GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 303-2019

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 25 de octubre de 2019.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer Ia
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con I correcta
€jecucion de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

insfrumento de consultq que determina los procedimientos que rigen los procesos bajo su
responsabilidad en cumplimiento g lo establecido en Iq Ley.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de |a Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala; 27 y 29 de Ia Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero

ARTiCULO 1. Aprobar el “MANUAL ,DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
RECONOCIEMIENTO DE GASTOS POR/ SERVICI®S PRESTADOS DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTAZAON", cdnfenido en cuarenta y dos folios (42).
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria de la Administracion
Financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, tiene por objeto
establecer el procedimiento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion por Contratistas en
la Prestacién de Servicios Técnicos o Profesionales.

Esta herramienta administrativa, contiene objetivos y normas de observancia general,
proporcionando un instrumento que facilite el desarrollo secuencial de los
procedimientos en cumplimiento de la normativa vigente.
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MARCO LEGAL

Decreto No. 25-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal

2019.

Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor

Agregado.

Acuerdo Gubernativo No. 26-2019 de fecha 12 de febrero del 2019, Reglamento
para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de

Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas, Normas para la Contratacion de
Servicios Técnicos y Profesionales con Cargo al Renglon Presupuestario 029

“Otras Remuneraciones de Personal Temporal’.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas para el Reconocimiento de Gastos en el Interior y Exterior de la
Republica, para Contratistas que prestan sus Servicios Técnicos o Profesionales
Individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los Contratistas que prestan sus Servicios Técnicos o Profesionales
Individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion los
procedimientos a utilizar para el Reconocimiento de Gastos de Anticipo vy
Reconocimiento de Gastos de Liquidacién.

2. Dar a conocer a cada Técnico o Profesional la observancia y cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de
Tesoreria en cada Unidad Ejecutora en el marco de los Términos de Referencia
del Contrato respectivo.

ALCANCE

El presente Manual estd dirigido a Tesoreria de la Administracién Financiera del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion en sus diferentes Unidades
Ejecutoras, asi como a los Contratistas que prestan sus Servicios Técnicos o
Profesionales Individuales que mantienen relaciéon con las dependencias de este
Ministerio para el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus
actividades.

NORMAS GENERALES

1. El Reconocimiento de Gastos para los Contratistas Individuales que prestan sus
Servicios Técnicos o Profesionales Individuales al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, comprende el pago de gastos relacionados con
alimentacion, transporte, hospedaje y aquellos gastos en los que se incurran por
el Traslado al Interior o Exterior de |a Republica, que se consideren procedentes.

2. Para el Reconocimiento de Gastos a Contratistas que prestan Servicios Técnicos
0 Profesionales Individuales, el Renglén Presupuestario afectar sera el 136

“Reconocimiento de Gastos”.
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3. La gestion de Solicitud de Reconocimiento de Gastos se debe realizar minimo 2
dias habiles antes de iniciar la Comision.

4. Toda gestion de Reconocimiento de Gastos y su liquidacion debe ser realizada
Unicamente por el Contratista nombrado para la Comisién.

5. Ningun tipo de documentacion es aceptada si contiene tachones, borrones
cualquier manipulacién que afecte la fidelidad del documento.

6. Los efectos operativos derivados de la aplicacién del Manual dentro del orden
jerarquico citado a los Contratistas que prestan Servicios Técnicos o
Profesionales Individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
se veran de inmediato:

a. En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se
prestan.

b. En la contribucién al cumplimento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucién de los planes de
trabajo establecidos.

7. La implementacion del presente Manual es inmediata y obligatoria dentro de
Tesoreria de la Administracion Financiera y de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, por lo que es responsabilidad
de cada Jefe Inmediato Superior socializar el contenido de este documento con el
personal a su cargo.

8. Es responsabilidad del Administrador Financiero y el Jefe de Tesoreria, garantizar
la aplicacién del presente Manual. En caso de las Unidades Desconcentradas es
responsabilidad del Jefe Administrativo y el Encargado de Tesoreria.

9. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas vy
Procedimientos se actualizarda a través de las acciones administrativas
correspondientes.

10.  El Administrador Financiero firma cada una de las paginas del presente Manual
de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

11.  Planeamiento es responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en
la revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacién.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento .
Ministerio de Agricultura, a . .
Ganaderia y Alimentdcion Lic. Erick,

Autorizé:
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CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS
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ADMINISTRACION FINANCIERA Fecha | junio
TESORERIA 2019
AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE S 5
GASTOS ANTICIPO ginas
OBJETIVO:

Autorizar y entregar el Reconocimiento de Gastos Anticipo para el Traslado al Interior
o Exterior de la Republica a los Contratistas que prestan Servicios Técnicos o
Profesionales Individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

NORMAS:

1. El Técnico de Tesoreria recibe y revisa del Contratista los siguientes documentos
para entrega de Formularios de Reconocimiento de Gastos:

a.
b.
C.

d.

e.

Fotocopia de Contrato firmado por el Contratista y el Contratante.

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacién del Contrato.

Oficio de nombramiento (para Comisiones en el Interior del Territorio
Nacional) emitido por el Jefe Inmediato del Contratista indicando lo siguiente:

i. Comisién especifica.

i.  Elo(los) lugar(es) destino.

iii. Los objetivos a alcanzar.

iv.  Plazo de la Comisién al Interior de la Republica.

Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de Ia Republica (Ver Anexo
1).
Acuerdo Ministerial de Nombramiento (para Comisiones en el Extranjero).

2. El Técnico de Tesoreria revisa que el Contrato exprese que el Contratista tiene
derecho a Reconocimiento de Gastos.

3. El Encargado de Caja Chica entrega los formularios siguientes:

a.
b.
C.

[,

Reconocimiento de Gastos Anticipo (Ver Anexo 2).

Reconocimiento de Gastos Liquidacién (Ver Anexo 3).
Constancia de Traslado al Interior de Ia Republica (formato digital) (Ver
Anexo 4).
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d. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la
Republica (formato digital) (Ver Anexo 5).

e. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Exterior de la
Republica (formato digital) (Ver Anexo 6).

f.  Informe de Comisién (formato digital) (Ver Anexo 7).

4. El Encargado de Caja Chica para las Comisiones al Exterior de la Republica,
gestiona con el Jefe de Tesoreria la emision de la Hoja de Calculo de
Reconocimiento de Gastos Anticipo al Exterior de la Republica y la indicacién del
tipo de cambio de referencia del dia publicado por el Banco de Guatemala (Ver
Anexo 8).

5. El Encargado de Caja Chica es responsable de:

a. Llevar el control de entrega de los formularios con los libros correspondientes.

b. Resguardar y custodiar los Formularios de Reconocimiento de Gastos.

c. Archivar los Envios Fiscales de los Formularios de Reconocimiento de Gastos
emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

6. El Encargado de Fondo Rotativo revisa el Formulario de Reconocimiento de
Gastos Anticipo y el Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la
Republica.

7. El Encargado de Fondo Rotativo elabora el cheque de Reconocimiento de Gastos
de Traslado con base al Articulo 7, literales a y ¢ del Acuerdo Gubernativo No.
26-2019.

a. Al Interior de la Republica Q420.00 por dia.
b. Al Exterior de la Republica:

Grupo Paises Cuota diaria
Grupo 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados | US$400.00
Unidos de América, Canada, Panama,
Brasil, Chile, Argentina y Uruguay.

Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas Paises | US$350.00
de América del Sur.
Grupo 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$300.00
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8. El Encargado de Fondo Rotativo entrega cheque al Contratista y le solicita
consignar nombre y firma en el Voucher del cheque correspondiente.

9. El Encargado de Fondo Rotativo resguarda expediente para su posterior
liquidacion.
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RESPONSABLE

Ndam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Tesoreria

Recibe, revisa documentos y verifica inexistencia de
procesos pendientes (Ver Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada documentos al Encargado de Caja Chica.

Recibe y revisa documentos.
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Encargado de Caja
Chica

Entrega Formularios de Reconocimiento de Gastos
al contratista (Ver Normas 3, 4 y 5).

Traslada documentacién al Encargado de Fondo
Rotativo Interno.

Recibe y resguarda documentacion.

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

Revisa documentos del Contratista (Ver Norma 6).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.

Elabora cheque, conforma expediente y lo traslada
al Jefe de Tesoreria (Ver Norma i)

Jefe de Tesoreria

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 10.
No: Devuelve con observaciones.

10

Firma cheque vy traslada al

Administrador Financiero.

expediente

Administrador

11

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 12.
No: Devuelve con observaciones.

Financiero

12

Firma cheque y traslada expediente al Encargado
de Fondo Rotativo.

13

Recibe expediente y entrega cheque al Contratista
(Ver Norma 8).

Encargado de Fondo
Rotativo

Resguarda expediente para liquidacién (Ver Norma
9).

Asistendia Administrativay Autorizé:
Planeamiento Administracion Financiera
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

Encargado de Fondo

Técnico de Tesoreria Encargado de Caja Chica Rotativo Intemo

Cwoo ) ? ®

1. Recibe, revisa documentos y verifica
inexistencia de procescs pendientes

3. Recibe y revisa documentaos. 6. Recibe y resguarda documentacian

T

;N iN 7. Revisa documentos del contratista
Dewelve con Dewvuelve con
observaciones . observaciones
Si : Sl
i : l &
. 4. Entrega Formularios de : Dewuelve con

2. Traslada documentos a

Reconacimiento de Gastos al contratista 0 observaciones

Encargado de Caja Chica

Sl

|

8. Elabora chegue, conforma expediente
y lo traslada al

4

5. Traslada documentacion al

Encargado de Fonde Rotativo Interno

Jefe de Tesareria
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

Encargado de Fondo
Rotativo

A

13. Recibe expediente y entrega cheque
al contratista

Jefe de Tesoreria Administrador Financiero

9. Recibe y revisa expediente

11. Recibe y revisa expediente

N

¢ ¢ 14. Resguarda
Devuelve can Devuelve con expediante para
observaciones observaciones liquidacicn

s : sl

|

10. Firma cheque y traslada expediente a

12. Firma cheque y traslada expediente a

Administrador Financiero Encargado de Fondo Rotativo

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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ADMINISTRACION FINANCIERA Fecha junio
TESORERIA 2019
LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS Paginas 4

OBJETIVO:

Realizar la Liquidacién de los Gastos de Traslado en el Interior o Exterior de la
Republica de los Contratistas que prestan Servicios Técnicos o Profesionales
Individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

NORMAS:

1. El Contratista debe presentar la Liquidacion de Gastos dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido el requerimiento de
traslado.

2. Cuando el Contratista no cumpla con el plazo establecido para presentar la
Liquidacién, la autoridad financiera correspondiente solicita el reintegro inmediato
de los fondos anticipados.

3. El Contratista llena y firma el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Liquidacion” y gestiona el Visto Bueno del responsable de la contratacién (Ver
Anexo 3).

4. El Técnico de Tesoreria recibe y revisa que el expediente contenga:

a. Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver Anexo 3).

b. Boleta de Depdsito Monetario a la Cuenta Nim. 02-099-11505-9 a nombre del
MAGA Tesoreria Fondo Rotativo del Crédito Hipotecario Nacional, en hoja
membretada (en caso de saldo a favor del Ministerio).

c. Constancia Traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 4).

i. Debidamente lleno, con firmas y sellos de las instituciones que hacen
constar la visita a los distintos lugares (Sedes Departamentales dentro de
horario de atencion, Alcaldias, Comisarias de la PNC, oficinas del
Ministerio Publico o Gobernacién Departamental).
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En este formulario se debe indicar en el area de observaciones, la fecha y
hora de salida y retorno del lugar de origen; se prohibe dejar espacios en
blanco entre un destino vy otro.

ii. En caso de ser una Comision al Exterior de la Repiblica, se debe adjuntar
fotocopia de Pasaporte, con los sellos de ingreso y egreso al pais.

d. Informe de Comision (Ver Anexo 7).

e. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la
Republica (Ver Anexo 5).

f.  Facturas (en el caso de Traslados al Interior de la Republica).

. En hojas membretadas las facturas que respaldan los gastos efectuados,
con firma y sello en la parte posterior del Jefe inmediato. La(s) factura(s)
debe(n) contener la informacion siguiente:

* Nombre: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

e Direccion: 7 av. 12-90 Zona 13.

¢ Nit: 344027-3.

» Detallar el consumo o servicio adquirido

e Desglosar el Impuesto del INGUAT, cuando lo requiera la factura por
hospedaje.

e Se debe indicar en la factura, el monto total en letras Yy numeros, y la
palabra “CANCELADQ".

g. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la
Republica (Ver Anexo 5).

h. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Exterior de |a
Republica (Ver Anexo 6).

i.  Fotocopia legible del Pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en
el caso de Traslados al Exterior de la Republica).

j- Informe de Comisién (Ver Anexo 7).

i. Debidamente lleno y firmado, se pueden utilizar hojas adicionales para
ampliar la informacion, adjuntar fotografias o anexos.
k. Boleta de Depésito Monetario (en caso de saldo a favor del Ministerio).

Asistencia Administrativa:  \, & Auttorizé: /
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de Liquidacion de Gastos del
Contratista y solicita al Encargado de Fondo
1 Rotativo expediente en resguardo correspondiente
al Reconocimiento de Gastos Anticipo (Ver Normas
1,2,3y4).

Consolida y revisa expediente.

2 Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Encargado de Fondo
Rotativo.

Encargado de Fondo Recibe y archiva expediente para su liquidacion.
=LY R T e — FIN DEL PROCEDIMIENTO-=--------------

Técnico de Tesoreria

(Lt &

Asistencia Administratival N Autorize:

Planeamiento Administracion Financiera

Inga. Ana Palacios Caniz
- Planeamiento 7
inisterio de Agricultura, | ic, Erick Qalin Ruiz
Ganaderia y Alimentacién T ank ICI\’W. 3 At




®

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Lttt para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Técnico de Tesoreria Encargado de Fondo Rotativo

®

1. Recibe expediente de liquidacion de gastos del Confratistay
salicita a Encargado de Fondo Rotativo expediente en
resguardo correspondiente al Reconocimiento de Gastos
Anticipa.

4. Recibe y archiva expediente
para su liquidacion

I 2. Consalida y revisa expediente.

f_N
Dewuelve con ‘
observaciones Sl

v

3. Traslada expediente al

Encargado de Fondo Rotativo

5

i~
(]
<
w
(e

PLANEAMIENTO

Autorizé:

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Cani
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion
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L
NIV TERSOTE MANTLTUR,
VADEIGA W ALMENT W ON

. GLOSARIO DE TERMINOS

Cotitatsts Técnico o Profesional que presta sus Servicios al
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

- Pago que le corresponde al Contratista que presta sus
ec to astos L L . ke
Reconocimiento de Gasto Servicios Técnicos o Profesionales individuales.

GLOSARIO DE SIGLAS

r RG-L Reconocimient de Gastos Liquidacién.
RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo.
PNC Policia Nacional Civil.
INGUAT Instituto Guatemalteco de Turismo.

RA G,
\;‘ u 44/4 06\
%

Asistencia TS s Autorizé:
o Administrativa: v . 2
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

1 @ Inicio o finalizacién: Representa el principio o
’ final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacién, con
' base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier documento
’ impreso.
Conector: Indica que el flujo continta donde se
2, O ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continta en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de documentos,
’ material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacién digital.

3 -
o 5o Autorizts:
Planeamiento o WO Administracion Financiera,

Inga. Ana Palacios Caniz
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Autorizé: 2

Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agriculfura,
Ganaderia y Alimentacion
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Baihi junio
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 2019

AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE
GASTOS ANTICIPO

Paginas 5

OBJETIVO:

Autorizar y entregar el Reconocimiento de Gastos Anticipo para el Traslado al Interior
o Exterior de la Republica a los Contratistas que prestan Servicios Técnicos o
Profesionales Individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Tesoreria recibe y revisa del Contratista los siguientes
documentos para entrega de Formularios de Reconocimiento de Gastos:

a. Fotocopia de Contrato firmado por el Contratista y el Contratante.

b. Fotocopia de Acuerdo Ministerial de Aprobacion del Contrato.

c. Oficio de Nombramiento (para Comisiones en el Interior del Territorio
Nacional) emitido por el Jefe inmediato del Contratista indicando lo siguiente:

i. Comision Especifica.

I. El o (los) lugar(es) destino.

iii. Los objetivos a alcanzar.

iv. Plazo de la Comision al Interior de la Republica.

d. Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica (Ver Anexo
1).
€. Acuerdo Ministerial de Nombramiento (para Comisiones en el Extranjero).

2. El Encargado de Tesoreria revisa que el Contrato exprese que el Contratista tiene
derecho a Reconocimiento de Gastos.

3. El Jefe Administrativo/Financiero entrega los formularios siguientes:

a. Reconocimiento de Gastos Anticipo (Ver Anexo 2).

b. Reconocimiento de Gastos Liquidacion (Ver Anexo 3).

c. Constancia de Traslado al Interior de la Republica (formato digital) (Ver <
Anexo 4). &

__‘**—-_
/)){/MKO e
= =
Asistencia Administrativa: — \5, o Autorize:
Planeamiento Ny NO\’J Administracion Ei
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d. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la
Republica (formato digital) (Ver Anexo 5).

e. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Exterior de la
Republica (formato digital) (Ver Anexo 6).

f. Informe de Comisién (formato digital) (Ver Anexo 7).

4. EIl Jefe Administrativo/Financiero, para las Comisiones al Exterior de la Republica,
emite Hoja de Calculo de Reconocimiento de Gastos Anticipo al Exterior de la
Republica y la indicacion del Tipo de Cambio de referencia del dia publicado por el
Banco de Guatemala (Ver Anexo 8).

5. El Jefe Administrativo/Financiero es responsable de:

a. Llevar el control de entrega de los formularios con los libros correspondientes.

b. Resguardar y custodiar los Formularios de Reconocimiento de Gastos.

c. Archivar los envios fiscales de los Formularios de Reconocimiento de Gastos
emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

6. El Encargado de Contabilidad recibe y revisa el Formulario de Reconocimiento de
Gastos Anticipo y el Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la
Republica.

7. El Encargado de Tesoreria elabora el cheque de Reconocimiento de Gastos de
Traslado con base al Articulo 7, literales a y ¢ del Acuerdo Gubernativo No.
26-2019.

a. Al Interior de la Republica Q420.00 por dia.
b. Al Exterior de la Republica:

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

Inga. Ana Palacios Caniz
~_ Planeamiento
Ministerio de Agricuttura, ic. Erick Maq
Ganaderia y Alimentacion MINISTRA

—
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8. El Encargado de Tesoreria entrega cheque al Contratista y le solicita consignar
nombre y firma en el Voucher del cheque correspondiente.

9. El Encargado de Tesoreria resguarda expediente para su posterior liquidacién.

AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RESPONSABLE NUGm. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa documentos (Ver Normas 1y 2).
Encargado de 1 Si: Sigue paso 2.
Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada Solicitud al Jefe Financiero/Administrativo.
Jefe Financiero/ 3 Recibe Solicitud y entrega formularios al Contratista
Administrativo (Ver Normas 3, 4 y 5).

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 6).

4 Si: Sigue paso 5.

Encargado de No: Devuelve con observaciones.

Contabilidad Firma al dorso del Formulario de Reconocimiento de
9 Gastos Anticipo y traslada expediente al Encargado
de Tesoreria.

Recibe y revisa expediente.

6 Si: Sigue paso 7.

Encargado de No: Devuelve con observaciones.
Tesoreria Elabora cheque, lo adjunta a expediente y lo
7 traslada al Jefe Financiero/Administrativo (Ver
Norma 7).

Recibe y revisa expediente.

8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

9 Firma cheque y traslada expediente al Encargado
de Tesoreria.

Recibe y revisa expediente.

10 | Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve con observaciones.

Firma cheque y lo entrega al Contratista (Ver

Jefe Financiero/
Administrativo

Encargado de

Tesoreria 11
Norma 8).
12 Resguarda expediente (Ver Norma 9).
CRA g o FIN DEL PROCEDIMIENTO
@“ & 4 <°,
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‘6;5' Autorizé:
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

Encargado de Tesoreria

Jefe Financiero/

Adrrinistrative Encargado de Contabilidad

{ INICIO )

4

(®)

1. Recibe, revisa documentas

N
Dewuelve con
observaciones |
Si

2. Traslada salicitud al

Jefe Financiero/Administrativo

?

6. Recibe y revisa expediente

N
Dewuelve con
observaciones
Sl

7. Elabaora cheque, lo adjunta a
expediente y lo traslada al

Jefe Financiero/Administrativo

4. Recibe y revisa expediente

3. Recibe sdicitud y entrega formularios
al contratista

Dewuelve con
observaciones

S

|

5.Fimma al dorsa del Formulario de
Reconacimiento de Gastos Anticipo y
traslada expediente al

Encargado de Tesoreria.

8. Recibe y revisa expediente

N
)

Dewuelve con
observaciones Sl

|

9.Firma cheque y traslada expedente a

Encargado de Tesoreria.

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

Encargado de Tesoreria

&

A4

10.Recibe y rewm

—

Dewuelve con
observaciones Sl

l

11. Fima chegue v o entrega al Contratista

12. Resguarda
expediente

Asistencia Administrativa: Autorizé:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios C
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Eacha junio
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 2019
LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS Paginas 4

OBJETIVO:

Realizar la Liquidacién de los Gastos de Traslado en el Interior o Exterior de la
Republica de los Contratistas que prestan Servicios Técnicos o Profesionales
Individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Contratista debe presentar la Liquidacién de Gastos dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido el requerimiento de
traslado.

2. Cuando el Contratista no cumpla con el plazo establecido para presentar la
Liquidacién, la Autoridad Financiera correspondiente solicita el reintegro inmediato
de los fondos anticipados.

3. El Contratista llena y firma el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Liquidacion” y gestiona el Visto Bueno del responsable de la contratacion (Ver
Anexo 3).

4. El Encargado de Contabilidad recibe y revisa que el expediente contenga:

a. Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver Anexo 3).

b. Boleta de Depésito Monetario a la Cuenta Aperturada para uso del Fondo
Rotativo Interno en hoja membretada (en caso de saldo a favor del Ministerio).

c. Constancia de Traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 4).

i. Debidamente lleno, con firmas y sellos de las instituciones que hacen
constar la visita a los distintos lugares (Sedes Departamentales dentro de

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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En este Formulario se debe indicar en el area de observaciones, la fecha
y hora de salida y retorno del lugar de origen; se prohibe dejar espacios
en blanco entre un destino y otro.

ii. En caso de ser una Comisién al Exterior de la Republica, se debe adjuntar
fotocopia de pasaporte, con los sellos de ingreso y egreso al pais.

d. Informe de Comision (Ver Anexo 7).

e. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la
Republica (Ver Anexo 5).

f.  Facturas (en el caso de Traslados al Interior de la Republica).

i. En hojas membretadas las facturas que respaldan los gastos efectuados,
con firma y sello en la parte posterior del Jefe inmediato. La(s) factura(s)
debe(n) contener la informacién siguiente:

¢ Nombre: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

e Direccién: 7 av. 12-90 Zona 13.

e Nit: 344027-3.

e Detallar el consumo o servicio adquirido.

e Desglosar el Impuesto del INGUAT, cuando lo requiera la factura por
hospedaje.

e Se debe indicar en la factura, el monto total en letras y numeros, y la
palabra “CANCELADO".

g. Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la
Republica (Ver Anexo 5).
h. Listado Detallado de Gastos Efectuados en el Traslado al Exterior de la
Republica (Ver Anexo 6).
i. Fotocopia legible del Pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en el
caso de Traslados al Exterior de la Republica).
j- Informe de Comisién (Ver Anexo 7).
i. Debidamente lleno y firmado, se pueden utilizar hojas adicionales para
ampliar la informacion, adjuntar fotografias o anexos.
k. Boleta de Depésito Monetario (en caso de saldo a favor del Ministerio).

<URA G4y,
S5 .’
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/,W / Autorizs:
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de Liquidacion de
Gastos (Ver Normas 1, 2, 3 y 4).

Encargado de Si: Sigue paso 2.
Contabilidad No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente de Liquidacion al Encargado

de Tesoreria.

Recibe y revisa expediente.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Archiva expediente para su liquidacion.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-enevammmmeee-

Encargado de
Tesoreria

Asistencia Administrativa:

Planeamiento
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Encargado de Contabilidad Encargado de Tesoreria

INICIO )

v

3. Recibe y revisa expediente

1. Recibe y revisa expediente de ligudacion de gastos

FN I_N
Devuelve con : Devuelve con
observaciones S| $ observaciones

]

2. Traslada expediente de liquidacion al

Encargada de Tesoreria

4. Archiva expediente para su
liquidacidn

£
Asistendia Administrative: —\%, < At
Planeamiento //v’,” NO\O-A Administracion Finangj

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento i
Ministerio de Agricultura, e
Ganaderia y Alimentdcion ic.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Técnico o Profesional que presta sus servicios al
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Contratista

Pago que le corresponde al contratista que presta sus

Reconocimi e Ga e . . o
H ento de Gastos Servicios Técnicos o Profesionales individuales.

GLOSARIO DE SIGLAS

RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion.
RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo.
PNC Policia Nacional Civil.

INGUAT Instituto Guatemalteco de Turismo.

AY 7
Asistencia Administrativa: = Autorizé:
Planeamiento Administracion Financiera
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Inicio o finalizacion: Representa el principio o
final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion, con
base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier documento
impreso.

Conector: Indica que el flujo contintia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contintia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o0 equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion digital.

Asistencia Administrativa,
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 1
Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica

REQUERIMENTO DE TRASLADO AL INTERIOR O EXTERIOR DE LA REPUBLICA

Lugar y Fecha

Nombre:

(Nombre Completo del Contratista)
Tipo de Servicios:

(Servicios Técnicos / Profesionales)
No. Contrato Administrativo: NTT:
{No. Contrato del Contratista) {NIT dei Contratista)

Lugar (es) a visitar:
Plazo comprendido de: a:

(Fecha de ingreso) {Fecha de Salida)

{*)Objetive:

Parlida Fresupuesiaia
Centro de Costo:

Subproducto:
(Firma del Director o Jefe de Unidad)
Observaciones
(*) Les objetivos se deberfan atender en el marco de los términos de referencia establecidos
en el contrato administrativo del Contratista
A
SO Sy
© S
@ -
O »
/ < <
@ PLANEAMIENTO 2>
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Asistencia Administrativa:  \.), s Autorizé:
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ANKDEREN ¥ ALIMENTACION

§

Anexo 2
Reconocimiento de Gastos Anticipo

@ MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION
romuamorsa  N¢ 000589
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
POR Q. el
/ N AR
REC pg
PENERE DE LA DETPENCENCS
LA CANTIDAD DE: i
mwn'w DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
EMITIOO0 POR:
NOMOAE
CARGO:
; PERSONA DESIGNADA:
| |NOMBRE:
CARGO:
¥ FECHA:,

Autorizé:
Administracion Financiera

Asistencia Administrative: ~ \v, &
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Anexo 3
Reconocimiento de Gastos Liquidacion

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACIGN rormusmoret N2 000589

POR Q.

" TN RS
RECIB DE:
(MOMBRE DE LA DEPENDENGIA}
LA CANTIDAD DE:: e
(EN LETRAS)
mmuwmmmwm
MM'.'“'M" LUGARES DE PERMANENCIA No. DE DIAS |  CUOTA DLARIA ToTAL

SUMA DEL RECONCCIMIENTO

PRESTADOS

3

RECIBIDO POR CONCEPTO DE PORMULARIO RG-A Na.
| REINTEGRO ALA GEPENDENCIA ()
COMPLEMENTO A MI FAVCR [+)

TOTAL

PipIPIP

e e =
MIRECHEA U TL e 0 R N 00
AMUNAL

Planeamiento
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Anexo 4
Constancia de Traslado al Interior de la Republica

CONSTANCIA TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Nombre:
[Nambre Lompeta Ge Cont Hla)

fipu oe seniciad
[Servicies Técnicas / »

Entidad: Ministerio de A,g_;_ricuitura Ganaderia y Alimentacion

. ' ingreso \ >anga E:\\ onaaa qu i
- u n
Lugar a visitar . Iq | Firma y sello
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Anexo 5
Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la Republica

FLANILLA UETALLAUA DE LUS GASI1US EFECTUADUD EN EL | KASLADU AL IN1 ERIUK

DE LA REPUBLICA
F:
I NO. I Proveedor .L — act'ura - Fecha Concepto Valer Q. I
Sere NG,
TOTAL a N
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Anexo 6
Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Exterior de la Republica

FLANILLA UDEIALLADA UE LUS GASIUS EFECIUVALUS EN EL IKRASLADU AL EX1 ERKIUK
DE LA REPUBLICA
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Anexo 7
Informe de Comision

INFORME DE COMISION

Nombre:
{Nombre Completo del Contratista)

No. Contrato Administrativo:

{No. Contrato del Contratista)

Lugar (es] visitado (s):

Plazo comprendido de: a:
{Fecha de ingreso) {Fecha de Salida)

Ugjenvos:

W N

&

Logros Alcanzados

Usar hojas adicionales para ampliar Informacion, Fotos ¥ Anexos

Lugar y Fecha:

(Firma del Contratista) (Firma del Director o Jefe de Unidad)

Asistencla Administrativa:  \'« S
Planeamiento NOV

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento )
Ministerio de Agricultura, ]
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 8
Hoja de Calculo de Reconocimiento de Gastos Anticipo al Exterior de la Republica

Hoja de Cdicuio de Reconocimiento de Gastos de Anticipo ai Exterior de ia
Republica

FECHA DE EMISION 16/02/2018

unapao)] Direccian de informacién Geogrifica, Estratégica y Gestion de Riesgos 1

PUESTO | Director TPO DE cCAMBIO HOY
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PusAvISITAR [ Calombia Jervrosrosmance: [ 7 ]

F S DE COMISION DEL AL TOTAL DIAS

Constancia de Responsabilidad de Ia Liquidacién del Presente Vistico
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