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RESOLUCION

B i

GORIERNO DF LA REP] BUCA DE

RES-DS-487-2018

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccién General de Aeronautica Civil es el érgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacion Civil, Decreto Namero 93-2000 del Congreso
de la Republica de Guatemala, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte
Aéreo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territorio y
espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por la defensa de los intereses nacionales;
asimismo, esta facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacion que sean necesarias, para el complimiento de la Ley y
sus Reglamentos.

CONSIDERANDO

Que con la necesidad de describir los procesos y procedimientos que permiten la optimizacion del
proceso de Reconocimiento del Gasto para Contratistas, conduciendo a que la gestion administrativa
y financiera se desarrolle dentro de los principios de eficiencias, efectividad, economia y equidad.
Por parte de esta Direccién General se reedita el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO PARA CONTRATISTAS DEL ESTADO.”,
el cual se elaboré en el mes de julio del 2018.

POR TANTO

La Direccidn General de Aeronautica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacion
Civil, Decreto Nimero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

) APROBAR la reedicion del Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de
Reconocimiento de Gasto para Contratistas del Estado.

Il) La presente resolucién tiene efectos inmediatos.

Ill) Notifiquese.

Guatemala 31 de julio del 2018.

Director General
Direccion General de Aeronautica Civil
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2 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

1. Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera de la Direccion General de
Aeronautica Civil es distribuido a las siguientes unidades:

Dependencia Puesto
Direccién General DGAC. Director General.
Subdireccién Administrativa DGAC. Subdirector Administrativo.
Subdireccién Técnico DGAC Subdirector Técnico.
Gerencia Financiera DGAC. Gerente Financiero.
Auditoria Interna DGAC. Auditor Interno.
Aeropuerto Internacional La Aurora AlLA. Administrador Aeroportuario AILA.
Administracion Aeroportuaria AIMM. Administrador Aeroportuario AIMM.
Biblioteca Técnica DGAC. Encargado Biblioteca Técnica DGAC.

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Viaticos es
propiedad de la Direccién General de Aeronautica Civil de la Republica de Guatemala y ha
sido consignado para las personas que ocupan las posiciones antes indicadas y no puede
ser copiado, reproducido, prestado o desechado, ni utilizado para propésito distinto para el
cual fue especificamente creado, sin el consentimiento de la Direccion General de
Aerondutica Civil.

Este Manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse
su divulgacién verbal y escrita entre el personal subordinado.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos del manejo de gastos para Contratistas de
Servicios Técnicos o Profesionales en la Direcciébn General de Aeronautica Civil ha sido
elaborado con el propdsito de guiar al personal, acerca de las normas que deben observar y los
procesos en solicitud y liquidacion de Reconocimiento de gasto, cuando se les asigne una
comisién al interior o exterior del pais.

Los manuales y procedimientos de control interno son instructivos que permiten establecer en
forma breve y concisa los pasos a seguir en cada una de las actividades que se realizan,
ayudando a que el personal asignado sepa con claridad cuando, como y que debe hacer para
realizar la funcién relacionada con el proceso de Reconocimiento de gasto, dando seguridad,
confiabilidad y oportunidad a la informacién que se genere, en resguardo de la direccion y
administracion de los recursos de la Direccion General de Aerondutica Civil — DGAC -.

En el presente documento se describen los procesos y procedimientos que permiten la
optimizacién del proceso de Reconocimiento de gasto, conduciendo a que la gestion
administrativa y financiera se desarrolle dentro de los principios de eficiencia, efectividad,
economia y equidad. Por tal razén el presente manual debe permanecer en las areas de trabajo
correspondientes.

Es necesario destacar el hecho que el Manual debe ser coherente por la firmeza de su ejecucion
y flexible por el dinamismo que debe observar ante las modificaciones de los factores que
estructuren el procedimiento o proceso ya descrito o por la inclusion de otros procedimientos
inicialmente no contemplados.
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6 INFORMACION GENERAL

6.1

DEFINICIONES

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente:

Autoridad aeronautica. Es la autoridad designada por el Gobierno de Guatemala, para
extender un Certificado de Aerédromo.

Autoridad aeroportuaria. Entidad responsable de la gestién operacional del aeropuerto.

Contraloria General de Cuentas. Institucion técnica descentralizada de caracter
constitucional, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo
interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas. También estan sujetos a esta fiscalizacion los
contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que por delegacion del Estado,
invierta o administre fondos publicos.

Decreto. Instrumento legal por medio del cual el Congreso de la Republica, y en algunas
ocasiones el Presidente de la Republica, emiten leyes o disposiciones sobre cualquier
materia 0 negocio, para que sea cumplida por las personas en el lugar donde ejercen
mando.

Disposiciones de Aviacién Civil. Directrices, notas o circulares emitidas por la Autoridad
Aeronautica, con el objeto de aclarar, especificar o determinar aspectos especificos en
materia de aviacion.

Direccion General de Aeronautica Civil. Es el 6rgano encargado de normar, supervisar,
vigilar y regular con base en la Ley de Aviacion Civil y su Reglamento, los servicios
aeroportuarios, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias de aviacion
civil en Guatemala.

Egreso. Se refiere al momento de pago, salida de fondos o disminucién de pasivos; ya
sea para cancelar obligaciones directamente, o para entregar fondos a responsables de su
manejo. Supone en consecuencia, la existencia del compromiso y la obligacion
debidamente registrada.

Ejercicio Fiscal. Periodo que comprende la ejecucion del presupuesto, que comienza el
1 de enero y termina el 31 de diciembre, de cada afio.

Ingreso. Cobros y cuentas por cobrar de una unidad gubernamental, procedentes de
impuestos, derechos aduanales y otras fuentes, excluyendo las apropiaciones y
asignaciones.

Institucién. Organismo que desempefia una funcion de interés publico, especialmente
benéfico o docente y/o cada una de las organizaciones principales de un Estado.

Inversion. Es el gasto dedicado a incrementar y mantener el stock de capital, es decir, el
aumento de la capacidad productiva; ello se logra con recursos que provienen del ahorro,
que es aquella parte del ingreso que no se consume, o bien del endeudamiento, que es el
ahorro de terceros.
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Ley Organica del Presupuesto. Ley que regula el proceso presupuestario de los
organismos, instituciones, entidades descentralizadas y automaticas del Estado.

Ley Organica de la Contraloria de Cuentas. Ley que establece que la funcion
fiscalizadora de la Hacienda Publica y de la ejecucion del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Nacion, corresponde con exclusividad a la Contraloria General
de Cuentas.

Prestacion. Servicio que presta a terceros una empresa concesionada, habilitada por la
Autoridad Aerondutica.

Prestacion de servicios. Por prestacién de servicios se entiende las actividades que
realizan instituciones del Estado, o instituciones privadas cuyo objeto consista
exclusivamente en la prestacion de servicios publicos, con el objeto de satisfacer
necesidades basicas y complementarias, dentro de la infraestructura del Aeropuerto.

Procedimiento. Método utilizado o modo de accion para el logro de un objetivo
previamente definido.

Recaudacion. Es la realizacién o cobro de los créditos y derechos que constituyen el
haber del Estado y otras entidades publicas, a través de los entes administrativos que
tienen atribuida la gestion recaudatoria. La recaudacion puede realizarse en periodo
voluntario, en via de apremio o en via ejecutiva.

Recursos. Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o llevar a
cabo una empresa Yy/o institucion.

Regulaciones de Aviacion Civil — RAC’s --. Conjunto de regulaciones que deben ser
cumplidas por los ciudadanos y extranjeros en la Republica de Guatemala con respecto a
todas las fases de la certificacion y operacion de aeronaves civiles y servicios
especializados aeroportuarios.

Unidad de Administracién Financiera —UDAF-. Es la que tiene como funcién lograr la
desconcentracion del Sistema de Administracion Financiera de cada organismo y ente del
sector publico, en cada institucibn se debe organizar una o mas unidades de
administracion financiera (UDAF), cuyo responsable serd designado por el titular o méxima
autoridad administrativa de cada organismo o ente.
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7 ACRONIMOS

1. Los acronimos empleados en este Manual o en otros Manuales de la Direccion General de
Aeronautica Civil relacionados con la aviacion civil tienen el significado siguiente:

Aeropuerto Internacional La OACI Organizacion de Aviacion Civil

AlLA Aurora. Internacional.

Aeropuerto Internacional Mundo

AlMM Maya.

RAC's Regulaciones de Aviacion Civil.

AlIS Servicio de !nfqrmamon SARP’s Normas y métodos recomendados.
Aerondutica.

(Aviation Security) Seguridad de

AVSEC 2 SEI Salvamento y Extincion de Incendios.
la Aviacion.
DGAC DII’ECCIOI:] C_;ener_al_ de SEGEPLAN. Secretarl_a, de Planlflca_mon y
Aeronautica Civil. Programacion de la Presidencia.
COE Centro de Operac;lones de UDAE. Unidad Qe Adr_nlnlstramon
Emergencia. Financiera.
CUR's Comprobant_es Unicos de SNIP. Sistema Nacional de Inversion
Registro. Publica
RGA Reconocwn_@nto Gasto RGL Reconocimiento Gasto Liquidacion
Anticipo
GE Gasto Exterior UDAF Unidad de Administracion

Financiera
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8 BASE LEGAL

8.1 NACIONAL

Entidad

Documento

Congreso de la Republica
de Guatemala

Ley de Aviacion Civil. Decreto 93-2000

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo
384-2001

Congreso de la Republica
de Guatemala

Constitucion de la Republica de Guatemala, Articulo 237 y 238

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
por ejercicio Fiscal.

Ley de Contracciones y Adquisiciones del Estado. Decreto 9-
2015

Ley Organica de la Contraloria general de cuentas, decreto
namero 31-2002.

Ministerio de Finanzas
PuUblicas MFP

Acuerdo Gubernativo de la Distribucién Analitica del
Presupuesto por ejercicio fiscal.

Acuerdo Gubernativo No. 54-2017 Reglamento para el
reconocimiento de gastos por servicios prestados en el
trascurso del ejercicio fiscal dos mil diecisiete.

Acuerdo Gubernativo 3-2018 Reforma al Acuerdo Gubernativo
54-2017 “Reglamento para el reconocimiento de gastos por
servicios prestados”

8.2 INTERNACIONAL

Entidad

Documento

Organizacién de Aviacion
Civil Internacional OACI

Anexos al Convenio Sobre Aviaciéon Civil Internacional.

Organizacién de Aviacion
Civil Internacional OACI

Manual de aspectos econdmicos de los aeropuertos.
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9 NORMATIVA RELACIONADA

1. Normas de Contencién del gasto. DTP
2. Normas de cierre. DCE
3. Circulares de la UDAF —MICIVI-

9.1

LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO 93-2000

Titulo I. Aerondutica Civil. /Capitulo I. Autoridad Aerondutica.

Articulo 1.0bjeto. “La presente ley tiene como objeto normar el ejercicio de las actividades
de aeronautica civil, en apoyo al uso racional, eficiente y seguro del espacio aéreo, con
fundamento en lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Republica, los convenios y
tratados internacionales ratificados por Guatemala, los reglamentos emitidos para el efecto
y demas normas complementarias”.

Titulo I. Aeronautica Civil. /Capitulo |. Autoridad Aeronautica.

Articulo 2. Ambito de aplicaciéon. “La presente ley es aplicable a todas las personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, que realicen actividades de aviacion civil
dentro del territorio nacional y su espacio aéreo”.

Titulo I. Aerond&utica Civil. /Capitulo Il. Autoridad Aeronautica.

Articulo 6. Direccién General de Aeronautica Civil. “La direccion General de
Aeronautica Civil, en adelante la Direccion, dependencia del Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, es el 6rgano encargado de normar, supervisar, vigilar y regular,
con base en lo prescrito en la presente ley, reglamentos, regulaciones y disposiciones
complementarias, los servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion
Aérea, los Servicios de Transporte Aéreo, de Telecomunicaciones y en general todas las
actividades de Aviacién Civil en el territorio y espacio aéreo de Guatemala, velando en todo
momento por la defensa de los intereses nacionales”.

Titulo I. Aerond&utica Civil. /Capitulo Il. Autoridad Aeronautica.
Articulo 7. Funciones. “Son Funciones de la Direccién, ademas de otras sefaladas en
esta ley. Las siguientes:

o Elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y disposiciones
complementarias de aviacién que sean necesarias, para el cumplimiento de la presente
ley y sus reglamentos”.

“La direccion General por medio de su Director, podra delegar en su personal e Inspectores
funciones especificas, quienes debidamente identificados tendran libre acceso a todas las
personas, aeronaves, lugares, instalaciones y documentos que sean requeridos por las
normas nacionales e internacionales, para realizar la funcién de vigilancia, y determinar si
cumplen con las condiciones de seguridad aérea operativa y en ejercicio de esa delegacién
podran ordenar el retiro temporal o definitivo de vuelo de una aeronave o las acciones que
correspondan de conformidad con la ley, reglamento, regulaciones y disposiciones
complementarias”,
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9.3

REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO 384-2001

Titulo I. Disposiciones Generales.

Capitulo Il. De la Direccion General.

Articulo 3°.”Por la preeminencia de las disposiciones de la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional, ratificados por Guatemala, la Direccibn General debera observar
rigurosamente, su aplicacion en los procedimientos que se utilicen en materia aeronautica’.

Articulo 6°. “Las actividades aeronauticas civiles estan sujetas al control, fiscalizacion,
supervision y sancién de la Direccién General de Aeronautica Civil, correspondiéndole,
pero no limitandose a:

e Hacer cumplir la Ley, el presente reglamento, las regulaciones y disposiciones que sean
aprobadas sobre la base de los anexos del Convenio de Chicago y las normas y
métodos recomendados por la Organizacion de Aviacion Civil;

e Adoptar todas las medidas o0 acciones que sean necesarias para que las actividades
aeronauticas sean seguras”.

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO 13-2013

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. “La presente Ley tiene por objeto establecer normas para la
constitucién de los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de
tesoreria y de crédito publico, a efecto de:

a. Realizar la programacion, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de la
captacién y uso de los recursos publicos bajo los principios de legalidad, economia,
eficiencia, eficacia y equidad, para el cumplimiento de los programas y los proyectos de
conformidad con las politicas establecidas.

b. Sistematizar los procesos de programacion, gestion y evaluacion de los resultados del
sector publico.

c. Desarrollar y mantener sistemas integrados que proporcionen informacién oportuna y
confiable sobre el comportamiento de la ejecucién fisica y financiera del sector publico;

d. Velar por el uso eficaz y eficiente del crédito publico, coordinando los programas de
desembolso y utilizacién de los recursos, asi como las acciones de las entidades que
intervienen en la gestion de la deuda interna y externa.

e. Fortalecer la capacidad administrativa y los sistemas de control y seguimiento para
asegurar el adecuado uso de los recursos el Estado; y

f. Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o entidad del sector publico,
por la implantacién y mantenimiento de :

i. Un sistema contable integrado, que responda a las necesidades de registro de
la informacidn financiera y de realizaciones fisicas, confiable y oportuno, acorde
a sus propias caracteristicas;

i. Un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero y
econdmico y de gestion sobre sus propias operaciones, organizado en base a
las normas generales emitidas por la Contraloria General de Cuentas.
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iii.  Procedimientos que aseguren el eficaz y eficiente desarrollo de las actividades
institucionales y la evaluacion de los resultados de los programas, proyectos y
operaciones.

iv. La implementacion de los principios de transparencia y disciplina en la
administracion publica que aseguren que la ejecucién del gasto publico se lleve
a cabo con racionalidad y haciendo un uso apropiado e idéneo de los recursos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. “Estan sujetos a las disposiciones de la presente ley:

a. Los Organismos del Estado;

b. Las entidades descentralizadas y autbnomas

c. Las empresas cualquiera sea su forma de organizacion, cuyo capital esté conformado
mayoritariamente con aportaciones del Estado; y

d. Las demas instituciones que conforman el sector publico”.

e. Las Organizaciones No Gubernamentales y Asociaciones sin fines de lucro que reciban,
administren o ejecuten todos los fondos publicos, respecto de los mismos, para proveer
servicios delimitados por esta ley;

f. Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengas como fuente de ingresos, ya
sea total o parcialmente, recursos, subsidios o aportes del Estado, respecto a los
mismos;

g. Los Fideicomisos constituidos con fondos publicos y los fondos sociales; y

h. Las demas instituciones que conforman el sector publico”.

Articulo 3. Desconcentracidon de la administracién financiera. “Integran los sistemas
presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, tesoreria y crédito publico; el
Ministerio de Finanzas Publicas, como érgano rector, y todas las unidades que cumplan
funciones de administracién financiera en cada uno de los organismos y entes del Sector
Publico.

Estas unidades seran responsables de velar por el cumplimiento de las politicas, normas y
lineamientos que, en materia financiera, establezcan las autoridades competentes en el
marco de esta ley’.

Articulo 4. Rendicién de cuentas del servidor publico. “Todos los entes contemplados
en el articulo 2 de la presente Ley, que manejen, administren o ejecuten recursos, valores
publicos o bienes del Estado, asi como los que realicen funciones de direccion superior,
deberan elaborar anualmente un informe de rendicion de cuentas del ejercicio fiscal
anterior, gue como minimo contenga:

a) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle por renglén
de gasto, asi con la totalidad de los recursos en cada proyecto o politica
comprometidos en el ejercicio fiscal sujeto del informe y en futuros ejercicios
fiscales;

b) Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las politicas
publicas;

c) Numero de beneficios, ubicacién y mecanismos de cumplimiento de metas;

d) Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas.

El informe sera publicado en el primer trimestre de cada afio, por cada entidad en su sitio
web de acceso libre, abierto y gratuito de datos y en el que el Ministerio de Finanzas
Publicas establezca.
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9.5

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO
NUMERO 31-2002

Normativas que obligan la implementacion de controles internos y sanciones a
cuentadantes por la falta del cumplimiento del mismo.

Capitulo V I. Régimen Sancionatorio.

Articulo 38. Objeto. “Infraccién es toda accion que implique violacién de normas juridicas
o0 procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de servidores
publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por parte de la
Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en medida y alcances
establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia de las
sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que puedan
imponerse o en que hubiere incurrido la persona responsable. La Contraloria General de
Cuentas se constituira en querellante adhesivo en los procesos penales en los cuales se
presuma la comision de los delitos contra el Estado de Guatemala cometidos por
servidores publicos y las demés personas a las que se refiere el articulo 2 de la presente
Ley”.

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 54-2017

CONSIDERANDO

Que se hace necesario emitir la disposicion correspondiente para dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal dos mil diecisiete para establecer que, en el desarrollo de un contrato de
prestacion de servicios técnicos o profesionales individuales, las personas contratadas
tienen derecho a que, ademas de los honorarios prestados, se les paguen los gastos que
realicen con motivo de los servicios prestados, siempre y cuando sean parte de sus
responsabilidades establecidas en los contratos respectivos, y estén debidamente
justificados y comprobados.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que se confiere al articulo 183 literal €) y q) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, y con fundamento en el articulo 40 del Decreto
Numero 50-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil diecisiete.

Articulo 1. Objeto. El presente Reglamento establece el procedimiento para el
reconocimiento de gastos por servicios prestados, para que el contratista que presta sus
servicios técnicos y profesionales individuales a instituciones publicas, pueda hacer
efectivo el derecho a que le sean pagados los gastos en los que incurra cuando, con
motivo de la prestacién de los servicios para los que ha sido contratado y en los términos
que establece este Reglamento, deba trasladarse al interior o al exterior de la Republica.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. La presente disposicion aplica a todos los contratos de
prestacion de servicios técnicos y profesionales individuales, suscritos por las entidades
comprendidas en el articulo 2 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto.

Articulo 3. Reconocimiento de Gastos. Para efectos del presente Reglamento, se
entiende por reconocimiento de gastos, el pago que le corresponde al contratista que
presta sus servicios técnicos o profesionales individuales, cuando con motivo de su
traslado hacia el interior o exterior de la Republica y de acuerdo al procedimiento que
establece el presente Reglamento, incurra en gastos que justifique y compruebe
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9.6

debidamente. Constituye un derecho del contratista, que no incrementa los honorarios
pactados en el contrato de prestacién de servicios.

Articulo 4. Requerimiento de traslado por motivo de los servicios. El responsable de la
contratacion, debe informar por escrito al contratista sobre la necesidad de su traslado
hacia el interior o exterior de la Republica, indicando los objetivos que debera atender en el
marco de los términos de referencia establecidos en su contrato de prestacion de servicios
y el plazo en que se debera atender el requerimiento.

Articulo 8. Comprobacion de Gastos. Para comprobar los gastos del contratista debera

cumplir con lo siguiente:

1) Si se trata de requerimiento de traslado al interior se deben presentar las facturas a
nombre de la dependencia contratante, que acrediten los gastos efectuados.

2) Si se trata de requerimiento de traslado al exterior el contratista presentara un listado
detallado de los gastos efectuados, siendo responsable cada institucion de establecer
los lineamientos y requisitos para la elaboracion del listado.

Articulo 14. Transitorio. Los contratistas que suscribieron contratos de prestacién de
servicios técnicos y profesionales individuales con anterioridad a la entrada en vigencia del
presente Reglamento, tendran derecho al reconocimiento de gastos, contemplado en el
articulo 40 del Decreto Numero 50-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil
diecisiete, sin necesidad que sus contratos sean modificados o ampliados, siempre y
cuando sean parte de sus responsabilidades establecidas en los contratos respectivos.

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 3-2018:

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece dentro de las
atribuciones del Congreso de la Republica, la de aprobar, modificar o improbar, a mas
tardar treinta dias antes de entrar en vigencia, el Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Estado, previendo la norma constitucional precitada, que si en el plazo referido, el
presupuesto no hubiere sido aprobado por dicho Organismo regird, de nuevo el
presupuesto en vigencia del ejercicio fiscal anterior.

CONSIDERANDO

Que en virtud que el proyecto del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado
para el afio 2018 no fue aprobado por el Congreso de la Republica de Guatemala, y que
por lo tanto, queda en vigencia el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
del Ejercicio Fiscal 2017, aprobado mediante el Decreto 50-2016, el cual establece la
emision del reglamento para el reconocimiento de gastos por servicios prestados cuya
vigencia esta supeditada a la del Decreto precitado, es conveniente adecuar el ambito
temporal de validez del Acuerdo Gubernativo 54-2017 de fecha 30 de marzo 2017.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 183 literales €) y q) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, y con fundamento en el articulo 40 del
Decreto Numero 50-2016 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Diecisiete.

ACUERDA
Emitir las siguientes reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 54-2017 de fecha 30 de
marzo de 2017.
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Articulo 1. Se reforma la denominacion del Acuerdo Gubernativo Relacionado, el cual queda
asi: “REGLAMENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
PRESTADOS”.

Articulo 2. Se reforma el articulo 16, el cual queda asi: “Articulo 16. Vigencia. El presente
Acuerdo Gubernativo empieza a regir un dia después de su publicacion en el Diario de
Centro América, conservando su vigencia hasta que deje de regir el Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado aprobado mediante el Decreto Niumero 50-2016 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Diecisiete.”

9.7 CONVENIO DE CHICAGO / ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL,
OACI.

CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL (Chicago, 7 Diciembre 1944).

Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas necesarias para
garantizar el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacién de las normas y
practicas recomendadas’.

Capitulo VI

Normas y Métodos recomendados Internacionales

Articulo 37. Adopcion de normas y procedimientos internacionales. “Cada Estado se
compromete a colaborar, a fin de lograr el mas alto grado de uniformidad posible en las
reglamentaciones, normas, procedimientos y organizacion relativos a las aeronaves,
personal, aerovias y servicios auxiliares, en todas la cuestiones en que tal uniformidad
facilite y mejore la navegacion aérea”.

ANEXOS AL CONVENIO. Las especificaciones o normas adoptadas por la OACI resultan
obligatorias en el territorio de todo Estado contratante, una vez este las haya promulgado
en forma de leyes o reglamentos nacionales propios.
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10 OBJETIVOS

10.1 GENERAL

Este documento tiene como objetivo, establecer las normas relacionadas con el
Reconocimiento de gastos de los contratistas que prestan servicios técnicos o
profesionales individuales, derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que
se lleven a cabo en el interior de la Republica o en el exterior, por parte del personal
temporal de la Direccion General de Aeronautica Civil.

10.2 ESPECIFICOS

1.

Establecer el procedimiento para el Reconocimiento de gastos apegandose a las
normas y reglamentos tanto de la Direccion General de Aeronautica Civil como de
las diferentes entidades del estado y organizaciones internacionales.

Instrumento que sirva como fuente de consulta al personal para facilitar la aplicacion
de los procedimientos para la utilizacion de Reconocimiento de gasto.

Ser un documento de apoyo que permita al personal de la Institucién, desarrollar las
actividades fuera del lugar ordinario, de manera eficiente y eficaz.

Documento que permita el buen funcionamiento interno para el manejo y control de
Reconocimiento de gasto, mediante descripcion de tareas, procesos,
responsabilidades directas e indirectas por parte de los contratistas.

Normar las acciones del manejo de Reconocimiento de gasto y definir las funciones
y responsabilidades en forma especifica, para facilitar la supervisién y fiscalizacién
de los recursos.

Aumentar la eficiencia del personal que maneja fondos de Reconocimiento de gasto,
indicandoles lo que deben hacer y cémo deben hacerlo, coordinando las actividades,
unificando las operaciones y evitando duplicidad de funciones.

Constituir una base para el analisis y mejoramiento de los sistemas, procedimientos
y métodos desarrollados por el personal que maneja fondos para Reconocimiento de
gasto.
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11 GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.

El manual esta dirigido a dar normas y procedimientos para el manejo de Reconocimiento
de gasto para todos los contratos de prestacion de servicios técnicos o profesionales
individuales.

El manual de normas y procedimientos normara las actividades de Reconocimiento de
gasto, con el fin de facilitar y garantizar una operacion segura y eficiente de dicho proceso.

Asi mismo, busca estandarizar los procesos de forma que puedan ser utilizados de igual
manera por todo el elemento de nuevo ingreso.

El manual pretende que se realice el proceso de Reconocimiento de gasto, eficaz y
eficientemente para asegurar que los recursos de la Direccidon General de Aeronautica Civil
produzcan los resultados esperados.

Para el cumplimiento de este objetivo, es necesario que este instrumento sea socializado al
interior de la Institucion, incluyendo capacitacién formal. Esto permitira al personal
enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

12 ACTUALIZACION DEL MANUAL

1.

Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado
por las diversas dependencias de la Direccién General de Aeronautica Civil y entidades
que de una forma u otra, van a verse obligados a someterse a lo que en él se dispone. Con
la aprobacion posterior del Despacho Superior el manual entrard en vigor un dia después
de haber sido aprobado mediante resolucién del Despacho Superior.

El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o
justifiquen.

En principio, y salvo acuerdo en contrario, se debera efectuar una primera revision al
cumplirse tres (3) meses de su implantacion. Posteriormente sera revisado y actualizado al
menos una (1) vez al afio, luego de conocerse las decisiones del Reconocimiento de gasto
en enero de cada afio.

Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.
Se distinguirdn dos opciones modificacion y nueva edicidon. La modificacion afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya muchas

modificaciones se procedera a una nueva edicion.

Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Tesoreria o solicitadas por cualquier
persona de la institucién, razonando sus causas.

La Unidad de Planificacion seré la responsable de actualizar el manual cada ejercicio fiscal,
si considera prudente por cambio de leyes que la rigen.

Archivo: UP/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/GF-NP-005-2018
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de
Reconocimiento de Gasto para Contratistas del Estado

ULTIMA ACTUALIZACION:

24/07/2018 Péagina 20 de 53




Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo

de Reconocimiento de Gasto para Contratistas del DE USO
Estado INTERNO

GF-NP-005-2018

13 ALCANCE

1.

El ambito de este manual comprende es de observancia exclusivo para contratistas del
Estado, sean personas individuales vy juridicas que estén relacionados con garantizar la
operacion segura de los recursos de la Direccién General de Aeronautica Civil.

El presente documento debera ser fuente de consulta y aplicacién para todo el personal de
la Direccién General de Aeronautica Civil, independientemente del renglén en que se
encuentre laborando para la institucién.

Este documento esta especialmente disefiado para el personal que utilice fondo de
Reconocimiento de gasto y establece la responsabilidad que conlleva la utilizacion de este
recurso financiero.

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Gerencia
Financiera y personal administrativo y técnico-operativo de la Direccién General de
Aeronautica Civil que desarrollan actividades dentro y fuera de las instalaciones asi como
en los Aeropuertos Internacionales y Nacionales en territorio Guatemalteco.

También es aplicable a todos aquellos que desarrollan actividades relacionadas con la
gestién de control interno que se presten en los Aeropuertos y Aerédromos Publicos de la
Republica de Guatemala.

Son responsables las Unidades Administrativas y Técnico-operativas de la Direccién
General de Aeronautica Civil que utilicen y autoricen los fondos de Reconocimiento de
gasto de conformidad a la normativa legal vigente.

14 POLITICAS GENERALES PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL RECONOMIENTO DEL
GASTO

1.

La Gerencia Financiera establecerd los parametros a utilizar para el proceso de
Reconocimiento de Gasto (descritos mas adelante), en concordancia con los lineamientos
emitidos por la autoridad competente y propondrd implementacién de un sistema de
gestién de reconocimiento de gasto para agilizar su utilizacion.

Seran sujetos de aplicacion de la presente politica, con las particularidades que la misma
establece, el personal administrativo y técnico operativo de la Direccion General de
Aeronautica Civil y personal que por sus funciones y/o actividades desarrollen labores
fuera de los lugares de trabajo.

Seran responsable de la aplicaciéon y utilizacion del presente manual la Tesoreria de
Gerencia Financiera y todo el personal administrativo y técnico operativo de la Direccion
General de Aeronautica Civil que manejen o requieran reconocimiento de gasto para su
personal.

14.1 NORMAS BASICAS PARA SOLICITUD Y EL USO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO

1. La dependencia que solicite fondos especificos de Reconocimiento de gasto al
interior o exterior, previo a presentar el requerimiento correspondiente, debera
confirmar en el Departamento de Presupuesto de la Gerencia Financiera, la
disponibilidad presupuestaria que cubra la comision a realizar.
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La programacién de comisiones debera ser presentada por el Gerente y/o Jefe del
area, por lo menos con cinco dias calendario de anticipacion, al Despacho Superior
para su autorizacién, con el propésito de no tener imprevistos de firma en el o los
nombramientos.

El Departamento de Tesoreria no efectuard Reconocimiento de gasto anticipado, si
la forma respectiva no contiene el sello y firma de la Autoridad.

La solicitud de Reconocimiento de gasto, debera ser presentada por el interesado
por lo menos tres dias antes de salir a la comisién donde fue nombrado, cuando
exista disponibilidad en Fondo Rotativo especial de privativos. Casos contrarios
debera gestionarse por SIGES-SICOIN, contra la liquidacion de los gastos
respectivos.

Los gastos de Reconocimiento de gasto al exterior del pais para los contratistas de
la Direccion General de Aeronautica Civil, nombrados especificamente para el
desempefio de comisiones oficiales, se regularan conforme a categorias, grupos
geograficos y cuotas diarias de la normativa legal vigente e indicada.

14.2 NORMAS BASICAS PARA EL CONTROL DE RECONOCIMIENTO DE GASTO

1.

Unicamente se extendera pago de anticipo de Reconocimiento de gasto a los
comisionados que presenten los nombramientos debidamente firmados por la
autoridad competente o delegada por la maxima autoridad de la Institucién.

Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria, velar que los desembolsos estén
fundamentados con las asignaciones presupuestarias, en coordinacién con el
Departamento de Presupuesto de la Gerencia Financiera, para garantizar su
disponibilidad presupuestaria y financiera.

Los comisionados y los respectivos jefes de las Distintas Unidades, Departamentos,
Gerencia y Autoridades, que soliciten Reconocimiento de gasto para ellos o su
personal debera velar para que los tiempos no excedan del limite necesario, 05 dias,
para su liquidacion.

Los requerimientos de traslado deben de llevar nimero correlativo de identificacion,
otorgado por la Maxima Autoridad, o a quien delegue con el objeto de llevar orden y
control de las comisiones de trabajo autorizadas.

Los comisionados deberan comprobar por medio de la fotocopia del pasaporte
sellado de salida y entrada al pais.

La liquidacion de Reconocimiento de gastos, debe presentarse dentro los primeros
05 dias habiles después de realizada la comision debiendo acompafiar de los
siguiente documentos:

e Requerimiento de traslado debidamente firmado por la autoridad competente.

e Comprobacion de los tiempos y gastos de la comisién seran comprobados con
los formularios respectivos.

e Tanto para comisiones en el interior como exterior del pais los comisionados
deberan presentar informe de actividades con los datos relativos a la comision,
debiendo cumplir con los requisitos de la Ley de acceso a la informacion
Publica Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica.
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e Para las comisiones oficiales realizadas al exterior del pais constancia de
asistencia y participacion en talleres, seminarios y otros de competencia que
acrediten.

e Para comisiones en el interior como en el exterior del pais, los comisionados
deberan presentar documentos de respaldo de los gastos (facturas).

e Previo a la aprobacién de la liquidacion la autoridad respectiva exigira la
devolucion 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
realizo la comision.

e Cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado la autoridad
respectiva ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados en su
totalidad.

e Si la documentacion esta incompleta o con anomalias, el responsable se le
otorgaran 5 dias hébiles improrrogables para presentar la hueva liquidacion con
los documentos y requisitos correspondientes.

7. Para los gastos conexos el Departamento de Tesoreria Unicamente contemplara en
el anticipo el gasto de transporte y depreciacién de vehiculos cuando sean propiedad
del comisionado, debiendo adjuntar copia de la tarjeta de circulacién, otros gastos
con facturas tienen que ser autorizadas por la Maxima Autoridad o Delegado,
siempre que sean gastos relativos a la comision.

8. El encargado de Reconocimiento de gasto, Tesorero y Gerente Financiero tendran la
facultad de rechazar facturas e informes que no cumplan con los requisitos contables
y de transparencia sin responsabilidad alguna, para garantizar la clara fiscalizacién
de los entes rectores y fiscalizadores.

15 RESPONSABILIDADES

Las disposiciones y responsabilidades que emanan del presente Manual deben ser de
pleno conocimiento de los funcionarios y contratistas que directa o indirectamente
intervienen en el manejo, la supervision y control de las operaciones de Reconocimiento de

El personal administrativo y técnico-operativo responsable del manejo y fiscalizacién de

a) Promover su debida divulgacién verbal o escrita entre el personal que le es

b) Facilitar la rapida consulta del manual, manteniendo siempre un ejemplar en un lugar

Alegar ignorancia de las disposiciones emanadas del manual no es justificacion de su

1.
gasto.
2.
Reconocimiento de gasto debera:
subordinado;
facilmente accesible.
3.
incumplimiento.
4,

Las Sub direcciones, tanto la Tecnica Operativa como la Administrativa, a los 3 meses de
vigencia del manual, propondran conjuntamente una revision conjunta del manual.
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15.1 DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

1.

La Direccion General de Aeronautica Civil — DGAC — ademas de las funciones y
atribuciones contenidas en la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento, RAC’s y otras
disposiciones complementarias, en materia de Reconocimiento de gasto tiene las
funciones y atribuciones especificas siguientes:

a) Ostentar y ejercer, en el marco de su competencia, la autoridad aeronautica;

b) Normar y regular todo lo concerniente a la gestion de Reconocimiento de gasto
para su personal;

c) Establecer las normas y regulaciones que garantizan la operacion segura y eficaz
de los recursos de la Direccion General de Aerondutica Civil;

d) Fiscalizar el cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables a la gestion de
Reconocimiento de gasto por parte del personal de la Direccion General de
Aeronautica Civil y personas en particular;

e) Establecer las regulaciones necesarias para la imposicion de sanciones y/o
penalidades al personal y contratistas responsables de la Direccion General de
Aeronautica Civil y personas en particular que incumplan las regulaciones
vigentes en el pais, en materia de gestion de Reconocimiento de gasto;

f) Nombrar una persona encargada para el manejo y control de Reconocimiento de
gasto, considerando que una actividad especifica de manejo de fondos publicos,
el cual debe de cumplir con las mismas obligaciones y requisitos de un
funcionario publico. Esta funcién no podra ser desempefiada por un contratista.

15.2 GERENCIA FINANCIERA

1.

Gerencia Financiera supervisa las actividades presupuestarias, financieras vy
contables de los diferentes departamentos que la integran, agregandole la
responsabilidad de supervisar las actividades del encargado de Reconocimiento de
gasto utilizado el mecanismo que considere pertinente, para el efecto lo siguiente:

a) Establecer y dar a conocer al personal que conforma la Direccion General de
Aeronautica Civil, entidades del Estado y Organizaciones Internacionales de
cémo se realiza el manejo de Reconocimiento de gasto dentro de la institucion

b) Normar las acciones del manejo de Reconocimiento de gasto, definir las
funciones y responsabilidades en forma especifica, facilitando las labores de
auditoria y evaluacion de control interno.

¢) Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos desarrollados por el personal relacionados
con el manejo del fondo de Reconocimiento de gasto.

d) Determinar en forma sencilla las responsabilidades, para uniformar y controlar el
cumplimiento de los procedimientos y evitar su alteracién arbitraria por fallas o
errores.
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e)

f)

)

h)

Llevar el control interno, para que todas las operaciones de la UDAF DGAC estén
documentadas y que exista un archivo con los registros contables auxiliares del
SICOIN al dia.

Generar la informacioén financiera y contable, distribuirla a los diferentes usuarios
oportunamente y corroborar si la misma es Util para tomar decisiones.

Operar financieramente el fondo para pago de Reconocimiento de gasto de la
institucion para ejecucion de los diferentes renglones de gasto de grupos. “1”
Servicios no personales y “2” Materiales y Suministros, cuando hayan sido
autorizados por la autoridad competente.

La Gerencia Financiera velara por el estricto cumplimiento del manual.

15.3 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1. La Unidad de Auditoria Interna es responsable de:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Asegurar y controlar periédicamente los gastos de Reconocimiento de gasto para
su control y fiscalizacion.

Comprobar que los nombramientos de comisién fueron autorizados por la
Méxima Autoridad o Delegado de la Direccidon General de Aeronautica Civil.

Redactar dictdmenes, resoluciones, oficios, providencias y otros documentos
relacionados con el control interno del manejo de Reconocimiento de gasto de la
Direccién General de Aeronautica Civil.

Evaluar las formas autorizadas para el manejo y control de Reconocimiento de
gasto por la Contraloria General.

Dar seguimiento y recomendaciones a los procesos de registro y control de
manejo de Reconocimiento de gasto al Director General de la Direccion General
de Aeronautica Civil.

También dar seguimiento a las recomendaciones formuladas en informes de
auditoria emitidos, indicando al Director General sobre el grado de avance
logrado.

15.4 GERENCIAS Y JEFATURAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICO
OPERATIVAS DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

1. Las Sub Direcciones, Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones de la
Direccidn General de Aeronautica Civil:

a)

b)

Velar para que las comisiones de trabajo sean coordinadas desde su aprobacion
de anticipos y liquidacién de los Reconocimiento de gastos otorgados.

Exigir que los comisionados cumplan con las aprobaciones y prohibiciones del
presente manual.
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c) Verificar que el personal nombrado para las diferentes comisiones realicen las
actividades encomendadas a efecto de garantizar el manejo eficiente de los
recursos para Reconocimiento de gasto.

d) La corresponsabilidad al avalar gastos no autorizados en el presente manual,
conjuntamente con los comisionados al momento de liquidar Reconocimiento de
gasto.

e) Velar para que los comisionados liquiden los Reconocimientos de gastos
autorizados, en el tiempo establecido en el presente manual.

16 DIVULGACION DEL MANUAL

1. Ladivulgacion, disposicién y responsabilidad que emanan del presente Manual deben ser de
pleno conocimiento de los funcionarios que directa o indirectamente intervienen en el
manejo, la supervision y control de las operaciones de Reconocimiento de gasto.

2. El personal administrativo y técnico-operativo son responsables de informar sobre el manejo
y control de Reconocimiento de gasto a los funcionarios que por la naturaleza de su trabajo
no tengan acceso a una computadora, de la siguiente manera:

a. Promover su debida divulgacién verbal o escrita entre el personal que le esta
subordinado.

b. Facilitar la rapida consulta del manual, manteniendo siempre un ejemplar en un
lugar facilmente accesible.

3. Alegar ignorancia de las disposiciones emanadas del manual no es justificacion de su
incumplimiento.

4. Se realizaran capacitaciones para la divulgacion y pleno conocimiento de los involucrados
para reconocimiento de gasto para contratistas del estado.

17 GENERALIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS EN LA GESTION DE RECONOCIMIENTO DE
GASTO

17.1 APROBACION Y PROHIBICIONES

17.1.1 RECONOCIMIENTO DE GASTO AL INTERIOR
1. Todas las comisiones realizadas al interior, deben de ser avaladas por la
Méxima Autoridad o Delegado.
2. La cuota diaria de Reconocimiento de gasto es Q420.00 al interior del Pais por
dia sin distincién de categorias.
3. Unicamente se autorizan Reconocimiento de gasto cuando salgan fuera del
lugar permanente de trabajo.
4. El contratista debe presentar todas las facturas debidamente identificadas.
a) Nombre de la Institucion: Direccion General de Aeronautica Civil
b) Direccion: 9av. 14-75 zona 13.
¢) Nit. De la Institucion: 3440931
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5. No se extenderan Reconocimiento de gasto cuando las personas se encuentren

de cualquier tipo de licencia.

17.1.2 RECONOCIMIENTO DE GASTO AL EXTERIOR
1. Todas las comisiones realizadas al exterior, deben de ser avaladas por la

17.1.3

Méaxima Autoridad o Delegado. La cuota diaria de Reconocimiento de gasto al
exterior del pais es por Grupos Geograficos.

Grupo Paises Cuot(:;;)x dia

Europa
Asia
Africa
Oceania
1 Estados Unidos 400.00
Canada
Panama
Brasil
Chile
Argentina
Uruguay
México
2 Islas del Caribe 350.00
Demés paises de América del Sur
3 Paises de Centroamérica 300.00
Belice

Unicamente se autorizan Reconocimiento de gasto cuando salgan fuera del
lugar permanente de trabajo.

No se extenderan Reconocimiento de gasto cuando las personas se encuentren
disfrutando de vacaciones o cualquier tipo de licencia.

El contratista debe presentar un listado detallado de los gastos efectuados y las
facturas obtenidas para el pago de gastos de hospedaje y alimentacion.

La cuota diaria cubrird Gnicamente, 1 desayuno, 1 almuerzo, 1 cena (menus
normales, no agrandados, no combos familiares, etc.), 1 hospedaje.

Los gastos de impuestos de boletos aéreos se tomaran en cuenta para ser
liquidados y reintegrados con su respectivo comprobante.

PROHIBICIONES

1.

wnN

No ok

Prohibido la autorizacion de Reconocimiento de gasto y gastos conexos a las
entidades sindicales y otras entidades que cuenten con fondos propios para
cubrir dichos gastos, refiriéendose exclusivamente para el desarrollo de
actividades o funciones sindicales.

No se reconocera gastos de forma retroactiva.

No se reconocerd gastos por mdultiples retornos cuando se visite durante una
comision distintos lugares.

No se reconocera pago de facturas de gasto de hospedaje de primera clase.

No se reconocera pago de transporte de primera clase.

No se aceptaran facturas pagadas con tarjera de crédito o débito.

No se aceptaran factura con borrones, tachones enmiendas y cualquier otra
alteracion.
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8. No se aceptaran facturas por bebidas alcohdlicas, postres, snacks, asi como
productos de uso personal.

9. No se aceptaran liquidaciones de Reconocimiento de gasto después del plazo
establecido.

10.No se aceptara liquidaciones parciales.

11.Las comisiones en el interior no deben de exceder de treinta dias calendario.

12.No se emitira cheque de complemento de Reconocimiento de gasto sin la
autorizacion de la méaxima autoridad o Delegado en el Formulario RGL.

13.No se reintegrara costos de propina y/o cobros por cuenta ajena que incluyan
facturas.

17.2 ACCIONES GENERALES DE UNA COMISION DE TRABAJO

17.2.1 REQUERIMIENTO DE TRASLADO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO

e Forma autorizada por la Gerencia Financiera, con los requisitos de control
interno.
e Firma por el Jefe Superior Inmediato y Director General o Delegado.

17.2.2 SOLICITUD DE ANTICIPO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO

e La Gerencia Financiera evaluara el porcentaje de anticipo a otorgar, el cual
dependera de la disponibilidad de fondo rotativo.

¢ Reconocimiento de gasto de Trabajo, debe ser debidamente firmado por la
autoridad competente.

e La solicitud de anticipo de Reconocimiento de gasto, debera ser presentada por
el interesado, antes de salir a la comisiéon con un plazo no menor a tres dias
antes de su salida.

e En la solicitud de Reconocimiento de gasto anticipo se requiere lo siguiente;

Nombramiento

Firmar el libro Autorizado por la Contraloria para el control de formularios

Firmar el formulario RGA, firmado por la Autoridad Competente

Firmar el cuadro de calculos emitido por el encargado de Tesoreriay GF.

Firmar copia del Cheque anticipo

O O O O O

17.3 CONSTANCIA DE UNA COMISION DE TRABAJO

1.

Por cada comisién al Exterior en casos especiales podra ser utilizado el pasaporte,
su fotocopia legalizada o el comprante que extienden la linea aérea para su
comprobacion de entrada y salida del pais.

Por comisién al Interior el comisionado deberd realizar un informe detallado dirigido a
la maxima autoridad de la institucién y presentar una integracién de gastos firmado
por el comisionado.

17.4 GASTOS CONEXOS Y OTROS GASTOS

1.

Todos los gastos conexos deben de ser autorizado por la maxima autoridad o
delegado y seran conocidos en la liquidacion.

Archivo: UP/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/GF-NP-005-2018
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de
Reconocimiento de Gasto para Contratistas del Estado

ULTIMA ACTUALIZACION:

24/07/2018 Péagina 28 de 53




| ™

Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo

de Reconocimiento de Gasto para Contratistas del DE USO
Estado INTERNO

GF-NP-005-2018

El gasto de pasajes para comisiones en el interior del pais, estara bajo el criterio del
Tesorero o Gerente Financiero.

Todos los gastos conexos que sean autorizados deben de ser afines a la comisién
de trabajo, sin perder la naturaleza del gasto.

17.5 LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTO

1.

2.

Expediente conformado, con las firmas y documentos respectivos.

Cuadro de integracién de los gastos efectuados de hospedaje y alimentacion
separando los gastos conexos cuando existan.

Informe dirigido a la Maxima Autoridad debidamente identificado firmado por el
comisionado.

Boleta del depésito de reintegro cuando corresponda.
Todas las facturas deben de contener orden cronoldgico de fechas, pegadas en
hojas papel bond firmadas e identificadas por el comisionado, indicando el

requerimiento de traslado que autorizo la comisién.

Cinco dias habiles como maximo en todos los casos, para presentar la liquidacion a
la Gerencia Financiera.

Cuando existan reintegros los comisionados deberan hacerlo dentro del plazo de 05
dias habiles contados a partir del siguiente dia de finalizada la comision, de lo
contrario deberan reintegrar la totalidad del anticipo otorgado.

Todos los gastos efectuados durante la comision son a discrecion y bajo la
responsabilidad del comisionado.

No sobrepasar la cuota diaria. Lo no gastado de la cuota debera ser reintegrado.

17.6 REALIZACION DEL RECONOCIMIENTO DE GASTO

1.

Regularizar el expediente de Reconocimiento de gasto con su respectiva
documentacién de soporte.

Conformar expediente con liquidaciones de Reconocimiento de gasto de forma
semanal o cuando la cantidad de liquidaciones lo ameriten, sin exceder de 2 meses
dentro de un mismo ejercicio fiscal, luego de conformadas las liquidaciones
respectivas.

El encargado de Fondo Rotativo regularizara el Reconocimiento de gasto afectando
las partidas presupuestarias y cuotas financieras correspondientes.

Trasladara expediente al Departamento de Contabilidad para su registro en cajas
fiscales y archivo financiero.
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18 PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO
18.1 PRIMERA FASE DE LA COMISION

1. Para la solicitud de Reconocimiento de gasto, se debe proceder de la siguiente
forma:

a. Dependencias de la Direccion General de Aeronautica Civil: Para iniciar este
proceso el solicitante debera:

i. Elaborar requerimiento de traslado de la comision;
ii. Solicitar correlativo del requerimiento de traslado a la Dependencia encargada;
iii. Remitir al Despacho Superior para su aval;

b. Director General o Delegado del Despacho Superior: Para continuar este
proceso el solicitante debera:

i. Revisar documentacion y firma de autorizacion o rechazo;

c. Gerente Financiero: Para continuar este proceso el encargado debera:
i. Recibir nombramiento;

d. Tesorero: Para continuar este proceso el encargado debera:

i. Elaborar hoja de calculos segin periodo comprendido en nombramiento;
ii. Comunicar a Departamento de Presupuesto de la realizacion de la comision;
iii. Remitir para elaboracién de cheque;
iv. Recibir requerimiento de traslado original aprobado, con hoja de calculo
firmada para emitir cheque;
v. Firmar el cheque de anticipo;
vi. Remitir a Gerente Financiero para segunda firma de cheque;

e. Gerente Financiero: Para continuar este proceso el encargado debera:

i. Recibir expediente con cheque de anticipo, para segunda firma;
ii. Remitir expediente con cheque firmado al Tesorero para entregar al
comisionado;

f. Tesorero o Encargado de Reconocimiento de gasto: Para continuar este
proceso el encargado debera:

i. Recibir expediente con cheque firmado;
ii. Llamar al comisionado para su entrega de cheque de anticipo;

g. Comisionado: Para continuar este proceso el encargado debera:

i. Recibir cheque, para salir de comision;
i. Recibir listado de requisitos y/o instructivo para la liquidacion de
reconocimiento de gasto;
iii. Firmar formulario RGA;
iv. Firmar Libro de control de Formularios;
v. Recibir formularios de RGA, RGL.
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h. Director General o Delegado del Despacho Superior: Para continuar este
proceso el encargado debera:

i. Firmar formulario Reconocimiento de gasto anticipo (RGA)

i. Tesorero o Encargado de Reconocimiento de gasto: Para continuar este
proceso el encargado debera:

ii. Archivar documentacion;

18.2 SEGUNDA FASE DE LA COMISION

1. Para la asignacion de Reconocimiento de gasto, se debe proceder de la siguiente
forma:

a. Comisionado: Para iniciar este proceso debera:

iii. Consignar fecha y hora de salida como de llegada al pais, para comisiones al
exterior, a través de fotocopia de pasaporte debidamente sellado.

iv. Realizar la actividad encomendada, debiendo tener presente las actividades
relevantes para su informe de actividades para la liquidacion de
Reconocimiento de gasto;

18.3 TERCERA FASE DE LA COMISION
1. Para utilizar Reconocimiento de gasto se debera seguir el procedimiento siguiente:
a. Comisionado: Para iniciar este proceso deberé:

i. Elaborar informe dirigido al Director General de las actividades realizadas;
ii. Conformar expediente, con facturas, formularios, boleta de reintegro (si
existiese) y otros documentos en forma cronolégica y ordenada,;
iii. Remitir expediente al Departamento de Tesoreria,

b. Tesorero o encargado de Reconocimiento de gasto: Para continuar este
proceso debera:

i. Recibir expediente con la documentacién respectiva de soporte;
ii. Revisar y analizar la informacion;
iii. Cuantificar gastos;
iv. Elaborar cuadro de célculos de liquidacion;
v. Determinar reintegro o complemento de Reconocimiento de gasto;
vi. Remitir expediente o Calificacion del Gasto;

c. Calificacion del Gasto: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir la documentacién de soporte;

ii. Analizar la documentacion;

ii. Revisar el expediente para emitir cheque o reintegro segun gastos;
Remitir expediente para firmas;

z =
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d. Director General o Delegado del Despacho Superior: Para continuar este
proceso deberan:

i. Firmar el formulario RGL.
ii. Entregar expediente al Depto. De Presupuesto.

e. Jefe de Presupuesto: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente para boleta presupuestaria;
ii. Elaborar boleta presupuestaria de disponibilidad presupuestaria;
iii. Firmar boleta presupuestaria;
v. Trasladar expediente;
f. Tesorero o Encargado de Reconocimiento de gasto: Para continuar este
proceso deberan:

i. Revisar documentacion de soporte;
ii. Trasladar a encargado de Fondo Rotativo;

g. Encargado de Fondo Rotativo: Para continuar este proceso deberén:
i. Recibir expediente para incluirlo en regulacion de fondo rotativo;
ii. Regularizar en FRO3 los gastos de Reconocimiento de gasto;
iii. Remitir expediente en estado registrado al Gerente Financiero para aprobar
FRO3;
h. Gerente Financiero: Para continuar este proceso deberan:
i. Recibir expediente para aprobar rendicion;
ii. Aprobar rendicién del FR03 con los gastos de Reconocimiento de gasto;
iii. Trasladar expediente a Encargado de Fondo Rotativo;
i. Encargado de Fondo Rotativo: Para continuar este proceso deberan:
i. Recibir expediente, revisar firmas y sellos;
j.  Tesorero: Para continuar este proceso deberan:
i. Entregar en UDAF los CUR’s de regularizacién de gastos que correspondan;
ii. Recibir expediente;
iii. Remitir a contabilidad para Caja Fiscal y Archivo General,
k. Departamento de Contabilidad: Para continuar este proceso deberan:
i. Recibir expediente;
ii. Ingresar en Caja Fiscal;
iii. Enviar al archivo financiero;

.  Departamento de Contabilidad: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente;
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19 MATRICES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTO

19.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRIMERA FASE DE LA COMISION

gasto

| No. | Responsable | Descripcion de la Actividad
Elabora el requerimiento de traslado de la comision.
1 Dependencias de la Solicita el nimero correlativo del requerimiento de traslado
' DGAC a la Dependencia encargada.
Remite al Despacho Superior para su aprobacion.
Director General o Revisa documentacion.
2. Delegado del Despacho Firma de Formulario RGA.
Superior Firma de aprobacién o rechazo.
3. Gerente Financiero Recibe nombramiento.
Elabora hoja de célculos segun el periodo comprendido en
el nombramiento.
Remite para la elaboracion de cheque.
Tesorero o Encargado Comunica a Presupuesto de la realizacion de comision.
4. de Reconocimiento de Recibe el requerimiento de traslado original aprobado, con
gasto hoja de calculo adjunta firmada, para emitir cheque.
Firma cheque de anticipo.
Remite a Gerente Financiero para segunda firma de
cheque.
Recibe expediente con cheque de anticipo.
5. Gerente Financiero Firmg cheque.de anticipo. .
Remite expediente con cheque firmado al Tesorero para ser
entregado al comisionado.
Tesorero o Encargado Recibe expediente con cheque firmado.
6. de Reconocimiento de Llama al Comisionado para su entrega de cheque de
gasto anticipo aprobado.
Recibe cheque para salir de comisién.
Recibe listado para liquidacion de reconcomiendo de gasto.
7. Comisionado Firma formulario RGA.
Firma Libro de control de formularios.
Recibe formularios de RGA, RGL
Director General o
8. Delegado del Despacho Firma formulario RGA.
Superior
Tesorero o Encargado
9. de Reconocimiento de Archiva documentacion.
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19.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SEGUNDA FASE DE LA COMISION

| No. | Responsable | Descripcién de la Actividad
e Consigna fecha y hora de salida como de llegada al pais,
para comisiones al exterior del pais por medio de fotocopia
de pasaporte debidamente sellado.
1. Comisionado e Realiza la actividad encomendada, debiendo tener presente

las actividades relevantes.
Realiza informe de actividades para
Reconocimiento de gasto.

liquidacion de

19.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TERCERA FASE DE LA COMISION

| No.

|

Responsable

Descripcién de la Actividad

Comisionado

Conforma expediente, con facturas, formularios, boleta de
reintegro (si existiese) y otros documentos en forma
cronoldgica y ordenada.

Remite expediente al Departamento de Tesoreria.

Tesorero o Encargado
de Reconocimiento de
gasto

Recibe expediente con la documentacion respectiva de
soporte.

Revisa y analiza la informacién.

Cuantifica los gastos.

Elabora nuevo cuadro de calculos de liquidacion.

Determina reintegro o complemento de Reconocimiento de
gasto.

Remite expediente a Calificacion del Gasto.

Calificacion del Gasto

Recibe documentacion de soporte.

Analiza la documentacion.

Revisa expediente para emitir cheque o reintegro segun los
gastos.

Remite expediente para firmas.

Director General

Firma formulario de liquidacién
Entrega expediente al Departamento de Presupuesto para
elaborar boleta presupuestaria.

Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente con boleta presupuestaria.
Elabora  boleta  presupuestaria de
presupuestaria.

Firma boleta presupuestaria.

Traslada expediente a Tesorero.

disponibilidad

Tesorero o Encargado
de Reconocimiento de
gasto

Revisa documentacién de soporte.
Traslada a encargado de Fondo Rotativo.

Archivo: UP/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/GF-NP-005-2018
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de
Reconocimiento de Gasto para Contratistas del Estado

ULTIMA ACTUALIZACION:

24/07/2018 Pagina 34 de 53




Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo
de Reconocimiento de Gasto para Contratistas del

DE USO
Estado INTERNO

GF-NP-005-2018

Encargado de Fondo

Recibe expediente para incluirlo en regulacion de fondo
rotativo.
Regulariza el FRO3, los gastos de Reconocimiento de

£ Rotativo gasto.
Remite expediente en estado registrado al Gerente
Financiero para aprobar el FRO3.
Recibe expediente para aprobar rendicion.
i i Aprueba rendicibn del FRO3 con los gastos de
8. Gerente Financiero o
Reconocimiento de gasto.
Traslada expediente a Encargado de Fondo Rotativo.
g Encargado de Fondo Recibe expediente.
' Rotativo Revisa que contenga firmas y sellos correspondientes.
Entrega a UDAF los CUR’s de la regulacién de gastos que
Tesorero o Encargado corresponda.
11. de Reconocimiento de . .
gasto Recibe expediente.
Remite a contabilidad para Caja Fiscal y Archivo General.
5 g Recibe expediente.
epartamento de P
12. Contabilidad Ingr?sa en.CaJa F.lscal..
Envia archivo a Financiero.
13. Gerencia Financiera Archiva expediente.
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20 FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECONOCIMIENTO DE GASTO

20.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRIMERA FASE DE LA COMISION

Dependencia DGAC

Director General
O Delegado del Despacho
Superior

Gerente Financiero

Tesorero o Encargado de
Reconocimiento de gasto

Gerente Financiero

INICIO

Elabora requerimiento de traslado de

la comisién

v

Solicita nimero correlativo del
requerimiento de traslado y envia

v

Revisa documentacion

>

N

Firma de aprobado

v

Recibe requerimiento de traslado

v

Elabora hoja de calculo y remite para
elaboracién de cheque

v

Comunica a Presupuesto de la
realizacién dela comision

v

Recibe requerimiento de traslado con
hoja de calculo firmada

v

Firma cheque de anticipo y remite a
Gerencia Financiera

v

Recibe expediente con cheque de
anticipo

v

Firma cheque de anticipo y remite a
Tesoreria

Devuelve la documentacién para su
correcion
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Tesorero o Encargado de Recibe expediente con cheque
Reconocimiento de gasto firmado

)

Llama a Comisionado para entrega de
cheque de anticipo aprobado

v

Recibe cheque instructivo y firma
formulario RGA

v

Firma libro de control de formularios
dereconocimiento de gasto

v

Recibe formularios RGA, RGL

Director General
O Delegado del Despacho Firma Formulario RGA
Superior

Archiva documentacion

Comisionado

Tesorero o Encargado de
Reconocimiento de gasto

FIN

20.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SEGUNDA FASE DE LA COMISION

INICIO

Consigna fecha y hora de entraday
salida

v

Realiza actividad encomendada

Comisionado

Realiza informe de actividades para
liquidacion de reconocimiento de
gasto

FIN
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20.3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TERCERA FASE DE LA COMISION

INICIO

Elaborainforme de actividades
realizadas

v

Conforma expediente con facturasy
documentos

v

Remite expediente al Departamento
deTesoreria

)

Recibey revisa expediente

)

Analiza y cuantifica los gastos

Comisionado

Tesorero o Encargado de
Reconocimiento de gasto

Elabora cuadro de liquidacion y
determina reintegro o complemento
de reconocimiento de gasto

Calificacion del Gasto Recibey analiza la documentacién

v

Revisa expediente para emitir
cheque, remite expediente

v

Director General

O Delegado del Despacho Firma formulario RGL
Superior
Departamento de Recibe expedientey elabora boleta
Presupuesto presupuestaria

v

Firmaboletay traslada

v

Tesorero o Encargado de Revisa documentacion y traslada a
Reconocimiento de gasto encargado de Fondo Rotativo
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Encargado de Fondo
Rotativo

Gerente Financiero

Encargado de Fondo
Rotativo

Tesorero o Encargado de
Reconocimiento de gasto

Encargado de Fondo
Rotativo

Gerente Financiero

Recibe expediente para ser incluido
en el Fondo Rotativo

v

Regulariza el FRO3 y remite a Gerente
Financiero para aprobacion

v

Recibe expediente

v

Aprueba rendicién del FR0O3 con
reconocimiento de gasto

v

Traslada expediente

v

Recibe expedientey revisa que
contenga firmasy sellos
correspondientes

Entrega a UDAF los CUR'S de
regulacién de gastos que corresponda

v

Recibe expedientey remite a
contabilidad para Caja Fiscal y
Archivo General

Recibe expediente e ingresa en Caja
Fiscal

v

Envia archivo a Financiero

v

Archiva expediente

FIN
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21 ANEXOS

Anexo 1: Simbologia del diagrama de flujo.

Anexo 2: Requerimiento de traslado de la comision.

Anexo 3: Reconocimiento de Gasto de Anticipo
Anexo 4:Reconocimiento de Gasto de Liquidacion

Anexo 5: Informe de la comisién de trabajo.

Anexo 6: Instructivo para Liquidacion de Reconocimiento de Gasto al Exterior (Contratistas)

Anexo 7: Informe de Comisién de Trabajo al Interior

Anexo 8: Informe de Comision de Trabajo al Exterior

Anexo 9: Plantilla para Reconocimiento de Gasto por Comision Realizada al Interior del Pais

Anexo 10: Listado de Gastos en el Exterior del Pais.

Anexo 11: Constancia de Recepcién / Revision / Rechazo de Liquidacién de Viaticos
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SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

SiMBOLO

DESCRIPCION

INICIO

FIN

Terminador: Marca el inicio / fin de un procedimiento.

Proceso: Presenta actividades de cualquier indole.

<>

Decision: ¢? Se utliza para representar la toma de
decisiones con sus posibles alternativas.

% VIENE

Conector de linea: Conecta una acciéon con otra dentro
de la misma pagina o en diferente pagina.

L

* VIENE

Conector de pagina: Conecta una accion con otra dentro
de péaginas diferentes.

Flecha de curso del proceso: Indica la secuencia a
seqguir.

XXXXX
YYYYY

Proceso predefinido: Indica conexion con otro
procedimiento.

XXXXX Nombre del proceso o documento normativo.
YYYYY Cddigo del proceso o del documento normativo.
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|
RJ:'f.il.P"IU{'H[EI'-ITI HIHE GASTOSE ANTICIPO Porh_
. . ] Enrmees. -
Feeih dii . L o
— e ephadein) B —
La cantidad de: B . -
| — Pmileia) _ T__ .
[  POR CONCEPTD RECOMOCIMIENTO DE GASTOS PO SELY GRS PRESTADDS -
TIPC DE COM IR0 LUGARES EM QUE SE HUMERD DE DIAS
[DESCRIPCICR) . REALIZARA
! I
| I
! Segin designacitn nimero: o . _ __Fecha .
Emitida por; ) T
T e
Carpa: e
| Perscmn designada:
Moambe;
| Cargr . . ; o
| Lusgar y fecha: o .
[ Firmn; T ) [WoBa o
| Parsimp Desgnada | Autosidad que aiser e J
ORIGINAL:
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ANEXO 4

e
DIRECCION GENERAL DE N
AFROMALUTICA CIVIL
00130
"I Feemulario RG-L Mo |
s ; 3 B ACTOM .
BECOMOCTMIENTD DE GASTOS LI U . Pordd =
[
Recibd des__ e _ I
La caritidnd de: R : |
o COMCEFTD DE RECOMOCIMIENTO DE GASTOS POR SERWICIOS PRESTADOE |
ESIGHACION LUGAR DE a, [E CUOTA TOTAL !
o BESCRIFCION) PERMAFNENCIA | DIAS DEARIA 0 |
|
| SUMA DEL RECORNOCIMIENTO DE LOE, GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS ) | Q.
LIQUIDACTON _
Pecabude por medio de Barsularia RG-A Mo ]
| Faintegro a la Dependescia (=) 0,
Complemsente 2 m: favar (+) [ B
Tatal ) | Q. -
] Lagar ¥ Decha
homibre: Firma |
[ Carga: MIT:
Bevizsdo por: Autarizade por |
Canga:_ — | Carp —
Firme; Firms:
ORIGINAL:
DUPLICADO:
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de Reconocimiento de Gasto para Contratistas del
Estado INTERNO
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL GF-NP-005-2018
ANEXO 5

Ay [MIDGAC
(UATEMALA
INSTRUCTIND PARA LIGUIDACION DE RECONOCIMIENTD
DE GASTO AL INTERIIR {CONTRATISTAS]

Para comprobar las Rasbog al inderiar se deben presentar facturas a nambre de la dependencia con los
siguienbes dabas:
MNombsre: Direccian General de dAerondubica Ol |Mo siglas o abrewlaturas)
HNIT: 1400931
Direccian: =9 Avenida 14-75 Tona 12
= Manto méxima diano de recanccimiento
& Interior de la Beplblca de Guaternala 0 420,00
<~ Lacucta diana oubre dnicarmente:
& 1 desyuna, 1 almuerso v 1 ooena [Mends normales con 1 bebida, no agrandadas, no combos
familiares, et ] (Mo snacks, postres, bebidas alcohdlicas o gastos personales)
- 1 Hospedaje
Debe presentar facburas par cada tiempo de I'.n:+11|ﬂ:l.
a s reintegrard costas de Progina yfo Cobros por osenta agena que induyan las facturas
MO s aceplaran gasios oo haspecaje yio transparte de primera dase.
Mo se aceptaran gastos por serviciosala Habitacidn {Room Serdce]
Los gastas deben ser realizados en EFECTIND drdcamente, no Tarjetas de Crédito o Débitn.
e ponsideraran para liguldacksn las gaios por uso e autl:bu:',.-uuls pon su debico respalda.
. ASPECTOS A COMSIDERAR PARA L& LIQUICACON
=l comisionada debe presentar un lstace detallade v firmade e los gastos efectuados con Visto
Sueno del Hrector General.
=" Los documentos deben conkener arden cronokigicn, pegadas en hojas de papel bond firmadas
igertificadas por gl comisionado.
<+ Debe prosentar su loukdacidn a la Gerencla Financlera para reviidn 3 mads tarcar 05 dias hibiles
despuds de terminada la comisidn; ¥ pam completar tolalments con dotumentas de soporte en
case de recharo 5 dis hdbiles mds.  Unicamente se realizaran 2 revisiones, en caso de
incumplimiznta del plazo y presentacidén incomecta de la liguidackin debe realizar el reintegra del
antidpa. Sim prarroga ibun:.
Presentar documenitaciin gue respaloe los cursos.
Capla de las boletos del medio de transparte wtilizado.
Los gastos de Impuesics de bolotos adreos s& tomaran en ouenta para ser Ilquh:an:n:', redribegrados.
COM COCUmEnba de soparte.
=" Informe dirigide al directar que incuird bas datas relativas a la comisién

L

i‘\.

o
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de Reconocimiento de Gasto para Contratistas del DE USO
Estado INTERNO
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL GF-NP-005-2018
ANEXO 6

-
(UATEMAL

-
. EDGAC

IRSTRUCTIVG PARS LIGUIDACION DE RECONOCIMIENTD
DE GASTO AL EXTERIOR [CONTRATISTAS)

*  Cuotas dianas de acuerdo al Grupa Geografioo:

Palses Cuota Dlarla

furapa, Asla, Africa, Dosank, Estadas Unidos de Aménca, Caracd, | = 400000
Sanaand, Brasil, Chike, Argentina y Uruguay

R N SRR

SN

SRR

.

Midaico, Islas del Caribe y demis palses de &mérica del Sur 235000
Pases de Centroamérica y Beloe % 300,00
=" Lacuota diara oubre dnicamente:

= 1 desayuna, I almuerzo y & cena [Mends narmales con 1 beblda, no agrandadas, no combos
familiares, etc ] (Mo snacks, postres, bebidas alcobdlicas ywho gastos personales)

L 1 Hospedaje
Jebe presentar facturas por cada Hermpe de comida.
o se redrtegrard castos de Propina yfo Cobros por osenta agena que induyan los documentas.
Las camisiones al Exterior deben ser sopartadas a través de dotumentas de respaldo de los gastos,
zin excepodn de pals, monto, idioma, maneda o tipo de cambio, dentro de bs fechas que cubre 2l
riamibramiena.
%o se acepkaran dooumentos can borrones, fachanes w'o enmiendas.
Mo 5o acepkaran gastos por servicios a la habitackin |Room Serdce|
%o 5 aceptaran gastos oo haspedale vio transparte de primera dase.
L05 gastos comprobadas por medio de facturas deben ser realizados en EFECTIVD dnicaments, no
Tarjetas de Crédito o Débito. (Mo aplica para abros documenics de soporte|
Ze tamaran en cuenta gasbas por uso de awtobas y Taxs con sw delbida respalde.
Todo comprobantes yo factura debe ser presentade a nombre de Direccdn General de Asrondutica
Chedl (Mo slglas o abrevlaturash T 2400931 Direcckin: 52 Avenida 1£:75 Zona 13
M0 58 aeptaran comprabantes ya facturas a nombre del Comisionada

& 2 considerar para la liguidacian
£l comisioraco debe presentar un lstado detallado v firmado die los gastos.
o5 documentas deben contener arden cronoligiko, pegadas en hojas ce papel bond firmadae
icentificadas por el comisionado.
&l mamento de realzar o reparte de liquidacidn de documentas en moneda extranjers considerar
ol tipo de camblo segin Banguat (venta) de b fecha de entrega de la Bouidacitn y sl se le concedid
antidpa la fecha de emisidn del recuerimienta de traslado.
Jebie presentar su lioukdazitn a la Gerencla Financiera para revisdn 3 mds tardar 05 dizs hibiles
después de terminada la comisidn; y pam completar totalmenbe con docwmentos de soporte en
caso de recharo 5 dis hdbiles mis.  Unicamente se realizaran 2 orevisiones, en caso de
Incurmplimiznto del plaze y presentacién incomecta de la loulidackin debe realizar el reintegra del
antidpa. Sim prarroga ah!.lna.
Debie presentar fotoropla de pasaporte de los sellos de entrada y salica del pais.
Copla de los boletos ded medio de transparte wiilizado.
Presentar documerntackin que respalde los cursos.
Los gastos de Impuesios de boletos adreos se tomaran en cuenta para ser liguidacdos y reintegrados
con dotumento de sopartae.
Infarme dirigico all cirector gue incluird los datos relabives a la comisidn,
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ANEXO 7

<ol [EDGAC

(GUATEMALA
Fechac
Directar General

Direceidn Genaral de Aerondutics Civil

Prasentea

INFORME DE COMISION DE TRABAJD AL INTERIOR

SUBMRECCION/GERENCLA/DEPARTARMENTOYUNIDAD DOMDE LABORA:

Ho. HOMBRAMIEMTO f DESIGHACION DE I:Elr-u"IIS-IEIN.{

HOMBRE CAPACITACION, CURSDY COMISION:

PERIQDO:

LUGAR VISITADD HORA ENTRADS | HORA SALIDA

CRIETIVO PRINCIPAL DE L& CORMISION:

ACTIVIDADES DE TRARAID REALIZADSS:

LOGROD ALCANZADO:

HORARICD FINAL COMISION (CM LUGAR DE ORIGEN):

Firma
MNambre Comitionado

Puesta
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ANEXO 8

GUATEMALA

Fecha:

Director General
Direccidn Genersl de Asrondutics Civil
Prez=nte

INFORME DE COMISION DE TRABAIO AL EXTERIOR

SUBDIRECCION/ GEREMCIA/DEPARTAMENTO/UNIDAD DONMDE LABORA:

Mo. NOMBRAMIENTO / DESIGMACION DE COMISION:

MOMEBERE CAPACITACION, CURSOY COMISION:

PERIODO:

CBJETIVO PRINCIPAL DE L& COMISION:

ACTIVIDADES DE TRABAJD REALIZADAS:

LOGRO ALCANZADD:

Firma
Mombre Comisicnado
Puesto
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ANEXO 9

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL m
GERENCIA FINANCIERA

PLAMNILLA PARA RECONCCIMIENTO DE GASTOS FOR COMISION REALIZADA AL INTERIOR DEL PAIS
Segun Acuerdo Gubernativo 03-2018 del 13 de Enero 2018 (Reformas del Acuerdo 54-2017]

Mombre:

Mo. Nombramiento
Lugar de la comisidn:
Periodo de la comision:

DETALLE DE GASTOS SEGUN COMPROBANTES

No| DESCRIPCION DEL IATOS DE LA FACTUR MONTO
. GASTO DiA SERIE NUMERBO QUETZ AL
1
2
3
4
A
E
Q000
GASTOS CONEXDS

1
2
3
4 Q0.00
A

TOTAL ¥IATICOS 10,00

OTROS GASTOS Q0.0

TOTAL GASTADO Q0.00

TOTAL ¥IATICOS ANTICIPO

COMFPLEMENTO A FAYOR COMISIONADO

REINTEGRO A FAYOR DGAC |

¥o. Bo.
Mombre del Comisionado Qirector General
Puesto Direceion General de Aeroniutica Civil
Yo declaro que los documentos presentados son fidedignos §

M comprameta a realizar el reintegro de los documentas que no cumplan con los requisitos
Segun Acuerdo Gubernativo 03-2018 del 19 de Enero 2012 [Reformas del Acuerdo 54-2017)
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de Reconocimiento de Gasto para Contratistas del INTERNO

= Estado
GF-NP-005-2018

ANEXO 10

GERENCIA FINANCIERA

LISTADO DE GASTOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS
Segin Acuerdo Gubernativo 03-2018 del 19 de Enero 2018 (Reformas del Acuerdo 54-2017)

Nombre:

No. Nombramiento:
Lugar de la comision:
Periodo de la comisidn:

DATOS DE LA TIFD
FACTURA VALOR DE VALOR
Ne| DESCRIPCION DEL GASTO FECHA — (Moneda RAZON SOCIAL
SERIE R Extranjera) il Q
0 ! 0
1
2
3
4
]
&
Total Viaticos $0.00 QO.00
GASTOS CONEXOS
1
2
3
4
| Total Gastos Conexos $0.00 El],l]l]
TOTAL GASTOS G0.00
Rombre y firma
Puesto
Jireccion General de Aerondutica Civ
Yo declara que los documentos presentados son fidedignos y

e comprometo arealizar el reintegra de los documentos que no cumiplan ¢on los requisitas
Seglin Acuerdo Gubernativa 03-201% del 19 de Enero 2013 [Reformas del Acusrdo 54-2017)
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COMSTANCIA DE RECEPCION /REVISION/ RECHAZO DE LIQUIDACION VIATICOS

Mo 0

de Reconocimiento de Gasto para Contratistas del IB‘EE%SI\I%
Estado
GF-NP-005-2018
ANEXO 11

Nombre:
No. Nombramiento:

Lugar de la comision:

Periodo de la comision:

Fecha Recepcion
Documentacion

Fecha Devolucion

Fecha Recepcion
Modificacion

Su documentacion fue devuelta debido =

|:| FPapelernaincompleta

|:| Facturas incorrectas

|:| Formatos incarrectos

|:| Prezentacian fuera de tiempa

Tesorero

Firma Comisionado
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22 APROBACION DE LA GERENCIA FINANCIERA

Aprobado Por:

Nombre: Lic. Jorge Cruz.

Nombre del puesto: Gerente Financiero.

jorge A. Cruz Ramirez
[N an‘JnI‘\QTQ

Firma.y Sello—"

U ere e
s _&"//
E-'g"f r:_ar‘,; !'1 ,;*» ol ;\{m
masccxou ca.-.'arm onsaomunc,\ cIviL

PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACION

Nombre: Erhlich Antonio Corrales

Nombre del puesto: Jefe Tesoreria

Nombre: Glenda Lemus

Nombre del puesto: Asistente de Tesoreria

Nombre: Carlos Porta Ceberg

Nombre del puesto: Asistente Administrativo (UP)
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DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA EL MANEJO DE RECONOCIMIENTO DE GASTO PARA

CONTRATISTAS DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Ultima Actualizacion.
Actualicese Anualmente
Ao 2018
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