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ACUERDO INTERNO No. SPP-02-2018

Guatemala, 12 de febrero de 2018
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que por medio del Acusrdo Gubemativo namero 108-2015 de fecha 26 de marzo de 2015 se aprobd
el Reglamento Onganico Intemno de la Secretaria Privada de la Presidencia, mismo que establece
que la Secretaria Privada da la Presidencia, con el objeto de lograr 1a agilidad, eficiencia y eficacia
en el desempefio de sus funciones, podra emilir las disposiciones intamas que sean necesarias.

CONSIDERANDO

Que la Secretaria Privada de la Presidencia, como dependencia del Organismo Ejecutivo adscrita a
la Presidencia de la Republica, cuenta con una estructura, organizacion y funciones propias, las
cuales requieren instrumentos administrativos que ke permilan levar a cabo de manera eficiente sus
funciones.

CONSIDERANDO

Que el articulo 40 del Decreto Numero 50-2016 del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Diecisiete, vigentse para el
Ejercicio Fiscal Dos Mil Dieciocho, establece que a [as personas Indlviduales que presten sus
serviclos 1écnicos o profesionales a las instituciones publicas, se les podran pagar los gastos que
realicen con motivo de los servicios prestados, siempre y cuando sean parte de sus

responsabilidades establecidas en los contratos respeclivos, y estén debidamente justificados y
comprobados.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo nimero 3-2018 reformé el Acuerdo Gubemativo nimero 54-2017,
denominandolo “REGLAMENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS" y reformando la vigencia del mismo, el cual establece que todas las instituciones
deben proceder a la inmediata creacion o actualizacién de los manuaies de procedimiento
respectivos, los cuales daberadn detallar las especificaciones de los documentos de justificacidn de
los gastos, asl como los renglones presupuestarios a utilizar.

CONSIDERANDO

Que el Encargado de Tesoreria slabor 1a actualizacion del dacumenio identificado con el CODIGO
MDP-SPP-001, EDICION 02, que contiene la actualizacién del "MANUAL DE PROGEDIMIENTO
PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS DE LA SECRETARIA
PRIVADA DE LA PRESIDENCIA", revisado por el Coordinador de la Unidad de Planificacion y
validado por 1a Directora de la Unidad de Administracion Financlera -UDAF-.

POR TANTC
De conformidad con el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y los
Artlculos 4 literat f) y 189 del Acuerdo Gubernativo NOmero 108-2015, Reglamento Organico Intemo
de la Secretaria Privada de (a Presidencia.
ACUERDA
Articulo 4. Aprobar el documento identificado con el CODIGO MDP-SPP-001, EDICION 02, que

contiana 1a actualizacion del "MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA",
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Articulo 2. Se instruye a la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-, para que una vez notificado

el presante Acuerdo Interno, se realicen las diligencias comrespondientes, a efecto de hacer posible
(a @jecucion y cumplimiento del mismo.

Articulo 3. Se deroga et Acuerdo Intemo No. SPP-01-2017 de fecha 19 de mayo de 2017, de la
Secretaria Privada de la Presidencia y todas las disposiciones administrativas intemas que se
opongan o contravengan lo dispuesto en la actualizacion del "MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA
EL RECONQOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS DE LA SECRETARIA
PRIVADA DE LA PRESIDENCIA" que se aprueba por medio del presente Acuerdo intemo.

Articulo 4. El presente Acuerdo Intemo surte sus efectos a partir de 1a presente fecha.

COMUNIQUESE:

L, ia Colindres

Secratarla Privada
L dn la Presitencis do to Repdblica
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Objetivo:

« Emitir un procedimiento para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Gubermativo numero
54-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas, "Reglamento para el Receonocimiento de Gastos Por
Servicios Prestados”, reformado por Acuerdo Gubernativo nimero 3-2018 del Ministerio de Finanzas
Pdblicas.

* Establecer los lineamientos para la guarda y custodia de los formularios autorizados que se utilizaran
en el procedimiento del reconocimiento del gasto.

Acronimos:
SPP Secretaria Privada de la Presidencia
RG-A Formularioc de Reconocimiento de Gastos Anticipo
RG-C Formulario de Reconocimiento de Gastos Constancia
RG-L Formulario de Reconocimiento de Gastos Liquidacion
UDAF Unidad de Administracién Financiera
NIT Nuamero de identificacion tributaria
RdT _| Requerimiento de Traslado '
FR0O3 Documento de Rendicién de Fondo Rotativo

Proceso a cargo de:

Despacho Superior, Unidad de Administracién Financiera —UDAF- y Contratista.
Responsable del Proceso:

Despacho Superior

Directora (a) de la Unidad de Administracion Financiera

Encargado (a) de Tesoreria

Contratista

Polijticas Generales del Manual:

a) Et (la) Encargado (a) de Tesoreria es el responsable de custodiar los formularios de
reconocimiento de gasto (RG-A, RG-C y RG-L). (Anexo 1, 2y 3)

b) El (la) Encargado (a) de Tesoreria entregara al Contratista los formularios de reconoeimiento de
gasto (RG-A, RG-C y RG-L) cuando reciba el oficio de RdT debidamente autorizado por el
Despacho Superior.
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c) El contratista debera considerar lo siguiente:

i.  Siel RdT es al interior de la Replblica de Guatemala el Contratista debe presentar las
facturas por los gastos efectuados a nombre de Secretaria Privada de la Presidencia,
NIT 337786-5 y direccion 6°. Avenida 4-46 zona 1, debidamente razonadas en el
reverso por el Contratista y con visto bueno dei Despacho Superior o de la Direccién
Administrativa. Dichas facturas deben corresponder al periodo en que se cumplié con
el objetivo del requerimiento de traslado y no deberan contener tachones, correcciones
ni manchas. Asimismo, adjuntar el formulario RG-C con la informacién completa que

se requiere.

ii. Siel RAT es al exterior de la Republica de Guatemala el Contratista presentara un
listado detallado de los gastos efectuados. Asimismo, adjunta el formulario RG-C con
la informacién completa que se requiere.

iii. El (la) Encargado (a) de Tesoreria proporcionara el formato para la elaboracion del
listado detallado de los gastos efectuados. (Anexo 4)

d) Se gestionara y entregara anticipo, siempre y cuando el Contratista presente al (la) Encargado
(a) de Tesoreria, el formulario RG-A con la totalidad de la informacién que requiere, asi como el
Requerimiento de Traslado, ambos firmados y sellados por el Despacho Superior.

e) Ei Contratista completara los formularios RG-A y RG-L con letra legible, sin tachones, borrones
o enmiendas, y contener las firmas y sellos del Despacho Superior que autoriza.

f) El Contratista completara el formulario RG-C con la informacidn que et mismo requiere, con letra
legible, sin tachones, borrones o enmiendas.

g) El renglén de gasto de acuerdo al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Puablico de Guatemala que sera utilizado para el reconocimiento de gasto es el siguiente:

i. 136 Reconocimiento de Gastos: Comprende el reconocimiento de gastos en los que
incurran los contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales individuales
a instituciones publicas, cuando, con motivo de la prestacion de los servicios para los
que ha sido contratado deba trasladarse al interior o al exterior de ia Reptblica y en los
términos que establezca el reglamento correspondiente.

h) El (la) Encargado (a) de Tesoreria solicitara el reintegro del efectivo, por los gastos que no sean
debidamente comprobados vy justificados.

iy El Area de Tesoreria llevara un control de los formularios RG-A, RG-C y RG-L en un libro
autorizado por la Contraloria Generai de Cuentas.
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j} Cuando la liquidacion del anticipo otorgado no se presente dentro del plazo maximo de 10 dias
indicado en el Articulo 9 del Acuerdo Gubernativo nimero 54-2017 del Ministeric de Finanzas
Publicas, reformado por el Acuerdo Gubernativo 3-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, el Contratista queda
obligado a reintegrar el 100% de dicho anticipo de reconocimiento de gastos.

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

k) Para la liquidacion el Contratista presentara lo siguiente:

1. RdT por motivo de los servicios,

2. Formularios RG-A, RG-C y RG-L debidamente lienos, con firmas y sellos;

3. Comprobacién de los gastos efectuados de conformidad con lo estabiecido en literal ¢) de
las presentes politicas;

4. Fotocopia de pasaporte donde conste la entrada y salida del pals destino del traslado
(cuando aplique);

5. Fotocopia de los acuerdos de libre movilidad de personas suscritos en la region
centroamericana (cuando aplique),

6. Informe que incluya los datos relativos a la atencién del RdT, lugares visitados, objetivos
y logros alcanzados, debiendo cumplir con lo establecido en el Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica;

1) Se reconocera al Contratista, unicamente los gastos que se relacionan directamente con su
traslado ai interior o exterior de la Republica de Guatemala con motivo de la prestacion de los
servicios para fos que ha sido contratado.

Entrada del S e Salida del
Descripcién del Proceso
Proceso Proceso
(_( RdT por Motivo de Liquidaciaon
_ﬁ los servicios 1) Despacho Superior emite el RAT por motivo de los servicios y | de FR0O3
j\ entrega al Contratista.

2) Contratista recibe el RdT y entrega a Encargado (a) de Tesoreria.

3) Encargado (a) de Tesoreria recibe el RdT y revisa que contenga
el dia y destino del traslado y revisa que esté autorizado.

a) Si esta correcto, el {la) Encargado (a) de Tesoreria llena el
libro de control de formularios y entrega al Contratista el juego
de formularios RG-A, RG-C y RG-L. Sigue al paso 4.
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b) Si no esta correcto, el (la) Encargado (a) de Tesoreria
devuelve al Contratista para que realice las correcciones.
Regresa al paso 2.

4) Contratista recibe y verifica que le sean entregados los tres (3)
formularios RG-A, RG-C y RG-L.

a) Si estan completos, Contratista llena el formulario RG-A con
la informacién solicitada y traslada al Despacho Superior para
firma. Sigue al paso 5.

b) Sl no estan completos, Contratista le indica a Encargado (a)
de Tesoreria que los formularios estan incompletos. Regresa
al paso 3.a.

5) Despacho Superior recibe y verifica que los datos consignados en
el RdT y el formulario RG-A correspondan.

a) Silos datos son correctos, Despacho Superior firma y sella el
formulario RG-A, traslada a Contratista. Sigue al paso 6.

b) Si los datos son incorrectos, Despacho Supenor devuelve a
Contratista para que realice las correcciones. Regresa al paso
4,

6) Contratista recibe el formuiario RG-A y lo entrega a Encargado (a)
de Tesoreria, para que emitan el chegue de anticipo.

7) Encargado (a) de Tesoreria recibe y revisa que el formulario
RG-A esté debidamente lleno y que cumpla con los requisitos
establecidos.

a) Si cumple con los requisitos, Encargado (a) de Tesorerla
emite cheque y traslada a Director (a) de UDAF para primera
firma, adjuntando los documentos de respaido. Sigue al paso
8.

b) Si no eumple con los requisitos, Encargado (a) de Tesoreria
devuelve a Contratista para que realice las correcciones.
Regresa al paso 4.
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8) Director (a) de UDAF, recibe y verifica el cheque con la
documentacion de respaldo.

a) Si el cheque esta correcto, Director (a) de UDAF firma y
devuelve a Encargado (a) de Tesoreria. Sigue at paso 9.

b) Si el cheque no esta correcto, Director (a) de UDAF devuelve
a Encargado (a) de Tesoreria para que realice las
correcciones. Regresa al paso 7.

9) Encargado (a) de Tesoreria recibe el cheque firmado y traslada a
Despacho Superior para la segunda firma autorizada.

10) Despacho Superior, recibe y verifica el cheque con la
documentacién de respaldo.

a) Si el cheque esta correcto, Despacho Superior firma vy
devuelve a Encargado (a) de Tesoreria. Sigue al paso 12.

h) Si el cheque no esta correcto, Despacho Superior devuelve a
Encargado (a) de Tesoreria para que realice las correcciones.
Regresa al paso 7.

11) Encargado (a) de Tesoreria, recibe el cheque con las dos firmas
autorizadas y se comunica con el Contratista para entregarle el
anticipo.

12) Contratista recibe el anticipo y cumple con el cbjeto del traslado,
lena el formulario RG-C y solicita a las autoridades
correspondientes en el lugar de destino del traslado, la fecha,
hora, firma y sello.

13) Contratista después de cumplir con el objeto del traslado y
retornado a la Secretarfa Privada de la Presidencia, llena el
formulario RG-L, adjuntandc los requisitos que se indican en la
literal k) de las Politicas Gerierales del presente manual y entrega
a Encargado {a) de Tesorerla.
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14) Encargado (a) de Tesoreria recibe el expediente de liquidacion y
verifica que cumpla con los requisitos que se indican en la literal
k) de las Politicas Generales del presente manual, revisa el
expediente con la documentacién y procede de la siguiente
manera;

a) Si el expediente esta correcto, solicita el reintegro de los
fondos no comprobados cuando corresponda y conforma
expediente de liquidacién. Sigue paso 15.

b) Sino esta correcto el expediente, devuelve a Contratista
para correcciones. Regresa paso 13.

15) Encargado (a) de Tesoreria realiza el registro del gasto en el FR03
correspondiente.

16} Fin del procedimiento.
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CODIGO MDP-SPP-001

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS 02

EDICION

REVISION Febrero 2018

PRESTADOS DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA

PRESIDENCIA”

PAGINAS Pagina 11 de

14

ANEXOS

FORMULARIO RG-A NO. XXX

ANEXO 1

|.I-.-i.‘ LR
RENIER e £ Dk LA BREL LM S

/

[ 3= o1 oY I = [ PR PP P PP TS PR
|Nombre de la Dapandancia)

Ly PorQ. ceoeoeveeeenne .
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTIC |En Numeros)

A\

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO S DEL ACUERDO GUBERNATIVQ NUMERQO 54-2017

La Cantidad de: i e e s e e e s e

|En Letras)

Por concepto de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Serviclos Prestados

]

LUGARES EN QUE SE
REALIZARA

Al Interfor Al Exterior

]

MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO
{Descripcidn]

NUMERO DE DIAS |Cuota Diarila Total Q.

FECHA

SALIDA ENTRADA

Segun Requerimiento de Traslado NUMero: e s e snemesmeeceenee. FECHBI et e ensss s

Emitido por:

Lo o T+ T =3 O N

CAPED! cuvnammmsnniississis s ssearimssiaes

Contratista: L3 T RRSUTUUNURRUURPURN . 1¥ (42 1= e e [ =3 aT a1 4 - 1 £ o 3 TN

Lo Lo T g1+ = U USRS OO

[ L L == 1 = OO O PO U

Y

Firma Vo. Bo.

Aprobada Por

Conrratista

.

Actualizado por:

Revisado por:

Validado por:

Aprobado por:

Tesoreria de UDAF

Unidad de Planificacion

Director(a) de UDAF

Acuerdo Interno Nuimero
SPP-02-2018

Febrerc 2018

Febrero 2018

Febraero 2018

12 de Febrero 2018

Prohibida la reproduccion total ¢ parcial de este documento sin la previa autorizacion de la SPP
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTC PARA EL EDICION 0
! - - ! RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
CITATEM AT A PRESTADOS DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA REVISION Febrero 2018
Tl Ll PRESIDENCIA” PAGINAS | Pagina12de
14
‘\
ANEXO 2
SECHETARIA PRIVALA DE LA FORMULARIORG-C NO. XXX
PRESIDENCIADE LA REPLBLICA - RECONOCIMIENTO DE GASTOS CONSTANCIA )
/ SE HACE CONSTAR QUE EL CONTRATISTA N
[ Ts a0 1= = A TP P PP PP PSP I TP L IR
Contrato: rrveverreeee. TIPO SEVICIO: o NIT: e e irrrarmmee e e
0 Tog = =L L L= - A S TR T e T R T T R
PERMANECIO EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN
LUGAR DE PERMANENCIA FECHA HORA | FECHA HORA | AUTORIDAD A QUIEN CONSTA, FIRMA Y
NO. ENTRADA SALIDA SELLO
OBSERVACIONES:
-

Actualizado por:

Revisado por: Validado por:

Aprobado por:

Tesoreria de UDAF

Unidad de Planificacién Director(a) de UDAF

Acuerdo Interno Nomero
SPP-02-2018

Febrero 2018

Febrero 2018

Febrero 2018

12 de Febrero 2018

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la SPP




CODIGO MDP-SPP-001

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL EDICION 02

' - - " RECONCOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS .,
f . PRESTADOS DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA REVISION Febrero 2018

(CTTIATEMAT A ;
JUATEMAL PRESIDENCIA™ PAGINAS | Pagina 13 de
14
ANEXO 3 FORMULARIORG-L  NO. XXX N
SECRETARIA PRIVADA DE LY (=TT o YOO
PRESIDENCIA DE LA REPLBLICA RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION {En Nomeros) P
] ™
/ EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 5 DEL ACUERDO GUBERNATIVO NUMEROQ 54-2017
Lo =) 1= - S O OO UV P PP PP P PTFCT I TP I TP

{Nombre de la Dependencia)

La Cantidad dB: e e e e e s

[Er Letras)

Por conce pto de Liquidacién de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

\:l Al interior |:| Al Exterior
MOTIVO DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO LUGARES DE No: Cuota Dlaria Total Q.
{Descripcidn) PERMANENCIA De Dias

Suma Reconocimiento de Gastos por Serviclos Prestados = e Q. - o
{-) Gastos no comprobados Q.
TOTAL Q
UQUIDACION
Recibido por medio del Formulario RG A No. - Q.
{-) Reintegro ala dependencia Q.
(+) Complemento a mi favor Q.
TOTAL Q
Lugar y Fecha:
[T Y a1+ T = OO POSUSPPORN o' | 1 - U PTSPPTUT
TIPO A& S@IVICIO! ciie e s e seeee .. EITINAL
NUMEro de CONIMALO: i earrassce v rrmer s e rressrressesnam e e e senransrates
Revisado por: Aprobado por:
Firma Flrma
@3 sello
Actualizado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por:
) . . . . Acuerdo Intemo Nimero
Tesoreria de UDAF Unidad de Pianificacién Director{a) de UDAF
(a) de U SPP-02-2018
Febrero 2018 Febrerc 2018 Febrero 2018 12 de Febrerg 2018

Prohibida la reproduccidn total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la SPP
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i"&'
' %}’ SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA

14 Listado detallado de gastos efectuados

Yy

Seglin Requerimiento de Trastado por los Servicios al Exterior No.

MONTO | TASA DE| SUB TOTAL
FECHA DESCRIPCION DEL GASTQ USD CAMBIO | QUETZALES

Q

TOTAL QUETZALES | Q

Fecha:
F.
Contratista
Actualizado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por:
Tescreria de UDAF Unid i i6 i Acuerdo Interno Namero
nidad de Planificacion Director{a) de UDAF SPP-02-2018
Febrero 2018 Febrero 2018 Febrero 2018 12 de Febrero 2018

Prohibida |la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la SPP



S evatarin Fopadea ob /rz
T sicencin de ta -fﬁ’/zz{///ccz
Cuatomatz, G X
Ref. DSSA-SPP-02-2018/alda

MEMORANDUM INTERNO

PARA: Licenciada Maria José Morales Quezada
Directora de la Unidad de
Administracion Financiera -UDATF-

Seriora lliana Patricia Orozco Herndndez
Directora Administrativa

Licenciado Dulier Edgardo Ruano Ramirez /-"'
Auditor Interno

DE: Lic. Sergio Alejandro Rosal Morales
Subsecretario Administrativo

FECHA: Guatemala, 12 febrero de 2018

ASUNTO: Acuerdo Interno No. SPP-02-2018

“Manual de Procedimientos para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados de la Secretaria Privada de
la Presidencia.”

Atentamente me dirtjo a ustedes para trasladarles copia del Acuerdo Interno No.
SPP-02-2018, que aprueba el “Manual de Procedimientos para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados de la Secretaria Privada de la Presidencia”, para su
conocimiento y efectos correspondientes.

Sin otro particular, me suscribo de ustedes.



