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ACUERDO MINISTERIAL No. 235-2018
Edificio Monja Blanca: Guatemalo, 28 de agosto de 2018,
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Regiomenio Organico Interno del Ministerio de Agriculiura, Ganaderia y
Alimeniocién, Acuerdo Gubemative Numero 338-2010, es afribucidn de Planeamiento elaborar,
implementar y aclualizor periddicamente, manuales de procedimientos y procesos del Ministerio; y
de la Administracién Financiera, elaborar, implementar y acluaizar periddicamente. manuaies de
procedimientos y procesos financieros contables, presupuestarios y de fesoreria,

CONSIDERANDO:

Que &l arficulo cuarenta (40) del Decreto Nomero 50-2016 LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DE
INGRESOS Y EGRESOS DEL ESTADO PARA EL EJERCICIO RASCAL DOS MIL DIECISIETE, vigente para el
ejercicio fiscal 2018, establece que g los personas individuales que presten sus sefvicios técnicos o
profesionales a las instituciones plblicas, se les podrdn pagor las gastos que  redlicen con motivo de
los servicios prestodos, siempre y cuando sean parie de sus responsabilidodes establecidas en los
confrafos respectivos, y estén debidamente justificados y comprobados.

CONSIDERANDO:

Que el adiculo 15 del Acuerdo Gubernalivo Nimero 54-2017 “REGLAMENTO PARA EL
RECONOQCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL TRANSCURSO DEL EJERCICIO FSCAL
DOS MIL DIECISIETE", indica que Todas Ias instifuciones deben proceder a la inmediata creacion ©
actyalzacikdn de los manuales de procedimiento respectivo, jos cuales deberan  detalior las
especificaciones de los documentos de |usfificacion de los gastos, asl como los renglones
presupuestarios o ufiiizar,

POR TANTO:
En ejercicio de las locullades que le canfiere los arficulos 194 de la Constitucidn Polffica de la
Repiblica de Gualemala; 27 v 29 de ia Ley del Organtsmo Ejecutive; 7 del Reglomento Orgdanico
Interno del Minsferic de Agricullura, Ganadeda y Alimenlocién, Acuerde Gubemative Nimero
338.2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el *MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS", que conliene freinla y ochgfolios (38).

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial NOmera, £49-2017 de techa & de sepliembre de
2017.

ARTICULO 3. B presente Acuerdo Ministerial
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria de la Administracion
Financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, tiene por objeto
establecer el procedimiento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados
al Ministerio por Contratistas en la prestacion de servicios Técnicos o Profesionales.

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

Inga:-Ana Palécios Caniz’
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SO

MARCO LEGAL

Decreto No. 50-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
Dos Mil Diecisiete. Articulo 40 Reconocimiento de gastos por servicios prestados.
“A las personas individuales que presten sus servicios técnicos o profesionales a
las instituciones publicas, se les podran pagar los gastos que realicen con motivo
de los servicios prestados en el trascurso de 2017, siempre y cuando sean parte
de sus responsabilidades establecidas en los contratos respectivos, y estén
debidamente justificados y comprobados. EI Ministerio de Finanzas Publicas
emitira el reglamento respectivo a mas tardar el 31 de marzo 2017.

Acuerdo Gubernativo No. 5-2013. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado. Articulos 29 y 30.

Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 de fecha 30 de marzo de 2017 (Reglamento).
Reformas al Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 de fecha 30 de marzo de 2017.
Acuerdo Gubernativo Nimero No. 3-2018 de fecha 19 de enero de 2018.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas. Numeral Romano || nimero. 1
“No obstante lo anterior, las personas contratadas, ademas de las retribuciones
pactadas por sus servicios, tienen derecho a que se les pague los gastos que
incurran, cuando por motivo de los servicios prestados, tengan que trasladarse al
interior o exterior del pais, para lo cual cada dependencia debera elaborar el
procedimiento que corresponda. Esta condicion también debe de quedar
establecida en el contrato correspondiente de prestacion de servicios”.
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CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
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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 Alimentacion.

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 y
reconocimiento de gastos de liquidacion.

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 esta dirigido a Tesoreria de la Administracion 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 relacion con las Dependencias del
Ministerio para el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus
actividades.
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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 Alimentacion comprende el pago de gastos relacionados con
alimentacién, transporte, hospedaje y aquellos gastos en los que se incurran por
el traslado al interior o exterior de la Republica, que se consideren procedentes.

2. 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.

3. Los efectos operativos derivados de la aplicacion del Manual dentro del orden
jerarquico citado a los Contratistas que prestan sus 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 contribucion al cumplimento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucion de los planes de
trabajo establecidos.

4. Es responsabilidad del Administrador Financiero y el Jefe de Tesoreria, garantizar
la aplicaciéon del presente Manual, de tal manera que en el momento que las
condiciones lo exijan, se debera modificar o actualizar a través de las acciones
administrativas que correspondan.

5. Para el reconocimiento de gastos a Contratistas que prestan sus servicios
técnicos o profesionales individuales, el renglén presupuestario afectar sera el
136 “Reconocimiento de Gastos”.

6. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizara a través de las acciones administrativas
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7. El Administrador Financiero firma cada una de las paginas del presente Manual
de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

8. Planeamiento es responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en
la revision de formato, redaccién, secuencia de procesos y diagramacion.
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ADMINISTRACION FINANCIERA L=
TESORERIA Fecha | julio 2018
AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO o 5
DE 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 sus servicios técnicos o
profesionales individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Contratista recibe del Responsable de la Contratacion el Formulario de
Requerimiento de Traslado al interior o exterior de la Republica, indicando 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 que se debera
atender el requerimiento (Ver Anexo 1).

2. El Contratista gestiona solicitud de formularios con Visto Bueno correspondiente.

3. El Jefe de Tesoreria recibe del Contratista solicitud y copia del Formulario de
Requerimiento de Traslado.

4. El Encargado de Caja Chica de la Administracion Financiera, en los casos de
traslados al exterior de la Republica, solicita al Encargado de Fondo Rotativo hoja
de célculo de reconocimiento de gastos de traslado segun el tipo de cambio del
dia establecido por el Banco de Guatemala.

5. El Encargado de Caja Chica de la Administracion Financiera entrega al
Contratista los formularios que son utilizados para su traslado por motivo de
servicios para los cuales fueron contratados:

a. Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).
b. Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver Anexo 3).
c. Hoja de calculo da Reconocimiento de Gastos de Anticipo (Ver Anexo 4).
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10.

El Encargado de Caja Chica de la Administracién Financiera 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.

El Contratista, al recibir los formularios solicita la firma y sello del Responsable de
su Contratacion. Presenta a Tesoreria Formulario RG-A “Reconocimiento de
Gastos Anticipo” para revision y firma (Ver Anexo 2).

El Encargado de Fondo Rotativo recibe expediente del Contratista con los
siguientes documentos:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al interior o exterior de la Republica
(Ver Anexo 1).

b. Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).

c. Fotocopia del Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial.

El Encargado del Fondo Rotativo revisa que el traslado del Contratista
corresponda y guarde congruencia con los términos de referencia indicados en el
Contrato Administrativo.

El Encargado de Fondo Rotativo elabora el cheque de Reconocimiento de Gastos
de traslado con base al Articulo 7, incisos a y ¢ del Acuerdo Gubernativo 54-2017.

a. Alinterior de la Republica Q420.00
b. Al exterior de la Republica:
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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

11. El Encargado de Fondo Rotativo entrega cheque al Contratista y le solicita
consignar nombre y firma en el Voucher del cheque correspondiente.

12. El Encargado de Fondo Rotativo archiva expediente para su posterior liquidacion.

a. Ana >
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria

Recibe y revisa documentos (Ver Normas 1, 2 y 3).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada solicitud y copia de Formulario al Encargado

% de Caja Chica.
Encargado de Caja 3 Recibe solicitud, copia de Formulario y entrega
Chica formularios al Contratista (Ver Normas 4, 5,6 y 7).
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 8 y 9).
4 Si: Sigue paso 5.
ng:t;gsdo de Fondo No: Devuelve con opservaciones._
5 Elabora cheque, adjunta a expediente y lo traslada al
Jefe de Tesoreria (Ver Norma 10).
Recibe y revisa expediente.
6 Si: Sigue paso 7.
Jefe de Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
7 Firma cheque y traslada expediente al Administrador
Financiero.
Recibe y revisa expediente.
- 8 | Si: Sigue paso 9.
é‘gggzg:gdor No: Devuelve con observaciones.
9 Firma cheque y traslada expediente al Encargado del
Fondo Rotativo.
10 Recibe expediente y entrega cheque al Contratista
Encargado de Fondo (Ver Norma 11).
Rotativo 11 Archiva expediente (Ver Norma 12).

PO —— FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

Encargado de Caja | Encargado de Fondo Administrador
Chica Rotativo Financiero

Jefe de Tesoreria

i L MR IR

4. Redbe y revsa expediente

3. Recibe sdiciud, copia de >
Formulario y entregs formularios
al Contratista

8. Recibe y revisa expediente

obmorvaciones
S

l

2. Trastadasolicitud y copia de
Farmutario at

9. Firma cheque y rasiade al

o 8

10; Recbe expediene y entrega
cheaue al Contratista

11. Archive
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ADMINISTRACION FINANCIERA e
TESORERIA Fecha julio 2018
LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar la liquidacion de los gastos de traslado en el interior o exterior de la
Republica de los Contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales
individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

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
liquidacion, 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
Liquidaciéon” y gestiona el Visto Bueno del Responsable de la Contrataciéon (Ver
Anexo 3).

4. El Contratista presenta expediente de liquidacién de gastos al Técnico de

Tesoreria para revision:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica
(Ver Anexo 1).

b. Formulario RG-A "Reconocimiento de gastos Anticipo” (En caso de solicitud
de anticipo) (Ver Anexo 2).

c. Constancia traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 5).

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

e. Facturas (en el caso de traslados al interior de la Republica).

o
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f. Planilla detallada de los gastos efectuados en el traslado al interior de la
Republica (Ver Anexo 6).

g. Listado detallado de gastos efectuados en el traslado al exterior de la
Republica (Ver Anexo 7).

h. Fotocopia legible del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en
el caso de traslados al exterior de la Republica).

i. Informe (Ver Anexo 8).

j. Boleta de depésito monetario (en caso de saldo a favor del Ministerio).

5. El Encargado de Fondo Rotativo, en caso excepcional donde el Contratista se
haya trasladado al interior o al exterior de la Republica sin anticipo de gastos,
emite cheque de reintegro de los mismos seguln expediente de liquidacion de
gastos y lo archiva para su liquidacion.

LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de liquidacion de gastos
(Ver Normas 1, 2,3y 4).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Encargado de Fondo
Rotativo

Recibe y archiva expediente para su liquidacion
(Ver Norma 5).

Técnico de Tesoreria

Encargado de Fondo 3
Rotativo

=eee===F|N DEL PROCEDIMIENTO-vesaneunemnnnas
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Técnico de Tesoreria Encargado de Fondo Rotativo

—— |

cbservacionés St

:

2 Trastuda expedients al

a8 Fonds Rotative
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CAPITULO Ill
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATVA
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha | julio 2018

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 a los Contratistas que prestan sus servicios técnicos o
profesionales individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Contratista recibe del Responsable de la Contratacion el formulario de
Requerimiento de Traslado hacia el interior o exterior de la Republica, indicando
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 que se debera
atender el requerimiento (Ver Anexo 1).

El Contratista gestiona solicitud de formularios con Visto Bueno correspondiente.

El Encargado de Tesoreria recibe del Contratista solicitud y copia del Formulario
de Requerimiento de Traslado.

El Jefe Financiero/Administrativo, en los casos de traslados al exterior de la
Republica, solicita al Encargado de Tesoreria hoja de calculo de reconocimiento
de gastos de traslado segun el tipo de cambio del dia establecido por el Banco de
Guatemala.

El Jefe Financiero/Administrativo y/o Encargado de Almacén entrega al
Contratista los formularios que son utilizados para su traslado por motivo de
servicios para los cuales fueron contratados:

a. Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).
b. Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver Anexo 3).
c. Hoja de calculo de Reconocimiento de Gastos de Anticipo (Ver Anexo 4).
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6. El Encargado de Almacén es responsable de:

10.

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

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.

=4

El Contratista, al recibir los formularios solicita la firma y sello del Responsable de
su Contratacién. Presenta en Tesoreria Formulario RG-A “Reconocimiento de
Gastos Anticipo” para revision y firma (Ver Anexo 2).

El Encargado de Tesoreria recibe expediente del Contratista con los siguientes
documentos:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica
(Ver Anexo 1).

b. Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).

c. Fotocopia del Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial.

El Encargado de Tesoreria revisa que el traslado del Contratista corresponda y
guarde congruencia con los términos de referencia indicados en el Contrato
Administrativo.

El Encargado de Tesoreria elabora el cheque de Reconocimiento de Gastos de
traslado con base al Articulo 7, incisos a y ¢ del Acuerdo Gubernativo 54-2017.

a. Alinterior de la Republica Q420.00
b. Al exterior de la Republica:

Plan
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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

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

12. El Encargado de Tesoreria archiva expediente para su posterior liquidacion.
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa documentos (Ver Normas 1, 2 y 3).
1 Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada solicitud y copia de Formulario al Jefe
Financiero/Administrativo.

Jefe Financiero/ 3 Recibe solicitud, copia de Formulario y entrega
Administrativo formularios al Contratista (Ver Normas 4, 5,6 y 7).
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 8 y 9).
4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora cheque, adjunta a expediente y lo traslada al
Jefe Financiero/Administrativo (Ver Norma 10).
Recibe y revisa expediente.
6 Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

Firma cheque y traslada expediente al Jefe de
Tesoreria.

Recibe y revisa expediente.
8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Firma cheque y lo entrega al Contratista (Ver Norma
11).
Archiva expediente (Ver Norma 12).

eemsemmnemeesa=F|N DEL PROCEDIMIENT O--sveneneennnann

Encargado de
Tesoreria

Encargado de
Tesoreria

Jefe Financiero/
Administrativo
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

Jefe Financiero /

Administrativo Jefe.de Tesoreria

Encargado de Tesoreria

1. Recbe y revisa d J.Rmqu‘.W:dngyl

Dewvusive con
cbsenadones

Sl

}

2. Traslada solictud
Farmulario

ycopa de
o

Jofe Finand ero / Administrati vo

5

4. Rocbe y revisa expediente

—© @

6. Recibe y revisa expedients

' :
brounendl] I f"
l Dewelvecon
v obsenanones sl|

Jefe Fnancaro / Administrativo 7. Fimna cheque y trasiada exped E

Jofe de Tesoreria

8 3
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION o e
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA = UL
LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS | Paginas 3
OBJETIVO:

Realizar la liquidacion de los gastos de traslado en el interior o exterior de la
Republica de los Contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales
individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

e

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.

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.

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).

El Contratista presenta expediente de liquidacion de gastos al Encargado de
Tesoreria para revision:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica
(Ver Anexo 1).

b. Formulario RG-A "Reconocimiento de gastos Anticipo” (En caso de solicitud de
anticipo) (Ver Anexo 2).

c. Formulario de Constancia traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 5).

d. Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidaciéon” (Ver Anexo 3).

e. Facturas (en el caso de traslados al interior de la Republica).
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f. Planilla detallada de los gastos efectuados en el traslado al interior de la
Republica (Ver Anexo 6).

g. Listado detallado de gastos efectuados en el traslado al exterior de la
Republica (Ver Anexo 7).

h. Fotocopia legible del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en el
caso de traslados al exterior de la Republica).

i. Informe (Ver Anexo 8).

j. Boleta de depdsito monetario (en caso de saldo a favor del Ministerio).

5. El Encargado de Tesoreria, en caso excepcional donde el Contratista se haya
trasladado al interior o al exterior de la Republica sin anticipo de gastos, emite
cheque de reintegro de los mismos segtin expediente de liquidacion de gastos y lo
archiva para su liquidacion.

LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de liquidacion de gastos
(Ver Normas 1, 2, 3 y 4).

1 el
Si: Sigue paso 2.
5223:2220 de No: Devuelve con observaciones.
Archiva expediente para su liquidaciéon (Ver Norma
2 5).

------ ~--FIN DEL PROCEDIMIENT O--rnneeeermees
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Encargado de Tesoreria

( INICIO )

1. Redbe y revisa expediente oe iqudacan de gastos
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GLOSARIO DE TERMINOS

—
. NO

Contratista

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

Reconocimiento de Gastos

Pago que le corresponde al contratista que presta sus
servicios Técnicos o Profesionales individuales.

Responsable de la
contrataciéon

Director de Area o Jefe Inmediato que solicita la
contratacion de servicios Técnicos o Profesionales
individuales.

Inga. Ana Palacios Caniz
PlaneamAieqto i
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. Simbolo

Significado

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

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

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

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

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

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

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

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Inga. aldcios aniz .
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Anexo 1
Formulario de Requerimiento de Traslado al interior o exterior de la Republica

Formulano de Requenmiento de Traslado al interior o exterior de la Reptiblica

Lugary Fecha,

Nombre:

(Nombre Completo)
Tipo deservicios:

No. Contratc Admristrativo. NIT:

Lugar (es)avisiar:

Plazo comprendido de: i a =
(Fecha de ngreso) (Fecha de saids)

(*)Objetivo:

Partida Presupusstaria:

(Frms de! responsable da la contratacon)

Chservacon
(") L0 O0SENGS 52 JE0RCEN FRN0RT &N & MATCO 5% OF MIMOCS JErElEENCa SFALSO0C0S N @ CONITEID FOMNSITENG
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Anexo 2
Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION @
SN SERGE
rormutARioRea  NY 000001 W
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
POR Q.
" A ARy
RECIE! DE
WCMBSE DR LA DESROESCA)
LACANTIOAD DE =
POR CONCEPTO DE HECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO OE DEVIGNACION LUGARES BM QUE SE AZALZARA WUMERO D& DIAS
BEGUN DESIGNACION NUMERO FECHA
EMTICO POR.
NOMSRE
CARGO
PERSONA DEFIONADA:
MOMSAE
CARTO:
LUGAR ¥ FECHA
PR o e
- PERILINA DEZMINADA AUTORICAD QUE AvTOSRIZA )
T e e e e e
ASEACITA T T WL D | A A L s&mm‘ M o 300 L
OUGIAL CXPEIENTE « COMA WINDE, ENCARIADD D8 VIATICOS

£ g

Inga. §n§a Ealac:os C\IM’L/
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Anexo 3
Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION roamuasioret - NO 090001
B e . Jemm——
RECIBt DE
NOMERE DE A DEPENDENCIA
LACANTIDAD DE
B LETRAS)
POR CONCEFTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
mw LUGASES OF PERMANENGIA No. 0E DIAS |  CUOTA DHARIA TOTAL
SUMA DE:. RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS Q
LIQUIDACION
RECIBIDG POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No. Q
REINTEGRO A LA DEPENOENCIA (-] = a
COMPLEMENTO A Mi FAVOR (+) a
TOTAL: a
LUGAR Y FECHA.
NOMBRE Rl
CARGO: NIT
REVISADO POR AUTORIZADO POR:
CARGO:

Frma. FloMA,

AT T DAL 0 A LUDILOWA (AL R O e v el O 04O T
MSREE S A A IS, T SR UG L e T O TR A O T SRS LEWI T TRTIA M08 CEIEAKING e S SO S 3 2001 © IR £) 44 DD & AT KL Y
DIDmRAL ¢ Y

/ z
Inga. Ana Palacios WP
Planeamiento
Ministeric de Agricultura,
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Anexo 4
Hoja de Calculo de Reconocimiento de Gastos de Anticipo

ADNUMESTRAD DN HINANDTRA | GERATT I it TEORTIMA

HOJA DE CALCULO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

FRECHA DI IMss0oN I _l
s |

AT wnme l

PUESTO | Jrro peE oA noy ::

sosiie | Januroceoamance [ |

PAIS A VISITAR | ITOTAL DIAS —_—|
PECTIAYS LI FOMBION DEL: AL : CUOTA DIA LSS :]

SHSONAL

LUNICA

SALEOURIAS

UNICA

Naw B R

Constancia de Responsabilidad de Liguidacién

POR ESTE MEDIO HAGO CONSTAR. A oo de lipuiciar &l pe ticip mahm&:m-wqmmmumm
nmmamwmcnwh_d«— j"mh",““‘md i intey el valoe del antictpo,
L = s evenin baneanz No.

Nombre:

Asistencla
"’"""“my‘/
Inga. Ana Palactos Caniz

Planeamiento ?
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GUATEMALA

Anexo 5

Constancia traslado al interior de la Republica

CONSTANCIA TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Nombre:
(Nombre Completo)
Tipo de servicios!
Entidad:
Ingreso Salida Autoridad
Lugar a visitar quien Fmv
Hora Fecha Hora Fecha consta
Observaciones:
(Firma del contratista)

" Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentaclon
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Anexo 6
Planilla detallada de los gastos efectuados en el traslado al interior de la Republica

PLANILLA DETALLADA DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN EL
TRASLADO AL INTERIOR LA REPUBLICA

Factura
NO. Proveedor Serie No. Fecha Concepto | VALOR Q.
TOTAL
|
(Firma del contratista) (Firma del responsable de |a contratacion)

\o e &
4 0
:zm N
Inga. Ana Palatios Can
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Anexo 7
Listado detallado de los gastos efectuados en el traslado al exterior de la Republica

LISTADO DETALLADO DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN EL
TRASLADO AL EXTERIOR LA REPUBLICA

NO.| CONCEPTO DEL GASTO VALOR USS | TIPO DE CAMBIO VALOR Q.

TOTAL

(Firma del contratista) (Firma del responsable de la contratacion)

%

<\ )Rr\ GAA,

’7
PLANEAMIENTO Z
=
m

AGQ’

o 0e

&

&3

\ 5
6"\/” no

2
inga. An Palacios Caniz

Planean;l\en‘tou“um
Ministerio de Agric i
Ganaderia y Alimentacion




| =m

-

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
’ para el reconocimiento de gastos por servicios prestados

Anexo 8
Informe
Informe
Nomibwe:
(Nombra compieto)
No. Contrato Administrativo:
Lugar (es) visitado(s).
Plazo comprandido de: E a
(Fecha de ingreso) (Fecha de saida)

m]'.‘hm‘
1,
2
3
4

Logros alcanzados: (Descriptevos y amplos) (usar hojas adcionales)

Lugar y Fecha,

(Fiaa del contrafista) (Firma del responsable da |a contrataodn)

lnpghar\'f ; acios Caniz

Ganaderia y Alimentacion
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