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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 163-2025
GUATEMALA, 17 DE MARZO DE 2025
EL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado, ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su ministerio; dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su ministerio; y, velar por el estricto
cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la correcta inversion de los fondos plblicos en
los negocios confiados a su cargo; por su parte, la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-
97 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece que es atribucion de los Ministros dirigir y
coordinar la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asf como la administracion
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por a eficiencia y la
eficacia en el empleo de los mismos; y, gestionar la asignacion presupuestaria de los recursos
financieros necesarios para el funcionamiento de su ministerio y los programas de inversion de su
ramo, velando porque los mismos sean invertidos con eficiencia, transparencia y conforme a la ley.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Acuerdo Ministerial nimero 141-2025, de fecha siete de marzo de dos mil
veinticinco, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se nombré a la Licenciada Marfa Victoria
Claudia Nineth Peneleu, en su calidad de Viceministra de Prevision Social y Empleo, como encargada
del Despacho Ministerial, en ausencia de la titular de la cartera, durante el periodo comprendido del
doce de marzo de dos mil veinticinco al veintiuno de marzo de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO

Que se hace necesario emitir las disposiciones relacionadas con las autorizaciones de comisiones
oficiales y de los gastos que se deriven del desempefio de las actividades inherentes a las funciones
del personal permanente, temporal y por jornal con que cuenta el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social. Asf mismo, dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil veinticinco (2025), Decreto nimero
36-2024 del Congreso de la Replblica de Guatemala, que preceptia “Reconocimiento de gastos por
servicios prestados. A las personas individuales que presten sus servicios técnicos o profesionales a
las instituciones pblicas, se les podréan pagar los gastos que realicen con motivo de los servicios
prestados, siempre y cuando sean parte de sus responsabilidades establecidas en los contratos
respectivos, y estén debidamente justificados y comprobados, conforme a los procedimientos
estipulados en el reglamento vigente”.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016
de la Presidencia de la Replblica de Guatemala, establece los procedimientos para la autorizacion de
comisiones oficiales, asi como la autorizacion de viaticos y mecanismos de comprobacion, liquidacion
y rendicién de cuentas, derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se llevan a cabo en el
interior o el exterior de la Republica de Guatemala. En lo que corresponde al Acuerdo Gubernativo
numero 26-2019 de la Presidencia de la Repiblica de Guatemala, Reglamento para el Reconocimiento
de Gastos por Servicios Prestados, estipula el procedimiento para el reconocimiento de gastos por
servicios prestados, cuando con motivo de la prestacion de los servicios para los que ha sido
contratado deba trasladarse al interior o al exterior de la Replblica de Guatemala, el cual es aplicable
a todos los contratos de prestacion de servicios técnicos o profesionales individuales, suscritos por las
entidades comprendidas en el articulo 2 del Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Presupuesto, ambos instrumentos regulan, que todas las instituciones ﬁ)
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deben proceder a la inmediata creacion o actualizacion de los manuales de procedimientos respectivos
0 su adaptacion en normativas internas. |

POR TANTO

Con base en lo considerado y lo que para el efecto precepttan los articulos 194 incisos a), f) e i) de la
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del Organismo
Ejecutivo, Decreto nlimero 114-97 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala; 1y 25 del Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016'y sus reformas, de la
Presidencia de la Replblica de Guatemala y 1, 2 y 14 del Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados, Acuerdo Gubernativo nimero 26-2019 de la Presidencia de la
Replblica de Guatemala. ; i

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Instructivo Interno y Especifico para el Uso de Viéticosj,, Gastos Conexos y
Reconocimiento de Gastos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, emitido por la Unidad de
Administracion Financiera del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, bajo la estricta responsabilidad
del Viceministerio Administrativo Financiero. ;

Articulo 2. Con el fin de garantizar Ié continuidad de los procesos al inicio de céda ejercicio fiscal, el
instructivo seré actualizado si surgieran reformas a los Acuerdos Gubernativos| nimero 106-2016 y
26-2019 de la Presidencia de la Repliblica de Guatemala y se aplicaran inmediatamente.

Articulo 3. Derogar el Acuerdo Minféterial numero 143-2024 de fecha veintinue{fe de febrero de dos
mil veinticuatro del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y cualquier otra disposicion que se oponga
al presente Acuerdo. : !

Articulo 4. El presente Acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su/emis.ié -

Articulo 5. NOTIFIQUESE al Viceministerio Administrativo Financi 0,ala Unidajd de Administragion
Financiera, a la Unidad de Auditoria Intema y a Comunicaciépgociai del Minjsterio de Trabajp y

Previsién Social para que publique él contenido del presente Atuerdo Ministerial e instructivo er |a
pagina Web del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Z

Lt

Viaria Victoria-Peneleu
Viceministra de Prevision Social y Empleo

Encargada del Despacho

s 6. Santos Sajbochol Gomez
Secretario General

Ministerio de Trabajo y Previsién Social

W
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INTRODUCCION

El presente Instructivo Interno y Especifico para el uso de Viaticos, Gastos Conexos y
Reconocimiento de Gastos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, tiene el
propdsito de proporcionar las normas internas que deben aplicarse y los lineamientos
gue deben cumplir al realizar la solicitud de anticipo y liquidacién de viaticos, gastos
conexos Yy reconocimiento, cuando se les designe con nombramiento de comisién o
requerimiento de traslado al interior o exterior de la Republica de Guatemala al
personal permanente y temporal del Ministerio, personas que no son funcionarios ni
empleados publicos pero que por disposicién legal deba sufragarse viaticos asi como
contratistas que presten servicios técnicos o profesionales.

Su propdsito es establecer un componente del sistemma de control interno que
establezca niveles de responsabilidad de acuerdo con las actividades y gestiones que
se realizan como parte de los procesos desde la solicitud, autorizaciéon y pago del
reconocimiento de gastos por servicios prestados.

El Ministerio de Trabajo y Previsidn Social cuenta con personal permanente, temporal
y por jornal para atender sus funciones en aplicacion a los procesos de
desconcentracion y descentralizacién técnico-administrativos y se apoya con
contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales, por lo que, de acuerdo
con las necesidades podran movilizarse al interior o exterior del pals para atender
actividades necesarias para dar cumplimiento a lo establecido en las actas de toma de
posesidn o contratos firmados entre las partes.

El presente instructivo contiene la gestién de anticipo, comprobacién y liquidacién de
los Viaticos, Gastos conexos y Reconocimiento de Gastos, contenidos en el Subgrupo
13 del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala,
y se basa en la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente y
lo establecido en el Reglamento General de Viadticos y Gastos Conexos, Acuerdo
Gubernativo Numero 106-2016 y sus Reformas y el Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, Acuerdo Gubernativo Numero 26-
2019.

Su contenido presenta los conceptos y definiciones, objetivos, normativa legal,
renglones autorizados, responsabilidad, normas generales, prohibiciones vy
procedimientos para la solicitud de anticipo y liquidacién de viaticos, gastos conexos
y reconocimiento de gastos.
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INSTRUCTIVO INTERNO Y ESPECIFICO PARA EL USO DE VIATICOS, GASTOS CONEXOS Y
RECONOCIMIENTO DE GASTOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

1. CONCEPTO Y DEFINICIONES
a) Asignacion presupuestaria

Comprende las disponibilidades presupuestarias asignadas a la unidad
administrativa, en funcién de fuente de financiamiento, grupo de gasto, subgrupo de
gasto, rengldén presupuestario y geografico que administra el Encargado de Centro de
Costos en el ejercicio fiscal vigente en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y para lo cual de forma mensual y
cuatrimestral podra programar o reprogramar conforme a las necesidades que surjan.

b) Comprobante de gastos

Son los documentos de legitimo abono, mediante los cuales el personal permanente,
temporal, por jornal o contratista comprueba los gastos efectuados, segun
corresponda, que cumplan los requerimientos de la legislacién tributaria vigente, de
acuerdo con los renglones presupuestarios autorizados en el Subgrupo 13 Viticos,
Gastos Conexos y Reconocimiento de Gastos.

c) Contratista

Es la persona contratada por el Ministerio para realizar determinada actividad a
cambio de honorarios, en un plazo establecido por medio de un contrato de
prestacion de servicios técnicos o profesionales.

d) Cuota de Anticipo CO5

Comprobante de solicitud de cuota de anticipo que permite constituir el Fondo
Rotativo Institucional con TCI, asi como, solicitar la reposicién de los gastos
realizados. Su programacién y vencimiento es mensual.

e) Cuota de Regularizacién CO3

Comprobante para solicitar la cuota de regularizacién para rendir los gastos
realizados con anticipos contables. Su programacién y vencimiento es cuatrimestral,

sin embargo, pueden generarse las reprogramaciones mensuales segtin calendario
financiero mensual.

f) Documento de Solicitud de retiro de efectivo en Ventanilla de Fondo Rotativo

Documento que se genera desde el médulo de Tarjeta de Compras Institucional a
nombre del personal permanente, temporal, por jornal, contratista y otra personal que
no sea servidor o funcionario publico que por mandato legal deba sufragarse los
viaticos y gastos de viaje al exterior y que se presenta en ventanilla de El Crédito
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Hipotecario Nacional para que le entregue el efectivo por el valor de su emisién. Para
efecto del presente instructivo se podrda denominar “Boleta de retiro de efectivo en

ventanilla” o “Boleta de retiro de efectivo”
g) Formulario de Viaticos Anticipo (V-A)

Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas mediante el cual, el
personal permanente, temporal o por jornal solicita a la autoridad correspondiente
los recursos financieros necesarios para llevar a cabo la comisidon oficial, a los lugares
y en el tiempo designado.

h) Formulario de Viaticos Constancia (V-C)

Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas mediante el cual, el
personal permanente, temporal o por jornal comprueba y documenta los lugares
visitados, por lo que solicita a la autoridad del lugar en que se realiza la comisién, el
nombre del cargo del Jefe de la dependencia, firma y sello, de conformidad con el
nombramiento otorgado.

i) Formulario de Viaticos Liquidacion (V-L)

Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas mediante el cual, el
personal permanente, temporal o por jornal documenta y ampara el desembolso de
recursos financieros utilizados para llevar a cabo el nombramiento de comisién mas
los gastos conexos, de acuerdo con el tiempo asignado en el nombramiento.

j) Formulario de Reconocimiento de Gastos Anticipo (RG-A)

Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas mediante el cual el
contratista solicita a la autoridad correspondiente los recursos financieros necesarios
para llevar a cabo su traslado de acuerdo con el tiempo asignado en el requerimiento
de traslado.

k) Formulario de Reconocimiento de Gastos Liquidacién (RG-L)

Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas mediante el cual el
contratista realiza la liquidacion de los gastos efectuados, por medio de
comprobantes adjuntos seglin corresponda, sea al interior o exterior de la Republica
de Guatemala.

[) Gastos Conexos

Erogaciones que se generan en el cumplimiento de comisiones oficiales o
requerimiento de traslados, en concepto de pasajes, transporte de equipo de trabajo,
reparacion de vehiculos oficiales del Ministerio y otros gastos que se causen por caso
fortuito y de fuerza mayor, los cuales deberdn ser afectar los renglones
presupuestarios seglin su naturaleza.
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m) Monto méaximo

Comprende la asignacién pecuniaria establecida como monto limite que personal
permanente, temporal, por jornal o contratista puede efectuar, con motivo de un
nombramiento o requerimiento de traslado en cumplimiento de sus funciones o
contrato de prestacién de servicios, y durante el plazo establecido en este.

n) Nombramiento de comisién

Solicitud por escrito mediante el cual la autoridad de la unidad administrativa informa
al personal permanente, temporal o por jornal, la contratista la necesidad de atender
una comisién oficial fuera del lugar ordinario de permanencia ya sea en el interior o
exterior del pafs, informando los objetivos que debera atender y el plazo en que lo
realizara.

o) Otros vidticos y gastos conexos

Constituyen los gastos de hospedaje y alimentacién de cualquier persona que no sea
funcionario o empleado publico o trabajador del Ministerio que por mandato legal
deba sufragarse los gastos, en los términos que establezca el presente Instructivo.

p) Personal permanente

Personal que ocupa puestos fijos o permanentes dentro del Ministerio, tales como
funcionarios, empleados y trabajadores.

q) Personal por jornal

Personal que prestan sus servicios con cardcter temporal en talleres, principalmente
en mantenimiento y similares, cuyo pago se hace por medio de planilla y la
suscripcién de contrato que establece la ley.

r) Personal temporal

Personal que ocupa puestos temporales, para trabajos especiales y transitorios, se les
paga por ndmina y suscriben contrato con el Ministerio.

s) Reconocimiento de gastos:

Retribucion de los gastos en los que incurran los contratistas que prestan sus
servicios técnicos o profesionales individuales cuando se le requiera trasladarse al
interior o exterior de la Republica para dar cumplimiento a actividades que le
correspondan de acuerdo con el contrato por la prestacién de los servicios

individuales que presta al Ministerio y en los términos que establezca el presente
Instructivo.
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t) Requerimiento de traslado

Solicitud por escrito mediante el cual la autoridad administrativa contratante, informa
al contratista en funcién a las actividades estipuladas en el contrato de servicios, la
necesidad de trasladarse al interior o exterior del pais, informando los objetivos que
deberd atender y el plazo en que lo realizara.

u) Viaticos en el exterior:

Constituyen los gastos de hospedaje y alimentacion en el exterior del pais, del personal
permanente, temporal o por jornal, nombrados por la Maxima Autoridad del Ministerio
para atender agendas de trabajo o invitaciones en el exterior del pais, en los términos
que establezca el presente Instructivo.

v) Viaticos en el interior

Constituyen las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje y
alimentacién del personal permanente, temporal o jornal para el cumplimiento de
comisiones oficiales del Ministerio, fuera del lugar ordinario de permanencia en el
interior del pafs, en los términos que establezca el presente Instructivo.

2. OBJETIVOS
a) Objetivo General

Facilitar de forma ordenada y sistematica, las normas y procedimientos para la
autorizaciéon de comisiones oficiales o requerimientos de traslados, asi como la
autorizacién de viaticos, gastos conexos y reconocimiento de gastos y los mecanismos
de comprobacidn, liquidacién y rendicidn de cuentas del personal permanente,
temporal, por jornal, contratistas que prestan servicios técnicos o profesionales al
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y cualquier otra persona a la que por causa
legal se deba sufragar esos gastos.

b) Objetivos especificos

= Ser un mecanismo de orientacién para la realizacion de los procesos vy
procedimientos del Departamento de Tesoreria y de la Unidad de Administracién
Financiera —UDAF-.

= Proveer lineamientos claros y unificacién de criterios para dar consistencia vy
transparencia a los procesos y documentos de soporte relacionados con los
viaticos, gastos conexos y reconocimiento de gastos que debe presentar el
personal permanente, temporal, por jornal y contratistas por servicios prestadosy

cualquier otra persona que por mandato legal se le deba sufragar gastos de viaje o
permanencia en el exterior del pais. .
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= Iﬁwplementar controles que faciliten la comprensién de la normativa legal vigente,
aplicable a los viaticos, gastos conexos y reconocimiento de gastos, emitida por el
Ente Rector y la Entidad Superior de Fiscalizacién.

3. BASE LEGAL

La normativa que regulan los Viaticos, Gastos Conexos y Reconocimiento de Gastos y
la actuacién de quienes intervengan en ellas, dentro del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, suseguimiento, controles internos y rendicién de cuentas contenidos
en el presente Instructivo, tienen su base en el marco legal siguiente:

ENTIDAD BASE LEGAL
a) Asamblea Nacional |e Constitucidn Politica de la Republica de
Constituyente Guatemala.

b) CongresodelaRepublicade |e¢ Decreto Ndmero 101-97, Ley Organica del
Guatemala Presupuesto.

e Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos vy
Egresos del Estado vigente.

c) Presidencia de la Republica | ¢ Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 y sus
de Guatemala reformas, Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos.

e Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 y sus
reformas, Reglamento de la Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019
Reglamento para el Reconocimiento de Gastos
por servicios prestados.

d) Ministerio de Finanzas | e Circular Conjunta, del Ministerio de Finanzas

Publicas Publicas, Oficina del Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, Normas para la
contratacion de  servicios técnicos vy
profesionales con cargo al renglén
presupuestario 029.

* Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala.
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e) Ministerio de Trabajo y| e Acuerdo Ministerial Numero 329-2022,

Prevision Social aprobaciéon del Manual de Procedimientos para
la Ejecucion de Gastos por Medio del Fondo
Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional =TCI- del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

e Normativa legal interna vigente a través de los
Acuerdos Ministeriales correspondientes.

f) Contraloria General de| e Acuerde Numero A-039-2023, Normas
Cuentas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

4. RESPONSABILIDAD
Las responsabilidades de este instructivo se distribuyen en seis actores:
a) La Autoridad Maxima del Ministerio

Le corresponde la autorizacién de comisiones oficiales o requerimientos de traslado
al exterior del pais, del personal permanente, temporal o por jornal, contratistas o
cualquier otra persona que no sea funcionario, empleado publico o trabajador del
Ministerio, que por causa legal se le deba sufragar los gastos (participacidn del Sector
Empleador y Sector Trabajador), para atender agendas de trabajo o invitaciones en el
exterior del pafs, asi como las autorizaciones que comisiones oficiales que deben
cumplir los Viceministros, Directores o Jefes de las unidades administrativas
supeditadas al Despacho Superior.

b) La Autoridad de la Unidad Administrativa

La autoridad de la unidad administrativa deberd informar por escrito al personal
permanente, temporal, por jornal o contratista sobre la necesidad de realizar una
comisién oficial o requerimiento de traslado, segin corresponda, al interior del pais,
indicando los objetivos que deben atenderse en el marco de sus funciones o los
términos de referencia establecidos en el contrato de prestacién de servicios técnicos

o profesionales, y el plazo en que debe dar cumplimiento al nombramiento o
requerimiento.

c) El personal permanente, temporal, por jornal o contratista de servicios
prestados

Es responsabilidad del personal permanente, temporal, por jornal o contratista,
cumplir con los lineamientos establecidos con respecto a la gestién de anticipo,
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comprobacién y liquidacién de conformidad con en el presente Instructivo Interno y
Especifico, asi como lo descrito en los Acuerdos Gubernativos NUmeros 106-2016 y
sus reformas y Acuerdo Gubernativo 26-2019, segun corresponda y demas normas

legales aplicables al proceso de vidticos, gastos conexos y reconocimiento de gastos.

d) Encargados de Fondos Rotativos Internos y Fondos Rotativos Internos
Especiales de Privativos

Otorgar los recursos financieros que gestionan oportunamente el personal
permanente, temporal, por jornal o contratista para atender los nombramientos de
comisién o requerimientos de traslado. Para el efecto debera procurar rendir o liquidar
estos gastos a la inmediatez ante la Unidad de Administracién Financiera, con la
finalidad de disponer de liquidez dentro de los fondos rotativos en los que son
responsables.

e) Centros de Costos

Gestionar la cuota de anticipo y regularizacién, asi como velar que se cuente con los
renglones autorizados con disponibilidad, para liquidar los gastos de manera
presupuestaria. Y en las unidades administrativas que no posean Fondos Rotativos
Internos o Fondos Rotativos Internos Especial de Privativos constituidos, servir de
enlace con el personal permanente, temporal, por jornal o contratistas de servicios
prestados.

f) Unidad de Administracién Financiera

Revisar la documentacién que comprueba los gastos efectuados con concepto de
viaticos, gastos conexos y reconocimiento de gastos, efectuar el seguimiento de
cumplimiento de plazos y boletas de devolucién de expedientes, asi como la
reposicion de las rendiciones efectuadas por los Encargados de los Fondos Rotativos
Internos y Fondos Rotativos Internos Especiales de Privativos y la rendicién de cuentas
correspondiente.

5. ACTUALIZACION DEL INSTRUCTIVO

El Departamento de Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera evaluara
periddicamente la necesidad de actualizar el presente Instructivo Interno y Especifico
para uso de Viaticos, Gastos Conexos y Reconocimiento de Gastos del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social y observar las reformas promulgadas en las normativas por
el ente rector y la entidad superior de fiscalizacién.
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6. NORMAS GENERALES

a) Bajo la responsabilidad de la autoridad respectiva, se autorizaran viaticos,
gastos conexos o reconocimiento de gastos al interior del pais, cuando la
comision o requerimiento de traslado se realicen en un radio mayor a cuarenta
(40) kilémetros, fuera del lugar ordinario de trabajo o el lugar designado para
gue el contratista preste sus servicios.

b) Es responsabilidad de la autoridad de la unidad administrativa interesada la
asignacion de comision o requerimiento de traslado y los viaticos o
reconocimiento de gastos por los desembolsos de hospedaje y alimentacion y
otros gastos que ocasionen el cumplimiento de estos.

c) Los formularios de Viaticos Anticipo V-A, Viaticos Constancia V-C, Viaticos
Liguidacion V-L, Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A y Reconocimiento
de Gastos Liquidacion RG-L, para efectuar una comision o trasladarse al interior
o exterior de la Republica deben encontrarse debidamente autorizados por
parte de la Contraloria General de Cuentas.

d) El formulario Viadtico Constancia V-C, aplica Unicamente para las comisiones
realizadas al interior del pais por personal permanente, temporal o por jornal.
Este formulario debe contener un sello y firma por cada comisién realizada, de
acuerdo con los lugares asignados; este formulario no puede sustituirse por
uno nuevo, por lo que la persona nombrada debe ser cuidadosa al momento de
llenarlo, ya que, de contener tachones, borrones, o enmiendas de cualquier
naturaleza, se rechazara toda la comisién. Cuando se trate de comisiones al
exterior, este formulario podrd ser sustituido Unicamente con fotocopia de
pasaporte legalizado y timbrado y debera ser integrado en el expediente de
liguidacién, asi no se utilice.

e) Tanto el responsable de la designacién como el designado, deberdn tener
especial cuidado en el resguardo de los formularios de vidticos o
reconocimiento, debido a que la pérdida o extravio de formularios oficiales, es
objeto de sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo
con los Articulos 38 y 39 de la Ley Organica de dicha institucién, Decreto 31-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

) En caso de pérdida o extravio de un formulario autorizado o el juego completo,
debera informar inmediatamente a la Unidad de Administracién Financiera y

adjuntar copia de la denuncia por extravio de documentos presentada ante el
Ministerio PUblico.

g) Los formularios autorizados se encontrardn bajo el resguardo del
Departamento de Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera, los
cuales podrén ser entregados por requerimiento escrito a las unidades
administrativas que se encuentren fuera del edificio central, debiendo llevar un
control de las formas entregadas para determinar el ndmero de formularios

iy
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utilizados y las existencias de estos. Asi mismo la Ventanilla Unica de la Unidad
de Administracién Financiera serd la encargada de entregar los formularios al
personal permanente, temporal, por jornal o contratista que lo solicite,
presentando el nombramiento de comisidn o requerimiento de traslado a través
del cual se le designa.

h) El personal permanente, temporal, por jornal o contratista, es responsable de
gestionar de forma individual el trdmite de anticipo, comprobacién y
liguidacién de los gastos en los que incurrié por atender un nombramiento de
comisién o requerimiento de traslado. Se exceptian los Otros viaticos y gastos
conexos de cualquier persona que no sea funcionario, empleado publico o
trabajador del Ministerio, el cual sera tramitado en acompafiamiento de la
Jefatura de Asuntos Internacionales de Trabajo y el Centro de Costo.

i) El personal permanente, temporal, por jornal o contratista, podra utilizar mas
de un juego de formularios, cuando el nombramiento de comisién o
requerimiento de traslado sea de varios dias continuos, sin suspension de la
actividad, quedando prohibido realizar mdltiples retornos al lugar permanente
de actividades, siendo reconocido Unicamente para efectos de célculo un solo
retorno por cada requerimiento de traslado.

j) Cuando exista la necesidad por causa de fuerza mayor, y se requiera extender
el plazo establecido en el nombramiento de comisién o requerimiento de
traslado, la autoridad solicitante deberd realizarlo por escrito al personal o
contratista, tomando en cuenta que debe ser en funcién de los criterios de
legalidad, transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.

k) El personal permanente, temporal, por jornal, contratista u otros, podra
requerir un juego nuevo de formularios autorizados, cuando exista error en el
mismo, y a partir del tercer juego de formularios debera cancelar el valor de
Veinte quetzales (Q.20.00) en el Departamento de Tesoreria de la Unidad de
Administracién Financiera para su posterior deposito al Fondo Comun.

[) De requerir anticipo personal o contratista debera gestionarlo con veinticuatro
(24) horas de anticipaciéon en los horarios establecidos en el presente
instructivo.

m) Todos los gastos en concepto de vidticos, gastos conexos y reconocimiento de
gastos realizados dentro y fuera del pafs deben ser comprobados y liquidados
sin excepcién, de acuerdo con los requisitos establecidos en el presente
instructivo y de forma supletoria el Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y el Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios

Prestados, y que cumplan con los requisitos que establecen las leyes
tributarias.

n) Se aceptardn requerimientos de traslados al interior o exterior del pais gue
incluya dias de asueto, feriados o fines de semana, si la actividad para la cual

I
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fueron nombrados es avalada por el Despacho Superior (Ministro o

Viceministros).

o) Los nombramientos de comisién o requerimientos de traslado no deben
exceder de treinta (30) dias calendario.

p) Cuando por alguna causa, la comisién o requerimiento de traslado se suspenda
o cancele, y se hayan gestionado anticipo, los fondos deberan reintegrarse
como maximo en tres (3) dias habiles posterior al aviso. Para lo cual realizard la
devolucién correspondiente de los formularios no utilizados ventanilla de la
Unidad de Administracion Financiera y entregar la boleta certificada por El
Crédito Hipotecario Nacional al Departamento de Tesoreria o al Encargado del
Fondo Rotativo Interno o Especial de Privativos, de donde se origind el anticipo.

q) Seautorizaran viaticos, gastos conexos o reconocimiento de gastos al personal
permanente, temporal, por jornal o contratista designado por el Departamento
de Transportes de |la Direccién Administrativa para trasladar a los dirigentes de
los sindicatos signatarios del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de este
Ministerio, que programen visitas a las distintas dependencias del Ministerio
ubicadas en el interior del pars.

7. PROHIBICIONES

a) Noseautorizardn viaticos, gastos conexos y reconocimiento de gastos en forma
retroactiva o cuando la actividad ya se haya iniciado y no se cuente con el
nombramiento o requerimiento de traslado y los formularios autorizados. Por
lo que para evitar atrasos el contratista deberd gestionar el anticipo
correspondiente.

b) No se autorizaran viaticos, gastos conexos y reconocimiento de gastos cuando
estos sean cubiertos o patrocinados por un tercero que pudiera ser una persona
individual o entidad nacional o extranjera. Se exceptia cuando exista cobertura
parcial de los mismos.

c) No se podran suspender nombramientos de comisién o requerimientos de
traslados por falta de dinero para cubrir los gastos de vidticos o reconocimiento
de gastos o por falta de formularios, por lo que se solicita que se planifiquen
dichas actividades.

d) Nosecubrirdn gastos que excedan el monto maximo de cuota de cuatrocientos
veinte quetzales (Q420.00) por dia para viaticos y reconocimiento de gastos al
interior, asi como las cuotas al exterior del pais, definidas por regiones.

e) Queda prohibida la autorizacién de viaticos, gastos conexos, reconocimiento
de gastos a los afiliados y miembros de los Comités Ejecutivos de los Sindicatos,

s e

13

g

- Siguenos como Ministerio de Trabajo

%Omz/ Oxoad

7* Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500




BE LA
] L
2 L7

Sed vz | Ministerio de
:  Trabajoy
o . fPrewsronSoclal

041-5“'*" ,

cuando se requieran para el desarrollo de actividades propias o funciones de su
laboral sindical.

f)  Queda prohibida la autorizacién de viaticos, gastos conexos o reconocimiento
de gastos al personal permanente, temporal, por jornal o contratistas gue
presten servicios al Ministerio y que posean la necesidad de entregar
documentacién o realizar tramites de caracter personal dentro de las oficinas
centrales del Ministerio, Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales
y Centros Recreativos y/o Vacacionales.

g) Noseautorizaran liquidaciones de vidticos o reconocimiento de gastos, cuando
en el consumo de alimentos se evidencia las raciones de alimentos individuales
en funcién de combos familiares, agrandados, promociones, entre otros, que
contrarien los principios de austeridad y racionalidad del gasto.

h) En la liquidacién de vidticos o reconocimiento de gastos, no se admiten
documentos de comprobacidn que incluyan como parte de los gastos el pago
de propinas o uso de tarjetas de crédito, débito o membresias de uso personal.

8. ASIGNACION PRESUPUESTARIA

El responsable del Centro de Costo o quien esté a cargo de dicha responsabilidad en
la unidad administrativa en donde el personal o contratista preste sus servicios,
debera gestionar con anticipacién y de acuerdo con el calendario que establezca la
Unidad de Administracion Financiera, la disponibilidad presupuestaria y cuota
financiera (Anticipo y Regularizacion) necesaria para cubrir los gastos con cargo a los
renglones presupuestarios que se autoricen.

Las salidas al interior o exterior del pals por nombramientos de comisién o
requerimientos de traslados deben ser planificadas, para evitar atrasos en las metas
fisicas y financieras de la unidad administrativa.

El Departamento de Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera sera el
responsable de consignar la partida y renglén presupuestario a los gastos objeto de
anticipo o liquidacién.

9. RENGLONES PRESUPUESTARIOS AUTORIZADOS

De conformidad con el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala, el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, utilizard los
siguientes renglones presupuestarios:
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aj 131 Viaticos en el exterior.

Vidticos y otros gastos de viaje y permanencia en el exterior del personal
permanente, temporal y por jornal, para atender la comisién para la que fue
nombrado.

b) 133 Viaticos en el interior.

Viéticos y otros gastos de viaje y permanencia dentro del pafs, pagados al
personal permanente, temporal y por jornal por comisiones oficiales realizadas
fuera del lugar ordinario de trabajo.

c) 135 Otros viaticos y gastos conexos.

Gastos de transporte y otros gastos de viaje a cualquier otra persona que no
sea funcionario, empleado publico o trabajador del Estado, y que por cualquier
causa legal éste deba sufragar esos gastos. Este renglén se utiliza para los
imputar los gastos del Sector Empleadory Sector Trabajador en la participacion

de las convocatorias realizadas por la Organizacion Internacional de Trabajo
(OIT).

d) 136, Reconocimiento de gastos:

Comprende el reconocimiento de gastos en los que incurran los contratistas
que prestan sus servicios técnicos o profesionales individuales al Ministerio,
cuando, con motivo de la prestaciéon de los servicios para los que ha sido
contratado deba trasladarse al interior o al exterior de la Republica y en los
términos que establezca este instructivo y el reglamento correspondiente.

e) Gastos conexos

Son los gastos que se relacionan directamente con el traslado al interior o
exterior de la Republica, adicionales a la cuota diaria establecida en el presente
instructivo, por lo que deberdn comprobarse con documentos de legitimo
abonoy en una planilla de gastos adicional.

A continuacién, se describen los gastos conexos que se podran liquidar:

e 141, Transporte de personas: comprende los pasajes pagados a empresas de
transporte por el traslado a los lugares designados segin Nombramiento de
Comisién o Requerimiento de Traslado, siempre y cuando la Institucién no le
proporcione vehiculo o exista la necesidad incluso de transportarse por via
maritima, cuando sea al interior. Si la comisién o el requerimiento de traslado
es al exterior del pafs, la unidad administrativa solicitard por escrito la
necesidad de cubrir transporte terrestre en las comisiones al exterior y le
corresponderd gestionar el proceso de adquisicién de boletos aéreos a traves
del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones del Ministerio.
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e 142 Fletes: comprende el pago por trasporte de equipo trabajo o maquinaria,
cuando no exista un vehiculo institucional adaptado para el proceso y sea
indispensable movilizarlo.

e 199 Otros servicios: comprende el pago por concepto de peaje o parqueo de
vehiculos institucionales utilizados por el personal o contratista, al momento
de trasladarse al interior de la Republica, los cuales deberdn comprobarse con
las facturas emitan los proveedores que prestan el servicio, a nombre del
Ministerio.

e 195 Impuestos, derechos y tasas: comprende el pago de tarifas por entrada o
salida del pais y otros paises, los cuales deberan comprobarse con los
documentos migratorios que extiendan la Direccién General de Migracién de
Guatemala y en otros paises la entidad responsable.

e 165. Mantenimiento v reparacién de medios de transporte: corresponde a los
gastos por reparacién de vehiculos del Ministerio en el cumplimiento de una
comision o traslado.

e 262 Combustibles y lubricantes: comprende los gastos de combustible o
lubricantes para los vehiculos del Ministerio, que puedan surgir al momento de
realizar una comision o requerimiento de traslado.

e 298, Accesorios v repuestos en general (repuestos): corresponde a los gastos
por repuestos necesarios para la reparacién de un vehiculo del Ministerio, en
cumplimiento de una comisidn o requerimiento de traslado

Los gastos de reparacién, combustibles, lubricantes y repuestos para vehiculos del
Ministerio deberdn comprobarse con facturas y hasta por un maximo de
guinientos quetzales (Q500.00).

e Gastos, debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o de
fuerza mayor en el desempefio de comisiones en el interior, los cuales deben
ser validados por la autoridad que nombra. Estos seran codificados en el
renglén presupuestario que corresponda por el Departamento de Presupuesto
de la Unidad de Administracién Financiera, segin su naturaleza.

Los gastos conexos podran liquidarse dentro de los formularios V-L y RG-L, en la
planilla correspondiente y para lo cual deberdn solicitarse los documentos de legitimo
abono a nombre del Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Estos deberan contar con
justificacién y autorizacién por escrito en la liguidacién del gasto.
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10. NOMBRAMIENTO DE COMISION O REQUERIMIENTO DE TRASLADO

La autoridad de la unidad administrativa donde el personal permanente, temporal, por
jornal o contratista preste sus servicios, debe informar por escrito y justificar a éste, la
necesidad de atender una comisién o traslado al interior o exterior del pais, indicando
los objetivos que debera atender en el marco de las funciones o los términos
establecidos en su contrato de prestacién de servicios técnicos o profesionales vy el
plazo en el que debera atender la comisién oficial o requerimiento de traslado. Para el
efecto, se adjuntan los formatos, para Nombramiento de Comision al Interior o Exterior

(Anexo 1) y Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior (Anexo 2) con sus
justificaciones.

Ademas de lo indicado, el nombramiento de comisién o requerimiento de traslado
debe contener:

a) Numero correlativo, por lo que cada unidad administrativa debera establecer
un numero de correlativo que la identifique y llevar el control en forma
cronoldgica;

b) Fecha de emisidn del nombramiento o requerimiento;

c) Nombre completo del personal permanente, temporal, por jornal o contratista,
tal como se observa en el Documento Personal de Identificacién -DPI-;

d) Descripcién correcta de la direccién, municipio y departamento donde debe
apersonarse;

e) Obijetivo del nombramiento de comisién o requerimiento de traslado, el cual
deberd ser claro y apego a las funciones o términos de referencia;

f) Periodo del traslado;
g) Firma, nombrey sello de la autoridad que nombra o requiere el traslado;

h) En el nombramiento de comisién, asi como el requerimiento de traslado
deberdn contener los ndmeros que identifican al CENTRO DE COSTO vy el
SUBPRODUCTO, para efectos de codificacion en el Sistema Informatico de
Gestidn -SIGES-.

En el caso de nombramiento al exterior para la Autoridad Superior del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, deberd solicitar la autorizacién correspondiente ante el
Presidente Constitucional de la Republica de Guatemala.

Los Nombramientos de Comisién o Requerimientos de traslado al exterior, deben ser
autorizados por el Despacho Ministerial por Acuerdo o Resolucién, por lo que deberan
considerar los dias de tramite.
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Los Nombramientos de Comisién otorgados a los Representantes del Sector
Empleador y Sector Trabajador, debe contar con la autorizacién viaticos y gastos de
viaje a través de Acuerdo o Resoluciéon Ministerial correspondiente.

Los formularios autorizados que utilizard el personal permanente, temporal o por
jornal y cualquier otra persona nombrada por el Ministerio, para el trémite de Viaticos
seran: Viatico Anticipo V-A, Vidticos Constancia V-C, Viaticos Liquidacion V-L. (Ver
Anexo 3)

Los contratistas por servicios técnicos o profesionales, a quienes se les otorgue un
requerimiento de traslado, utilizaran los formularios autorizados de Reconocimiento
de Gastos Anticipo RG-A y Reconocimiento de Gastos Liquidacién RG-L, para efectuar
una comisién o trasladarse al interior o exterior de la Republica. (Ver Anexo 4).

11. MONTO AUTORIZADO PARA VIATICOS, VIATICOS EN EL EXTERIOR Y
RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Los gastos de viaticos para personal permanente, temporal y por jornal asi como el
reconocimiento de gastos que se desembolsardn al contratista deben relacionarse
directamente con el nombramiento de comisidn o traslado al interior o exterior de la
Republica, con motivo de sus funciones o la prestacién de los servicios para los que
ha sido contratado, debiendo comprobarlo y justificarlos, asi mismo, la autoridad de
la unidad administrativa responsable del nombramiento o requerimiento de traslado
debe velar por el adecuado y racional uso de los recursos, para lo cual debera
considerar:

a) Distancia establecida para la autorizacion de viaticos, gastos conexos o
reconocimiento de gastos

Bajo la responsabilidad de la autoridad respectiva se autorizaran viaticos, gastos
conexos o reconocimiento de gastos al interior del pais, en cumplimiento de un
nombramiento de comisién o requerimiento de traslado cuando se realicen en un
radio mayor a cuarenta (40) kilémetros, fuera del lugar ordinario de trabajo o el lugar
designado para que el contratista preste sus servicios.

Se faculta a la Unidad de Administracién Financiera a utilizar la herramienta de mapas
en la web (Google Maps) o cualquier otra, para verificar el célculo de distancias entre
dos o méas puntos, con el fin de verificar el cumplimiento de la presente disposicion.

Se insta a las autoridades observar los criterios de legalidad, transparencia,
austeridad, eficiencia, eficacia y probidad al momento de emitir un nombramiento o
requerimiento de traslado, asi como los dias otorgados para el cumplimiento de los
objetivos.
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b Cuota diaria maxima de vidticos o reconocimiento de gastos al interior de la
g
Republica

Se establece la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales (Q420.00) diarios para
comisiones oficiales o requerimientos de traslados al interior de la Republica, con una
distribucion del S0% para hospedaje y 50% de alimentacidn. Se podra exceptuar de esta
disposicién cuando existan incremento de las tarifas de hospedaje en temporada alta,
falta de disponibilidad por ferias patronales, entre otros, que conlleve erogar un valor
mayor por hospedaje sin afectar la cuota diaria. Estos casos especiales, seran
autorizados por el Despacho Viceministerial Administrativo Financiero.

Cuando la comisidn oficial o requerimiento de traslade no implique pernoctar fuera
del lugar ordinario de trabajo, la cuota méxima por fraccién de dfa correspondera a
doscientos diez quetzales (Q210.00) para alimentacion.

Para las compras de alimentos mayores a cien quetzales (Q.100.00), deberan solicitar
la factura que incluya el detalle del menu o racién de alimento adquirido.

c) Cuota diaria maxima de viaticos o reconocimiento de gastos al exterior de la
Republica

Los gastos por viaticos o reconocimiento de gastos al exterior del pals se calculardn en
moneda de délar de los Estados Unidos de América (US$). Para el uso de la cuota diaria
se establecen los criterios siguientes:

e Cuando un nombramiento o requerimiento de traslado se realice por mas de un
dia, se considerard el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria para
alimentacién y el otro cincuenta por ciento (50%) para el pago de hospedaje.

e Y eldfade regreso al pais se pagaré el cincuenta por ciento (50%) de la cuota
diaria.

La distribucién de la cuota diaria siguiente:

GRUPO  LUGAR BDE DESTING TOTAL DESAYUNO ALMUERZO CENA HOSPEDAJE
CUOTA

Uss 15% 20% 15% 50%

Europa, Asia, Africa, | US$400.00 US$60.00
Oceania, Estados |
Unidos de Ameérica,
Canadd, Panamd,
Brasil Chile, Argentina y
| Uruguay.

US$80.00 US$60.00 US%$200.00

| 2 | México, Islas del Caribe |
y demds paises de :

US$350.00 | US$52.50 | US$70.00 | US$52.50 & US$175.00
. América del Sur, ; '

3 Paises ‘de | US$S300.00  US$45.00  US$60.00 | US$45.00

. | US$150.00
Centroamérica y Belice |
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La anterior distribucién, se utilizaréa como referencia para la Unidad de Administracién
Financiera, para los casos en donde el anfitridon otorgue alguna racién de alimento o
cubra el hospedaje del evento o actividad. Por lo que serd necesario que las
convocatorias al exterior detallen estos pormenores.

Cuando el requerimiento de traslado o nombramiento de comisién se verifique entre
dos lugares en el exterior de la Republica, se otorgaran viaticos o reconocimiento de
gastos de acuerdo con la distribucién anterior.

Para el trdmite del anticipo se convertiran en quetzales las cuotas de délar con el tipo
de cambio del dia en que se llenen los formularios de Viatico Anticipo V-A o
Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A, segun corresponda. Para el efecto se debe
consultar el tipo de cambio del dia que publique el Banco de Guatemala y se
consideraran aproximaciones en la conversién de la moneda de délar a quetzal.

d) Horarios para los gastos de viaticos y reconocimiento de gastos

Es necesario unificar criterio para el pago de alimentos (a partir de qué hora se puede
cobrar: desayuno, almuerzo y cena).

DESCRIPCION : HORARIO
1 Desayuno A partir de las 06:00 horas y antes de las 09:00 horas
2 Almuerzo | A partir de las 12:00 horas y antes de las 15:00 horas |
| 3 | Cena | A partir de las 18:00 horas
4 :'Hospedajé 7 | A partir de las 18:00 horas, cuando el comisionado o |

contratista se desplace mas de 40 kildmetros de su .
lugar ordinario de trabajo permanente o lugar donde |
presta sus servicios y esté considerado dentro del
nombramiento de comisién o requerimiento de !
traslado. |

Casos especiales

Si por algin motivo de fuerza mayor no se pudiera dar cumplimiento a los horarios
arriba mencionados, el personal permanente, temporal, por jornal o contratista por
servicios prestados debera justificar la causa de su incumplimiento dentro de la razén

de la factura, con visto bueno de la autoridad que efectud el nombramiento o
requerimiento.

7> Avenida 3-33, zona 9,

20
o =7, Siguenos como Ministerio de Trabajo
Edificio Torre Empresarial. w @CSD@? 2
PBX: 2422-2500 uy L X aQd

in oak ov




S ey % | Ministerio de
i s -
" . | Prevision Social

Qrgw® | )
12. REQUISITOS PARA SOLICITAR ANTICIPO DE VIATICOS O RECONOCIMIENTO
DE GASTOS

El personal permanente, temporal, por jornal o contratista podra gestionar anticipo de
vidticos o reconocimiento de gastos, Unicamente si ya cuenta con el nombramiento de
comisidén o requerimiento de traslado por escritoy que presente para el efecto el listado
de comprobacién (check list) para Anticipo de Viaticos y para Reconocimiento de
Gastos (Ver Anexo 5).

Y podra conformar el expediente con los siguientes requisitos:

a) Nombramiento de Comisién o Requerimiento de Traslado por escrito, utilizando
un correlativo por unidad administrativa, con firma y sello de la autoridad que
corresponda.

b) Justificacién del nombramiento o requerimiento, con firma y sello de autoridad
gue designa.

c) Contrato, Unicamente para el tramite de requerimiento de traslados a contratistas
de servicios técnicos o profesionales.

d) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion.

e) Formulario de Viatico Anticipo V-A o Reconocimiento de Gasto Anticipo RG-A,
previamente llenado a tinta o a computadora, firmado y sellado por la autoridad
que realiza el Nombramiento de Comisién o Requerimiento de Traslado.

f) Lista de comprobacion (check list) Anticipo, proporcionado por la Unidad de
Administracién Financiera, donde conste que cuenta con la disponibilidad
presupuestaria para llevar a cabo el Nombramiento de Comisién o Requerimiento
de Traslado.

g) Para el caso de traslado al exterior del pais, ademas de lo anterior deberd
acompafiar calculo de vidticos al exterior efectuado por el Departamento de
Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera y convocatoria debidamente
respaldada por la Institucién organizadora del evento y agenda de trabajo.

Si en la conformacidén del expediente de anticipo se detectaran errores o©
inconsistencias, se informara por escrito con oficio de devolucién de expediente
(Boleta de rechazo).

Al personal permanente, temporal, por jornal o contratista a quien se nombre o se le
requiera trasladarse, siempre que se le informe por escrito, se le entregaran los fondos
asignados para realizar la comisién o requerimiento de traslado, segin la modalidad
de pago para cada unidad administrativa, con base a la fuente de financiamiento y
fondo rotativo interno; quedando obligado a presentar posteriormente la
liquidacién por el total recibido, conforme las disposiciones establecidas en el

7> Avenida 3-33, zona 9, Siguenos como Ministerio de Trabajo

21
’J:;il?i;-"?' = g e
Edificio Torre Empresarial. w 6’[@ " i
PBX: 2422-2500 dﬂ’i}*&‘l/’ OXoad

wuwru mintrahain onh o



S8y % | Ministerio de

T8 P Trabajoy

o %@, | Prevision Social
|

Qrgw® |
presente instructivo y de manera supletoria los reglamentos autorizados la Presidencia
de la Republica.

El anticipo de vidticos o reconocimiento de gastos deberd gestionarse con no
menos de 24 horas de anticipacién, para lo cual el interesado debera considerar lo
siguiente:

a) Recepcién de expediente de anticipo en horario de 09:00 a 13:00 horas, se
computara el plazo de 24 horas inmediatamente y se entregara el dia habil
siguiente de inicio de la solicitud.

b) Recepcién de expediente de 14:00 a 16:30 horas, se computara el plazo de 24
horas a partir del dia habil siguiente y se entregara al vencimiento de estas.

c) Después de las 16:30 horas ya no se recibirdn tramites de anticipos de viaticos
o reconocimiento de gastos, hasta el dia habil siguiente.

Esto con la finalidad de contar con el tiempo necesario para revisar y codificar el
expediente conformado, previo a que el Encargado del Fondo Rotativo Interno pueda
entregar la Documento de Solicitud de retiro de efectivo en Ventanilla de Fondo
Rotativo de El Crédito Hipotecario Nacional o cheque, segln corresponda.

Se debe tomar en cuenta que el Unidad de Administracién Financiera no se estara
reproduciendo copias de documentos, por lo que cada solicitante debe realizar las
reproducciones necesarias que se vinculen con nombramientos de comisién o
requerimientos de traslados y cualquier otro que necesiten para posterior consulta.

Si por alguna razén o falta de planificacién, no se gesticne anticipo, el personal
permanente, temporal, por jornal o contratista que preste sus servicios al Ministerio,
podra una comisién o requerimiento de traslado al interior y posteriormente gestionar
el reintegro de los gastos realizados por procedimiento de liquidacién, siempre y
cuando se cumplan con los requisitos descritos més adelante.

13. REQUISITOS PARA LA LIQUIDACION DE VIATICOS, GASTOS CONEXOS O
RECONOCIMIENTO DE GASTOS

a) Plazo para la liquidacién

La persona comisionada deberad presentar el formulario Viatico liquidacién V-L o
Reconocimiento de Gastos Liquidacién RG-L, dentro de los diez (10) dias héabiles
siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién.

Si al momento de presentar la liquidacién de viaticos o reconocimiento de gastos se
determinara que faltan comprobantes o requisitos que se deben cumplir, o existan
inconsistencias; se le fijard al responsable de la comisién un plazo improrrogable de
cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la fecha en que fuera
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informado por escrito por Unica vez, por medio de la boleta de devolucién de
expediente, para gue presente nueva liquidacién con los documentos y requisitos que
corresponden. Vencido dicho plazo, sin que hubiere presentado la liquidacién o se
presentare sin los documentos y requisitos respectivos, se procederd a requerir el
cobro por la Via econémico —coactiva, en el caso de haber otorgado Viético Anticipo,
caso contrario ya no se aceptara la documentacién de liquidacién.

Al momento de requerir otro juego de formularios de viaticos liquidacién V-L y
reconocimiento de gastos liquidacién RG-L, deberd realizar el pago a partir del tercer
Juego de formularios en la Seccién de Caja- Departamento de Tesorerfa, por la cantidad
de Q. 20.00, los  cuales seran depositados a la  cuenta
GT82CHNAO01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun
CHN?", constituida en El Crédito Hipotecario Nacional.

b) Documentacién de soporte en el expediente de liquidacién

El personal permanente, temporal, por jornal, contratista o cualquier otra persona que
por mandato legal se deban sufragar gastos de vidticos, deben presentar los
formularios Viéticos Liquidacién V-L o Reconocimiento de Gastos Liquidacién RG-L,
segun corresponda, dentro de un plazo maximo de diez (10) dfas hébiles siguientes a
la fecha de haberse concluido la Comisién o el Requerimiento de Traslado, llenado a
tinta o a computadora y debidamente firmado y sellado por la autoridad que
corresponda. Se insta al personal a priorizar la liquidacién de vidticos o
reconocimiento de gastos y no llegar al limite del plazo anteriormente referenciado.

Como parte de los procedimientos de control y en aras de facilitar la presentacién del
expediente, se debera utilizar el formato denominado Lista de Comprobacién (Check
List) liguidacién, que contiene los documentos que seran revisados al momento de la
conformacién del expediente. (Ver Anexo 6).

La documentacién de soporte, en su orden ascendente serd el siguiente:
e  Formularios no utilizados, ordenados por ndmero de mayor a menor.

* Boletade depdsito de reintegro de fondos no utilizados, para lo cual se debe tener
certeza a qué cuenta bancaria se realizara el depésito, segiin que modalidad de
pago que se utilizé o qué fuente de financiamiento correspende. Se excepttian de
la presentacién de boleta en caso de que no se gestion anticipo.

* Fotocopia de nombramiento de comisién o requerimiento de traslado. Si el
tramite es por liquidacién, este documento debe entregarse en original.

* Fotocopia del formulario Viaticos Anticipo V-A o RG-A Reconocimiento de Gastos
Anticipo, segun corresponda, sélo si se gestiond anticipo, caso contrario, el
original formara parte de los formularios no utilizados.
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e Informe de resultado de la comisién o requerimiento de traslado, acompafiado de
fotografias, no selfie o autofoto, con firma del personal o contratista y ademas
firmado y sellado por la autoridad que designd (Anexo 7).

e Planilla de gastos, firmada y sellada por la autoridad que designé. No aplica al
requerimiento de traslado al exterior (Anexo 8).

e Los comprobantes de los gastos realizados, debidamente avalados por la
autoridad que corresponda, que cumplan con los requisitos siguientes:

Las facturas electrénicas, que se emitan por el pago de bienes y servicios, deben estar
legalmente autorizadas por la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-,
cumpliendo con lo siguiente:

v Beneficiario: Ministerio de Trabajo y Previsién Social
v Nlmero de Identificacién Tributaria -NIT-: 344016-8
\  Direccién Fiscal: 7ma. Avenida 3-33 zona 9 *

*En las facturas electrénicas, la direccion podrd aceptarse con “Ciudad” o “Guatemala’,
Unicamente.

Requisitos de la factura
V' Monto total de la factura.
V' Numero de serie y factura.

V' Nombre completo del proveedor si fuera persona individual o denominacién
o razén social si es persona juridica.

v NUmero de identificacién tributaria del emisor.
V' Direccién del establecimiento comercial o emisor.

V' Fecha de certificacidn de la factura deberé ser como maximo un dia habil
posterior a la fecha de emisién.

v Indicar el régimen tributario autorizado por la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

v Descripcién y detalle del bien y/o servicio gue se adquiere y sus respectivos
valores.

Vv Razonar las facturas al frente, sin alterar el contenido de esta, indicando

el nombre del personal o contratista, el tipo de gasto, motivo del gasto y
fecha del traslado.
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e Lista de comprobacién (checklist) liquidacién para vidtico y reconocimiento de
gastos, proporcionado por la Unidad de Administracién Financiera; y
e Formularios Viatico Liquidacién V-L o Reconocimiento de Gastos RG-L

Si el traslado se realizd al exterior del pais, presentar:

v Planilla detallada de los gastos efectuados. (Anexo 9).

v Informe que incluya los datos relativos a |a atencién del 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 Informacion
Publica.

Y Reintegro de los fondos no utilizados a la cuenta de depésitos monetarios
que le indique el responsable que entregd los fondos de anticipo; adjuntar
boleta del depdsito.

v Adjuntar los formularios que en el proceso no fueron utilizados.

Vv Para el caso de nombramiento de comisién o traslado al exterior de la
Republica, ademas de lo anterior, debe presentar fotocopia del pasaporte
legalizado donde conste la entrada y salida del pafs destino del traslado.
Cuando el nombramiento o requerimiento de traslado se realice a los
paises de la Regién Centroamericana, se debe observar los acuerdos de
libre movilidad de personas suscritos en la regién.

14. SOLICITUD DE REINTEGRO O COMPLEMENTOS DE GASTOS POR VIATICOS, .
GASTOS CONEXOS O RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Como resultado del cumplimiento de las comisiones al interior o exterior del pais,
pueden surgir situaciones no previstas, por lo que a continuacién se describen las mas
comunes y las acciones que deberan considerarse:

a) Comisiones suspendidas

Cuando por alguna causa el Nombramiento de Comisién o Requerimiento de Traslado
se suspenda o cancele, los fondos anticipados deben reintegrarse a mas tardar el
siguiente dia de recibida la notificacién y efectuar la devolucién de los formularios
autorizados para el efecto en ventanilla de la Unidad de Administracién Financiera o
donde se entregd el formulario y efectuar el depdsito bancario o devolucién de
efectivo, segln se le fueron entregados los fondos anticipados y trasladar la boleta de
depdsito certificada al Departamento de Tesoreria de dicha Unidad o al Encargado de
Fondo Rotativo, segtin donde se haya tramitado el anticipo.
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Si hubiere efectuado algin gasto al momento de la suspensién de la actividad, debera
cumplir con los requisitos descritos en el numeral 13y 14 del presente instructivo.

b) Liquidaciéon incompleta

No se aprobard la liquidacién de vidticos o reconocimiento de gastos, si faltaren
comprobantes o requisitos que se deban cumplir o existan anomalfas, se le fijara al
personal o contratista un plazo improrrogable de cinco (5) dias habiles contados a
partir del dfa siguiente de la fecha en que fuera informado por escrito de conformidad
con oficio de devolucidn de expedientes (Anexo 10).

Vencido dicho plazo, sin gue presente o se hubiere presentado nueva liguidacion sin
los documentos y/o requisitos correspondientes, se procedera a requerir el cobro por
la via econdmico-coactiva.

c) Complemento a favor del personal o contratista

Se reconocera complemento a favor del personal permanente, temporal, por jornal o
contratista, en caso de que, por causa de fuerza mayor, fuere necesario extender el
plazo de la comisién o requerimiento de traslado, debidamente justificado por la
autoridad que le nombré o requirié, siempre que el tiempo no exceda de 30 dias
calendario.

15. MODALIDADES DE PAGO PARA ANTICIPO O LIQUIDACION DE VIATICOS O
RECONOCIMIENTO DE GASTOS

En funcién del anticipo y liquidacién de vidticos, anticipo o liquidacién de
reconocimiento de gastos, otros vidticos y gastos conexos, asi como la liquidaciéon de
gastos conexos al emitir un nombramiento o requerimiento de traslado, podra
atenderse a través de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl-, Fondo Rotativo Institucional con cuenta monetaria, Fondo
Rotativo Institucional Especial de Privativos y por acreditamiento a través de la emision
del Comprobante Unico de Registro, con los documentos de respaldo siguientes:

TIPO DE GASTOS MODALIDAD DE PAGO DOCUMENTO DE RESPALDO

Para todos los trdmites Fondo Rotativo Interno Documento de Solicitud de

de: Anticipo de con Tarjeta de Compras retiro de efectivo de Fondo
Vidticos al interioro  Institucional Rotativo en ventanilla, a través
exterior, Liquidacion de El Crédito Hipotecario
de Viaticos al interior o Nacional y expediente
exterior con gastos conformado de gestién de
conexos, Anticipo de anticipo o liquidacién de
Reconocimiento de viaticos o reconocimiento de
26
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TIPO DE GASTOS

Gastos al interior o
exterior, Liquidacion
de Reconocimiento de
Gastos al interior o
exterior con gastos

conexos u Otros
viaticos y gastos

conexos al exterior

Para los tramites de
- anticipo o liquidacién
 de Viaticos al interior o

exterior, gastos
conexos 'y

Reconocimiento de
gastos al interior o

exterior.

'MODALIDAD DE PAGO DOCUMENTO DE RESPALDO

gastos y otros viaticos y gastos |
conexos.

Cajas chicas TCI. | Vale de caja chica y expediente

' conformado de gestién de
anticipo o liquidacién de
vidticos © reconocimiento de |
gastos. |

' Fondo Rotativo Interno  Cheque de la cuenta bancaria
de UDAF con cuenta aperturada para la
monetaria. administracion del Fondo

Rotativo Interno y expediente
conformado de gestion de
anticipo o liguidacion de
vidticos o reconocimiento de
gastos.

Fondo Rotativo Interno | Chegue de la cuenta bancaria
Especial de Privativos. | aperturada para la
' administracién del Fondo |
Rotativo Interno Especial de
Privativos y  expediente |
' conformado de gestién de |
anticipo o liguidacién de
vidticos o reconocimiento de |

- gastos.
Céjas chicas de Valede céja chica y expediente
Privativos. conformado de gestién de

anticipo o liguidacién de
vidticos o reconocimiento de
gastos. ‘

 Acreditamiento a Comprobante  Unico de
cuenta bancaria del Registro -CUR-y expediente

solicitante, registrada conformado de gestién de .
" en la Tesorerfa Nacional | anticipo y liquidacién de
" a través del proceso de |

vidticos o reconocimiento de
| registrode inventariode = gastos al exterior.
| cuentas
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Para devolver los remanentes de los anticipos de viaticos o reconocimiento de gastos
no utilizados, los podra hacer en efectivo o por medio de depésito, como se describe
a continuacién:

MODALIDAD DE PAGO : MEDIO DE DEVOLUCION DE
REMANENTES NO UTILIZADOS
' Fondo Rotativo Interno con Tarjetade = Depésito monetario
Compras Institucional. GT82CHNAQ01010000010430018034

“Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo
Comun CHN”, constituida en el banco CHN. |

' Cajas chicas TCI. Efectivo.
' Fondo Rotativo Interno de UDAF con Dﬁébégits efﬁflaTcEn#tiaibainEari?a%?e;rtarada
cuenta monetaria. para la administracion del Fondo Rotativo
Interno.
' Fondo Rotativo Especial de Depdsito en la cuenta bancaria aperturada
. Privativos. - para la administracién del Fondo Rotativo

- Interno Especial de Privativos. |
| Caja;_c"hicés de Privativos.  Efectivo.

Comprobante Unico de Registro. Depdsito monetario
- GT82CHNA01010000010430018034

- “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo

f - Comun CHN?”, constituida en el banco CHN. |

16. CORRESPONSABILIDAD Y SANCIONES

Las autoridades de las unidades administrativas del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social estan facultadas para emitir y autorizar un nombramiento para la realizacién de
una comision oficial o un requerimiento de traslado, debido a su cargo y los
comisionados o contratistas son responsables del estricto cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos en el presente instructivo. El incumplimiento
de alguna de |as presentes disposiciones se trasladara al Despacho Superior (Ministro
y Viceministros) para que se analice el expediente y de considerarlo pertinente lo
trasladarda a la Direccidén de Recursos Humanos, para gue se inicie el proceso
disciplinario y se tomen las acciones correctivas y se apliquen las sanciones que
procedan.

e
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17. CASOS NO PREVISTOS

Los casos no previstos o de interpretacién del instructivo, serdn conocidos y resueltos
por el Despacho Viceministerial Administrative Financiero, para lo cual la Unidad de
Administracién Financiera deberd trasladar el expediente conformado y cualquier otra
solicitud que contribuya a resolver cuando se den casos especiales en utilizacién de
cuotas, cumplimiento de requisitos, autorizaciones, entre otros.

18. PROCEDIMIENTOS PARA GESTION DE ANTICIPO, CONSTANCIA Y
LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS Y ANTICIPO Y LIQUIDACION
DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

a) Gestién de Anticipo

PASO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Autoridad responsablede la
designacion

Elabora, firma y sella el Nombramiento de Comisidn
al interior / Requerimiento de Traslado al interior,

Continla paso 2.

Si el proceso de nombramiento de comisién o
requerimiento de traslado es al Exterior, deberd gestionar
la firma de autorizacién en el Despacho Ministerial, para
lo cual debe adjuntar la invitacién extendida por el
Organismo Internacional o Agenda de Trabajo.

Personal Permanente,
Temporal, Por Jornal o
Contratista por servicios
prestados/ Interesado

Recibe el Nombramiento de Comision al interior o
exterior y en caso de contratistas el Requerimiento de
Traslado y realiza el cilculo de los recursos
financieros que necesitarda para cumplir con la
actividad.

Continla paso 3.

Si el proceso de Nombramiento de Comisién o
Requerimiento de Traslado es al exterior, deberd requerir
a la UDAF, por medio de oficio con Visto Bueno de la
auteridad de la Unidad Administrativa, el cdlculo de
vidticos o reconocimiento de gastos, con base a la agenda
de trabajo o convocatoria del Organismo Internacional e
itinerario de vuelo.

Personal Permanente,
Temporal, Por Jornal o
Contratista por servicios
prestados / Interesado

Verifica con el Centro de Costo la disponibilidad
presupuestaria y cuota de anticipo y regularizacion
para el mes al que corresponda. Se exceptia de la
cuota de anticipo los gastos de fuente 31.
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Imprime formato de listado de verificacién (Check list)
anticipo, con datos de encabezado para iniciar
tramite.

Continda paso 4.

4 Centro de Costo de la | Verificay determina:

unidad administrativa o .
a) No cuenta con disponibilidad presupuestaria,

devuelve el Nombramiento de Comisién o
Requerimiento de Traslado al interesado para
gue proceda a realizar lareprogramacién de la
actividad.

b) No cuenta con cuota de regularizacidn,
considera el monto y solicita reprogramacion
para rendir a nivel presupuestario el gasto y
cuocta de anticipo para que pueda contar con
la reposicidén si es por medio de un Fondo
Rotativo Interno de la Direccidn.

c) Sicuentacondisponibilidad presupuestaria y
procede a firmar y sellar el Check list y
devuelve los documentos al interesado.

Continla paso 5.

5 Personal Permanente, | Solicita los formularios en Ventanilla Unica de la
Temporal, Por Jornal o | UDAF.

Contratista por servicios
prestados / Interesado Se exceptua para las Direcciones Departamentales y

Centros Recreativos y/o Vacacionales, quienes requieren
los formularios con el Encargado Responsable del Fondo
Rotativo Interno de la unidad administrativa de la
Direccion a la que pertenece.

6 Ventanilla Unica de la UDAF | Entrega los formularios V-A, V-C y V-L en caso de
o Encargado Responsable | Nombramiento de Comisiény formularios RG-Ay RG-
del Fondo Rotativo Interno | L en caso de requerimiento de traslado y los anota en
o Fondo Rotativo Especial | el libro de control de formularios, donde el personal o
de Privativos contratista firma.

7 Personal Permanente, | Llenaatintacacomputadora, el formulario V-A o RG-
Temporal, Por Jornal o | A, segin corresponda y de acuerdo con el calculo
Contratista por servicios | realizado en el paso No. 2.

prestados / Interesado
En caso cometer error al llenar formularics, solicita en

ventanilla un sequndo juego de formularios. A partir del
tercer juegc efectuard el pago de Q20.00 en ventanilla
del Departamento de Tesoreria de UDAF.
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Gestiona ante la autoridad responsable de la
designacion la firma y sello, en el formulario.

Recibe el formulario firmado y sellado.

Conforma expediente con los requisitos sefialados en
el Listado de Comprobacién (Check list) Anticipo.

8 Personal Permanente, | Entrega expediente a Ventanilla Unica de la UDAF.

Temporal, Por Jornal o ) '
Contratista por servicios | E7 las  Direcciones Departamentales o Centros

prestados / Interesado Recreativos o Vacacionales o cualquier personal
permanente, temporal, por jomal o contratista de
servicios prestados, que se encuentre en el interior del
pais, deberd entregar el expediente de trdmite a anticipo
al Encargado de Fondo Rotativo Interno o Caja Chica.

9 Ventanilla Unica de la UDAF | Recibe formulario V-A o RG-A, segun corresponda y
/ Encargado de Fondo | documentos solicitados y verifica de acuerdo con el
Rotativo Interno, Fondo | Check list que se encuentren completos.

Rotativo Especial de )
Privativos / Encargado de | Continua paso 10.
Caja Chica . . .

: En el caso de los Fondos Rotativos Internos o Cajas Chicas
ubicadas en el interior del pais, el Encargado asumird la
responsabilidad de la revisién y control de disponibilidad
financiera, para lo cual deberdn firmar el formulario en el
lugar de “Revisién de Contabilidad”

Continda paso 13.
10 Ventanilla Unica de la UDAF [Traslada al responsable de la revisién de documentos

del Departamento de Contabilidad.

11 Departamento de | Procede a verificar el cadlculo de la cuota, que los
Contabilidad de UDAF documentos sean los solicitados segiin Check list, y
que los documentos, incluyendo formulario de
anticipo no contengan borrones, tachones o
alteraciones y determina:

a) Si existen errores en los documentos, procede a
realizar |la devolucién del expediente de anticipo,
por medio del oficio de devolucidn de expedientes
que notifica al personal o contratista, para su
correccion.

Si los documentos cumplen segin Check list, procede
firmar y sellar el formulario de anticipo V-A o RG-Ay
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

el listado de verificacién (Check list) y traslada al
Departamento de Presupuesto.

12 Departamento de | Recibe el expediente y procede a verificar control
Presupuesto interno para determinar si existe disponibilidad y
asigna estructura presupuestaria segin la naturaleza
del gasto.

Si la codificacion no corresponde a la unidad
administrativa, solicita oficic de donde se afectard
presupuestariamente el gasto.

Firma y sella el formulario RG-A y el Formulario de
Check list, y de forma inmediata traslada el
expediente a:

a) Si los recursos financieros se entregardn por
medio del Fondo Rotativo Interno de UDAF o
por medio de Fondo Rotativo Interno con TCI,
traslada el expediente al Departamento de
Tesoreria para la emision de la boleta
disponibilidad para el retiro en efectivo o
cheque.

b) Silos recursos financieros se entregaran por
medio de Fondo Rotativo Interno o Fondo
Rotativo Interno Especial de Privativos de
otras unidades administrativas, se devuelve el
expediente a Ventanilla Unica de la UDAF para
que realice la devolucién del expediente al
interesado y gestione el Documento de
Solicitud de retiro de efectivo en Ventanilla de
Fondo Rotativo para el retiro en efectivo
(boleta de retiro) o el cheque, segun
corresponda.

13 Encargado de  Fondo | Recibe y verifica que los documentos se encuentren
Rotativo Interno o Fondo | completos y procede a elaborar disponibilidad para el
Rotativo Interno Especial de | retiro de efectivo o emisién de cheque, segin
Privativos / Departamento | corresponday gestiona las firmas correspondientes.
de Tesoreria de
UDAF/Encargado de Caja | Entrega la disponibilidad para el retiro de efectivo o el
Chica cheque al Contratista, y resguarda los documentos de
respaldo, para su posterior liquidacion.
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
14 Personal Permanente, | Recibe el cheque o boleta para el retiro de efectivo, da
Temporal, Por Jornal o | cumplimiento al Nombramiento de Comisién o
Contratista por servicios | Requerimiento de Traslado, y liquida en el plazo de

prestados / Interesado

diez (10) dias habiles siguientes a la fecha en que
concluyd la actividad.

Fin del proceso

b) Procedimientos para

llenar formulario de Viatico Constancia V-C

(Unicamente personal permanente, temporal o por jornal)

PASQO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Personal Permanente,
Temporal, Por Jornal

El encabezado del formulario es llenado por la
persona que realizara la comisidn.

En lo que corresponde a los lugares visitados, deber
llenarlo la autoridad del lugar en que se realizaré la
comisién, quien debe llenar las casillas al momento
de la llegada de la persona al lugar de visita y
posterior la salida.

Continda Procedimiento para el trdmite de
liquidacion de viaticos o reconocimiento de gastos.

La falta de llenado de este formulario automdticamente
deja sin efecto el derecho de gestionar la liquidaciéon o
en su defecto el reintegro total del anticipo otorgado, si
fuera el caso.

Para vidticos al exterior, no se llena el formulario Vidtico
Constancia V-C, en sustitucidn se presenta la copia
legalizada del pasaporte.

Fin del proceso
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c) Procedimientos para el tramite de liquidacién de Viaticos y Reconocimiento
de Gastos

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Personal Permanente, | No solicité anticipo: adjunta formulario V-A o RG-A
Temporal, Por Jornal o | con sello NO UTILIZADO vy elabora informe, planilla y
Contratista por | razdn de los documentos que respaldan la liguidacion
servicios prestados /| yllenaratintaoacomputadora el formulario V-L o RG-
Interesado L debe considerar todos los datos y solicitar

complemento a su favor.

Si solicité anticipo: elabora informe, planilla y razén
de los documentos que respaldan la liquidacién de los
fondos de anticipo segun el formulario V-Ay RG-Aoen
su defecto de no haber solicitado anticipo presentarlo
como NO UTILIZADQ, y llenar a tinta 0 a computadora,
verifica si existe devolucién del anticipo y procede a
realizar el depdsito inmediatamente a la cuenta del
Fondo Comun o la que designe el Departamento de
Tesoreria o el Encargado Responsable del Fondo
Rotativo Interno, segln corresponda.

2 Personal Permanente, | Traslada el formulario VL o RG-L, segiin corresponday
Temporal, Por Jornal o | adjunta los documentos de respaldo, para firmay sello
Contratista por | de la autoridad responsable de la designacién.
servicios prestados /

Interesado

3 Autoridad responsable | Revisa los formularios y documentos de respaldo vy

de la designacién determina:
Sies correcto, firma y sella.
No es correcto, solicita cambios y devuelve al
interesado.

4 Personal Permanente, | Recibe los documentos firmados por la autoridad
Temporal, Por Jornal o | responsable de la designacién y los traslada a
Contratista por | Ventanilla Unica de la UDAF o al Encargado
servicios prestados / | Responsable del Fondo Rotativo Interno para proceder
Interesado a la liquidacién correspondiente.

5 Ventanilla Unica de la | Recibe los documentos y verifica que se encuentren
UDAF o responsable del | completos y posterior traslada al Departamento de
Fondo Rotativo Interno | Contabilidad.

6 Departamento de | Verifica que los documentos sean los solicitados
Contabilidad segin Listado de comprobacién (Check list)

Liguidacién, que cumplan con las disposiciones
£ i
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

legales correspondientes y que no contengan
borrones, tachones o alteraciones.

a. Si existen errores en los documentos, procede a
realizar la devolucion del expediente de VL o RG-L, por
medic de oficio de devolucion de expedientes al
personal o contratista para completar lo solicitado, en
un plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del
dia siguiente en que fuere notificado el interesado.
Subsanadas las observaciones, corresponde paso 5.

b. Si los documentos cumplen segin Check list,
procede a firmar y sellarlo y el formulario V-L o RG-L, e
inmediate traslado al Departamento de Presupuesto.

Departamento de

Presupuesto

Recibe el expediente, verifica que la documentacién se
encuentre completa y codifica el rengléon
presupuestario para las comisiones o requerimientos
de traslados en los que no se gestiond anticipo. Si se
realizd anticipo codifica y actualiza registros internos
con gasto real.

Firma y sella el formularioc VL o RG-L, y la Lista de
Comprobacién (Check list) Liquidacién, y traslada el
expediente.

a) Si los recursos financieros los recibié por medio del
Fondo Rotativo Institucional designado a la Unidad de
Administracién Financiera, traslada el expediente al
Departamento de Tesoreria.

b) Si los recursos financieros los recibié por medio de
Fondo Rotativo Interno de la unidad administrativa, se
devuelve el expediente a Ventanilla Unica de la UDAF
para que realice la devolucién del expediente al
interesado y proceda a liquidar el anticipo a donde
corresponda.

Encargado de Fondo
Rotativo Interno  ©
Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos /
Departamento de
Tesoreria de
UDAF/Encargado  de
Caja Chica

Recibe el expediente, y verifica que los documentos se
encuentren completos de acuerdo con el Check list y
determina si existe complemento a favor del
contratista, debidamente justificado.

Si existe complemento, emite cheque o Documento de
Solicitud de retiro de efectivo en Ventanilla de Fondo
Rotativo para el retiro de efectivo, segun corresponda
a favor del contratista, enseguida procede a realizar las
gestiones en el Sistema Informatico de Gestién o
Sistema de Contabilidad Integrada, segun
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

corresponda, para presentar la rendicién de los gastos
por medio del Fondo Rotativo.

Fin del proceso

19. PROCEDIMIENTO PARA ACREDITAMIENTO POR COMPROBANTE UNICO DE
REGISTRO -CUR- DE LOS VIATICOS, GASTOS CONEXOS O RECONOCIMIENTO

DE GASTOS

a) Acreditamiento por Comprobante Unico de Registro -CUR- de los vidticos o
reconocimiento de gastos por traslados al interior del pais

PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal Cumplir con el procedimiento contenido en el Numeral
Permanente, 18 PROCEDIMIENTOS PARA GESTION DE ANTICIPO,
Temporal, Por Jornal | CONSTANCIA Y LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS
o Contratista por | CONEXOS Y ANTICIPO Y LIQUIDACION DE
servicios  prestados/ | RECONOCIMIENTO DE GASTOS, literal a) Gestién de
Interesado anticipo, pasos del 1 al 8, lo traslada a Centro de Costo.
2 Centro de Costo Inicia el proceso de solicitud de acreditamiento, por
medio de la revisidon del expediente conformado y
presenta en Ventanilla Unica de la UDAF.
3 Ventanilla Unica de la | Recibe los documentos y verifica que se encuentren
UDAF completos y posterior traslada al Departamento de
Contabilidad.
4 Departamento de | Procede a verificar el célculo de la cuota, que los
Contabilidad documentos sean los solicitados segun Check list, y

gue los documentos, incluyendo formulario de anticipo
no contengan borrones, tachones o alteraciones y
determina:

Siexisten errores en los documentos, procede a realizar
la devolucién del expediente de anticipo, por medio del
oficio de devolucidén de expedientes que notifica al
personal o contratista, para su correccion.

Si los documentos cumplen seguiin Check list, procede
afirmary sellar el formulario de anticipo V-A 0 RG-Ay el
listado de verificacién (Check list) y traslada al
Departamento de Presupuesto.
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PASOQO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

5 Departamento de | Recibe el expediente y verifica control interno para
Presupuesto determinar si existe disponibilidad:

Si, codifica estructura presupuestaria, firma y sella el
formulario V-A o RG-A y el Formulario de Check list, y
de forma inmediata traslada el expediente al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

No, devuelve al Centro de Costo.

6 Recibe expediente conformado, revisa y determina:

Analista del
Departamento de
Contrataciones y
Adquisiciones

Si es correcto, genera la gestidon en el médulo de Gasto
en el SIGES para su posterior traslado al Jefe del
Departamento.

No es correcto, devuelve a Centro de Costo

7 Recibe expediente, revisa y confirma:
Jefe del | Sies correcto, aprueba la gestién en el médulo de Gasto
Departamento de | en el SIGES, imprime, firma y traslada a Director
Contrataciones y | Administrativo.

Adquisiciones
No es correcto, devuelve a Analista del Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones.

8 Recibe expediente conformado, revisa y determina:

Si es correcto, firma Reporte de ejecucién de gestion y
solicita a Analista del Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones trasladar al Departamento de
Contabilidad.

Director
Administrativo

No es correcto, devuelve a Jefe del Departamento de
Contrataciones y Adguisiciones.

9 Recibe expediente y revisa el proceso de la gestion y
determina:
Técnico del | _, : - "
Si es correcto, realiza la creacidon y solicita la
S s de aprobacién del compromiso en el SIGES vy traslada al
Contabilidad ; F yHesiada 8

Jefe del Departamento de Contabilidad.

No es correcto, devuelve a donde corresponda.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Recibe expediente y revisa la creacién y solicitud del
compromiso.
Jefe del | Sf es correcto, aprueba la solicitud de compromisc y
Departamento de | traslada al Departamento de Contrataciones vy
Contabilidad Adqguisiciones.
No es correcto, devuelve al Técnico del Departamento
de Contabilidad.

11 Analista del | Recibe expediente y genera una gestién en el médulo de
Departamento de | Gestién de Gasto en el SIGES vy traslada al Jefe de
Contrataciones y | Contrataciones y Adquisiciones.

Adquisiciones
12 Recibe expediente conformado y determina:
Jefe del | Si es correcto, aprueba la Gestion en el médulo de
Departamento de | Gestion de Gasto en el SIGES y traslada impresa al
Contrataciones y | Director Administrativo para visto bueno.
Adquisiciones
No es correcto, devuelve al Analista del Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones.
i3 Recibe expediente conformado, revisa y determina:
Si es correcto, firma el reporte de ejecucién de gestién
Director de la liguidacién impresa y traslada al Departamento de
Administrativo Contabilidad.
No es correcto, devuelve expediente a Jefe del
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
14 Recibe el expediente conformado que incluye la
liguidacién, revisa y determina:
Técnico del | _, ; ;5 v 7
Si es correcto, realiza la creacién y solicitud del
Departamento de
- devengado en el SIGES y ftraslada al Jefe del
Contabilidad s
Departamento de Contabilidad.
No es correcto, devuelve a quien corresponda.

15 Recibe expediente conformado, revisa y determina:
Jefe del | Si es correcto, aprueba solicitud de devengado en el
Departamento de | SIGES y traslada a Departamento de Tesoreria.
Contabilidad

No es correcto, devuelve expediente a Técnico del
Departamento de Contabilidad.
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16 Recibe expediente conformado, revisa y determina:
f del | _, ;s
see Si es correcto, aprueba la solicitud de pago.
Departamento de
Tesoreria No es correcto, devuelve expediente al Departamento
de Contabilidad.

17 Jefe del | Resguarda expediente y espera la conformacion de la
Departamento de | liquidaciéon documental de la comisién o requerimiento
Tesoreria de traslado.

18 Personal Recibe el acreditamiento en cuenta y da cumplimiento
Permanente, al Nombramiento de Comisiéon o Reguerimiento de
Temporal, Por Jornal | Traslado, y liquida en el plazo maximo de diez (10) dias
o Contratista por | habiles siguientes a la fecha en que concluyé la
servicios prestados / | actividad y solicita el apoyo al Centro de Costo para la
Interesado conformacion del expediente de liguidacion de la

comision,

Si se trata de un cumplimiento de comisidn y para el efecto
se gestiond el anticipo de vidticos, debe cumplir con los
requisitos establecidos en el formularic Vidtico Constancia
V-C y presentar posteriormente en la liquidacion.

19 Personal Conforma el expediente de liquidacion, y entrega al
Permanente, Departamento de Contabilidad para revisién.
Temporal, Por Jornal
o Contratista por
servicios prestados /

Interesado

20 Técnico del Recibe, revisa y verifica si existe reintegro de gasto por

Departamento de remanentes de cuota diaria no utilizada.

Contabilidad
Si es correcta la liquidacion de la comisidn y no posee
reintegro, traslada al Jefe de Departamento de
Contabilidad para firma.
No es correcta la liquidacion y se detectan errores en
formularios o documentos de respaldo, devuelve a
Centro de Costo con boleta de rechazo.
Continda paso 22,
Si es correcta la liquidacién y determina reintegro de
gastos por cuota diaria no utilizada, procede a crear
devolucién a CUR de devengado en el SIGES.
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21 Jefe del Recibe, revisa y determina:
departamento de
Contabilidad Si es correcta la liquidacién de la comision y no posee
reintegro firma formulario y traslada al Jefe de
Departamento de Tesoreria.
Continda paso 26.
No es correcto el CUR de devoluciéon del devengado o
se detectan errores en formularios o documentos de
respaldo, devuelve a Técnico del Departamento de
Contabilidad o Centro de Costo, segiin corresponda.
Sies correcta la devolucion por medio de CUR, aprueba
en el SIGES e imprime CUR y solicita al Centro de Costo
gestione la reversiéon parcial de Compromiso ante el
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
Contintia paso 23
22 Centro de Costo Si hay correcciones, recibe expediente y realiza las
correcciones que correspondan en un plazo maximo de
cinco (5) dfas e ingresa a Departamento de
Contabilidad.
Si hay reintegro de cuota diaria no utilizada, solicita la
reversidon parcial de Compromiso al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, para lo cual debe
adjuntar la boleta de depdsito del reintegro efectuado
al Fonde Comun, por la persona nombrada o del
contratista al que se le requirid el traslado.
23 Analista del Recibe solicitud de reversiéon parcial de Compromiso,
Departamento de registra la gestion en el SIGES.
Contrataciones y
Adquisiciones
24 Recibe solicitud, revisa y confirma:
Jefe del Si es correcto, aprueba la Gestién de reversién parcial
Departamento de del compromiso en el médulo de SIGES vy traslada al
Contrataciones y Departamento de Contabilidad.
Adgquisiciones
No es correcto, devuelve a Analista del Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones.
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25 Jefe del Recibe, revisa y determina:
departamento de
Contabilidad Si es correcta la Gestidon de Reversion Parcial del
Compromiso, autoriza en el modulo de SIGES e
imprime CUR, firma y agrega al expediente de
liguidacion de la comisién o requerimiento de traslado
y pasa al Departamento de Tesoreria.
26 Departamento de Recibe expediente, agrega al expediente inicial con
Tesoreria solicitud de pago e integra para traslado al archivo.
27 Técnico de Archivo Recibe expediente y resguarda.
Fin del proceso

b) Acreditamiento por Comprobante Unico de Registro -CUR- de los vidticos o
reconocimiento de gastos por traslados al exterior del pais

PASO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Personal permanente, | Recibe convocatoria, invitacién o agenda para

temporal, por jornal
contratista/Interesado

o | atender asuntos de indole de trabajo en el
extranjero.

Solicita ante el Despacho Ministerial la
autorizacidn y simultaneamente solicita a la UDAF
el calculo de los viadticos o reconocimiento de
gastos, de conformidad con el presente instructivo
y se apoya con el encargade de Centro de Costo
para su tramite.

Gestiona ante Secretaria General, la emisién de
Resolucion o© Acuerdo que formalice la
autorizacion.

Encargado de Centro de | Conforma el expediente que debe contener:

Costo

e Formularic V-A / RG-A lleno a tinta o
computadora, firmado vy sellado por
personal permanente, temporal, por jornal
o contratista que viajara al exterior.

» Resolucién o Acuerdo de Nombramiento o
Requerimiento de Traslado firmado vy
sellado por autoridad que incluya la
justificacion de gasto.

*» Copia de la agenda del evento,
convocatoria e itinerario de vuelo,
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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e Fotocopia de contrato (sélo para
contratistas 029).

e Ingresa listado de comprobacién (check
list).

Completado el expediente, ingresa a Ventanilla
Unica de la UDAF.

3 Ventanilla Unica de la UDAF | Recibe el expediente conformado y revisa si esta
completo, conforme lista de comprobacion (check
list) y determina:

Siestd completo, recibe y traslada a Departamento
de Contabilidad.

No esta completo, devuelve a encargado de Centro

de Costo.
4 Departamento de | Verifica el cdlculo de la cuota, que los documentos
Contabilidad de UDAF sean los solicitados segin Check list, y que los

documentos, incluyendo formulario de anticipo
no contengan borrones, tachones o alteraciones y
determina:

a) Siexisten errores en los documentos, procede
a realizar la devolucién del expediente de
anticipo, por medio del oficio de devolucion de
expedientes que notifica al Centro de Costo,
para su correccion.

b) Si los documentos cumplen segin Check list,
procede a firmar y sellar el formulario de
anticipo V-A o RG-Ay el listado de verificacion
(Check list) y traslada al Departamento de

Presupuesto.
5 Departamento de | Recibe el expediente y verifica control interno para
Presupuesto determinar si existe disponibilidad:

Si, codifica estructura presupuestaria, firmay sella
el formulario V-A o RG-A y el Formulario de Check
list, y de forma inmediata traslada el expediente al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

No, devuelve al Centro de Costo.

T
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

6 Recibe expediente conformado, revisa y
determina:

Analista del Departamento
de Contrataciones y
Adquisiciones

Si es correcto, genera la gestion en el médulo de
Gasto en el SIGES para su posterior traslado al Jefe
del Departamento.

No es correcto, devuelve a Centro de Costo

7 Recibe expediente, revisa y confirma:

Si es correcto, aprueba la gestion en el médulo de
Gasto en el SIGES, imprime, firma y traslada a
Director Administrativo.

Jefe del Departamento de
Contrataciones y
Adgquisiciones

No es correcto, devuelve a Analista del
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

8 Recibe expediente conformado, revisa vy
determina:

Si es correcto, firma Reporte de ejecucién de
gestion y solicita a Analista del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones trasladar al
Departamento de Contabilidad.

Director Administrativo

No es correcto, devuelve a Jefe del Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones.

9 Recibe expediente y revisa el proceso de la gestidon
y determina:

Técnico del Departamento | Si es correcto, realiza la creacidén y solicita la
de Contabilidad aprobacién del compromiso en el SIGES y traslada
al Jefe del Departamento de Contabilidad.

No es correcto, devuelve a donde corresponda.

10 Recibe expediente y revisa la creacion y solicitud
del compromiso.

Sies correcto, aprueba la solicitud de compromiso
Jefe del Departamento de .
- y traslada al Departamento de Contrataciones y
Contabilidad o
. Adquisiciones.

No es correcto, devuelve al Técnico del
Departamento de Contabilidad.

AOEED

7* Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX: 2422-2500

Siguenos como Ministerio de Trabajo

OXo@ad

rrus msingeralunie ol o




E LA
a0 PEH ag,

s [

S e dy % | Ministerio de

'f ;. Trabajoy
. . | Previsién Social

ACTIVIDAD

Recibe expediente y genera una gestion en el
moédulo de Gestion de Gasto en el SIGES y traslada
al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe expediente conformado y determina:

Sies correcto, aprueba la Gestién en el mddulo de
Gestién de Gasto en el SIGES y traslada impresa al
Director Administrativo para visto bueno.

No es correcto, devuelve al Analista del
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe expediente conformado,

determina:

revisa vy

Si es correcto, firma el reporte de ejecucién de
gestién de la liquidacién impresa y traslada al
Departamento de Contabilidad.

No es correcto, devuelve expediente a Jefe del
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe el expediente conformado que incluye la
liquidacién, revisa y determina:

Si es correcto, realiza la creacién y solicitud del
devengado en el SIGES vy traslada al Jefe del
Departamento de Contabilidad.

No es correcto, devuelve a quien corresponda.

Recibe expediente conformado,

determina:

revisa y

Si es correcto, aprueba solicitud de devengado en
el SIGES y traslada a Departamento de Tesoreria.

No es correcto, devuelve expediente a Técnico del
Departamento de Contabilidad.

“argwmp™ |

PASO. RESPONSABLE

14 Analista del Departamento
de Contrataciones Y
Adquisiciones

12
Jefe del Departamento de
Contrataciones %
Adquisiciones

13
Director Administrativo

14
Técnico del Departamento
de Contabilidad

15
Jefe del Departamento de
Contabilidad

i e ——
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

16 Recibe expediente conformado, revisa vy
determina:

Jefe del Departamento de

. Si es correcto, aprueba la solicitud de pago.
Tesoreria

No es correcto, devuelve expediente al
Departamento de Contabilidad.

17 Resguarda expediente y espera la conformacion de
Jefe del Departamento de gual ”p yesp o
, la liguidacién documental de la comisién o
Tesoreria i
requerimiento de traslado.

18 Personal Permanente, | Recibe el acreditamiento en cuenta y da
Temporal, Por Jornal o | cumplimiento al Nombramiento de Comisién o
Contratista por servicios | Requerimiento de Traslado, y liquida en el plazo
prestados / Interesado maximo de diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha en que concluyd la actividad y solicita el
apoyo al Centro de Costo para la conformacién del
expediente de liquidacién de la comision.

Si se trata de un cumplimiento de comision al exterior
y para el efecto se gestioné el anticipo de vidticos,
debe presentar copia legalizada del pasaporte en
sustitucion del Formulario Vidtico Constancia V-C y
presentar posteriormente en el expediente de
liquidacion.

19 Encargado de Centro de Conforma el expediente de liquidacion, y entrega
Costo con oficio al Departamento de Contabilidad para
revision.

20 Técnico del Departamento | Recibe, revisa y verifica si existe reintegro de gasto
de Contabilidad por remanentes de cuota diaria no utilizada.

Si es correcta la liguidacion de la comisién o
requerimiento de traslado y no posee reintegro,
traslada al Jefe de Departamento de Contabilidad
para firma.

No es correcta la liquidacion y se detectan errores
en formularios o documentos de respaldo,
devuelve a Centro de Costo con boleta de rechazo.

Continla paso 22.

Si es correcta la liquidacion y determina reintegro
de gastos por cuota diaria no utilizada, procede a
crear devoluciéon a CUR de devengado en el SIGES.
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

21 Jefe del departamento de Recibe, revisa y determina:

Contabilidad ' o o
Si es correcta la liquidacién de la comisién o

requerimiento de traslado y no posee reintegro
firma formulario y traslada al Jefe de
Departamento de Tesoreria.

Continla paso 26.

No es correcto el CUR de devolucion del
devengado o se detectan errores en formularios o
documentos de respaldo, devuelve a Técnico del
Departamento de Contabilidad o Centro de Costo,
segln corresponda.

Si es correcta la devolucidon por medio de CUR,
aprueba en el SIGES e imprime CUR vy solicita al
Centro de Costo gestione la reversién parcial de
Compromiso ante el Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.

Continda paso 23

22 Centro de Costo Si hay correcciones, recibe expediente y realiza las
correcciones que correspondan en un plazo
maximo de cinco (5) dias e ingresa a Departamento
de Contabilidad.

Si hay reintegro de cuocta diaria no utilizada,
solicita la reversiéon parcial de Compromiso al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones,
para lo cual debe adjuntar la boleta de depdsito del
reintegro efectuado al Fondo Comun, por la
persona nombrada o del contratista al que se le
requirid el traslado.

23 Analista del Departamento | Recibe solicitud de reversién parcial de
de Contratacionesy Compromiso, registra la gestién en el SIGES.
Adquisiciones

24 Recibe solicitud, revisa y confirma:

Si es correcto, aprueba la Gestidn de reversién
parcial del compromiso en el médulo de SIGES y
traslada al Departamento de Contabilidad.

Jefe del Departamento de
Contratacicnesy
Adquisiciones

No es correcto, devuelve a Analista del
L Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
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PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
25 Jefe del departamento de Recibe, revisa y determina:
Contabilidad

S es correcta la Gestidn de Reversidn Parcial del
Compromiso, autoriza en el modulo de SIGES e
imprime CUR, firma y agrega al expediente de
liguidacion de la comisién o requerimiento de
traslado y pasa al Departamento de Tesoreria.

26 Departamento de Tesoreria | Recibe expediente, agrega al expediente inicial con
solicitud de pago e integra para traslado al archivo.

27 Técnico de Archivo Recibe expediente y resguarda.

Fin del proceso
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20. ANEXOS DEL INSTRUCTIVO

ANEXO 1: Formato de nombramiento de comisién y justificacion

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SCCIAL
NOMBRAMIENTO DE COMISION AL INTERIOR O AL EXTERIOR
{ No. | UDAF-NOM-INT-001-2025 1

Fecha: | 13 de marzode 2025
DIRECCION / DELEGACION QUE NOMBRA; Unidad de AGministracion Financiera |
[NIT: [2245-5 [OPL; B 1501 16754 0106 |

Senor (2) {ita.): ngrid Sonzalez Cardona
Puesto Nominal Profesional Especializado li [Renglén: | 011}

Hago de sy conogimiento gue esta Jefatura y/o Direccidn e ha designado para gue se constituya en

Departarmento de Quetzaltenango

Para gue cumpla con lo siguiente (objetive de la comision):

Practicar arqueo de caja chica designada al Centro Recreativo y Vacacional

{En el pericdo comprendidodel: | 5/03/2025 | al | 26/03/2025 ]

Por lo que deberd solicitar los Formularios de Vidticos V-A, V-C y V-L, a través de la Ventanilla Unica dela
Direccién Finangiera ~UDAF- y gestionar los recursos financieros necesarios para cubrir 1os gas' osde la

comisién. conforme lo establecido en el Acuerdo Gubernative No, 106-2016 y sus reformas
“REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS Y GASTCS CONEXOS™. Debiendo presentar la ligui dac:o". del
misme, dentro de drez (10) dias hdbiles siguientes de cumplida la comisidn (Articuto No. 9), cumpliendo
con las disposiciones correspondientes.

Si la liquidacidon no se presenta dentro del términc indicado, sin solicitud previa deberd realizar e

ke

reintegro inmediato de los fondos anticipados. caso contrario se procederd por la Via Econdmico-
Coadtiv
Atentaments,
Auroridad que nombra:

Firmay selle
Incluye fin de semana o dias festives [ g1 | lve | X

Ve.Bo. Auteridad Superior

E
|{CENTRC DECOSTO 5601
1
|SUBPRODUCTO 1352 !

Origingal: Anticipo

Duplicade: Liquidacidén

Triplicado: Jefature o Dirsceidn que nombro
Cuadruplicade: interesado
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Guatemala, 13 demarzode 2025

JUSTIFICACION DE COMISION AL INTERIOR O EXTERIOR Y GASTOS CONEXOS

Se autoriza a Ingrid Gonzalez Cardona, para realizar la comisién requerida por Unidad de Administracion
Financiera, £sta abarcari el periodo del 25/03/2025 al 26/03/2025, la cual tiene como objete Practicar
arqueo de caja chica designada al Centro Recreativoy Vacacional

Para el cumplimiento y con la presente, se procede a realizar ¢l tramile para gue 12 sean otorgados los
formularios de Vidticos conforme 3 la normartiva vigente, siende responsabilidad del comisionado fa
ejecucion de acuerdo con ia calidad de gasto y Ia debida razonabilidad del mismo, asi también llevar a
cabo el proceso de liauidacion en el tiempo determinado.

49
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ANEXO 2: Formato de requerimiento de traslado y justificacion

MINISTERIQ DE TRATIAUC Y PRIOVASION SOCIAL

REQUERIMIENTO DE TRASLADO AL INTTRIOR O AL EXTERIOR

.
[ No T UDAF RT INT 001.2025 ]

T T T 1
| ] - _[ e |
: _ — —— i
2 !"
briox ] ESIONALLS '*” T
| - - = e - s !
= . Slr 1
r e L e
]
{ A =ede sl bt S =
i
i
— R ———————————— |
ecCrones Departamentales |
— —— s s e, =
G ock Lomprendido ¢ | 20/C 12025 l § 24/01/20; |
N — —————— T U — e e e he e -———
e ;o

i o i
r S — —
i =

| LR - —— ST
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JUSTIFICACION OF RECONOCIMIENTO DL GASTOS AL INTERIOR O EXTERIOR Y GASTOS CONIXCS

a¢ ¢! réquenmients de Umdad de Administracion Finandciera, Este adarcars
act

.3 cual tiene como objeto Redactar actas ge bajas de bienes, encontrados en las

Paa e on la presente se procede a realizar el trd oS
formu forme a la normativa vigen n 0% contratisias por

o
S de la ejecucion de acuerde con la calidad cac del misme, as
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ANEXO 3: Formulario para tramite de viaticos

a) Formulario Viatico Anticipo V-A

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

'Q-'”"."- _\
= ;-b
-1" £

‘!u‘v'

SIN SERIE . %HMHEA-E;E)_\-J? N0 ARRESR
VIATICO ANTICIPO

.1 T———

REC”:-I DE
LA CANTIDAD DE R
DCN f‘C}\f‘F” O ;)': Nf I’V‘")" '3}1‘?;«_‘\ EL L,U"pL'”iE?\TD DE[/‘- :‘:IC‘U]L"?'TE'
C‘ /M St O\i Of‘lf‘zm i
T[PC DE COBMS[ON i LUGARES EN QUE SE REAL!ZA TCUOTA B[AR]Q NUMERO DE DIAS ‘
Rt i S e e e —

| |

|
H i
! |
{
{
H
1

A RS

| SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERD — s — FE =t
i PE’RSONA NOMBRADA: ' NIT:
) t S — FIRMA: — |
S SUELDO
\ "RE‘RJ"-‘J..JTMRJ A ot R
e FIRMA Y SELLO
NTABILIDAD " REVISADO POR DEPTO, DE PRESUPUESTO |
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b) Formulario Viatico Constancia V-C

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

PR LTINS

KETT N
SIN SERIE e e
FORMULARIQ V-C
VIATICO CONSTANCIA ¢ 3153530
SE HACE CONSTAR:
ERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES, FECHAS Y HORAS QUE SE INDICAN

N [ LLEGADA SALIDA

e — R—

| LUGAR DE ; ; % | AUTORIDADA | FIRMA
|[E]  FRRMANENGIA HORA | FECHA | HORA | FECHA |QUIENCONSTA| YSELLO
A H | |
{ f

el - i — U PSSEESSTTN, SR, [ S s— FTE. EENSTISEPRCI S

| '
P - |
| 3| | i
! ' | : { ;
I p— — A__T‘_ TN A + o R
! f i
4| | i | {
| | | l
D P —— . . SN | e
| ! {
1 | |
5 | ]
1 | i
T ES S el o e : = [T
JIBSERVACIO N e e s o i e SETREE e
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c) Formulario Vidtico Liquidacién V-L

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION

S()(‘ l 1'\ l v '\)T.gu.x,_ o,

(B

£
A : 3
(FORMULARIOV-L .. .. . 0 ‘
VIATICO LIQUIDACION
| PORQ §
PR AR S T . **;
| RECIBI DE
e e - - :
{LACANTIDADDE: ________ o E
{ (CANTIDAD EN LETRAS}

!—?OR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVADOS DE

L CUMPLIMIENTO DE LA

| SIGUIENTE COMISION OFICIAL! e —
it e = = : L
. . LUGAR DE CUOTA | No DE RESUMENDE | |
TIPO DE COMISION PERMANENGIA DIARA |  DIAS GASTOS | TOTAL Q.
? } ; : | DESAYUNO
. S i —
. ! i I
————— o L = E——— et
—— ] |
| . | : HOSPEDAJE |
pr—— e A R e : — s ¢
| I I | |
e P |
= —
Q. i
—t e
. i .
gt B _ - Q‘}' i
; - e -

PERSONA NOMBRADA:

| NOMBRE .

(N ) DE PARTIDA PRESUPUESTARIA e . J
re — ~
| NOMBRAMIENTONUMERG: S i
’ )

ESUPUESTO [

| |
SRS S— . S— - o — 3= . z:
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ANEXO 4: Formularios para tramite de reconocimiento de gastos

Fed oy | Ministerio de
_ 7 Trabajoy
o BOF )PrewsmnSoc:al

a) Formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A

RZ A58 B

.y 8 : "*:V‘\‘;
VA& UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA  FORMULARIO RG-A
TTTTTTMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL o 7164
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO [ s s e =
RENGLON 029

UBAF Contro Recraativa y Vaca A0 AT AT

Siguenos como Ministerio de Trabajo

2 Uty Samy 0X0ad
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7> Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial.
PBX:2422-2500




£
L0 0E Mg,

Fu 8 4% | Ministerio de
: . Trabajoy
o . ‘ Prevision Social

Yorgm™

b) Formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacién RG-L

wialiy,
P

o A {-‘-*\
. o &
- W & s

'.‘-’ h o LTRSS

%7 UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA  FORMULARIO RG-L
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 4474

Uikdi

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION — ——
RENGLON 029 '

|Recibi de. Caja General UDAF
|La cantidad de:
Py Ot G Y AOOS DEL CUNPLUMIENTO OF -
i TIPO DE COMISION LUGARES | olas CUOTA | oo |
| DESCRIPCION DEPERMANENCIA | Y | DIARIA o
. 'f .
t { |
1 + i
| i |
! i |
H .
H t
r : i
| 5
S e e — e P eT— - —— — - - ———— e e e o om0 o 1 e e — e —— e — |
RECO} iQ
M &
. ¢
! o - o TOTAL o) |
fo i
o {Q
| 1Q
i : iQ
L ) i TOTAL o
PARTIOA PRES £ S
: - —— A s
L= af <L} e
LR — i R S s R e s e ) ¥ i S,
: o 'De "a': ( ’;;) Pre J __,i—‘\) o 1‘[
| JDA i
!
R S e S
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ANEXO 5: Lista de Comprobacion (Check list) Anticipo

a) Para tramite de viaticos al interior y exterior

USTA DE COMPROBACION (CHECK LIST) ANTICIPOQ
VIATICOS AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS

ASLCTVG Interno y Especifico can

INFORMACION DEL COMISIONADO
OMBRE:
DIRECCION / DEPARTAMENTO © UNIDADR: |
FECHA EN QUE SE REALIZAR, oM N
NOMBRAM
NU |EXT CENTRO COSTO.
| | RESPONSABLE DEL | PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTOS A |
No. | PROCESONo. | i : | Fi 3
| : | PRESENTAR { RMA Y SELLO DEL RESPONSADLE
1-  |Verifica cugta |Centrs de Coste No miento de comision original con |
|presupuestaray | firrna y sello Ce ia autondad que designa. i
aam ciera | “ !
| | i
i i
2-" [Entrega de
formularios
vidtico H
3. Recepcion de ventanilla Unica -UDA
oc =
v
13-J
{autor
5-Ct
4= |Cepartamento de i-Ve
{Con C
3
&
& lAsignacionde {Se 5 5¢
1 i 2
|partida {Pre ¢ acuerdo al numera
|presupuestaria | soecifico parn ¢l uso
] [
H 1
} i Ministeric de
f |
| |
i
i i
5 |Elagboracidnge iDecanamenio de
{cregue | Tesoreria
i |
i |
|
| |
| |
1 1
1

NOTA: CADA SOUCITANTE DEBERA CONTAR CON FOTOCOPIA DE TODA LA PAPTLERIA ENTREGADA, COMO RTSPALDO PARA FUTUROS TRAMITES
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b) Para tramite de reconocimiento de gastos

LISTA DE COMPROBACION {CHECK LIST) ANTICIRO
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
CONTRATISTAS POR SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES (RENGLON 029)

reconcC:mienio de gasios Geberd gey

& n numeral 12. Instructivo Interna y Especifico para el uso ée
Lonexos y reconogimento de gasto
INFORMACION DEL CONTRATISTA
NOMERE DEL CONTRATISTA
DIRECCION / DEPARTAMENTO C UNIDAD:
FECHA EN QUE S REALIZARA EL TRASLADO:
MIENTO DE TRASLADD:
UMERD DE CONTACTO! EXT CENTRO COSTO.
1 T REoPONSABLE DELC | PROCEOIMIEN 107 DOCUMERTOS A
No. | PROCESQ Ng | PROCLESQ PRESENTAR | FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
1- |verificacu |Centro de Costo {1 rimiento de Traslade oniginal, con
loresupuestariay | ¢ sello de la autoridad que designa
::' nanciera |
| i
|
| i 4. Fotoconia !
2. |Entregade [Verranilla Unica -UDAF- !
|formularics !
{Recgnocimients
|2 to, con frma y selio de
ue designa.
3- ¢l Contrase
3. ventanilla Unica -UDAF-
i
1
i
1 i
| |
4 Deparmamento ce i ¢ los documentos antericres |
| Contabilidad feu solicitado e cada 1
i requisitos del numeral 22
i soecifico para el use
{ 1
i I
|
! |
5- Asignacién de Deparamente de
parnda Presupuestio
presupuestaria
6- Elaboracidn de |Departamente de
cheque {Tesareria
| ]
|
| |
I
{

NOTA: CADA SOLICITANTE DEBLRA CONTAR CON FOTOCOPIA OF TODA LA PAPELERIA ENTREGADA, COMO RESPALDO PARA FUTUROS TRAMITES
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ANEXO 6: Lista de Comprobacién (Check list) Liquidacién

a) Para tramite de vidticos al interior y exterior

brice dede red

LISTA DE COMPROBACION {CHECK LIST) LIQUIDACION
VIATICOS AL INTERIOR O EXTE R.OR

srae demtrs de los

5 20 digs hddiles indicag

o 05 &n ?'.‘“‘."- 33 gel InsTructive Intémoy
103 CONBXDS Y FECONCCIMIEnTo ¢ EE5T0% ! Ministerio de Trabyo y Previsidn Social,

INFORMACTION DLL COMISIONADO

-
(el

EN

CIRES

FECHA

IENTO DE COMIS|
N-."-WERO CE ..C-‘WACTC

A

AESHUNTROCT Ot FRAACMIEN O AL UMERT IS A
No PROCESO No. PROCLSO PRESENTAR FIRMA Y SELLO DEL RESPTNSABLE
- Feceme am o ventanilis Unica “UDAF L *Vinces Liqu
TETIIOS para
{liquidar anticips
|
|
|
2-  (Revisidn delos |Cepartamento de 1- Verifica que i05 documentos antericres
|
f..r.\':'_-"c'v.o‘ de |Conmatilidad cumplan con lo solicitado en cada
{hquidacion formulario
| H erificy que
|
3. jAsigracidnce Oepaname
|parcida Presupuesto
|
fpresupuestany

correspondan a renglones

|Ceparamente

|Tesararia

ularg -

smaments

Leste fir

de
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b) Para tramite de reconocimiento de gastos

LISTA DE COMPROBACION [CHECK LIST) LIQUIDACION
RECONQCIMIENTO DE GASTCS POR SERVICIOS PRESTADOS
CONTRATISTA POR SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES (RENGLON 025)

o:6n de recanegimient a5t

© Qu Se gastoparape 20 dias Ribiley indicados en numery | tnstructive Internc.y
Especifico puru uso de viATiCos, £A510% CONEXTS Y rECone: e Trabajo y Previsidn Sociyl
INFORMACION DEL CONTRATISTA
ELCONTRATISTA: |
XTAMENTO O UNIDAD: |
TRASLADO: |
REQUERIMIENTD DE TRASLADD
RO DE CONTACTO: EXT CENTROCOSTO.
No | PROCESONo.  RESPONSADLE DEL PROCESO| PROCEDIMIENTO/ DOCUMENTGS A PRESCNTAR FIRMA ¥ SELLG DEL RESPONSABLE
| ]
i Recepcién ge |vearandia Un
|documentospara |
|quidar |
|
i i
! %
! i
| i
| i
4 | &
* [
i
i i
| i
1 i
i
i |
i ! i
{ i tesde'os g des qu
! | on firma ysellodeta {
! | i
| {
] i
| | perte cuande
i | :
|
i | !
2-  |Rewvisibn de los z 2% Co 1
decumentos ce umplan cor o sefic 1
| lguidacion [ fica que los co |
] } requisitos Cel numers f
f |
3- e c3 gue los docw i
completos de atu |
1
i
|
|
1
ar Liquidacidn de Oepartamento de Tesarera :
|gastos {
]
{
| | |
| i sellado oor &l Dep i
i Tnmg v s anys e 1
NOTA: CADA SOUCITANTE DEBERA CONTAR CON FOTOCOPLA OF TODA LA PAPELERIA ENTREGADA, COMO RESPALDO PARA FUTUROS TRA!
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ANEXO 7: Informe de Comisién e Informe de Traslado

a) Para tramite de vidticos al interior y exterior

INFORME DU RESULTACO OE COMISION
Vidticos al interior del pais

INFORMACION DEL COMISIONATO

NOMBRE DEL COMISIONADO:

DIRECCION / DEPARTAMENTO O UNIDAD:
FECHA EN QUE SE REALIZO LA COMISION:

NOMBRAMIENTO:

Lugares donde se realizd el
nombramiento de comisién:

Objetivo de Ia Comisidn

Logros Alcanzados:
1

7
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b) Para tramite de reconocimiento de gastos

INFORME DE RESULTADO DEL REQUERIMIENTO DE TRASLADO
RECONQCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
PERSONAL TEMPORAL 029

INFORMACION DEL CONTRATISTA

Lugares donde se realizé cf
requerimiento ¢e traslade:

Objetivo del requerimiento de
wraslado:

Logros Alcanzados:

2.

Firma Contratista Firma y Sella de Ausgridad

62
7> Avenida 3-33, zona 9, g = o Siguenos como Ministerio de Trabajo
Edificio Torre Empresarial. % ér{? C‘Sﬁfﬁ[y O X ad

PBX: 2422-2500 wurw enintembhnin oab or



33 qod ofeqenujurmmm

PEOXO

ofeqel) sp oles|ulp owod souandis

VUJITICTLL KL cAaQu
‘Jerresaadwug aii0) odYIp

‘6 BUOZ ‘EE-E BPIUDAY o/

O 4)) €5

pepLoIne ap o1as A v, OPTUCISIUOD eLLLILE
- O [rno).
r
OLNOW IVIDOS NOZVEH 1IN NOIDARIDSHA 1OV OUAWNAN AR EINEDR ViIDal | ON
- - FOLMNINVUSNON 0 O INON
- INQISINOD VI QZIIVIRI HS IND N VDA
FAVAING O OLNIWVLHVAIA / NOIDDE
IOAVNOISIWNGD 10 RAWON

JOLIDIUL [ SODNIVIA
NOISIWOD NI SOAVAZIIVII SOLSVYD HAd V TNV Id
AVIDOS NQISIAZIRID A Orvavel L 210 OIELSININ

JOLIDIUI e UQISIWOoD 9P Ojudlwelquou ap ojualwijdwnd Jod sodijelA ap sojses (e
sOlsed ap gj|lue|d :8 OXANYV

Limhvo
jeos :m._m_%..n__ TR
Aoleqesy,

8
op oUSIUIA

&
0
rg

M
o)
0
0
vy 2a%




UURGC LT o - ATUa
‘|erresaadwuz 2001 opRYIpI
‘6 eUOZ ‘CE-E BPIUBAY oL

33'qod ofequinujprrmmm

PO XO

ofeqesl op oj1e3sjUl OWo sousndis

pepLoIne Op o196 A el g OPREUOISILIOD B |

- O |reol

OLNOW IVIDOS NOZVH LIN NOQIDAIRIDSIA VHUMLOV: LDV SIS VD TON

SOLNITAVUHEHAON 210 OUAWON

INQISINOD VT QXEINTVIR %5 N0 NI VD
HUVAINND O OLNIWVLUVJAICA / NOIDDINA
FOUVNOISINOD 80 DIHaWOoN

JO11DIUL [ SODINIRIA
NOQISIWOD NI SOAVZINIVIY SOXINOD SOLSVD 30 VIHNV Id
IVIDOS NOISIADING A Orvavei. 33 OIYHLSININ

JO113)U] [ UQOISILLIOD 3p Ojudlweiquou ap ojuaiwldwnd jod soxauod soises (q

[elpos uoisinaag | * *
Aoleqesy, \
P OLRASIUIN | %,V S 7

o

Fryq30



UuUnLcTLLrve c Addad
"Jemesaadiug a1i0) oRYIpI
‘6 €UOZ ‘CE-E BPIUDAY oL

33 qod-ofeqeujurmmm

LEBOXO

ofeqea ) op o}PIS|U]lY OWOD sousndig

prpLoIme ap oo A e CISNTIOD) L

(o BLalS

QLNOW TIVIDOS NOQZVY RS NOIDAIRIDSIA CLDOV OHAWONN LDV DHYES VHD TON

OV ISV 10 OLNITIWRIINDaY
TOOVISVILL 131 QZ1 VAR IS N0 N3 VRO
LOVAIND O OLNINY LUV / NOIDDHIYI
VLSLEVEELNGOD 1530 JUHINON

T i 3
o ES
Uil & Sfeqeis

£ 09 craria e :

60 NOQITODNIR SVLSLIVHILINOD
OOVISVE L 100 OO0 NATTWIREIADA UOd SOAVZIIVANE SOLSVD A VTNV 1d
IVIDOS NOISIATRIA A Orvavel Z1a ORELLSHNIW

J0LI9)U| |e ope|sel) ap ojudiwlenbal sod soised ap ojusiwidouodady (2
_ AW Ly,
jelos uoismald | * °

A ofeqeay, .
op OLRISIUIA |




UUDZL LT C *ATQ
‘lerresaadwiz o110 oYIpA
‘6 BUOZ ‘CE-E EPIUBAY o/

33-qo8-ofeqenujurmmm

PEOXEO

ofequei ) ep ope)s|Uj OWOD souandig

2ISNENUOD) Bl

pepLoIme ap 0]19s A vl

O [eoL

"ON

OLNOW IVIDOS NOZVY LIN NOIDJIIDSHA LDV OUIIWON LDV HHYAS VHIO:):

OAVISVYLL 3d OLNIIWIRIZNOD3Y

OAVISVHL 1E QZ1IVER HS 3ND NI VDA
TOVAINN O OLNIWVLUVIIA / NOIDDIIIA
WVALSLEVH LINOD T80 ZgWON

L7008 v T

G6Z0 NOQIODONIY SVLSLLVYLINOD
OAVISVIL S0 OLNITWRIEINDI HOd SOAVZIITVIY SOXINOD SOLSVD A VITHNV Id
IVIDOS NOISIATIUd A OfVAVULL 34 OIJEILSINEN

_amhiry

Ay

.

JOoLIR1UI |e ope|sel} ap ojualwlanbal sod soxauod sojsen (p
& AR,
jelos uoisinaig | AR
A ofeqe.y,

9P OLRASIUIA ¢

.
2
>
oae. ao.oo
M yq 20




“‘e e L R“‘g ]
& % | Ministerio de
. joy
o BC E Prevision Social

04 rau?‘

ANEXO 9: Planilla de Gastos de Viaticos al exterior

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
PLANILLA DE VIATICOS AL CXTERIOR
Segin Articulo 8, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 y sus Reformas

E SEL COMISION

MULARIO ATICO DE LIQUIDACION

MODALIDAD OF LA : VIATICOS AL EXTERIOR

CATEGOR!A DE LA COMISION GRUPG 1 CUOTA GiARIA: US5400.00
ANTICIPG OTORGADS EN QUETZALES Q40.165.42

:
FECHA } TIPO DL GASTO Ve
2025 |
625 |
72025 |
/2025 | i
/2025 ?
2025 7
1/2025 7

] B

Y
silratrofrafesfrafest s

i

i
&3

il
L O ]
i
afealie

(4 £ 1)

rafro] s

| mlo|mlolmfe|m

el o

palrafea]esf rafeol rafro

| SUMA VIATICOS AL EXTERIOR

| &

'VC BIDO POA MEDIO OE FORMULARID DE VIATICO ANTICIPC 40.165.42
(- J SUMA DE VIATICOS AL EXTERIOR 4016542
AEINTEGRO A LA DEPINDONTIA -
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ANEXO 10: Oficio de devolucién de expedientes

PAP-FC-01-1

MINISTERIC DE TRABAJQ Y PREVISION SOCIAL
GOBIRNG DI LA REPUBLICA UK Unidad de Administracién Financiera -UDAF-

e ]

GUATE % OFICIO DE PEVOLUCION DE EXPEDIENTES

" MINISTERIO DE TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Guatemala, Expediente Web No.

Direccion/Departamento:

Nombre:

Tipo de Expediente: FONDO rRovaTIVO[_Jcur [ Jrenipo[ ] orc[Jotro[ ]

Nombre del proveedor: Monto Q.

Por este medio se devuelve el presente expediente de folios, para que se realicen las siguientes
correcciones:

OBSERVACIONES:

Firma y Sello quien devuelve Fecha de devolucion:

Nombre quien recibe:

Firma:

Original: Devolver la presente adjunta al expediente:  Copla Celeste: Interesado  Copia Amarrilla: Archivo Contabllidad

GUATEMALA, 07 DE MARZO DE 2025
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