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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
RESOLUCION DE GERENCIA No. 73-2025

Guatemala, 16 de septiembre de 2025

CONSIDERANDO
Que el Instituto Nacional de Estadistica, de conformidad con lo establecido en su Ley Orgénica Decreto
Ley tres guion ochenta y cinco (3-85) del Jefe de Estado, 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 segin lo establecido en el articulo
catorce (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
(17/20/13) de fecha veinticuatro (24) de julio de dos mil trece (2013), establecié dentro de las
atribuciones del Gerente del Instituto Nacional de Estadistica, 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 veintidés guion dos mil diecinueve (15-22-2019) de fecha
dieciocho (18) de julio de dos mil diecinueve (2019) que contiene el Reglamento Organico Interno -ROI-
del Instituto Nacional de Estadistica, en su articulo cuarenta y ocho (48) contempla lo relacionado a los
Manuales Administrativos, en donde el Gerente del Instituto Nacional de Estadistica queda facultado
para aprobar Manuales Administrativos orientados a coadyuvar el adecuado funcionamiento y
organizacion de las unidades administrativas y técnicas que conforman la Institucién.

CONSIDERANDO

Que los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta administrativa, técnica y
de consulta que buscan mejoras en las buenas practicas de calidad, en ese sentido se observé lo que
para el efecto regula el Acuerdo A guion cero treinta y nueve guion dos mil veintitrés (A-039-2023) de la
Contraloria General de Cuentas, Acuerdo Gubernativo ciento seis guion dos mil dieciséis (106-2016),
Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos, del Ministerio de Finanzas Publicas, entre otras
normas aplicables, con el objetivo de garantizar la gestion para la autorizacién, comprobacién,
liquidacion y rendicién de cuentas de los viaticos y reconocimiento de gastos que se otorgan a los
servidores publicos y contratistas de esta institucién, buscando alcanzar 6ptimos resultados en la
gestion publica aplicando estdndares de control en las operaciones realizadas en los sistemas
informdticos integrados. Para el efecto el Jefe de la Seccién de Tesoreria elaboré el MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS MNP-SAF-DF-DCT-ST-V04, conteniendo un
macroproceso, un proceso y dos procedimientos; documento que tiene visto bueno de la Direccion
Financiera, revisado por Planificacion y validado por la Subgerencia Administrativa Financiera,
solicitando a la Gerencia la aprobacién del mismo.

PORTANTO
El Gerente del Instituto Nacional de Estadistica, en el uso de las facultades que la Ley le otorga y de
conformidad con el articulo diecisiete (17) numerales uno (1) y quince (15) del Decreto Ley nimero tres
guion ochentay cinco (3-85) del Jefe de Estado, Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadistica; ycon
fundamento en lo preceptuado en los articulos: dos (2) tres (3), ocho (8) y nueve (9) del Acuerdo
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Gubernativo ciento seis guion dos mil dieciséis (106-2016), Reglamento General de Viéticos y Gastos
Conexos del Ministerio de Finanzas Piblicas.

RESUELVE
I. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y
EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS MNP-SAF-
DF-DCT-ST-V04, que contiene un macroproceso, un proceso y dos procedimientos, que
deberan ser aplicados de conformidad de las necesidades y actividades que se desarrollan
en el Instituto Nacional de Estadistica.

il Se instruye a la Subgerencia Administrativa Financiera, para que proceda a socializar la
incorporacion del Manual a todo el personal que integra la Direccion Administrativa y
Direccion Financiera, asi como velar por su debida implementacion, aplicacion.

1. Se revoca la Resolucién de Gerencia niimero ciento cuarenta y seis guion dos mil veintitrés
(146-2023) de fecha treinta (30) de octubre de dos mil veintitrés (2023}, asi como cualquier
otra disposicién contraria a la presente resolucion.

V. Se instruye a Planificacion para que, por via electrénica, socialice el MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS MNP-SAF-DF-DCT-ST-V04, a todas las
Direcciones y Organos de Apoyo Técnico.

V. La presente resolucién tendra vigencia inmediata.
NOTIFIQUESE A: Subgerencia Administrativa Financiera, Subgerencia Técnica, Direccién Financiera,

Direccién Administrativa, Auditoria Interna, Departamento de Compras, Planificacion y Asesoria
Juridica.

Mgtr. Oscar José Chavez Valdez
Gerente
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% Manual de Normas y Procedimientate Viaticos y Reconocimiento de Gastos

de Estadistica

Introduccion

Dentro del analisis de mandatos referente a la elaboracion y actualizacion de
Manuales de Normas y Procedimientos, el Instituto Nacional de Estadistica da
cumplimiento a varios cuerpos legales, iniciando con el articulo 3 numeral 9 de la
Ley Orgéanica del INE, Decreto Ley Numero 3-85; la norma numero 3 del Acuerdo
Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental; y, la Guia para la Elaboracion del
Manual de Normas y Procedimientos para las Instituciones del Organismo
Ejecutivo que se rigen por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, promulgada a
través del Acuerdo de Direccion No. D-2024-171 de la Oficina Nacional de Servicio
Civil de la Republica de Guatemala de fecha nueve de octubre de dos mil
veinticuatro. No obstante, también se da observancia a otros aspectos como por
ejemplo el Principio de Legalidad regulado en la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, la estructura organizacional definida en el Reglamento
Organico Interno del INE, entre otros.

Con base en | o anteriormente de sanualide o, se d
Normas y Procedimientos de Viaticos al Interior y Exterior de la Republica de

Guatemala y Reconocimiento de Gastos, versién 4 0 actualizada al mes de

septiembre del afio 2025, el cual se constituye en una herramienta administrativa

y técnica de aplicacion y consulta, que mejora las practicas de calidad en el

accionar de la Direccion Financiera y por ende en apoyo de toda la produccion

estadistica.

Este documento esta estructurado por Obijetivos, Ambito de Aplicacion, Base
Legal, Glosario de Términos y Glosario de Siglas, y lo mas importante, en su parte
toral es compuesto por una Red de Procesos, con un macroproceso, un proceso y
dos procedimientos con sus respectivos flujogramas, que tienen por objeto
garantizar la autorizacion, comprobacion, liquidacion y rendicion de cuentas de los
Viaticos y el Reconocimiento de Gastos que se otorgan a los servidores publicos y
contratistas del Instituto Nacional de Estadistica, ejecutadas dentro de un proceso
técnico-financiero a través de la aplicacion de nuevos estandares de control en las
operaciones realizadas en los sistemas informaticos integrados y otros medios
utilizados en el diario ejercicio operacional, siendo esto, la causa principal de la
presente actualizacion, que se circunscribe principalmente en los cambios
tecnoldgicos y procesos suscitados en los ultimos meses, por tal motivo, se
convierten en obsoletos algunos de ellos, como por ejemplo, la aplicacion de
normas legales derivado de las reformas o nuevas leyes.
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Objetivos del Manual

General :

Garantizar la gestion para la autorizacién, comprobacion, liquidacion y rendicion de
cuentas de los Viaticos y Reconocimiento de Gastos que se otorgan a los servidores
publicos y contratistas del Instituto Nacional de Estadistica, por motivo de
comisiones oficiales que se realicen hacia el interior o exterior de la Republica de
Guatemala.

Especificos:

91 Dar a conocer los procedimientos para gestionar viaticos y el reconocimiento de
gastos.

1 Establecer los pasos para obtener, comprobar y liquidar los viaticos.

91 Contribuir a que la ejecucion de los recursos financieros se realice de manera
eficiente y transparente.

1 Asegurar que la funcién administrativa y financiera agilice y facilite el uso y
manejo de los viaticos.
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Ambito de Aplicacion

Se autorizara el pago de gastos de viaticos y otros gastos conexos a quienes se les
encomiende por autoridad competente y por escrito, el desempefio de una comision
oficial que deba cumplirse fuera del lugar permanente de sus labores. En el caso
de los trabajadores que cobren sus salarios por planilla. También podran
autorizarseles dichos pagos, siempre que cumplan con los requisitos establecidos.

El reconocimiento de gastos se otorgara al contratista que presta sus servicios
técnicos o profesionales individuales al Instituto Nacional de Estadistica, la cual
puede hacer efectivo el derecho a que le sean pagados los gastos en los que incurra
cuando, con motivo de la prestacion de los servicios para los que ha sido contratado
y en los términos que establece este manual, deba trasladarse al interior o al exterior
de la Republica de Guatemala.

En tal sentido el @mbito de aplicacion se amplia a la intervencion de todas las areas
técnicas, administrativas y financieras del Instituto Nacional de Estadistica.
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Base Legal

1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

1 Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, Decreto Ley Numero 3-85 y
su Reglamento.

1 Leyde Acceso a la Informacion Publica, Decreto Namero 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

1 Leyde Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto Numero
5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

1 Reglamento para el Reconocimiento de Gastos, Acuerdo Gubernativo NUmero
26-2019.

 Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2016.

 Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Acuerdo Gubernativo
NUmero 35-2017.

1 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

1 Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala,
Direccion Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas.

9 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
AOtras remueepacsonat Hemporal 0).
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Red de Procesos

Red de Proce sos del Manual de Normas 'y Procedimientos de Viaticos al Interior y Exterior de
la Republica de Guatemala y Reconocimiento de Gastos

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
Gestion financiera 1. Viaticos al interior y exterior del pais
sobre presupuesto, 1. Viaticos
contabilidad y '
tesoreria 2. Reconocimiento de gastos
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PROCESO No. 1: VIATICOS
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais

Objetivo: Facilitar y poner al alcance los viaticos para comisiones oficiales, tanto en
el interior como en el exterior del pais, a ser otorgados a los servidores publicos del
Instituto Nacional de Estadistica, de una manera agil, sencilla, eficaz y eficiente.

Normas Generales y Especificas
Generales:

1. Ademas de las normativas especificas de este apartado, se deben cumplir las
normativas internas para la solicitud y liquidacién de viaticos, indispensables
para llevar a cabo tareas que se efectuen fuera del Departamento de
Guatemala, o bien, en lugar distinto a las instalaciones en donde ha sido
contratado el trabajador.

2. La Seccién de Tesoreria es la responsable del registro y control de los
formularios de viaticos que se dan al personal del INE. El servidor publico al
momento de recibir los formularios de viaticos VA, VL y VC debe firmar la hoja
de registro respectiva, esto como respaldo de haberlos recibido y llevar el
control de formularios.

3. Asignacion de cuota diaria en el Interior del Pais: Con base a lo que establece
el articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, y el articulo 2 del
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos. Los gastos de viaticos
(asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,
alimentacion, y otros gastos conexos, que se incurren, para el cumplimiento
de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo). Ascienden a la
cantidad de cuatrocientos veinte quetzales (Q. 420.00) de cuota diaria.

4. Al momento que se brinde pago para cubrir servicio de transporte, tnicamente
la persona comisionada puede hacer uso del mismo, no pudiendo utilizar
transporte otra persona adicional.

5. Con base al articulo 15 del Acuerdo Gubernativo Numero 148-2016, Reformas
al Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos de fecha 29 de julio de

2016, ACuando wuna ¢ omi sernoctar foefaidelilugdr no i mj
ordinario de trabajo, los gastos de viaticos corresponderan al cincuenta por
ciento (50%) de | a cuota diariao.

Articulo 15 del Acuerdo Gubernativo Numero 148-2016, Reformas al
Regl amento General de Vi 8§ticos y Gastos Co
oficiales que duren mas de un dia, el dia de regreso se pagara el cincuenta
por ciento (50%) de la cuota diaria. Estos porcentajes seran utilizados para el
computo del pago de viaticos, quedando bajo la responsabilidad de la persona
gue autoriza |l a comisi-n, | os criterios de
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de Estadistica
6. Si por alguna razén es utilizado el 100% de los viaticos del dia de regreso;
debera adjuntar nota de autorizacion por parte de la autoridad que asigno la
comision.

7. Comisiones al exterior del pais, categoria, grupos geograficos, cuotas diarias:
Con base a lo que establece el articulo 19 del Acuerdo Gubernativo Numero
106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos. Los gastos de
viaticos para el personal nombrado especificamente para el desarrollo de
cargos y comisiones oficiales en el exterior del pais, se regula conforme a los
grupos geograficos y cuotas diarias asignadas en délares de los Estados
Unidos de América (US$), que se indican a continuacion.

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

México, Islas del Caribe y demas paises de
América del Sur.

Grupo 3 |Paises de Centroamérica y Belice. US$ 300.00

Grupo 2 US$ 350.00

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

Nombre del comisionado;

Objeto de la comision;

Periodo de la comision;

Numero de Identificacion Tributaria -NIT- del comisionado;

Numero de cuenta monetaria de la persona comisionada;

Autorizacion mediante firma y sello de la persona facultada para el

nombramiento.

Too J>o T T T To

Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo Niumero 106-2016, Reglamento General
de Vi 8ticos y Gaautorzard eCpago elexgastos de iviaticos y
otros gastos conexos a que se refieren los articulos anteriores, a quienes se
les encomiende por autoridad competente y por escrito, el desempefio de una
comision oficial, que deba cumplirse fuera del lugar de permanencia de sus
labores. En el caso de los trabajadores que cobren sus salarios por planilla,
podra autorizarseles los pagos antes dichos, siempre que en el lugar donde
deben ejecutar la comisién o trabajo no hubiere trabajadores para la actividad
gue se necesita realizaro.
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9. Nombramientos en el Interior:

Al Gerente lo nombrara el presidente de la Junta Directiva o la persona
que él delegue;

A los Subgerentes y personal que dependa de la Gerencia los nombrara
el Gerente o la persona que él delegue;

A los directores y personal que dependa de las subgerencias los
nombrardn los Subgerentes respectivos;

Los jefes de Departamento seran nombrados por los directores a cargo;
El resto de los servidores publicos son nombrados por los Jefes de
Departamento o Jefes de Seccion a cargo; y en ausencia de los mismos
por los directores respectivos.

oo o Do I

10. Nombramiento en el Exterior
A Al Gerente lo nombrara el presidente de la Junta Directiva o la persona
que él delegue.
A Elresto de los servidores publicos seran nombrados por el Gerente.

11. Gastos Conexos: Los que en cumplimiento de Comisiones Oficiales se
ocasionan por concepto de:
Pasajes;

A Transporte de equipo de trabajo;

A Reparacion de Vehiculo del Estado, asi como sus repuestos, combustibles
y lubricantes. Estos se reconoceran en caso sean debidamente
justificados y hasta por un maximo de quinientos quetzales (Q. 500.00); si
fueran mayores de esa cantidad se debe obtener autorizacion, por la via
mas rapida, de la autoridad que hubiera ordenado la comision;

A Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o
fuerza mayor en el desempefio de comisiones en el interior o exterior del
pais. Estos gastos deben ser aprobados por la autoridad maxima
administrativa.

12. Documentos que debe presentar para las comisiones: Los documentos que se
deben de presentar para otorgar anticipo de viaticos tienen que estar
debidamente firmados y sellados:

A Comisiones al Interior:

o Oficio de notificacion del nombramiento;

o Nombramiento de la comisién en el interior;

o Plan de comisiéon que debe contener los montos del anticipo y los
montos por gastos conexos que ya se conocen, debe tomarse en
consideracion que el tltimo dia debe otorgarse Unicamente el 50% de
la cuota diaria segun lo establecido en el articulo 15, denominado
fraccion de dia del Acuerdo Gubernativo Nomero148-2 01 6, A Ref or mas
al Regl amento General de Vi8ticos y Ga
de 2016. Si por alguna razén es utilizada el 100%, debera adjuntar
nota de autorizacion por parte de la autoridad que asigné la comision;
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A Comisiones al Exterior:

0 Nombramiento;

Invitacion o informacion de la actividad a realiza en el exterior;
Formulario de viatico anticipo -VA-;
Formulario viatico liquidacion -VL-;
Formulario de viatico exterior -VE- este podra ser sustituido por
fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais
destino de la comision oficial y la entrada a la Republica de
Guatemala.

O O OO

13. En el caso de las Delegaciones Departamentales, con base en lo regulado en
el Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Republica, Ley para la
Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos se podra solicitar el
tramite de los viaticos, principalmente el viatico anticipo -VA- para realizar la
comision oficial, tomando como base el envio por medios electrénicos de la
documentacion requerida, misma que debera enviarse al Departamento de
Coordinacion Regional quien deberé efectuar el trdmite administrativo del
acreditamiento del viatico, sin embargo, para la liquidacién de los mismos se
deberan presentar los documentos originales en su totalidad.

14. Documentos que se deben incorporar al expediente para la liquidacion de
viaticos:
A Comisiones al Interior:

o Formularios de liquidacién y constancia;

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

o Lafactura electronica en linea -FEL-, 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
gue efectu6 el nombramiento.

A Comisiones suspendidas: Cuando por alguna razon el requerimiento de
traslado se suspenda o cancele, los fondos anticipados deben reintegrarse

a mas tardar el dia siguiente de recibida la notificacién, por lo que debera

adjuntar oficio dirigido al jefe de la Seccidn de Tesoreria en ausencia de

este al jefe inmediato superior indicando el motivo de la comision
suspendida, contra la devolucion de los formularios V-L Viatico Liquidacién

y V-C Viético Constancia.

A Comisiones al Exterior:

o Formularios de liquidacion y exterior;

o Informe de la comision, la cual incluira los datos relativos a la comision
deberéa dirigirse a la persona que emiti6 el nombramiento; y debe
incluir los datos relativos a la comision (lugares visitados, objetivos de
la comisién, fecha y logros alcanzados);
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o Constancias de participacion cuando la comision sea para asistir a
capacitacion, fotografias de reuniones de trabajo; o cualquier otro
medio de verificacion;

o Cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado, la
autoridad respectiva ordenard el reintegro inmediato de los fondos
anticipados;

o Si el comisionado no hace uso de los recursos asignados y hace el
reintegro en su totalidad, no es necesario llenar el Viatico Liquidacion.

La compra de boletos para la realizacion de comisiones debe de ser
realizada dentro del periodo de la Comision, se podra realizar excepcion
al mismo, si dicha compra es autorizada por Gerencia, Subgerencia
Administrativa Financiera, por medio de oficio dirigido al Director
Financiero y/o Jefe de la Seccidén de Tesoreria. Se tendra que comprobar
la compra de boletos por medio de factura o recibo del mismo.

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

16. Se debe de presentar factura de los tres tiempos de alimentacion y hospedaje
debidamente detallados en factura individual por cada tiempo de comida
(desayuno, almuerzo, cena y hospedaje). No se acepta el pago de postres,
propinas, ni consumos adicionales a cada tiempo de comida.

17. La cuota diaria cubre 24:00 horas a partir de las cero 00:00 horas.

18. Las facturas de la cuota diaria deben de coincidir en el dia y la hora de los
gastos efectuados, de lo contrario el comisionado debera reintegrar el valor de
la factura. En los casos que exceptla este item debera ser solventado a través
de una justificacion por la persona que nombro al comisionado con visto bueno
de la Direccion que pertenece, dirigido al Jefe de la Seccion de Tesoreria o al
jefe inmediato superior.

19. Paracomisiones oficiales en el interior del pais, debe solicitar a las autoridades
locales (Municipalidades, comisarias PNC o gobernacion departamental) firma
y sello en el formulario original viatico constancia -VC-, que avale la
permanencia del comisionado en el lugar.

20. No se aprobara la liquidacion de viaticos y gastos conexos si a la liquidacion
le faltaren comprobantes o requisitos que se deben cumplir; o si existen
anomalias. En tales casos se fijara un plazo improrrogable de cinco (5) dias
habiles, contados a partir de la comunicacidon para que presente nueva
liquidacion con los documentos y 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.
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21. Los gastos de viaticos de las comisiones oficiales al Interior se reconoceran
por valor de Q. 420.00 diarios segun lo que estipula la ley, distribuidos de la
manera que sean las necesidades del comisionado, toda vez no exceda de un
monto de Q. 100.00 por cada tiempo de comida. Asimismo, se debe cumplir
con los horarios para los gastos de alimentacion y hospedaje, como se indica,
a continuacion:

No. | Descripcion Horarios

1 Desayuno A patrtir de las 06:00hrs. y antes de las 11:59hrs.
2 Almuerzo A partir de las 12:00hrs. y antes de las 17:59hrs.
3 Cena A patrtir de las 18:00 horas

4 Hospedaje Pernoctacion

Nota: A excepcion de los casos en los que se vea afectado el comisionado con
relacién al lugar visitado.

22. Paralos 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.

23. Los funcionarios y trabajadores a los que se les autoricen gastos para
comisiones oficiales en el exterior deberdn presentar a su regreso el
Formulario de Viatico Exterior en el mismo los funcionarios o trabajadores de
las oficinas de Migracion deberan anotar la hora y fecha, tanto de salida como
de entrada de los funcionarios o trabajadores, con el objeto de que se pueda
verificar el nimero de dias empleados en el desempefio de la comisién
encomendada. El viatico Exterior puede ser sustituido por fotocopia del
pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino de la comision
oficial y entrada a la Republica de Guatemala.

24. Se le entregaran como anticipo, los fondos estimados para la comisiéon, de
acuerdo con las cuotas o fraccion de cuota que corresponda segun el Acuerdo
Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y sus Reformas.

25. La Seccibén de Tesoreria debe resguardar el expediente completo que debera
incluir: los documentos que respaldan el registro de pago, generados tanto en
SICOINDES, Banca Virtual y los que se detallan a continuacion:

a. Paralas comisiones oficiales al interior: Resguarda el oficio de notificacion
del nombramiento, nhombramiento de la comisién en el interior, plan de
comisién, formulario viatico anticipo en el interior; en espera de la
respectiva liquidacion y documentos relacionados con el pago.

b. Para las comisiones oficiales al exterior: Resguarda oficio de
nombramiento, formularios de nombramiento de comision, Formulario
Viatico Anticipo -VA-; y documentos relacionados con el pago.
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26. Los pagos en el desarrollo de la comision al exterior, los podran efectuar los
funcionarios o empleados comisionados en efectivo o con tarjeta de débito.

27. La persona comisionada debe presentar la liquidacion, dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision de lo
contrario se procedera a requerir el reintegro del anticipo otorgado en donde
el Jefe de Seccidn de Tesoreria con visto bueno del Director Financiero, emitira
oficio a la persona que nombro al comisionado y al Director correspondiente,
para que realicen las gestiones administrativas para solicitar al comisionado el
reintegro inmediato de los fondos anticipados. De no ser realizado el reintegro,
la direccion correspondiente y/o jefe inmediato que nombré al comisionado,
estara obligado a realizar los procesos ante la Direccion de Asesoria Juridica
para que realice los trAdmites legales correspondientes y sean devueltos los
fondos anticipados a la Institucion. De lo actuado informaré a la Seccion de
Tesoreria de la Direccion Financiera para adjuntar toda la documentacion en
el expediente.
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Cadigo: Fecha:
SAF-DF-DCT-ST / PR-01 Septiembre 2025
Area a la que pertenece: Version:
Subgerencia Administrativa Financiera / 04
Direccion Financiera / Hoja:
Departamento de Contabilidad y Tesoreria
/ Seccién de Tesoreria lde7

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

No. de

Area

Puesto

Paso | Responsable | Responsable Actividad
Apertura de comision
Area Técnica o ereptor Emite nombramiento oficial y el plan de
1 - : Técnico o gy
Administrativa . : comision.
Administrativo
" -~ Conforma expediente y lo presenta a la
Area Técnica o - . . - .
2 - : Comisionado | Seccion de Tesoreria para solicitud de juego
Administrativa .
de formularios.
Seccion de | Secretaria de , . :
3 . . Recibe y revisa el expediente.
Tesoreria Tesoreria
Si la documentacion esta correcta, entrega los
31 Seccion de | Secretaria de | formularios, realiza el registro en el control de
' Tesoreria Tesoreria | formularios y le pide al solicitante que firme de
recibido.
39 Seccion de | Secretaria de | Si la documentacion contiene errores, solicita
' Tesoreria Tesoreria correccion. Regresa al paso 2.
Procede a llenar y firmar el Formulario Viatico
) Anticipo -VA- de acuerdo con el
Area Técnica o - nombramiento y plan de comisién. Solicita
4 - : Comisionado | .. .
Administrativa firma de la autoridad que emitio el
nombramiento y entrega el expediente con
dos copias.
Seccion de Analista de . . . .
5 Recibe, revisa y analiza el expediente.
Presupuesto | Presupuesto
Si todo esta bien, firma y sella de recibido,
51 Seccion de Analista de | anota las partidas presupuestarias en el
' Presupuesto | Presupuesto | Formulario Viatico Anticipo -VA-. Lo traslada
a la Seccién de Compras.
5 2 Seccion de Analista de | Sila documentacién contiene errores, solicita
' Presupuesto | Presupuesto | correccion. Regresa al paso 4.
6 Seccion de Teécnico en Recibe, revisa y analiza el expediente
Compras SIGES ' y P '
Seccion de Técnicoen | Si todo estd bien, acepta documentacion y
6.1 L
Compras SIGES contindia paso 7.
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais Hoja: 2de 7
No. de Area Puesto .
Paso | Responsable | Responsable Actividad
6.2 Seccion de Técnicoen |Si la documentacion contiene errores,
' Compras SIGES solicita correccion. Regresa al paso 4.
7 Seccion de Técnico en | Elaborala gestién de compromiso en SIGES,
Compras SIGES y lo traslada al Jefe de Compras.
8 Departamento Jefe de Recibe, revisa y analiza la gestion de
de Compras Compras compromiso.
Departamento Jefe de Si todo esta bien, autoriza, imprime, firma y
8.1 P sella la gestion de SIGES, adjuntandolo al
de Compras Compras .
expediente y lo traslada a Presupuesto.
Si la gestion de compromiso contiene
Departamento Jefe de e »
8.2 errores, solicita correccion. Regresa al paso
de Compras Compras 7
9 Seccion de Analista de Recibe, revisa y analiza la gestion de
Presupuesto | Presupuesto | compromiso.
Seccion de Analista de Si la documentacion es correcta, genera el
9.1 CUR de compromiso y traslada al Jefe de
Presupuesto Presupuesto
Presupuesto.
92 Seccion de Analista de Si la documentacién contiene errores,
' Presupuesto | Presupuesto | solicita correcciones. Regresa al paso 7.
10 Seccion de Jefe de Aprueba el CUR de compromiso en el SIGES
Presupuesto | Presupuesto | y continda procedimiento.
. - Recibe el expediente, elabora la liquidacion
Seccion de Técnico en -
11 de la gestion en el SIGES vy traslada al Jefe
Compras SIGES
de Compras.
12 Departamento Jefe de Recibe, revisa y analiza la liquidacion de la
de Compras Compras gestion.
Si la documentacion es correcta, autoriza la
12.1 Departamento Jefe de liquidacion de la gestion en el SIGES,
' de Compras Compras imprime el anexo, firma, sella y traslada a
Contabilidad.
Departamento Jefe de Si la documentacion contiene errores,
12.2 L :
de Compras Compras solicita correcciones. Regresa al paso 11.
13 Seccion de Auxiliar de Recibe y revisa el expediente
Contabilidad | Contabilidad y P '
13.1 Seccion de Auxiliar de Si todo esta bien, acepta documentacion y
' Contabilidad Contabilidad | continda.

13.2 Seccion de Auxiliar de Si la documentacion contiene errores,
' Contabilidad Contabilidad | solicita correcciones. Regresa al paso 11.
14 Seccion de Auxiliar de Genera el CUR de devengado en el SIGES

Contabilidad Contabilidad | y traslada al Jefe de Contabilidad.
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais. Hoja: 3de7
No. de Area Puesto .
Paso | Responsable | Responsable Actividad
15 Seccion de Jefe de Recibe, revisa y analiza el CUR de
Contabilidad Contabilidad | devengado.
Seccion de Jefe de Si todo esta bien, aprueba el CUR de
15.1 - . devengado en el SIGES, lo adjunta al
Contabilidad Contabilidad ) ) . )
expediente y traslada al Director Financiero.
15.2 Seccion de Jefe de Si el CUR de devengado contiene errores,
' Contabilidad Contabilidad | solicita correcciones. Regresa al paso 14.
16 Direccion Director Recibe, revisa y analiza el CUR de
Financiera Financiero devengado.
Direccion Director Si el expediente estd correcto, autoriza el
16.1 ; . . . CUR de devengado en el SIGES y traslada al
Financiera Financiero -
Jefe de Contabilidad.
16.2 Direccion Director Si el CUR de devengado contiene errores,
' Financiera Financiero | solicita correcciones. Regresa al paso 14.
Departamento Recibe expediente e imprime el CUR de
Jefe de . .
17 dg_ Contabilidad y devengado y.realllza Ia_ solicitud de pago en
Contabilidad y Tesoreria SICOINDES, imprime, firma y sella el reporte,
Tesoreria lo traslada al Auxiliar de Contabilidad.
Recibe el expediente y elabora la carga en la
. o Banca Virtual de la transferencia para
Seccion de Auxiliar de . .
18 - " acreditar a la cuenta monetaria del
Contabilidad Contabilidad L . )
comisionado y debitar de la cuenta monetaria
del INE.
. Recibe el expediente y verifica los datos de
Seccion de Jefe de D e _
19 . . la carga: nimero de cuenta monetaria; valor;
Contabilidad Contabilidad g,
y, nombre del comisionado.
Si todo esta bien, habilita la carga en la Banca
19.1 Seccion de Jefe de Virtual e imprime el documento de respaldo
' Contabilidad Contabilidad [denomi nado nrefereny
adjunta al expediente.
19.2 Seccion de Jefe de Si la documentacion contiene errores, solicita
' Contabilidad Contabilidad | correcciones. Regresa al paso 18.
Depto. de Jefe de Recibe documento y aprueba en SICOINDES
20 Contabilidad y | Contabilidad y | el CUR de devengado, imprime, firma y sella
Tesoreria Tesoreria el reporte.
Encargado de
Seccion de Registro en | Recibe, revisa y analiza el documento
21 . : . ~ :
Tesoreria Banca Virtualy|denomi nado fireferenci
SICOINDES
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais. Hoja: 4de 7
No. de Area Puesto Actividad
Paso | Responsable | Responsable
Si todo esta bien, genera y aprueba el pago
Encargado de | en el SICOINDES, en el Modulo de Tesoreria
Seccion de Registro en | verificando que el registro del pago al
21.1 . : . s .
Tesoreria Banca Virtual y | comisionado coincida en valor y niumeros de
SICOINDES | cuentas (crédito y débito) anotados en la
referencia emitida por Contabilidad.
Encargado de
Seccion de Registro en | Sila documentacion contiene errores, solicita
21.2 . : .
Tesoreria Banca Virtual y | correcciones. Regresa al paso 18.
SICOINDES
22 Seccion d € Jefe de, Recibe, revisa y analiza el expediente.
Tesoreria Tesoreria
. Sitodo esté bien, autoriza la transferencia en
Seccion de Jefe de : ;
22.1 . ! la Banca Virtual conforme el numero de
Tesoreria Tesoreria . .
referencia y traslada el expediente.
. Si la documentacion contiene errores,
Seccion de Jefe de . ) g
22.2 . . solicita correcciones, rechazando la gestion
Tesoreria Tesoreria )
en la Banca Virtual. Regresa al paso 18.
Encargado de
23 Seccion de Registro en Recibe el expediente y realiza los registros
Tesoreria Banca Virtual y | respectivos.
SICOINDES
Encargado de
Seccion de Registroen | Archiva en el apartado de anticipos
24 . : . i
Tesoreria Banca Virtual y | pendientes de liquidar.
SICOINDES
) Conforma el expediente original con una
o5 Area Técnica o Comisionado | OPi2 Y se presenta para efectuar la

Administrativa

liquidacion de los fondos transferidos, al
finalizar la comision.

Cierre de comision
Seccion de Analista de . : . .
26 Recibe, revisa y analiza el expediente.
Presupuesto | Presupuesto
Seccion de Analista de Si esta todo b_|en, .
26.1 Presupuesto | Presupuesto anota las partidas presupuestarias y traslada
expediente.
26.2 Seccion de Analista de Si _ I.a documgntacién contiene errores,
' Presupuesto | Presupuesto | solicita correcciones. Regresa al paso 25.
Encargado de | Recibe expediente, consolida con el
27 Seccion de Registro en | expediente de anticipo, revisa, analiza y
Tesoreria Banca Virtual y | verifica que la liquidacion cumpla con los
SICOINDES | requisitos establecidos.
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais. Hoja: 5de 7
No. de Area Puesto -
Paso | Responsable | Responsable Actividad
Encargado de
271 Seccion de Registro en | Siestatodo bien, valida el gasto efectuado en
' Tesoreria Banca Virtual y | la comision asignada.
SICOINDES
Encargado de
Seccion de Registro en | Si contiene errores la documentacion, solicita
27.2 ) : .
Tesoreria Banca Virtual y | correcciones. Regresa al paso 25.
SICOINDES
Determina el tipo de gasto que tuvo el
Encargado de | comisionado: Gasté exactamente los
o8 Seccion de Registro en | recursos asignados (Continda al paso 29);
Tesoreria Banca Virtual y | gast6 menos de los recursos asignados
SICOINDES | (Contintia al paso 32); o, gasté mas de los
recursos asignados (Continda al paso 43).
Encargado de | Con el gasto exactamente igual al valor
29 Seccion de Registro en | asignado, sella y firma de recibido en el
Tesoreria Banca Virtual y | Formulario Viético Liquidacion -VL-, y entrega
SICOINDES | copia al Comisionado.
Recibe el expediente, firma y sella el
30 Seccion de Jefe de Formulario VL en el espacio de revisado por
Tesoreria Tesoreria anotando su puesto funcional, firma y sella.
Traslada expediente.
31 Seccion de Auxiliar de Recibe, escanea y archiva el expediente.
Tesoreria Tesoreria Finaliza el procedimiento.
Gastd menos del valor asignado, verifica que
Encargado de : L )
. . exista la boleta de depdsito monetario a favor
Seccion de Registro en .
32 . : del INE, a la cuenta monetaria que
Tesoreria Banca Virtual y corresponde por la diferencia no gastada y la
SICOINDES resp P 9 y
revisa.
Encargado de
Seccion de Registro en | Si esta todo bien en el expediente, sella de
32.1 ) : o
Tesoreria Banca Virtual y | recibido y traslada.
SICOINDES
Encargado de Si no existe boleta de reintegro o si el
. 9 expediente tiene errores, solicita
Seccion de Registro en . .
32.2 . . correcciones para que el comisionado
Tesoreria Banca Virtual y - L )
efectie el depdsito o las correcciones.
SICOINDES
Regresa al paso 25.
33 Seccion d € Jefe de, Recibe, revisa y analiza el expediente.
Tesoreria Tesoreria
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais. Hoja: 6 de 7
No. de Area Puesto -
Paso | Responsable | Responsable Actividad
Seccion de Jefe de Sila documentacién cumple con Io'requerldo,
33.1 ; ! razona la boleta y anota numero de
Tesoreria Tesoreria :
correlativo.
332 Seccion de Jefe de Si la documentacion contiene errores, solicita
' Tesoreria Tesoreria correcciones. Regresa al paso 25.
34 Seccion de Jefe de Elabora la devolucion parcial del gasto en el
Compras Compras SIGES y lo adjunta al expediente y traslada.
35 Departamento Jefe de Aprueba la devolucién parcial en SIGES y
de Compras Compras traslada.
36 Seccion de Jefe de Revisa y analiza la devolucion parcial de
Contabilidad Contabilidad | gastos.
36.1 Seccion de Jefe de Si esta todo bien, emite el CUR de
' Contabilidad Contabilidad | devolucién de liquidacién en el SIGES.
36.2 Seccion de Jefe de Si la devolucion parcial contiene errores,
' Contabilidad Contabilidad | solicita correccion. Regresa al paso 34.
Depto. de Jefe de . o,
37 Contabilidad y| Contabilidad y Apru_eba el CUR de (_1evolu0|on de liquidacion,
: ! imprime el reporte, firma y sella.
Tesoreria Tesoreria
. Recibe el CUR de devolucion de liquidacion,
Seccion de Jefe de P ) )
38 Compras CoOmDras elabora la reversion parcial de compromiso
P P en el SIGES.
39 Departamento Jefe de Recibe, revisa y analiza la reversién parcial
de Compras Compras de compromiso.
391 Departamento Jefe de Si esta todo bien, aprueba la reversion del
) de Compras Compras compromiso y traslada expediente.
Departamento Jefe de Si contiene errores, solicita las correcciones.
39.2
de Compras Compras Regresa al paso 38.
40 Seccion de Analista de | Recibe el expediente y genera el CUR de
Presupuesto | Presupuesto | reversion y traslada el expediente.
a1 Seccion de Jefe de Recibe el expediente y revisa el CUR de
Presupuesto | Presupuesto | reversion.
. Si esta correctamente generado el CUR de
Seccion de Jefe de - .
41.1 reversion, aprueba la gestion en el SIGES y
Presupuesto Presupuesto .
traslada expediente.
41.2 Seccion de Jefe de Si la documentacion contiene errores, solicita
) Presupuesto Presupuesto | correcciones. Regresa al paso 38.
Seccion de Secretaria de , : .
42 . . Recibe expediente, escanea y archiva.
Tesoreria Tesoreria
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Procedimiento No. 1: Viaticos al interior y exterior del pais Hoja: 7de 7
No. de Area Puesto -
Paso | Responsable | Responsable Actividad
0 - Gastd mas del valor asignado, debera
Area Técnica o - . L .
43 Comisionado | gestionar la ampliacion del nombramiento y

Administrativa

adjuntarla al expediente. Regresa al paso 1.

Fin del Procedimiento
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% Manual de Normas y Procedimientate Viaticos y Reconocimiento de Gastos

de Estadistica

Procedimiento No. 2: Reconocimiento de gastos

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

Normas Generales y Especificas
Generales:

1. La Seccion de Tesoreria es responsable de llevar el control y registro de los
Formularios de Reconocimiento de Gastos y un control auxiliar de los anticipos
otorgados a los contratistas del INE. EIl contratista al recibir los formularios
debe firmar la hoja de registro respectivo como respaldo de haber recibido el
formulario RG-A / RG-L en el control de formularios.

2.  Monto Maximo de Reconocimiento: Con base a lo establecido en la Circular
conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil
y Contraloria General de Cuentas, las personas contratadas, ademas de las
retribuciones pactadas por sus servicios, tienen derecho a que se les pague
los gastos que incurran, cuando por motivo de los servicios prestados, tengan
que trasladarse al interior o exterior del pais, para lo cual cada dependencia
debera elaborar el procedimiento que corresponda. Esta condicién también
debe quedarse establecida en el contrato correspondiente de prestacion de
servicios.

3. Articulo 7 del Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados. Se filan como monto
maximo de reconocimiento de gastos las cantidades siguientes:

a) Al interior de la Republica, la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales
(Q. 420.00) por dia.

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

c) Al exterior de la Republica de acuerdo con la siguiente tabla de regiones:
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Grupo Paises Cuota diaria
Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos
1 |de América, Canada, Panama, Brasil, Chile, US$ 400.00
Argentina y Uruguay.

México, Islas del Caribe y demas paises de
América del Sur.

3 Paises de Centroamérica y Belice. US$ 300.00

2 US$ 350.00

d) Cuando el requerimiento de traslado se verifique entre dos lugares en el
exterior de la Republica, de acuerdo con la tabla de regiones indicada en la
literal anterior.

4. Del Requerimiento de Traslado: Con base en lo que establece el articulo 4 del
Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento
de Gastos por Servicios Prestados, para el desarrollo de un traslado, el
responsable de la contratacién debera emitir el documento que corresponda
segun el traslado a realizar. Las actividades por 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 vy justificados.

Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados. Requerimiento de
traslado por mot iBl @spaheabld de & coateatacion, debe s . A
informar por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado hacia el

interior o exterior de la Republica, indicando los objetivos que debera atender

en el marco de los términos de referencia establecidos en su contrato de
prestacion de servicios y el plazo en el que se debera atender el
requeri mientoo.

5. Al momento que se brinde el pago para cubrir el transporte, Unicamente la
persona comisionada puede hacer uso del mismo, no pudiendo utilizar
transporte otra persona adicional.

6. Los contratistas que sean designados para trasladarse al interior o al exterior
del pais, condicion que debe establecerse expresamente en el contrato
administrativo que se suscribe entre las partes, estipulando 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.
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7.  Oficio de requerimiento de traslado al Interior: Los requerimientos de traslados
en el interior son autorizados mediante firma por la Gerencia, Subgerencia
Administrativa Financiera, Subgerencia Técnica, Directores, Jefe de
Departamento, Jefe de Seccion y/o Jefe inmediato del contratista, segun
corresponda.

8.  Oficio de requerimientos en el Exterior: Sin excepcion, todos los traslados al
exterior del pais de los contratistas son autorizados por el Gerente y en
ausencia de éste, por la persona que €l designe.

9. Oficio de requerimiento de traslado, debe incluir los aspectos siguientes:
Nombre del contratista;

El objetivo del traslado (en el marco de los Términos de Referencia);
Plazo en gque se atendera el requerimiento;

NuUmero de Identificacion Tributaria -NIT- del contratista;

Numero de cuenta monetaria del contratista,;

Autorizacién mediante firma y sello del responsable de la contratacion;
Casos no previstos e interpretacion: Los casos no previstos y la
interpretacion, estardn a cargo de la Subgerencia Administrativa
Financiera y la Direccidn Financiera en observancia a lo dispuesto en el
Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el
reconocimiento de gastos.

Too J>0 T T To To Do

10. Tipos de formularios:

Formularios para Requerimientos de Traslados: Reconocimiento de
Gastos Anticipo al interior RG-A; y, Reconocimiento de Gastos Liquidacion
al interior RG-L. Estos deben ser autorizados mediante firma caligréfica
por la autoridad que emitio el requerimiento de traslado.

A Plan de comision: Documento que debe detallar los dias y el valor de
efectivo a entregar en concepto de reconocimiento de gastos.

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

A Los documentos se entregan con dos (2) 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 al interior.

11. Expediente de anticipos otorgados a los contratistas: Expediente que se debe
presentar para tramite del anticipo:

A Reconocimiento de Gastos en el Interior: Recibe el oficio de requerimiento
de traslado en el interior; y, formulario de reconocimiento de gastos
anticipo interior RG-A, debidamente firmados y sellados.

A Reconocimiento de Gastos en el Exterior: Recibe el oficio de requerimiento
de traslado en el exterior; y, formulario de reconocimiento de gastos
anticipo exterior RG-A, debidamente firmados y sellados.
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En el caso de los contratistas que de acuerdo a lo estipulado en el 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
reconocimiento de gastos, principalmente el reconocimiento de gastos anticipo
para realizar la comision oficial, tomando como base el envio por medios
electronicos, de la documentacion requerida; misma que debera enviarse a la
Direccion, Departamento o Seccion que emita el nombramiento, quien a su
vez deberd liquidar los mismos presentando los documentos originales en su
totalidad.

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

13. El contratista debe resguardar el expediente para el Reconocimiento del
Gasto, que contiene los documentos siguientes: Oficio de requerimiento de
traslado al interior, Formulario de Reconocimiento de Gastos Anticipo al
interior RG-A y plan de comisién; en espera de la respectiva liquidacion de
Reconocimiento de Gastos de Liquidacién 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).

14. Requisitos para solicitar Reconocimiento de Gastos Anticipo: Al contratista
quien se le requiere trasladarse, debera gestionar con dos dias de anticipacion
en la Seccion de Tesoreria la solicitud de los formularios correspondientes,
para que inicie el proceso de la entrega de los fondos asignados para cubrir el
Requerimiento de Traslado.

15. Los fondos destinados al contratista por motivo de transporte seran utilizados
Ganicamente por la persona que ha sido nombrada.

16. Articulo 9 del Acuerdo Gubernativo Niumero 26-2019, Liquidacién de gastos.

AEl contratista debe gar dRerctoanro cda Imi Feart mu Idaer
Liquidaci - no, dentro de |l os diez (10) dz a
haberse concluido el requerimient o de trasl adobo. Cuando | a

presente dentro del plazo indicado, el Jefe de la Seccion de Tesoreria con visto
bueno del Director Financiero, emitira oficio a la persona que nombro al
contratista con copia al Director correspondiente, para que realicen las
gestiones Administrativas para ordenar al contratista el reintegro inmediato de
los fondos anticipados. De no ser realizado el reintegro, la direccion
correspondiente y/o jefe inmediato que nombré al contratista, estara obligado
a realizar los procesos ante la Direccion de Asesoria Juridica para que realice
los tramites legales correspondientes y sean devueltos los fondos anticipados
a la Institucion. De lo actuado informara a la Seccion de Tesoreria de la
Direccion Financiera para adjuntar toda la documentacion en el expediente
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17. Documentos que se deben entregar para la Liquidacion de Reconocimiento de
Gastos son los siguiente:

Reconocimiento de Gastos en el Interior:

Formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacion en el interior RG-L;
Informe de comision;

Plan de comision;

Planillas de gastos;

Facturas a nombre de la Institucion;

Boleta de depdsito de reintegro del requerimiento de traslado en el interior
(cuando aplique):

Si el contratista no hace uso de los recursos asignados y hace el reintegro
en su totalidad, no es necesario llenar el Formulario de Reconocimiento
de Gastos Liquidacion;

A Otros documentos relacionados al pago.

o 3o T Do Do Do I

Reconocimiento de Gastos en el Exterior:

A Formulario Reconocimiento de Gatos Liquidacion y fotocopia del
pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino de la comision
oficial y la entrada a la Republica de Guatemala;

A Informe de comision, la cual debera dirigirse a la persona que emitié el
nombramiento; y debe incluir los datos relativos a la atencion del
requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados;

A Si el contratista no hace uso de los recursos asignados y hace el reintegro
en su totalidad, no es necesario llenar el Reconocimiento de Gastos
Liguidacion;

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

Para el caso de traslado al exterior del pais, ademas de lo anterior debera
acompafar documento donde conste el compromiso o invitacion a participar
en el evento y agenda de trabajo.

18. Los comprobantes de gasto deben emitirse por medio de Factura Electrénica
en Linea -FEL-, 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 efectud los gastos
y quien los autorizé.

19. Las Facturas Electronica en Linea -FEL-, de los tres tiempos de alimentacién
y hospedaje debidamente detallados en factura individual por cada tiempo, la
cual debe de ir con la descripcion (Desayuno, almuerzo, cena y hospedaje).
No se acepta el pago de postres, propinas, ni consumos adicionales a cada
tiempo de comida.

20. La cuota diaria cubre 24:00 horas a partir de las cero 00:00 horas.
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21. Las facturas de reconocimiento de gastos deben de coincidir en el dia 'y la hora
de los gastos efectuados, de lo contrario el contratista deber& de reintegrar el
valor de la factura. En los casos que exceptla este item debera ser solventado
a través de una justificacion por la persona que nombro al contratista con visto
bueno de la Direccion que pertenece dirigido al Jefe de la Seccion de Tesoreria
o al jefe inmediato superior.

22. Los gastos de Reconocimiento asignados a las comisiones oficiales al Interior
se reconoceran por valor de Q.420.00 diarios segun lo que estipula la ley
distribuida de la manera que sean las necesidades del contratista, toda vez no
exceda del monto de Q. 100.00 por cada tiempo de comida.

23. El contratista, debe cumplir con los horarios para los gastos de alimentacion y
hospedaje, como se indica, a continuacion:

No. | Descripcion Horarios

1 Desayuno A partir de las 06:00hrs. y antes de las 11:59hrs.
2 Almuerzo A patrtir de las 12:00hrs. y antes de las 17:59hrs.
3 Cena A patrtir de las 18:00 horas.

4 Hospedaje Pernoctacion.

24. 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 fijara un plazo improrrogable de cinco (5) dias habiles, contados
a partir de la comunicacién para que presente nueva liquidacion con los
documentos y requisitos correspondientes. Si no presenta la liquidacién o no
presenta los documentos y requisitos respectivos, se procedera a requerir el
reintegro del monto total por la via correspondiente.

25. 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.

26. Los contratistas a los que se les autoricen gastos para requerimientos en el
exterior deberan presentar a su regreso fotocopia del pasaporte, donde conste
la entrada y salida del pais o de los paises destino del traslado oficial y la
entrada a la Republica de Guatemala.

27. Sirealiza la compra de boletos aéreos, o pases de abordaje, debe de presentar
comprobante de pago (factura o recibo a nombre del Instituto).
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Comisiones suspendidas: Cuando por alguna razon el Requerimiento de
Traslado se suspenda o cancele, los fondos anticipados deben reintegrarse a
mas tardar el dia siguiente de recibida la notificacion, junto con oficio indicando
el motivo de la comisidn suspendida al Jefe de la Seccion de Tesoreria o al
Director Financiero en caso de ausencia de este, contra la devolucion de los
formularios RG-A, Reconocimiento de Gasto Anticipo y RG-L, Reconocimiento
de Gasto Liquidacion.

Requisitos para realizar la liquidacion de reconocimiento de gastos:

Los formularios no deben presentar tachones, borrones, alteraciones o
correcciones;

Factura Electronica en Linea original legible;

No presentar pagos con tarjetas de crédito;

Razonar las facturas en el anverso, con excepcion de las que por
dimensiones no es posible, podra razonar en el reverso de esta;

Se le brindaré el primer juego de formularios totalmente gratuito, en caso
de equivocacion el contratista debera cancelar la cantidad de Q.6.00 por
cada juego de formularios extra, el cual debera ser acreditado por medio
de transferencia (Tramite personal) o depésito bancario debiendo
presentar la boleta original al momento de solicitar el nuevo juego de
formularios a la Seccidén de Tesoreria. (No se realizaran reintegros por
valores diferentes al antes mencionado).

To 3o I o
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Cadigo: Fecha:
SAF-DF-DCT-ST / PR-02 Septiembre 2025
Area a la que pertenece: Version:
Direccion Financiera / 04
Departamento de Contabilidad y Tesoreria Hoja:
/ Seccion de Tesoreria 1de6

Procedimiento No. 2: Reconocimiento de gastos.

No. de Area Puesto Actividad
Paso | Responsable | Responsable
Apertura de Comision
" — Director Emite el plan de comision y el oficio de
Area Técnica o e . . .
1 . : Técnico o requerimiento de traslado en el interior o
Administrativa . . . .
Administrativo | exterior del pais.
Prepara y presenta el expediente a la Seccion
) de Tesoreria para solicitar el juego de
Area Técnica o . formularios. Al momento de solicitar los
2 - : Contratista . . :
Administrativa formularios, el contratista debe entregar copia
del oficio de requerimiento de traslado en el
interior o exterior.
Seccion de | Secretaria de : . .
3 ; . Recibe y revisa el expediente.
Tesoreria Tesoreria
Si la documentacién esta correcta, entrega los
31 Seccion de | Secretaria de | formularios, lo anota en el control de
' Tesoreria Tesoreria | formularios y solicita al comisionado firme de
recibido.
39 Seccidon de | Secretaria de | Si la documentacion contiene errores, solicita
' Tesoreria Tesoreria correccion. Regresa al paso 2.
) Llena el formulario RG-A de acuerdo con el
Area nombramiento y plan de comision. Firma y
4 Técnica o Contratista | solicita la firma de la autoridad que emitié el
Administrativa nombramiento. Entrega el expediente con dos
copias.
Seccion de Analista de . . .
5 Recibe y revisa el expediente.
Presupuesto | Presupuesto
. . Si esta bien, firma y sella de recibido,
Seccion de Analista de , .
5.1 anotando las partidas presupuestarias en el
Presupuesto | Presupuesto .
Formulario RG-A.
59 Seccion de Analista de | Sila documentacion contiene errores, solicita
) Presupuesto | Presupuesto | correccion. Regresa al paso 4.
6 Seccion de Técnico en Recibe y revisa el expediente
Compras SIGES y P '
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Proce dimiento No. 2: Reconocimiento de gastos. Hoja: 2 de 6
No. Area Puesto .
Paso | Responsable | Responsable Actividad
Seccion de Técnicoen | Si la documentacidn es correcta, acepta la
6.1 Y I
Compras SIGES documentacion y continda.
6.2 Seccion de Técnico en | Sila documentacion contiene errores, solicita
' Compras SIGES correccién. Regresa al paso 4.
7 Seccion de Técnico en | Elabora la orden de compra en SIGES vy
Compras SIGES traslada al jefe de Compras.
Departamento Jefe de . . .
8 Recibe, revisa y analiza la orden de compra.
de Compras Compras
Departamento Jefe de Si todo esta bien, autoriza, imprime, firma y
8.1 P sella la gestion de SIGES, adjuntandolo al
de Compras Compras .
expediente y traslada a Presupuesto.
8.2 Departamento Jefe de Si la orden de compra contiene errores,
' de Compras Compras solicita correccién. Regresa al paso 7.
Seccion de Analista de . .
9 Recibe y revisa la orden de compra.
Presupuesto | Presupuesto
91 Seccion de Analista de | Si la documentacidén es correcta, genera el
' Presupuesto | Presupuesto | CUR de compromiso y traslada.
992 Seccion de Analista de | Sila documentacién contiene errores, solicita
' Presupuesto | Presupuesto | correccion. Regresa al paso 7.
Seccion de Jefe de Aprueba el CUR de compromiso en SIGES y
10
Presupuesto | Presupuesto | traslada al Departamento de Compras.
11 Seccion de Técnico en | Recibe y elabora la liquidacion de la gestién
Compras SIGES en SIGES y traslada a Jefe de Compras.
12 Departamento Jefe de Recibe y revisa la liquidacion de la gestion en
de Compras Compras SIGES.
Departamento Jefe de Si la documentacion es correcta, autoriza la
12.1 - . L
de Compras Compras liquidacion de la gestion.
Departamento Jefe de Si la documentacion contiene errores, solicita
12.2 it
de Compras Compras correccion. Regresa al paso 11.
13 Seccion de Auxiliar de Recibe y revisa expediente
Contabilidad | Contabilidad y P '
13.1 Seccion de Auxiliar de | Sitodo esta bien, acepta la documentacion y
) Contabilidad | Contabilidad | continda.
13.2 Seccion de Auxiliar de | Sila documentacién contiene errores, solicita
' Contabilidad | Contabilidad | correccién. Regresa al paso 11.
14 Seccion de Auxiliar de | Genera el CUR de devengado en SIGES y
Contabilidad | Contabilidad | traslada.
15 Seccion de Jefe de Recibe, revisa y analiza el CUR de
Contabilidad | Contabilidad | devengado.
15.1 Seccion de Jefe de Si el expediente esta correcto, aprueba el
' Contabilidad | Contabilidad | CUR de devengado en SIGES y traslada.
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Procedimiento No. 2: Reconocimiento de gastos. Hoja: 3de 6
No. Area Puesto .
Paso | Responsable | Responsable Actividad
15.2 Seccion de Jefe de Si el CUR de devengado contiene errores,
' Contabilidad | Contabilidad | solicita correccion. Regresa al paso 14.
16 [_)|recc_|on _D|rect_or Recibe, revisa y analiza el CUR de devengado.
Financiera Financiero
16.1 Direccion Director Si el expediente esta correcto, autoriza el CUR
) Financiera Financiero | de devengado en SIGES y traslada expediente.
16.2 Direccion Director Si la documentacion contiene errores, solicita
) Financiera Financiero | correccion. Regresa al paso 14.
Departamento Recibe expediente e imprime el CUR de
Jefe de ) .
17 d_e_ Contabilidad y Devengado y reallza I_a solicitud de pago en
Contabilidad y : SICOINDES imprime, firma y sella el reporte, y
. Tesoreria
Tesoreria traslada.
Elabora la carga en la Banca Virtual de la
18 Seccién de Auxiliar de | transferencia para acreditar a la cuenta
Contabilidad | Contabilidad | monetaria del contratista y debitar de la cuenta
del INE.
Seccién de Jefe de ReC|b.e Iq gestion y verifica los olla.tos de. la
19 . . carga: Numero de cuenta monetaria; Valor; vy,
Contabilidad | Contabilidad :
Nombre del contratista.
. Si todo esta correcto, habilita la carga en la
Seccion de Jefe de : o
19.1 . . Banca Virtual e imprime el documento
Contabilidad | Contabilidad : L
denominado referencia, firma, sella y traslada.
19.2 Seccion de Jefe de Si la documentacion contiene errores, solicita
' Contabilidad | Contabilidad | correccion. Regresa al paso 18.
Depar(tje;mento Jefe de Recibe expediente y aprueba en SICOINDES el
20 o Contabilidad y| CUR de devengado, imprime, firma, sella el
Contabilidad y . : :
; Tesoreria reporte denominado referencia y traslada.
Tesoreria
Encargado de
Seccion de Registro en | Recibe, revisa y analiza el documento
21 . : : ~ .
Tesoreria |BancaVirtualyy denomi nado fAreferenci g
SICOINDES
Si todo esta correcto, genera y aprueba el pago
Encargado de | en SICOINDES, en el Modulo de Tesoreria,
Seccion de Registro de | verificando que el registro del pago al
21.1 . : ) T .
Tesoreria |Banca Virtual y| contratista coincida en valor y numeros de
SICOINDES | cuentas (crédito y débito) anotados en la

referencia emitida por Contabilidad.
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Procedimiento No. 2: Reconocimiento de gastos. Hoja: 4 de 6

No. Area Puesto
Paso | Responsable | Responsable

Encargado de

212 Seccion de Registro en | Si la documentacion contiene errores, solicita
' Tesoreria Banca Virtual | correccion. Regresa al paso 18.

Actividad

y SICOINDES
22 Seccion d € Jefe d? Recibe, revisa y analiza expediente.
Tesoreria Tesoreria
. Si todo estéa correcto, autoriza la transferencia
Seccion de Jefe de . .
22.1 ; ! en la Banca Virtual conforme el niumero de
Tesoreria Tesoreria .
referencia y traslada.
29 2 Seccién de Jefe de Si la documentacién contiene errores, solicita
' Tesoreria Tesoreria | correccion. Regresa al paso 18.
Encargado de
23 Seccion de Registro en | Recibe expediente y realiza los registros
Tesoreria Banca Virtual | respectivos.
y SICOINDES
Encargado de
o4 Seccion de Registro en | Archiva en el apartado de Anticipos pendientes
Tesoreria |Banca Virtual y| a liquidar.
SICOINDES
) Al finalizar la comision conforma el expediente
o5 Area Técnica 0 Contratista original con una copia vy lo presenta para
Administrativa efectuar la liquidacion de los fondos
transferidos.
Cierre de comision
26 Seccion de Analista de Recibe, revisa y analiza el expediente.

Presupuesto | Presupuesto
26.1 Seccion de Analistade | Si Ig documentacic’)n_ es correcta, anota las
' Presupuesto | Presupuesto | partidas presupuestarias y traslada.

26.2 Seccion de Analistade | Si la dc_)cumentacién contiene errores, solicita
' Presupuesto | Presupuesto | correccion. Regresa al paso 25.

Encargado de | Recibe expediente, consolida con el de
Seccién de Registro en | anticipo, revisa, analiza y verifica que la
Tesoreria |Banca Virtual y| liquidacion cumpla con los requisitos
SICOINDES | establecidos.

Encargado de
271 Seccién de Registro en | Si el expediente esta correcto, valida el gasto
' Tesoreria |Banca Virtual y| efectuado en la comision asignada.
SICOINDES
Encargado de
Seccion de Registro en | Si la documentacion contiene errores, solicita
Tesoreria |Banca Virtual y| correccion. Regresa al paso 25.

SICOINDES

27

27.2
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Procedimiento No. 2: Reconocimiento de gastos. hoja: 5de 6
No. Area Puesto .
Paso | Responsable | Responsable Actividad
Determina qué tipo de gasto tuvo el contratista:
Encargado de | Gastd exactamente los recursos asignados
Seccion de Registro en | (Continda al paso 29); Gasto menos de los
28 ; : : L _
Tesoreria |Banca Virtual y| recursos asignados (Continua al paso 32); v,
SICOINDES | Gasto mas de los recursos asignados
(Continua al paso 43).
L, Encargado de Gastd exactamente al valor asignado, firma,
Seccion de Registro en . -~
29 . : sella y entrega copia de recibido en el
Tesoreria |Banca Virtual y Eormuiario RG-L
SICOINDES '
. Recibe, firma y sella el formulario RG-L en el
Seccién de Jefe de - )
30 . ! apartado revisado por: anotando puesto
Tesoreria Tesoreria .
funcional.
31 Seccion d € Auxiliar gle Escanea y archiva expediente.
Tesoreria Tesoreria
Encargado de | Gasto menos del valor asignado, verifica que
Seccién de Registro en | exista la boleta de depdsito monetario a favor
32 . : :
Tesoreria Banca Virtual | del INE a la cuenta monetaria que corresponde
y SICOINDES | por la diferencia no gastada y la revisa.
o Encargado de Si tiene la boleta de depdsito monetario y el
Seccién de Registro en . . o
32.1 . . expediente esta correcto, sella de recibido y
Tesoreria Banca Virtual traslada
y SICOINDES '
Encargado de | Si no existe boleta de reintegro o si el
Seccién de Registro en | expediente contiene errores, solicita
32.2 ; : i . .
Tesoreria Banca Virtual | correcciones para que el contratista efectue el
y SICOINDES | depdsito y las correcciones. Regresa al paso 25.
33 Seccion ge Jefe d? Recibe, revisa y analiza el expediente.
Tesoreria Tesoreria
. . Si la documentacion cumple con lo requerido,
Seccion de | Secretaria de . .
33.1 ; . razona la boleta y anota niumero de correlativo.
Tesoreria Tesoreria :
Traslada expediente.
332 Seccion de Jefe de Si la documentacién contiene errores, solicita
' Tesoreria Tesoreria | correccion. Regresa al paso 25.
34 Seccion de Jefe de Elabora la devolucion parcial del gasto en
Compras Compras SIGES.
35 Departamento Jefe de Aprueba la devolucion parcial en SIGES vy
de Compras Compras | traslada el expediente.
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Procedimiento No. 2: Reconocimiento de gastos. Hoja: 6 de 6
No. Area Puesto .
Paso | Responsable | Responsable Actividad
Seccion de Jefe de . : . .
36 Contabilidad | Contabilidad Recibe, revisa y analiza el expediente.
36.1 Seccion de Jefe de Si todo esta correcto, emite el CUR de
' Contabilidad | Contabilidad | devolucion de liquidacién en SIGES y traslada.
36.2 Seccion de Jefe de Si la devolucién parcial contiene errores,
) Contabilidad | Contabilidad | solicita correccion. Regresa al paso 34.
Depto. de Jefe de L o
37 | Contabilidad y| Contabilidad y Aprqeba el CUR Qe devolucion de liquidacion,
: : imprime reporte, firmay sella.
Tesoreria Tesoreria
Seccién de Jefe de Recibe el CUR de liquidacion, elabora la
38 i’ ) .
Compras Compras reversion parcial de compromiso en SIGES.
39 Departamento Jefe de Revisa y analiza la reversion parcial de
de Compras Compras compromiso.
Departamento Jefe de Si todo estad correcto, aprueba la reversion
39.1 , . i
de Compras Compras parcial de compromiso y traslada el expediente.
Departamento| Analista de | Si la documentacion contiene errores, solicita
39.2 9
de Compras | Presupuesto | correccion. Regresa al paso 38.
40 Seccién de Analista de | Recibe expediente y genera el CUR de
Presupuesto | Presupuesto | reversion.
a1 Seccién de Jefe de Recibe el expediente y revisa el CUR de
Presupuesto | Presupuesto | reversion.
Seccién de Jefe de Si esta todo bien, aprueba la gestién en SIGES
41.1 .
Presupuesto | Presupuesto | y traslada el expediente.
Seccion de Jefe de Si la documentacién contiene errores, solicita
41.2 i
Presupuesto | Presupuesto | correccion. Regresa al paso 40.
42 Seccion de | Secretaria de | Recibe expediente, escanea y archiva. Fin del
Tesoreria Tesoreria procedimiento.
Area Técnica o Utiliz6 méas del valor asignado, adjunta al
43 Contratista | expediente ampliacion de nombramiento, de

Administrativa

liquidacién y traslada (Vuelve al paso 1).

Fin del Procedimiento
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