIO DE ECONOMIA
Fecha Autorgado | | Ma, Fondd Const,
Urld. Ejecutora: ‘ 1 o
Unld, Dese! 6o Feodn : =
Unid. Resp. FR. _[ ] —
No, Documento Respaido Mo. Tegeta Tipo De Consumo Fetha Selcid Estado
o VIATICOS 1 REC, OASTOS / TRANSF. [ I:
CORAUENTES
\ J
4 N
| ' BENEFICIARIO
Nomtso NA DPt
! /
» 3
[ DESCRIPCION DE LA SQLIGITUD DE RETIRO [ MONTO
o
o
"a ( ] ( - : 1 A
L. o v -
| FIRMA
.
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9.10 Registro estadistico de ingreso de divisas

Banco de Guatemala
Forma A-20135

Nos310208 =G

REGISTRO ESTADISTICO DE INGRESO DE DIVISAS

Nombee 0 razdn social del vendedar NT:

Drreccida Tedblono Corred Ewclriaicn

Tpeicn e Putica [ Privada[ ) Orpanismo Interacional [ ] owo [] Espacincar. .

Clata da moneda extraniera Monto en moneda xvanacs Equvalania on US dblares

Equivaients en queizales Pals da procedencia Tipo d4 cambio

Wiscko 4o page Efectvo [ ] Transterancia electréeics [ ] Oocumento [ ] Ovo (] Especificar.

CONCEPTO DEL INGRESO

0.EXPORTACIONES  Electssas [ | Poroochwr || Panvensomectn [ ]

Pa't ¢6 cttnn Ca It expariacidn I Producto Exportado

1. SERVICIOS 1.5.3 FINANCIEROS 3. TRANSFERENCIAS
1.1 DE TRANSPORTE O i B CORRIENTES -
O compatiss nacorales de rardports D Fémara lambaey ==
Do compatias exranjens ds armporte Oeoe Enwolicer Putisins y kiblecnss —
Fiolet 08 Pecaderss 1.5.4 DE INFORMATICA E Ot it
Ganls poraavion INFORMACION - Tt guoenIm e ]
Mo panmo [ remre 155 PERSOMALES, CULTURALES ovon [ expeotcar B
ez Emeaboymp ey 4. CAPITAL PRIVADO
1.2 TURISMO Y VIAJES — Eiactniiiy Bt Aeos toaRciiisy . i —
Por Wremo Cunios Cuturaes, Mararcd y MTabces i 1
Pot ragRoos Sacrgcionay o evistas Verta 6o polvid usties -
Pot esdusos Vierta de bonds y oros valores -
POt Yt irdo b E Ovos l:] Expaciicar Privtiaemon 84 0o plaso |
ovos [ Ewecten B 1,56 REGALIAS Y DERECHOS DE Prisiamos ¢4 pd plazs ]
1.3 DE GOBIERNO UCENCIAS Repatracta de captsies -
Gasios Gplomisccs E W*&Iwm ] oepeann L]
Racasdacionss oorsuiares Oves Eapactenr P D Expachioar
AGOAMGCORS B PRI

147 OTROS SERVICIOS EMPRESARIALES
v [ Exeoicar etk 4 Ergictacitn B 5. CAPITAL OFICIAL
1.4 DE SEGUROS Jracos ¥ 68 SO 08 STprRae Uletad da crbato
Saguros scbre maecacciad Os pbicdas nwstgacdn de mertadol y Pristamos 4 cono plaro
Padsagron y realanda=isrion E e uanial Ga Cprale putifca [:] Pristaros de lerp) plazo E
Sagurcs go vise - Ovos I:} Especdca Bords
S e 2,RENTA T o [ eten
1.5 OTROS SERVICIOS (Misceldneos) " Oadendad I
&Lop:coummmn Uhdades
Gontos postates y 04 Perdsjerta m:‘;xm
O D Expecicar . Barcaa @
o barcata
Rerurecscone de perpleadcs

1.5.2 DE CONSTRUCCION (I R P T

OBSERVACIONES: _ == = — T =

Guatemala, de de 20

ROTA: Do conformidad con ¢l Anticiulo | del Decreto Nimero 842000 dal Congreso
de s Repitlica. Loy de Libre Nogociaciin de Divieas, of Goblerno de la Repibica,
las inshtuciones desceniralizadss, auidnomas y semlauidnomas y, en genaral, las
entidades y depandencisy del Eslado, efectuardn por medio del Banco de Guatemala
todas tus compran. Yenlas, remesas, ransferancias y demis Liansacclones en
divisss, ko en ol pals CcOmm en ol exteriorn,

Banco de (uatemala
Usuwrio

O 3
Cone

FIRMA DEL USUARIO

INSTITUCON
(FIRMA Y SELLO)
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9.11 Retiro en agencia TCl

BANCQCHN

o. 1646575!

HE REVISADO LOS DATOS AQUI CONTENIDOS Y ESTAN CORRECTOS

9.12 Deposito monetario

ll CREDITO lPOTECMb
EMALA

IONAL DE GUAT
CERTIFICACION

DEPOSITO MONETARIO wi2B8718
EXCLUSIVO PARA DEPOSITOS EN CUENTAS DE LA TESORERIA NACIONAL (o = vt e
PARAABONARACUENTANS - GTSICHNADIO 00000104300 12034 M TR
Momben da  cuseds TESORERUA KACIOMAL, DEPGSTON FONOO COMIN CHY- [EE SR AR eV
i B ia e Aar=a i " Crekn | Elactes | \ |
Mo DFL Chaguas CHN |
Chcgamy dn C:
Ertdad a la gua paviacacs L |hh-.levmm B = {
iNecia P | tow o ———
Tobtons partioder | . Tedirbred it *”’\5\_‘
“>
Periodo a qua comsponds o depdato LU T — L
[PTRN ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL ADO SEP OCY NOV DIC TOUL D% LETRAS: Y
.E; . Ld’ r_v‘“‘\n oy 5--.\'\"\
s u«.-adm'o-pwn !
v ) ta—Sgrsraoaleealies
DETALLE DE CHEQUES DE CAJA
1 1
AT ', ! t {
f »‘K .E ]
°& i
: Frma Lotaraeta |
- m::v'l‘lﬂ!r-mnru‘(uanm»u’s:'c'c'&ﬁiummrm.um,‘:mmzx A T e 4l

TANTE




