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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
RESOLUCION DE GERENCIA No. 131-2022

Guatemala, 02 de diciembre de 2022

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica
Decreto Ley tres guion ochenta y cinco, es una entidad estatal, descentralizada, semiauténoma, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones que tiendan al desarrollo de sus fines y segun lo establecido en el articulo 14 el Gerente
es el jefe superior de las Unidades Administrativas y Técnicas del INE.

CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva mediante Resolucién JD guion diecisiete diagonal veinte diagonal trece de
fecha veinticuatro de julio de dos mil trece, establece dentro de las atribuciones del Gerente del
Instituto Nacional de Estadistica -INE-, la de aprobar y modificar Manuales Administrativo-
Operativos, que contengan los mecanismos y procedimientos de procesos internos, que sirvan de
apoyo al funcionamiento Administrativo y Técnico de la Institucién, asimismo en la resolucién JD
INE nimero quince guion veintidds guion dos mil diecinueve de fecha dieciocho de julio de dos mil
diecinueve, que contiene el Reglamento Orgdnico Interno -ROI- del Instituto Nacional de Estadistica,
en su articulo 48 contempla lo relacionado con los Manuales Administrativos, en donde el Gerente
del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, queda facultado para aprobar Manuales Administrativos
orientados a coadyuvar al adecuado funcionamiento y organizacién de las Unidades Administrativas
y Técnicas que conforman la Institucidn.

- CONSIDERANDO

Que el Manual de Procesos es una herramienta administrativa, técnica y de consulta que busca
mejoras en las buenas practicas de calidad, en ese sentido, se procedid con la revisidon y actualizacién
de los procedimientos fundamentados en el Acuerdo Gubernativo ciento seis guion dos mil dieciséis
Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos, con el objeto de buscar la eficiencia y eficacia en
los procedimientos para ser implementados en las actividades administrativas que se desarrollan
en cada drea del INE, buscando alcanzar dptimos resultados en la gestidon publica aplicando
estandares de control en las operaciones realizadas en los sistemas informaticos integrados. Para
el efecto el Manual de Procesos Vidticos al Interior y Exterior de la Republica de Guatemala, contiene
un macroproceso, un proceso y dos procedimientos; documento que fue revisado por la Direccién
Financiera y la Direccion Administrativa, estandarizado por Planificacién y validado por la
Subgerencia Administrativa Financiera.

POR TANTO

La Gerente, en el uso de las facultades que la ley le otorga y de conformidad con el articulo 17
numerales 1y 15 de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica y de los articulos citados;

RESUELVE
~Articulo 1. Aprobar el Manual de Procesos Vidticos al Interior y Exterior de la Republica de
: Guatemala (Version 02), que contiene un macroproceso, un proceso y dos
procedimientos, que deberdn ser aplicados de conformidad de las necesidades y
actividades que se desarrollan en el Instituto Nacional de Estadistica.
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Articulo 2. Se instruye a la Subgerencia Administrativa Financiera, para que proceda a socializar la
incorporacién del Manual de Procesos aqui aprobado, a todo el personal que integra la
Direccion Administrativa y Direccién Financiera, asi como velar por su debida
implementacion, aplicacién y ademds realice las notificaciones ordenadas en la
presente resolucion.

Articulo 3. Se revoca la Resolucion de Gerencia numero ciento veinticuatro guion dos mil
dieciocho de fecha trece de julio de dos mil dieciocho, asi como cualquier otra
disposicién contraria a la presente resolucién.

Articulo 4. Se instruye a Planificacién para que, por via electrdnica, socialice el Manual de Procesos
Vidticos al Interior y Exterior de la Republica de Guatemala (Versién 02), a todas las

Direcciones y Organos de Apoyo Técnico.

Articulo 5. La presente resolucién surte efectos de manera inmediata.

Notifiquese via correo electréonico: Subgerencia Técnica, Asesoria Juridica y Auditoria Interna.
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Introduccion

Dentro del marco juridico y politico, el Instituto Nacional de Estadistica en
cumplimiento de su Ley Orgéanica, Decreto Ley Numero 3-85, Articulo 3, Inciso 9
“‘Promover y supervisar la aplicacion uniforme de métodos, procedimientos,
definiciones, clasificaciones y normas técnicas, para la ejecucion de los programas
estadisticos”; y el Acuerdo A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas “La
méaxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y proceso relativos a
las actividades de la entidad. Los jefes, directores y demas ejecutivos son
responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal,
para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo”, se da a conocer el presente “Manual de
Procesos de Viaticos al Interior y Exterior de la Republica de Guatemala” version
actualizada al mes de noviembre del afio 2022, el cual se constituye en una
herramienta administrativa y técnica de aplicacién y consulta, que mejora las
practicas de calidad en el accionar de las Direcciones Financiera y Administrativa.

Este documento contribuye al ordenamiento del macroproceso, proceso y
procedimientos de trabajo implementados y aplicados en las actividades asignadas
a cada area, para ser ejecutados dentro de un proceso técnico-financiero y obtener
optimos resultados en la gestion publica, a través de la aplicacion de nuevos
estandares de control en las operaciones realizadas en los sistemas informaticos
integrados y otros medios a utilizar en el diario ejercicio operacional.

El Equipo Técnico de Procesos de Planificacion reviso, corrigio y estandarizo los
procesos del Manual de Procesos de Viaticos al Interior y Exterior de la Republica
de Guatemala para su oficializacién, definidos en un macroproceso, un proceso y
dos procedimientos, los cuales muestran el quehacer del area de la Direccion
Financiera y Administrativa, integrados en un documento de consulta, induccion y
apoyo a las actividades que se desarrollan diariamente en la Institucion.

La presente actualizacion del Manual en su segunda versidbn se enmarca
principalmente en los cambios tecnolégicos y procesos suscitados en los Gltimos
afos, convirtiendo en obsoletos algunos procedimientos y surgiendo nuevas
formas de hacer las cosas, asi como la aplicacién de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica (Decreto 57-2008).

Finalmente es de destacar que, gracias al profesionalismo y responsabilidad de los
involucrados, se logré la actualizacion del presente Manual de Procesos de
Viaticos Al Interior y Exterior de la Republica de Guatemala que a continuacién se
da a conocer.
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Red de Procedimientos

RED DE PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
Direccién 1. Viaticos al interior y exterior del pais.
Financiera 'y

) ., 1. Viaticos
Direccion

e : 2. Reconocimiento de gastos.
Administrativa
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PROCESO No. 1: VIATICOS
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Proceso No. 1: Viéaticos

DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo / Director Financiero

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Nombramiento
- Plan de comisién
- Formularios anticipo,

liquidacion y

constancia - Acreditamiento en cuenta
- Informe de comisién 1. Viaticos al interior y exterior del o cheque
- Facturas de gastos pais - Reposicién de fondo
- Boleta de deposito - Registro en la caja fiscal

de reintegro
- Otros documentos
relacionados con el

pago
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ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Requerimiento de
traslado al interior y
exterior

- Formularios de
reconocimiento de
gastos anticipo y
reconocimiento de
gastos liquidacién 2. Reconocimiento de gastos

- Informe de comision

- Factura de gastos

- Boleta de depésito
de reintegro

- Otros documentos
relacionados con el

pago

- Acreditamiento en cuenta
o cheque

- Reposicion de fondo

- Registro en la caja fiscal

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:
- Calendarizacion de actividades anuales

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna

- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Sistemas SICOIN

- Formularios
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais

Objetivo:

Facilitar y poner al alcance los viaticos tanto en el interior como en el exterior del
pais para todos los funcionarios y empleados del Instituto Nacional de Estadistica
-INE- de una manera agil, sencilla, eficaz y eficiente.

Normas y Lineamientos

GENERALES:
e Decreto Ley No. 3-85 “Ley Organica del Instituto Nacional de
Estadistica”

e Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas,
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-

e Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas.

e Manual de Clasificaciones Presupuestaria del Sector Publico de
Guatemala.

e Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica
(Articulo 10, Numeral 12).

e Decreto numero 5-2021, Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

e Otras normas internas que el Instituto Nacional de Estadistica considere
convenientes.

ESPECIFICAS:

Ademas de las normativas especificas de este apartado, deben cumplirse las
normativas internas para la solicitud y liquidacion de viaticos para llevar a cabo
tareas que necesariamente se efectlen fuera del Departamento de Guatemala
o bien, en lugar distinto a las instalaciones en donde ha sido contratado el
colaborador.
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Asignacion de cuota diaria:

De acuerdo con el articulo 15 del Acuerdo Gubernativo Nimero 148-2016 del
29 de Julio de 2016, denominado fraccién de dia, el tltimo dia de la comision
Unicamente podra utilizarse el 50% de la cuota autorizada para el dia.

Si por alguna razon es utilizada el 100%, debera adjuntar nota de autorizacion
por parte de la autoridad que asigné la comision.

. Del Nombramiento: Con base en lo que establece el articulo 4
del Acuerdo Gubernativo 106-2016, Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos, para el desarrollo de una comision oficial, se debera
nombrar a un funcionario o empleado del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, por escrito mediante un Oficio, Memorandum o
formato denominado Nombramiento de Comision Oficial. En el
nombramiento debe incluir los siguientes aspectos:

o Nombre del comisionado.
Objeto de la comision.
Periodo de la comision.
Numero de Identificacion Tributaria -NIT-
Numero de cuenta monetaria de la persona comisionada.
Autorizacién mediante firma y sello de la persona facultada para
el nombramiento.

0O O O O O

e Nombramientos en el Interior:

o Al Gerente lo nombrara el Presidente de la Junta Directiva o la
persona que €l delegue.

o A los Subgerentes y personal que dependa de la Gerencia los
nombrara el Gerente o la persona que €l delegue.

o A los Directores y personal que dependa de las subgerencias
los nombraran los Subgerentes respectivos.

o Los Jefes de Departamento serdn nombrados por los Directores
a cargo.

o Elresto de los servidores publicos son nombrados por los Jefes
de Departamento o Jefes de Seccidn a cargo; y en ausencia de
los mismos por los Directores respectivos.

¢ Nombramientos en el Exterior:
o Al Gerente lo nombrara el Presidente de la Junta Directiva o la
persona que €l delegue.
o El resto de los servidores publicos serdn nombrados por el
Gerente.
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Casos Fortuitos:

Cuando el comisionado, para llevar a cabo la comisién autorizada, por alguna
razon t uvo la necesidad de utilizar mas dias de los autorizados y/o utiliz6 mas
efectivo del otorgado en concepto de viaticos al interior o exterior, antes de
iniciar el proceso de liquidacion, debera gestionar y adjuntar la siguiente
documentacion:

e Ampliacién de nombramiento emitido por la autoridad que efectué el
nombramiento de comision.
e Ampliacién del plan de comision.

NOTA IMPORTANTE: Antes de efectuar gastos no autorizados para llevar a
cabo la comision, la persona nombrada debera solicitar a la Seccion de
Presupuesto la partida presupuestaria que corresponde, para confirmar que
existe espacio presupuestario.

El expediente que se debe presentar para otorgar anticipo de viaticos debe
contener los siguientes documentos debidamente firmados y sellados:

e Comisiones al Interior:

o Oficio de natificacion del nombramiento.

o Nombramiento de la comision en el interior.

o Plan de comision que debe contener los montos del anticipo y
los montos por gastos conexos que ya se conocen, debe
tomarse en consideraciéon que el ultimo dia debe otorgarse
anicamente el 50% de la cuota diaria segun lo establecido en el
el articulo 15 del Acuerdo Gubernativo Namero 148-2016 del 29
de Julio de 2016, denominado fraccion de dia.

e Comisiones al Exterior:
o Nombramiento.
o Formularios de nombramiento de comisién o viatico en el
exterior.
o formulario de viatico anticipo exterior.
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En el caso de las delegaciones departamentales, al amparo del Decreto
Numero 5-2021 del Congreso de la Republica, “Ley para la Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos” se podra solicitar el tramite de los
viaticos, principalmente el viatico anticipo para realizar la comision oficial,
tomando como base el envio por medios electrénicos de la documentacion
requerida, misma que deberd enviarse al Departamento de Coordinacion
Regional quien debera efectuar el tramite administrativo del acreditamiento del
viatico, sin embargo, para la liquidacion de los mismos se deberan presentar
los documentos originales en su totalidad.

Documentos que se deben incorporar al expediente para la liquidacién de
viaticos:

e Comisiones en el Interior:
o Formularios de liquidacion y constancias.

o Informe de la comision, el cual debera dirigirse a la persona que
emiti6 el nombramiento; y debe incluir los datos relativos a la
comision (lugares visitados, fecha, objetivos de la comision y
logros o resultados alcanzados).

o Facturas, las que deben emitirse a nombre del Instituto Nacional

de Estadistica con su respectivo NIT debidamente razonadas y
firmadas por el comisionado y la autoridad que efectud el
nombramiento.

Planilla de gastos.

Facturas de gastos conexos (si corresponde).

Boleta de depdsito de reintegro de la comision (cuando aplique).
Otros documentos relacionados.

0 O O O

e Comisiones en el Exterior:
o Formularios de liquidacién, constancia; y fotocopia del

pasaporte entrada y salida del pais.

o Informe de la comision.

o Facturas y/o comprobantes de gastos conexos (cuando
aplique).

o Constancias de participacion cuando la comision sea para asistir
a capacitacion, fotografias de reuniones de trabajo; o cualquier
otro medio de verificacion.

o Boleta de deposito de reintegro de la comision (cuando aplique).

o Otros documentos relacionados.
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Notas Importantes:

¢ No podra acreditarse viaticos para una nueva comision, cuando exista
una liquidacién anterior pendiente de aprobacion por parte de la
Seccion de Tesoreria.

e Para comisiones oficiales en el interior del pais, debe solicitar a las
autoridades locales que mediante firma y sello en el formulario viatico
constancia, avale la permanencia del comisionado en el lugar.

e No se aprobara la liquidacion de viaticos y gastos conexos si a la
liquidacion le faltaren comprobantes o requisitos que se deben cumplir;
0 si existen anomalias. En tales casos se fijara un plazo improrrogable
de cinco dias héabiles, contados a partir de la comunicacion para que
presente nueva liquidacion con los documentos Yy requisitos
correspondientes. Si no presenta la liquidacion o no presentare los
documentos y requisitos respectivos se procedera a requerir el
reintegro del monto total por la via correspondiente.

e Para los viaticos al exterior se realizara el calculo del monto en
Quetzales, con base en la tasa de cambio oficial de la moneda
extranjera publicada por el Banco de Guatemala y de acuerdo con la
fecha escrita en el nombramiento.

e Los funcionarios y empleados a los que se les autoricen gastos para
comisiones oficiales en el exterior deberan presentar a su regreso el
Formulario “Constancia de Viatico al Exterior”; en el mismo los
funcionarios o empleados de las oficinas de Migracién deberan anotar
la hora y fecha, tanto de salida como de entrada de los funcionarios o
empleados, con el objeto de que se pueda verificar el nimero de dias
empleados en el desempefio de la comision encomendada. En casos
especiales, se podran utilizar la fotocopia del pasaporte o el boleto
aéreo, los pases de abordaje, siempre que se tenga a la vista los
originales y se deje constancia de ello, en donde conste la entrada y
salida del pais o de los paises destino de la comision oficial y la entrada
a la Republica de Guatemala.

e Se le entregaran como anticipo, los fondos estimados para la comision,
de acuerdo con las cuotas o fraccién de cuota que corresponda segun
el Acuerdo Gubernativo 106-2016, Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos y sus reformas.
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e La Seccion de Tesoreria debera resguardar el expediente completo
que debera incluir: los documentos que respaldan el registro de pago
generados tanto en SICOIN Y BANCA VIRTUAL y los que se detallan
a continuacion:

o Para las comisiones oficiales en el Interior: Resguarda el
Oficio de notificacion del nombramiento, Nombramiento de la
Comision en el Interior, Plan de comision, formulario viatico
anticipo en el Interior, en espera de la respectiva liquidacion; y
documentos relacionados con el pago.

o Para las comisiones oficiales en el Exterior: Resguarda
Oficio de nombramiento, Formularios de nombramiento de
comision, viatico anticipo; y documentos relacionados con el

pago.

e Los pagos en el desarrollo de la comision, los podran efectuar los
funcionarios o empleados comisionados en efectivo, cheque, tarjeta de
débito o crédito.

La persona comisionada debe presentar la liquidacion, dentro de los diez dias
habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién de lo contrario
se procedera a requerir el reintegro del anticipo otorgado.
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Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion
Noviembre 2022
. R : . . Version 02
Direccion Financiera / Direccion
Administrativa .
Hoja 1 de 12
Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala
Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
No. Paso pnldad Responsable Actividad Tu_ampo
Ejecutora Estimado
Unidades Autoridad Emlt.e., nompramlento de
1 . comision oficial y el plan de | 2 horas
Requirentes Responsable L
comision.
Prepara  expediente vy
Unidades - resenta a la Seccion de
2 . Comisionado P . - 3 horas
Requirentes Tesoreria para solicitud de
juego de formularios.
. retari . . :
Seccion de Sec _e,ta a Recibe, revisa y analiza 0.25
3 . Seccion de .
Tesoreria . expediente. horas
Tesoreria
Si  contiene errores la
Seccién de Secr_e,tarla documen_tamon, emite 0.25
3.1 . Seccion de observaciones para su
Tesoreria . . horas
Tesoreria correccién y regresa al paso
1.
Si la documentacion es
Secretaria correcta, entrega los
Seccion de - formularios. Anota en el 0.25
3.2 . Seccion de . .
Tesoreria . control de formularios y firma horas
Tesoreria I
de recibido la persona que lo
solicita.
Procede a llenar el
formulario VA de acuerdo
con nombramiento y plan de
Unidades - comision y firma. Solicita
4 . Comisionado | _. . 8 horas
Requirentes firma de la autoridad que
emiti6 el nombramiento vy
entrega el expediente con
dos copias.
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Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion
Noviembre 2022
Version 02
Direccion Financiera / Direccién
Administrativa .
Hoja 2 de 12
Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala
Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
ni - '
No. Paso U dad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
5 Seccion de Analista de Recibe, revisa y analiza el 0.25
Presupuesto Presupuesto | expediente. horas
Si  contiene errores la
Seccion de Analista de documen_tamon, emite 0.25
5.1 observaciones para su
Presupuesto Presupuesto - horas
correccion y regresa al paso
4.
Si todo estd bien, firma y
L . sella de recibido, anotando
Seccion de Analista de : . 0.50
5.2 las partidas presupuestarias
Presupuesto Presupuesto . horas
en el formulario VA.
Traslada.
6 Seccion de Asistente de | Recibe, revisa y analiza el 0.25
Compras Compras expediente. horas
Si contiene errores la
Seccion de Asistente de documenFaC|on, emite 0.25
6.1 observaciones para su
Compras Compras . horas
correccion y regresa al paso
5.
Seccion de Asistente de S| todq ,esta bien, se elgbora
6.2 Compras ComDras la gestion de compromisoen | 1 hora
P P SIGES y traslada.
Seccion de Jefe.(?e la Recibe, revisa y analiza la 0.25
7 Seccion de . :
Compras gestion de compromiso. horas
Compras
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
ni - '
No. Paso U 'dad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Si  contiene errores la
Seccién de Jefe.c,le la documen.tamon, emite 0.25
7.1 Seccién de observaciones para su
Compras . horas
Compras correccion y regresa al paso
6.
Si todo esta bien, autoriza,
L Jefe de la o X
Seccion de . imprime, firma y sella el 0.25
7.2 Seccién de o
Compras reporte, adjuntandolo al horas
Compras .
expediente y traslada.
8 Seccion de Asistente de | Recibe, revisa y analiza el 0.25
Presupuesto Presupuesto | expediente. horas
Si contiene errores la
Seccion de Asistente de documen_tamon, emite 0.25
8.1 observaciones para su
Presupuesto Presupuesto . horas
correccion y regresa al paso
7.
Seccion de Asistente de S la documentacion es
8.2 correcta, genera el CUR de | 1 hora
Presupuesto Presupuesto .
compromiso y traslada.
Seccidon de | Jefe de Seccion Aprueba el compromiso en
9 SIGES y continta | 1 hora
Presupuesto Presupuesto -
procedimiento.
Seccion de Asistente de Recibe e.l . exRedlente, 0.25
10 Compras Compras elabora la liquidacion de la horas
P P gestion en SIGES y traslada.
11 Seccion de | Jefe Seccion de| Recibe, revisa y analiza el 0.25
Compras Compras expediente. horas
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No. Paso _Unldad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Si contiene errores la
Seccion de | Jefe Seccion de documen_tamon, emite 0.25
11.1 observaciones para su
Compras Compras . horas
correccién y regresa al paso
5.
Seccion de | Jefe Seccién de Si todo eSt‘?‘ bien, imprime el 0.25
11.2 anexo, firma, sella vy
Compras Compras horas
traslada.
12 Seccion de Asistente de | Recibe, revisa y analiza el 0.25
Contabilidad Contabilidad | expediente. horas
Si  contiene errores la
121 Seccion de Asistente de gggz:?/:gitgsleosn’ ara emgi 0.25
' Contabilidad Contabilidad . P horas
correccion y regresa al paso
6.
Si todo esta bien, genera el
12.2 Seccion de Asistente de | CUR de devengado en 1 hora
' Contabilidad Contabilidad | SIGES vy traslada para
aprobacion.
13 Seccion de Jefe de Recibe, revisa y analiza el 0.25
Contabilidad Contabilidad | expediente. horas
Si contiene errores la
i | Swande | e | Soomensetnemiel gz
' Contabilidad Contabilidad . P horas
correccion y regresa al paso
12.2.
Seccién de Jefe de Si todo esta bien, aprueba el
1321 contabilidad | Contabilidag | YR de devengado en 1hora
SIGES y traslada.
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
No. Paso _Unldad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Jefe de Recibe el expediente vy
Departamento Departamento | realiza la solicitud de pago
14 de Contablll,dad de Contabilidad | en SICOIN imprime, firma, 1 hora
y Tesoreria .
y Tesoreria | sella el reporte y traslada.
Recibe el expediente vy
elabora la carga en la Banca
g | Seonde | pssemece | VIS e el
Contabilidad | Contabilidad | P ! a
monetaria del comisionado y
debitar de la cuenta
monetaria del INE.
Recibe el expediente vy
verifica los datos de la carga:
., Jefe de la ,
Seccion de . - Numero de cuenta
16 . Seccion de . 1 hora
Contabilidad . monetaria.
Contabilidad
- Valor.
- Nombre del comisionado.
Si  contiene errores la
Seccién de Jefe.(?e la documen'tamon, emite 0.25
16.1 - Seccion de observaciones para su
Contabilidad . . horas
Contabilidad | correccion y regresa al paso
15.
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
ni - '
No. Paso U 'dad Responsable Actividad Tiempo
Ejecutora Estimado
Si todo esta bien, habilita la
carga en la Banca Virtual e
. Jefe de la o
Seccion de . imprime el documento de
16.2 - Seccién de . 1 hora
Contabilidad . respaldo denominado
Contabilidad | . T,
referencia”, firma, sella y
traslada.
Encargado de
Seccion de Registro en Recibe, revisa y analiza el
17 . . . 1 hora
Tesoreria Banca Virtual y | expediente.
SICOIN
Si contiene errores la
Encargado de - .
., . documentacion, emite
Seccion de Registro en . 0.25
17.1 ) : observaciones para su
Tesoreria Banca Virtual y . horas
correccién y regresa al paso
SICOIN 3
Si todo esta bien, genera y
aprueba el pago en el
SICOIN, en el médulo de
Tesoreria verificando  al
Encargado de | mismo tiempo que el registro
Seccion de Registroen | del pago al comisionado
17.2 . . o 1 hora
Tesoreria Banca Virtual y | coincida en valor como en
SICOIN los numeros de cuentas
monetarias (Crédito vy
Débito) anotados en la
referencia  emitida  por
contabilidad.
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ni - '
No. Paso U dad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Seccion de | Jefe Seccién de| Recibe, revisa y analiza el
18 . . . 1 hora
Tesoreria la Tesoreria | expediente.
Si  contiene errores la
documentacion, emite
18.1 Seccion de | Jefe Seccién de| observaciones para su 0.25
' Tesoreria la Tesoreria | correccion, rechazando la horas
gestion en la Banca Virtual y
regresa al paso 8.
Si todo esté bien, autoriza la
Seccion de | Jefe Seccién de trgnsferenma en la I:%anca
18.2 . . Virtual conforme el nimero 1 hora
Tesoreria la Tesoreria .
de referencia y traslada el
expediente.
Seccion de Asistente de Rec.lbe el expedlent'e y
19 . . realiza los registros | 1 hora
Tesoreria Tesoreria .
respectivos.
Archiva en el apartado de
20 Seccion de Asistente de | “anticipos pendientes de 0.25
Tesoreria Tesoreria liquidar”. Fin de horas
procedimiento.
CIERRE DE COMISION
Al finalizar la comision,
conforma expediente
21 Unld_ades Comisionado original 'y una copia. 8 horas
Requirentes Presenta para efectuar la
liquidacion de los fondos
transferidos.
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
ni - '
No. Paso U dad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Seccion de Asistente de | Recibe, revisa y analiza el
22 . 1 hora
Presupuesto Presupuesto | expediente.
Si  contiene errores la
Seccion de Asistente de documen_tamon, emite 0.25
22.1 observaciones para su
Presupuesto Presupuesto - horas
correccion y regresa al paso
21.
Si la documentacion es
Seccion de Asistente de | correcta, anota las partidas
22.2 . 2 horas
Presupuesto Presupuesto | presupuestarias y traslada
expediente.
Recibe el expediente,
Seccion de Asistente de con.sollda con el de a.m'C'pO'
23 . . revisa, analiza y verifica que | 4 horas
Tesoreria Tesoreria T
la liquidacién cumpla con los
requisitos establecidos.
Si contiene errores la
documentacién o no cumple
231 Seccion de Asistente de | con requisitos, emite 0.25
' Tesoreria Tesoreria observaciones para su horas
correccién y regresa al paso
22.
Si el expediente esta
Seccion de Asistente de | correcto, verifica el gasto
23.2 . . . 1 hora
Tesoreria Tesoreria efectuado en la comision
asignada.




- MANUAL DE PROCESOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion

Noviembre 2022
Version 02
Direccion Financiera / Direcciodn
Administrativa Hoja 9 de 12

Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais

No. Paso _Unldad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado

Determina qué tipo de gasto
tuvo el comisionado:

- Gastd exactamente los
recursos asignados

Seccion de Asistente de (Cont,mua al paso 25) 0.50

24 . . - Gastd menos de los

Tesoreria Tesoreria ) horas
recursos asignados
(Continua al paso 28)

- Gast6 mas de los
recursos asignados
(Continta al paso 38).

Utiliz6 exactamente el valor
asignado, sella y firma de

Seccion de Asistente de | recibido en el formulario VL,

Tesoreria Tesoreria de igual forma la copia que

entrega al comisionado y

traslada expediente.

Recibe el expediente, firmay

sella el formulario VL en el

. Jefe de la . . ”

Seccion de . espacio de “revisado por

26 . Seccion de

Tesoreria . anotando su puesto

Tesoreria . .
funcional, firma y sello.
Traslada expediente.
Seccion de Asistente de Recibe el expediente,

27 . . escanea Yy archiva. Finaliza| 1 hora
Tesoreria Tesoreria -
el procedimiento.

25 1 hora

1 hora
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
ni - '
No. Paso U dad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Verifica que exista la boleta
Seccion de Asistente de de deposito monetario a
28 . . favor del INE a la cuenta| 1 hora
Tesoreria Tesoreria .
monetaria que corresponde
por la diferencia no gastada.
Si no existe boleta de
reintegro o si el expediente
Seccion de Asistente de tiene d_ef|C|enC|as, emite 0.25
28.1 . . observaciones para que el
Tesoreria Tesoreria . . horas
comisionado efectue el
depdsito o correcciones.
Regresa al paso 22.
Si tiene boleta de depdsito
Seccion de Asistente de mopetarlo y el expedlgnte
28.2 . . esta  completo, revisa, | 3 horas
Tesoreria Tesoreria : _
analiza, sella de recibido y
traslada.
Seccion de | Jefe Seccién de| Recibe expediente, revisa y
29 . . . 1 hora
Tesoreria Tesoreria analiza.
Si contiene errores la
Seccion de | Jefe Seccion de documenFaC|on, emite
29.1 . . observaciones para su| 8 horas
Tesoreria Tesoreria .
correccion y regresa al paso
28.2.
Seccion de | Jefe Seccion de Sila docume_ntacu_)n cumple 0.25
29.2 . . con lo requerido, firma, sella
Tesoreria Tesoreria . horas
y traslada expediente.
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
No. Paso _Unldad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
. Recibe el expediente,
. Secretaria de la
Seccion de e razona la boleta y anota
30 . Seccion . . 2 horas
Tesoreria . namero de  correlativo.
Tesoreria ,
Traslada expediente.
Seccién de Jefe de la Elabora la devolucion parcial
31 Seccién de del gasto en SIGES y| 5horas
Compras .
Compras traslada expediente.
32 Seccion de Auxiliar de Revisa y analiza el 1 hora
Contabilidad Contabilidad | expediente.
Si  contiene errores la
321 Seccion de Auxiliar de gggzx:&tgg:sn’ ara em:i 0.25
' Contabilidad Contabilidad Iy P horas
correccién y regresa al paso
31.
Si todo esta correcto, emite
329 Seccion de Auxiliar de el CUR de devolucion de 1 hora
' Contabilidad Contabilidad | liquidacibn en  SIGES.
Traslada la gestion.
Recibe la gestion y aprueba
el CUR de devolucion de
33 Seccion de Asistente de | liquidacion, imprime el 1 hora
Contabilidad Contabilidad | reporte, firma vy sella,
adjuntandolo al expediente y
traslada.
L Jefe de la L, .
Seccion de . Elabora la reversion parcial
34 Seccion de . 1 hora
Compras de compromiso en SIGES.
Compras
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais
ni - '
No. Paso U 'dad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Seccion de Analista de Recibe el - expediente .,y
35 genera el CUR de reversiéon | 1 hora
Presupuesto Presupuesto .
y traslada el expediente.
Seccion de Jefe.clle la Recibe el expediente vy 0.25
36 Seccién de )
Presupuesto revisa. horas
Presupuesto
Si  contiene errores la
Seccién de Jefe.clle la documen_tamon, emite 0.25
36.1 Seccién de observaciones para su
Presupuesto . horas
Presupuesto | correccion y regresa al paso
36.
Si  estd correctamente
., Jefe de la
Seccion de . generado, aprueba la
36.2 Seccion de i 1 hora
Presupuesto gestion en SIGES y traslada
Presupuesto .
expediente.
Seccion de Auxiliar de Recibe el exp.edlent.e, o
37 . . escanea y archiva. Fin del | 2 horas
Tesoreria Tesoreria .
procedimiento.
Gestiona ampliacion de
nombramiento, adjunta al
a8 Umdgdes Comisionado expedle.n.te de |IQUIda(EIOn,,SI 8 horas
Requirentes el comisionado gastd mas
del anticipo. Regresa al paso
1.
Fin del Procedimiento
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Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Flujograma Procedimiento No. 1: Viéticos al interior y exterior del pais

Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Autoridad Responsable Comisionado Secretaria de la Seccion de Tesoreria

1.Emite
nombramiento ¢

@

2. Prepara expediente
y lo presenta L 4

3. Recibe, revisay
analiza el expediente

;Contiene 3.1 Solicita
éerrores? SH»{  correcciones del
. expediente

NO
A 4

3.2 Entrega los
formularios y anota en
control de formularios

v

4. Procede a llenar el
formulario

Vaala
ag. 28
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Guatemala

Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Asistente de Presupuesto Asistente de Compras Jefe de la Seccion de Compras

5.Revisa y analiza el
expediente

;Contiene 5.1 Solicita
Cerroreg SH»  correcciones del
) expediente
NO
v
5.2 Firma y sella,
anota las partidas en
el formulario +
6. Revisa y analiza el
expediente
;Contiene 6.1 Solicita
Cenoresv SH»  correcciones del
) expediente
NO
6.2 Elabora gestion de
compromiso en SIGES *
7. Revisa y analiza la
gestion de
compromiso
3 i 7.1 Solicita
LeCI?rgr:sr]Ie SH®  correcciones del
y expediente

NO

v

7.2 Autoriza, imprime,
firmay sella el reporte
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Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Asistente de Presupuesto Jefe de Presupuesto Asistente de compras Jefe de la Seccién de Compras

Viene de la
pag. 28

8. Revisa y analiza el
expediente

;Contiene 8.1 Solicita
¢ ? Sl correcciones del
errores? i
NO
v
8.2 Genera el CUR de
compromiso +
9. Aprueba el
compromiso en SIGES ¢
10. Elabora
liquidacionde la
gestion de SIGES ¢

11. Revisay analiza el

expediente
;Contiene 11.1 Solidta
Lerrores7 S correcciones del
- expediente

NO

v

11.2 Imprime el
anexo, firma y sella

Vaala
pag. 30
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Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Asistente de Contabilidad Jefe de Contabilidad Jefe de la Seccién de Contabilidad

Viene de
apag. 29

12. Revisay analiza el
expediente

12.1 Solidta
correcciones del
expediente
NO
h 4

12.2 Genera el CUR de
devengado en SIGES v

13. Revisay analiza el
expediente

Contiene 13.1 Solidta
éerrores7 SH»  correcciones del
’ expediente

NO
v

13.2 Aprueba el CUR
de devengado en
SIGES

14. Realiza la solicitud
de pago

Vaala
pag. 31
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Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Asistente de Contabilidad Jefe de Contabilidad Asistente SICOIN

Viene de
lapag. 30

15. Elabora carga en
banca virtual v

16. Verifica los datos
de carga

16.1 Solidta
SH»  correcciones del
expediente

;Contiene
errores?

NO
v

16.2 Habilita la carga
en labancavirtual e
imprime ¢

17. Revisay analiza el
expediente

“ 17.1 Solidta
¢Lon er;e SH»  correcciones del
errores? expediente

NO
v

17.2 Generay aprueba
el pago en el SICOIN

Vaala
pag. 32
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Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Jefe de Contabilidad Asistente de Tesoreria Comisionado

18. Revisay analiza el
expediente

18.1 Solidita
Sl correcciones del
expediente

;Contiene
errores?

NO
v

18.2 Autoriza la
transferendaen la v
banca virtual

19. Realiza los
registros respectivos

h 4

20. Archiva

A 4

21. Conforma
expediente original y
copia para efectuar

liquidacion

Vaala
pag. 33
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Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Asistente de Presupuesto Asistente de Tesoreria Jefe de la Seccién de Tesoreria

Viene de
apag. 3

22. Revisay analiza el
expediente

iContiene
errores?

22.1Solidta
Sl correcciones del
expediente

NO
v

22.2 Anota las
partidas
presupuestarias +

23. Revisay analiza el
expediente

;Contiene 23.1Solidta
Lemresv SH»  correcciones del
) expediente

NO
v

23.2 Verifica el gasto
efectuado enla
comision asignada

24. ;Determina
tipo de gasto?

Gasto exacto

25. Sellay firma de Vaala
recibido el fomulario Gasto menos pag. 34
VL

26. Recibe expediente,
firmay sellael
formulario VL

27. Archivay
escanea el
expediente,




- MANUAL DE PROCESOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais
. . . , Secretaria de la seccion de
Asistente de Tesoreria Jefe de seccion de tesoreria -
tesoreria
28. Verifica que exista
boleta del deposito
monetario
;Existe boleta? Sl zi.ifrﬁaevdlza;:c?g:gg y
29. Recibe el
NO p expediente, revisay
v analiza
28.1 Anota
observaciones
;Contiene S 29.1 Sqlidta
errores? correcciones
NO
\ 4
29.2 Firma y sella el
expediente
30. Recibe el
[ expediente, razona la
i boleta y anota
correlativo
v
Vaala
pag. 35




- MANUAL DE PROCESOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Jefe de la Seccion de Compras Auxiliar de contabilidad Asistente de Contabilidad

Viene de
apag. 34

31. Elabora la
devolucion parcial del
gasto en SIGES

| o | 32 Revisay analiza el
expediente

32.1 Anota
observaciones

;Contiene
errores?

NO

v

32.2 Emite CUR de
devolucion de
liquidacion en SIGES

33. Aprueba el CUR de
devolucién de
liquidacion, firmay
sella

\ 4

A 4

34. Elabora reversién
parcial de
compromiso en SIGES

Vaala
pag. 36
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Procedimiento No. 1: Viaticos al Interior y Exterior Del Pais

Analista de Presupuesto Jefe de la Seccién de Presupuesto Auxiliar de Tesoreria Comisionado

Viene de
apag. 35

35. Recibe y genera el
CUR de reversion

| »

36. Recibe y revisa el
expediente

36.1 Anota
observaciones

;Contiene
errores?

NO

v

36.2 Aprueba la
gestion en SIGES

37. Archivay
escanea el
expediente

38. Gestiona
ampliacién de
nombramiento
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Procedimiento No. 2: Reconocimiento de gastos

Objetivo:

Facilitar y poner al alcance el reconocimiento de gastos tanto en el interior como
en el exterior para todos los contratistas del Instituto Nacional de Estadistica
-INE- de una manera agil, sencilla, eficaz y eficiente.

Normas y Lineamientos
GENERALES:

e Decreto Ley No. 3-85 “Ley Organica del Instituto Nacional de
Estadistica.

e Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas,
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-

e Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el
reconocimiento de gastos.

e Manual de Clasificaciones Presupuestaria del Sector Publico de
Guatemala.

e Decreto Numero 57-2006, Ley de Acceso a la Informacion Publica
(Articulo 10, Numeral 12).

e Decreto numero 5-2021, Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

e Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional
del Servicio Civil; y Contraloria General de Cuentas. (Normas para la
contrataciéon de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”).

e Otras normas internas que el Instituto Nacional de Estadistica considere
convenientes.
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ESPECIFICAS:

La seccion de Tesoreria llevara el control de formularios de reconocimiento de
gastos y un control auxiliar de los anticipos otorgados a los Contratistas del
INE. Asi como, un registro para el control de los formularios. El contratista al
recibir los formularios debe certificar el recibo con la firma respectiva como
respaldo de haber recibido el formulario RG-Al / RG-AE en el control de
formularios.

Del Requerimiento de Traslado:

Con base en lo que establece el articulo 4 del Acuerdo Gubernativo 26-2019,
Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, para
el desarrollo de un traslado, el responsable de la contratacion debera emitir el
documento que corresponda segun el traslado a realizar.

Las actividades a realizar con motivo del traslado del Contratista deben estar
relacionadas directamente con la prestacion de los servicios para los que ha
sido contratado, debidamente comprobados y justificados.

Los Contratistas que sean designados para trasladarse al interior del pais o al
exterior, deber& establecerse expresamente en los contratos administrativos
gue se suscriban entre las partes que tienen derecho a que ademas de los
honorarios pactados, se les paguen los gastos en que incurran cuando por
motivo de los servicios prestados, tengan que trasladarse al interior o exterior
del pais, siempre que corresponda y guarde congruencia con los términos de
referencia emitidos y autorizados para la contratacion.

Oficio de requerimiento de traslado en el Interior:

Los requerimientos de traslados en el interior seran autorizados mediante firma
por el Gerente, Subgerencia Administrativa Financiera, Subgerencia Técnica o
por los Directores, segun corresponda.

Oficio de requerimientos en el Exterior:
Sin excepcidn, todos los traslados al exterior de Contratistas serén autorizados
por el Gerente y en ausencia de este, por la persona que él designe.
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Oficio de Requerimiento de traslado, debe incluir los siguientes aspectos:
e Nombre del contratista.

El objetivo del traslado (en el marco de los Términos de Referencia).

Plazo en que se atendera el requerimiento.

Numero de Identificacion Tributaria -NIT-.

Numero de cuenta monetaria de la persona comisionada.

Autorizacién mediante firma y sello del responsable de la Contratacion.

Casos no previstos e interpretacion: Los casos no previstos y la
interpretacion, estaran a cargo la Subgerencia Administrativa Financiera y la
Direccion Financiera en observancia a lo dispuesto en el Acuerdo Gubernativo
namero 26-2019.

Tipos de formularios

e Formularios para Requerimientos de Traslados en el Interior:
“‘Reconocimiento de Gastos Anticipo Interior” RG-A; “Reconocimiento de
Gastos Liquidaciéon Interior” RG-L; deben ser autorizados mediante
firma caligréfica por la autoridad que emiti6 el Requerimiento de
Traslado.

e Formularios para Requerimientos de Traslados en el Exterior:
“‘Reconocimiento de Gastos Anticipo Exterior” RG-AE; “Reconocimiento
de Gastos Liquidacion Exterior” RG-LE.

e Plan de Comision: documento que debe detallar los dias y el valor de
efectivo a entregar en concepto de Reconocimiento de Gastos.

e En caso de extravio, robo o hurto de cualquier formulario, se debe
realizar la denuncia ante el Ministerio Publico o Policia Nacional Civil.

e Los documentos se entregan con dos dias de anticipacion al inicio de la
comision.

En el momento de solicitar los formularios, el Contratista debera entregar copia
del Oficio de Requerimiento de Traslado en el Interior.
Anticipo

Expediente que se debe presentar para tramite del anticipo:

e Reconocimiento de Gastos en el Interior: Recibe el Oficio de
Requerimiento de Traslado en el Interior; y, Formulario de
“‘Reconocimiento de Gastos Anticipo Interior”, debidamente firmados y
sellados.
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e Reconocimiento de Gastos al Exterior: Recibe el Oficio de
Requerimiento de Traslado en el Exterior; y, Formulario de
“‘Reconocimiento de Gastos Anticipo Exterior”, debidamente firmados y
sellados.

1. Enelcaso de los contratistas que, al amparo del Decreto nimero 5-2021
del Congreso de la Republica, “Ley para la Simplificacion de Requisitos
y Tramites Administrativos” se podra solicitar el tramite de los
Reconocimiento de Gastos, principalmente el Reconocimiento de
Gastos Anticipo para realizar la comision oficial, tomando como base el
envio por medios electrénicos, de la documentacion requerida; misma
gue debera enviarse al Departamento de Coordinacion Regional quien
deberd efectuar el tramite administrativo del acreditamiento del
Reconocimiento de Gastos; sin embargo para la liquidacion de los
mismos se deberan presentar los documentos originales en su totalidad.

Se le entregaran como anticipo, los fondos estimados para el traslado, de
acuerdo con las cuotas o fraccidén de cuota que corresponda segun el Acuerdo
Gubernativo 26-2019, Reglamento Para el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados.

Debera resguardar los siguientes documentos:

e Reconocimiento de Gastos en el Interior: Resguarda el expediente
integrado por: Oficio de Requerimiento de Traslado en el Interior,
Formulario de “Reconocimiento de Gastos Anticipo en el Interior” y Plan
de Comision.; en espera de la respectiva liquidacion de Reconocimiento
de Gastos de liquidacién RG-L; y documentos relacionados con el pago.

e Reconocimiento de Gastos en el Exterior: Resguarda el expediente
integrado por: Oficio de Requerimiento de Traslado en el Exterior,
Formulario de “Reconocimiento de Gastos Anticipo en el Exterior”; en
espera del respectivo formulario de Reconocimiento de Gastos de
liquidacion RG-L; y documentos relacionados con el pago.

Los pagos en el desarrollo del traslado, los podran efectuar los contratistas en
efectivo, cheque, tarjeta de débito o crédito. (aplica Unicamente para
reconocimiento de Gastos al exterior).
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Plazo para liquidar

El contratista debe presentar la liquidacion, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision. Cuando la liquidacion
no se presente dentro del plazo indicado, la autoridad ordenara el reintegro
inmediato de los fondos anticipados.

Documentos que se deben entregar para la Liquidacion de Reconocimiento de
Gastos, mismos que se consolidaran con los documentos resguardados en el
paso 3:

Reconocimiento de Gastos en el Interior:
e Formulario “Reconocimiento de Gastos Liquidacion Interior”.
Informe de la comision.
Planillas de gastos.
Facturas a nombre del contratante.
Boleta de depdsito de reintegro del Requerimiento de Traslado en el
Interior (cuando aplique).
e Otros documentos relacionados con el pago.

Reconocimiento de Gastos en el Exterior:

e Formularios “Reconocimiento de Gastos Liquidacién en el Exterior”;
y fotocopia del pasaporte entrada y salida del pais.

e Informe de la comision.

e Constancia de participacién (objeto del Reconocimiento de Gastos en
el Exterior).

e Boleta de deposito de reintegro del Requerimiento de Traslado en el
Exterior (cuando aplique).

e Otros documentos (que apliquen) relacionados con el pago.

NOTA IMPORTANTE:

- El informe del requerimiento de traslado debe dirigirse a la persona
responsable de la contratacién, y debe incluir los datos relativos al
requerimiento de traslado (lugares visitados, objetivos del requerimiento y
logros o resultados alcanzados).

- Las facturas como comprobantes de gasto deben emitirse a nombre del
Instituto Nacional de Estadistica con su respectivo NIT (aplica para el
Reconocimiento de Gastos en el Interior) y deberan estar debidamente
razonadas con la firma de quien efectuo los gastos y quien autorizo.

- En los casos que se facilite Reconocimiento de Gastos Anticipo Interior para
traslados al interior del pais, no podran realizarse pagos con tarjetas de
crédito y para salvaguardar la vida y salud del contratante podra utilizar
tarjeta de débito.
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- No se aprobara el Reconocimiento de Gastos, si a la liquidacion le faltaren
comprobantes o requisitos que se deben cumplir; o si existen anomalias. En
tales casos se fijard un plazo improrrogable de cinco dias habiles, contados
a partir de la comunicacion para que presente nueva liquidacion con los
documentos y requisitos correspondientes. Si no presenta la liquidacién o no
presentare los documentos y requisitos respectivos se procedera a requerir
el reintegro del monto total por la via correspondiente.

- Para el Requerimiento de Gastos al Exterior se realizara el calculo del monto
en Quetzales, con base en la tasa de cambio oficial de la moneda extranjera
publicada por el Banco de Guatemala y de acuerdo con la fecha escrita en el
nombramiento.

- Los Contratistas a los que se les autoricen gastos para Requerimientos en el
Exterior deberan presentar a su regreso fotocopia del pasaporte o el boleto
aéreo, o los pases de abordaje, siempre que se tenga a la vista los originales,
en donde conste la entrada y salida del pais o de los paises destino del
traslado oficial y la entrada a la Republica de Guatemala.
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Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala
Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos
No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
Unidades Autoridad que Em|te. .eI Oficio de
1 . requerimiento de traslado en | 2 horas
Requirentes Nombra . . .
el interior y plan de comision.
Prepara expediente
presentandolo a la Seccion
de Tesoreria para solicitar el
Unidades . juego de formulfirllos. Al
2 . Contratista momento de solicitar los| 3 horas
Requirentes ) .
formularios, el contratista
deberd entregar copia del
Oficio de requerimiento de
traslado en el interior.
., retari | . )
Seccion de Sec et‘?,ade a Recibe y revisa el 0.25
3 . Seccion de .
Tesoreria . expediente. horas
Tesoreria
Si  contiene errores la
., Secretaria de la| documentacion, emite
Seccion de ., . 0.25
3.1 . Seccion de observaciones para su
Tesoreria . . horas
Tesoreria correccion y regresa al paso
1.
Si la documentacién esta
. correcta, entrega los
., Secretaria de la '
Seccion de ., formularios, anotando en el 0.25
3.2 , Seccioén de . i
Tesoreria . control de formularios y firma horas
Tesoreria o
de recibido de la persona
solicitante.




- MANUAL DE PROCESOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion
Noviembre 2022
Direccion Financiera / Direccién Version 02
Administrativa .
Instituto Nacional de Estadistica HOJa 2 de 12

Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos

No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
Procede a llenar el
formulario RG-A de acuerdo
con el nombramiento y plan
4 Unlc!ades Contratista de comision. Firma y solicita 8 horas
Requirentes la firma de la autoridad que
emiti6 el nombramiento,
entregando el expediente
con dos copias.
Seccion de Analista de , . . 0.25
5 Recibe y revisa expediente.
Presupuesto Presupuesto horas
Si contiene errores la
Seccion de Analista de documen_tamon, emite 0.25
5.1 observaciones para su
Presupuesto Presupuesto horas

correccién y regresa al paso
4,

Si la documentacion es
correcta, firma y sella de
Seccion de Analista de recibido, anotando las 0.50

52 Presupuesto Presupuesto | partidas presupuestarias en horas
el formulario RG-A vy
traslada.

. Jefe de la . .
Seccion de . Recibe el expediente vy 0.25

6 Seccion de .

Compras revisa. horas
Compras
Si contiene errores la
Seccién de Jefe_c,ie la documen_tacmn, emite 0.25
6.1 Seccion de observaciones para su
Compras - horas
Compras correccién y regresa al paso

5.
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Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion
Noviembre 2022
Version 02
Direccion Financiera / Direccién
Administrativa .
Hoja 3 de 12
Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala
Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos
No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
. Jefe de la Si  todo estd correcto,
Seccion de .
6.2 Compras Seccién de elabora la orden de compra| 1 hora
P Compras en SIGES y traslada.
. Jefe de la Autoriza, imprime, firma y
7 Seccion de Seccién de sella el CUR, adjuntandolo al 0.25
Compras . horas
Compras expediente.
Seccion de Analista de . . . 0.25
8 Recibe y revisa expediente.
Presupuesto Presupuesto horas
Si  contiene errores la
Seccion de Analista de documen_tamon, emite 0.25
8.1 observaciones para su
Presupuesto Presupuesto . horas
correccién y regresa al paso
6.
Seccion de Analista de S la documentacion es
8.2 correcta, genera el CUR de | 1 hora
Presupuesto Presupuesto .
compromiso y traslada.
Seccion de Jefe.(?e la Aprueba el compromiso en
9 Seccion de 1 hora
Presupuesto SIGES y traslada.
Presupuesto
Seccion de Jefe.(?e la , : : 0.25
10 Seccion de Recibe y revisa expediente.
Compras horas
Compras
Si contiene errores la
Seccién de Jefe.(,je la documen_tamon, emite 0.25
10.1 Seccion de observaciones para su
Compras . horas
Compras correccién y regresa al paso
8.
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Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion
Noviembre 2022
Direccién Financiera / Direccién Versién 02
Admini ) _
/) 4 dministrativa Hoja 4 de 12
Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos
No. Paso _Unldad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Si la documentacion es
., Jefe de la
Seccion de . correcta, elabora la 0.25
10.2 Seccion de L. ) .,
Compras Compras liquidacion de la gestion en horas
P SIGES y traslada.
11 Seccion de Auxiliar de Recibe y revisa expediente 0.25
Contabilidad | Contabilidad y b | horas
Si  contiene errores la
111 Seccién de Auxiliar de gggz:?/:gitgsleosn’ ara emgi 0.25
' Contabilidad Contabilidad . P horas
correccién y regresa al paso
6.
Si todo esta bien, genera el
11.2 Seccion de Auxiliar de CUR de devengado en 1 hora
’ Contabilidad Contabilidad | SIGES vy traslada para
aprobacion.
Seccion de Jefe.clle la Recibe la gestion, revisa y 0.25
12 Contabilidad Seccion de analiza expediente horas
Contabilidad P '
Si  contiene errores la
., Jefe de la documentacion, emite
Seccion de ., . 0.25
12.1 - Seccion de observaciones para su
Contabilidad . . horas
Contabilidad | correccion y regresa al paso
11.
Jefe de la Si el expediente esta
Seccion de . correcto, aprueba el CUR de
12.2 . Seccion de 1 hora
Contabilidad - devengado en SIGES vy
Contabilidad
traslada.
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Instituto Nacional de Estadistica

Instituto Nacional de Estadistica

Fecha de Actualizacion

Direccion Financiera / Direccién
Administrativa

Noviembre 2022
Version 02

Hoja 5 de 12

Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos

No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
. Jefe de la Recibe el CUR de
Seccion de . .
13 - Seccién de devengado impreso  y| 1hora
Contabilidad . .
Contabilidad | procede a firmar y sellar.
Elabora la carga en la Banca
Virtual de la transferencia
14 Seccion de Auxiliar de para acreditar a la cuenta 1 hora
Contabilidad Contabilidad | monetaria del contratista y
debitar de la cuenta
monetaria del INE.
Recibe la gestion y verifica
5 Jefe de la los dato,s de la carga:
Seccion de . - Numero de cuenta
15 . Seccion de . 1 hora
Contabilidad . monetaria.
Contabilidad
- Valor.
- Nombre del contratista.
Si contiene errores la
Seccién de Jefe.(?e la documen'tamon, emite 0.25
15.1 - Seccion de observaciones para su
Contabilidad . . horas
Contabilidad | correccion y regresa al paso
15.
Si todo esta correcto, habilita
la carga en la Banca Virtual
. Jefe de la O
Seccion de . e imprime el documento de
15.2 - Seccion de : 1 hora
Contabilidad . respaldo denominado
Contabilidad | . g
Referencia”, firma, sella y
traslada.
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Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion
Noviembre 2022
Direccion Financiera / Direccion Version 02
Administrativ .
Instituto Nacional de Estadistica d St at a Hoja 6 de 12
Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos
No. Paso _Unldad Responsable Actividad Tle_:mpo
Ejecutora Estimado
Jefe Recibe expediente y
Departamento aprueba en SICOIN el CUR
. Departamento . .
16 de Contabilidad . de devengado, imprime,| 1 hora
. de Contabilidad | _.
y Tesoreria . firma, sella el reporte y
y Tesoreria
traslada.
Encargado de
Seccion de Registro de | Recibe, revisa y analiza
17 . . . 1 hora
Tesoreria Banca Virtual y | expediente.
SICOIN
Si  contiene errores la
Encargado de - .
, . documentacion, emite
Seccion de Registro de . 0.25
17.1 . . observaciones para su
Tesoreria Banca Virtual y . horas
correccion y regresa al paso
SICOIN
15.
Si todo esté correcto, genera
y aprueba el pago en
SICOIN, en el modulo de
Tesoreria, verificando al
Encargado de . : .
- . mismo tiempo que el registro
Seccion de Registro de .
17.2 . . del pago al contratista| 1 hora
Tesoreria Banca Virtual y N .
SICOIN coincida en valor y niumeros
de cuentas (Crédito vy
Débito) anotados en la
referencia  emitida  por
Contabilidad.
Seccion de Jefe.(,je la Recibe, revisa y analiza
18 . Seccion de . 1 hora
Tesoreria ) expediente.
Tesoreria
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Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion
Noviembre 2022
Direcciéon Financiera/ Direccion Version 02
Administrativ .
d strativa Hoja 7 de 12
Instituto N.:«g:‘iorza/ dq Estadistica
Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos
No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
Si  contiene errores la
., Jefe de la documentacion, emite
Seccion de ., .
18.1 . Seccion de observaciones para su| 1hora
Tesoreria , .,
Tesoreria correccion y regresa al paso
17.
Si todo estd correcto,
Seccién de Jefe de la autoriza la transferencia en
18.2 . Seccion de la Banca Virtual conforme el 1 hora
Tesoreria . , .
Tesoreria namero de referencia y
traslada.
Encargado de
Seccién de Registro de Recibe expediente y realiza
19 . . . . 1 hora
Tesoreria Banca Virtual y | los registros respectivos.
SICOIN
. Encargado de Archiva en el apartado de
Seccion de Registrode | ., .. . : 0.25
20 . . Anticipos pendientes a
Tesoreria Banca Virtual y liquidar” horas
SICOIN quidar-.
CIERRE DE COMISION
Conforma expediente
original, una copia y se
21 Unlc!ades Contratista pre§ent§1’ para efectuar la 8 horas
Requirentes liquidaciéon de los fondos
transferidos, al finalizar la
comision.
Seccion de Analista de Recibe, revisa y analiza
22 . 1 hora
Presupuesto Presupuesto | expediente.
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Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion

Noviembre 2022
Version 02
Direccion Financiera / Direcciodn
Administrativa Hoja 8 de 12

Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos

No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
Si contiene errores la
Seccion de Analista de documen_tamon, emite 0.25
22.1 observaciones para su
Presupuesto Presupuesto . horas
correccion y regresa al paso
21.
L . Si la documentacion es
22.2 Seccion de Analista de correcta, anota las partidas | 2 horas

Presupuesto Presupuesto .
presupuestarias y traslada.

Recibe expediente,
consolida con el de anticipo,

Encargado de

Seccion de Registro de . . "
23 . . revisa, analiza y verifica que | 4 horas
Tesoreria Banca Virtual y N
la liquidacion cumpla con los
SICOIN . :
requisitos establecidos.
Si  contiene errores la
Encargado de . .
. . documentacion, emite
Seccion de Registro de . 0.25
23.1 . . observaciones para su
Tesoreria Banca Virtual y . horas
correccion y regresa al paso
SICOIN
21.
Encargadode | Si el expediente esta
Seccion de Registro de | correcto, valida el gasto
23.2 g g 1 hora

Tesoreria Banca Virtual y | efectuado en la comision
SICOIN asignada.
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Instituto Nacional de Estadistica Fecha de Actualizacion
Noviembre 2022
Version 02
Direccion Financiera / Direccion
Administrativa .
Hoja 9 de 12
Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala
Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos
No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
Determina qué tipo de gasto
tuvo el contratista:
- Gastd exactamente
los recursos
Encargado de asignados (Continda
24 Seccion de Registro de al paso 25). 1 hora
Tesoreria Banca Virtual y - Gasté menos de los
SICOIN recursos  asignados
(Contintia al paso 28).
- Gast6 mas de los
recursos  asignados
(Continta al paso 39).
Si el contratista utilizé
exactamente los recursos
Unidades : asignados:
25 : Contratista ) - 1 hora
Requirentes Sella, firma de recibido en el
formulario RG-L y entrega
copia al contratista.
Firm i
Encargado de a y sella el formulario
. ) RG-L en el apartado
Seccion de Registro de y .
26 . . Revisado por:” anotando| 1 hora
Tesoreria Banca Virtual y uesto funcional. firma
sicon | P ! y
sello.
Encargado de ,
. ) Escanea y archiva
Seccion de Registro de : o
27 . . expediente.  Finaliza el| 1hora
Tesoreria Banca Virtual y rocedimiento
sicon | P
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Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos
No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
Si el contratista utilizd
menos del anticipo
Encargado de | otorgado:
Seccion de Registro de | Verifica que exista la boleta
28 . . . . 1 hora
Tesoreria Banca Virtual y | de depdésito monetario a
SICOIN favor del INE a la cuenta
monetaria que corresponde
por la diferencia no gastada.
Si no existe boleta de
reintegro o el expediente
Encargado de | existe deficiencias, emite
8.1 Seccion de Registro de | observaciones y devuelve al 0.25
' Tesoreria Banca Virtual y | contratista para su horas
SICOIN correccibn o efectie el
depodsito. Regresa al paso
21.
Encargado de | Sitiene la boleta de depdésito
28.2 Seccion Ezle Reglstro de mo?etarlo y el expediente 3 horas
Tesoreria Banca Virtual y | esta correcto, sella de
SICOIN recibido y traslada.
Seccion de Jefe.(?e la Recibe, revisa y analiza
29 . Seccion de . 1 hora
Tesoreria . expediente.
Tesoreria
Si  contiene errores la
L Jefe de la documentacion, emite
Seccion de . .
29.1 Tesoreria Seccion de observaciones para su| 8 horas
Tesoreria correccién y regresa al paso
28.2.
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Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos

No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mp°
Ejecutora Estimado
5 Jefe de la Recibe el expediente,
Seccion de . razona la boleta y anota
29.2 . Seccién de . . 2 horas
Tesoreria . namero de  correlativo.
Tesoreria .
Traslada expediente.
Seccion de Jefe.clle la Elabora la devolucion parcial
30 Seccién de 5 horas
Compras del gasto en SIGES.
Compras
Seccién de Jefe de la Aprueba la  devolucion
31 Seccién de parcial en el SIGES y| 1hora
Compras .
Compras traslada el expediente.
32 Seccion de Auxiliar de Recibe, revisa y analiza 1 hora
Contabilidad Contabilidad | expediente.
Si contiene errores la
321 Seccion de Auxiliar de ggggng:gﬁfsn’ araemgﬁ 0.25
' Contabilidad Contabilidad . P horas
correccion y regresa al paso
30.
Si todo esta correcto, emite
329 Seccion de Auxiliar de el CUR de devolucion de 1 hora
| Contabilidad Contabilidad | liquidacibn en SIGES vy
traslada la gestion.
Aprueba el CUR de
33 Seccion de Auxiliar de ;jrsvzlrﬂzlonre doerte“qufli?rigon, 1 hora
Contabilidad | Contabilidad | b e fepore, Y
sella, adjuntandolo en el
expediente.
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Procedimiento No.2: Reconocimiento de gastos

No. Paso _Unldad Responsable Actividad T'e.mpo
Ejecutora Estimado
. Jefe de la Recibe expediente y elabora
Seccion de S . .
34 Compras Seccion de la reversion parcial de| 1hora
b Compras compromiso en SIGES.
Seccion de Jefe.(,je la . . . 0.25
35 Seccién de Revisa y analiza expediente.
Compras horas
Compras
Si  contiene errores la
. Jefe de la documentacion, emite
Seccion de 2 .
35.1 Seccion de observaciones para su| 1hora
Compras -
Compras correccion y regresa al paso
30.
Si todo estd correcto,
. Jefe de la -
Seccion de iy aprueba la reversion del
35.2 Seccion de . 1 hora
Compras compromiso y traslada
Compras .
expediente.
36 Seccion de Analista de Recibe expediente y genera 1 hora
Presupuesto Presupuesto | el CUR de reversion.
. . Aprueba la gestiobn en
37 Seccion de Analista de SIGES vy traslada el| 1hora
Presupuesto Presupuesto :
expediente.
., Secretaria de la| Recibe expediente, escanea
Seccion de i . .
38 Tesoreria Seccibnde |y archiva. Fin del| 2 horas
Tesoreria procedimiento.
Si el Contratista gasté mas
del anticipo otorgado
39 Unld_ades Contratista gestiona . amplla.cmrl de 8 horas
Requirentes nombramiento, adjuntandolo
al expediente de liquidacion
y traslada (Vuelve al paso 1).

Fin del Procedimiento
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Flujograma Procedimiento No. 2: Reconocimiento de gastos

Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos

Autoridad que nombra Contratista Secretaria de la Seccién de Tesoreria Analista de presupuesto

1. Emite oficio de

requerimiento de
traslado y plan de

comision

2. Prepara expediente

y presenta
3. Recibey revisa el
expediente
;Contiene 3.~inota
¢ s SH{  observaciones y
ermores? £ :
solicita correcdones
NO
A 4
3.2 Entrega
formularios y anota en
control de formularios

4. Procede a llenar
formulario RG-A

I 5. Recibey revisa el
expediente

5.1 Anota
SH»  observaciones y
solicita corecdones

NO

A 4
5.2 Fima y sella de
recibido, anota las

partidas
presupuestarias

;Contiene
errores?
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Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos

Jefe de la Seccién de Compras Analista de Presupuesto lefe de la Seccion de
Presupuesto

6. Recibe y revisa el
expediente

6.1 Anota
SIH»{  observaciones y
solicita correcdones

:Contiene
errores?

NO

v

6.2 Elabora la orden
de compra en SIGES

4

7. Autoriza, imprime,
firmay sella el reporte

8. Recibey revisa el
expediente

8.1 Anota
Sl observaciones y
solicita correcciones

;Contiene
errores?

NO

\ 4

8.2 Genera CUR de
compromiso

9. Aprueba el
compromiso en SIGES

A

Vala
ag. 57,
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Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos

Jefe de la Seccion de Compras

Auxiliar de Contabilidad

Jefe de la Seccién de Contabilidad

10. Recibe y revisa
expediente

;Contiene
errores?

NO

v

10.2 Elabora
liquidaciénen la
gestion SIGES

11. Recibe y revisa el

Sl

10.1 Anota
observaciones y
solicita correcdones

expediente

;Contiene
errores?

NO
A 4

11.2 Genera el CURde
devengado en SIGES

11.1 Anota
observaciones y
solicita correcdones

12. Recibe la gestion,

» revisay analiza el
expediente

;Contiene
errores?

NO
A 4

12.2 Aprueba el CUR
de devengado en
SIGES

Vaala
ag. 58

SH>

12.1 Anota
observaciones y
solicita correcdones




- MANUAL DE PROCESOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos

Jefe de la Seccién de Contabilidad Auxiliar de contabilidad lgie dal .d.epartamento ,de
contabilidad y tesoreria

Viene de
apag. 57

13. Recibe el CUR,
procede a firmar y

sellar
14. Elabora la carga en
» la banca virtual de la
transferenda

15. Recibe la gestion y
verifica los datos de
carga

15.1 Anota
observaciones

;Contiene
errores?

S>>

NO
\ 4

15.2 Habilita la carga
en la banca virtual e
imprime documento

16. Recibe expediente
»  yaprueba en el
SICOIN el CUR

Vaala
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Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos

Encargado de Registro de Banca Virtual y SICOIN Jefe de la Seccién de Tesoreria

17. Recibe el
expediente, lo revisa y
analiza

;Contiene 17.1Solidtay
Lerrores7 SI—» gestiona correccidn
y de errores

NO

v

17.2 Generay aprueba
el pago en el SICOIN

18. recibe y revisa el
expediente

18.1Rechazala
SH» gestion en la banca
virtual

;Contiene
errores?

NO
A 4

18.2 Autoriza la
transferenda en la
banca virtual

Vaala
ag. 60,
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Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos

Encargado de Registro de

Banca Virtual y SICOIN Contratista Analista de presupuesto

Viene de
apag. 59

19. Recibe el
expediente y realiza
los registros
respectivos

. Archiva e
apartado de
anticipos
endiente

21. Conforma
> expediente y lo
presenta

22. Recibe, revisay
| analiza el expediente

22.1 Anota
observaciones

;Contiene
errores?

NO

v

22.2 Anota las
partidas
presupuestarias

Vaala
ag. 61
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Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos

Encargado de Registro de Banca Virtual y SICOIN leie g la SechIOI’\
de Tesoreria

Viene de
a pag. 60,

23. Consolida con el
anticipo y verifica que
cumpla conlos
requisitos

23.1 Anota
observaciones

23.2 Valida tipo de
gasto efectuado

24. Determina qué

tipo de gasto tuvo el ————Gasto menos
I_ contratista
Gasto
Exacto
L 25. Sellay firma de 28. Verifica que exista
recibido el formulario la boleta de deposito
RG-Al a favor del INE

v

26. Sellay firma el
formulario RG-L

28.2 Sella de recibido

29. Recibe y revisa el
expediente

27. Archivay
escanea el
expediente 28.1 Anota

observaciones

29.2 Firma y sella la
documentacién

NO
v

29.1 Anota
observaciones

Vaala
ag. 6.
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Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos

Secrgiara de la §ecaon de Jefe de la Seccién de Tesoreria Auxiliar de Contabilidad
Tesoreria

30. Recibe el
expediente y razona la
boleta

31. Elabora
devolucién parcia del
gasto en SIGES

y

A 4

32 Aprueba la
devolucién parcial en
SIGES

33. Recibe, analiza y
revisa el expediente

33.1 Anota
observaciones

;Contiene
errores?

NO

4

33.2 Emite el CUR de
devolucion de
liquidacion

v

34. Aprueba el CUR de
devolucién de
liquidacion
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Procedimiento No. 2: Reconocimientos de Gastos
L . Secretaria de la seccion de .
Jefe de la Seccién de Compras Analista de presupuesto » Contratista
tesoreria
Viene de
apag. 6
35. Recibe el
expediente, analizay
revisa
;Contiene 35.1 Anota
errores? SI- observaciones
NO
35.2 Aprueba la
reversion del
compromiso ¢
36. Genera CUR de
reversion
4
37. Aprueba la gestién
en el SIGES
38, Archivay 39, Gestiona
escanea el ampliacién de
expediente nombramiento
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Glosario

Acreditar: Registrar un crédito mediante un asiento contable. Abonar o
poner en crédito a una persona o cosa. Asentar partidas en el
haber de una cuenta corriente.

Acta: Instrumento de relacion escrita de los asuntos tratados en una
reunién de miembros de una junta directiva, asociacion, u otra
clase de reuniones de personas, que se levanta para dejar
constancia de un acto determinado y las circunstancias que en
ella se han producido.

Almaceén: Edificio publico o privado donde se guardan géneros,
productos o materiales, hasta disponerse su traslado o
distribucion.

Andlisis: Descomposicién de un todo en sus partes. Examen vy division
de cualquier cosa en sus componentes principales.

Anticipo: Dinero que se adelanta.

Anual: Lo que tiene un afio de duracion. Relativo a un afio.

Aprobado: Representa la afectacion definitiva de las asignaciones débito y
crédito, involucradas en la modificacion.

Aprobar: Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien. Admitir
como vélida y conveniente una ley o disposicion.

Archivo: Conjunto organico de documentos que una persona, sociedad

Banca Virtual:

Banco:

o entidad, produce en el ejercicio de sus funciones o
actividades. Lugar donde se custodia un archivo o varios.
Herramienta tecnologica que ofrecen los bancos y que facilita
al usuario, mediante una simple conexion a través de Internet,
efectuar una operaciéon bancaria.

Empresa dedicada a recibir capitales ociosos, dandoles una

inversion util, al mismo tiempo que facilita las operaciones de

pago y negocia con valores.




MANUAL DE PROCESOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Instituto Nacional de Estadistica
Guatemala

Bienes:

Caja:

Caja Chica:

Comision:

Conexo:

Cuenta

Corriente:

Nombramiento:

Requerimiento

de Traslado:

Sistema de
Contabilidad
Integrada
(SICOIN):

Sistema de
Gestion
-SIGES-:

Transferencia:

Conjunto de material, maquinaria, etc., utilizados en la industria
para producir bienes de consumo.

Cualquier valor ampliamente aceptado por los bancos
comerciales como perfectamente liquido, o una pronta
alternativa a los billetes. Oficina o lugar destinado en
establecimientos publicos para recibir dinero y valores,
guardarlos y efectuar los pagos.

Cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo, en caja
o en depdsito, disponible para desembolsos menores.

En términos administrativos, es el conjunto de personas
encargadas, por autoridad competente, para resolver o atender
un asunto determinado.

Dicho de una cosa que esta enlazada o relacionada con otra.
Libro auxiliar donde se lleva control de los ingresos y egresos
del Fondo Rotativo.

Documento por medio del cual se realiza una designacion para
realizar una comision oficial en el interior o en el exterior.
Documento por medio del cual se realiza una designacion para
gue un contratista se constituya en el interior o exterior de la
republica.
Herramienta informéatica del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), es un sistema de informacién
contable, que integra los subsistemas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria, registra una transaccion una sola vez
y reside en la contabilidad.

Herramienta informéatica del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), por medio del cual se lleva

un registro del proceso de compra.

Operacién por la que se transfiere una cantidad de dinero de
una cuenta bancaria a otra, de la misma o distinta entidad
bancaria.
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Acrénimos
CUR: Comprobante Unico de Registro
Depto.: Departamento
Forma 1-H: Constancia de ingresos para Almacén e Inventarios

Recibo de Ingresos Varios, habilitados por la Contraloria

Forma 63-A2:
General de Cuentas
. Reporte del Sistema de Contabilidad Integrado para la rendicién
FRO3: .
de Fondos Rotativos
FRR: Fondo Rotativo de Reposicion
INE: Instituto Nacional de Estadistica
JD: Junta Directiva
MOF: Manual de Organizacion y Funciones
MP: Manual de Procesos
NIT: Numero de Identificacion Tributaria
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES: Sistema de Gestion

SIPLAN: Sistema de Planes Institucionales
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