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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala R

ACUERDO No. 52009 |~ "

EL GERENTE DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,

CONSIDERANDO:

Que Junta Directiva, segin Acuerdo 1192 del 17 de agosto de 2006,
aprobo el “Reglamento de Gastos de Viatico y Gastos Conexos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social” y en los articulos 5, 6, 7, 8 y 9 establece la
implementacion de formularios de anticipo de viatico, constancia de viatico y
liquidacion de viatico, para transparentar el gasto.

Que es necesario dictar un instrumento administrativo, que institucionalice
el uso de los formularios establecidos para gastos de viaticos y que contenga las
normas y procedimientos correspondientes para su adecuada administracion.

POR TANTO:

El Gerente en uso de las facultades legales que le confiere el Articulo 15 de
la Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto niimero
295 del Congreso de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:

Emitir el siguiente

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO DE FORMULARIOS
ANTICIPO, CONSTANCIA Y LIQUIDACION DE VIATICOS

ARTICULO 1. El Manual de Normas y Procedimientos es parte de los
compromisos que deben atender los encargados de viaticos o fondos rotativos de
las dependencias medico administrativas, para el desarrollo ordenado y eficiente
de actividades de abastecimiento, registro, control y uso de los formularios de
viaticos autorizados.

ARTICULO 2. El Manual se conforma de fases que orientan al usuario, tales
como: Introduccion, objetivos, campo de aplicacidon, normas generales, normas
especificas, descripcién de procedimientos, diagramas de flujo, formularios e
instrucciones de llenado, glosario y sancion de la autoridad; que se describen a
€ontinuacion:
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. £ iT— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO DE FORMULARIOS
il ANTICIPO, CONSTANCIA Y LIQUIDACION DE VIATICOS ;

INTRODUCCION

El presente manual cuenta con normativa que delimita, describe y
estandariza la ejecucion de procedimientos basicos e institucionaliza la
utilizacion de  formularios para las gestiones de solicitud de anticipo,
comprobacion de estancias y liquidacion de viaticos

Para la elaboracidn, se contd con la colahoracion de los Departamentos
de Auditoria Interna, Contabilidad, Tesoreria y Organizacion y Métodos, quienes
aportaron insumos, participaron en revisiones y externaron opiniones, gue
pS convertidos en terminoclogia técnico administrativa se integran en el presente
£ manual.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

¢+ Que las dependencias médico administrativas al designar recursa
| humano para cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo
I en la republica de Guatemala o fuera de ella, conozcan las
& responsabilidades que implica administrar el gasto del renglén viaticos.

¢+ Facilitar una herramienta sencilla y ordenada que agilice y transparente
actividades relacionadas con los viaticos.

CAMPO DE APLICACION b

El Manual de Normas y Procedimientos para Uso de Formularios
Anticipo, Constancia y Liquidaciéon de Viaticos, tendra su campo de accion en
todas las Dependencias Médico Administrativas, que hacen uso del renglén de
viaticos, para cubrir gastos del personal designado en el cumplimiento de
s comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior y exterior de la reptblica
de Guatemala.
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NORMAS GENERALES

1. Se implementa el uso de los formularios Anticipo, Constancia vy
Liquidacion de Viatico, elaborados para comprobar y transparentar los
gastos del rengldén de viadlicos; cada uno de los formularios tiene
instrucciones al reverso para facilitar su llenado.

2. El Departamento de Tesoreria:

a. Gestionara la impresion de los formularios de viaticos, observando,
aplicando y cumpliendo la normativa que regula la Ley de
Contrataciones del Estado. Solicitara los formularios agrupados en
talonarios de 50 unidades, numerados correlativamente, con
identificacion del Instituto y caracteristicas especificas de cada uno.

b. Recibira directamente del proveedor, la totalidad de los formularios de
viaticos impresos, los custodiara, controlara, distribuira y entregara a
las dependencias medico administrativas del Instituto cuando lo
soliciten, previo a que éstas hayan enviado al Departamento de
Tesoreria el reporte mensual del uso y existencia de formularios de
vialicos, en los tres (03) primeros dias siguientes al mes reportado.

c. Llevara registro y control por cuenta corriente, en hoja electrénica y
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, de la entrega vy
existencia de los formularios de viaticos a cada dependencia médico
administrativa.

3. Las dependencias médico administrativas deben considerar asignacion en
su presupuesto general, para atender gastos del rengldn de viaticos.

4. Las autoridades de las dependencias medico administrativas, designaran
un Encargado de Viaticos o en su defecto delegaran en el Encargado del
Fondo Rotativo, la responsabilidad de solicitar, controlar y distribuir los
formularios de viaticos.
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5. El Encargado de Viaticos o Fondo Rotativo.

a) Utilizara hoja electrénica o libro autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, para llevar registro y control de la recepcion, uso,
consumo y existencia de los formularios de viaticos; el registro debera
contener la informacion basica siguiente:

. Rango numérico correlativo del saldo de formularios de vidticos al
inicio y al final de cada mes.

o Cantidad de formularios de viaticos utilizados y anulados, durante el
mes, conforme numeracion correlativa.

° Valor total de viaticos pagados durante el mes, segun tos formularios
utilizados.

» Fecha de registro de la informacion y periodo del reporte.
. Firma y sello del jefe de la dependencia que reporta.

by Debe mantener disponibilidad en el fondo rotativo, para cubrir pagos
de anticipo de viatico, previo a iniciarse las comisiones del personal
que sea designado.

c) Debe orientar a los comisionados, en el uso y presentacién de los
formularios de viaticos en la forma siguiente:

|‘ ¢ Original del formulario Anticipo de Viatico y fotocopia del
| nombramiento, para obtener el dinero en efectivo que cubra gastos de
viaticos, ante el Encargado de Viaticos o Fondo Rotativo.

: e  Original del formulario Constancia de Viatico, para comprobar la
{ ] permanencia en las dependencias médico administrativas donde
ejecute comisiones, ante los jefes de las mismas, para que completen
las casillas que les conciernen.

o
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Original del formulario Liquidacion de Viaticos, con fotocopias de
nombramiento y formulario Anticipo, original de Constancia y planilla
del detalle de gastos, para comprobar los gastos de viaticos incurridos,
ante el Encargado de Viaticos o Fondo Rotativo de la dependencia que
proporciond el anticipo o Departamento de Contabilidad, cuando sea
por pago contable.

° En comisiones o viajes al exterior de la republica, los comisionados
presentaran su liquidacion de viaticos, ante el Departamento de
Auditoria Interna.

6. Para facilitar el cumplimiento de las normas generales de este manual, se
describen normas especificas, descripcion de pasos vy flujogramas por cada
procedimiento. Dichos procedimientos se denominan de la forma siguiente:

E A} Abastecimiento de Formularios de Viaticos a Dependencias Médico
Administrativas.

B) Pago de Vidticos para Comisiones en el interior de la Republica, por
X Fondo Rotativo. -
é C} Pago Contable de Viaticos para Comisiones en el Interior y Exterior de ;-
la Republica. i

Pago de Viaticos para Comisiones en el Exterior de la Republica.

Y
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PROCEDIMIENTO No. 1
i Abastecimiento de Formularios de Viaticos a Dependencias Médico
I | Administrativas

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las Dependencias Medico Administrativas, solicitaran el abastecimiento de
' formularios de viaticos, por medio de nota firmada y sellada por el jefe que
corresponda.

administrativas de los formularios de viaticos; previo registro en hoja
| glectronica y en libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, con
L los datos basicos siguientes: Fecha de entrega, nombre de la dependencia,
& cantidad y numeracion correlativa de formularios, nombre, cargo, firma vy
sello de la persona que recibe y nombre de la persona que entrega.

l 2. El Departamento de Tesoreria abastecera a las dependencias médico
|
i

| 3. El procedimiento involucra la entrega de los formularios siguientes:

Anticipo de Viatico
Constancia de Viatico
Liquidacion de viatico
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Pasos 08 ] Formas | 00 Céd|goz SAF PROC-0f1

jaFrocecimmie: Abastemmlento de Formularios de VIatICOS a
Dependenc:as Medlco Admlntstratwas.
TRESPONSABLE | [PASO) | ACTIVIDAD
Y 3
| INICIO
B Encargado de Viaticos o | i

- | Fondo Rotativo, Dependencia ' L
. Médico Administrativa............ 01 Elabora oficio para solicitar abastecimiento de formularios de | |
= | vidticos, gestiona firma y sello de la autoridad correspondiente | |
gde la dependencia médico administrativa y lo presenta al @ |
| Departamento de Tescreria,

| Analista, Departamento de | :
| P Tesorerdac. s 02 | Recibe solicitud, revisa cumplimiento de requisitos, verifica an

| hoja electrénica entrega del reporte mensual del usc ;
| existencia de formularios de viaticos.

| Pl
03 | Evalia consumo de formularios en dependencia y eetablecez
| cantidad a entregar. ;

| Cuentas, la cantidad asignada de formularios a la|

I i
‘ 04 iRegsslra en lioro habilitado por la Contraloria General de @ |
|

_} dependencia.

05 iEr:trega a Encargado de Vidticos o Fondo Rotalivo. los | |
E formularios, previa firma en libro de registro. i

g Encargado de Viaticos o
i | Fondo Rotativo, Dependencia : b
| Médico Administrativa........... 05 Reczbe formularios y revisa cantidad, firma libro de reagistro y ;

. idevueive al Analista. b
. | Analista, Departamento de | i b
Ul Tesoretfas. ool dnibnnid naae| o7 ' D‘Q'm en hoja electronica la cantidad y el rango numeérico de |

formulanos entregados.

08 | Confirma que hcja electronica tenga registrado &l cargo ,r

I abono a la dependencia.
|
|
|

| FIN.
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Yl Al ity Abastecimiento de Formularios de Vidticos a | pasos| 98 | Formas| 9? ..... -
GSEY | . Dependencias Médico Administrativas | el e
: f \ _ P | GodIQO' SAF-PROC-01
pr———— * : "
| Encargado de Viiticos ¢ Fondo Rotativo, | | {
| Depondencia Médico Administrativa i i Analista, Departamento de Tesoreria E
I i s e R e e S T8 G S oot dal] | L % ] ._7
arr ] 1 ean o
v [ 2 Verifica en hoja
l {electronica emrega el
AT T s i H g :I\.pul te mensual del uso
| INICIO } ! Recibe y revisa requisitos ly existercia de
A 3/, ! [fn_fmmams de vidticos
L : o
i Y 2
4 2 [oficio debe estar firmado y Evalta consumo de

| formularios de vidticos, a | |comespondiente
Depto. de Tesoreria
i

i Solicita suministro de - selfado por auteridad
i
1

| de formularios, firma libro

formularios y establece
cantldad a entre-gar

b

Registra en libro habilitado,
cantidad asignada de
formularios

R e

Entrega a encargado de

ydevuelve al Analista i :

vidticos formularios, previa

firma en libro de registro

Digita en hOJa electrémca

= cantidad y rango numérico

de formularios entregados
R

8]
y L

Confirma en hoja
electronica el cargo'y

abono a la dependencia
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PROCEDIMIENTO No. 2
Pago de Viaticos para Comisiones en el Interior de la Republica,
por Fondo Rotativo

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Encargado de Viaticos o Fondo Rotativo de las dependencias meédico
administrativas.

a)  Debera tener pleno conocimiento de la normativa vigente establecida
para el presupuesto, fondo rotativo institucional y reglamento de
viaticos.

b) Entregara a los comisionados los formularios Anticipo, Constancia y
Liquidacion de Viaticos y cada comisionado los completara conforme
le sean utiles.

c) Proporcionara a las comisionados anticipos para gastos de viaticos,
previa presentacion del formulario Anticipo de Viatico y nombramiento,
debidamente autorizados por el jefe de la dependencia.

d)  Solicitara a la mesa de entrada del Departamento de Contabilidad el
reintegro de gastos ejecutados del renglon viaticos, anexando
expedientes de liquidacion por cada comisionado con los documentos
siguientes:

QOriginal del formulario Liquidacién de Viatico.

Original del formulario Constancia de Viatico.

Original del formulario Anticipo de Viatico.

Planilla de otros gastos y documentos de comprobacion
correspondiente, si los hubiere.

* &+ > &

e)  Verificara que las liquidaciones de gastos de viatico y gastos conexos,
sean presentadas por los comisionados dentro del plazo de los diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haber cumplido la comision.
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ANTICIPO, CONSTANCIA Y LIQUIDACION DE VIATICOS

. El procedimiento se complementa con el uso de los formularios siguientes:

Anticipo de Viatico

Constancia de Viatico

Liquidacion de Viatico

FR-03 Documento de Rendicion de Fondo Rotativo (Rendicion parcial y

final)

e Comprobante Unico de Registro (CUR) de Regularizacién en el médulo
de ejecucion presupuestaria

e Comprobante Unico de Registro (CUR) de Reposicion en el modulo de

Contabilidad

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO DE FORMULARIOS
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IEORMULA{-_;IOS....ANTIQIEQ,.QQNSTANQIAYLI_QUIDAQION...D.EM_I_AIIQOS.i el 5
Pasos 13 | Formas | 07 ] coaigo( SAFPROCE2
| Procedimiento: Pa‘g.]:c.l“é. \?.iéiticéé p;ra “Comi:s.ilc;ﬁé-s eﬁ-el mter:or d é ia
: ‘epuiblica, por Fondo Rotativo
rESroNSABLE &) wb
! : INICIO
Comisionado......cveeecineinniarennn. 01 Presenta ante Encargado de Viaticos o Fondo ﬁotativo de iz‘}i

| Dependencia, nombramiente de comision extendido por Jefe

i inmediato y obtiene los formularios Anticipe, Constancia v
‘. Liquidacion de Viaticos.

02 | Llena formulario Anticipo de Vidtico, gestiona visto bueno de
i Jefe inmediato, adjunia copia del nombramiento; presenta y

P | solicita a Encargado de Vidticos monto para gastos.

] Encargado de Viaticos o Fondo |

| Rotativo, Dependencia Médico
L ADMINIStrativa....ee e 03 | Recibe de comisionade, formulario Anticipo de Viatico y copia: |

| de nombramiento, revisa autorizacién y entrega monto en

del formulario Constancia de Viatico; lo presenta al Jefe de iz
i dependencia donde ejecutd la comision y solicita completar, | |
firmar y sellar los renglones que le conciernen. t

F | dinero para cubrir gastos de viatico.
Nees
EFComisionado..................._._._.-_ : 04 | Recibe eldinero, realiza comisién.
| B
I o0& i Finaliza comision y llena los renglones que le c::>masploncier:f
|

06 | Recbe formulario Constancia de Viatico y lo adjunta al |
| expediente de liquidacion.

07 | Llena formulario Liquidacion de Viatico, gestiona firma del jefe
 inmedialo que ordend la comisién, elabora planilla de
| iquidacion de gastos e integra expediente y entrega &
| Encargado de Vialicos o Fondo Rotative.

Encargado de Viaticos o Fondo | :
: Rotativo, Dependencia Médico { i |
| Administrativa....................... | g Recibe expediente, verifica autorizaciones y operaciones de

| liquidacion.

[ %5100 | Elabora FR-03 y anexa los expedientes de liquidacion de | '
i | | viglicos, entrega a Mesa de Entrada del Departamento de
i | Contabilidad, para reintegro de fondo rotative.
%f
S e et s i 9 G ; <.
X CEeme T 00 i3
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Pasos| 13 | Formas 07 | Cédigo| SAF-

Procedimiuno: Pago de Viaticos para Comisiones en el interior de la |
Republica, por Fondo Rotativo L
{ _RESPONSABLE | (PASO ) [ ACTIVIDAD =

Y

Analista, Mesa de Entrada
- Departamento de | : :
| Contabilidad.........cccovevvrinnns 10 Recibe expediente, verifica operaciones, elabora Comprobante | :

| Unico de Registro (CUR) de Regularizacion en el médulo de |
| ejecucidn presupuestaria y afecta partida presupuestaria del; |
i renglén de viaticos de la Dependencia sede del comisionado.

11 Elabora Comprobante Unico de Registro (CUR) de Reposicion |
[en el médulo de Contabilidad para solicitar a través del|
sistema, el reintegro 2l fondo rotativo de la Dependencia y :

envia electrénicamente al Departam de Tesoreria.
Analista, Departamento de i c s Fhe e

8acreti 12 Recibe Comprobante Unico de Registro (CUR) de Reposicidn ||

en el modulo de Contabilidad en el sistema, paga |
electrénicamente y remite al Banco para acreditar a ia cuenta
monetaria de la Dependencia. i
13 i
Archiva copias para posterior fiscalizacién,

f | FIN.

e e e
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, i P""“"'"“w“t" Pago de Viaticos para Comislohes &n el Interlor de Ia Republica por | P““' 3 | Formas .._.?_?__:J
IR RN .
Fondo Rotativo. ] cédigo o pROC 02 )
o et R UL e e g
COMISIONADO . ¥ | & ENCARGADO DE VIATICOSOFONDO | ANALISTA, MESA DE ENTRADA . | ANALISTA DEPARTAMENTO DE f
| [normvo DEPENDENCIA MED ADMTVA | DEPTO. DE CONTABILIDAD i TESORERIA !
— e ety st i e O s e
| Foa
T i 4
{ INICIO ) i Hacrbe formulario Anticipo, ;
N i _ |revisa sutorizacién, entrega i
5 5 ik { monta a comisionado para ;
¥ [ {Recibe Foimuios © 1 gastos de vidlico i
Bl Anci . z ; i
i cum»., ;
Presenta a Encargado de ﬂmuum dai | 1
Vidticos nombramiento para * Vidwes | !
obtener formularios { Ui | : !
: f 21 |
[ | | Uena form. Anticipo, firma | ! i
: ~ jefe inmediato, soficita i 1 :
monto anticipo para gastos I i
a Encargado de Vidticos !
5‘ a
o |
e o SN ] ?
Recibe dinero v realiza F i :
comision !| !
!
\{‘; uuuuuuu - . bt UGN - nn
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i o Bttt S e S e sl P L, i s e T e I R i J
i et 3 —
. i I i g ! it
§§| | ProcedimiSntol pdgo de Vidticos para Comisiones en el interior de a Repblica, por | | Fasde; 13 | hoimast OL,'
. .*“gi > E { ' Fondo ROtatW.o' j Cédigo| SAF-PRoc.oz ]
COMISIONADO | f ENCARGADO DE VlATiCOS OFONDO | | * ANALISTA, MESA DE ENTRADA ANALISTA, DEPARTAMENTO DE
: | ROTATIVO DEPENDENCIA MED. ADMTIVA | DEPTO. DE CONTABILIDAD TESORERM
| ; |
{ {101 ; . {12
i, AL : Recibe expediente, verifica i | Recibe CUR de reposicion
I A I ft";mmxe;u i . | operaciones y elabora CUR | .y contableen sistema, paga
; % - rjoenriaio b I = de reqularizacion de ) a dependencia, remite a
bt { rengiones que Ig gjecucién presupuestaria ik Bea, para acreditar cuenta.
(5] ’mm 4| ]
Finaliza comision llena form. | / | aecuts mﬂ‘cﬁﬁ y { 4 [17) ::
Canstancia, presenta y Sl Dd e | Elabora CUR de reposicion b NI
solicita completar, firmary | |© : : contable de fondo rotativo i f i |
sellar Lo a reintegrar, solicita a | / ; {
1 I Tesareria el reintegro ! X !
e Y (8} i v J Archiva para, i
Rt i RS el e W‘;ﬁ“’"‘.” \
Constancia de Vigtico y lo s o Mftsca izacion i
-ad;umalai Fxpediantede | Recibe expediente, verifica | i
liguidacion il ,.{ aulorizaciones y 'I j
= | operaciones de liquidacian e
‘ J {i i - e s i FIN 3 : .{
: Llena form. Liquidacion de | E =7 * i i . i b
Vidtice, solicita fiuma Jefe | di i i Pl el R e e F
| Inmediato, entrega exp.a | R | Liena FR-03, anexa : :
_Enc. Viaticos o Fondo Rot, | g | expedientes de liquidacién, f
: : ) | | entrega a masa de entrada
_ Depm Comab i




| PROCEDIMIENTO No. 3
= Pago Contable de Viaticos para Comisiones en el Interior y Exterior de la
Repulblica

NORMAS ESPECIFICAS

1. El procedimiento sera utilizado por excepcion cuando el fondo rotative de
la dependencia médico administrativa sea insuficiente, no disponga de
efectivo 0 no tenga asignacion, para cubrir pagos de viaticos a personas

[ | designadas en comisiones de trabajo.

2. Las autoridades conforme la jerarquia dictada en la norma 3 siguiente,
seran las responsables de avalar y autorizar con su firma de visto bueno, la
gestion del procedimiento por pago contable para los comisionados,
considerando las razones de ejecutar la comision y que éstas sean
plenamente justificadas.

| 3. Las solicitudes de pago de vidticos por cuenta contable, deberan tener
visto bueno de:

3.1 Subgerentes, para las Dependencias que estén bajo la linea
jerarquica de éstos.

3.2 Directores Departamentales, para las Dependencias ubicadas en el
interior de la republica, seglin area geografica.

3.3 Jefe del Departamento de Servicios Centrales, para las Dependencias
ubicadas en los municipios del Departamento de Guatemala.

4. El Jefe de la dependencia médico administrativa podra gestionar con quince
(15) dias de anticipacion, solicitud de pago de viaticos por cuenta contable,
a favor del recurso humano designado para el cumplimiento de comisiones
oficiales.

5. El Departamento de Contabilidad atendera las gestiones de emision de

pago de viaticos por cuenta contable, previa verificacién del cumplimiento

de requisitos contenidos en la solicitud emitida por la dependencia médico
& administrativa, gue seran los siguientes:
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a. Firma y sello de la autoridad que corresponda segun jerarquia de
dependencia, (ver norma 3 que antecede).

b. Nombre, numero de identificacion tributaria (NIT), monto de dinero a
acreditar y numero de cuenta monetaria del comisionado.

6. El Encargado de Viaticos o Fondo Rotativo de las dependencias medico
administrativas, verificara que los expedientes por liquidacion de pago
contable de viaticos estén integrados correctamente de la forma siguiente:

Copia formulario Anticipo de Viatico.

Original formulario Constancia de Viatico

Original formulario Liquidaciéon de Viatico

Planilla de otros gastos y documentos de coamprobacion correspondiente
si los hubiere.

coow

7. El procedimiento se complementa con el uso de los formularios siguientes:

Anticipo de Viatico

Constancia de Viatico

Liquidacion de Viatico

CUR-EIP Comprobante Unico de Registro Extrapresupuestario
Instruccion de Pago

» Comprobante Unico de Registro (CUR) de Regularizacion en el Maduio
de Ejecucion Presupuestaria.




e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARAUSODE | no. 15| |
FORMULARIOS ANTICIPO, CON_STAN_CIA Y LIQUIDACION DE VIATICOS | 7|

P’asos’ 15 , Formasﬂ 04 ] Cédlgm SAF F’ROC 03

Pago Contable de Viaticos para Comisiones en el
Interior y Exterior de la Reptblica. ;

_RESPONSABLE | PASO | [ __ACTVIDAD
_ INICIO
i | il
| Comisionado......c..oociiniinn 01 | Recibe nembramiento de comisién y solicita @ Encargado c!ei :
| vidticos o Fondo Rotativo de la dependencia médico |
' |

administrativa, los formularios de Viaticos

i
op | Llena formulario Anticipo de Viatico, gestiona visto bueno d
f; i Jefe inmediato, adjunia copia del nombramiento; presenta

gastos
- | Encargado de Viaticos o Fondo
. | Rotativo, Dependencia Médico i
- ! Administrativa........ccoccee.. | g3 | Recibe  formulario Anticipo  de  Viatico y  copia de
i ;nombramienzo{ revisa cumplimiento de requisitos, establece |

| al Jefe de la Dependencia que debe solicitar pago contable.

| | Jefe, Dependencia Médico | L
| Administrativa...........ccccee. | g | Elabora oficio para solicitar pago contable, a favor de| |

i | comisionado, gestiona firma de  autoridad conforme Ia| f
| jerarquia que corresponda, segun lo establecido en la norma 3|
i de este procedimiento; envia la copia de coficio al Jefe dal| |

4 Departamento de Tescreria y original al Jefe del
! | Depariamente de Contabilidad.

ét;f:tg;%zr;imemode ' 5 Recibe oficio y margina a Encargado de Pagos Contables.

Recibe oficio marginado, crea Cuenta Contable por Liquidar a | |
nombre del comisionado, la cual sera saldada cuando el
| comisionado prasente liquidacion.

Encargado Pagos Contables,

. Departamento de Contabllidad.... L 98

07 Elabora en sistema CUR-EIP Comprobante Unico de registro
extrapresupuestario instruccién de pago, aprueba y envia!
| electronicamente, para acreditar en cuenta monetaria del
; . comisionado, al Departamento de Tesoreria.

. | Analista, Departamento de '
| | Tesoraria.iiiiiiignanninigs) :
! | extrapresupuestario instruccion de pago aprobado, verifica
‘ | datos del comisionado, en copia de oficio enviada por la! |

- dependencia medico administrativa (seglin paso 4) pags
| | electrénicamente y cancela remitiendo al Banco para Que.
| | acredite cuenta del comisionado. ;

: solicita a Encargado de Viaticos o Fondo Rotative, monto para |

 faita de disponibilidad de efectivo en fondo rotativo e informa |

08 ?Recibe CUR-EIP Comprobante Gnico de reg‘tstrc%

-
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{§Frocadinigo: Pago Contable de Viaticos para Comisiones en el I
F Interior y Exterior de la Republica. P
- ( RESPONSABLE ) (PASO)) ( ACTIVIDAD
it sioioceeet e o CAWTEMEMIREL e - e .
; Comisionado.. i iciiiniiimins 09 | Retira de su cuenta en Banco, monto acreditado como anticipo |
i de viaticos y realiza comisién. {
‘ ic Finaliza comision, llena los renglones que le corresponden del ;
9 P
formularic Constancia de Viaticos; lo presenta al jefe de  la
dependencia donde ejecutd la Comision y solicita completar, | |
firmar y sellar las casillas que le conciernen.
J 11 Recibe formulario Constancia de Viatico y lo adunta al
expediente de liquidacion.
i
12 Liena formulario Liquidacién de Vidticos y elabora planilia de
ofros gastos efectuados; gestiona revision, firmas y selios de |
Jefe inmediato que ordend la comision y del Encargado de |
Viaticos o Fondo Rotativo. ]
| 13 | Elabora  oficio, adjunta expediente' integrado  con %osg
formularios y presenta al Jefe del Departamento de |
f Contabilidad. i
|
Jefe, Departamento de : : =
EContabllldadi.....si. fiiieas 14 Recibe oficio y expediente, margina a Encargado de Cuenta
i Corrientes.
Encargado Cuentas Corrientes, | = : ; . £
: Depar?aam:nto d,:a éon(;:t;i!?dgz,..f 15 | Recibe, revisa y analiza expediente, elabora Comprobante | |
bt Unico de Registro (CUR) de Regularizacion en el médulo de | |
ejecucion presupuestaria, afecta partida presupuestaria del i
renglon de viaticos de la dependencia de donde pertenece el |
comisionado, i
16 | Abona ia Cuenta Contable por Liquidar creada en paso 06, |
{1 | concluye operacion y archiva expediente, F
CFIN. .
i
| :
i &
; CEREC TR S e e e R &
jte




; e = . Wi s el 5 i
| Procedimiento: Pago Contable de Viaticos para Comisiones en el | "“""’Sr 16} "0""“5{ _‘ffd,,
Interior y Exterior de la Repiblica. o
_______ . e 2 codigo| SAF-PROC-03 i
b i s " - — - -
3 | | ENCARGADODE | | JEFE DE ' JEFE DE | ENCARGADO PAGOS ANALISTADEPTO. | |
|  COMISIONADO r VIATICOS | | DEPENDENCIA | CONTABILIDAD | | CONTABLES TESORERIA El
: i B
; e o e L Sl e e S L e S i S o s | mme - s A ‘g
e £ ) AR Lo 3} [4 o Ry LS (5] i 1 fi L =y [L 8 |
' 3 P ‘Recibe form, An‘n:tp-n. * [ Elabora oficic solicitando i Recibe oficio marginado, | | ! Racibe CUR EIP , verifica |
K INICIO ; i 1 | revisa requisitos, mra.;afe!w pago contable, gestiona | | R‘;:gf uf;g z ;n:{ gu::a l_-_._ crea cuenta contable por | || | datosy remite abanco |
__,_.!___ i ‘ | faltadisponibiidad en | autonzacrén enviz a Jofe rgo ALIAL ag I liquidar @ nhombre de | | | para acreditar en cuenta |
! - = E= : fondo rotative, J 1 Seplo. de Contabilidad, | i i i comisionado i bl de comisionado |
i g | | i : SR g Seeaisionado 2.,
! Recibe nombramwntu de | | | ; - i [ Pt I
comisién solicita a B ' i | 1.5 i
Encargado formularios de | | | {Elabora CUR EIP contable| | i
Zandleus | ety aprueba,enviaa i !
! T e Tesoreria para acreditar | |
oo B 2
| Uena fonmularic Anticipo, | | ot d-eoor:nl i ! §il
Airma Jefe iﬂmﬂﬁiﬁl@, I ....: S Syt I j i *
! requiere monto a 1 : ' : e
Encargado de Vidticos | | : | i
i " i
i [
| [
e e = R | e, ) RS N e A b Slidultla T i e i e e R L R pd
il
| Retlra de cuenta anticipo | ; ! i ; i
l de vidtico acreditad y | | : ' - é
| realiza comision id ; ! { i
: s
: i
i
| L
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Pago Contable de Viaticos para Comisiones en el | Pasost 1S | Forninsy O4 | |
Interior y Exterior de la Republica, L il 5 ™
e e R Cédigo| SAF-PROC-03 ) |
| | ENCARGADO DE VIATICOS JEFE DE i JEFE, DEPTO. | |ENC. CTAS.CORRIENTES = | ANALISTA, DEPTO. | |
1 { {1 £
' | OFONDOROTATIVO DEPENDENCIA . CONTABILIDAD ~ CONTABILIDAD L TESORERIA |
H ; 1 e - i : i v — i o :\ |
| |
ot
! Al i
W g |
| | [renglonas qua
| i { tesponden del
i Y [ﬁ J § Fexm Consmocn y
Finaliza comisién, llena I / E?Nﬁmm e 1
Constancia, solicita Vi {reniizt i comisin i
firma y sellode Jefe | | |complenkague lo ; : i
dondelarealizo | | [reemen i ‘- |
Ly | [l | |
: Recibe formulanay lo ! ; | 4
| adjunta 2 expediente de | | i
liquidacion || ; i 4 }
_._...___ ..... .....i___.\ q"ﬁ‘?“:i E d I E_‘IEWi g zs“:; :
: P = : i eSS T
Liena form, Liquidacion, | Anaxa ; i Recibe oficio y i Ll ]
elabora planilla de gastos i»{ comprobanms - e L] wnaceii margina a 7 ‘ Cﬁ?ﬁ:;;;:;g;gﬁ’gé )
solicita revisian, firmay [ | LE&stubien. | ! i | Encargadoda Cuentas ™™ S0 Tt presupuestaria |
- sellos de Jefe yEnc, | | : { : i Corrientes = e i
s et T ATE— | ! | i i 1 Ere o
: y. [w ]3 j i B L.]ﬁ.;; |
Efabora oficio adjunta exp. | | H - | | Abona cuenta por liquidar, |
integrado v p a a : i i i | ahiettaenpasofy {
| Jefe Depto. Contabilidad | | i archiva E - E
L BEC AL Bk, R :
! = '
! - N
| b
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PROCEDIMIENTO No. 4
Pago de Viaticos para Comisiones en el Exterior de la Republica

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las comisiones o viajes al exterior de la republica de Guatemala, seran
autorizados mediante Resolucion de Gerencia, determinando valor y forma
de pago a favor del comisionado.

2. El Departamento de Tesoreria.

a. Tramitara divisas a favor de comisionados para gastos de viaticos al
exterior unicamente bajo el amparo del original de la Resolucion, emitida
por la Gerencia, por el valor que indique.

b. Informara al Departamento de Contabilidad v a la Gerencia por medio de
oficio el valor equivalente en quetzales, reducido de la cuenta del
Instituto por compra de divisas que tramitd, a favor de comisionados.

c. Orientara al comisionado, como debe liquidar ante el Departamento de
Auditoria Interna, los viaticos asignados por comisiones o viajes al
exterior y documentos de comprobacion que debera adjuntar a la planilla
del detalle de gastos, que son los siguientes:

» Fotocopia del pasaporte donde consten los sellos de ingreso y salida
al pais de destino de la comision

Fotocopia de Resolucion de la Gerencia

Comprobantes de compra de pasajes

Copia de exencion del IVA

Oftros si los hubiere

. INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | 1o, 15
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d. La planilla detallada de gastos de viaticos asignados por comisiones o
viajes al exterior, debera contener la informacidn basica siguiente:

= Lugar de destino de la comision

+ Cantidad total de viadticos recibidos en moneda nacional o
extranjera
Menos valor cancelado por compra de pasajes
Menos valor total asignado de viaticos por los dias autorizados
para la comisién
Menos valor cancelado por impuestos de salida
Suma total de la diferencia entre los vidticos recibidos y los
gastos

. El Departamento de Contabilidad.

a. Gestionara pago contable a favor de comisionados, para cumplimiento
de comisiones o viajes al exterior de la republica, (nicamente bajo el
amparo del original de la Resolucion de la Gerencia, por el valor que
indique y la forma de pago sea en moneda nacional.

b. Llevara control de la cancelacion de las cuentas contables por liquidar,
creadas a favor de comisionados.

. En la ejecucion del presente procedimiento, no aplica el uso de los
formularios Anticipo, Constancia y Liquidaciéon de Viaticos, aprobados en el
presente manual,

. Las dependencias involucradas en el tramite de asignacion y liquidacién de
viaticos por comisiones o viajes al exterior, deben atender la secuencia del
procedimiento y el usc de los formularios siguientes:

» Comprobante Unico de Registro (CUR) de Regularizacion en el modulo
de ejecucion presupuestaria

» Registro Estadistico de Egreso de Divisas (forma-A34138, facilitado por
el Banco de Guatemala)

(31
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! l\zo.; 21

Pago de V;atlcos para Comfsiones en ei Extertor

de la Republica

| [ RESPONSABLE | (PASO
= e BTN S v d
! gGerencia.............‘.............,...jr o1
; ,t 02
]
i i
| |
B
i !
|
= f
;
!
Depadamento de i
LTenorsbia. . c et iy — 09
|
E 04
Comisionado.......covevirerirnin, 05
08
Departamento de \
Tesoreria.............. o TR 07
08
Departamento 00
de Contabilidad........c............ :
Il
|

1023 Entrega copia de Resolucién a comisionado y traslada

{ 7 ~ ACTIVIDAD

y

LINICIO

Emite Resolucion y define forma de pago a faver de
comisionado.

¢ Vidticos son Divisas? I

02.1 NO, viaticos son en moneda nacional, entrega copia de | |
Resolucion a comisionade v traslada el original a
Departamento de Contabilidad, SALE DEL PRCCESO.
Continta en paso 5 del Procedimiento 3 “Anticipo, |
Comprobacion y Liquidacion de  viaticos por Pago
Contable™. ;

02.2 SI, Viaticos son divisas, elabora oficio dirigido al
Departamento de Auditoria Interna, indicando desglose
de gastos por los dias y el valor concedido de viatico al =i
exterior, traslada copia a ios Departamentos de |
Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto e interesado.

original al Departamento de Tesoreria, para tramite d
divisas, contintia paso siguiente.

Recibe Resolucion de Gerencia, emite oficio dirigido al Banco
de Guatemala para sclicitar divisas a favor de comisionado: 1
llena formulario “Registro Estadistico de Egreso de Divisas™ | |
facilitado por el Banco. =

: Entrega oficio y formulario, firmado y sellado, al comisionado

Recibe documentos gestiona en Banco, previa firna en|
i voucher obtiene divisas en efectivo y devolucion de
dccurnemos operados para Tesoreria. :

i Entrega en el Departamento de Tesoreria documentosé
operados, firmados y sellados por el Banco de Guatemala.

- Recibe documentos revisa y verifica operac:ones realizada en |
Banco.

Elabora oficio para informar del pago efectuado de divisas af
comisionado y adjunta documentos opsrados por el Banco de
Guatemala y traslada al Departamento de Contabilidad.

| Recibe oficio y margina a Encargado de Pagos Contables.

§
i
f
i

25
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Bl ANTICIPO, CONSTANCIA Y LIQUIDACION DE VIATICOS ) '

Pasos| 19 | Formas 02 | Cédigo| SAF-PROC-04

{1 Procetinslcntn: Pago de Viaticos para Comisiones en el Exterior
| de la Reptblica

RESPONSABLE 11 PASO] [ L i = ACTIVIOALY. e

. Encargado, Pagos Contables, |
|| Departamento de |

<MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO DE FORMULARIOS o | o, |

| | Contabliidad.........csvscsensensiumsanss || 10 | Recibe oficio marginado, crea Cuenta Contable por Liquidara

| nombra del comisionado

11 5_ Archiva temporalmente, hasta que comisionado presente? :

| liquidacion de gaslos de viaticos.

i | Comisionado....ccccceennnnrnrnnnns i ; it .
b 12 | Cumple la comision en el exterior.

13 | Elabora planila de liquidacion de gaslos y anexa
| comprobantes indicados en la norma 2, inciso d) de este

{ procedimiento y presenta con oficio al Departamento de

bl [Audi:orialmema
| EDepaﬂamento de i

| presupuestaria, para afectar partida presupuestaria del renglon |

! ! : = = 5 T
- Auditoria Interna................... | 14 | Recibe oficio y expediente de liquidacion, margina a Auditor | |
. Encargado de Liguidaciones al Exterior, para verificar y |
| aprobar.
[ . 15 |Recbe expediente y confronta con desgiose de gastos
 Auditor Encargado................ ] :informado por Gerencia en oficic {segin paso 2), aprueba
i liquidacion presentada por el comisionado.
16 Elabora oficic anexa expediente aprobado y traslada al
j! ! Departamento de Contabilidad
I 1 |
| | Departamento Q i o _
! | de Contabilidad.........ooooeoo. | 17 | Recibe oficic y expediente, margina y traslada al Encargado |
| [ ' de Cuentas Corrientes. '
| | Encargado, Cuentas Corrientes 18 |Re<:ibe. revisa y elabora Comprobante Unico de Registro |
| | Departamanto de [ (CUR) de Regularizacion en el module de ejecucion |
| Contabilidad.............coovuiiiiiiinn.

comisionado.

% | concluye operacién y archiva expediente,

CFIN.

de vidticos de la Dependencia a donde pertenece =&l

19 | Abona ia cuenta contable por liquidar creada en paso 10,
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CO DE SEGURIDAD SOCIAL  no. 25

. INSTITUTO GUATEMALTE

e i S [ e

USO DE FORMULARIOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. Los formularios de Anticipo, Constancia y Liquidacion de Viatico, tendran
numeracion correlativa idéntica impresa (que significa que los tres
formularios citados, forman un solo juego), seran impresos en original y
copia.

2. Los originales de los formularios de viaticos, seran de utilidad al
Encargado de Viaticos o de Fondo Rotativo de la Dependencia, para
formalizar [as liquidaciones y solicitar reintegros.

3. El duplicado de los formularios de viaticos lo conservara el trabajador
comisionado.

4. Los formularios de viaticos deben llenarse sin correcciones, borrones, ni
tachones, seguln instrucciones descritas al reverso de cada uno y ninguno
de los que forma el juego, debera dejarse de llenar por el comisionado.

5. Los juegos completos de formularios seran anulados o invalidados,
unicamente en los casos que la comisién se suspenda, cancele o alguno
sea llenado incorrectamente y sea justificable.

8. El formulario original Constancia de Viatico proporcionado al comisionado, | |
Gnicamente podra ser fotocopiado previamente, cuando los renglones de las |
casillas correspondientes a los numerales 7,8,9,10 y 11 sean insuficientes,
para detallar lugares de permanencia donde se realizaron comisiones.




Acuerdo No. §

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

ANTICIPO DE VIATICO

FORMULARIO No.
POR: Q.

182 de Junta Directiva Art. 6

TIRECB! DE:

51 A CANTIDAD DE:

'DATOS EN CONCEPTO DE VIATICOS AN
OFICIAL DESCRITA A CONTINUAC

10

5
E!zpa DE COMISION {Descripaidnyl— LUGARES EN QUE SE REALIZARA NUMEROQ DE DIAS

CARGO:

7] HOMERO DE NOMBRAMIENTO PARA LA COMISION:
[E]LUGAR Y FECHA
=] NoMBRAMIENTO EMITIDG POR:

'DATOS DE LA PERSONA

TR

CARGO:

= PEARSONA NOMBRADA:

Bl

[F] NOMERO DE EMPLEADO:

El rFirMa

El vo s,

VER INSTRUCCIONES AL DORSO

2 ‘f‘?

B



INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSTANCIA DE VIATICO

FORMULARIO No.

. SEHACE CONSTARQUE: LR
- |E NOMBRE:
B cARGO -
= NiT: 1 NUMERO OE EMPLEADO

& NOMBRE DE LA DEPENDENCIA MEDICO ADMINISTRATIVA, SEDE DEL COMISIONADO:

DE FECHA:

i

DESCRIBEN A COI

PERMANENCIA ENTRADA SALIDA

i e —_— -
LUGAR DE FECHA Y HORA FECHA Y HORA NOMBRE, CARGO, FIRMA Y SELLO DE
AUTORIDAD

Ev)

¥

[ OBSERVACIONES:

VER INSTRUCCIONES AL DORSO

5



@fg INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Sbuml \ ;
Eﬁﬁ@ LIQUIDACION DE VIATICO
Acuerdo No. 1182 de Junta Directiva Art. 9 {FORMULARIO No.
& ror: Q.

DATOS DE LA DEPENDENCIA MEDICO ADMINISTRATIVA
[ RECIBIDE : :

[E] LA CANTIDAD DE:
[ POR NOMBRAMIENTO No.

[ ripopecomision |E LUGARDE ] nomerope | cuota 3] TOTAL EN
(descripcion) PERMANENCIA DIAS DIARIA QUETZALES
SUMA DE LOS GASTOS DE VIATICO a
[ OTROS GASTOS CONEXOS SEGUN COMPROBANTES ¥ PLANILLA ADJUNTA Q
[ roraL
LIQUIDACION
7] RECIBI POR MEDIO DEL FORMULARIO ANTICIPO DE VIATICO No. Q
E REINTEGRO A LA DEPENDENCIA MEDICO ADMISTRATIVA () Q
E] COMPLEMENTO A MI FAVOR {+) Q
g = : TOTAL LIQUIDACION|Q
DATOS DEL TRABAJADORGOMISIONADG .~~~ = = o
[ NoMBRE [ nOMERO DE EMPLEADO:
[E CARGO : E
] CATEGORIA DE PUESTO E cruro:

[E LUGAR Y FEGHA'

=] RevisdDo o

NOMBRE : NOMERE :
CARGO : CARGO :
FIRMA ; EIRMA

OBSERVACIONES:

VER INSTRUCCIONES AL DCREO

-5



. INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | e. 30

£ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO DE
' FORMULARIOS ANTICIPO, CONSTANCIA Y LIQUIDACION DE VIATICOS

GLOSARIO

TERMINOS

= DEPENDENCIA MEDICO ADMINISTRATIVA

i Término que identifica a todas las areas creadas en la estructura
organizacional del instituto, ubicadas bhajo la linea jerarquica de
dependencia de las Unidades Ejecutoras.

UNIDAD EJECUTORA
Ente legalmente autorizado por el organc superior, para la
administracion de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos, orientados a la prestacién de servicios médico
administrativos, en forma oportuna, eficaz, eficiente con calidez y de
calidad, para garantizar la satisfaccion de los derechohabientes.

B SIGLAS
FR0O3 - Documento de Rendicion de Fondo Rotativo (Rendicion

Parcial y Final)

Comprobante Unico de Registro (CUR) de Regularizacion en el modulo
de Ejecucion Presupuestaria

Comprobante Unico de Registro (CUR) de Reposicién en el médulo de
Contabilidad

z CUR-EIP - Comprobante Unico de Registro Extrapresupuestario
i Instruccion de Pago

By



Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala

ACUERDO No. 5/2009

ARTICULO 3. Las modificaciones que sean necesarias realizar al manual de
normas y procedimientos o creacion de nuevos formularios sera a propuesta de la
Subgerencia Financiera con el apoyo de las Dependencias involucradas, previo a
elevarlo para autorizacién de la Gerencia.

ARTICULO 4. Cualquier situacion no prevista en el manual, debe ser resuelta
en su orden por los Departamentos de Tesoreria, Contabilidad, Subgerencia
Financiera o por la Gerencia en Gltima instancia.

ARTICULO 5. El presente Acuerdo cobra vigencia en la fecha de su emision.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veinte de enero de dos mil nueve,
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