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ACUERDO NUMERO 128-2025 06 ENE 2025 Al ‘
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
"Gl ) 5 B e ) | EY
CONSIDERANDO: Hora‘ : PR

Que el Tribunal Supremo Electoral, es la maxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado, la
Ley Electoral y de Partidos Politicos le otorga independencia econémica y funcional;
y se regulara por su propia reglamentacion.

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario emitir la disposicion correspondiente para dar cumplimiento
a lo establecido en el Articulo 37 del Decreto Numero 36-2024, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veinticinco
el cual regula que, las personas individuales que presten servicios técnicos o
profesionales, ademas de los honorarios pactados, se les podra pagar los gastos que
realicen con motivo de los servicios prestados, siempre y cuando sean parte de sus
responsabilidades establecidas en los contratos respectivos, y estén debidamente
justificados y comprobados.

P

POR TANTO:

on base en lo considerado y, en lo que para el efecto precepttan los Articulos: 1,
121, 125, 127, 128, 129, 130, 131, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos (Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente); 143 del
Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Acuerdo Nimero 018-2007);

44 literal e) de la Ley de Contrataciones del Estado (Decreto Numero 57-92); y con
o fundamento en el Articulo 37 de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y

Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veinticinco (Decreto Nimero 36-

2024).
ACUERDA:
@ Emitir el siguiente:
\ REGLAMENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS
(4{ PRESTADOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

A

ARTICULO 1. OBJETO. El presente reglamento establece las normas relacionadas
con el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, para las personas

'
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individuales que presten sus servicios técnicos o profesionales al Tribunal Supremo
Electoral con cargo al renglon de gasto 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”, para hacer efectivo el pago de los gastos en que incurran cuando deban
trasladarse dentro del interior o al exterior de la Republica de Guatemala.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. La presente disposicion aplica a todas
las personas individuales que prestan sus servicios técnicos o profesionales al
Tribunal Supremo Electoral con cargo al renglén de gasto 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal”.

ARTICULO 3. RECONOCIMIENTO DE GASTOS. Para efectos del presente
Reglamento, se entiende por reconocimiento de gastos, el pago que le corresponde
a personas individuales que prestan sus servicios técnicos o profesionales, cuando
por motivo de su traslado dentro del interior o al exterior de la Republica de
Guatemala y de acuerdo al procedimiento que establece el presente Reglamento,
incurra en gastos que justifique y compruebe debidamente. El reconocimiento de
gastos no incrementa los honorarios pactados en el contrato de prestacion de
servicios.

ARTICULO 4. REQUERIMIENTO DE TRASLADO POR MOTIVO DE LOS

SERVICIOS. El responsable de la dependencia en la cual preste su servicio el

contratista, debe informarle por escrito sobre la necesidad de su traslado dentro del
interior y para el caso de traslados al exterior de la Republica de Guatemala,
gestionara la autorizacion de Presidencia, indicando los objetivos que debera
atender en el marco de los términos de referencia establecidos en su contrato de
prestacion de servicios, lugar o lugares y el plazo en el que se debera atender el
requerimiento, velando por el adecuado y racional uso de los recursos.

ARTICULO 5. FORMULARIOS. Se establecen los formularios siguientes:

a) Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”; y
b) Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”.

os formularios seran utilizados en todos los casos de requerimiento de traslado por
miotivo de los servicios. La autorizacién de los formularios debe ser gestionada por
el Departamento de Contabilidad de la Direccion de Finanzas, con numeracion
correlativa, conforme a los lineamientos que proporcione la Contraloria General de
Cuentas.

Para los efectos de fiscalizacion, el Departamento de Contabilidad proporcionara al
Fondo Rotativo Interno, los formularios autorizados, el cual llevara el control y
registro en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 6. ANTICIPO PARA CUBRIR GASTOS DE TRASLADO. El Fondo
Rotativo Interno entregara al contratista a quien se le requiera trasladarse de
acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 del presente Reglamento, los fondos
asignados para cubrir el requerimiento de traslado, quedando éste obligado a
presentar posteriormente su liquidacién por el total recibido, conforme las
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disposiciones que para el efecto se establecen en este Reglamento y en el Manual
de Normas y Procedimientos de Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados.

ARTICULO 7. MONTOS MAXIMOS DE RECONOCIMIENTO. Se fijan como montos
maximos de reconocimiento de gastos las cantidades siguientes:

a) Dentro del interior de la Republica de Guatemala, la cantidad de
cuatrocientos veinte quetzales (Q 420.00) por dia.

b) Alexterior de la Republica de Guatemala, de acuerdo a los siguientes grupos:

Grupo “A”: Paises de Europa, Asia, Africa, Oceania, Canada, Estados
Unidos de América, Venezuela, Argentina, Brasil, Uruguay, Chile, Puerto
Rico y Republica Dominicana. Cuota diaria: US$400.00.

Grupo “B”: Panama, México, Islas del Caribe y paises de América del Sur
no incluidos en el Grupo A. Cuota diaria: US$350.00.

Grupo “C”: Paises de Centro América y Belice. Cuota diaria: US$300.00.

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

/I—\"RTiCULO 8. COMPROBACION DE GASTOS. Para comprobar los gastos del
g gtratista, debera cumplirse con lo siguiente:

1) Si se trata de requerimientos de traslado de acuerdo al supuesto indicado en
la literal a) del articulo anterior, se deben presentar las facturas a nombre del
Tribunal Supremo Electoral que acrediten los gastos efectuados de
conformidad con lo que para el efecto establezca el Manual de Normas vy
Procedimientos de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados; vy,
Si se trata de requerimientos de traslado de acuerdo al supuesto indicado en
la literal b) del articulo anterior, el contratista presentara un listado detallado
de los gastos efectuados, de conformidad con los lineamientos y requisitos
gue se establezcan en el procedimiento correspondiente.

I8

[4/ ARTICULO 9. LIQUIDACION DE GASTOS. El contratista debe presentar al Fondo

Rotativo Interno, el Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liquidacion”,

dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, para los requerimientos de traslado

dentro del interior del pais y dentro de los diez (10) dias habiles siguientes para los

/(’,:r) requerimientos de traslado al exterior, en ambos casos, al haber concluido los
requerimientos de traslado, los documentos siguientes:

a) Comprobantes de los gastos efectuados de conformidad con lo establecido
en el articulo 8 de este Reglamento;
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b) Paralos requerimientos de traslado al exterior de la Republica de Guatemala,
debera adjuntar, segun el caso que corresponda uno de los siguientes
documentos:

1. Fotocopia de pasaporte completo donde conste el sello de la entrada y
salida del pais destino del traslado.

2. Documento en el que conste el movimiento migratorio. Para el caso de
los paises de destino que no sellen el pasaporte.

3. Fotocopia de pasaporte completo donde conste el sello de salida y
entrada a la Republica de Guatemala. Para el caso de los paises de
destino que no sellen pasaporte y no pueda generarse documento de
movimientos migratorios.

c) Informe que incluira los datos relativos a la atencion del requerimiento de
traslado, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados.

d) Boleta de depoésito bancario de reintegro para los gastos no comprobables,
cuando aplique.

Cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo establecido en el Articulo 9,
el Fondo Rotativo Interno solicitara el reintegro inmediato de los fondos anticipados.

Sino se hiciere dicho reintegro en el plazo antes descrito, dentro de los tres (3) dias
biles siguientes, el Fondo Rotativo Interno procedera a informar por escrito a
F?residencia, para la emision de la resolucién correspondiente, para descontar de
los honorarios, conforme las normas legales vigentes, hasta que se haga efectivo el
mismo. En el caso que el contratista ya no preste sus servicios en el Tribunal
Supremo Electoral, después de agotada la via conciliatoria, se requerira el pago por
la via econdmica coactiva.

ARTICULO 10. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS. La dependencia

responsable de la elaboracién de los contratos de prestacion de servicios técnicos

o profesionales individuales con cargo al renglén de gasto 029, debe velar que los

mismos establezcan expresamente que al contratista ademas de los honorarios

pactados, se le reconozcan los gastos en que incurra cuando por motivo de los

servicios prestados tenga que trasladarse dentro del interior o al exterior del pais,
é% siempre que corresponda y guarde congruencia con los términos de referencia de
4 la contratacién.

ARTICULO 11. TRANSITORIO. Los contratistas gue suscribieron contratos de
prestacion de servicios técnicos o profesionales individuales con anterioridad a la
entrada en vigencia del presente Reglamento, tendran derecho al reconocimiento
de gastos, contemplado en el articulo 37 del Decreto Nimero 36-2024 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veinticinco, sin necesidad que sus
contratos sean modificados o ampliados, siempre y cuando sean parte de sus
,d]) responsabilidades establecidas en los contratos respectivos.

e
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ARTICULO 12. MANUAL DE PROCEDIMIENTO. Se aprueba el Manual de
Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, que
forma parte del presente Reglamento el cual debera implementarse en todas las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral, cuya observacion es obligatoria.

ARTICULO 13. VIGENCIA. El presente Reglamento entrara en vigencia
inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veintitrés de diciembre de dos mil veinticinco.

MSc. G%adlMllera Bol

Magistrado Pre5|dente

COMUNIQUESE:

Magistradq Vocdl I\ Magistrad
N\

Dra. i ra - MSc. My r/Custo Franc FIoTEs
Magistrada Voca /MaWn ocalV

Dr. Ranulfo Rafael’/Rojas Cetina Irma(EllzaEeth Palel) ia O"i'"éi‘l‘e’lﬁa**'-“ﬁ)

Dr.
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados,
a ejecutarse en el Fondo Rotativo Interno del Tribunal Supremo Electoral, contiene objetivos, campo
de aplicacién, base legal, antecedentes de la Institucion, vision, mision, objetivos institucionales, asi
como procedimientos para el adecuado manejo y administracién de los recursos que se asignen
para dicho pago. Adicionalmente se detallan los procedimientos que incluyen sus respectivos
diagramas de flujo, asi como los formatos de formularios y listados a utilizar en su aplicacion.

OBJETIVO DEL MANUAL

Plasmar en su contenido una orientacién, con el proposito de garantizar un manejo técnico,
transparente, flexible, eficaz y eficiente de los recursos del Tribunal Supremo Electoral que se
ejecutan a través del Fondo Rotativo Interno, en el cual se incluye el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados cuando por motivo de la prestacion de sus servicios, los contratistas con cargo
al renglon de gasto 029, deban trasladarse dentro del interior o al exterior de la Republica de

Guatemala.

El presente Manual deberd ser socializado por el Fondo Rotativo Interno, para su debido

cumplimiento.
CAMPO DE APLICACION

El presente Manual sera de aplicacion y observancia obligatoria para todas las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral que cuenten con contrataciones de servicios técnicos o profesionales
con cargo al renglén de gasto 029 “Otras remuneraciones de personal temporal®, asi como a los
contratistas y todas las dependencias administrativas y financieras que intervienen en el proceso.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

La Asamblea Nacional Constituyente, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el
articulo 223 de la Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala, emite el Decreto Nimero 1-
85 Ley Electoral y de Partidos Politicos, en el cual se crea el Tribunal Supremo Electoral como

maxima autoridad reguladora de dicha materia, estableciendo lo relativo al ejercicio del sufragio, los

derechos politicos, organizaciones politicas, autoridades y 6rganos electorales y proceso electoral.
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En el articulo 121 de la referida ley, se establece que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima
autoridad en materia electoral, agregando, asi mismo, que es independiente y de consiguiente no
supeditado a organismo alguno del Estado, y que su organizacién, funcionamiento y atribuciones
estan determinados en esa ley.

El Tribunal Supremo Electoral, respetuoso del Estado de Derecho, fundamenta su actuar en la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, y demas normas del derecho vigentes aplicables a cada actividad
en especifico, siempre que tales disposiciones no contravengan lo establecido por su ley rectora.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se estd implementando, con el
objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las expectativas en materia
electoral en el siglo XXI, se hace necesario resaltar algunos de los momentos historicos en materia

electoral ocurridos en el pals.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos para la eleccion
de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una secuencia de irrespeto a los
resultados electorales y se produjeron golpes de Estado, mismos que se vieron agravados en el
marco del conflicto armado interno que se registro por 36 afios en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacién del Tribunal Supremo Electoral, el
rector de la institucion encargada de la organizacién de los procesos electorales, denominado
Director del Registro Electoral, era nombrado por el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta

Institucion estuviera subordinada al mismo.

Fue en ese contexto que se emitié el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de marzo de 1983,
creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion independiente y no supeditada a
organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se estableci6, por lo tanto, con el objetivo de llevar a cabo la eleccion
de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenfa como principal misién, redactar un
nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a
leyes especificas, las cuales quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucién y la
Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).




ABUNMAL SUPREMO ELECTORAL

ATEMALA C.A.

R
Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de 1983,
juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del mismo afo, eleccion
que realizo la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente," ésta procedié a promulgar, con rango
constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de fecha 3 de
diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986. Con esta normativa, el Tribunal
Supremo Electoral fue constituido como la maxima autoridad en material electoral en Guatemala,
confiriéndole independencia funcional y econémica, estableciendo una asignacion no menor del
medio por ciento (0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus

gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la asignacion indicada
se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los egresos inherentes al proceso de
elecciones, conforme la estimacién que apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo
Electoral. Dicha cantidad deberéa ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y
entregada al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o
procedimiento consultivo, segtn el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del Decreto
NGmero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia rotativa del Tribunal, la
implementacién del voto en el extranjero, la creacion de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizaciéon de las Finanzas de los Partidos Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios
de Comunicacién y Estudios de Opinién; se modificé el periodo de convocatoria para elecciones

generales y dividio el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacién del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los procesos electorales
siguientes: Una eleccién de Asamblea Nacional Constituyente en 1984, diez elecciones generales
1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015, 2019 y 2023 (Presidente, Vicepresidente;
Alcaldes y Corporaciones Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y
Diputados al Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una eleccién
de Diputados en 1994, fres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para eleccion de
Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la repeticion de la eleccion
del Alcalde y Corporacién Municipal en el Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afio 2004, se
empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las reformas a la Ley Electoral y de
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Partidos Paliticos en ese mismo afio, especificamente en sus articulos 224 y 231, las cuales fyeron
aplicadas en el Proceso Electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en
681 Circunscripciones Electorales Municipales ~CEM- méas las 332 cabeceras municipales,
presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la descentralizacién del voto,
atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondit a
la necesidad de dar cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as)
ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el
pais. Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, llegando a 738; para el
Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de 811. En la
Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se implementaron la misma

cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se increment6 en 10% llegando a un total de 893 CEM. Es
importante sefialar que la decision para implementar e instalar una CEM, se realiza a partir de un
estudio cartografico, demografico, social y politico de las comunidades. ‘

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la participacion de la
ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de “acercar el voto al ciudadano’,
beneficiando especialmente a la ciudadania que habita en el area rural del pals.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas cercano a su
domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se usan como centros de

votacion) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se tuvo un
significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral, habiendo alcanzado un
porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la
Consulta Popular 2018 se alcanzé una participacion del 26.65% de la poblacién apta para votar,
superando asl los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio 1999
y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los cuales se
conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509 Mujeres; el crecimiento del
padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos empadronados y la participacion fue de
61.84% (5,039,832) para la primera eleccion y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion.
Para el 2023 la cantidad de empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la
siguiente manera 5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padrén fue de un
14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacién fue del 60.52% (5,557,273) para la
primera eleccién y del 45.10% (4,208,985) para la segunda eleccién 2023, participaron 41,430
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candidatos y candidatas para los 4,336 cargos que se eligieron entre el 25 de j'u’ﬁ]:o y el 20 de
agosto, las mujeres obtuvieron 545 cargos.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucién electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e incremente la
participacién ciudadana en el voto responsable y consciente; que fortalezca la evolucion y el
desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y garantia de la voluntad popular en los
procesos electorales, transparentes e incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia

electoral. ~

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a organismo alguno
del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena, igualitaria e inclusiva y la participacion
de las organizaciones politicas, para garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el
6ptimo funcionamiento de los 6rganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacion

de la democracia.”

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Bl
\

e Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo Electoral, en la
ciudadania y las organizaciones politicas.

o Fortalecer la funci6n jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo Electoral.

e Procurar gue la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un instrumento efectivo,
que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal Supremo Electoral para los cuales
fue creado.

e Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

o Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcién, control y
fiscalizacién de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de eleccién popular.

o Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos paliticos respecto a sus derechos
y obligaciones legalmente establecidos. ‘

o Promover la participacién clvico-politica y democratica de las mujeres, fortaleciendo sus
capacidades para optar a puestos de eleccion popular.

o Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el padrén electoral, para el ejercicio de

sus derechos politicos.
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Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del padrén electoral.

Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia participacion
ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y derechos de los ciudadanos.
Impulsar y desarrollar procesos de reflexién, deliberacién y formacién clvico-politica y
electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su capacidad y
conocimiento democratico.

Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor servicio, en
las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones y resultados del
Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y oportuna, tanto externa como
internamente.

Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de las funciones
de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

Contar con informacioén veraz, confiable y oportuna, para la toma de decisiones, sobre los
avances y resultados de las actividades planificadas y los recursos utilizados.

Obtener apoyo de la cooperacién nacional e internacional, en materia de asistencia técnica
o financiera, para la implementacién de las politicas institucionales y el fortalecimiento del
desarrollo de las funciones del Tribunal.

Fortalecer la comunicacién y coordinacién del Tribunal con los organismos y entidades de
cooperacion, asf como con érganos electorales de otros palses.

Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones adecuadas y
funcionales, asl como de inmuebles que se adquieran y otros bienes necesarios, para el

desarrollo de sus funciones.
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

El Fondo Rotativo Interno, tiene a su cargo realizar erogaciones para el Reconocimiento de Gastos
por Servicios Prestados dentro del interior o al exterior de la Republica de Guatemala, establecidos
en el Articulo 3. Reconocimiento de Gastos, del Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados vigente, el cual se registrara y liquidara en el Sistema de Contabilidad Integrada
_SICOINDES- de conformidad con el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector

Publico de Guatemala vigente.
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1. RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO Y LIQUIDACION | pROCEDIMIENTO
POR SERVICIOS PRESTADOS DENTRO DEL INTERIOR 1
DEL PAIS.

DEFINICION GENERAL:

Son las erogaciones de recursos monetarios a los contratistas que prestan sus servicios
técnicos o profesionales individuales con cargo al renglén de gasto 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal®, para los traslados que deben realizar dentro del
interior del pals.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de reconocimiento de gastos del Contratista para prestar
servicios técnicos o profesionales en el Tribunal Supremo Electoral, con motivo del servicio
prestado dentro del interior de la Replblica de Guatemala, de conformidad con lo
establecido en el contrato de prestacion de servicios y lo estipulado en el Reglamento para

el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados vigente.
NORMAS ESPECIFICAS: -

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
Dos Mil Veinticinco, Decreto Numero 36-2024 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala y su Reglamento.

e Ley Organica de la Contralorla General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo vigente que aprueba el Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados.

RESPONSABLE:

Responsable de dependencia en la cual el contratista presta sus servicios, Contratista,
Oficinista del Fondo Rotativo Interno y Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO o o e e DESORIPCION'.

NO. FUNCIONAL :
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Instruye el llenado del formato de
1. requerimiento de traslado dentro del interior de
la Replblica de Guatemala.

Autoridad Requirente Recibe el formato completo, revisa, firma y

2. traslada.

Recibe requerimiento y solicita formularios
RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo”,
1 RG-L "Reconacimiento de Gastos Liquidacion”

3. Contratista en el Fondo Rotativo Interno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

PASO

~ PUESTO.
FUNCIONAL

" DESCRIPCION

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Registra en el libro debidamente autorizado
por la Contraloria General de Cuentas la
informacién siguiente: Numero de formulario,
nombre del contratista, lugar y fecha del
traslado y fecha de entrega.

Contratista

Recibe documentacion, completa el formulario
de gastos RG-A, gestiona firma y sello de la
Autoridad Requirente, solicita visa
presupuestaria en el Departamento de
Presupuesto y traslada.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Recibe y revisa la siguiente documentacion:

a) Formulario RG-A “Reconocimiento de
Gastos Anticipo”;

b) Visa Presupuestaria; y,

c) Fotocopia del Registro Tributario Unificado —
RTU- actualizado y revisa.

Si la documentacidn esta incorrecta indica las
razones y devuelve.

Contratista

Recibe expediente, revisa, corrige y devuelve
al Fondo Rotativo Interno. Regresa a paso 6.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Si la documentacion esta correcta, coloca
sello, hora y firma de recibido en el reverso del
Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos
Anticipo” e informa al contratista en qué
momento estara el cheque o transferencia y
traslada.

10.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe expediente y verifica disponibilidad en
el libro de bancos. Si el pago es con cheque,
continda en el paso siguiente.

1.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Recibe expediente, elabora, imprime cheque y
traslada.

12.

13.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe expediente con cheque, revisa y
registra la operacién en el libro de bancos y en
la banca virtual para la autorizacion de pago,
firma el cheque y gestiona la segunda firma de
giro ordinario en el mismo. Continda en el
paso 14.

Si el pago es con transferencia electronica,
ingresa en banca virtual, realiza Ila
transferencia, registra operacion en el libro de
bancos y emite comprobante de la misma.

14.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Entrega cheque o
transferencia electrénica.

comprobante  de

15.

Contratista

Recibe cheque o comprobante de
transferencia, firma voucher o comprobante de
transferencia y devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

16.

17.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe, agrega al expediente, resguarda y

queda a la espera que concluya el traslado

que le fue requerido al Contratista.

En el caso le sea notificada la cancelacion del
requerimiento de traslado, requerira el
reintegro de la totalidad del anticipo otorgado.

18.

18.

20.

Contratista

Realiza actividades conforme al Requerimiento
de Servicios solicitados, segun destino y
horario establecidos.

Concluido el requerimiento de traslado,
presenta para la liquidacion, debidamente
firmada la documentacion siguiente:

a) Copia del informe detallado de
actividades realizadas para el
cumplimiento del traslado dentro del
interior de la Replblica presentado a
la autoridad requirente.

b) Formulario RG-L.

c) Formato de Listado de Gastos.

Adjunta Factura Electrénica —-FEL- (las cuales
deben estar razonadas, firmadas por el
contratista, a nombre del Tribunal Supremo
Electoral, con el Numero de lIdentificacion
Tributaria 449188-2, con direccién: 6a.
Avenida 0-32 zona 2, Guatemala, descripcion
detallada, el monto de gasto efectuado y
copia de la factura cuando sea en papel
sensibilizado).

Gestiona firmas de la Autoridad Requirente en
el Formulario RG-L y en el formato de Listado
de Gastos generados, y traslada.

21.

22.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Recibe, ubica expediente de anticipo, revisa el
formulario y el expediente completo.

Si no esta completo o debe reintegrar indica el
namero de cuenta bancaria del Fondo Rotativo
Interno para realizar el depésito bancario y
devuelve al contratista para que realice el
reintegro y/o complete el expediente dentro del
plazo establecido.

23.

Contratista

Realiza dep6sito en la cuenta indicada y
presenta boleta original.

24,

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Recibe boleta de depésito y traslada.

25.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe, confronta depésito contra banca en
linea y registra ingreso en el libro de bancos.
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; sl DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NG A5 &
| PASO | PUESTO : :  N\Ca oot
i NO. | EFUNCIONAL DESGRIPCION ™~-2me=?
j Oficinista del Fondo Rotativo | D& corresponder complemento ejecuta los
! 26. pasos para la emisibn del cheque o
g Interno -
| trasferencia.
; Recibe el cheque, firma de recibido en el
3 27 Cortistists voucher o notificacibn de transferencia
‘ ’ electrénica y devuelve.
f
| De no corresponder complemento ni reintegro
28 Encargado (a) Fondo o después de haber realizado cualquiera de
’ Rotativo Interno las acciones anteriores, firma y traslada.
Oficinista del Fondo Rotativo | Recibe expediente e incluye en la rendicién de
29. Interno FRO3 que corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones procedimiento niimero 1:

1. Si habiéndose emitido el cheque o transferencia por anticipo, se cancela el requerimiento de
traslado, inmediatamente el responsable de la dependencia que requirié el mismo, debera
informar mediante correo electronico institucional al Encargado del Fondo Rotativo Interno

sobre esta situacion y al contratista, para que reintegre los fondos asignados.

2. En el caso de que en el llenado de cualquiera de los formularios, se consignara informacién
que no es subsanable con testado, el contratista solicitara un nuevo formulario al Fondo
Rotativo Interno, debiendo presentar ambos juegos de formularios en la liquidacion

respectiva.
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2. RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO Y LIQUIDACION PROCEDZ"“"ENTO
POR SERVICIOS PRESTADOS AL EXTERIOR DEL PAIS.

DEFINICION GENERAL: :

Son las erogaciones de recursos monetarios a los contratistas que prestan sus servicios

técnicos o profesionales individuales con cargo al renglén de gasto 029 “Otras

remuneraciones de personal temporal”, para los traslados que deben realizar en el exterior

, del pais.

OBJETIVO: ' ; ‘

Establecer el procedimiento de reconocimiento de gastos del Contratista para prestar

servicios técnicos o profesionales en el Tribunal Supremo Electoral, con motivo del servicio

prestado al exterior de la Repliblica de Guatemala, de conformidad con lo establecido en el
contrato de prestacion de servicios y lo estipulado en el Reglamento para el Reconocimiento
de Gastos por Servicios Prestados vigente.

NORMAS ESPECIFICAS: - ‘

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento. '

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
Dos Mil Veinticinco, Decreto Numero 36-2024 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

l o Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de

| Guatemala y su Reglamento. 7

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo vigente que aprueba el Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados.

RESPONSABLE: _ !

Responsable de dependencia en la cual el contratista presta sus servicios, Contratista,

Oficinista del Fondo Rotativo Interno y Encargado(a) del Fondo Rotativo Interno.

o i el , 'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | ' PUESTO -
'NO. | - FUNCIONAL DESCRIPCION
‘ ‘ INICIO DEL PROCEDIMIENTO
‘ Instruye el llenado del formato de
1. requerimiento de fraslado al exterior de la
. , Republica de Guatemala.
; s Recibe el formato completo, revisa, gestiona
| 2 autorizacién de Presidencia, firma formato y
traslada.
Recibe requerimiento y solicita formularios
RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo”,
3 Conhtratist RG-L "Reconocim'iento de Gastos Liquidacion”
en el Fondo Rotativo Interno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL -

DESCRIPCION

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Registra en el libro debidamente autorizado
por la Contraloria General de Cuentas la
informaciéon siguiente: Numero de formulario,
nombre del contratista, lugar y fecha del
traslado y fecha de entrega.

Revisa grupo geografico, la cuota diaria
correspondiente, tipo de cambio del dia
(Banco de Guatemala), efectia calculo e
informa por correo electrénico al contratista,
con copia a la Autoridad Requirente y a
Encargado del Fondo Rotativo Interno.

Contratista

Recibe documentacién, completa el formulario
de gastos RG-A, gestiona firma y sello de la
Autoridad Requirente, solicita visa
presupuestaria en el Departamento de
Presupuesto y traslada.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Recibe y revisa la siguiente documentacion:

a) Formulario RG-A “Reconocimiento de
Gastos Anticipo”;

b) Visa Presupuestaria; y,

c) Fotocopia del Registro Tributario Unificado —
RTU- actualizado.

Consulta e imprime tipo de cambio del dia
(Banco de Guatemala) y adjunta al expediente.

Si la documentacion esta incorrecta indica las
razones y devuelve.

Contratista

Recibe expediente, revisa, corrige y devuelve
al Fondo Rotativo Interno. Regresa a paso 6.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Si la documentacién estd correcta, coloca
sello, hora y firma de recibido en el reverso del
Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos
Anticipo” e informa al contratista en queé
momento estard el cheque o transferencia y
traslada.

10.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

‘Recibe expediente y verifica disponibilidad en

el libro de bancos. Si el pago es con cheque,
contintia en el paso siguiente.

11.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Recibe expediente, elabora, imprime cheque y
traslada.

12.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe expediente con cheque, revisa y
registra la operacion en el libro de bancos y en
la banca virtual para la autorizacion de pago,
firma el cheque y gestiona la segunda firma de
giro ordinario en el mismo. Continia en el
paso 14.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

PASO

~ PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

13.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Si el pago es con transferencia electronica,
ingresa en banca \virtual, realiza Ila
transferencia, registra operacién en el libro de
bancos y emite comprobante de la misma.

14.

Oficinista del Fondo Rotativo
Ihterno

Entrega cheque o comprobante de
transferencia, firma voucher o comprobante de
transferencia y devuelve.

16.

-Contratista

Recibe cheque o comprobante de
transferencia, firma documento de recibido y
devuelve. Contintia en paso 17.

16.

17.

Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno

Recibe, agrega al expediente, resguarda y
queda a la espera que concluya el traslado
que le fue requerido al Contratista.

En el caso le sea notificada la cancelacion del
requerimiento de traslado, requerira el
reintegro de la totalidad del anticipo otorgado.

18.

19.

20.

Contratista

Realiza actividades conforme al Requerimiento
de Servicios solicitados, segin destino y
horario establecidos.

Concluido el requerimiento de traslado,
presenta para la liquidacién, debidamente
firmada la documentacion siguiente:

a) Copia del informe detallado de
actividades realizadas para el
cumplimiento del traslado al exterior
de la Republica presentado en
Secretaria General.

b) Formulario RG-L.

c) Formato de Listado de Gastos.

Adjunta comprobantes de
respalde el gasto.

soporte que

Gestiona firmas de la Autoridad Requirente en
el Formulario RG-L y en el formato de Listado
de Gastos generados, y traslada.

21.

22.

Oficinista del Fondo Rotativo
Interno

Recibe, ubica expediente de anticipo, revisa el
formulario y el expediente completo.

Si no esta completo o debe reintegrar, realiza
célculo con el tipo de cambio del dia que se
otorgé el anticipo, indica el numero de cuenta
bancaria del Fondo Rotativo Interno para
realizar el depésito bancario y devuelve al
contratista para que realice el reintegro y/o
complete el expediente dentro del plazo
establecido.

23.

Contratista

Realiza depo6sito en la cuenta indicada y
presenta boleta original.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
PASO PUESTO - :
NO. FUNCIONAL . DESCRIPCION
» Oficinista del Fondo Rotativo | Recibe boleta de depésito y traslada.
' Interno
Encargado(a) del Fondo Recibe, confronta depdsito contra banca en
25. Rnlative friemis linea y registra ingreso en el libro de bancos.
Oficinista del Fondo Rotativo | D& corresponder complemento ejecuta los
26. pasos para la emision del cheque o
Interno
trasferencia.
Recibe el cheque, firma de recibido en el
27 Contratista . | voucher o notificacion de transferencia
' electrénica y devuelve.
De no corresponder complemento ni reintegro
8 Encargado (a) Fondo o después de haber realizado cualquiera de
' Rotativo Interno las acciones anteriores, firma y traslada.
29 Oficinista del Fondo Rotativo | Recibe expediente e incluye en la rendicion de
: Interno FRO03 que corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciéon Procedimiento 2.

1. Si habiéndose emitido el cheque o transferencia por anticipo, se cancela el requerimiento de
traslado, inmediatamente el responsable de la dependencia que requirié el mismo, debera
informar mediante correo electrénico institucional al Encargado del Fondo Rotativo Interno
sobre esta situacion y al contratista, para que reintegre los fondos asignados.

2. Al momento de recibir el cheque o transferencia, el Contratista bajo su responsabilidad
adquirira las divisas correspondientes.

3. En el caso de que en el llenado de cualquiera de los formularios, se consignara informacién
que no sea subsanable con testado, el contratista solicitara un nuevo formulario al Fondo
Rotativo Interno, debiendo presentar ambos juegos de formularios en la liquidacion

respectiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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2. RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO Y LIQUIDACION POR SERVICIOS PRESTADOS AL
EXTERIOR DEL PAIS.
Encargado(a) del Fondo Rotativo | Oficinista del Fondo Rotativo Contiatista
Interno Interno
—No- 10 Si 11
12 <
13 » 14 » 15
16
17 . 18
19
20
Cj;
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EXTERIOR DEL PAIS. e
Oficinista del Fondo Rotativo Encargado(a) del Fondo Gexitrabists
Interno Rotativo Interno
21
A
22 23
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25
26 4
27
29 < 28 <
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FORMULARIOS Y FORMATOS

a) Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”

"RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO"

RECISI DE: TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

RG-A No,

LA CANTIDAD DE:

(En lewraz)

(Er namecos)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

[UGAR Y FECHAS EN QUESE

TIPO DE REQUERIMIENTO REALIZARA G_\B

NUMERO DE DiAS

COMTRATISTA

SEGUN REQUERIMIENTO MUMERO: FECHA:
HONMBRE FIRMA:
0. QE CONTRATO: MIT:
PARTIDA PRESUPUESTARLA No.

EMITIDO POR

MOLIBRE" CARGO:

OEPEMDENCIA: FIRMA Y SELLO

ﬁLUGAR ¥ FECHA®

USO EXCLUSIVO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

REVISADO POR: AUTORIZADO POR.

FIRLIA FIRMA:




RIMAL SUPREMO ELECTORAL
SUATEMALA C.A,

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO RC

“RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO” i

'RESPONSABLE

INSTRUCCION

CONTRATISTA 1. Consignar en letras y nimeros la cantidad asignada.

Consignar las actividades y los objetivos que debera atender de
CONTRATISTA 2. conformidad con lo establecido en el respectivo contrato de

prestacién de servicios.

Consignar el lugar(es) y fecha(s) en que se realizara el traslado.
CONTRATISTA 3. . -

Ejemplo: Petén, Flores del 22 al 25 de julio de 20xx.

Consignar el numero de dfas establecidos en el requerimiento
CONTRATISTA 4.

de traslado.
CONTRATISTA 5. Consignar el nimero de requerimiento de traslado.
CONTRATISTA Consignar la fecha de emision del requerimiento de traslado.
CONTRATISTA Consignar el nombre completo del contratista.

Consignar la firma del contratista.
CONTRATISTA 8.

Colocar el numero de contrato que corresponda al contratista.
CONTRATISTA 9.
CONTRATISTA 10. Colocar el Nimero de Identificacion Tributaria del contratista.

Consignar el nimero de partida presupuestaria que le
CONTRATISTA 1. _

corresponde al contratista.
CONTRATISTA 12, Nombre de quien emite el requerimiento de traslado.

Consignar el cargo que ocupa la persona que emite el
CONTRATISTA 13. . =+ ? g 4

requerimiento de traslado.

Consignar el nombre de la dependencia donde el contratista
CONTRATISTA 14. o

presta sus servicios.
CONTRATISTA 15. Colocar la firma y sello de quien emite el requerimiento de

traslado.




S FREBUNAL SUMREMO ELECTORAL

ATEMALA CA.

e |

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO RG-A
"RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO”

No DE -

CASILLA
RESPONSABLE O
SR ESPAC]O
ALLENAR | SRR AT,
Consignar lugar y fecha en que es llenado el Formulario RG-A.
CONTRATISTA 16.
17, y Consignar el nombre completo, cargo y firma de la persona que
FONDO 18 revisa el Formulario RG-A.
ROTATIVO _
INTERNO 19,y Consignar el nombre completo, cargo y firma de la persona que

20 autoriza el Formulario RG-A.
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b) Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”. ( g T
RG-L N
“RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION™
RECIEI DE: TRIBUNAL SUPRENO ELECTORARL
LA CANTIDAD DE: E?‘”@ Q.
{Ea tentaz| Enacmensy

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

LUGHR Y FECHAS ENQU « -
TIPO DE REQUERIMIERTO - E NUFRERQ DE DIAS CUOTA DIARIA TOTAL Q.

SE REALIZO
& &

SUIAS DEL RECONOGAENTE DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS Q. & 23 )
LIQUIDACTOMN

RECIBIDO POR COMCEPYO DE FORMULARIO RG-A No. (. i

REINTEGRO & LA DEPERDENCIA [+

COMPLEMENTO A I FAVOR (+]

TOYAL
CONTRATISTA

5EG UL REQUERIMIENTO NUNERO: FECHS

HOMBRE: FIRAAL:

No. DE CONTRATO: the

PALRYIDS PRESUPUESTARIA No.

EMITIDO POR

NOK ERE: CARGO:

DEPEDENCIL: FIRNSL ¥ SELLO:

LUGAR ¥ FECHA: @

USO EXCLUSIVO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

REVISADO POR: AUTORZZD0 POR:

FIRLSA: FIRNAA:




FHIBUNMAL SUPREMO ELECTORAL
SUATEMALA CAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO RG-L

“RECONOC]MIENTO DE GASTOS LIQUIDACION”

DESCRIPCION DEL FORMULARIO -

No DE Sl
: e CAS“-I-A
RESPONSABLE | O . |
: | ESPACIO |- -
ALLENAR |~ i , : :
CONTRATISTA 1 Consignar en letras y numeros la cantidad asignada.
Consignar las actividades y los objetivos que debera atender de
CONTRATISTA 2. conformidad con lo establecido en el respectivo contrato de
prestacién de servicios.
CONTRATISTA 3 Consignar el lugar(es) y fecha(s) en que se realiz6 el traslado.
Consignar el nimero de dias establecidos en el requerimiento
CONTRATISTA 4. de traglado. q
CONTRATISTA 5. Consignar la cantidad monetaria diaria establecida (Q).
Consignar el total de reconocimiento por servicios prestados
CONTRATISTA 6 @ o fe e P P
CONTRATISTA - Consignar la sumatoria de todos los gastos realizados.
CONTRATISTA 8. Consignar el nimero de formulario RG-A.
CONTRATISTA 9. Consignar el total monetario del formulario RG-A.
Consignar el monto que resulte en exceso, cuando lo recibido
CONTRATISTA 10. por medio dgl formulario RG-A sea mayor que el total, dicho
valor debe reintegrarse al Tribunal Supremo.
Consignar en esta casilla, el monto (Q) que resulte a favor del
CONTRATISTA 1. contratista, cuando el total, sea mayor que lo recibido por medio
del formulario RG-A o gue no se haya emitido pago de anticipo.
Colocar el valor que resulte seglin la operacién que
corresponda, casilla nueve (9) menos casilla 10, o casilla nueve
CERNILIREISTA 2 (9) més casilla once (11). En ambos casos, sera igual al monto
consignado en la casilla uno (1).
Colocar el numero de requerimiento de traslado
CONTRATISTA 13. correspondiente.
i fech rimiento del traslado.
CONTRATISTA 1. Consignar la fecha de requeri el tras
CONTRATISTA 15. Consignar el nombre completo del contratista.
E i del tista.
CONTRATISTA 16. spacio para la firma del contratista
CONTRATISTA 17 Colocar el nimero de contrato que corresponda al contratista.




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
L3 CUATEMALA C.A.

) ALLENAR :

| wemucoon

Consignar eI-N't]-n'ler'o de Identificacion Tributaria (NIT).

INTERNO

CONTRATISTA 18.
Consignar el numero de partida presupuestaria que le
CONTRATISTA 18. corresponde al Contratista.
20, , Consignar el nombre, cargo, dependencia, firma y sello del
CONTRATISTA 21,22 | responsable de la dependencia que emitié el requerimiento de
y 23 traslado.
Consignar el lugar y fecha correspondiente en que se elabora y
CONTRATISTA 24 presenta el Formulario.
FONDO Consignar el nombre, cargo y firma de la persona que revisé el
ROTATIVO ggi y formulario.
INTERNO
FONDO Consignar el nombre, cargo y firma de la persona que autorizé
ROTATIVO %g Y | el formulario.




TRIBUMAL SUPREMO ELECTORAL 2
GUATEMALA CA,
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c) Formato de Requerimiento de Traslado

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

REQUERIMIENTO DE TRASLADO PARA PERSONAS
INDIVIDUALES QUE PRESTAN SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALIES CON CARGO AL RENGLON DIE GASI'O 029 " Orras
Remuneraciones de Personal 'l't@oml"

ItﬂQUﬁlUMlEN’l (8]
DE TRASLADO No.

@

Dependencin

Interior :'/ lixlrri!:r\\‘ |

@

No Nombre Necide Tipo de Servicio
Contrato

NIT

Finma de Recepeitn
del Reguermicnto de

1 & @

Traskado

L,

10

Ij;“ H |‘“'“:lf AHS SETVR .K)h ¢ @

Por o penodo comprendido: del al

Objetivo(s) del requenmicnto de tm-il.\du@

Lugar y Fecha:

(0

Autondad Reqguirente
Cargo

NOTA:

Original: Fondo Rotativo Intemo. Copia: Contratista

Sello

Las crogaciones derivaduas del requedmicnto de trslado se registninin con cargo a ki esteuctunt presupuestadi de k dependencia
requirente de acuerdo al Manual de Clasificaciones para el Sector Piblico de Guatemala vigente.




SUATEMALA CA.

TRIBUMAL SUPREMO ELECTORAL

REQUERIMIENTO DE TRASLADO PARA PERSONAS INDIVIDUALES QUE
PRESTAN SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL
RENGLON DE GASTO 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal".

. INSTRUCCION

Consignar nimero de requerimiento de traslado, en correlativo de cada

CONTRATISTA 1. dependencia.

Consignar si el Formulario corresponde a un traslado dentro del interior
CONTRATISTA 2. o al exterior del pais.

Consignar el nombre completo de la dependencia donde presta sus
CONTRATISTA 3. servicios el contratista. '

Consignar el nombre completo del contratista.
CONTRATISTA 4.

Consignar el nimero de contrato.
CONTRATISTA 5.

Consignar si es servicio técnico o profesional.
CONTRATISTA 6.

Consignar el Ntimero de |dentificacién Tributaria (NIT) del contratista.
CONTRATISTA 7.

Consignar firma de recepcion del requerimiento de traslado del
CONTRATISTA 8. contratista.

Consignar el lugar(es) en que se realizara el traslado. Ejemplo: Petén,
CONTRATISTA 9. Flores.

Consignar la fecha en que se realizara el traslado. Ejemplo: del 22 al 25
CONTRATISTA 10. de julio de 20xx.

Consignar el objetivo(s) del requerimiento de traslado.
CONTRATISTA 1.

Consignar lugar y fecha de emision.
CONTRATISTA 12.

AUTORIDAD 13 Consignar firma, nombre y cargo de la autoridad requirente.

REQUIRENTE '
AUTORIDAD i Consignar sello de la autoridad requirente.

REQUIRENTE




IGUATEMALA CA.

TTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

d) Formato de Listado de Gastos

Listado de Gastos detallados dentro del Interior de La Republica de Guatemala

TRIBUNAL SUPREMO ELLECTORAL

LISTADO DE GASI'OS DERIVADOS DE REQUERIMIENTO DI TRASLADO PARA PLERSONAS
INDIVIDUALES QUE PRESTAN SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON

DE GASTO 029 "Otras Remunceraciones de Pessonal Temporal”

Intesiog de Iy Repiblica de Guateniala

Seric y Ndamew de
Factura

Fecha

NIT del

Nombre del Peoveeidor Concepio Monto en Q.
Proveedor

s

@

(&

10

Lugar y Fecha de pre sentacim:

(0. &>

TOTAL: Q.

Las comprabantes de gasto corzesponden al Requenmieno de Traslido Nomero: @

@

Comratista

. @ o D

Autorilnd Reguirente
Cago




GUATEMALA CA.

; . e
TRIBUMAL SUPREMO ELECTORAL /’/Ct‘:“

LISTADO DE GASTOS DERIVADOS DE REQUERIMIENTO DE L ‘
INDIVIDUALES QUE PRESTAN SERVICIOS

PERSONAS

PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON DE GASTO 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”. Dentro del Interior de la Republica de

Guatemala.

RESPONSABLE .

NSTRUCCION

ths-ibln'ar serié y nimero de factura electrénica —FEL-

CONTRATISTA 1.

Consignar fecha de la factura electrénica —-FEL-. (Debe estar
CONTRATISTA 2, comprendida dentro del periodo de requerimiento de traslado).
CONTRATISTA 3. Consignar Nimero de |dentificacién Tributaria del proveedor.

Consignar el nombre completo del proveedor.
CONTRATISTA 4,

Consignar el concepto detallado de la factura electrénica —FEL-.
CONTRATISTA 5.

Consignar el monto total de la factura electrénica —FEL-.
CONTRATISTA 6.

Consignar el valor total de las facturas electrénicas —FEL- descritas en
CONTRATISTA 7. la columna 6.

Consignar namero de requerimiento del traslado.
CONTRATISTA 8.

Consignar lugar y fecha de presentacion del listado.
CONTRATISTA 8.

Consignar firma y nombre del contratista.
CONTRATISTA 10.

AUTORIDAD 11 Consignar firma, nombre y cargo de la autoridad requirente.
REQUIRENTE ’
AUTORIDAD . Consignar sello de la autoridad requirente.

REQUIRENTE




PRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
JGUATEMALA CA.

Listado de Gastos detallados al Exterior de La Republica de Guatemala

lixterior de L Repiblica de Guatemala

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

LISTADO DE GASTOS DERIVADOS DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO PARA PERSONAS INDIVIDUALES
QUE PRESTAN SERVICIOS TIECNICOS O PROFESIONALLES CON CARGO AL RENGLON DE GASTO 029
"Oteas Remuneraciones de Personal Temporal”

No. Lugar y Fechin Concepto Blnciacei wvceds Tipo de Cambio Monto en Q.
extainjera

' @ @

=

3

4

5

[

7

H

0

n
TYeIT @D
TOTAL: N

Lugar y fecha de presentacion: @

s comprobuantes Je gasto comresponden al Requednuento de Traslado Nimeeo:

(1. @

Contmnsta

o @D

_ 9

Autoridid Requirente

Sello
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Nl gt G

PERSONAS

LISTADO DE GASTOS DERIVADOS DE REQUERIMIENTO DE TRAS
INDIVIDUALES QUE PRESTAN SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON DE GASTO 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”. Exterior de la Repuiblica de Guatemala.

-

REQUIRENTE

 RESPONSABLE
Consignar.él IUgar y'fecha del traéladd del contratista.
CONTRATISTA 1.
Consignar el concepto del comprobante emitido por el proveedor.
CONTRATISTA 2.
Consignar el monto en moneda extranjera en doélar estadounidense del
CONTRATISTA 3. gasto efectuado.
Consignar el tipo de cambio de la moneda extranjera a moneda
CONTRATISTA 4, nacional.
Consignar el resultado de la operacién de conversién entre la moneda
CONTRATISTA 5. extranjera de la casilla tres (3) y el tipo de cambio de referencia de la
casilla cuatro (4) del dia que se otorg6 el anticipo.
Cansignar el total de la sumatoria de la columna cinco (5).
CONTRATISTA 6.
Consignar el nimero de formulario de requerimiento del traslado.
CONTRATISTA 7.
Consignar lugar y fecha de presentacion.
CONTRATISTA 8.
Consignar firma y nombre completo del contratista.
CONTRATISTA 9.
AUTORIDAD 10 Consignar firma, nombre y cargo de la autoridad requirente.
REQUIRENTE ’
AUTORIDAD i1 Consignar sello de la autoridad requirente.
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KIBUMAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

MODELOS DE FORMULARIOS Y FORMATOS

"RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO"

RECIBI DE: TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

RG-A No.

LA CANTIDAD DE:

{Enfetraz)

{En rimesoz)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE REQUERIMIENTO HIRRTT RN RLESS
REALIZARA NUMERO DE DiAS
CONTRATISTA
SEGUN REQUERIMIENTO HUMERO: FECHA:
HOMIEBRE FIRMA,
Ho. DE CONTRATO: MIT:
PARTIDA PRESUPUESTARIA Ho.
EMITIDO POR
HONMEBRE CARGO:
JOEPENDENCIA: FIREIA Y SELLO

LUGAR Y FECHA

USO EXCLUSIVO DEL FONDO ROTATIVO INTERNOD

REVISADO POR:

FIRMA

AUTORIZADO POR.

FIRKIA:
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UATEMALA C.A.
—
RUPRERN e

"RECONQCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION™

RECIBI DE: TRISUNAL SUPRENMOC ELECTORSL
LA CANTIDAD DE: 0.
HENT H] {Enrumers;)
POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
LUGAR Y FECHAS EN OUE . -
TIPO DE REQUERIMIENTO g NUMERO OE DIiAS CUOTA DIARIA TOTALQ.
SE REALIZO
SUMLR DEL RECONCOSUENTO OE GASTOS FOR SERVICAS PRESTADOS Q
LIQUIDACION
RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A o Q.
REINTEGRQ A LA DEPENDENCIA (- Q.
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+]
ToTaL[O.

CONTRATISTA
SEGUN REQUERIMIENTO NUMERO: FECH
HONMBRE: FIRMA:
Ho DE CONTRATO: i,
PARYIDA PRESUPUESTARIA Ko,
EMITIDO POR
KONBRE: CARGO:
DEPENDENCEL: FIRRIZ Y SELLC:
LUGAR ¥ FECHA: :
USQ EXCLUSIVO DEL FONDO ROTATIVO INTERNG
REVISADO POR: AUTOR 2400 POR
FIRNAA: FRNAL:




BUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

REQUERIMIENTO DE TRASLADO PARA PERSONAS
INDIVIDUALES QUE PRESTAN SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALLS CON CARGO AL RENGLON DE GASI'O 029 " Otras

Remuneraciones de Personal Temporal”

tlll(‘l‘illr :

Lixtenor

REQUERIMIENTO

DE TRASLADO No,

Dependencia

No Nombre

Nuo. de

Conteato

Tipe de Servicio

NI

Timma  de  Recepelin
del Requedamicnto de
I'aaskado

1]

TH Prestar s servians en:

Por el periods comprendido: del

Objenva(s) del requenimiento de tmslado:

Tugac y Fecha:

i),

NOTA:

Auiidad Requirente

Carpron

Sella

Las ermgaciones dedvadps del requedmiento de tmslado se regisiamin con eargo a b estrucien presupuestada de h dependencia
requirente de acuerdo al Manval de Clasilicaclones para el Sector Pablico de Guatemala vigente,

Original Fondo Rutative Intemo. Copia: Contratista




Tateror de I Republice de Guatenala

INDIVIDUALES QUE PRESTAN SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON
DE GASTO 029 "Ottas Remuncraciones de Personal Temparal"

Sede y Numero de
Factum

TPecha

NIT del
Proveedor

Nombre del Proveedor

Cancepto Monto en Q.

12

6

]

(0.

Lugar y Fecla de presentacidn:

TOTAL:

Las comprobantes de gusto corresponden al Requedmicnto de Trsldo Namero:

Contratista

(.

Autoridul Requirente

Canro

Sello

e
A ley



TEIBUMNAL SUPREMO ELECTORAL

CUATEMALA CAL .

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

LISTADO DI GASTOS DERIVADOS DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO PARA PERSONAS INDIVIDUALLS
QUE PRESTAN SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON DE GASTO 029
"Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

lixtedor de Iy Repiblica do Guarennala

Munto en moneda

Tipo de Cambio Monto ¢n Q.
extmnjern

No. Lugar y Techa Concepto

[}]

TOTAL Q.

Los comprobantes de pasto corresponden al Reguedimicnio de Taslado Nomero

Lugar y fechu de presentacion:

(1.

Contransia

Sello
(i)

Aumrichd Requirente
Cargn
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