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ACUERDO DE APROBACION DEL MANUAL

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 129-2018
Guatemala, 21 de febrero de 2018
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la Ley
del Organismo Ejecutivo, corresponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccion vy
conduccion politica, técnica y administrativa del Ministerio a su cargo, asi como la
administracidn de los recursos humanos, financieros y fisicos.

CONSIDERANDO:

Que como funcidn al proceso de modernizacion instituciocnal que realiza este Ministerio,
se hace necesario implerentar un Manual de Normas y Procedimientos para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados; con ei objeto de fortalecer el
desempefio laboral en todas sus dependencias.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos
194 literales a) y f) de ia Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales
a), ¢), f) y m) del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008 de fecha 10
de enero de 2008, Reglamento Organico dei Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:

.

ARTICULO. 1. Aprobar el contenido dei Manuai de Normas y Procedimientos para el
Reconocimiento de Gastos por Servicics Prestados de! Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. EI marual a que se refiere el articuio 1 del presente acuerdc, deberd
implementarse en todas las dependencias que forman parte de este Ministeric. cuya
observancia es obligatoria a partir de la fecha de su viger:cia.

ARTICULO 3. Se deroga el Acuerdo Ministerial Némers 552-A-2017 de fecha 20 de julio
de 2017.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente

COMUNIQUESE

/.

ﬁd )
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los trabajadores del Ministerio de Cultura y Deportes, las directrices
necesarias para el desempefio de sus funciones en el manejo de reconocimiento de gastos
por servicios prestados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dotar de una herramienta administrativa por el buen uso y manejo de los recursos
asignados para reconocimiento de gastos por servicios prestados.

2. Establecer procedimientos para el manejo de reconocimiento de gastos por servicios
prestados del Ministerio de Cultura y Deportes (MCD), cuando por motivo de la
prestacion de sus servicios, deban trasladarse al interior o exterior del pais.
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NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente Manual es inmediata y obligatoria dentro las
Direcciones Administrativas Financieras del MCD, por lo que es responsabilidad de
cada jefe inmediato superior, socializar el contenido de este instrumento
administrativo con el personal bajo su cargo.

2. Los efectos derivados de la aplicacion de este Manual,

- Enel ordenar y racionalizacion de los recursos;

- En la de contribuir al desarrollo eficiente y eficaz del manejo de los
recurso de reconocimiento de gastos por servicios prestados del Ministerio
de Cultura y Deportes;

- En la contribuir al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y
metas, previstas para el proceso de andlisis, disefio y ejecucion de los
planes de trabajo establecidos.

3. Esresponsabilidad de las Direcciones Administrativas Financieras del Ministerio de
Cultura y Deportes, garantizar la socializacion continua y aplicacion del presente
manual, de tal manera que en el momento que las condiciones lo exijan, se modifique
0 actualice a traves de las acciones administrativas que correspondan.

4. En caso se realicen cambios sustanciales por medio de Acuerdos Gubernativos,
Ministeriales o Decretos de fundamental importancia se deberan cumplir dichos
cambios, y actualizar el Manual posteriormente a su publicacion y cumpliendo con
los procedimientos de aprobacion.

5. La autorizacion de los formularios debe ser gestionada por cada Unidad Ejecutora,
con numeracion correlativa para cada uno, conforme a los lineamientos de la
Contraloria General de Cuentas —CGC-, y llevar el registro debidamente autorizado,
para el control de los formularios utilizados y las existencias de los mismos.
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PRESENTACION

La Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional, tiene por objeto establecer los
lineamientos necesarios para elaboracion de documentos administrativos, con el fin de dar
cumplimiento a las obligaciones y desarrollo de actividades que se realizan en las
Direcciones Generales y dependencias requirentes dentro del Ministerio de Cultura y
Deportes (MCD) como en el presente caso.

El manual aqui descrito contiene objetivos y normas de observancia general en el proceso
del manejo para el pago por reconocimiento de gastos por servicios prestados; es un
instrumento que facilita la orientacion de las actividades que deberan realizarse en las
Direcciones Administrativas Financieras del MCD, incidiendo de esta manera en el
cumplimiento de las actividades a desarrollar por cada responsable que interviene en el
mismo.

Adicionalmente, se establecen los diagramas de flujo donde se presenta de manera grafica
y condensada cada procedimiento incluido de manera secuencial con sus responsables para
su facil comprensién. Por ultimo se incluyen los anexos con formularios utilizados para
seguir instrucciones y poder optimizar los procedimientos, buscando la eficiencia y eficacia
de la gestion administrativa.

Esta herramienta administrativa se caracteriza por ser dindmica y objetiva por establecer
lineamientos para prevenir cualquier situacion eventual dentro de la Institucion, dando
cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo internamente, por tal motivo esta
sujeto a mejoras en la administracion actual, asi como las que exigen las Leyes vigentes,
ofreciendo la posibilidad de agregar otras normativas que se consideren necesarias dados
los riesgos y peligros a los que se esta expuesto.
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BASE LEGAL

El Ministerio de Cultura y Deportes fundamenta y orienta su accionar con base a sus
mandatos legales e institucionales, asi como en las politicas publicas vinculadas a las
funciones, actividades y proyectos que se planifican, dentro de los cuales citamos lo
relacionado al Manual de Normas y Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos por

Servicios Prestados.

1. Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

En su articulo 193 establece que los Ministerios de Estado se constituyen como los
despachos de los negocios del Organismo Ejecutivo, con las atribuciones y competencias
que la ley les sefiale. Para el efecto, el Decreto 114-97 del Congreso de la Republica “Ley
del Organismo Ejecutivo” de fecha 12 de diciembre de 1997, especificamente en su articulo
31 establece las funciones sustantivas del Ministerio de Cultura y Deportes.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en la Seccion Segunda, Capitulo 11,
establece lo referente a los derechos individuales y sociales, asi como los compromisos de
Estado en el ambito de la cultura. Entre sus disposiciones se encuentran las siguientes: la
contenida en el Articulo 61 que establece que el Estado debe proteger el patrimonio cultural,
lo que se complementa con lo consignado en el Articulo 62 que establece que debe proteger
al arte, el folklore y la artesania tradicional.

En sus articulos 63 y 65 se consigna el derecho a la expresion creadora y la preservacion y
promocién de la cultura a través de un 6rgano especifico con presupuesto propio. Estos
preceptos dieron lugar a la creacion del MCD en enero de 1985, segin Decreto Ley No. 25-
86 y a la generacion de un conjunto de normas juridicas que se encuentran vigentes.

2. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes, Acuerdo
Gubernativo Numero 27-2008

Este reglamento fue aprobado mediante Acuerdo Gubernativo 27-2008 de fecha 10 de
enero del 2008, el cual establece su estructura organica, las funciones, mecanismos de
administracion, asigna las atribuciones y delimita las competencias de sus dependencias.

3. Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas contenidas en:

4. Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

10
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10.

11.

12.

14

a. Decreto Namero 9-2015 del Congreso de la Republica de Guatemala
b. Decreto Numero 46-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala

Ley de Acceso a la informacién Publica 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

Ley Organica de la Contraloria General De Cuentas, Decreto 31-2002 sus reformas y
su reglamento.

Ley Contra la Corrupcion Decreto 31-2012
Ley de Impuesto al Valor Agregado Decreto 10-2012 y su reglamento.

Reglamento del Impuesto al Valor Agregado Acuerdo Gubernativo
5-2013

Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados. Acuerdo
Gubernativo 54-2017. Reformado por Acuerdo Gubernativo No. 3-2018, de fecha 19
de enero de 2018.

Normas de Ejecucion Presupuestaria vigente

. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria Genera de Cuentas

y Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha enero 2017.

11
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MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION

Fortalecemos y promovemos la identidad guatemalteca y la cultura de paz, en el marco de la
diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante la proteccion, promocion y
divulgacion de los valores y manifestaciones culturales de los pueblos que conforman la nacién
guatemalteca, a través de una institucionalidad sélida y mediante mecanismos de
desconcentracion, descentralizacion, transparencia y participacion ciudadana, a efecto de
contribuir a lograr un mejor nivel de vida para la poblacion guatemalteca.

VISION

El Ministerio de Cultura y Deportes es una institucion gubernamental moderna, eficiente y
eficaz, rectora del desarrollo cultural del pais y que contribuye al fomento de la actividad
deportiva y recreativa. Implementa politicas publicas que responden a los Acuerdos de Paz y
al Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo plazo. Su accionar estd orientado al
fortalecimiento de la cultura de paz, de la identidad guatemalteca y la consolidacion de un
Estado multicultural y multilingUe.

12



Manual de Normas y Procedimientos
para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
Ministerio de Cultura y Deportes

Ministerio de Cultura Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Al Ministerio de Cultura y Deportes, le corresponde atender lo relativo al régimen juridico
aplicable a la conservacion y desarrollo de la cultura guatemalteca y al cuidado de la
autenticidad de sus diversas manifestaciones. También le compete la proteccion y
administracion de los monumentos nacionales y de los edificios, instituciones y areas de interés
historico o cultural, el impulso de la recreacion y el deporte no federado ni escolar, asi como
dar cumplimiento a lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo plazo y
sus politicas culturales y deportivas nacionales. Para ello, tiene a su cargo las siguientes

funciones:

v Validar las politicas sectoriales del ramo de Cultura y Deportes no federado.

v Sancionar las iniciativas de Ley que competen al ramo de Cultura y Deportes dentro
del ambito guatemalteco.

v’ Cuidar de los recursos, tesoros culturales y artisticos de Guatemala.

v Garantizar al Pais la identificacion y recuperacién de los monumentos, escritos
cientificos y valores dogmaticos de propiedad histérica de Guatemala.

v’ Proteger y restaurar monumentos precolombinos y post colombinos tesoros de la
humanidad pertenecientes histéricamente a Guatemala.

v/ Contar con un inventario de tesoros arqueoldgicos y otros tesoros culturales
pertenecientes al Pais.

v En representacion del Estado de Guatemala, sancionar juridicamente a los sustractores
de riquezas arqueoldgicas del territorio nacional o el area geografica de origen.

v" Mantener informada a la Presidencia de la Republica, sobre el trabajo desarrollado en
el sector de su competencia.

v' Formular, ejecutar y administrar en forma descentralizada la politica de fomento,
promocion y extensién cultural y artistica de conformidad con la Ley.

v Formular, ejecutar y administrar en forma descentralizada la Politica de Preservacion,
Mantenimiento y Administracion del Patrimonio Cultural de la Nacion, de
conformidad con la Ley.

v' Administrar de forma descentralizada y contratar la operacién de los medios de
comunicacion oficiales de radio y television, para la divulgacion de asuntos que se
relacionen con el Ministerio.

v Promover y difundir la identidad cultural y los valores civicos de la nacién en el marco
de caracter pluriétnico y multicultural que los caracteriza.

v Crear y participar en la administracién de los mecanismos financieros adecuados para
el fomento, promocidn y extension cultural y artistica. Propiciar la repatriacion y la
restitucion al Estado de los bienes culturales de la nacion, que hubiesen sido sustraidos
0 exportados ilicitamente.

v Impulsar de forma descentralizada la recreacion y el deporte no federado y no escolar.

v" Incorporar a todos sus planes, programas y proyectos, acciones tendientes a propiciar

la Cultura de Paz y el Desarrollo Humano Sostenible.

13



Manual de Normas y Procedimientos
para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
Ministerio de Cultura y Deportes

Ministerio de Cultura Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

v

Incluir en sus programas y proyectos, los ambitos definidos en el Plan Nacional de
Desarrollo Cultural a Largo Plazo, que sean pertinentes a las actividades sustantivas de
dichos programas y proyectos, promoviendo también la participacion interinstitucional
e intra institucional y en su caso de la sociedad civil, para el logro de sus objetivos.
Incluir en sus planes, programas y proyectos, componentes que tiendan a consolidar
las actitudes y valores construidos por la sociedad guatemalteca, a través del
reconocimiento de la multiculturalidad y de sus propias formas de comprender la vida.
Proveer los elementos culturales y deportivos indispensables para incorporar la
dimensién cultural al desarrollo y propiciar el desarrollo humano sostenible; estos
elementos serdn propuestos a las instituciones publicas a través de la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio, para que sean incluidos en
sus respectivos planes, programas y proyectos.

Organizar y realizar actividades culturales, artisticas, deportivas y recreativas,
tendientes a fortalecer la convivencia pacifica como premisa para la construccion de la
Cultura de Paz, la multiculturalidad y la interculturalidad.

Planificar, programar y realizar acciones con el proposito de administrar las funciones
culturales, artisticas, deportivas y recreativas, a traves de la utilizacion de los recursos
e infraestructura fisica del Ministerio y por medio de la coordinacidn interinstitucional
con otros organismos estatales que contribuyan a este proposito.

Facilitar el acceso de la poblacion a actividades culturales, artisticas, deportivas y
recreativas, con el fin de fortalecer las identidades, la cooperacion solidaria, la equidad
y la justicia social.

Fomentar, promocionar y realizar investigaciones socioculturales en coordinacién con
la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Ejecutar eventos que propicien el conocimiento y difusion de la identidad nacional y
de los valores multiculturales, en coordinacion con la Direccion de Comunicacion y
Difusion Cultural.

14



Manual de Normas y Procedimientos
para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

Ministerio de Cultura y Deportes
Ministerio de Cultura Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

CAPITULO II
DESARROLLO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Normar el procedimiento de reconocimiento de gastos del
Contratista para prestar servicios técnicos o profesionales en las diferentes Unidades Ejecutoras
del Ministerio de Cultura y Deportes (MCD), con motivo de servicio prestado al interior de la
Republica, de acuerdo a lo establecido en el contrato de prestacion de servicios y lo estipulado
en el Acuerdo Gubernativo No. 54-2017, Reformado por Acuerdo Gubernativo No. 3-2018. (Ver
anexo No. 5y 6)

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. De la persona que puede optar al tramite de reconocimiento de gastos por servicios
prestados: Unicamente podran optar a tramitar reconocimiento de gastos los Contratistas
gue prestan sus servicios técnicos o profesionales, que se encuentren en el Renglon
Presupuestario cero veintinueve (029).

2. Del Requerimiento del traslado por motivo de los servicios: La Autoridad responsable
del Requerimiento de Traslado es quien debera designar por escrito al Contratista, sobre la
necesidad de su traslado hacia el interior de la Republica, indicando los objetivos que debera
atender de conformidad a los términos de referencia de su contrato, y el plazo en el que se
debe atender el requerimiento, asimismo debe velar por el adecuado y racional uso de los
recursos.

3. Del Anticipo para cubrir gastos de traslado: Al Contratista se le entregaran los fondos
asignados para cubrir el requerimiento de traslado, quedando obligado a presentar
posteriormente la respectiva liquidacion, conforme la norma seis (6).

4. Del monto maximo de reconocimiento de gasto: Se reconocera cuatrocientos veinte
gquetzales (Q420.00) por dia, sin estimar fracciones de dia, cuando el requerimiento de
traslado sea de la ciudad capital al interior de la Republica o viceversa. La asignacion del
Reconocimiento de Gastos se ajustara al itinerario del viaje.

16
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10.

De laComprobacién de los gastos: El Contratista debe presentar para comprobar el gasto
las facturas con los datos siguientes: (las facturas deben estar razonadas, firmada por el
Contratista y la Autoridad que requirié): Nombre, NIT, Direccion de la Unidad Ejecutora
gue corresponda, Descripcion detallada y el monto del gasto efectuado. De igual
manera debe de adjuntar el verificador de factura y copia de factura en caso de ser papel
sensibilizado.

De la Liquidacion de los gastos: El Contratista que recibe los fondos, queda obligado a
presentar su liquidacion por el total debidamente comprobado segun lo establecido. Para la
liquidacion de los gastos debe presentar el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Liquidacion”, (ver anexo 4) adjuntando la documentacién siguiente:

v" Requerimiento del traslado por motivo de los servicios

v" Comprobacion de los gastos efectuados de conformidad con lo establecido en la
norma namero cinco (5).

v" Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (ver anexo 3)

v Informe donde debe incluir los datos relativos a la atencién del requerimiento del
traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados, fotografias, firmado por el
contratista y Visto Bueno de la Autoridad que designo.

v Planilla o listado detallado de los gastos efectuados (Ver anexo 1)

Del Plazo de Presentacion de la Liquidacion de los gastos: el Contratista debe presentar
la liquidacion de gastos dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
concluido el requerimiento de traslado. Es necesario que lo presenten a la brevedad posible
para que sea revisado y corregido cuando corresponda.

De la aprobacién de la liquidacion del Formulario RG-L: Es responsable de aprobar la
liquidacion en el formulario RG-L, la Autoridad correspondiente (Director Administrativo
Financiero, Director Técnico, Jefe Financiero o Jefe de Tesoreria) de cada Unidad Ejecutora,
previo a la aprobacion de la liquidacion se exigira la devolucion de los fondos de gastos no
comprobables y en el caso cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado,
ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados.

De la asignacion presupuestaria: para la aplicacion de la asignacion presupuestaria del
reconocimiento de gastos se afectara el renglén presupuestario 136 “Reconocimiento de
gastos”. (Ver anexo 7)

Del cambio en el destino y horario a lo requerido: Cuando por causa ajena exista un
cambio en el destino y horario descrito en la designacion, se debe justificar por escrito con
€l visto bueno de la Autoridad requirente y adjuntar al expediente de liquidacion.
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|
|_FEBRERO 2018

Autoridad Requirente 1 Emite el Requerimiento por escrito de traslado al interior de
la Republica y lo entrega al Contratista.

Contratista 2 Recibe Requerimiento y solicita formularios de
Reconocimiento de Gastos RG-A y RG-L a Tesoreria y otras
formas de uso interno de cada Unidad Ejecutora.

3 Llena el formulario de gastos RG-A y solicita ante la
Direccibn Administrativa Financiera y/o Departamento
Financiero el anticipo.

Direccion  Administrativa 4 Recibe y verifica la informacion:
Financiera y/o Personal del 4.1 No esta correcto, devuelve al Contratista para que
Departamento Financiero realice la correccion (regresa paso 2).

4.2 Si esta correcto, sigue procedimiento.

5 Entrega anticipo al Contratista.
Contratista Recibe anticipo y realiza actividades conforme al
6 Requerimiento de servicios solicitados, segun destino y
horarios establecidos.
7 Regresa del lugar de destino del Requerimiento de traslado

y prepara documentacion para la liquidacion.

8 Liquida, llena el formulario RG-L, adjunta facturas (las
cuales deben presentar con los datos de la Unidad
Ejecutora en la cual presta sus servicios) y los presenta ante
la Direccion Administrativa Financiera y/o Personal del
Departamento Financiero para liquidacién o reintegro segun
el caso. (Dentro de los 10 dias habiles). (Ver norma 6y 7)

Debera realizar listado detallado de los gastos efectuados.

9 Traslada formulario y expediente completo al Encargado de
revisar la liquidacién.
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Direccion Administrativa
Financiera y/o Personal
del Departamento
Financiero

10 Recibe y verifica: formulario RG-L y expediente completo.
(Vernorma 6, 7y 8),

10.1 No esta completo o debe de reintegrar, devuelve el
expediente al Contratista para que realice el reintegro y lo
complete dentro del plazo establecido.

10.2 Si estd completo, continua con el procedimiento
correspondiente.

11 Realiza liquidacién correspondiente en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-.

12 Archiva.
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Inicio + *
Recibe

Requerimiento y Recibe y verifica
solicita la informacién
formularios
A 4
Emite el
requerimiento v NO

por escrito de Llena el °
traslado al L formulario RG-Ay

interior de la entrega,

Republicay lo solicitando el si
entrega al anticipo
contratista

Entrega anticipo
v al Contratista
Recibe anticipo y
realiza
actividades
conforme al
Requerimiento

$ Recibe y verifica.

| formulario RG-L

y expediente
completo

Regresa del lugar

y prepara
documentacién

v

Al liquidar llena el

Formulario RG-Ly No
adjunta
expediente

correspondiente

l

Traslada

3 Realiza
formularioy | | liquidacién
expediente correspondiente
completo en el SICOIN
Archiva
Fin
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Normar el procedimiento de reconocimiento de gastos del
Contratista para prestar servicios técnicos o profesionales a las diferentes Unidades Ejecutoras
del Ministerio de Cultura y Deportes (MCD) por el contratista, con motivo del servicio prestado al
exterior de la Republica, de acuerdo a lo establecido en el contrato de prestacion de servicios y
lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo No. 54-2017, reformado por Acuerdo Gubernativo No.
3-2018. (Ver anexo No. 5y 6)

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. De la persona que puede optar al tramite de reconocimiento de gastos por servicios
prestados: Unicamente podran optar a tramitar reconocimiento de gastos los Contratistas
gue prestan sus servicios técnicos o profesionales que se encuentren en el Renglon
Presupuestario cero veintinueve (029).

2. Del Requerimiento de traslado por motivo de los servicios: La Autoridad responsable
del Requerimiento de Traslado es quien debe designar por escrito al Contratista, sobre la
necesidad de su traslado hacia el exterior de la Republica, indicando los objetivos que debe
atender de conformidad a los términos de referencia de su contrato, y el plazo en el que se
debe atender el requerimiento, asimismo debe velar por el adecuado y racional uso de los
recursos.

3. Del Anticipo para cubrir gastos de traslado: Al Contratista se le entregaran los fondos
asignados para cubrir el requerimiento de traslado, quedando obligado a presentar
posteriormente la respectiva liquidacion, conforme la norma seis (6).

4. Del monto maximo de reconocimiento de gasto: Se reconocerd como montos maximos
de reconocimiento de gastos las cantidades de acuerdo a la tabla de regiones siguiente:
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Tabla de Regiones
Grupo Paises Cuota diaria
Grupo 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de | US$400.00
América, Canad4, Panam4, Brasil, Chile, Argentina y

Uruguay.

Grupo 2 | México, Islas del Caribe y deméas paises de América | US$350.00
del Sur.

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

Nota: Cuando el requerimiento de traslado se verifigue entre dos lugares en el
exterior de la Republica, se calculard de acuerdo a la tabla de regiones.

El célculo: para los Gastos sera de acuerdo al cambio del dia, tomando de referencia
el tipo de cambio del Banco de Guatemala.

5. De la Comprobacion de los gastos: El Contratista debera presentar un listado detallado
de los gastos efectuados, con la descripcion del gasto, monto, fecha y otros datos que sean
necesarios, firmado por el contratista y visto bueno de la Autoridad que emitio el
requerimiento. (Ver anexo 2)

6. De la Liquidaciéon de los gastos: El Contratista que recibe los fondos, queda obligado a
presentar su liquidacion por el total recibido. Para la liquidacion de los gastos debe presentar
el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”, (Ver anexo 4) adjuntando la
documentacion siguiente:

v" Requerimiento de traslado por motivo de los servicios

v" Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver anexo 3)

v Informe donde debera incluir los datos relativos a la atencién del Requerimiento de
traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados, fotografias, firmado por el
contratista y visto bueno de la Autoridad que realizo el requerimiento,

v' Fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino del
traslado, en caso el traslado del contratista se realice a los paises de la regién
centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre movilidad de personas
suscritos en la region.

v" Planilla de gastos. (Ver norma 5)

7. Del Plazo de Presentacién de la Liquidacién de los gastos: El Contratista debera
presentar la liquidacion de los gastos dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha de haberse concluido el requerimiento del traslado.

8. De la aprobacién de la liquidacion del Formulario RG-L: Es responsable de aprobar la
liquidacion la Autoridad correspondiente (Director Administrativo Financiero, Director
Técnico, Jefe Financiero o Jefe de Tesoreria) de cada Unidad Ejecutora, previo a la
aprobacion de la liquidacion se exigira la devolucién de los fondos de gastos no
comprobables y en el caso la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado, ordenaréa
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11.

el reintegro inmediato de los fondos anticipados, adjuntando la boleta de depésito a la
liquidacion.

De la asignacién presupuestaria: para la aplicacién de la asignacién presupuestaria del
reconocimiento de gastos se afectara el renglon presupuestario 136 “Reconocimiento de
gastos”. (Ver anexo 7)

Del cambio en el destino y horario a lo requerido: Cuando por causa ajena exista un
cambio en el destino y horario descrito en la designacion, se debe justificar por escrito con
él visto bueno de la Autoridad requirente y adjuntar al expediente de liquidacion.
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Autoridad Requirente

Emite el Requerimiento por escrito de traslado al exterior de
la Republica y lo entrega al Contratista.

Contratista

Recibe Requerimiento y solicita formularios de
Reconocimiento de Gastos RG-A y RG-L a Tesoreria y otras
formas de uso interno de cada Unidad Ejecutora.

Llena el formulario de gastos RG-A y solicita ante la
Direccibn Administrativa Financiera y/o Personal del
Departamento Financiero el anticipo.

Direccion  Administrativa
Financiera y/o Personal del
Departamento Financiero

Recibe y verifica la informacion:
4.1 No esta correcto, devuelve al Contratista para que
realice la correccion (regresa paso 2).

4.2 Si esta correcto, sigue procedimiento.

Entrega anticipo al Contratista.

Contratista

Recibe anticipo y realiza actividades conforme al
Requerimiento de servicios solicitados, segun destino y
horarios establecidos.

Regresa del lugar de destino del requerimiento de traslado
y prepara documentacion para la liquidacion.

Liquida, llena el formulario RG-L y realiza listado detallado
de Gastos, fotocopia del pasaporte y/o acuerdos de libre
movilidad de personas y los presenta ante la Direccion
Administrativa Financiera y/o Personal del Departamento
Financiero para liquidacion o el reintegro si aplica
(adjuntando la boleta de depdsito). (Dentro de los 10 dias
habiles siguientes). (Ver norma 6y 7)

24




Ministerio de Cultura
y Deportes

Manual de Normas y Procedimientos
para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

Ministerio de Cultura y Deportes
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

9 Traslada formulario y expediente completo a la Direccién
Administrativa Financiera y/o Personal del Departamento
Financiero.
Direccion  Administrativa 10 Recibe y verifica: formulario RG-L e informe

Financiera y/o Personal del
Departamento Financiero

correspondiente. (Ver norma 6, 7 y 8),

10.1 No esta completo o debe de reintegrar, devuelve el
expediente al Contratista para que realice el reintegro y
complete segun el plazo establecido.

10.2 Si estd completo, continua con el procedimiento
correspondiente.

11 Realiza liquidacién correspondiente en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-
12 Archiva
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Inicio v v
Recibe
Requerimiento y Recibe y verifica
solicita la informacién
formularios
v
Emite el
requerimiento v NO
por escrito de Llena el
traslado al L formulario RG-Ay
exterior de la entrega,
Republicay lo solicitandoel [ si
entrega al anticipo
contratista w
Entrega anticipo
v al Contratista
Recibe anticipo y
realiza
actividades
conforme al
Requerimiento
# Recibe y verifica.

formulario RG-L
Regresa del lugar y expediente

VIR completo
documentacién T

v

Al liquidar llena el

Formulario RG-Ly No
adjunta
expediente

correspondiente

l Si
Traslada Realiza
formularioy | | liquidacién
expediente correspondiente
completo en el SICOIN
Archiva

Fin
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ANEXOS
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ANEXO 1

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
VICEMINISTERIO DE:
Direccion General de:

Listado para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados al Interior de la Republica
(De uso opcional)

Requerimiento a Nombre de:

Requerimiento Numero:

Dependencia:

No. de Fecha Proveedor NIT Descripcién Monto
Factura Q.
TOTAL Q. XXX
RG-A Q. XXX
REINTEGRO Q. XXXX
Nombre del Contratista: Firma:
Vo. Bo.
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ANEXO 2

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION GENERAL:

DETALLE DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL EXTERIOR

No. DIA FECHA

DESCRIPCION MONTO

ALIMENTACION
HOSPEDAJE

OTROS

ALIMENTACION
HOSPEDAJE

OTROS

ALIMENTACION

HOSPEDAJE

OTROS

Nombre del Contratista:

SUB-TOTAL:

TIPO DE CAMBIODE _A___

TOTAL EN DOLARES

TIPO DE CAMBIO Q -

MONTO EN QUETZALES Q -

RESUMEN

SUMA DE GASTOS Q -

TOTAL ANTICIPO Q -

TOTAL A REINTEGRAR Q -

Firma,

Persona que Designa:

Vo.Bo.

»Cultura  www.mcd.gob.gt - -
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ANEXO 3

Formulario de Reconocimiento de Gastos Anticipo por Servicios Prestados

FORMULARIO RG-A
NO. 00000000000

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES POR....
GUATEMALA C.A. (EN NUMEROS)

DIRECCION GENERAL DE......

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RECIBI DE:

(Nombre de la Dependencia)

LA CANTIDAD DE:

(En letras)

EN CUMPLIMIENTO AL ACUERDO GUBERNATIVO 54-2017

POR CONCEPTO DE ANTICIPO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION LUGAR DE EN QUE SE RELAIZARA NUMERO DE DIAS
SEGUN DESIGNACION NUMERO : FECHA:
EMITIDO POR
NOMBRE:
CARGO:

PERSONA DESIGNADA

NOMBRE:

CARGO:

LUGARY FECHA:

FIRMA: Vo. Bo.

(PERSONA DESIGNADA) (AUTORIDAD QUE AUTORIZA )

30



Manual de Normas y Procedimientos
para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

: Ministerio de Cultura y Deportes
e ratoe T Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

GUATEMALA CA FORMULARIO RG-A
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES Ne 000130
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO
{EN NUMEROS]
|recsi DE: i
(Nomtrs du b Depeecencia)
LA CANTIDAD DE: o '
|En letras)
POR CONCEPTO RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION LUGAR DE DESTINO NUMERO DE DIAS

SEGUN DESIGNACION NUMERD - ___FECHA:

|EmmIoo POR .

NOMBRE: -
CARGO:

PERSONA DESIGNADA

NOMBRE: —_—

SERVICIOS PRESTADOS EN: e

(lugnr e donde presta sus servicos)
LUGAR Y FECHA: b ,
FIRMA: Vo.Bo

( PERSONA DESIGNADA) {AUTORIDAD QUE AUTORIZA §

Autorizado Segin Resoucion da 4 Contralonia General de Cuentas No. Fb. /2652 Clas.: 3651281497 de Fecha 1-4-1937 Envio Fiscal 4-A5CC 14472 ge facha 09-10-2017
Cuentadancia D263 Comelatve 731-2017 da Fecha 08-10-2017 Libro 4-ASCC Folo 130 Impresiones Bendleldt Nt 318204-5del 1014l 200 * SinSeria
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BRI 70 " C LT ¥ DERORTES FORMULARIO RG-A
GUATEMALA CA. o
N2 00007~
DE GASTOS ANTIGIPO
 |ReciBi DE:
(Nombre de la Dependencia)
LA canTiDAD DE:
(En letras)
POR CONCEPTO DE ANTICIPO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION LUGAR DE EN QUE SE REALIZARA NOMERO DE DIAS

™E

———

LA

FECHA:

Vo. Bo.

(AUTORIDAD QUE AUTORIZA )
: mgmunw Envio Fiscal 4-ASCC 13607 de fecha 10-04-2017
CCFolio 68 Impresiones

Bendfeldt Nit: 318204-5 del 001 al 200 * Sin Serie.
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ANEXO 4

Formulario de Reconocimiento de Gastos Liquidacidn Interior por Servicios Prestados

W Y
N 7 FORMULARIO RG-L
\éﬂ P

No. 000000000

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
GUATEMALA C.A

(EN NUMEROS)

DIRECCION GENERAL DE......

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

RECIBI DE:

(Nombre de la Dependencia)

LA CANTIDAD DE:

(En letras)

EN CUMPLIMIENTO AL ACUERDO GUBERNATIVO 54-2017

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION LUGAR DE DESTINO NUMERO DE DIAS | CUOTA DIARIA TOTALQ.
(DESCRIPCION)
SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS Q.
LIQUIDACION

RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No. Q.
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q.
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q.
TOTAL |Q.

LUGARY FECHA:

NOMBRE FIRMA:
CARGO: NIT:
REVISADO POR: APROBADO POR:
CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA:
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{=

NS
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES FORMULARIO RG-L
GUATEMALA CA. \v‘: 000130
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION
{EN NUMEROCS)
RECIBI DE: . -
{Nombre de la Dependencia)
LA CANTIDAD DE:
{En lotras)
POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS '
TIPO DE DESIGNACION (DESCRIPCION) LUGAR DE DESTINO NUMERO DE DIAS | CUOTA DIARIA TOTALQ.
SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS | Q.
LIQUIDACION
RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No. Q.
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA () Q
[COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q
TOTA|
OTAL Q
PERSONA DESIGNADA
NOMBRE FIRMA:_
SERVICIOS PRESTADOS EN: NIT:
5 {Lugar en donde presta sus servicios)
LUGAR Y FECHA: B o
REVISADO POR: APROBADO POR:

Autorizado Segln Resolucibn de la Contraioria Ganeral de Cuentas No, Fb, 12652 Cias - 365-12:614.97 de Fecha 14-1997 Envio Fiscal 4-ASCC 14472 de fecha (8-10-2017
Cuentadancia D2-63 Comalstvo 731.2017 da Fecha 08-10-2017 Libro 4-ASCC Folo 130 Impresiones Bendfeldt Nit 316204.5del 1013 200 * Sin Serie
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N

Crr — "

R

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

FORMULARIO RG-L
GUATEMALA CA.

Ne 00007

DIRECCION SUPERIOR PO
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

i f;mcml DE:

(Nombre de la Dependencia)

3 LLA CANTIDAD DE:

(En letras)
POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION (DESCRIPCION) LUGAR DE DESTINO NUMERO DE DIAS

CUOTA DIARIA TOTALQ.

SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

Q
LIQUIDACION
PTO DE FORMULARIO RG-A No. a
DENCIA (-) Q.
Q.
TOTAL Q.
FIRMA:
NIT:,
APROBADO POR:
9
T e —
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ANEXO5
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 3-2018

6 Guatemala, MARTES 23 de enero 2018 DIARIQ de CENTRO AMERICA NUMERO 88

()

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Acuérdose emitir los siguientes reformos ol Acuerdo Guberative Nomero 54.
2017 de fecha 30 de marzo de 2017

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 3-2018

Guatemala, 19 de enero de 2018
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

noama constincional precitada, que s en d plazo mefendo, el presupuesto o ludsere wido
MNMOmmhmamnwumM

CONSIDERANDO

mmmmammm@me;—:—hhmu

pas el de gastos por sevicos prestdos cuys vigemca ests
wupeditnds 3 ks del Decrsto precrado, e¢ coaveniente sdecuar d imbito tempornl de valides ded
Acoenio Gubeenativo 54-2017 de focka 30 do marao de 2017

POR TANTO

&m&ua-:ﬁ-q—umsmdmmweyoahw
Folitica de Ja Repiblica de Guatesnals, y con fundsmenso en el ardodo 40 del Decreto

Nilgweeo 50-2016 del Congresn de la Repibibca de C Ley ded Prosup de lagresos
yEpmdd!.doyndEimngDuhﬁDm
ACUERDA
mrmmdmwmwnﬁﬁmwem
ml.s:n‘nn-h‘ i D@Cid Redaconado, el coal queds
rmaurmocnmmmcmmmwaos
PIPSTADOS"

Articalo 2. Se reforr el articulo 16, d cual gqueds i

“ARTICULO 16. Vigeacia. I Acuenio empers a mgic un dis
publicacién en ol Diasio de Cenoo vigeocis hasts que
deje de rege o Presopuesto Genenal de Ingresos y Egresos del Bsaado mediaste =

la, Ley
M&Wy!puﬁhbpndwmbmlﬂm

Asticulo 3. El preseate Acnerdo Gubernativo cugnera & tegir un dis despads de i pubbcacin
ea ol Diadlo de Centro Amésica

E0A23018-2-emen
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ANEXO 6
ACUERDO GUBERNTAIVO NUMERO 54-2017

| Fundado en 1880 |

Diario. Centro America

ORGANO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, C. A

VIERNES 31 do MARZO de 2017 No. 86 Tomo CCCVI Director General: Héctor Salvatiena WWW.dC&.&Ob.g

EN ESTA EDICION ENCONTRARA: ORGANISMO EJECUTIVO

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Acuerdase emifir el siguiente REGLAMENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR
SERVICIOS PRESTADOS EN EL TRANSCURSO DEL EJERCICIO FISCAL DOS MIL DIECISIETE.

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 54-2017
Guatemola, 30 de morzo de 2017

HL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica da la Repiblice de c ! I
Rapblics I funcén de dictar seuerdos, para el
de las leyes, sin altecar vu eapinitu y la de sdministras la Sy piblice 0on arseglo o Is Jey

al Presid de s

CONSIDERANDO

Qus e Nece emits la disp &

a pera dar . lo
anls Lay del Presupvesio Geoeral de Ingresos y Egresos del Esmdo pam o
Ejercicio Phq\ Dos Mil D para establ que, =0 ol d o de wo vontmio de

, Ime dax penen
dtkedmo . qsu ademin de los bamnno- pactados, se las p.gum 108 gestos que teslicen con

mouvo da los servicion presmdos, siempre y cuando sean parte de sua reaponsabilidades

en los T %, y estéa debid justificados y cormprobados.
POR TANTO
En de Llaa £ que le ol Jo 1E3 lteeales ) v q) de I Constitucién
Pol(!te- de In Repibli de G y con fund wl arrfculo 40 del Dearero
50-2016 del Congr de Ia Repiiblicn de G ! lxydd P General da

Ingresos y Egrescs del Estado para ef Bjercicio Macal 130s Mil Diecisiere

s ? ACUERDA
ATENCION Eenitic ol siguicnte:

Low putikcaciones qus e eaksar an el Oiarka de Curivo América, se REGLAMENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS FOR SERVICIOS

PRESTADOS EN EL TRANSCURSO DEL EJERCICIO FISCAL DOS MIL
W“F‘ “M“-‘w‘ DIECISIETE
Ardeulo 1. Objeto. Ei Regh i -l wes el
For lo ontes descilo e les solcho cumple con o sguiermes reconocimiento de s mmron pos nervicion rmtnk» paes que el contentists i p.:- sus
requaros; e, s dblicas, pueda hacer afectivo ol
] ammm [EN WORDS PARA LAS AR g s pagados los gestos an 108 qué lncurts ewando, con motivo de b
!ﬂm oo - prestacion de loa servicios pars los que ha wido do y en los th que establece este
Con s .,', PR u‘“‘ g Reglamento, detis tiasladars al intsnor o al extetior de la Repablics.
» Divokoones de Scobdodes * Polortos do Imvencidn ¢ Articulo 2. Ambito de aplioacion. La fisposicién aplica a todos los contsatos de
Regisvo ds Moroas * Thulos Suplerorios + Edcion + Remaies ibn de ° f X dividual poe las entidad
en-npmw.m e el artiowlo 2 del Deereto NG 101-97 del Congresa de la Rep do
2 LASCOMOATONSYICSAURRIOS ERANRECHOOS Lay Orginica del Proasy
- + 25 Todos &0 frcola % Articulo 3. R de Gastos. Pare efectos del R e entiend
m ” L2 ‘“ nﬂ wmmn&pm ol pago que le corresponde al contmatism que preata sus sarvickos
3 lﬂtmlw.— caanda con monve de si usslndo hacis el intetior o
% ' Logbihdod enios opmems; . a-u-, lien y de ol p que esmablece el § Rogta
& N oot ki, Taoacs 62 Mok o Toglcoms incuce en gastos qua fustifiqee y compruebe deb c un  derecho del
6 Nose ocegton kmcogion legiien dve 0o ine los 1 pactados ea el de de
s Sy s - ko
EMMUW"‘M Asrticulo 4. R de 1 por 90 de los servicios. Bl de la
8. Docymmto con ol numitre cumelero del Abogodo, Sello ¢ contmmcian, debe Infommar poe eseuio al sobre Iu { de su traslado hacia el
Nirmewn de intesior & de In Repot do loa ot que debeck stendes en el marce de
® vat::hﬁhm tugenvie delo Loe thirninos de referencis establecidos en su ¢ de g ds y =l plazo an e
ublcotén, pos cuslquer consuln postencr

que e debers atender of requerimienta
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NUMERO 86

mc—wumr—hmam&h“
comprendidas en el sstcalo 2 del Decrwio Nomars 10107 del Congrmeo de Ia Repibiies de
Gustemals, Ley Orgaiin del Presupuesto, quedan cbligadas 1 llevar un segistro debidaments
sutcstzado por la Coomelors Genenl de Cosntis gaes of control de bos fnemulatios utilizsdos y
hl:.':—ild-h-m

Asticuln 6. Anticlpo para cubeie gastos de tasiado, Al costiatists & quien se e requiees.
tralndanse de wcucrdo 3 Jo emblecido en o wticdo 4 del pressate

- e
4n T Gomdbons ) A.—u. .u.—.
n qoid el
efece se = ens 1 q--a.u-m-.q-uuu'a-
Peescasar va Lpudeciin por el total tecibido.

Articule 7. Moatos miximos de toconocimicnto. Se fijan como monte mbzimos de
1econOCENGTD de gaetos las canthledes siguientme

4) Al lntediar de is.
LN

Ta cantided de veinte guetzales (Q420.00) per

5) Cuands el requenmaento de traslado ses del extedior hachs of termmono de J Repiblics,
s cantidad de castrocienton veinte quetsales (Q420.00) por dis.
€) Al eszanar Se la Rapobiica, de scuardo o b uguiense tabila de regiones

Grupn Paleas Coots durie
Earope, Aske, Aliios, Ocenitla, Eatndor Usiidos de Amésica,

OGP0 L | onads, Panamd, Beeall, Clils, Atgeatine y Urapway. 40000

Grepo 2 | békxico, lalas dal Carbe y demis palies de Amirica del Sur.

Grupo 3 |Pafacs de Centrommésica y Belice. |US$300.00

&) Cuando o S zaslsdo se venfique enze dos lugetes 60 ol exenor da le
hca, de scuerdo s ks tabl de mgicoes indicada en la Seeral ansasiar.

hwbuﬁmtwphu“p—mdh—

de ganos al com motve de un requesimissto de tualade

whmvwd”oﬂb&bndmﬁmﬁwmh&
Asticndo 8. Cumpeobacidn de gastus. Pas compeobat los gastos dal cootmatista, debers

wutmplitse con 1o sigueente:

1) B4 ue wraia de sequesimienioe de maalado de scuerdo s los

q—nn‘nﬂn-hh—h
%) ¥ b) del artieddo anserioe, se deben presentas las factora a combse de la dependencia

e los gaeros
ni—mwﬁ—lﬂ.hm-h mdicados e las litezales
=y &) ded mdmp—-—i dezallado de oa granos
efectad ble cads instocion de ¥ ouguinitos pars
la wsbo@aon del Wwrada

mowh”m dabe wl RG-L "

de Gastos Liguidacide”™, destso de los dex (10) dias bibiles sggoizntes = &
mamu«uw-mnm«um

») Raquecimieneo de tashilo por motive de ko servicios;

) Comg de los gratos <fe de coaformudad con 1o - o ariculo &
de eatn ) RG-A x @2 Gustoe Anticipo™.

) Pase ol caso de Jox B¢ eslado ol extence de la Repiblica o que se verifiquen
@ o extezioe de la Repdblice,

fotocopia de passposte dande conste ls entrnda y salida dal pas
dessine del vaslado. Cuando & maslado del contmmins s reabics & los puises de L regide
wenmsnamancans, s debe cbeeryas bow seaaidon de kae movibidad de persotes swecslios «a la
segide.

qhmhmdm&#uhw“hw
selativos o o smocidn del squetinente de tadedo, Mgase vismdos, cbjedvos y Jogros
. slcaszadag, debimado couma minino campl con 1o ertabilecido en o Dectero Nimeeo 577008
umuhmammbm-hmn&

Trewio = la apesbacitn de b byadacitn, s oy e b e e dox
(podion qua comespooden 1 gans HO (O B L e nu se
denero del phao ndioedo, b dad vempectva codemd el Gt de los
Sondos enicipados.

Asticolo 30, en ba

Ge egresos. Los getos que werkn
o s alacicoen diectaments com we taalado o
womhhmmm&h—*‘ﬂum”hq—h

dabids

-ﬂsbwk-‘h‘n-hq—bmd“ﬂotmmwd
adecvado y racional o de los recumvos.

Aniculo 11 ree sina. La p Al = u.-m
g s ol peesenss
M“-l'—,—mtw,wal—by-b
mﬁlwyhﬁh del

DIARIO de CENTRO AMERICA
Articulo 8. Py la Se loe L uum.h-—-—uamm-—-
' = o ol gememie Frglaiesin seidii imvasiie
Dl RG-A "R, e Gaaros Anmelpo®, ¥, nd“&h—?ﬂi—gm’mh—-—dmﬁh
al Conmmuden (TFC), cwends oo wn detscos dgnificativs e o poder adguisirivo de la
&) F i RG-L. " I dx Gastos Ligaidacidn". monede derivade de s prcess sgado de b facii
wmmm-mhmﬁwammm- Arthculo 1), Cootrate de prestaciin (e servicivs. |as depaneccies rapmmabios de o
log servicion 1a por cads fobeod & da parvicies Wcakos &
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 379-2017

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
cuAaTEMALA T A

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 355307

Guatemals, 33 40 diciesbrs 2 2017.

EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS,

CONSIDERANDO:
Que es necesaria la revisién y actualizacién de los on los cuales
amthmmmd#th_‘\?
requerimientos del Sistema Integrado de Administracién y disp

POR TANTO:

fundamento en lo establecido en los articulos 23 y 27, la literal m) del Decreto
3?—» l wuom.:nn ,-lﬁbﬁiuﬁﬂ
Articulo 1 y el Artfculo 80 del Decreto Nimer Ley Orginica del Presupuesto, ambos
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6". Edicion

hospedaje, alimentacién y transporte
de personas  que  cumpliendo
comisiones de trabajo viajen por
cualquier via en el pais y en el
exterior; comprende todos los gastos
ocurridos  durante el viaie e
permanencia, incluso :
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GLOSARIO DE SIGLAS

MCD Ministerio de Cultura y Deportes
G-C Formulario Gastos Constancia
RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion
DGA Direccion General de las Artes
DGPCYN Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural
DGDR Direccion General del Deporte y la Recreacion
DGDCFC Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas
CGC Contraloria General de Cuentas
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SIMBOLOGIA

Significado

D

Inicio o Finalizacion

Proceso

Subproceso

Decisién

Seleccién Multiple

Documento

Referencia en Pagina

Referencia a otra Pagina o
Procedimiento

Conectores de Ruta

Archivo
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