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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERQ 43-2022
Guatemala, 12 de enerp da 2032
EL MIMNISTRO DE CULTURA ¥ DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que e articulo 194 de |a Consliluciin Politica de la Replblica de Guatemala, establece dentis de
las funclones que les correspenden a los Ministros de Estado, dirigir, trarmitar, resclver e
Inspeccionar lados los negocios relacionados oon su Ministens,

CONSIDERANDO:

CQue madiants Oficia NOmerns AG-0040-2022, de fecha 12 de enero da 2022, fue rem|tde & Manual
de Mermas y Procadimiantos de Vidtisos al Intedier y Edterior, del Ministerlo de Cultura v Deportes,
avaledo por el gefior Administrador Ganeral; en wirlud que &s necesarlo aclualizado parqua
permilica agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del rmarco de a8 Ley, por o que es
pestinente amilir la disposicion legel correspandiente

POR TANTO:

Con base en lo conskderado vy en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194
literales a), f) @ i) de la Constitucion Polftica de la Repdblica de Guaternala; 22 y 27 literales a), f) y
“m) dal Decreto némero 114-87 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley del Organisma
Ejecutiv; y 7 del Acverdo Gubemative nomero 27-2008, de fecha 10 de ensfs de 2008,
Reglamento Organica Intema del Ministario de Cultura y Depores.

ACUERDA:

JARTICULD 1. Aprobar & contenido del Manual de Mormas y Procedimientos de Viaticos al
Interior y Extarior. E .

ARTICULO 2. El Manual que se refiere an el articulo 1 dal presenta Acuerdo, debers darse a
conacer en las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes que realizan procesos con
recursss asignados para visticos al imerisr y exlerisr del pais, cuya cbservancia es obligatora &
partir de Iz fechs de su vigensia.

ARTICULO 3. Derogar el Acuerds Ministarial nimers 702-2017 de fecha 28 de agoslo de 2017, del
Ministerio de Culura y Deportes.

ARTICULO 4, 1 presente Acuerdo surle afectos legales inmediataments,

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacion de los manuales de normas y procedimientos y siendo que, la
autorizacion de vidticos y gastos conexos para la realizacion de comisiones
oficiales es una actividad necesaria para el cumplimiento de las funciones del
ministerio, es preciso que se cuente con una herramienta administrativa disefiada
para orientar a quienes llevan a cabo las comisiones asi como el trabajo de
quienes gestionan la entrega, la comprobacidn, liquidacion y rendicion de cuentas
de viaticos y gastos conexos.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto
concreto, permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas
de trabajo y evita duplicidad y discrecionalidad en la actuacion de los servidores
publicos. Su utilidad es multiple, porque permite visualizar el funcionamiento
interno referente a la descripcion de las tareas, ubicacion y puestos responsables.

Para cada uno de los procedimientos derivados del pago de viaticos y gastos
conexos para el cumplimiento de comisiones oficiales que se llevan a cabo en el
interior 0 en el exterior de la Republica, se incluye la normativa que sustenta los
mismos, asi como una descripcion detallada de los pasos a seguir, al final de cada
descripcion se incluye un diagrama de flujo que presenta de manera grafica la
secuencia légica de los mismos. Por ultimo, se anexan los formularios utilizados
de conformidad con el reglamento para optimizar los procedimientos, buscando la
eficiencia y eficacia de la gestion administrativa.

El trabajo de elaboracion del presente manual parte de las directrices emanadas
de las autoridades superiores de este ministerio con el fin de promover el orden
administrativo y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los trabajadores del Ministerio de Cultura y Deportes, las
directrices y procedimientos claramente definidos para facilitar y realizar de
manera transparente la autorizacion de viaticos, mecanismos de comprobacion,
liquidacion y rendicion de cuentas derivados del cumplimiento de comisiones
oficiales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dar a conocer a los servidores publicos que realizan las gestiones
administrativas, los procedimientos para la entrega, comprobacion,
liquidacion y rendicion de cuentas de los viaticos y gastos conexos
derivados del cumplimiento de comisiones oficiales.

2. Dar a conocer a las personas nombradas los pasos a seguir para
obtener, comprobar y liquidar los viaticos o gastos conexos generados
para cumplir con las comisiones oficiales.

3. Contribuir a que la ejecucién de los recursos financieros del Ministerio
de Cultura y Deportes se realice de manera eficiente y transparente.
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BASE LEGAL

ministerio fundamenta y orienta su accionar con base a mandatos legales e

institucionales; asi como en las politicas publicas vinculadas a las funciones,
actividades y proyectos que se planifican:

1.

Decreto numero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

. Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a

la Informacién Publica.

. Decreto nimero 1701 del Congreso de la Republica, Ley Organica del

Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT y sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016, Reglamento General de Viaticos

y Gastos Conexos y sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo numero 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto

al Valor Agregado y sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo niumero 27-2008, Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Cultura y Deportes.

. Acuerdo Ministerial nimero 379-2017 Ministerio de Finanzas Publicas,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

. Acuerdo A-18-2007 de la Contraloria General de Cuentas, Reglamento

para la prestacién de servicios, autorizaciones y venta de formularios
impresos.



SSBIERNO o LN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
om. ALEIANDRD GiAmmAT T ¥ DEPORTES VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR
ANO 2021

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE
VIATICOS AL INTERIORY | EMISION | Octubre 2021

MINISTERIO DE

EXTERIOR <
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-VIE-O1
DEPORTES PROCEDIMIENTOS ,
VERSION | 2021-1
NOMBRE DEL ’ . ;
PROCEDIMIENTO CALCULO, PAGO Y LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR
OBJETIVO Dar a conocer al personal encargado de la administracion de viaticos
y a las personas nombradas para comisiones oficiales, los lineamientos
y pasos a seguir para el célculo, pago y liquidacion de viaticos al
interior.
INICIA Unidad solicitante.
FINALIZA Encargado de Viéticos / Jefe de Tesoreria.
NORMAS 1.De los renglones aplicables a este procedimiento:

Se autorizaran viaticos y otros gastos conexos a los servidores
publicos contratados bajo los renglones 011, 021, 022 y 031.

2. De la administracion y control de los formularios de viéticos.
El encargado de viaticos/jefe de Tesoreria sera quien tenga a su
cargo el resguardo, administracion y control de los formularios de
viaticos en un libro de conocimientos autorizado por la Contraloria
General de Cuentas para el efecto, debera mantener la existencia
suficiente de formularios y hacer las gestiones para su autorizacion
conforme los lineamientos establecidos por la Contraloria General
de Cuentas. Los formularios indicados en el presente manual seran
implementados por las unidades ejecutoras una vez se agoten las
existencias de sus formularios vigentes.

3. De la entrega de formularios para la liquidacion de viaticos.
Los formularios para la liquidacion de viaticos se entregaran al
solicitante Unicamente antes de que la comisién oficial inicie. No se
entregaran formularios cuando la comision haya sido iniciada o
haya sido finalizada.

4. De la entrega de formularios adicionales.
Se otorgard un juego de formularios adicional, cuando el
comisionado cometa un error en el llenado, si se equivocara
nuevamente podra requerir otro juego de formularios presentando
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un oficio de solicitud con el visto bueno del director de la unidad
administrativa a la que pertenezca.

Si el error en el llenado de formularios persiste, ya no se le
entregara otro y se ordenara el reintegro de los fondos anticipados.

5. De la solicitud de anticipo de viatico.

La persona nombrada para una comisién oficial deberé presentar
al encargado de viaticos, copia de su nombramiento y formulario
V-A como minimo un dia habil antes de la fecha de inicio de la
comision oficial.

6. De Ila informacién basica que debe contener el
nombramiento.
El nombramiento para realizar una comisién oficial debe contener
como minimo la informacion siguiente:

e Nombre completo del comisionado.

e Fechay hora de salida y retorno.

e Lugares en los que se realizara la comision oficial.
Actividad presupuestaria y subproducto al que se cargara el
gasto de viaticos o gastos conexos.
e Objetivo de la comision oficial.
e Firmay sello de quien autoriza la comision oficial.

7. De los documentos y plazo para presentar la liquidacion de
gastos de viaticos y otros gastos conexos.

La persona comisionada debera presentar su liquidacién, dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido la comisién. De lo contrario, se ordenara el reintegro
inmediato de los fondos anticipados.

Los documentos para la liquidacion de viaticos seran los descritos

en el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos vigente:
¢ Nombramiento para realizar la comisién oficial.

Formulario V-A Viaticos Anticipo. (Anexo 1).

Formulario V-C Viaticos Constancia. (Anexo 2).

Formulario V-L Viaticos Liquidacion. (Anexo 3).

Facturas que comprueben los gastos efectuados con el

verificador de factura de la SAT.

¢ Informe de la comision efectuada que incluira como minimo

lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica: los

datos relativos a la comisién, objetivos y logros alcanzados de la

comision, lugares visitados, fotografias de acuerdo con la

naturaleza de la comisién cuando aplique.
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e Boleta de depodsito o dinero en efectivo correspondiente a
gastos no comprobados o fondos que no hayan sido utilizados
durante la comision.

Los documentos deberan presentarse sin tachaduras, borrones o
alteraciones ni deteriorados.

El formulario V-C, debera ser firmado y sellado por una institucion
gubernamental o municipal que opere en la localidad donde se
realizo la comision oficial.

8. De la presentacion de las facturas.
La factura deberéa ser emitida a nombre de la unidad ejecutora con
su respectivo NIT y direccion, consignando lo siguiente:
e Fecha de la factura detallando el afio completo.
e En la descripcion de la factura por hospedaje se debera
describir a qué dia corresponde el hospedaje y el costo por
noche.
e En la descripcion de la factura por alimentos se debera indicar
especificamente si es desayuno, almuerzo, cena o el detalle de
los alimentos. No se aceptaran facturas con la descripcion
“‘compra de alimentos y bebidas” o “combos familiares.”
e Monto total de la factura en numeros y letras (cuando la
factura lo solicite).
e Lafactura debe indicar en un lugar visible el régimen tributario
en el cual se encuentra registrado el proveedor.
e Lafactura debera estar vigente al momento de su emisién, no
se aceptaran facturas vencidas, deterioradas, con tachaduras,
borrones, alteraciones o que hayan sido pagadas con tarjeta de
crédito o débito.
e No se aceptaran facturas cuando los gastos sean efectuados
dentro del area geografica de labores de la persona
comisionada.
e La propina no serd considerada dentro de los gastos de
viaticos ni gastos conexos.

9. De los gastos conexos.

Las facturas que respalden los gastos conexos deberan ser
presentadas en un listado, deberan ser razonadas, firmadas y
selladas por la persona que autorizd la comision oficial.
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10. Otras directrices generales:

e Cuando se pernocte en un municipio o departamento que
no esté incluido en el nombramiento o que no sea lugar de
la comision se debera justificar en el informe y el formulario
V-C debera ser sellado conforme a la norma 6 ultimo
parrafo.

¢ No se autorizara anticipo de gastos de viatico, a quien tenga
anticipos pendientes de liquidar, salvo casos en los que la
nueva comision inicie el dia habil siguiente de finalizada la
comision anterior.

e La persona comisionada que recibe los formularios de
viaticos es responsable de devolver los que no se hayan
utilizado a quien se los entregé mediante oficio, con su firma
y la de quien lo nombrd, indicando las razones por las que
no se realiz6 la comision oficial y debera hacer la devolucion
del anticipo otorgado de manera inmediata.

e La cuota diaria en concepto de viaticos no es acumulable de
un dia a otro.

e El comisionado y la persona que autorice la comision oficial
seran los responsables del uso adecuado de los recursos,
de la calidad del gasto y de los documentos que respalden
la comision.

11. Prohibiciones.

Ningun consultor externo contratado bajo renglén del subgrupo 18
(servicios técnicos y/o profesionales) podra ser nombrado para el
cumplimiento de comisiones oficiales en el interior del pais.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Solicitante

1

Emite nombramiento a la persona que cumplira con
una comision oficial.

Persona nombrada

Presenta el nombramiento al encargado de Viaticos/
jefe de Tesoreria para solicitar los formularios
correspondientes. (Anexos 1, 2, 3).

Encargado de Viaticos/Jefe
de Tesoreria

Realiza los calculos de viaticos y entrega juego de
formularios.

Persona nombrada

Recibe el juego de formularios, llena el formulario V-
A con la informacién requerida, obtiene las firmas
correspondientes y lo presenta al encargado de
viaticos/jefe de Tesoreria.

Encargado de Viaticos/ Jefe
de Tesoreria

Recibe el formulario V-A y verifica la informacion
consignada.

Entrega el monto del anticipo en efectivo, cheque o
acredita a la cuenta bancaria de la persona
nombrada para la comision.

Persona nombrada

Recibe el monto del anticipo de viatico y realiza la
comision oficial.

Durante la comision gestiona la firma y sello en el
formulario V-C en las instituciones gubernamentales
0 municipales de la localidad.

Presenta al encargado de Viaticos/jefe de Tesoreria
la liquidacion completa de conformidad con el
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y
norma No.7.

Encargado de Viaticos/Jefe
de Tesoreria

10

Recibe liquidacién completa y revisa los documentos:

a) Si no estan correctos devuelve a la persona
nombrada para que haga las enmiendas
correspondientes. (Continta en paso 11).

b) Si estan correctos, resguarda el expediente
para su liquidacion en SICOIN. (Continda en
paso 12).

Persona nombrada

11

Realiza las enmiendas correspondientes y devuelve
al encargado de viaticos/jefe de Tesoreria (Regresa
a paso 10).
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

Ingresa en SICOIN todas las liquidaciones de viaticos
presentadas.

Encargado de Viaticos/Jefe 12
de Tesoreria Emite el formulario FR-03, Documento de Rendicién

de Fondo Rotativo y revisa que haya sido operado
correctamente en SICOIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10




SSBIERNO o LN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Br ALEIANDRO GAmMATTE: Y DEPORTES VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR
ANO 2021

Calculo, pago y liquidacidn de viaticos al interior

Encargado de Viaticos / Jefe de

Unidad Solicitante Persona nombrada ,
Tesoreria

P> 2 P> 3

a »

[

v
5
< 6

| Incorrecto | | Correcto |
| v v
11 < a b
Fin

11



I I SSEIERNO e LN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Br ALEIANDRO GAmMATTE: Y DEPORTES VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR
ANO 2021

< FECHA DE
MINISTERIO DE VIATICOES)('f'\lE_FyrIC-)I}ERIOR Y EMISIC)N octubre 2021
%E';EUR'?F?% MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-VIE-02
PROCEDIMIENTOS VERSION | 2021-1

NOMBRE DEL CALCULO, PAGO Y LIQUIDACION DE VIATICOS AL

PROCEDIMIENTO EXTERIOR

OBJETIVO Dar a conocer al personal encargado de la administracion de
viaticos y a las personas nombradas para comisiones oficiales que
se lleven a cabo fuera de la Republica de Guatemala, los
lineamientos y pasos a seguir para el célculo, pago y liquidacién de
viéticos al exterior.

INICIA Unidad solicitante.

FINALIZA Encargado de viaticos / Jefe de Tesoreria.

NORMAS 1. De los renglones aplicables a este procedimiento:

Se autorizardn viaticos y otros gastos conexos a los servidores
publicos contratados bajo los renglones 011, 021, 022 y 031.

2. De la administracion y control de los formularios de
viaticos.

El encargado de viaticos / jefe de Tesoreria sera quien tenga a
su cargo el resguardo administracién y control de los formularios
de viaticos en un libro de conocimientos autorizado por la
Contraloria General de Cuentas para el efecto, debera
mantener la existencia suficiente y hacer las gestiones para su
autorizacion conforme los lineamientos establecidos por la
Contraloria General de Cuentas. Los formularios indicados en
el presente manual seran implementados por las unidades
ejecutoras una vez se agoten las existencias de sus formularios
vigentes.

3. Del anticipo de gastos de viaticos.

El pago del anticipo de viatico se hard en un 100% de acuerdo
con calculo al tipo de cambio del dia establecido por el Banco
de Guatemala.

La persona nombrada para una comisién oficial en el exterior
debera presentar al encargado de viaticos, copia de su
nombramiento y formulario V-A como minimo un dia habil antes
de la fecha de inicio de la comision oficial.

Los gastos de viaticos del dia de retorno de la comisién oficial
corresponderan al 50% de la cuota diaria.

12
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4. De la informacion basica que debe contener el
nombramiento para comisiones oficiales en el exterior.
El nombramiento para realizar una comision oficial en el exterior
debe contener como minimo la informacion siguiente:
e Nombre completo del comisionado.
e Fechay hora de salida y retorno.
e Paises y ciudades en los que se realizara la comision
oficial.
e Actividad presupuestaria y subproducto al que se cargara
el gasto de viaticos o gastos conexos.
e Objetivo de la comision oficial.
e Firmay sello de quien autoriza la comision oficial.

5. De los documentos y plazo para presentar la liquidacion
de gastos de viaticos al exterior.

La persona comisionada debera presentar su liquidacion, dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido la comisién. De lo contrario, se ordenara el reintegro
inmediato de los fondos anticipados.

Los documentos para la liquidacion de viaticos al exterior seran
los descritos en el Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos vigente:

¢ Nombramiento para realizar la comisién en el exterior.

e Invitacion o informacion de la actividad a realizarse en el
exterior.

e Formulario V-A Viéticos Anticipo. (Anexo 1).

e Formulario V-L Viaticos Liquidacion. (Anexo 3).

e Formulario V-E Viaticos Exterior el cual 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. (Anexo 4).

¢ Informe de la comision oficial efectuada que incluira como
minimo lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, los datos relativos a la comision, paises y ciudades
visitadas, objetivos y logros alcanzados de la comision,
fotografias de la actividad cuando aplique.

¢ Planilla de liquidacion de gastos efectuados en el exterior.
(Anexo 5).
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6. La persona comisionada que recibe los formularios de viaticos
es responsable de devolver los que no se hayan utilizado a
quien se los entregd mediante oficio, con su firma y la de quien
lo nombré, indicando las razones por las que no se realizé la
comision oficial y deberd hacer la devolucion del anticipo
otorgado de manera inmediata.

7. Prohibiciones.

Ningun consultor externo contratado bajo renglén del subgrupo
18 (servicios técnicos y/o profesionales) podra ser nombrado
para el cumplimiento de comisiones oficiales en el exterior de la
Republica de Guatemala.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INI

CIO DEL PR

OCEDIMIENTO

Unidad Solicitante

Emite el nombramiento a la persona que
cumplira con una comision oficial en el
extranjero.

Persona nombrada

Presenta el nombramiento al encargado
de Viéticos/ jefe de Tesoreria para solicitar
los formularios correspondientes. (anexos
1,3,4,5).

Encargado de Viaticos/ Jefe
de Tesoreria

Realiza los céalculos de viaticos al tipo de
cambio de quetzales a délares del dia,
segun el Banco de Guatemala y entrega
juego de formularios.

Persona nombrada

Recibe el juego de formularios, llena el
formulario V-A con la informacion
requerida, obtiene las firmas
correspondientes 'y lo presenta al
encargado de Viaticos/jefe de Tesoreria.

Encargado de Viaticos/ Jefe
de Tesoreria

Recibe el formulario V-A y verifica la
informacion consignada.

Entrega el monto del anticipo equivalente
en quetzales en cheque o acredita a la
cuenta bancaria de la persona nombrada
para la comision.

Persona nombrada

Recibe el monto del anticipo de viatico y
realiza la comisién oficial en el exterior.

Presenta la liquidacion de la comisién con
los documentos correspondientes
detallados en la norma No. 5.

Encargado de Viaticos/ Jefe
de Tesoreria

Recibe los documentos de liquidaciéon y
revisa:

a) Sino estan correctos devuelve a la
persona nombrada para que haga
las enmiendas correspondientes.
(Continua en paso 10).

b) Si estdn correctos, resguarda el
expediente para su liquidacién en
SICOIN. (Continta en paso 11).
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Persona nombrada Realiza las enmiendas correspondientes y
10 devuelve al encargado de Vviaticos

(Regresa a paso 9).

Encargado de Viaticos/Jefe

de Tesoreria 11

Ingresa en SICOIN todas las liquidaciones
de viéticos presentadas.

Emite el formulario FR-03, Documento de
Rendicién de Fondo Rotativo y revisa que
haya sido operado correctamente en el
sistema SICOIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Calculo, pago y liquidacion de viaticos al exterior

Encargado de Viaticos / Jefe de

Unidad Solicitante Persona nombrada ,
Tesoreria
> 2 P 3
4 »
I
v
5
7 < 6
8
| Incorrecto | | Correcto |
10 < a b
Fin
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GLOSARIO
CGC Contraloria General de Cuentas
FR-03 Documento de rendicion de fondos rotativos
SICOIN Sistema Integrado de Contabilidad Gubernamental
SIGES Sistema Informatico de Gestion
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
V-A Formulario Viaticos Anticipo
V-C Formulario Viaticos Constancia
V-E Formulario Viaticos Exterior
V-L Formulario Viaticos Liquidacién
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ANEXOS
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ANEXO 1: FORMULARIO V-A “VIATICOS ANTICIPO”

FORMULARIO V-A N
DIRECCION GENERAL DE
No. 0000
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Guatemala, C.A. POR Q.
- ]

VIATICO ANTICIPO

RECIB{ DE:

(Nombre de la dependencia)

LA CANTIDAD DE:

(En letras)

NUMERO DE DIAS:

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL

TIPO DE COMISION (DESCRIPCION) LUGAR DE PERMANENCIA

SEGUN NOMBRAMIENTO No: DE FECHA:

EMITIDO POR:

CARGO:

DATOS DE LA PERSONA NOMBRDA

NOMBRE:

CARGO:

LUGAR Y FECHA:

Vo.Bo.

FIRMA: FIRMA'Y SELLO :
(Persona nombrada) (Persona que autoriza la comisidn)
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ANEXO 2: FORMULARIO V-C “VIATICOS CONSTANCIA"
FORMULARIO V-C
DIRECCION GENERAL DE:
No. 0000
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Guatemala, C.A.
VIATICO CONSTANCIA
SE HACE CONSTAR

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

(Nombre de |la dependencia)
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES, FECHAS Y HORAS QUE SE INDICAN:
No. LUGAR DE PERMANENCIA ENTRADA SALDA CXUEIIRAD AU FIRMA'Y SELLO
FECHA HORA FECHA HORA CONSTA
1
2
3
4
5
6
7
OBSERVACIONES:
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ANEXO 3: FORMULARIO V-L “VIATICOS LIQUIDACION”

FORMULARIO V-L

DIRECCION GENERAL DE:
No. 0000
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Guatemala, C.A. PORQ.

VIATICO LIQUIDACION

RECIBI DE:

(Nombre de la dependencia)

LA CANTIDAD DE:

(En letras)

CENTRO DE COSTO:

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:

TIPO DE COMISION (DESCRIPCION) LUGAR DE PERMANENCIA TOTAL DE GASTOS

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS Q.
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLAS ADJUNTOS Q
TOTAL Q.
LIQUIDACION
RECIBI POR MEDIO DEL FORMULARIO V-A No. Q.
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q.
TOTAL Q.
DATOS DE LA PERSONA NOMBRDA
NOMBRE:
NIT:
CARGO:
LUGAR Y FECHA: FIRMA:
REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA Y SELLO: FIRMA Y SELLO :
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ANEXO 4: FORMULARIO V-E “VIATICOS EXTERIOR”

FORMULARIO V-E
DIRECCION GENERAL DE:
No. 0000
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Guatemala, C.A.

VIATICO EXTERIOR

LA AUTORIDAD DE MIGRACION SE HACE CONSTAR QUE:

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA

SE TRASLADO VIA:
TERRESTRE [ | atRea [ | MARITIMA [ |

PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN:

SALIDA
LUGAR DE DESTINO AUTORIDAD A QUIEN CONSTA FIRMA'Y SELLO
FECHA HORA

ENTRADA
LUGAR DE PROCEDENCIA AUTORIDAD A QUIEN CONSTA FIRMA'Y SELL(
U O FECHA HORA uTto Qu ONS SELLO

LUGAR Y FECHA

OBSERVACIONES:
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ANEXO 5: "PLANILLA DE LIQUIDACION DE GASTOS AL EXTERIOR”

DIRECCION GENERAL DE:
MINISERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Sello CGC
GASTOS DE ALIMENTACION, HOSPEDAJE Y DERIVADOS COMISION OFICIAL AL EXTERIOR

PLANILLA DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR

PERSONA NOMBRADA

CARGO:

NOMBRAMIENTO No: DE FECHA:

LUGAR DE PERMANENCIA:

PERIODO DE COMISION OFICIAL:

OBJETO DE LA COMISION:

No. FECHA CONCEPTO MONTO

TOTAL GASTO INCURRIDO Q.

TOTAL DE ANTICIPO RECIBIDO Q.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q.

COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q.

FIRMA: Vo.Bo:
(Persona Nombrada) (Persona que autoriza la comision)

24




GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

I GOBIERNO /-

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR

ANO 2021

ANEXO 6: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS

Simbolo

Significado

Uso

Inicio o finalizacion

Indica el inicio y el final del diagrama de flujo

Operacion / Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacién de
una operacion o actividad relativa a un
procedimiento

Documento

Representa cualquier tipo de documento que
entra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento

Datos

Indica la salida y entrada de datos

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito permanente de un documento o
informacién dentro de un archivo

OIPLL

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos

v

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden en que
se deben realizar las distintas operaciones

Conector

Conector dentro de pagina, representa la
continuidad del diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no consecutivos en una
misma péagina

<O

Conector de pagina

Representa la continuidad del diagrama en otra

pagina. Representa una conexién o enlace con

otra hoja diferente la que continda el diagrama
de flujo.
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