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INTRODUCCION

El Manual de normas y procedimientos de vidticos al interior y exterior, se ha preparado con la
finalidad de establecer en el Segundo Registro de la Propiedad de la Ciudad de Quetzaltenango, los
procesos administrativos y operativos que facilitaran el uso, manejo, control, registro,
administracién y ejecucién de los mismo, con el objetivo de dar cumplimiento a las metas
financieras establecidas por la institucion. Cabe destacar que los conceptos de vidticos y gastos
conexos, autorizaciones, formularios, comisiones, liquidaciones de gastos, categorias y cuotas
diarias, son aplicadas a los funcionarios, personal de cardcter permanente y temporal, @ quienes se
les encomiende por parte del Registrador de la Propiedad y Coordinadores de las distintas dreas
que conforman el Segundo Registro de la Propiedad el desempefio de una actividad oficial que
deba cumplirse fuera del lugar permanente de sus labores. Se fundamenta en los Acuerdos
Gubernativo 106-2016 de fecha 30 de mayo de 2016; 148-2016 de fecha 29 de julio de 2016 y 35-
2017 de fecha 22 de febrero de 2017, sobre los cuales el Segundo Registro de la Propiedad ha
desarrollado un marco normativo interno teniendo como base los referidos Acuerdos. Por ser un
instrumento de consulta de procesos, debera permanecer en los centros de trabajo, por lo que se
recomienda realizar su revision y actualizacion constante; asi como la socializacién del mismo, con
el personal de la institucion.
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OBIJETIVOS
OBIJETIVO GENERAL

Regular los gastos que los Funcionarios Plblicos y trabajadores del Segundo Registro de la
Propiedad requieran para comisiones de servicio fuera del lugar permanente de sus funciones
normales, a fin de que dispongan oportunamente de los recursos necesarios para realizar las
actividades y/o comisiones de trabajo para las cuales fueron nombrados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer normas internas que regulen el desarrollo de las actividades de asignacion y entrega
de viaticos al interior y exterior de pafs.

2. Sefialar de manera clara y precisa las responsabilidades del personal que participa en la
asignacion y entrega de viaticos al interior y exterior del pais.

3. Detallar los procedimientos administrativos que respaldan las actividades de asignacion y
entrega de vidticos al interior y exterior del pais.

4. Proporcionar al personal involucrado en la asignacion y entrega de vidticos al interior y exterior
del pais una herramienta Gtil y viable que le permita desempefiar las actividades inherentes al
puesto que desempeia.

5. Definir las responsabilidades que adquiere la persona a la que se le asignaran los vidticos, ya
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JUSTIFICACION

El presente manual surge de la necesidad de actualizar los procedimientos de asignacion y entrega
de viaticos al interior y exterior del pais del Segundo Registro de la Propiedad; lo que permitira
simplificar los métodos de trabajo, evitar duplicidad de procesos, optimizar recursos, obteniendo
una mayor eficiencia en los procesos operativos.

AUMINISTRAGION FIRANGIERA 5, 4%
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ALCANCE

El contenido del presente manual tiene aplicacion practica en todas las operaciones que tengan
relacién en cuanto a la asignacién y entrega de vidticos al interior y exterior para todos los
departamentos, unidades y sedes que conforman el Segundo Registro de la Propiedad, donde
cada funcionario y trabajador tiene definido el grado de responsabilidad en la ejecucion de los
procedimientos, de acuerdo al puesto de trabajo que desempeiia.
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DISPOSICIONES LEGALES

1.
2.
3
4,

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 de fecha 30 de mayo de 2016;
Acuerdo Gubernativo No. 148-2016 de fecha 29 de julio de 2016; y
Acuerdo Gubernativo No. 35-2017 de fecha 22 de febrero de 2017.
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DEFINICIONES
GASTOS DE VIATICOS:

Es todo aquel gasto o asignacion destinada a cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentaciony
otros gastos conexos, en que se incurran, para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del
lugar ordinario de trabajo con permanencia en el interior o exterior del pais, los cuales quedan a
discrecién del comisionado la forma de consumo y la forma de pago (efectivo y/o tarjeta de
crédito o débito) cuando se trate de un reembolso de vidticos, en el caso de anticipo de viaticos la
forma de pago deberé ser en efectivo, los cuales no deben de exceder el consumo razonable para
cada tiempo de comida, pago de propinas, gasto de hospedaje, pago del INGUAT, entre otros
gastos.

GASTOS CONEXOS:
Es todo aquel gasto que se realiza en cumplimiento de comisiones oficiales en los que se excluyen
los gastos de alimentacion y hospedaje, los cuales pueden comprobarse de la siguiente manera:
> Con los boletos, tickets y/o facturas respectivas o documento que emita la
empresa de transporte segln corresponda.
» Factura de Taxi por traslados dentro de la localidad a la que fuera comisionada la
persona.
» Otros gastos que se causen derivado de la Comision Oficial, tales como gastos de
parqueo del vehiculo institucional, gastos que Incurriera el vehiculo de la
Institucion por emergencia debidamente comprobada y con el visto bueno del
Registrador de la Propiedad; y
» Todos los gastos no contemplados en los vidticos, tales como transporte de equipo
de trabajo, derechos de salida del pais, etc.

COMISION DE SERVICIO / TRABAJO:

Es el desplazamiento temporal de cada servidor o trabajador fuera del lugar ordinario de trabajo
en el Segundo Registro de la Propiedad, dispuesta por la autorida

funciones en el logro de objetivos de la Institucion.

etente para realizar

FUNCIONARIO O EMPLEADO PUBLICO:
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FORMULARIOS:

Son los documentos impresos por el Segundo Registro de la Propiedad para solicitar, respaldar y
liquidar viaticos y gastos conexos en el interior y exterior del pais, con numeracion correlativa para
cada uno, los cuales deben estar previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas
(CGC) para los efectos de control y fiscalizacion.

VIATICO ANTICIPO V-A:

Es el formulario se presentard para otorgar anticipo de efectivo para cubrir los gastos de un
funcionario publico o empleado publico al momento de designarle la comisién de trabajo en el
interior del pais, el cual deberd ser otorgado por medio de caja chica.

VIATICO CONSTANCIA V-C:

Es el formulario que comprueba documentalmente los lugares visitados en la comisién de trabajo,
a través de sellos y firmas del personal de la Institucion o lugar donde se realizo la comision.

En el caso de que existieran mas de un lugar de dependencia en el lugar de permanencia al ser
nombrado en una comisién oficial, este podra constar su visita con por lo menos un sello y firma
de constancia, lo anterior no implica rechazar un V-C que contenga mas de un sello.

VIATICO LIQUIDACION V-L:

Este formulario ampara el desembolso realizado, en el mismo se consigna las cantidades gastadas
y se le adjuntan los comprobantes de gastos, respalda los registros contables y presupuestarios en
el Sistema de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada (SICQIN).

VIATICO EXTERIOR V-E:

Este formulario es utilizado para comprobar documentalmente la salida y entrada a la Republica
de Guatemala, a través de la comprobacién por medio de sellos y firmas de Migracion.

VIATICO ANTICIPO EXTERIOR V-A:

)

Este formulario se presentaréd para otorgar anticipo de efectivo para cubrir los gastos de un -

funcionario publico o empleado publico al momento de designarlé una co i terior l/ :
pais el cual se realizara por medio de cheque y/o transferencia i , i e

[+

5

nombre de la persona comisionada. -
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VIATICO LIQUIDACION EXTERIOR V-L:

Este formulario ampara el desembolso realizado, en el mismo se consignan las cantidades
gastadas sin necesidad de contar con documentos de respaldo toda vez que no son de caracter
contable en Guatemala y el monto otorgado sera de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo que para el efecto se encuentre vigente, el V-L respalda los registros contables en el
Sistema de Gestidn (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)

CUOTAS DIARIAS:

Es la remuneracion diaria que recibe el funcionario publico o empleado publico por comisiones de
trabajo, debe ser comprobada a través de facturas emitidas en el lugar de la comision oficial que
respalden la pernoctacién y alimentacién, considerando la distancia y la integridad fisica del
comisionado.

Se define para el procedimiento de viaticos de la Unidad de Administracién Financiera UDAF del
Segundo Registro de la Propiedad:

» Dia Completo: Cuando la comisién nombrada incurra en més de ocho horas laborales
incluyendo el trayecto recorrido que obligue al personal a pernoctar en el lugar de la
comision oficial.

FRACCION DE DiA:

Es el porcentaje legalmente establecido en el articulo 15 del Acuerdo Gubernativo 148-2016,
cuando una comisién oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario de trabajo, los gastos
de viaticos corresponderan al cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

Y cuando por el horario de salida de la comision oficial y salvaguardando la integridad fisica del
comisionado, este se obligue a pernoctar en el lugar de la comisién oficial, se le reconocera el
pago de viaticos por fraccién de dia correspondiente al cincuenta por ciento (50%), de la cuota
diaria del dia siguiente y serd respaldada por facturas de alimentacién emitidas en el lugar de la
comisidn y/o en el trayecto de retorno.

COMPENSACION POR KILOMETRO RECORRIDO:

\
Remuneracién por kilémetros recorridos cuando el vehiculo sea propiedad del f}lncionario o

empleado publico para cubrir la depreciacién y gastos de consumo de comb ustib/ld'y lubricantes
en la realizacion de comisiones oficiales. El recorrido de los vehiculos se_comprobara coji-e

medidor de distancias de los mismos (odémetro), y el pago se calculard Afravég dela a

autorizada por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructuray Vivienda. , g =
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LIBRO ELECTRONICO DE CONTROL DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS:

Son los documentos impresos por el Segundo Registro de la Propiedad para llevar el control de
formularios de viaticos en el interior y exterior del pais, con numeracion correlativa para cada uno,
los cuales deben estar previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas (CGC) para
los efectos de control y fiscalizacion.

RESPONSABILIDADES DE ACUERDO AL MANUAL DE ORGANIZACION Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

Coordina y supervisa el desarrollo de las actividades administrativas del Segundo Registro De La
Propiedad, dentro del marco del Acuerdo Gubernativo 30-2005 Reglamento de los Registros de la
Propiedad, y en concordancia a lo establecido en el Articulo 27: “Los Registradores en su
respectivo Registro, regiran todas y cada una de las relaciones internas de la institucion...”, asi
como politicas, programas y estrategias que conllevan a la eficacia, racionalizacion y transparencia
en el manejo y uso de los recursos y asi mismo tendra a su cargo el nombramiento de los
funcionarios o empleados publicos para comisiones oficiales.

En caso de ausencia del Registrador de la Propiedad, el Registrador Sustituto del Segundo Registro
de la Propiedad serd quien asumira las responsabilidades y funciones anteriormente descritas o
viceversa.

COORDINACION DE GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS:

Estara a cargo del Coordinador de Gestién Institucional y Recursos Humanos, quien llevara a cabo
las funciones Ejecutivas de la Institucion de conformidad con los lineamientos e instrucciones del
Registrador de la Propiedad. Tendra a su cargo el nombramiento para isiones oficiales de los
funcionarios o empleados publicos con el visto bueno del Registragor de la %opiedad cumpliray

ejecutard las disposiciones emanadas del Registrador de la/Propiedad, /a quien mantendra —
informado acerca del funcionamiento de su coordinacién y sobrg los asun}pfs qgue se le requ/ B
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En calso d?ausencia del Coordinador de Gestién Institucional y Recursos Humanos, el Sub-

Coordinador de Gestién Institucional y Recursos Humanos del Segundo Registro de la Propiedad
sera quien asumird las responsabilidades y funciones anteriormente descritas o viceversa.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA:

Coordina, registra y controla la ejecucion presupuestaria del Segundo Registro de la Propiedad;
también se encarga de dar cumplimiento a los compromisos de carécter Institucional programados
en las obligaciones presupuestarias de la Institucion. Debera estar actualizado en las leyes que
rigen el que hacer de la Direccion Financiera manteniéndose en constante capacitacion.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS:

Responsable de la verificacién, control y ejecucion de todas las actividades relacionadas con el
area de compras en el reembolso de vidticos, con el objetivo de establecer los parametros a
evaluar en la integracién de los documentos de respaldo en el reintegro de Viaticos, asegurandose
que se cumplan los requisitos establecidos en la normativa vigente en el Segundo Registro de la
Propiedad. Revisa, analiza y evallia la papeleria de respaldo para la ejecucién de los mismos.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:

Responsable de la organizacién y coordinacion de todas las actividades relacionadas con el area
contable, con el objetivo de obtener las consolidaciones requeridas por la Institucion. Establece y
coordina la ejecucién de las politicas relacionadas con el drea contable, asegurandose que se
cumplan los principios de contabilidad generalmente aceptados y con las politicas especificas del
Segundo Registro de la Propiedad.

Responsable de revisar, analizar, evaluary verificar la documentacién de respaldo y la informacion
ingresada a los sistemas informaticos que se utilizan en el proceso de pago de vidticos.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA:

Responsable de la emisién de cheques y/o transferencias electrénicas y ejecucion de pagos de
todos los egresos presupuestarios y contables del Segundo Registro de la Propiedad, con el
objetivo de llevar el control interno del area financiera a través del control de Cuentas Bancarias y
Libro de Bancos. Establece y coordina la ejecucion de las politicas relacionadas con el drea de

0s der}ro del Segundo

tesoreria, asegurandose que se cumplan con los procedimientos establecid
Registro de la Propiedad.
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NORMAS ESPECIFICAS

1. Se autorizaran gastos de vidticos Unicamente destinados para cubrir los desembolsos por
hospedaje, alimentacién y otros gastos conexos en que se incurran, para el cumplimiento
de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo con permanencia en el interior
o exterior del pais, los cuales quedan a discrecién del comisionado la forma de consumo
(se excepttan cualquier tipo de bebidas alcohdlicas) y la forma de pago (efectivo y/o
tarjeta de crédito o débito), cuando se trate de un reembolso de viaticos y en el caso de
anticipo de viaticos la forma de pago debera ser en efectivo, los cuales no deben de
exceder del consumo razonable para cada tiempo de comida, pago de propinas, gasto de
hospedaje, pago del INGUAT, entre otros gastos. Y otros gastos conexos, los cuales pueden
comprobarse de la siguiente manera:

» Con los boletos, tickets y/o facturas respectivas o documento que emita la
empresa de transporte segin corresponda.

» Factura de Taxi por traslados dentro de la localidad a la que fuera comisionada la
persona.

» Otros gastos derivados de la Comisién Oficial, tales como Gastos de Parqueo del
Vehiculo Institucional, Gastos que Incurriera el Vehiculo de la Institucion por
emergencia debidamente comprobada y con el visto bueno del Registrador de la
Propiedad; y Todos los gastos no contemplados en los viaticos, tales como
transporte de equipo de trabajo, pagos documentados de derechos de salida del
pais, gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o
fuerza mayor en el desempefio de las comisiones de trabajo, etc.

Los viaticos seran otorgados de la siguiente manera:

COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS

ACUERDO GUBERNATIVO 148-2016, ARTICULO 14. CUOTA DIARIA. Para comisiones al
interior, la cuota diaria asciende a la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales
(Q. 420.00) para hospedaje y alimentacion.

La cuota diaria serd utilizada a discrecién del comisionado en la forma que estime

conveniente, debiendo en todo caso comprobar los-gastos en la forma que se indica en el
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ACUERDO GUBERNATIVO 148-2016, ARTICULO 15. FRACCION DE DIA. Cuando una
comisién oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario de trabajo, los gastos
corresponderan al cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

En el caso de comisiones oficiales que duren més de un dia, el dia de regreso se pagara el
cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

Estos porcentajes seran utilizados exclusivamente para el computo del pago de viaticos,
guedando bajo la responsabilidad de la persona que autoriza la comisidn, los criterios de
duracién de cada comision oficial.

COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAIS

ACUERDO GUBERNATIVO 106-2016, ARTICULO 19. CATEGORIAS, GRUPOS GEOGRAFICOS
Y CUOTAS DIARIAS. Los gastos de viaticos en el exterior del pais para el Presidente y
Vicepresidente de la Republica y Ministerio de Relaciones Exteriores, los determinan cada
uno de ellos segun la naturaleza de la comision de que se trate. Los gastos de viaticos para
el demds personal nombrado especificamente para el desarrollo de cargos y comisiones
oficiales en el exterior del pais, se regula conforme a los grupos geograficos y cuotas
diarias asignadas en Délares de los Estados Unidos de Ameérica (USS), que se indican a
continuacion:

Grupo 1 Europa, Asia, Africa, Oceanfa, Estados Unidos de | US$400.00
América, Canada, Panamd, Brasil, Chile, Argentina,
Uruguay

Grupo 2 México, Islas del Caribe y demas paises de América USS$350.00
del Sur.

Grupo3 Paises de Centroamérica y Belice US$300.00

2. Se autorizarén comisiones oficiales en el interior del pais, exclusivamente para los
Funcionarios y Empleados Publicos del Segundo Registro de la Propiedad cuyas actividades
laborales guarden relacién con los compromisos, necesidades y representacién que la
Institucién requiera fuera del lugar ordinario de trabajo con permanencia en el interior 0
exterior del pais.

=

3. El Funcionario y Empleado PUblico que sea designado parg-una omision oficial deberd
gestionar ante el Registrador de la Propiedad y/o El Coordj adorgz Gestion Institucional y// B

i e el nombramiem/ooﬁcﬁ .
sea emitido por el departamento de Gestidn Institucional Aos-de V-//
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4. El Registrador de la Propiedad y el Coordinador de Gestion Institucional y Recursos
Humanos autorizard el objeto, tiempo de duracidn y lugares de la comisién de trabajo,
consignandose todos estos datos en un nombramiento, firmado y sellado de la siguiente
manera:

% El Nombramiento de Comisién, debera considerar los siguientes aspectos:
o Fecha: Fecha en que fue emitido el nombramiento.
o Nombramiento No.: deberd consignar un numerc correlativo definido por
GIRH y por el Despacho del Registrador de la Propiedad cuando
corresponda.
o Dirigido a: La persona nombrada para la comision oficial.
o Designacion: Descripcion de quien avala la comisién oficial.
o Descripcion del Nombramiento de Comision: Debera consignar lo
siguiente:
v" Fecha de comisidn.
Tiempo de comision.
Lugar de permanencia.
Lugar de dependencia.

LRARK

Motivo de la comision.
v" Medio de transporte.
o Firma y Sello de Quien elabora el nombramiento.
o Firma y Sello de Quien nombra la comision; y
o Visto Bueno del Registrador de la Propiedad del Segundo Registro de la
Propiedad.

Nota 1: cuando el nombramiento sea emitido por el despacho del
Registrador de la Propiedad Unicamente contara con la firma del
Registrador de la Propiedad.

Nota 2: cuando el comisionado deba pernoctar en el lugar de

permanencia de la comision oficial al cual fue nombrado por la distanciay

el horario en que termina la comision oficial -6 por aso fortuito o de

fuerza mayor, deberé consignar en su infofme los motivos por el cual B

pernocto en el lugar de permanencia, el gual debeyg;ontar con el visto

bueno del Jefe Inmediato, para que prdceda el pago de la cuota
.y . e e ’ _/"

fraccién de dia, del dia siguiente.
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5. El Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF designado, es responsable de la custodia,
resguardo y entrega de los Formularios de Viaticos siguientes: Formulario V-A “Viatico
Anticipo”; Formulario V-C “Viatico Constancia”; Formulario V-L “Vidtico Liquidacion®;
Formulario V-E “Vidtico Exterior”; Formulario V-A “Vidtico Anticipo Exterior”; Formulario
V-L “Vidtico Liquidacién Exterior”. (ver anexos) Nota: Los formularios deben ser impresos

REGISTRO DE N e
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con numeracién correlativa para cada uno, conforme a los modelos autorizados por la
Contraloria General de Cuentas -CGC- para efectos de control y fiscalizacion.

6. El Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF designado, es responsable de controlar y
solicitar la devolucién de los formularios de viaticos de los funcionarios y empleados
plblicos del Segundo Registro de la Propiedad que no cumplan con la liquidacion
respectiva dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la
comision realizada, por lo que procedera a solicitar de manera escrita la devolucién de los
formularios entregados.

7. El Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF designado para la custodia y resguardo de los
formularios de visticos en el interior y/o exterior, es responsable de controlar la
devolucién de los formularios de viaticos que los funcionarios y empleados publicos del
Segundo Registro de la Propiedad han solicitado a la Unidad de Administracién Financiera
y si por alglin motivo y/o circunstancia ya no lleven a cabo la comisién oficial o no utilicen
dichos formularios de vidticos, procedera a colocarle el sello de “NO UTILIZADO” y/o
“ANULADO” y llevara el control de los mismos.

8. Comprobacidn de Viaticos:

ACUERDO GUBERNATIVO 35-2017, ARTICULO 8. COMPROBACION DE VIATICOS. Para

comprobar gastos de vidticos, se utilizara:

1) Sise trata de comisiones en el interior del pais el formulario V-C “Viaticos Constancia”
acompafiando las facturas a nombre de la dependencia que autorizd la comision
oficial, que acrediten los gastos efectuados;

2) Sise trata de comisiones en el exterior del pais, el formulario V-E “\liaticos Exterior” o
el formulario V-CE “Vidticos Constancia Exterior”, segin corresponda; y,

Los otros gastos conexos a que se refiere el articylo 3, se omprobaran asi:

3)

0 AVENIDA *D" 10-64 26/ 6. QUETZALTENANGU, GUATEMALA.
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3.3) los gastos que correspondan a reparacién de vehiculos del Estado, asf como sus
repuestos, combustibles y lubricantes se comprobaran con facturas y la autorizacién
por escrito para efectuar el gasto cuando la reparacién exceda de quinientos quetzales
(Q500.00);

3.4) el pago de derecho de salida se acreditara con el comprobante o sello que

LA PROPIEDAD

REGISTRO DE N e e
bR

acredite la salida; y,

3.5) los gastos que correspondan a caso fortuito o fuerza mayor, asi como los
indicados en la literal f) del articulo 3 de este Reglamento, deberan comprobarse de
acuerdo a la naturaleza y circunstancias que ameriten su erogacion.

Todas las facturas deben emitirse a nombre de la dependencia que autorizo la

comisién oficial.

En casos debidamente justificados y avalados por el responsable de autorizar la
Comisién, el comisionado podra presentar un listado detallado de los gastos
efectuados en sustitucion de los documentos a los que hace referencia este articulo,
para el caso de comprobacién de otros gastos conexos en el interior o exterior del
pais, siendo responsable cada institucion de establecer los mecanismos para el
adecuado uso de estos documentos.

Por lo anterior, es responsabilidad de la persona nombrada comprobar los gastos de
viaticos y gastos conexos de la siguiente manera:

COMPROBACION DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS:

» Los vidticos en el Interior del Pais se comprobardn segin el Acuerdo
Gubernativo 35-2017, articulo 8 inciso 1), de la siguiente manera:

o En el formulario denominado “Viatico Constancia V-C” los datos
deberan ser consignados de la siguiente forma:

o Nombre: Nombre y Apellido de la persona comisionada.
Cargo: Nombre del cargo funcional o nominal que desempefia en el
Segundo Registro de la Propiedad.
Dependencia: Segundo Registro de la Propiedad.
Lugar de Dependencia: Nombre de la Institucion; o Departamento; o
Municipio que visito.
Ingreso: hora y fecha de ing

reso a lanstitucion que visité.

consta.
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= o Firma y Sello: Firma o rubrica y sello de la dependencia de quien

consta la comision.

Nota: El horario y forma de consumo de la alimentacion, asi como el
pago de hospedaje, quedaran a discrecion del comisionado, si las
facturas excedieran de la cuota diaria o cuota de fraccién de dia
asignada, Unicamente se le reintegrard hasta el monto de la cuota
asignada en el presente reglamento, sin perjuicio de que el valor
excedido afecte el pago del mismo.

» Asi mismo deberd acompafiar las facturas por concepto de vidticos en el
interior del pais extendidas por los lugares de alimentacion, hospedaje y otros
gastos conexos, las cuales deben contener los requisitos siguientes:

Nombre: Segundo Registro de la Propiedad

NIT: 4009157-0; o NIT: 40091570

Direccién: O Avenida D 10-64 zona 6; 0 0 Av, D 10-64 Z. 6.; 0 0 Avenida
D 10-64 zona 6 Quetzaltenango; o 0 Av. D 10-64 Z. 6 Quetzaltenango; o
0 Avenida D 10-64 zona 6 Quetgo.; 0 O Av. D 10-64 Z. 6 Quetgo.; 0 0
Avenida D 10-64 zona 6 Quetzaltenango, Guatemala; o 0 Avenida D 10-
64 zona 6 Quetgo., Guatemala; 0 Ave. D 10-64 Z. 6

Nota: en el caso de las Facturas Electrénicas FEL, no serd necesario
consignar la direccién.

Descripciéon: podrd indicar las siguientes leyendas: desayuno;
almuerzo; cena; consumo de alimentos; o descripcion individual de los
alimentos consumidos (postres, parrilladas, pizza, cualquier tipo de
combos, etc.) toda vez que queda a discrecion del comisionado la
forma del consumo de alimentacién, asi mismo podra incluir el pago
de propinas que por politicas de los restaurantes sea necesario
cancelar.

Para el hospedaje podra indicar las siguientes leyendas: Hospedaje;
habitacién; o la descripcién que para el efecto la empresa hotelera
consigne en la factura, el cual podra incluir los pagos de INGUAT vy
otros impuestos por hospedaje, el gasto por hospedaje queda a
discrecién del comisionado.

Nota: Las facturas deben ser razonadas en su reverso, mencionando el

PBX: 795 LAFL1, v
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COMPROBACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS:
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Los vidticos en el Exterior del Pais se comprobaran segtin el Acuerdo Gubernativo
35-2017, articulo 8 inciso 2), de la siguiente manera:

» En el formulario denominado “Viatico Exterior V-E” los datos deberén ser
consignados de la siguiente forma:

o Nombre: Nombre y Apellido de la persona comisionada.

o Cargo: Nombre del cargo funcional o nominal que desempefia en el
Segundo Registro de la Propiedad.
Dependencia: Segundo Registro de la Propiedad.
Informacién de Salida del Pais: fecha de salida, hora, destino y via
(aérea, terrestre o marftima).
Consignar lugar y fecha: de salida del pais.
Firma y Sello: de la Autoridad de Migracion.

o Informacién de Regreso del Pais: fecha de regreso, hora, destino y via
(aérea, terrestre o maritima).
Consignar lugar y fecha: de regreso del pais.
Firma y Sello: de la Autoridad de Migracion.

Nota: en el caso de no contar con el formulario Viatico Exterior V-E 0
en caso fortuito se extravié el Viatico Exterior V-E, este podra ser
sustituido por fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y
salida del pais destino de la comisién oficial y la entrada a la Republica
de Guatemala por medio de los sellos de Migracion.

9. Asignaciones por Kilometros Recorridos:

ACUERDO GUBERNATIVO 106-2016, ARTiCULO 18. ASIGNACIONES POR KILOMETRO
RECORRIDO: “...El recorrido de los vehiculos se comprobara con el medidor de distancias
de los mismos o en su defecto, por una tabla autorizada por el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Cuando en el cumplimiento de una cornisién se utilicen vehiculos de cuatro (4) ruedas

centavos (Q.2.60) por cada kilémetro recorrid ~getvicio de
mantenimiento, combustibles, lubricantes y otros,gastos similare e
/
//
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= COMPROBACION DE KILOMETROS RECORRIDOS:

Las asignaciones por kilémetro recorrido se otorgaran segtin el Acuerdo Gubernativo 106-

2016, articulo 18 cuando en cumplimiento de una comision se utilicen vehiculos de cuatro
ruedas propiedad de las personas comisionadas, de la siguiente manera:
> En el informe de trayecto denominado “INFORME DE ASIGNACION POR
KILOMETROS RECORRIDOS”, los datos deberan ser consignados asi:

o Comisionado: Nombre y Apellido de la persona comisionada.

o Numero de Nombramiento: Numero del Nombramiento emitido.

o Fecha del Nombramiento: Fecha en que se emitié el nombramiento.

o Datos del Vehiculo: Debera consignar lo siguiente:
Placas
NIT
Ndamero De Tarjeta de Circulacion
Modelo
Tipo
Linea
VIN
Marca
Cilindraje
o Trayecto de la Comisién: Deberd consignar lo siguiente:

RN N SN N N

v Fecha de salida y fecha de entrada

v" Municipio de Origen

v Municipio de Destino

¥ Distancia en Kilometros

v Descripciéon |da/Retorno; lo anterior se debe consignar al
momento de ir de comision, como al regreso.

v Total, de kilémetros recorridos, de acuerdo a la tabla

autorizada por el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, comprobéndose con la fotografia
del odémetro del vehiculo utilizado al inicio y fin de la
comisidn.
v Monto Total de Pago (por (x) el monto autorizado por
kilémetro recorrido Q. 2.60.)

‘ _laPropiedad.
; " Copia de la Tarjeta de Circulacién que compruebe la Propiedad del
A "y_eh'f‘ctifl"o.
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10. Otros Gastos Conexos:

ACUERDO GUBERNATIVO 35-2017, ARTICULO 3. OTROS GASTOS CONEXOS. Se entiende
por otros gastos conexos, los que en cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionan

por concepto de:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Pasajes;

Transportes de equipo de trabajo;

Reparacién de vehiculos del Estado, asi como sus repuestos, combustibles y
lubricantes. Estos se reconoceran en casos debidamente justificados y hasta por un
méaximo de quinientos quetzales (Q.500.00); si fueren mayores de esa cantidad se
debe obtener autorizacién, por la via mas répida, de la autoridad que hubiere
ordenado la comision;

Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como de otros paises;
Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor
en el desempefio de comisiones en el interior o en el exterior del pais. Estos gastos
deben ser aprobados por la autoridad maxima de la dependencia de que se trate;
Otros gastos que se causen durante el desarrollo de la comision

COMPROBACION DE OTROS GASTOS CONEXOS:

Las asignaciones por Otros Gastos Conexos se otorgaran segln el Acuerdo Gubernativo
35-2017, articulo 3 cuando en cumplimiento de una comisidn se realicen gastos conexos,

se reintegraran de la siguiente manera:

(ST R

i

% El anexo denominado “PLANILLA DE OTROS GASTOS CONEXO0S”, los datos
deberdan ser consignados de la siguiente manera:
Comisionado: Nombre y Apellido de la persona comisionada.
Numero de Nombramiento: Numero del Nombramiento emitido.
Fecha de Comisién: Fecha en que se realizé la comision.
Descripcién del Gasto: Deberd consignar lo siguiente:
v’ Fecha.
v" Numero del comprobante.
v Tipo de comprobante (factyra;~eomprobante, recibo y/o
tickets, etc.).
Proveedor.

o O

e}

< B %

Total, de planilla. 2
v/ Monto total en letras. ehy

\ o Firma del comisionado; y

Pl

/
- AL RESGUARDO DE TY PATRIMONIO
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o Visto Bueno del Jefe Inmediato o Registrador de la Propiedad del
Segundo Registro de la Propiedad.

Nota: Las facturas deben ser razonadas en su reverso, mencionando el
tipo de gasto, motivo del gasto, numero y fecha del nombramiento,
debidamente firmado y/o sellado por el comisionado cuando |a
persona cuente con sello de la Institucion, de lo contrario solamente

firma, nombres y apellidos
11. Informe de Comision:

ACUERDO GUBERNATIVO 35-2017, ARTICULO 9. LIQUIDACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
OTROS GASTOS CONEXOS. “..En todos los casos, las personas comisionadas deben
acompafar un informe de la comisién efectuada, que incluird los datos relativos a la
comision, lugares visitados, objetivos de la comisién vy logros alcanzados, debiendo como
minimo cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto
Ndmero 57-2008 del Congreso de la Reptblica de Guatemala ..”

INFORME DE LA COMISION:
» En el informe de la comision los datos deberdn ser consignados de la siguiente
forma:
o Fecha: La fecha en que se realiza el informe de la comision.
o Nombramiento No.: Numero del Nombramiento emitido.
o Fecha de Comisién: Fecha en que se realizé la comisidn.
o A quien va dirigido: Dirigido a la persona que emitio el nombramiento
o en su defecto por quien en ausencia de la persona que emiti6 el
nombramiento realice las funciones de este o viceversa.
o Descripcion del Informe de la Comision: Debera consignar los
siguientes datos:
v' Salida del lugar de origen.
Hora de salida del lugar de origen.
Fecha de ingreso al lugar de destino.

Lugar de Destino.
Entidad de Permanencia: Institucién; o departamento; o

/’-—/rn_gn’icuﬂo‘
: v Deseripcién de la Comisién Oficial.
v Objetivos y logros alcanzados. B

v Hora de salida del lugar de destino
v Hora de ingreso al lugar de origen

o
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o Firma y Sello del comisionado (de no contar con sello debera
consignar nombres y apellidos y puesto funcional o nominal); y

o Firma y Sello de Visto Bueno del Jefe Inmediato Superior o del
Registrador de la Propiedad del Segundo Registro de la Propiedad.

12. Liguidacion de Viaticos:

ACUERDO GUBERNATIVO 35-2017, ARTICULO 9. LIQUIDACION DE GASTOS DE VIATICOS Y

OTROS GASTOS CONEXOS. La persona comisionada debe presentar el formulario V-L

“Viaticos Liquidacién”, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse

cumplido la comisién, con los siguientes documentos:

a) Nombramiento para realizar la Comision, por parte de la autoridad competente;

b) Comprobacién de los gastos efectuados de conformidad con lo establecido en el
articulo 8, seglin sea el caso, el formulario V-A “Viaticos Anticipo”, el formulario V-C
“Viaticos Constancia”, o el formulario V-E “Viaticos Exterior”. Este ultimo podra ser
sustituido por fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais
destino de la comisidn oficial y la entrada a la Republica de Guatemala.

Cuando la comisién oficial al exterior se realice a los paises de la region
centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre movilidad de personas
suscritos en la region.

c) En todos los casos, las personas comisionadas deben acompafiar un informe de la
comision efectuada, que incluird los datos relativos a la comisidn, lugares visitados,
objetivos de la comisién y logros alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Piblica, Decreto Nimero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Previo a la aprobacion de la liquidacion, la autoridad respectiva exigira la devolucién
de los fondos que corresponden a gastos no comprobados, o en su caso, ordenara el
reembolso de los excesos que resulten a favor de quien realizé la comision.

Cuando la liquidacién no se presente dentro del plazo indicado, la autoridad
respectiva ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados.

LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS:
%  Los vidticos en el interior del pais se liquidaran segun el Acuerdo Gubernativo
35-2017, articulo 9, de la siguiente manera:
o Nombramiento de Comision: debe contener los siguientes requisitos:
umero de nombramiento P
Fecha de emision del nombramiento j
/@\a de la comision
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v Aprobado por: Nombre de la persona que emitio el
nombramiento de la comisién o en su defecto por quien en
ausencia de la persona que emitié el nombramiento realice las
funciones de este.

v/ Cargo: Cargo de la persona que emitié el nombramiento de la
comisién o en su defecto por quien en ausencia de la persona
gue emitié el nombramiento realice las funciones de este.

v’ Firma: Firma de la persona que emitié el nombramiento de la
comision o en su defecto por quien en ausencia de la persona
que emitié el nombramiento realice las funciones de este.

o Viticos Anticipo: Anulado con el sello respectivo, si no es utilizado.
Informe de Actividades Realizadas: deberd contener los requisitos
establecidos en la Norma Especifica numero once (11) del presente
manual.

o Facturas de respaldo de la comision: deberd contener los requisitos
establecidos en la Norma Especifica nimero ocho (8) del presente
manual en la seccién de comprobacién de vidticos en el interior del
pais.

o Informe de Asignacion por Kilémetros Recorridos por uso de vehiculo
particular en comision: debera contener los requisitos establecidos en
la Norma Especifica nimero nueve (9) del presente manual.

o Planilla de Otros Gastos Conexos: debera contener los requisitos
establecidos en la Norma Especifica nimero diez (10) del presente
manual.

Nota 1: En el caso de que el nombramiento establezca que el
comisionado viajara en vehiculo propio, quedara a discrecion del
comisionado la liquidacién del mismo, sin perjuicio de que el
nombramiento establezca viajar en vehiculo propio, aungue el
comisionado no reclame dicho pago.

Nota 2: En el caso de que el comisionado realice la liquidacion y por
error consigne un monto menor al total a recibir, quedard a discrecidn
del comisionado cambiar la liquidacién o aceptar el monto que esta
liquidando el cual debera hacer constar por escrito.

Nota 3: En el caso de que la factura de alimentacién consigne algun
tipo de consumo de bebidas alcoholicas, se tomara en cuenta

Gnicamente el valor de la alimentacién de la factura a liquidar sin que

esto afecte la liguidacion del comisionado.
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LIQUIDACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS:
¥ Los vidticos en el exterior del pafs se liquidaran seguin el Acuerdo Gubernativo
35-2017, articulo 9, de la siguiente manera:
o Nombramiento de Comision: debe contener los siguientes requisitos:
v" NUmero de nombramiento

A~ ATERMAT REGISTRO DE N B (4
GUATEMALA LA PROPIEDAD f 25 S

Fecha del nombramiento

Fecha de la comision

Lugar de permanencia

Lugar de dependencia

Motivo de la comisién

Tiempo de comisién

v" Medio de transporte.

o Viatico Exterior; deberd contener los requisitos establecidos en la
Norma Especifica numero ocho (8) del presente manual,
COMPROBACION DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS. en el caso
de no contar con el formulario Viatico Exterior V-E o en caso fortuito
se extravié el Viatico Exterior V-E, este podrd 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
por medio de los sellos de Migracién.

o Vidtico Liquidacién Exterior: Debidamente firmado por el comisionado
y aprobado por quien emiti6 el nombramiento de comision y llenar los

LR

campos requeridos de forma legible que a continuacién se detallan:
v Por Q.: Monto total a liquidar.
Recibe de: Segundo Registro de la Propiedad.
La Cantidad de: Monto total a liquidar en letras.
Tipo de Comisién: Descripcién breve de la Comision.
Lugar de Permanencia: Pais que corresponda.
No. de dias: Cantidad de dias.
Cuota Diaria: Segun tabla establecida en el Acuerdo
Gubernativo 106-2016, articulo 19. Categorias, grupos
_ geograficos y cuotas diarias.
\\ v Total: Monto total de las cuotas establecidas para realizar la
: comisidn oficial.

¥ Suman los gastos de Viaticos: Monto total de las cuotas
est idas utilizadas para la realizacion de la comision
_—
_—eficial.
v Otros Gastos Derivados Seglin Comprobantes y Planilla

Adjuntos: debera contener los requisitos establecidos en la

Norma Especifica nimero nueve (9) y nimero diez (10) del
presente manual.
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= v Lugar y Fecha: Lugar y fecha de liquidacién segln

corresponda.
¥v" Nombre: Nombre y Apellido de la persona comisionada.
Firma: Firma del comisionado.
v" Cargo: Nombre del cargo funcional o nominal que desempefia
en el Segundo Registro de la Propiedad.

LA PROPIEDAD 3

REGISTRO DE N T ¢
26 |

\

v Sueldo Mensual: Sueldo base de |a persona comisionada.

¥ Numero de Identificacién Tributaria: NIT de la persona
comisionada.

v Aprobado por: Nombre de la persona que emitio el
nombramiento de la comisién o en su defecto por quien en
ausencia de la persona que emitié el nombramiento realice las
funciones de este.

v' Cargo: Cargo de la persona que emitié el nombramiento de la
comisién o en su defecto por quien en ausencia de la persona
que emitié el nombramiento realice las funciones de este.

v' Firma: Firma de la persona que emitié el nombramiento de la
comisién o en su defecto por quien en ausencia de la persona
que emitié el nombramiento realice las funciones de este.

o Viaticos Anticipo Exterior V-E: Anulado con el sello respectivo, si no es
utilizado.

o Informe de Actividades Realizadas: deberd contener los requisitos
establecidos en la Norma Especifica nimero once (11) del presente
manual.

o Informe de Gastos Conexos: deberd contener los requisitos
establecidos en la Norma Especifica nimero diez (10) del presente
manual.

NOTA: Los gastos realizados en el exterior del pais quedaran a discrecion del comisionado
atendiendo las necesidades que requieran en la comision asignada, hasta por el monto
establecido en el Acuerdo Gubernativo 106-2016, articulo 19. Categorias, grupos
geogréficos y cuotas diarias que correspondan; por lo que dnicamente deberd cumplir con
lo establecido en la norma especifica del presente manual en su apartado de

comprobacién de viaticos en el Exterior del Pais.
T A

A ' - -
| comisionado debera llenar los campos requeridos de forma legible que a
i6n se detalla

£

n:
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Por Q.: Monto total a recibir.

Recibe de: Segundo Registro de la Propiedad.

La Cantidad de: Monto total en letras.

Tipo de Comisién: Descripcion breve de la Comision.

Lugar en que se Realizara: Entidad; Departamento; o
Municipio que corresponda.

Nao. de dias: Cantidad de dias.

Segiin Nombramiento Numero: Nimero de nombramiento.
Fecha: Fecha de Nombramiento.

Emitido Por: Nombres y Apellidos, y cargo nominal y/o
funcional de la persona que emita el nombramiento.

Persona Nombrada: Nombres y Apellidos, y cargo nominal y/o
funcional de la persona nombrada.

NIT: De la persona nombrada.

Sueldo: Sueldo mensual de la persona nombrada.

Lugar y Fecha: Lugar y fecha de solicitud del anticipo.

Firma: Persona nombrada.

Firma: Jefe inmediato.

AN N

S N N NN

AN

14. Liquidacién de Viatico Anticipo: Es responsabilidad del encargado del fondo rotativo
institucional o quien haga sus veces de revisar la documentacion de respaldo y ejecutar la
liquidacién del viatico anticipo dentro del Fondo Rotativo Institucional verificando que
cumpla con todos los requisitos establecidos en la Norma Especifica nimero doce (12) del
presente manual; adicionalmente debera llenar los campos requeridos en el formulario de
Viatico Liquidacion de forma legible que a continuacién se detallan:

v Recibido por Medio de Formulario V-A No.: Nimero de Viatico
Anticipo a liquidar y cantidad anticipada.

v Reintegro a la Dependencia: Si existiera devolucion alguna se
consigna en esta casilla.

v Complemento a mi Favor: Si existiera complemento al monto
anticipado se consigna en esta casilla.

v Total: Debe consignarse el monto total utilizado en la

Comision Oficial.

AlL RESGUARDO DE TU PATRIMONIO
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185.

16.

17.

18.

19.

20.

Es responsabilidad de la persona nombrada para la comision de trabajo, presentar su
liquidacién parcial o total de los fondos utilizados, mediante formulario V-L “viatico
liquidacidon”; no cumplir esta norma la Unidad de Administracién Financiera UDAF del
Segundo Registro de la Propiedad, se exime de cualquier responsabilidad y procederad a la
solicitud de la devolucién de los formularios de viaticos entregados.

Cuando por alguna causa la comisién quedare suspendida, los fondos anticipados deberan
reintegrarse inmediatamente, contra devolucion de los formularios entregados.

Es responsabilidad del encargado del fondo rotativo o quien haga sus veces exigir la
devolucién de los fondos que corresponde a gastos no comprobados por anticipo de
vidticos entregados a funcionarios y empleados publicos del Segundo Registro de la
Propiedad, o en su caso, solicitard el reembolso de los excesos que resulten a favor de
quien realizo la comision.

Cuando la liquidacién no se presente dentro de los diez (10) dias hébiles posteriores a la
comisién, el Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF encargado de los formularios de
Viaticos solicitara de forma escrita la devolucion inmediata de los formularios entregados
para la realizacién de la comision oficial.

Si la liquidacion estuviere incompleta, es decir si le faltaren comprobantes o requisitos que
se deban cumplir, o existan anomalias o errores; se le fijara al responsable el término
improrrogable de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de
notificacién, para que presente nueva liquidacion con los documentos y requisitos
correspondientes segun el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos Acuerdo
Gubernativo 106-2016, Capitulo I, Articulo 10. LIQUIDACION INCOMPLETA; por lo anterior
el comisionado procedera a solicitar un nuevo juego de viaticos para completar la
liquidacion realizando lo establecido en la Norma Especifica No. 20 del presente manual,
caso contrario el Oficial de Apoyo Administrativo de UDAF dara por finalizada la ejecucion
de la Liquidacion de Vidticos anulando los formularios y archivandolos, sin responsabilidad

alguna de hacer efectivo el reintegro.

Si al momento de liquidar los formularios de vidticos: Viatico Anticipo V-A, Viatico
Constancia V-C y Viatico Liquidacién V-L, existiera algun error se procedera de la siguiente
/

manera:

pied
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21,

22,

23.

o Al existir alglin error en el formulario de Viatico Constancia V-C, el comisionado
procedera a solicitar a la Direccién Financiera del Segundo Registro de la
Propiedad un nuevo juego de vidticos para solicitar nuevamente a la dependencia
que fue comisionado los sellos respectivos y completar la liquidacion
correspondiente en los plazos establecidos en el presente manual y en el
reglamento de viéticos.

o Al existir algun error en los formularios Viatico Anticipo V-A y Viatico Liquidacion
V-L, el comisionado procederd a solicitar a la Direccion Financiera del Segundo
Registro de la Propiedad un nuevo juego de viaticos y podra anular el nuevo
Viatico Constancia V-C que le serd entregado con el Sello “NO UTILIZADO” y
utilizar el Viatico Constancia V-C anterior, y procederd a realizar la liquidacion
correspondiente en los plazos establecidos en el presente manual y en el
reglamento de viaticos.

o En el caso de que el error ocurriera al momento de liquidar los vidticos anticipos
se procederd a solicitar a la Direccion financiera del Segundo Registro de la
Propiedad un nuevo juego de viaticos y podré anular el nuevo Viatico Anticipo V-A
que le serd entregado con el Sello “NO UTILIZADO” y utilizar el Viatico Anticipo V-A
anterior, y utilizar los procedimientos establecidos en el presente numeral
dependiendo el error cometido y procede a liquidarse a través del fondo rotativo
institucional.

Las comisiones de trabajo en el interior, no deberdn exceder de treinta (30) dias
calendario, salvo los casos de fuerza mayor comprobados y autorizados por el Registrador
de la Propiedad del Segundo Registro de la Propiedad.

El Nombramiento de Comisiones Oficiales al Exterior, serdn emitidos Unica vy
exclusivamente por el Registrador de la Propiedad o en su defecto por quien en ausencia
de la persona que emitié el nombramiento realice las funciones de este.

El tipo de cambio a utilizar para el reembolso por concepto de Viaticos al Exterior, sera
aplicable en base a la fecha del nombramiento emitido por el Registrador de la Propiedad,
respaldado con el tipo de cambio del Banco de Guatemala.

3 ® e,
A ]
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SOLICITUD, PAGO Y LIQUIDACION DE VIATICOS AL
INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD DE LA
CIUDAD DE QUETZALTENANGO
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS EN EL INTERIOR DEL PAIS
1. DESCRIPCION

Con el fin de cumplir con lo establecido en los Acuerdos Gubernativos 106-2016 de fecha
30 de mayo de 2016; 148-2016 de fecha 29 de julio de 2016 y 35-2017 de fecha 22 de
febrero de 2017, sobre los cuales el Segundo Registro de la Propiedad ha desarrollado un
marco normativo interno teniendo como base los referidos Acuerdos, todo pago por
concepto de Viaticos en el Interior y Asignacion de Kildmetros Recorridos se hara efectivo,
de acuerdo con el procedimiento siguiente:

PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS AL INTERIOR

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de hacer entrega de los formularios de
vidticos, los cuales deben ser entregados al
comisionado cuando sea designado segun
nombramientos extendidos por el Registrador de la
Propiedad y/o Coordinador de Gestién Institucional
y Recursos Humanos, debidamente firmados.

El nombramiente debe contener los siguientes
requisitos:

Tiempo de Comision
Medio de transporte.
De contener los datos detallados anteriormente se
procede a la entrega de los formularios siguientes:
v’ Viatico constancia
v' Viatico Liquidacién
_¥__ Viaticos Anticipo
@spons ble de llevar el control de los formularios

v" Numero de Nombramiento
¥ Fecha del nombramiento
ENTREGA DE OFICIAL DE ¥"  Fecha de la Comisién
1 FORMULARIOS DE APOYO ¥v"  Lugar de Permanencia
VIATICOS ADMINISTRATIVO ¥ Lugar de Dependencia
DE UDAF v" Motivo de la Comision
v
v

e e
SEGUNDUREGIBFROTE 15 PROPIEDAD
— 5 B /nis -. B

= v U

o

WA RN

IGN FINANGIERA S ai% ALRESGUARD@.DE TU PATRIMONIO
/ il L 0 Ay 1A *D” 10-64ZONA 6. QUETZALTENANGO, GUATEMALA.
A /’ PBX: 7957-1111
l)»i/,w‘.’SRl‘.G()B.\TI' SIGUENGS EN: ﬂ & @

AL 5’15{.’!31‘!‘\7

/
/



oo ALEJANDHRO GIAMMATTED =

g

~TIATERMARL REGISTRO DE S T«
GUATEMALA LA PROPIEDAD 2 [ 32 l o

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de recepcionar vy verificar los
formularios de vidticos y la documentacion de
respaldo conteniendo lo siguiente:

v" Vidtico constancia: debera contener los
requisitos establecidos en las normas
especificas contenidas en el presente
manual.

¥" Vidtico Liguidacion: deberd contener los
requisitos establecidos en las normas
especificas contenidas en el presente
manual.

v" Viaticos Anticipo: debera contener los
requisitos establecidos en las normas
especificas contenidas en el presente

OFICIAL DE manual y"de no ser utilizado coioca”r e?

2 RECEPCION DE APOYO s?|lo de “no L{tllizado y/o .qnuladu |

VIATICOS ADMINISTRATIVO dicho formulario no es utilizado o es

anulado.

DE UDAF ¥" Nombramiento de comisién debera
contener los requisitos establecidos en las
normas especificas contenidas en el
presente manual.

¥ Informe de actividades realizadas debera
contener los requisitos establecidos en las
normas especificas contenidas en el
presente manual.

v' Facturas por concepto de viaticos
extendidas al comisionado las cuales
deberan contener los requisitos
establecidos en las normas especificas
contenidas en el presente manual.

v Informe de Asignacién por Kilémetro
Recorrido por el uso de vehiculo particular
cuando corresponda el cual deberan
contener los requisitos establecidos en las
normas especificas contenidas en el
presente manual.

v" Planilla de otros gastos conexos cuando

corresponda el cual deberan contener los
requisitos establecidos en las normas

~ especificas contenidas en el presente
manual.

v ~Todo tipo de d fentacion que pueda
Vi respa omision realizada.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de realizar el formulario de Asignacion
y Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual

by

LA PROPIEDAD )
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ELABORACION DE OFICIAL DE APOYQO | debe contener:
3 FORMULARIO UDAF - ADMINISTRATIVO v Descripcion
ADP DE UDAF ¥"  Datos del comisionado

v" Responsable de la elaboracién del
formulario UDAF- ADP firmado y sellado.
Responsable de verificar la  Disponibilidad
Presupuestaria en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).
Responsable de realizar la asignacion del renglén

4 VERIFICACION DE OFICIAL DE UDAF | presupuestario en el formulario de Asignacién vy
DISPONIBLIDAD Y DE PRESUPUESTOS | disponibilidad presupuestaria UDAF-ADP, en la cual
RENGLON debe asignarse en el cuadro de clasificacion
PRESUPUESTARIO presupuestaria del gasto:
¥v"  Renglén.
¥" Fuente de financiamiento,
v Sub-Producto.
¥ Firma y sello de la Oficial de UDAF de

Presupuestos.
v Y es trasladado al Oficial de Apoyo
Administrativo de UDAF.
Responsable de realizar la creacion de la Gestion de
Gastos en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES). Realiza la cabecera en la cual deben
detallarse los datos del comisionado seleccionando:

Modalidad de Gasto
5 CREACION DE LA OFICIAL DE APOYO NIT
GESTION DE GASTO EN ADMINISTRATIVO Sub método de compra
EL SISTEMA DE UDAF Viatico y/o reconocimiento de gastos

Descripcion de la compra

Categoria del bien o servicio

Informacidn de entrega

Informacion relacionada de la compra.
Detalle de la Gestion de Gasto: en la cual se le
asigna el renglén presupuestario que fue asignado
por el Oficial de UDAF de Presupuestos, descripcion
de la comision, asignacion de la unidad de medida,

cantidad, precio y Sub-producto.
Y es trasladado al Oficial de Compras de UDAF.

Responsable de revisar los datos ingresados al
sistema y autorizar la Gestion del Gastos en el
ﬁt&ma Informatico de Gestion (SIGES). Imprime la
Gestion de Gastos, y procede a firmar y sellar la
gestion y traslada al oficial de apoyo administrativo
_——Tpara que firme dicha gestién y lo traslada, a la
Oficial de UDAF de Presupuestos.

INFORMATICO DE
GESTION (SIGES)

T O e S e e

OFICIAL DE
COMPRAS DE
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CREACION DE Responsable de la Asignacion de Fuentes
ESTRUCTURAS Y Presupuestarias.
ASIGNACION DE Responsable de la Generacion del CUR de
FUENTES Compromiso.
" PRESUPUESTARIAS Y OF!CIALD[;E UDAF | gy formulario de Asignacion
GENERACION DEL PRESUPUESTOS Presupuestaria UDAF-ADP debe ser
COMPROMISO EN EL firmado y sellado en la parte
SISTEMA correspondiente de Estructura
]:;g;gﬂcgfggf presupuestaria.
Y es trasladado al Contador General.
Responsable de revisar la informacion
contenida en los documentos de respaldo
y en el CUR para posteriormente realizar
o | momconor | cowmoon | &R RS,
COMPROMISO GENERAL i .
Imprime el CUR de Compromiso, Y
procede a firmar y sellar el compromiso.
Es trasladado al Oficial del Apoyo
Administrativo de UDAF.
Responsable de realizar la creacion de la
liquidacion del gasto, realizando la
CREACION DE LA CIFIIAL DE descripcion y se llenan los campos
9 LIQUIDACION DEL ADM;?WF:(SJTYR?B\TIVO requeridos y realiza las deducciones que
GASTO DE UDAF corresponda.
Y lo traslada al Oficial de Compras de
UDAF.
Responsable de Autorizar la Liquidacién
10 AUTORIZACION DE LA ang:kfgf del Gasto revisando que la informacion se
LIQUIDACION HiSAE ericuentre correcta y lo traslada al Oficial
de Apoyo Administrativo de UDAF.
DISTRIBUCION DE Responsable de realizar la Distribucion de
Montos.
GE.ZAE?;:I;?S.: DE OFICIALDE | pasponsable de la Generacién del CUR de
11 DEVENGADO EN EL Devengado y lo deja en estado de
SISTEMA solicitado.
INFORMATICO DE Y lo traslada al Departamento de
GESTION (SIGES) Contabilidad.

/s £l
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de revisar la informacion
contenida en los documentos de respaldo y en
el CUR para posteriormente realizar la
o | wosaonoe | coumaoon | el e e o e
DEVENGADO GENERAL '

Imprime el CUR de Devengado, y procede a
firmar y sellar el devengado.

Es trasladado al Director y/o Sub-Director de la
Unidad de Administracién Financiera.

APROBACION DE LA DIRECTOR Y/O Encargado de solicitar el pago en el Sistema de
13 SOLICITUD DE PAGO SUB-DIRECTOR | Contabilidad Integrado (SICOIN).

FINANCIERO Es trasladado a Tesoreria.
Encargada de la impresion de cheques y/o
transferencia electronica, determinado la cuenta
que sera afectada para realizar los pagos.
Encargada de solicitar firmas a las personas
autorizadas para la firma de cheques y verificar que
se encuentre autorizados todos los campos del
cheque voucher que se emite.

IMPRESION DE Responsable de la confirmacion de cheques en el
CHEQUES Y/O sistema bancario.

Th TRANSFERENCIA TESORERIA Encargada de la entrega de cheques a los
ELECTRONICA comisionados y de verificar que firmen de recibido y

fecha en que lo reciben.

Dar de baja en el Sistema en la seccién de Entrega
de cheques en el SICOIN.

O realizar el procedimiento de Transferencias
Electronicas cuando corresponda.

Es Trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de
UDAF.

GFICIAL DF E dod ibir | xpedient finalizados
APOYO ncargado de recibir los expedientes ya finaliza

15 ARCHIVO y los mismos cancelados a los comisionados y con

ADMINISTRATIVO ) i
Il roeéden a archivar los expedientes.
SEUEAR ello se p/z€ s} arc p

Al RESGUA DO DE TU PATRIMONIO
0 AVENIDA “D" 10-64 ZONA 6, QUETZALTENANGO, GUATEMALA,
PBX: 7957-1111
WWW.SRP.GOB.G SIGUENOS EM: ﬂ_ 3{} @



—— — -

GUATEMALA

GR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

REGISTRO DE
LA PROPIEDAD

s ——

S T
! 36

\/ ’
4

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VIATICOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS

2. DESCRIPCION

Con el fin de cumplir con lo establecido en los Acuerdos Gubernativo 106-2016 de fecha 30
de mayo de 2016; 148-2016 de fecha 29 de julio de 2016 y 35-2017 de fecha 22 de febrero
de 2017, sobre los cuales el Segundo Registro de la Propiedad ha desarrollado un marco
normativo interno teniendo como base los referidos Acuerdos, todo pago por concepto de
Viaticos en el Exterior del Pais que se hard efectivo, de acuerdo con el procedimiento

siguiente:

PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS AL EXTERIOR

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE
FORMULARIOS DE
VIATICOS

OFICIAL DE
APOYO
ADMINISTRATIVO
DE UDAF

Responsable de hacer entrega de los formularios de
vidticos, los cuales deben ser entregados al
comisionado cuando sea designado segun
nombramientos extendidos por el Registrador de la
Propiedad y/o Coordinador de Gestion Institucional
y Recursos Humanos, debidamente firmados.
El nombramiento debe contener los siguientes
requisitos:
Niumero de Nombramiento
Fecha del nombramiento
Fecha de la Comision
Lugar de Permanencia
Lugar de Dependencia
Motivo de la Comisidn
Tiempo de Comisién
Medio de transporte.
De contener los datos detallados anteriormente se
procede a la entrega de los formularios siguientes:
v Viatico Exterior
¥’ Viatico Liquidacion Exterior
v Viaticos Anticipo Exterior
Responsable de llevar el control de los formularios

4 LR T

en el libro electréfico autorizado por la Contralorfa
General Cuentas, entregados a los
Comisiongflos. gt —
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

GUATEMALA | fcosmess, > |, | <

Responsable de recepcionar y verificar los
formularios  de  vidticos y la
documentacién de respaldo conteniendo
lo siguiente:

v’ Viatico Exterior: deberd contener
los requisitos establecidos en las
normas especificas contenidas en
el presente manual, en el caso de
no contar con dicho formulario
podrd adjuntarse copia del
pasaporte debidamente sellado
por migracion.

OFICIAL DE v Viatico Liquidacién  Exterior:

2 RECEPCION DE APOYO debera contener los requisitos
VIATICOS ADMINISTRATIVO establecidos en las normas

DE UDAF especificas contenidas en el

presente manual.

¥ Viaticos Anticipo Exterior: deberd
contener los requisitos
establecidos en las normas
especificas contenidas en el
presente manual y de no ser
utilizado colocar el sello de “no
utilizado y/o anulado”, si dicho
formulario no es utilizado o es
anulado.

¥" Nombramiento de  comision
deberd contener los requisitos
establecidos en las normas
especificas contenidas en el
presente manual.

v Informe de actividades realizadas

contener los requisitos
idos en las normas
{ficas contenidas en el

~

~
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE
FORMULARIO UDAF -
ADP

OFICIAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO
DE UDAF

Responsable de realizar el formulario de Asignacion
y Disponibilidad Presupuestaria UDAF-ADP, el cual
debe contener:
v Descripcion
v' Datos del comisionado
v Responsable de la elaboracién del
formulario UDAF- ADP firmado y sellado.

VERIFICACION DE
DISPONIBLIDAD Y
RENGLON
PRESUPUESTARIO

OFICIAL DE UDAF
DE PRESUPUESTOS

Responsable de verificar la  Disponibilidad

Presupuestaria en el Sistema de Contabilidad

Integrada (SICOIN).

Responsable de realizar la asignacion del renglon

presupuestario en el formulario de Asignacion y

disponibilidad presupuestaria UDAF-ADP, en la cual

debe asignarse en el cuadro de clasificacion

presupuestaria del gasto:

Renglon.

Fuente de financiamiento,

Sub-Producto.

Firma y sello de la Oficial de UDAF de

Presupuestos.

v Y es trasladado al Oficial
Administrativo de UDAF.

b 5, SR T

de Apoyo

CREACION DE LA
GESTION DE GASTO EN
EL SISTEMA
INFORMATICO DE
GESTION (SIGES)

OFICIAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO
DE UDAF

Responsable de realizar la creacién de la Gestion de
Gastos en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES). Realiza la cabecera en la cual deben
detallarse los datos del comisionado seleccionando:
Modalidad de Gasto

NIT

Sub método de compra

Viatico y/o reconocimiento de gastos
Descripcion de la compra

Categoria del bien o servicio

Informacion de entrega

Informacion relacionada de la compra.
Detalle de la Gestién de Gasto: en la cual se le
asigna el renglén presupuestario que fue asignado
por el Oficial de UDAF de Presupuestos, descripcion
de la comisién, asignacién de la unidad de medida,

cantidad, precio y Sub-producto.
Y es trasladado al Oficial de Compras de UDAF.

5 A A SRR

REVISION Y

AUTORIZACION DE LA
GESTION DE GA

OFICIAL DE
COMPRAS DE U

Responsable de revisar los datos ingresados al
sistema y autorizar la Gestién del Gastos en el
Sistema Informéatico de Gestion (SIGES). Imprime la

|_Gestién de Gastos, y procede a firmar y sellar la

|_gestion y tr aal oficial de apoyo administrativo
efirme dicha gestion y lo traslada, a la
icial de UDAF de Presupuestos.

AL RsstARDo DE TU PATRIMONIO
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CREACION DE Responsable fje la Asignacidn de Fuentes
ESTRUCTURAS Y Presupuestarias.
ASIGNACION DE Responsable de la Generacién del CUR de
FUENTES Compromiso.
7 PRESUPUESTARIAS Y OF'C'ALD'EE UDAF | gy formulario de Asignacion

GENERACION DEL PRESUPUESTOS Presupuestaria UDAF-ADP debe ser

COMPROMISO EN EL firmado vy sellado en la parte
SISTEMA correspondiente de Estructura

'NFORg'AT'CO DE presupuestaria.

GESTHIN [SIGES) Y es trasladado al Contador General.
Responsable de revisar la informacion
contenida en los documentos de respaldo
y en el CUR para posteriormente realizar

| womaonoe | comoon | secen o8 et o ¢
COMPROMISO GENERAL . -l
Imprime el CUR de Compromiso, Yy
procede a firmar y sellar el compromiso.
Es trasladado al Oficial del Apoyo
Administrativo de UDAF.
Responsable de realizar la creacion de la
liquidacion del gasto, realizando Ia
CREACION DE LA OFICIAL DE descripcién y se llenan los campos
9 LIQUIDACION DEL APGYO requeridos y realiza las deducciones que
GASTO ADMINISTRATIVO corresponda
DE UDAF '
Y lo traslada al Oficial de Compras de
UDAF.
Responsable de Autorizar la Liquidacion
AUTORIZACION DE LA OF(CIALDE del Gasto revisando que la informacién se
10 LIQUIDACION CO'\TJ]:)R:FS bE encuentre correcta y lo traslada al Oficial
de Apoyo Administrativo de UDAF.
DISTRIBUCION DE Responsable de realizar la Distribucion de
MONTOS Y Montos.
GENERACION DE '_\QF'GAL Dk Responsable de la Generacion del CUR de
11 | DEVENGADOENEL | ;NF:;JTYPS)ATIVO W y _,Jod}'aeﬂ estado de
SISTEMA o gEE A/mado/
INFORMATICQ DE A lo ada al Departamento de
GESTION (SIG \ % abilidad.

_‘-_ A
Vet

l,
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de revisar la informacion
contenida en los documentos de respaldo y en
el CUR para posteriormente realizar la
. | aeosacienoe | contabor | PR e T S
DEVENGADO GENERAL . ;

Imprime el CUR de Devengado, y procede a
firmar y sellar el devengado.
Es trasladado al Director y/o Sub-Director de la
Unidad de Administracion Financiera.

DIRECTORY/QO | Encargado de solicitar el pago en el Sistema de
N
13 ?gﬁgﬁﬁg%g Eiég SUB-DIRECTOR | Contabilidad Integrado (SICOIN).
FINANCIERO Es trasladado a Tesoreria.

Encargada de la impresion de cheques y/o
transferencia electronica, determinado la cuenta
que serd afectada para realizar los pagos.

Encargada de solicitar firmas a las personas
autorizadas para la firma de cheques y verificar que
se encuentre autorizados todos los campos del
cheque voucher que se emite.

IMPRESION DE Responsable de la confirmacion de cheques en el
CHEQUES Y/O sistema bancario.

1 TRANSFERENCIA TESORERIA Encargada de la entrega de cheques a los
ELECTRONICA comisionados y de verificar que firmen de recibidoy

fecha en que lo reciben.

Dar de baja en el Sistema en la seccion de Entrega
de cheques en el SICOIN.

O realizar el procedimiento de Transferencias
Electrénicas cuando corresponda.

Es Trasladado al Oficial de Apoyo Administrativo de
UDAF.

OFICIAL DE i ibir di finalizad
APOYO Encargado de recibir los expedientes ya finalizados

15 ARCHIVO y los mismos cancelados a los comisionados y con
ADM{;‘:B D:;:TN ello se proceden a archivar los expedientes.

......

SGUARDO DE TU PATRIMONIO
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ANEXO 1l

prli=g

GUATEMALA

VIATICO ANTICIPO
T — POR Q.

RECIBE DE:

(R NOMEROK)

ANUMIRE Bk LA DEFRNEERCIA)

LA CANTIDAD DE:

LN LLTMAS)

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

TIPODE . - .
0 .,mﬁﬂﬁéN LUGAR EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIAS
SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO: FECHA:
EMITIDO POR:
NOMERE:
CARGO:
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: NIT:
CARGO: SUELDO Q.
LUGARY FECHA:
FIRMA: FIRMA:
PERSONA NOMBRADA JEFEINMEDIATO / }"/’/ _
R
CUIIMAIIN, o v 5 3 5 S A S S S AR FE A SRS R LRSS A / 3
" 0 AVENIDA "D~ 10-64 ZONA 6, QUETZALTENANGO | PBX: 7957-1111 | \\} VW.SBP.GO q ‘
A i -

TS — Y
SEGU m‘ ¥ DEJA PROPIEDAD '
et AT car ﬂ’v my, e

S i3-T) | S S they X

-;J AL RESGUARDO DE TU PATR¥YMONJO

"“r‘f-\ D By 3 -~
A - VENIDA ‘D" 10-64 ZONA 6. (ﬂJmALTtNchu JATEMALA.
AR
) | CIUp /FiNANCH:RA »ﬁl PRX: 7957-1111
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ANEXO Il

5 Ui~ g oo

CORILLND O Ls 002CRLCS bt

G UATE \ LA PROPIEDAD +Eagazins

VIATICO LIQUIDACION
P‘ POR Q lulnl}:ﬂuma)

RECIBE DE:

ANUNUAL G LA DETESULNCIAY

LACANTIDAD DE;

(AN LLTRAS}

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

TIPO DE COMISION LUGAR DE PERMANENGIA NC%ADE TOTALQ,

(PIBERIFCION) DIAS

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS

OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS

TOTAL

LIQUIDACION

RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-A NO.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA

COMPLEMENTO A MI FAVOR

TOTAL

LUGARY FECHA:

NOMBRE:

CARGO: SUELDO MENSUAL:

APROBADO POR:
CARGO:

FIRMA:

A PROPIEDAD
U 4
,- d}\/ AL RESGUARDO _ RIMONIO

‘ ENIDA “D7 10-64 ZONA ‘
A AN B 7957-111

WWWSREGOB.GT  siouepés e @ g‘; @
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pri¥fg 4

GUBTERNG 1 LY BEMIBLICA DL

GUATEMALA

SIN SERIE

FORMULARIO V-E
VIATICOS EXTERIOR
SE HACE CONSTAR:
Que el Sefior:
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA:

Permanecio en Comision Oficial en el exterior del pais en el lapso de tiempo que se especifica a continuacién:

INFORMACION DE SALIDA DEL PAIS

Via
[ Fecha Hora Destino Aédrea Terrestre Maritima
Vuelo | Empresa | Frontera | Transporte] Puerto | Vapor

AUTORIDAD DE MIGRACION
Fecl ;Y
(f)
Firmay Sello
INFORMACION DE REGRESO DEL PAIS
Via )
Fecha Hora Destino Aédrea | . Terrestre | Maritima

Vucly | EmpfesalFrontera [Tramporte] Puerto V.lforﬁ
r’ /

4 e

x

ORIDAD DE czggf;
Lugary /
Fecha 2 ; )




REGISTRO DE U E— 4
EUA,TF“MALA LA PROPIEDAD -l ‘ 46 l ™
. SEGUNDO ‘
'; » w‘ ‘ REGITRODE E07
GOBIERND UF Lh REPUBLICA Y LA PROPIEDAD ~¥5433
GUATEMALA
[ FORMULARIO V-A
VIATICO ANTICIPO SERIE A
EXTERIOR POR Q (EN NUMERGS)
RECIBE DE:
LA CANTIDAD DE:
(R LETRAS)
POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS
DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL
Tro Eﬂ&ﬁ,‘ﬁ!}f,'j?‘o“ LUGAR EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIAS
SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO: FECHA:
EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO:
PERSONA NOMBRADA: /
NOMBRE; NIT:
CARGO: SUELDO Q. —b/—’r
LUGAR Y FECHA: M
FIRMA: FIRMA:
PERSONA NOMBRADA JEFE IWGEDIATOZT
7 A

RESGUARDO DE TU PATRIMQNI
DA “D" 10-64 ZONA 6. QUETZALIENANGO JGUATEMALA.
PBX: 7957-1111
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ANEXO Vi

SEGUNDO
' » w‘ REGISTRO DE

wumw: u munu "3 LA PROPIEDAD £y, .

FORMULARIO V-L

VIATICO LIQUIDACION | =522

EXTERIOR POR Q-.- LEN XUMEROS)

(DESCIIFCION) Dias DIARIA

RECIBE DE:
ANOMIBAL D8 LA DRFERULIRULN
LA CANTIDAD DE:
LN L AN
POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS G%S’POS DERIVADOS
DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL
TIPO DE COMISION LUGAR DE PERMANENCIA NO.DE | CUOTA |1oTALQ

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS

OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS

TOTAL

LIQUIDACION

RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-A NO.

REINTEGRO A LA DEPENDENCILA

COMPLEMENTO A MI FAVOR

TOTAL

NOMBRE: FIRMA

LUGAR Y FECHA: /
X

CARGO: SUELDO MENSUAL:

APROBADO POR: J .
CARGO: // /l.-’, / 1. .
— T
/‘\ : O AYENIDA D" 10-64 ZONA 6, QUETZALTENANGO | PBX: 79524111 | ) 4‘ p:g‘tiiz\.t':_l]‘f\':}-." .
By
SEGJND £ e
A
Lic_ ""F;.'::as. z AL RESGUARDO DE TU PATRIMONIO
*-~-B_ L1725 OPJEBApR 0 AVENIDA *D" 10-64 ZONA 6. QUETZAKLTENA! L/uummm,\
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ANEXO Vi

INFORME DE COMISION

IQuetzal:cnango, XX de X000KK de 2019.-

NOMBRAMIENTO NO: MMM

FECHA DE COMISION: XX[XX/XXXX

Licenciado

Nombre de la persona a quien
drige el nforme

Puesto funcional o nominal de la
persona a quien dirige el informe
Segundo Registro de la Propiedad
Edificio

DESCRIPCION DEL INFORME

Hora del salida de lugar

Salida del 1 de ori
a el lugar de origen avuiann

Fecha de ingreso al lugar de

destino Lugar de destino

Entidad de permanencia

Descripei6n de la comisién oficial:

Objetivos y logros alcanzados

Hora de salida del lugar de Hora de ingreso al
destino lugar de origen N

FIRMA

SELLO

(de no contar con sello consignar nombres y apellidos y puesto funcional o nominal),

(de no contar con sello consignar
Sello g nombres y apellidos y puesto
funcional o nominal)

v E/ A‘c/fe inmediato o en su defecto el
024 / Regstrador de la propiedad
4

AL RESGUARDO DE TU PATRIMONIO
/ 0 AVENIDA “D" 10-64 ZONA 6. QUETZALTENANGO, GUATEMALA.
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Licenciado

Nombre de la persona a quien dirige el
informe

Puesto funcional o nominal de la persona
a quien dirige el informe

Segundo Registro de la Propiedad

Edificio

2w LS

ANEXO Viii

NOMBRAMIENTO

&

.

[Quer.mll.cnnngn. XX de XXXXX de 2019.-
NOMBRAMIENTO NO: XXOOHKRRXKAXAXK
FECHA DE COMISION: XX/XX/XXXX

DESCRIPCION DEL NOMBRAMIENTO

Fecha de comision

Tiempo de comisién

Lugar de permanencia

Lugar de dependencia

MOTIVO DE LA COMISION:

Medio de trasporte:

FIRMA (de quien elabora)

ISELLO de no contar con sello
consignar nombres y apellidos y
puesto funcional o nominal)

FIRMA (de quien nombra)

SELLO (de no contar con sello
consignar nombres y apellidos y
puesto funcional o nominal)

Jefe inmediato o en sudefecto el
Registrador de la propiedad

(de no contar con sello consignar
nombres y apellidos y puesto funcional o
nominal)

AL RESGUARDO DE TU PATRIMONIO

PBX: 7957-1111
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ANEXO IX

INFORME DE ASIGNACION POR KILOMETROS RECORRIDOS

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

INFORME DETRAYECTO
USO DE VEHICULO PARTICULAR EN COMISION
UDAF-C
Comisionado:
Nimero de Nombramiento:
Fecha de Nombramiento:
DATOS DEL VEHICULO
Placas: Nit: No. Tarjeta
Modelo: Tpo: Linea:
vin: Marca: B
TRAYECTO DE LA COMISION:
ida/
Fecha Municipio Origen Municipio Destino Distancia En Kilémetros |Reforno
Ida
Retorno
Total Kilémetros Recorridos: 0
X Monfo Autorizado por Kilometro Recorrido Q2.60 = . 0.00
MONTO AUTORIZADO EN LETRAS:
FIRMA (de quien elabora)

SELLO de no contar con
sello consignar nombres y

apellidos y puesto funcional v
o nominal) :
o P ‘ (.-.f'\-‘-‘.\, S
& A,
Vo.Bo.  |Regstrador de dad A e
Z
Sell. Sello del Registrador de la
A-PROPIEDAD Rt Propiedad
rSam
B —

A Lo
‘.'RL RESGUARDO DE TU PATRIMONIO
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ANEXO X

PLANILLA DE OTROS GASTOS CONEXOS

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD .

OTROS GASTOS CONEXOS
Comisionado:
Nimero de
Nombramiento:
Fecha de Comision:
Descripcién del Gasto
No. Fecha Ho.Be lipege Proveedor Descripcion del gasto Monto
comprobante comprobante
1
2
3
4
Total Planilla
MONTO PLANILLA EN LETRAS:
FIRMA (de quien Vo.Bo Jefe inmediato o en su defecto el
elabora) o Registrador de la propiedad
SELLO de no contar é
con sello consignar (deno ¢ con sello co
nombres y apellidos y Sello no! s y apelidos y
puesto funcional o ional o nomi
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