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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados, para que
el contratista que presta sus servicios técnicos o profesionales individuales al Ministerio de
Economia —MINECO- y sus dependencias; puedan hacer efectivo el derecho a que le sean
pagados los gastos en los que incurra cuando se le requiera trasladarse al interior o exterior de
la Republica de acuerdo con los términos de referencia de su contratacién y de conformidad con
lo que establece el Reglamento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados,
contenido en el Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019 de fecha 12 de febrero de 2019.

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos aplica a todos los contratos de prestacidn de servicios
técnicos o profesionales individuales suscritos por el Ministerio de Economia, de conformidad
con lo establecido en el articulo 2 del Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.

3. DEFINICIONES:

3.1 Reconocimiento de Gastos:
Consiste en el pago que le corresponde al contratista que presta sus servicios técnicos o
profesionales individuales al Ministerio de Economia y sus dependencias, cuando sea
necesario su traslado hacia el interior o exterior de la Republica, y de acuerdo al
Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, contenido en el
Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019.

3.2 Requerimiento de traslado por motivo de los servicios:
Requerimiento por escrito del responsable de la contratacion, ai contratista, indicandole
la necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de la Republica, indicando los
objetivos que debera atender, en el marco de los términos de referencia establecido en
su contrato de prestacién de servicios y el plazo en el que se deberd atender el
requerimiento.

3.3 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 renglones comprendidos en el subgrupo 18.

3.4 Fuente de Financiamiento:
Se refiere a la fuente que permite identificar el origen de la financiacién de los gastos de
reconocimiento de gastos, los cuales pueden ser fuente 11 Ingresos Corrientes, 31
Ingresos Propios, 32 Disminucién de caja y bancos de ingresos propios, u otra.

3.5 Planilla de liquidacion de gastos:
Documento que contiene el detalle de gastos en que incurre la o el contratista.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento o dato Descripcién del documento o dato

Acuerdo Gubernativo Niumero 26-2019 Reglamento para el reconocimiento de
gastos por servicios prestados
Formulario RG-A (Reconocimiento de Gastos

Anticipo)
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BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Formulario RG-L (Reconocimiento de Gastos
Liquidacion)

Planilla de comprobacion de gastos por
traslado al interior o exterior de la Republica

Autorizacién de reconocimiento de traslado
al interior o exterior de la Republica

Planilla de reconocimiento de gastos por
traslado al interior de la Republica

5. NORMAS:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Al contratista a quien se le requiera trasladarse de acuerdo a lo establecido en el articulo
4 del Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, contenido
en el Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019, se le entregardn los fondos asignados para
cubrir el requerimiento de traslado, quedando obligado a presentar posteriormente la
respectiva liquidacién, conforme las disposiciones que para el efecto se establecen en el
Reglamento indicado. El contratista que recibe los fondos, queda obligado a presentar
su liquidacién por el total recibido;

Los montos maximos de reconocimiento de gastos son las cantidades siguientes:

5.2.1 Alinterior de la Republica, la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales exactos
(Q.420.00) por dia;

5.2.2 Cuando el requerimiento de traslado sea del exterior hacia el territorio de la
Republica, la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales (Q.420.00) por dia;

5.2.3 Al exterior de la Republica, de acuerdo a la siguiente tabla de regiones:

Cuota
diaria
Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de USS$400.00
Grupo 1 América, Canada, Panam3, Brasil, Chile, Argentina
y Uruguay.
México, Islas del Caribe y demas paises de América USS$350.00
Grupo 2
del Sur.
Grupo 3 Paises de Centroamérica y Belice USS$300.00

Cuando se trata de requerimientos de traslado que se verifique entre dos lugares del
exterior de la Republica, de acuerdo a la tabla de regiones indicada 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;
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

Si se trata de requerimientos de traslado de acuerdo a los supuestos indicados 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 a los supuestos indicados en los
numerales 5.2.3 y 5.2.4 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 elaboracién del listado;

La autorizacién para asistir a eventos por invitacién y/o convocatoria, corresponde a la
autoridad administrativa superior de la unidad en la cual presta servicios el invitado,
la invitacion debe considerarse como: la convocatoria o invitacién la cual puede hacerse
por fax y o via electrénica como archivo adjunto o como un correo electrénico con
dominio oficial.

Los formatos de Autorizacion de Reconocimiento de Gastos a Contratistas en Exterior de
la Republica, deben numerarse correlativamente por la Secretaria General quien llevara
el control y numeracién de los mismos;

El Director (a) de Recursos Humanos, debe velar porque los contratos de prestacion de
servicios técnicos o profesionales individuales del Ministerio de Economia y sus
dependencias, establezcan expresamente que el contratista tiene derecho a que,
ademas de los honorarios pactados, se le paguen los gastos en que incurra cuando por
motivo de los servicios prestados, tenga que trasladarse al interior o exterior del pais,
siempre que corresponda y guarde congruencia con los términos de referencia de la
contratacidn, 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 lo que ha sido contratado, debidamente comprobados y
justificados. Las autoridades responsables de emitir los requerimientos de traslado,
deben velar por el adecuado y racional uso de los recursos;

Los Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” y Formulario RG-L
“Reconocimiento de Gastos Liquidacién”. Seran utilizados en todos los casos de
requerimiento de traslado por motivo de los servicios. La autorizacién de los formularios
debe ser gestionada por cada dependencia, con numeracidn correlativa para cada uno,
conforme a los lineamientos que proporcione la Contraloria General de Cuentas. Para
los efectos de fiscalizacidn todas las entidades comprendidas en el articulo 2 del Decreto
Namero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgdanica 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 los mismos;

Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segun corresponda;

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serdn
resueltas por la Direccién Financiera, con las consultas a su jefe inmediato superior;
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5.14. El presente manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos: RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR SERVICIOS PRESTADQS, ME-VIAFI-DF-MP-RGSP-09, Version 06.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:

6.1.1,

Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos

6.2. Director (a) Financiero es responsable de:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

Actualizar o delegar y supervisar la actualizaciéon oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacién con la Direcciéon de Desarrollo
Institucional;

Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTQ” del presente manual.

6.3. Jefe de Tesoreria es responsable de:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Actualizar oportunamente el presente manual de norma y procedimientos, por
instrucciones del Director Financiero y en coordinacién con la Direccidon de
Desarrollo Institucional;

Firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documento el mismo;

Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas vy
procedimientos;

Otras responsabilidades que correspondan, establecida en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:

7.1 Requerimiento de traslado al exterior del Pais, por motivo de servicios prestados

Responsable ( Actividades I Tiempo
|
Responsable de | e Informa por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado 1
la contratacion hacia el exterior de la Republica, indicando los objetivos que debera hora

atender en el marco de los términos de referencia establecidos en su
contrato de prestacion de servicios y el plazo en el que se deberd
atender el requerimiento.

Contratista

e Recibe requerimiento de traslado al exterior de la Republica; 10
minutos

e Entrega documentacion en la Direccién Financiera.
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Responsable ‘

Asistente de
Direccién
Financiera o su
equivalente en

Actividades | Tiempo

e Recibe requerimiento de traslado al exterior de la Republica iz
presentada por el contratista, para el reconocimiento de gastos; hora

e Firma copia de recibido al interesado;

su equivalente

Unidades e Traslada a Departamento de Presupuesto.
Ejecutoras
Analista de e Verifica disponibilidad presupuestaria; %
presupuesto o hora

e Traslada a Jefe de Presupuesto.

su equivalente
en Unidades
Ejecutoras

en Unidades
Ejecutoras
lefe de e Sella y firma el formulario de autorizacién de reconocimiento de 10
Presupuesto o gastos, confirmando disponibilidad presupuestaria; minutos

e Traslada a Tesoreria.

Jefe de Tesoreria
0 su equivalente

e Recibe y revisa requerimiento de traslado al exterior de la
Republica;

Tesoreria o su
equivalente en
Unidades
Ejecutoras

en unidades . S -
) e Revisa autorizacion de reconocimiento de gastos;
ejecutoras
e Traslada a Auxiliar de Tesoreria.
Auxiliar de e Recibe y revisa requerimiento de traslado al exterior de la

Republica y la autorizacién de reconocimiento de gastos (duracién
del traslado, fuente de financiamiento);

e En caso de alguna imprecision en estos documentos, devuelve al
contratista, indicdndole el motivo para que corrija, si los
documentos y datos estan correctos, realiza el célculo de
reconocimiento de gastos que correspondan, con base en el
“Requerimiento de traslado por motivo de los servicios” y al
formulario “Reconocimiento de Gastos a Contratistas en el
exterior del Pais”;

e Verifica el tipo de cambio del dia que aplica a la compra de divisas
en el Banco de Guatemala u otro banco del sistema;

e Elabora oficio dirigido al Banco de Guatemala, con las firmas
autorizadas, para la compra de divisas (USS), o elabora cheque a
nombre del contratista a quien se le requiere trasladarse al
exterior de la Republica;

Cuando el requerimiento del traslado al exterior de la Republica
es urgente, se emite cheque a nombre del contratista quien debe
tramitar sus divisas, en un banco del sistema. Este paso aplica
solamente a la unidad ejecutora 101,

e Procede al registro estadistico de egreso de divisas;

e Traslada oficio o cheque a Jefe de Tesoreria.
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Responsable ‘ Actividades i Tiempo
Jefe de e Recibe y revisa cheque u oficio al Banco de Guatemala, sobre 4
Tesoreria o su reconocimiento de gastos anticipo; horas
equivalente en
Unidades e Revisa autorizacién de reconocimiento de gastos y registro

Ejecutoras estadistico de divisas;

e Traslada documentacién anterior a Director Financiero, o su
equivalente Unidad Ejecutora para firma.
Director e Firma documentacion; 2

Financiero horas

Unidad e Traslada documentacion a firma del Viceministro Administrativo y
Ejecutora 101 Financiero o autoridad superior de la unidad ejecutora.
o su equivalente
en Unidades
Ejecutoras
Viceministro | e Firma documentacion; 1
Administrativo y hora
Einanciero o e Devuelve a Direccién Financiera para su traslado al Jefe de
autoridad Tesoreria. En Unidades Ejecutoras, a quien corresponda.
administrativa
superior de la
Unidad
Ejecutora
Jefe de e Recibe y entrega documentacién a Auxiliar de Tesoreria para 30
Tesoreria 0 su tramite de reconocimiento de gastos por traslado al exterior de la | minutos
equivalente en Republica, y entrega al contratista el formulario RG-A;
Unidades
Ejecutoras
Contratista e Firma formulario reconocimiento de gastos anticipo RG-A como 1
constancia de haber recibido el anticipo o las divisas y recibe dia
formulario reconocimiento de gastos liquidacién RG-L.

Auxiliar de e Archiva documentacion relacionada con los gastos reconocidos al %
Tesoreria o su contratista. dia
equivalente en

Unidades
Ejecutoras
7.2 Liquidacién de reconocimiento de gastos por traslado al exterior
Responsable ‘ Actividades { Tiempo
Contratista e Presenta el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos 10
Liquidacion”, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la dias

fecha de haberse concluido el requerimiento de traslado, con los
siguientes documentos:

v Formulario Reconocimiento de gastos anticipo (RG-A) (Cuando
aplique);
v" Formulario de Reconocimiento de Gastos Liquidacion (RG-L)




GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DF-MNP-RGSP-09
Versién 07

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR

Pagina 8 de 23

SERVICIOS PRESTADOS
Responsable I Actividades ‘ Tiempo
Jefe de e Recibe y revisa cheque u oficio al Banco de Guatemala, sobre 4
Tesoreria o su reconocimiento de gastos anticipo; horas
equivalente en

Unidades e Revisa autorizacidn de reconocimiento de gastos y registro

Ejecutoras estadistico de divisas;

e Traslada documentacién anterior a Director Financiero, o su
equivalente Unidad Ejecutora para firma.
Director e Firma documentacién; 2

Financiero horas

Unidad e Traslada documentacién a firma del Viceministro Administrativo y
Ejecutora 101 Financiero o autoridad superior de la unidad ejecutora.
0 su equivalente
en Unidades
Ejecutoras
Viceministro | e Firma documentacion; 1
Administrativo y hora
Financiero o e Devuelve a Direccidn Financiera para su traslado al Jefe de
autoridad Tesoreria. En Unidades Ejecutoras, a quien corresponda.
administrativa
superior de la
Unidad
Ejecutora
Jefe de e Recibe y entrega documentaciéon a Auxiliar de Tesoreria para 30
Tesoreria o su tramite de reconocimiento de gastos por traslado al exterior de la | minutos
equivalente en Republica, y entrega al contratista el formulario RG-A;
Unidades
Ejecutoras
Contratista e Firma formulario reconocimiento de gastos anticipo RG-A como 1
constancia de haber recibido el anticipo o las divisas y recibe dia
formulario reconocimiento de gastos liquidaciéon RG-L.

Auxiliar de e Archiva documentacién relacionada con los gastos reconocidos al %
Tesoreria o su contratista. dia
equivalente en

Unidades
Ejecutoras
7.2 Liquidacién de reconocimiento de gastos por traslado al exterior
Responsable ‘ Actividades ‘ Tiempo
Contratista e Presenta el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos 10
Liquidacién”, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la dias

fecha de haberse concluido el requerimiento de traslado, con los
siguientes documentos:

v Formulario Reconocimiento de gastos anticipo (RG-A) (Cuando
aplique);
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Responsable ‘

Actividades
Formulario de Reconocimiento de Gastos Liquidacién (RG-L)
Planilla de gastos;

Requerimiento de traslado por motivo de los servicios;

NN

Fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del
pais destino del traslado. Cuando el traslado del contratista se
realice a los paises de la regidon centroamericana, se debe
observar los acuerdos de libre movilidad de personas suscritos
en la region;

v" Entodos los casos, el contratista debe acompafar un informe
que incluird los datos relativos a la atencién a la atencién del
requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y
logros alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo
establecido en el Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién
Publica;

v’ Gestiona firmas correspondientes.

Previo a la aprobacién de la liquidacién, la autoridad respectiva
exigira la devolucién de los fondos que corresponden a gastos no
comprobados. Cuando la liquidacién no se presente dentro del
plazo indicado, la autoridad respectiva ordenara el reintegro
inmediato de los fondos anticipados.

Auxiliar de
Tesoreria o su
equivalente en

Unidades

Ejecutoras

e Recibe y revisa formulario de reconocimiento de gastos
liquidacién;
e Revisa planilla de gastos;

e Si el contratista recibié anticipo, elabora FRO3 para la liquidacién de
gastos en SICOIN.

Se requiere al contratista el reintegro de gastos no justificados,
cumpliendo con la documentacion para el efecto (papeleria de
reintegro, registro de ingreso de divisas, 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);

Requiere al contratista el reintegro del diferencial cambiario
generado, en caso la compra de divisas no se haya realizado en el
Banco de Guatemala;

e Traslada a Jefatura de Tesoreria.

e Si el contratista no recibié anticipo, se procede al reintegro de
gastos conforme el formulario reconocimiento de gastos
liquidacién (RG-L), y para el efecto, se tramita el cheque
correspondiente o por medio de acreditacién a cuenta, de
conformidad con procedimiento especifico.

dia
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Responsable ‘ Actividades ’ Tiempo
Jefe de e Revisa listado de rendicién de fondos FRO3; 1
Tesoreria o su . - ; dia
. e En caso hay correcciones, devuelve al Auxiliar de Tesoreria para
equivalente en ol efecto:
Unidades !
Ejecutoras e Si estd correcto, aprueba electrénicamente en el SICOIN y
consigna firma en formulario FR-03;
e Devuelve a Auxiliar de Tesoreria.

Auxiliar de e Recibe y traslada listado de FRO3 al encargado de visa de 10
Tesoreria o su documentos; minutos
equwélente €N | o Archiva copia del listado FRO3.

Unidades
Ejecutoras
7.3 Requerimiento de traslado al interior de la Republica por motivo de servicios prestados
Responsable , Actividades ‘ Tiempo
Responsable de | e Informa por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado 1
la contratacién hacia el interior de la Republica, indicando los objetivos y el plazo hora
en el que se deberd atender el requerimiento, que deberd atender
en el marco de los términos de referencia establecidos en su
contrato de prestacién de servicios.
Contratista e Recibe requerimiento de traslado al interior de la Republica; 1
L - , hora
e Entrega documentacién a Auxiliar de Tesoreria.

Auxiliar de e Recibe requerimiento de traslado al interior de la Republica %
Tesoreria o su presentada por el contratista, para el reconocimiento de gastos; hota
equivgalente en | Entrega al contratista formularios de reconocimiento de gastos

Unidades anticipo (RG-A) y reconocimiento de gastos liquidacion (RG-L).
Ejecutoras
Contratista e Recibe formularios y procede al llenado del formulario 1
reconocimiento de gastos anticipo (RG-A); hora
e Traslada formulario al Departamento de Presupuesto o su
equivalente.
Analista de e Verifica disponibilidad presupuestaria; 15
minutos

Presupuesto © | o Traslada a Jefe de Presupuesto.
su equivalente

en Unidades

Ejecutoras
Jefe e Sellay firma formularia de reconocimiento de gastos anticipo (RG-

Presupuesto o A), confirmando disponibilidad presupuestaria; 10
su equivalente minutos

en Unidades e Traslada a Encargado de Caja Chica.

Ejecutoras

vl
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SERVICIOS PRESTADOS
Responsable l | Actividades ‘ Tiempo
Encargado Caja | e Recibe y revisa formulario RG-A Reconocimiento de Gastos 1
Chica o su Anticipo; dia
eqlg:zigzen e Si el formulario esta de conformidad, continua con el proceso, sino
. lo devuelve para su correccion;
Ejecutoras
e Entrega al Contratista el monto reportado en el formulario
reconocimiento de gastos anticipo (RG-A).

Contratista e Firma formulario reconocimiento de gastos anticipo (RG-A) como 1
constancia de haber recibido el anticipo y recibe formulario dia
reconocimiento de gastos liquidacion (RG-L);

e Devuelve a Encargado de Caja Chica.
Encargado Caja | e Archiva documentacion relacionada con el reconocimiento de Y

Chicaosu gastos al contratista. dia

equivalente en
Unidades
Ejecutoras

7.4 Tramite de liquidacién de reconocimiento de gastos por traslado al interior de la Republica

Responsable ‘

Contratista

Actividades

e Se traslada al destino requerido;

e Presenta el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Liquidacién”, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha de haberse concluido el requerimiento de traslado, con los
siguientes documentos:

v’ Requerimiento de traslado por motivo de los servicios;

v’ Formulario reconocimiento de gastos anticipo (RG-A) (cuando
aplique);

Formulario reconocimiento de gastos liquidacién (RG-L);
Planilla de gastos;

Facturas originales a nombre de la dependencia contratante;

SR N NN

Informe que incluira los datos relativos al requerimiento de
traslado, lugares visitados, objetivos 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 Informacién Publica;

v’ Gestiona firmas que correspondan;

Previo a la aprobacién de la liquidacion, la autoridad respectiva
exigira la devolucion de los fondos de gastos no comprobados.

‘ Tiempo
10
dias
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Responsable l

Actividades

Cuando la liquidacién no se presente dentro del plazo indicado,
la autoridad respectiva ordenard el reintegro inmediato de los
fondos anticipados;
e Entrega documentacién en Ventanilla de Tesoreria dentro del
plazo no mayor de diez (10) dias de finalizada la designacién.
Encargado de | e Recibe y revisa formulario de reconocimiento de gastos; 1
Caja Chicao su . . dia
. e Revisa planilla de gastos;
equivalente en
Unidades e Si el contratista recibié anticipo, elabora FRO3 para la liquidaciéon
Ejecutoras de gastos en el Sistema SICOIN WEB e imprime;
e Traslada a Jefatura de Tesoreria;
Se requiere al contratista el reintegro de gastos no justificados,
cumpliendo con la documentacién para el efecto, (cuando
aplique);
En el caso que el contratista no presente documentacién para
justificar los gastos, debe hacer el reintegro de gastos;
e Si el contratista no recibid anticipo, se procede al reintegro de
gastos conforme el formulario reconocimiento de gastos
liquidacion (RG-L), y para el efecto, se tramita el cheque
correspondiente o por medio de acreditacidn a cuenta.
Jefe de e Revisa listado de rendicion de fondos FR03; 1
i . . dia
Tes.orena 05U 1 e En caso hay correcciones, devuelve a Encargado de Caja Chica para
equivalente en el efecto;
Unidades
Ejecutoras e Si esta correcto, aprueba electrénicamente en el SICOIN y consigna
firma en formulario FR-03.
e Devuelve a Encargado de caja chica.
Encargado Caja | e Traslada listado FRO3 a Encargado (a) de Visa de Documentos para 10
Chicaosu que continde con su tramite; minutos
equivalente en | . » hiva copia del listado FRO3.
Unidades
Ejecutoras
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: REQUERIMIENTO DE TRASLADO AL EXTERIOR DEL PAIS, POR MOTIVO DE SERVICIOS PRESTADOS

Pagina 1

Responsable de la
contratacion

Asistente de Direccion
Contratista Financiera o su
equivalente en U.E.

Analista de presupuesto
su equivalente en U.E.

o| Jefede Presupuesto osu
equivalente en U.E.

‘ Inicio }

\ 4
Informa por
escrito al
contratista
sobre la

necesidad de su
traslado hacia el
exterior de la
Republica
1

Recibe
requerimiento
de traslado al
exterior de la
Republica
2 Recibe
requerimiento
* de traslado al
Entrega exterior de la
documentacién Republica
en la Direccién »{ presentada por
Financiera el contratista,
3 parael
reconocimiento
de gastos
4
Firma copia de
recibido al
interesado
5
Traslada a Verifica
Departamento o | disponibilidad
de Presupuesto ol presupuestaria
’ 6 7
Sellay firma el
formulario de

Y Py
autorizacién de

Traslada a Jefe reconocimiento
de Presupuesto P de gastos,

8 confirmando
disponibilidad
presupuestaria

9

Y
Traslada a
Tesoreria

10

Y

2

K
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8.1 Procedimiento: REQUERIMIENTO DE TRASLADO AL EXTERIOR DEL PAIS, POR MOTIVO DE SERVICIOS PRESTADOS

Jefe de Tesoreria
o su equivalente en U.E.

Auxiliar de Tesoreria o su equivalente
en U.E.

Director Financiero Unidad Ejecutora

101
o su equivalente en U.E.

Recibe y revisa requerimiento de
traslado al exterior de la Republica

Recibe y revisa requerimiento de
traslado al exterior de la Republica
gastos

11

v

Revisa autorizacién de
reconocimiento de gastos
12

\ 4

y la autorizacién de reconocimiento
de gastos
14

Existen
<imprecisiones?>——
15

\/
St
A 4

Devuelve al contratista, NO
indicadndole el motivo, para que
corrija

16

v

Traslada a Auxiliar de Tesoreria
13

Recibe y revisa cheque u oficio al
Banco de Guatemala, sobre

Realiza el célculo de
reconocimiento de gastos que »
correspondan
17

v

Verifica el tipo de cambio del dia
que aplica ala compra de divisas en
el Banco de Guatemala u otro
banco del sistema
18

v

reconocimiento de gastos anticipo
22

v

Revisa autorizacién de
reconocimiento de gastos y registro
estadistico de divisas

Elabora oficio dirigido al Banco de
Guatemala, con las firmas
autorizadas, parala comprade
divisas (US$), o elabora cheque a
nombre del contratista a quien se
le requiere trasladarse al exterior
de la Republica
19

Procede al registro estadistico de
egreso de divisas
20

v

Firma documentacién
25

23

Traslada oficio o cheque a Jefe de

'

v

Tesoreria

Director Financiero, o su
equivalente en U.E. parafirma
24

21

Traslada documentacion anterior a

Pégina 2

Traslada documentacién a firma
del Viceministro Administrativo y
Financiero o autoridad superior de
la unidad ejecutora
26
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8.1 Procedimiento: REQUERIMIENTO DE TRASLADO AL EXTERIOR DEL PAI[S, POR MOTIVO DE SERVICIOS PRESTADOS

Viceministro Administrativo
y Financiero o Jefe de Tesoreria o su Contratista Auxiliar de Tesoreria osu
Autoridad Administrativa equivalente en U.E. equivalente en U.E.

Superior de la U.E.

Firma documentacién
27

Y

Devuelve a Direccién
Financiera para su
traslado al Jefe de
Tesoreria. En otras

unidades ejecutoras,

a quien corresponda

28

Recibe y entrega
documentacion a
auxiliar de tesoreria
para tramite de
reconocimiento de
gastos por traslado al
exterior de la
Republica, y entrega al
contratista el
formulario RG-A

29 Firma formulario
reconocimiento de gastos
anticipo RG-A como
constancia de haber
recibido el anticipo o las
divisas y recibe formulario
reconocimiento de gastos
liquidacién RG-L.

30

A 4

A 4

Archiva
documentacién
relacionada
con los gastos
reconocidos al
contratista
31

Pdagina 3
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8.2 Procedimiento: LIQUIDACION DE RECGNOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR

. Auxiliar de Tesoreria Jefe de Tesoreria
Contratista . .
o su equivalente en U.E. o su equivalente en U.E.
Presenta el Formulario RG-L
“Reconocimiento de Gastos Recibe y revisa formulario de
Liquidacién”, con los =y reconocimiento de gastos
documentos i liquidacién
correspondientes 2
! v

Revisa planilla de gastos
3

) <Recibic’) anticipo?>
4
\/ Revisa y aprueba listado

NO FRO3
Y 8
Se procede al reintegro de gastos
conforme el formulario
reconocimiento de gastos

SI | liquidacién (RGL), y para el efecto, <Esté correcto?>
se tramita el cheque 9

\ 4

correspondiente o por medio de
acreditacién a cuenta

5 NO
A 4
Dewvuelve al Auxiliar de
Tesoreria para el efecto st
Elabora FRO3 para la liquidacién 10
de gastos en SICOIN e imprime
6
¢ Aprueba electrénicamente
Traslada a Jefatura de Tesoreria en el SICOIN y consigna | |
7 — firma en formulario FR03
11

!

Dewvuelve al Auxiliar de
Tesoreria
12

Recibe y traslada listado de FRO3 al

Encargado de Visa de Documentos |

para que contintie con su trdmite
13

|

Archiva copia del listado
FRO3
14

Péagina 1
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8.3 Procedimiento: REQUERIMIENTO DE TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA POR MOTIVO DE SERVICIOS PRESTADOS

Responsable de la
contratadén

Contratista

Auxiliar de Tesoreria

Analista de Presupuesto

‘ Inicio ’

Y

Informa por escrito al
contratista sobrela
necesidad de su
traslado hacia el
interior dela
Republica, indicando
los objetivos y el plazo
en el que se deberd
atender el
requerimiento
1

| de traslado alinterior

Recibe requerimiento

de la Republica
2

\ 4

Péginal

Entrega
documentacién a

Recibe requerimiento

de traslado al interior
de la Republica

presentada por el

Auxiliar de Tesoreria
3

Recibe formularios y
procede al llenado del
formulario

reconocimiento de |

contratista, para el
reconocimiento de
gastos
4

Y

gastos anticipo (RG-A)
6

Traslada formulario al
Departamento de
Presupuesto o su

Entrega al contratista
formularios de
reconocimiento de
gastos antidpo (RG-A) y
reconocimiento de
gastos liquidacién (RG-L)

5

Verifica disponibilidad

equivalente
7

\ 4

presupuestaria
8

Y

Traslada a Jefe de
Presupuesto
9

®
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8.3 Procedimiento: REQUERIMIENTO DE TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA POR MOTIVO DE SERVIQI0S PRESTADOS

Jefe Presupuesto

Encargado Caja Chica

Contratista

Sellay firma formulario de
reconocimiento de gastos
anticipo (RG-A),
confirmando disponibilidad
presupuestaria
10

v

Traslada a Encargado de
Caja Chica

Recibe y revisa formulario
e RG-A Reconocimiento de

11

Pagina 2

Gastos Anticipo
12

Procede?
13

NO
A 4

Devuelve para su correccién |
)

14

L» Continua con el proceso
15

!

Entrega al Contratista el
monto reportado en el

P1 Recibe, corrigey devuelve

formulario reconocimiento
de gastos anticipo (RG-A.)
16

Archiva
documentacién
relacionada con el

A\ 4

Firma formulario
reconocimiento de gastos
anticipo (RG-A) como
constancia de haber
recibido el anticipo y recibe
formulario reconocimiento
de gastos liquidacién (RG-L)
17

}

reconocimiento de
gastos al
contratista

Dewuelve a Encargado de
Caja Chica
18
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8.4 Procedimiento: TRAMITE DE LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

1

Pagina

Contratista

Encargado de Caja Chica o su

equivalente en U.E.

Jefe de Tesoreria
0 su equivalente en U. E.

Setraslada al destino
requerido
1

Y

Presenta el Formulario RG-L
“Reconocimiento de Gastos
Liquidacién”, con los
documentos
correspondientes
2

v

Entrega documentacién en
Ventanilla de Tesoreria
3

Y

Recibe y revisa formulario
de reconocimiento de
gastos liquidacién
2

!

Revisa planilla de gastos
3

<Recibié anticipo?>
4

NO
Y

Se procede al reintegro de
gastos conforme el
formulario reconocimiento
de gastos liquidacién (RGL),
y para el efecto, se tramita

Revisa y aprueba listado

el cheque correspondiente
o por medio de acreditacién
a cuenta
5

Elabora FRO3 para la
liquidacién de gastosen
SICOIN e imprime
6

!

Traslada a Jefatura de

Tesoreria —
9

Traslada listado FRO3 a
Encargado (a) de Visade

FRO3
9

A 4

<Esté correcto?
~ >

NO
A 4

Devuelve a Encargado de sl
Caja Chica para el efecto
11

Aprueba electrénicamente
en el SICOIN y consigna
firma en formulario FR03
12

|

Devuelve a Encargado de

DOcumentos Para que
continte con su tramite
11

v

Archiva copia del
listado FRO3

caja chica
10
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9. ANEXO:

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

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA, C.A.

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

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos completos:

FORMATO: DF-RGC-08

Requerimiento No,

Direccion o dependencia donde

resta el servicio;
Calidad con 1a que actia en el

requerimiento de traslado:

1. DATDS DE IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE TRASLARO

Pais:

Estado/Provincia/Departamento:

Ciudad:

traslado:

Fecha del requerimiento de traslado: DE: Dia i Mes i ARo i AL |__bia Mes [ Afo
Observaciones:

i COMPUTO DE GASTOS DEL RECONOQCIMIENTO DE GASTOS (Munto en Dolares de los Esta
1. Grupo geogrifico Grupo1| § 400.00

5 de América)

2. Cuota diaria

Fecha
3 3
Conceptos’ o s e Dias
3. Cémputo dias Salida del pais
Regreso al pals
TOTAL DIAS AUTORIZADOS
“Dia de salida se pags €1 100K de la cuota diaria, dia d regreso se paga o) 505 de cuota diaria

IV, AUTORIZACION DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS
|

Total dias autorizados

Total gastos de reconocimiento de Gastos:.

us$

b
Prog Prog!

Proyecio Actividad Obra Renglon

Fuente

Fuente/Especifica

Cédiga de Subproducto:

AUTORIDAD QUE AUTORIZA RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Nombre Firma

Acea de Presupuestas Fecha aprobacién
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9.2 Planilla de comprobacién de gastos por traslado al exterior de la Republica

Contratista:

MINISTERIO

GOBIERNO (/-
CURTEMALR  S2EZ5ishn

MINISTERIO DE ECONOMIA

Formato: DF-PCGE-12

Requerimiento No.

Partida Presupuestaria:

Lugar (es) de destino:

Unidad Ejecutora:

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

Nl lu | s lw|N

Total

Firma Contratista

Contrato No. _____

Vo. Bo. Autoridad responsahie
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9.3 Requerimiento de Traslado:

GOBIERNO

GUATE

DH. ALERANDHS WiAKBAL

MINISTERIO

MALA  peeconomia

MINISTERIO DE ECONOMIA

UNIDAD EJECUTORA:

Formato: DF-BTMS-06

{
; Requerimiento No.

REQUERIMIENTO DE TRASLADO

Por este medio se requiere a:

{Nombee del Comratistal

Trasladarse a:

Para el efecto se le requiere realizar lo siguiente:

{Desirilia & requerimiznts de trastado}

Durante el periodo comprendido:

Fecha de salida Fecha de retorno
De: Dia M A A Dis Mes Adts
OBSERVACIONES:
Lig Moy Ahy
Lugar: Fecha:
Vo.Bo.

{Fieena y sello did cepansatie de b conatacing




Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DF-MNP-RGSP-09

SERVICIOS PRESTADOS

GOBIERNO de | minisTERIO Version 07
GUATEMALA | o sconomia RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR

Pagina 23 de 23

9.4 Planilla de reconocimiento de gastos por traslado al interior de la Repiiblica:

GOBIERNO (/- : MINISTERIO
l ' GUATEMALA DE ECONOMIA

Contratista:
Requerimiento No.

Partida Presupuestaria:
Lugares (es) de destino:

Unidad Ejecutora :

MINISTERIO DE ECONOMIA

Formato: DF-PCG-11

Dia Mes

Serie

No. Fech
o echa No.

Factura No.
gasto

Concepto del Valor Factura | Valor a Liquidar

Q.

v || W N

Total | Q.

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

Total valor de gastos a liquidar Q.
(-) Valor Gastos Anticipados Q.
Total Q.

Firma Contratista

Contrato No.

W [

Vo. Bo. Autoridad responsable



