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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS

e Aprobado en Acuerdo Interno SGV-03-2021 de fecha
3 de junio de 2021.

e Reformado por Acuerdo Interno SGV-07-2022 de
fecha 16 de agosto de 2022.
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INTRODUCCION

El articulo 38 del Decreto Nimero 25-2018 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el Ejercicio Fiscal dos mil diecinueve, establece que: “Reconocimiento de gastos
por servicios prestados. A las personas individuales que presten sus servicios
técnicos o profesionales a las instituciones publicas, se les podrdn pagar los
gastos que realicen con motivo de los servicios prestados, siempre y cuando
sean parte de sus responsabilidades establecidas en los contratos respectivos
y estén debidamente justificados y comprobados, conforme a los
procedimientos estipulados en el reglamento vigente”.

En Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019 de fecha 12 de febrero de 2019, se
emitié el Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados, para dar cumplimiento al Decreto Numero 25-2018. Por lo anterior, y
por ser la Vicepresidencia de la Republica, una Institucién afecta al
cumplimiento de las disposiciones anteriores, se elabora el presente Manual
para regular los procedimientos internos que deberdn aplicarse para el
reconocimiento de gastos por servicios prestados, a los técnicos o profesionales
que prestan sus servicios bajo el rengidén 029,

Su implementacién es responsabilidad de la Direccidn Financiera de Ia
institucién, con el apoyo de las Secretarias, Direcciones, Unidades
Administrativas y las personas contratadas para prestar los servicios técnicos o
profesionales, tanto en el interior como el exterior de la Republica de

Guatemala.
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OBIJETIVO DEL MANUAL

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 14 del Acuerdo Gubernativo
NUmero 26-2019 Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados, creando el Manual de Procedimientos para el reconocimiento de
gastos por servicios prestados de la Vicepresidencia de la Republica, donde se
establezcan los procedimientos internos y especificaciéon de los documentos de
Justificacion de los gastos, asi como el renglén presupuestario a utilizar para el
reconocimiento de gastos en que incurran los contratistas cuando por motivo
de los servicios prestados, tengan que trasladarse al interior o exterior del pais,
en el transcurso del ejercicio fiscal.
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MARCO JURIDICO

Decreto No. 25-2018, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Diecinueve

Acuerdo Gubernativo nUmero 26-2019, Reglamento para el
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados en el transcurso del

ejercicio fiscal 2019.

Acuerdo Gubernativo que contenga la Distribucién Analitica del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Acuerdo Ministerial 379-2017, Sexta Edicidén del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
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ALCANCE

Serd de aplicacion en todas las Secretarias, Direcciones y Unidades
Administrativas que conforman la Vicepresidencia de la Republica, que soliciten
requerimiento de traslado al personal contratado técnico o profesional.
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DEFINICIONES

Contratista: Persona individual que presta sus servicios técnicos o profesionales
a la Vicepresidencia de la Republica.

Requerimiento de Traslado: Documento emitido por autoridad administrativa
competente, en el cual se designa al Contratista, que por motivos de sus
servicios prestados, debe trasladarse al interior o exterior del pais.

Reconocimiento de Gastos Anticipo (RG-A): Formulario autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, para que la Vicepresidencia de la Republica,
entregue el anticipo al contratista.

Reconocimiento de Gastos Liquidaciéon (RG-L): Formulario autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, para que el contratista liquide el anticipo que
le fue entregado.

Reconocimiento de Gastos: Pago de gastos en que incurra el Contratista que
por motivos de sus servicios prestados, debe trasladarse al interior o exterior del
pais.

Documentos de Justificaciéon del Gasto: Comprende los Formularios RG-A y
RG-L, informe y facturas que amparan la liquidacién de gastos.

Informe de servicios prestados segln requerimiento de traslado:
Documento que debera realizar el Contratista al finalizar la comisién y que
debera incluir lugares visitados, objetivos y logros alcanzados.
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Articulo 1. Reconocimiento de Gastos: Las personas individuales que prestan

sus servicios técnicos o profesionales a la Vicepresidencia de la Republica,

cuando por motivo de los servicios prestados, tengan que trasladarse al interior

o exterior del pais, se les reconoceran gastos por los servicios prestados.

Articulo 2. De la Solicitud de Traslado: El procedimiento iniciara con la solicitud
por escrito de la necesidad de traslado del Contratista, por parte de la autoridad
de la unidad o direccién respectiva, dirigido a la Secretaria General de la
Vicepresidencia de la Repubilica, para la emisién del Requerimiento de Traslado
o el Acuerdo Vicepresidencial de Comision Oficial respectivo, segun
corresponda, debiendo acompafarse la agenda de la actividad, objetivos a
atender, términos de referencia establecidos en el contrato del contratista,
motivo de su traslado, nombre de la actividad, pais (en caso de viaje al exterior),
o lugar en el interior del pais y duracién de la actividad.

Articulo 3. La Secretaria General de la Vicepresidencia de la RepUblica, con base
a lo indicado en el articulo anterior, emitird el Requerimiento de Traslado,
cuando la comisién oficial se realice en el interior de la Republica. El
Vicepresidente de la Republica, con base a lo indicado en el articulo anterior,
emitird el Acuerdo Vicepresidencial de Comisién Oficial, cuando se realice en el
exterior de la Republica. El Requerimiento o Acuerdo contendran la autorizacién
de traslado para el técnico o profesional. La estructura o formato sera disefiado
por la Secretaria General de la Vicepresidencia de la Republica, el cual contendra
firma, nombre y sello de la Secretaria General.

Articulo 4. El reconocimiento de gastos, se destinard Unicamente para el
desempeno de las actividades que se le asignen para el efecto en el
Requerimiento de Traslado o el Acuerdo Vicepresidencial de Comisién Oficial
respectivo, seglin sea el caso.

Articulo 5. El Contratista, con el Requerimiento de Traslado o el Acuerdo
Vicepresidencial de Comision Oficial respectivo, segiin sea el caso, deberan
dirigirse:
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a) Para Gastos en el interior de la Republica, con el encargado de viaticos,
para que le sean entregados los formularios de anticipo RG-A y de
liquidacién RG-L de reconocimiento de gastos, y con el encargado de Caja
Chica, para que le haga entrega de los fondos asignados para cubrir los
gastos del requerimiento de traslado, conforme a los montos autorizados.

b) Para Gastos en el exterior de la Republica, con el Tesorero, para que le
sean entregados los formularios de anticipo RG-A y de liquidacién RG-L de
reconocimiento de gastos, formato para la elaboracién del listado
detallado de los gastos efectuados y la entrega de los fondos asignados
para cubrir los gastos del requerimiento de traslado, conforme a los

montos autorizados.

Articulo 6. Los montos maximos autorizados de reconocimiento de gastos,

seran las siguientes:

a) Alinterior de la Republica, la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales
exactos (Q.420.00) maximo por dia.

b) Al exterior de la Republica, de acuerdo a la tabla de regiones siguiente:

GRUPO PAISES CUOTA
DIARIA
Europa, Asia, Africa, Oceania,
Estados Unidos de América,
Grupo1 ) j ) Y USs$400.00
Canad3, Panama, Brasil, Chile,
Argentina y Uruguay.
México, Islas del Caribe y demas
Grupo 2 i . US$350.00
paises América del Sur
Grupo 3 Paises de Centroamérica y Belice US$300.00
;\?V A
\ N
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c) Cuando el requerimiento de traslado se verifique entre dos lugares en el
exterior de la Republica, se reconocera el gasto de acuerdo a la tabla de
regiones indicada en el numeral anterior.

Los montos maximos de reconocimientos de gastos por dia, se utilizardn para
establecer el limite de gastos autorizados a reconocer al contratista, con motivo
de un requerimiento de traslado por lo servicios y durante el plazo establecido
en el mismo, sin apreciar fracciones de dia.

Articulo 7. El contratista estd obligado comprobar los gastos efectuados,
cumpliendo con lo siguiente:

1) Interior de la Republica:
a. Requerimiento de Traslado.

b. Facturas a nombre de la Vicepresidencia de la Republica, la cual como
minimo debera contener lo siguiente:

e Direccién: 6Ave. 4-19 zona 1, Casa Presidencial, Puerta Norte, Ciudad
de Guatemala. (No aplica para Facturas Electrénicas -FEL-).

» Numero de identificacién tributaria: 337778-4

e Fecha: Dia, mesy afio.

o Detalle del gasto incurrido: Descripcién detallada.

e Monto en letras y nimeros. (Para Facturas Electrénicas -FEL- solo
aplica nimeros).

¢ Sello o palabra escrita de cancelado.

c. Adbherir las facturas que respalden el gasto, firmadas en el anverso por
el Contratista, en una hoja de papel bond tamafo carta, y aprobada por
la autoridad que emitié el Requerimiento de Traslado.

)
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El encargado de Caja Chica, debera solicitar el reintegro del efectivo
cuando las facturas no contengan los requisitos indicados
anteriormente o cuando los gastos no sean justificados.

2) Exterior de la Republica:

a.

b.

Acuerdo Vicepresidencial de Comision Oficial.

Listado detallado de los gastos efectuados, donde indique fecha,
descripcion del gasto (hotel, restaurante, taxi, impuestos migratorios)
y monto de lo gastado. El listado debe aprobarse por la autoridad que
emitié el Acuerdo de Traslado.

Fotocopia del pasaporte del Contratista, donde conste la entrada y
salida del pais destino del traslado.

Cuando el traslado del contratista se realice a los paises de la regién
Centroamericana, se observard los Acuerdos de libre movilidad de

personas, suscritos en la region.

El Tesorero, debera solicitar el reintegro del efectivo cuando no
presente la comprobacion de gastos.

Articulo 8. El contratista, al concluir el requerimiento de traslado, esta obligado
a presentar la liquidacion de los gastos, debiendo cumplir con lo siguiente:

1. Deben utilizarse los formularios RG-A y RG-L autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, debidamente llenos.

2. Comprobacion de gastos de hospedaje y alimentacién; cuando se
hospeden en un hotel que tenga restaurante, en la factura podran incluir
el gasto de hospedaje especificando cada tiempo de alimentacion.
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3. No se aceptaran facturas con direccién comercial que corresponda al area
Metropolitana que incluye los municipios de Guatemala, Mixco, Villa
Nueva, San Miguel Petapa, San Pedro Sacatepéquez, San Juan
Sacatepéquez, San José Pinula, Santa Catarina Pinula, Fraijanes, San Pedro
Ayampuc, Amatitlan, Villa Canales y Chinautla,

4. Cuando el traslado sea al interior de la Republica, las facturas a liquidar
tienen que estar vigentes y que correspondan a la ruta geogréafica y destino
donde se realice el servicio requerido, salvo casos de excepciéon
debidamente justificados y autorizados por la maxima autoridad
administrativa.

5. No se reconoceran facturas que describan Unicamente “consumo”,
bebidas alcohdlicas, propinas y gastos que no correspondan al
requerimiento de traslado. En consumo de alimentos es necesario que se
indique si es desayuno, almuerzo o cena o detalle del alimento consumido.
Asimismo, pagos con Tarjeta de Crédito cuando el requerimiento se realice
en el interior del pais.

6. Para los efectos de la sincronizacién de los tiempos de comida y la compra
de alimentos, el contratista deberd observar los siguientes horarios:

a) Desayuno de 05:00 a 11:59 horas.
b) Almuerzo de 12:00 a 17:52 horas.
c) Cena de 18:00 a 4:59 horas.
Esto con el fin de velar por el adecuado y racional uso de los recursos.
7. Toda la documentacidn debe ser presentada en original.
8. Para su liquidacién, el Contratista deberd presentar la respectiva

documentacién dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
haberse concluido el requerimiento de traslado.
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Cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado, la

autoridad respectiva ordenara el reintegro inmediato de los fondos

anticipados.

Si el contratista se negare a realizar el reintegro, se tendrd como
incumplimiento a sus obligaciones contractuales, pudiendo la autoridad
superior dar por terminado el contrato de servicios técnicos o profesionales
suscrito. De la misma forma se procedera en caso que, no habiéndose
aprobado la liquidacién, el contratista se negare a reintegrar el saldo no
comprobado.

Toda la documentacién debe estar autorizada, firmada y sellada por la
autoridad que requiere el traslado del Contratista.

Se aceptard el reconocimiento de gastos, exclusivamente por el tiempo
que abarque la actividad para la cual fue requerido, salvo casos
extraordinarios debidamente justificados y aprobados por la autoridad
superior.

No se reconoceran los gastos efectuados por el Contratista, en forma
retroactiva o cuando la actividad ya haya iniciado.

No se reconoceran gastos al Contratista, cuando estos sean cubiertos por
terceros.

Presentar Informe de servicios prestados segin requerimiento de traslado,
que debera realizar el Contratista al finalizar la comisién y que incluira
lugares visitados, objetivos y logros alcanzados, dirigido a la Secretaria
General de la Vicepresid'encia de la Republica, con la firma del técnico o
profesional.

Cuando el traslado se suspenda o se cancele, y el Contratista haya recibido
fondos en calidad de reconocimiento de gastos anticipados, se deberan

LAk G

reintegrar inmediatamente a caja chica cuando se trate de requerimientq'/;\\y )
e W -

!
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de traslado al interior de la Republicay, al Tesorero, para ser depositados a
la cuenta del fondo rotativo de la Vicepresidencia de |a Republica, cuando
se trate de traslado al exterior de la Republica.

17. Aprobada la liquidacién, la autoridad respectiva exigird inmediatamente el
reintegro de los fondos que corresponde a gastos no comprobados.

18. Los gastos liquidados seran registrados en el renglén presupuestario de
gasto 136 “Reconocimiento de Gastos” afectando el presupuesto de Ia
Vicepresidencia de Ia Republica.

Articulo 9. (Reformado por el articulo 1 del Acuerdo Interno SGV-07-2022 de
fecha 16 de agosto de 2022). El Director Financiero de la Vicepresidencia de la
Republica, tendr3 la responsabilidad de revisar Y supervisar que la liquidacién
de reconocimiento de gastos cumpla con los requisitos legales, devolviendo con
Nota de Rechazo cuando no se eéncuentre correcta o firmandola para continuar
con el proceso. Asimismo, debera velar por el cumplimiento del presente
Manual y de que exista disponibilidad presupuestaria previo a realizar el gasto.

Articulo 10. Los casos no previstos en el presente Manual, deben ser resueltos y
aprobados por autoridad administrativa superior,

Articulo 1. Cuando se realicen gastos por caso fortuito o fuerza mayor, el
Contratista debers presentar comprobantes que de acuerdo a la naturaleza y
circunstancias amparen y ameriten la erogacién.

Articulo 12. El contratista podra ser dotado de los enseres y/o equipos para la
realizacién de sus actividades, de conformidad con la Circular Conjunta del
Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional del Servicio Civil y la
Contralaria General de Cuentas, parrafo segundo del numeral 1. La
Vicepresidencia de Ia Republica, podra dotar de vehiculos al personal técnico
y/o profesional contratados con cargo al renglén 029, en cumplimiento al

Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados.
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ANEXOS

VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Listado detallado de gastos efectuados

Segun Requerimiento de Traslado por los Servicios al Exterior de la RepUblica

FECHA DESCRIPCION DEL GASTO HMONIO
QUETZALES
TOTAL QUETZALES
Fecha:
F: F
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(INTERIOR- EXTERIOR)

LINEAMIENTOS PARA PRESENTACION DEL INFORME

® N

I R N

Nombre de la actividad

Agenda o Plan de Trabajo

Pais

Departamento y municipio (interior)

Duracion del Requerimiento

Nombre de la Institucién Nacional y/o Internacional, piblica o privada, que
requirié la presencia o apoyo

Direcciéon donde se realizé la actividad

Objetivos y Logros alcanzados

Fotografias impresas de las reuniones o actividades asistidas.
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