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GUATEMALA

GUTERNG DE LA REPUBLICA DE .

ACUERDO INTERNO NUMERO 34-2017
Guatemala, 25 de mayo de 2017
LA SECRETARIA EJECUTIVA DE SECCATID

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo Gubernativo numero 54-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas, se
crea el "Reglamento para el reconocimiento de Gastos por servicios prestados en el ranscurso
del ejercicio fiscal dos mil diecisiete”, el cual norma el procedimiento para el reconocimiento de
gastos por servicios prestados, para que el contratista que presta sus servicios técnicos 0
profesionales individuales a instituciones publicas, pueda 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 el Reglamento, deba
trasladarse al interior o al exterior de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que en el parrafo final del numeral 1 del apartado numero romano Il de la Circular Conjunta del
Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio
Civil publicada en el Diario Oficial el once (11) de enero de dos mil diecisiete (2017), establece
que las personas contratadas con cargo al renglon presupuestario 029, ademas de las
retribuciones pactadas por sus servicios, tienen derecho a que sé les pague los gastos en que
incurran, cuando por motivo de los servicios prestados, tengan que trasladarse al interior 0
exterior del pais, para lo cual cada dependencia debera elaborar el procedimiento que
corresponda.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 7 inciso a) de Acuerdo Gubernativo numero 54-2017 del Ministerio de Finanzas
Publicas establece la cantidad maxima de cuatrocientos veinte quetzales (Q420.00) por dia en
concepto de gastos cuando sea un traslado al interior de la Republica, sin embargo €s
necesario determinar la distribucion del monto maximo del concepto de gasto en alimentacion y
hospedaje en caso de pernoctar en el area de la prestacion del servicio; asi como establecer el
formato del listado de gastos efectuados en la modalidad de reconocimiento de gastos, en
casos de traslados al exterior de la Republica.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los incisos 1) y g) del articulo 13 del Acuerdo
Gubernativo 95-2012, Reglamento de la Comision Contra Las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas; inciso e) del articulo 44 del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas: articulo 2029 del Decreto ley 106, Codigo Civil y parrafo final del numeral 1 del
apartado numero romano Il de la Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas,
Contraloria General de Cuentas y Oficina Nacional de Servicio Civil publicada en el Diario
Oficial el once (11) de enero de dos mil diecisiete (2017).

ACUERDA
Emitir las siguientes:
NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE

GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL TRANSCURSO DEL EJERCICIO FISCAL
DOS MIL DIECISIETE
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c) Cena o | Sesenta y tres quetzales | Cuando la prestacion  del
exactos (Q.63.00) servicio sobrepase las 7:00

p.M- S—— -
d) Hospedaje . ‘Doscientos diez quetzales | Cuando el contratista
exactos (Q.210.00) pernocte en el lugar del

VAL | MR AN

Articulo 1. Objeto. Las disposiciones del presente acuerdo interno permiten establecer con
base a los montos indicados en el Acuerdo Gubernativo No. 54-2017, cuotas maximas
asignadas a contratistas por motivo de traslado, afectacion presupuestaria, requisitos del detalle
de gastos y |a actualizacién del procedimiento institucional.

Articulo 2. Distribuciéon. El monto maximo asignado por dia determinado en el inciso a) del
articulo 7 del Acuerdo Gubernativo 54-2017, para efectos de la distribucién del recurso
financiero cuando no implique pernoctar fuera del lugar de la sede de la prestacién del servicio,
sera el equivale al cincuenta por ciento (50%) de la cuota maxima, que se tomara para
alimentacion cuya distribucion del gasto es la siguiente:

Reconocimiento de gasto por: | Cy_o_@__distr_!_by_igﬁ________1. ___Correspondea |
a) Desayuno Sesenta y tres quetzales | Cuando la prestacion del
exactos (Q. 63.00) servicio inicie antes de las

7:00AM

Ochenta y cuatro quetzales .
_exactos (Q.84.00)

b) Almuerzo

- | requerimiento del servicio.

Articulo 3. Espacio financiero presupuestario. Por la naturaleza del gasto y para efectos de
la ejecucion se afectara la disponibilidad o crédito presupuestario del renglon 199 en la actividad
que corresponda, en el entendido que por norma este espacio presupuestario no incrementa el
monto del presupuesto asignado por Ley y para lo cual sera necesario regularizar mediante
modificacion presupuestaria interna los recursos necesarios.

Articulo 4 Detalle de gastos en reconocimientos de gasto en el exterior de la Republica.
Para efectos de documentacion y comprobacion de gastos se debera presentar una planilla de
gastos que contenga como minimo los datos siguientes: fecha; descripcion; monto del gasto;
observaciones; nombre y firma del contratista; nombre, firma y sello de la autoridad que le
requirio la actividad; nombre y firma de visto bueno de Ia autoridad superior.

Articulo 5. Manuales de Procedimiento. Se validan y aprueban las modificaciones al
Procedimiento No. 22 contenido en los Acuerdos Internos Nos. 32-2016 y 38-2016, conforme
los instrumentos adjuntos y que forman parte del presente Acuerdo Interno, asi como las formas
preimpresas Formulario RG-A y Formulario RG-L ambas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas para la rendicion de cuentas.

Articulo 6. Derogatoria. Se deroga el contenido del Acuerdo Interno No. 22-2016 de fecha 21
de julio del 2016.

Articulo 7. Vigencia. El presente Acuerdo comienza su vigencia de manera inmediata.
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\ ufﬂ {frﬁaocsmwemo 22: RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL INTERIOR O EXT
REPUBLICA, PARA LOS CONTRATISTAS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS TECN

PROFESIONALES INDIVIDUALES

\ "’
Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se gestiona el reconocimiento \\) /-’\

de gastos para los contratistas que presta sus servicios técnicos o profesionales

individuales.

Objetivo: Identificar la necesidad del servicio, para la realizacion de actividades
especificas aplicables a servicios técnicos o profesionales individuales. Cuando sea
necesario el traslado de ubicacién para la prestacion del servicio contratado en el

interior o exterior de la Republica.

Descripcion de actividades del Procedimiento;

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

Identifica la necesidad del servicio
previa programacion, para la realizaciéon
de actividades cuando haya que
trasladarse a otra ubicacién, aplicables
a servicios contratados temporalmente.
Determina el lugar y designa al
contratfista segun sus términos de
referenciaq, conforme formato
"Requerimiento de Traslado por Motivo
del Servicio", obtiene el visto bueno de la
autoridad superior (quien firma el
contrato). Y traslada a Presupuesto
Verifica la disponibilidad presupuestaria
de acuerdo al monto estimado,
afectando el rengldon 199 "Otros Servicios
No Personales”. Y retorna el expediente
Aprueba requerimiento de traslado por
motivo del servicio.

Entrega el requerimiento de traslado por
motivo del servicio original y copia al
contrafista, los cuales presenta a la
Direccidén Administrativa Financiera.
Completa la informacién en el
Formulario Reconocimiento de Gastos
Anficipo RG-A y solicita firmas
correspondientes

TIEMPO
APROXIMADO

1 dia

30 minutos

15 minutos

10 minutos

15 minutos

1 hora

RESPONSABLE (S},

Direccién o
Autoridad
Competente

Direcciéon o
Autoridad
Competente

Presupuesto

Autoridad
Competente

Direccién o
Autoridad
Competente

Contabilidad,
Fondo Rotativo
y/o Caja Chica



Entrega a la persona nombrada: 1)
Copia del Requerimiento de Traslado por

7 motivo de. Servicio, 2) Copia del 1 hora
Formulario Reconocimiento de Gastos Institucional /f
Anticipo RG-A.

Con el expediente completo, aplica los
montos maximos y/o distribucion segun

: i Fondo Rotativo
normativos vigentes; en base a la

8  disponibiidad financiera procede a 30 minutos Institucional,
r i g fnriy Contabilidad o
gesnonar por medailo e ereclvo, Cojo CthO

cheque o transferencia, segun sea el
Caso.
Entrega a la persona nombrada la suma
requerida para el Reconocimiento de P
9 Gastos, mediante vale o por 30 minutos Contat}ilgg\g;d& 0
acreditamiento segin la modalidad de TEw i
pago que se readlice.
Cumple con elrequerimiento de traslado
10 por motivo del servicio Variable

LD D

|35

Al terminar la prestacién del servicio
requerido debe realizar la gestion del
Reconocimiento de Gastos Liquidacion
RG-L, para el efecto debe entregar a
Contabiidad & Fondo  Rotativo
Institucional los documentos siguientes:

Interior:

a) Informe de servicios prestados con
Visto Bueno de Ila Direccién o
Autoridad Competente que autorizo el

R Requerimiento de Traslado por 2 horas Contratista

Motivo del Servicio.

b) Factura(s) original(es) comprobantes
de gastos razonados con Visto Bueno
de la autoridad.

Exterior:

a) Informe de servicios prestados con
Visto Bueno de la Direccidn o
Autoridad Competente que autorizo
Requerimiento de Traslado por
Motivo del Servicio.
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b) Copia del pasaporte donde conste la
entrada y salida del pais destino del
traslado.

c) Planilla de Gastos segun formato.

La presentacién de documentos de
liquidacion del Reconocimiento de
Gastos, debe redlizarse en un periodo
maximo de 10 dias hdbiles de finalizado
el Requerimiento de Traslado por Motivo
del Servicio.

Recibe el expediente completo y revisa
datos del Formulario Reconocimiento de
Gastos  Ligquidacion RG-L, confronta
documentos contables:

Sino cumple, por asuntos subsanables se
devuelve para correcciones atendiendo
el plazo.

De no cumplir con los requisitos &
presentar de forma extempordnea la
liguidacién del Reconocimiento de
Gastos, procederd el reintegro total del
Formulario Reconocimiento de Gastos
Anticipo RG-A.

Custodia expediente completo para
efectos de reposicion del fondo,
rendicion de cuentas y publicar en
medios informativos electronicos y/o
Guatecompras si corresponde la accidn.

Variable

Variable

Variable

Contabilidad, s
Fondo Rotativos ¢
y/o Caja Chicé = 7

Contratista

Contabilidad,
Fondo Rotativo
y/o Caja Chica
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CATID

Vicepresidencla de b Repiblica
Secretaria Ejecutiva, Comision Contra FORMULARIO RG-L )
las Adicciones y el Trafico Ilicito de Drogas No 0001
-SECCATID- i
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION LPOR “ T )

RECIBI DE:

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

LA CANTIDAD DE:

(LETRAS)

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION

LUGAR DE PERMANENCIA [No. DE DIAS CUOTA DIARIA TOTAL
(DESCRIPCION)

SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

LIQUIDACION

RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-)

COMPLEMENTO A MI FAVOR (+)

TOTAL:

LUGAR Y FECHA

NOMBRE: FIRMA:

CARGO: NIT:

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:

IMPRESO POR LIBRERIA E IMPRENTA VIVIAN, 5.A. NIT. 00485149-8 FORMA AUTORIZADA SEGUN RESOLUCION DE ESTA CONTRALORIA Fb.f 2662 CLAS : 365-12-8-1-4-97 DEL 01-04-1997 DEL No. 001 AL No. 500 SIN SERIE
CORRELATIVO 287-2017 DE FECHA 16-05-2017. E. FISCAL 4-ASCC 13707 DE FECHA 16-05-2017. LIBRO 4-ASCC FOLIO 79. COMPROBANTE FORMA 4-A4 No, 18112 SERIE "A” No, DE CUENTA §1-15.



CATID

Vicepresidencia de s Repéblica

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra FORMULARIO RGA ™

las Adicciones y el Trafico Ilicito de Drogas No 0001
-SECCATID- :
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO LPOR Q. ,
(EN NUMEROS) J
RECIBI DE:
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)
LA CANTIDAD DE:
(LETRAS)
POR CONCEPTO RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
LUGARES EN QUE SE J
TIPO DE DESIGNACION REALIZARA NUMERO DE DIAS
SEGUN DESIGNACION NUMERO: FECHA:
EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO:
PERSONA DESIGNADA:
NOMBRE:
CARGO:
LUGAR Y FECHA:
FIRMA: Vo. Bo.
\ PERSONA DESIGNADA AUTORIDAD QUE AUTORIZA /

IMPRESO POR LIBRERIA E IMPRENTA VIVIAN, 5.A. NIT, 00485149-8 FORMA AUTORIZADA SEGUN RESOLUCION DE ESTA CONTRALORIA Fb./ 2662 CLAS.: 365-12-8-14-87 DEL 01-04-1997 DEL No. 001 AL No. 500 SIN SERIE
CORRELATIVO 287-2017 DE FECHA 16-05-2017. E. FISCAL 4-ASCC 13707 DE FECHA 16-05-2017. LIBRO 4-ASCC FOLIO 79, COMPROBANTE FORMA 4-A4 No_ 18112 SERIE A" No. DE CUENTA §1-15.
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SECHRIETARIA BIECUITIVA, € IMISION CONTHRA LAS
ADICCIONES Y EL TRAFICO ILICITO DE DROGAS

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO POR MOTIVO DEL SERVICIO

SECRETARIA EJECUTIVA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO ILICITO DE DROGAS

REQUERIMIENTO DE SERVICIO No. 0001

DIRECCION Y/O UNIDAD:

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

No. DE CONTRATO:

TDR’S ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO:

LUGAR DEL SERVICIO:
FECHA DEL TRABAJO, DEL: AL
DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS
Sello y Firma Constancia
MONTO DEL SERVICIO (estimado) Q.
Fecha:
REVISION EN BASE A TDR’S FIRMA Y SELLO

(Director (a) responsable de verificacion del cumplimiento de TDR’'S)

VISA PRESUPUESTO si( ) no( ) FIRMA Y SELLO

|partida Presupuestaria: 11130016-222-00-0101-0000-15-36-00-000- -000-199-0101-11-000-00
Guatemala,

APROBADO

Sub Secretaria Ejecutiva
SECCATID
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SECHETARIA EJIECUTIVA, COMISION CONTRA LAS
ADICCIONES ¥ BL TRAFICO ILICETNO 1DE DROGAS

PLANILLA DE GASTOS AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
TECNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES PRESTADOS

Nombre del Contratista: |

Servicio realiazado en: I

Actividad: |

Fechas del | lal [ |

Fecha Descripcion Monto del Gasto Observaciones

Techos maximos segun el Articulo 7 de los literales c) y d) del Acuerdo Gubernative No. 54-2017

Plazo: 10 dias habiles contado a partir de la finalizacion del plazo de requirimi de segin articulo 9 del Acuerdo Gubernativo No. 54-2017

F. Vo.Bo.

Nombre de Director(a)
Direccién a la que pertenece

Nombre Completo del Contratista

Vo. Bo.
Lic. Edgar Antonio José Ovalle Villasefior

\ Sub Secretario Ejecutivo
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