I Tramite de
Anticipos,



L)

IN\ikipos {

Para un anticipo, la papeleria debe
contener:

* Nombramiento
« Solicitud de anticipo

* Detalle de los gastos de
comision.



GERENCIA DE CAMALES DE COMERCIALIZACION
GAG-XXX-202X

C—uan&mala,m 202

Sefior
“ombre de |2 persona que saldra de comisidn
Puesto

Frasente

Por este medio 5= le nombra para realizar Comision de X000, durante el periodo del 3000
AL XH3000; para lo cusl debe visitar una o dos veces las agencias refenidas y realizar las taress
definidas en su Descriptar de Puesta

Ademas, en atencidn &l reglaments de wvisticos de la institucidn y de requernr |3 utiizacién de su
wehiculo personzl para redizar la Comisian nombrada; se autoriza el cobro de Mighicgs, gacolina o
depreciacién y mantenimienta de vehioulo; para lo cual debers adjuntar les formularias, documentos
woumplr con los procedimisntos comespondientes

1. Nombramiento.

Agradeciendo su abencian y sin ningdn otra particular, me susc

Puede ser:

Atentamente,

° Un oficio MCMBRE

(Puesto del jefe inmediate)
* Unainvitacion enviada por correo
electrénico o fisica.

RV: Protocolo de Servicio

@ Lourdes Maria Lepe Garrido en nombre de Wolfgang Gonzalez Sanab

@ Hotel

jen (Carreter Jacobo Arbs

uzman Senta Cruz, Rio Hondo, Zacapa, T

Huite Zacapa)

. ¢ Necesario O Kterin Gabriela Andres Morales; O Wolfgang Gonzalez Sanabris; O Victor Hugo Gonzalez Alvizures; O Breni Ericarlos Romero Richar;
beth Castafieda Martoquin; ) Luis Miguel Franco Revolorio; O Luis Fernando Hemandez Zufiga; C Bemardino Jimenez Lopes; y 13 usuarios mis
—
Opcional <prodeh @gmail.com; O Adriana Mishelle De Leén Lesn; O Brenda Maria Son Soto (Gerents); O Gabriela Fernanda Guzman Guzman;
na De Los Angeles Aguilar Diaz; O Josué David Vivar Cisneros; ) Edwin Estuardo Ds 5; © Lourdes Maria Lepe Garrido; y 3 usuarios més -

CONSTRUYRAMOS,

JUNTOS UN LEGRDOD auUg
TRASCIENDE .

jAvanzando hacia un mejor servicio!

v ir T
Ay
= /1wy ssertmitsens g

FECHA: 25/08/2024
HORARIO: 07:00 A 12:30 HORAS. *

LUGAR: HOTEL PASABIEN -
]) INCLUYE DESAYUND ' REFRCCION 4.

. PROTECOLO DE
SERUCIE AL CLIENTS

Listado de asistencia:

CLAVE [ PUESTO DEPENDENCIA GERENCIA
3682 | VICTOR HUGO GONZALEZ ALVIZUREZ | JEFE DE AGENCIA AGENCIAAYARZA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2103 | BRENI ERICARLOS ROMERO RICHARDS | RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA PETEN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
1945 | FABIOLAEL LDERON | JEFE DE AGENCIA ENCIA SAN MARCOS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2018 | LUIS MIGUEL FRANCO REVOLORIO JEFE DE AGENCIA ENCIA CHIQUIMUL CANALES DE COMERCIALIZACION
2095 | LUIS FERNANDO HERNANDEZ ZUNIGA | JEFE DE AGENCIA \GENCIAZACAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2236 | BERNARDINO JIMENEZ LOPEZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA COBAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

2194 | ANALILIZUNIGA CAMBARA
2038 | DONNYS WILFREDO LEIVALEIVA
3054 | MILDRED MARISOL PONCE CHACON

JEFE DE AGENCIA AGENCIAPOPTUN
RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA SAYAXCHE
RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA JALAPA

GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

2035 | LUIS ALBERTO ZEPEDA JEFE DE AGENCIA AGENCIA JUTIAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2201 | SILMY ELENA GODOY SALAZAR JEFE DE AGENCIA ENCIA GUALAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2250 | DAIRY JASMIN CORDON VARGAS RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIATECULUTAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2299 ESSENIA DEL CARMEN LEMUS ARITA | JEFE DE AGENCIA GENCIAESQUIPULAS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2279 | ADAYOHANAMORAN PRERA JEFE DE AGENCIA AGENCIA SALAMA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

INVER ELIU PALMA CAMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIAEL PROGRESO JUTIAPA | GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS JEFE DE AGENCIA AGENCIAEL PROGRESO GUASTATOYA| GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION




i Forma AF284
EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

SOLICITUD DE ANTICIPO POR GASTO DE COMISION

OFICI )
POR:_Q 100.00
A: Caiz Genersl
Sirvase cancelar con came & |3 cuents:
104102 Deudares wanios
10410299 ‘Cusntas por liqudar
104102 9501 . Beridios tSmicos yprofesionales
HAHLIHN STYP 1 e Nomibre el empleado COMPLETO)
La cantidad de: #:NOWERE?
Comisiona:
LUGAR DE LA COMISION [ AGENCIA, HOTEL, SALOMETC )
Motivo:
NOMBRE DE LA COMISIONY FECHA S ESPECIFICA §
Fecha:

[i ] [i ]

SANCOCHN

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

(Nombre del empleado COMPLETO)

Cargo: (JEFE DE AGENCIA, ALKL MR ETE)

Luis Fernande Pdasr Guerra
Gaente d= Canaks de Comerciaizscan

i}
Oscar Humberio Marouer Santze
Gerente Adminisirative

INSTRUCCIONES: - Imprimir duglex &n una solo haja con los datos debidamente lenades y werificades.
- Adjuntr nombramiznts que sutodza la comisitn.
- Los gastes =n que =2 incuma debersn s2 liquidsdos dento de los ocho das habiles
posinores 3 térming de ls comisidn, aduntando copia del nombramisnto de conformidad con
ko que essh=oe & raglameanto de gastos de Vidfoos de la Insfilucion.

SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS

AREA DEENDOSO

DEPOSTARA LA CUENTA Nou Cuenta del colaborador que solicita
A NOMBRE DE: (Mombre del empleado COMPLET O}

FIRMA: Firma del colaborador que solicita anticipo

nt| m

2. Solicitud de ant|C|po

Como debes completario

* Agregar el monto en numeros y letras, el cual usaras en tu
comision.

* Poner clave contable o de colaborador.

* Nombre completo del colaborador.

* Lugar de la comision o de la invitacion.

*  Nombre o tipo de la comisién, la fecha de inicio y la de fin.
* Fecha de sunombramiento.

e Puesto del colaborador.

Area de endoso
* Cuenta del colaborador al que se le hara el depdésito.

* Firma del colaborador que solicita el anticipo.




Foma A +2/84
EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

SOLICITUD DE ANTICIPO POR GASTO DE COMISION

SANCOCHN

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

oFCID _
POR Q 10000
A Cap Genedl
Sinese cancelar on camp 3B wents
104102 Ceudors vaios
R (k-] Cuentas por iquidar
10 102 3301 | Zewigos ttorions y profeSonsles
1041029901 STYP 12 o) KATIA ESTEFANA GRANATIOS MONROY
La canf dad de: =N
Comisiona:
AGENCA ZHCARL

Mativo: CUBRRPLAZA DE JEFE DE AGENCIA EN ZACAPA EL J0N08/2024 AL 15082024
Femin: 12082023

HATA ESTEF° NA GRANADOS MONRDY LusFemando Pelez Gusrs

O AGEMOR GERENTE [E AGENCIAS

AL DRIN ISRAEL BAUTESTA GARCIA
CGemnte Adminststvo

INSTRUCCIONES: - Impirimisr dples: en 1 solo hoja oon los datos debidamente lenados y vesSicados.
- Aduniar nom biam iento qoe 3utoriza 3 comision.
Losgasmsmu.lese ncwr deberdn ser iy idados dentm de bsocho diss had E.poae'nE.a temino de s
oS, adumdompadenwbmmdemrmﬂdadcm 0 e estabices o reglamento of GRS Oe
oo de ba ln <t din

SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS

AREA DE ENDOSO

DEPOSMTARA LA CUENTA Mo Cuenta del colaborador gue sdlicita
A NOMBRE DE: (Nombre del empleado COMPLET O}

FIRMA: Firma del colaborador que solicita anticipo

nt| m

2. SoI|C|tud de anticipo.

Errores comunes:

Monto no coincide en numeros y letras.
No agregan la clave contable o de colaborador.
No agregan nombre del colaborador.

Ellugar de comision no coincide con el
nombramiento.

El nombre y la fecha de la comision no coincide con
el nombramiento.

No agregan fecha de nombramiento.
Hace falta un numero a la cuenta del colaborador.

No esta firmada la solicitud de anticipo.

El puesto de colaborador no coincide con el
nombramiento.




Como debes completarlo:
« Agregar nombre completo de colaborador.
» Agregar la agencia sede.

* En columna fecha debe poner las fechas del tipo de gasto que
realice.

* En la columna de tipo de gasto agrega los gastos que realice
durante su comision (depreciacion o combustible, los tiempos de
comida, hospedaje, pasajes).

* En columna de otros gastos colocara unicamente el monto de los
gastos de (alimentacion, combustible, pasajes y hospedajes).

* En columna de kilometraje agrega la ruta que tomara por la
comision y automaticamente se pone el costo de la depreciacion.

NOTA: Si usa transporte propio y cobra la depreciacion presenta un
mapa ya sea de (google maps o waze) por el contrario debe detallarse
el monto del pasaje.

DETALLE DE GASTQOS

Nombre: BRAMDOMN DIAZ
Agencia Sede: QUETZALTENAMNGO
recHA B TiropeGasto B otros castos B kiomerrEd monTo

1/08/2024 DEPRECIACION 200 Q 520.00
1/08/2024 DESAYUNO 50 Q 50.00
1/08/2024 ALMUERZO 70 Q 70.00
1/08/2024 CENA 50 Q 50.00
1/08/2024 HOSPEDAJE 210 Q 210.00
2/08/2024 DEPRECIACION 200 Q  520.00
ﬂ_ -
ﬂ_ -
ﬂ_ -
ﬂ_ -
TOTAL 380" Q 1,040.00 Q 1,420.00 |




DETALLE DE GASTOS
Nombre: BRAMDON DIAZ

:” 8
Agencia Sede: QUETZALTENANGO
A n I I os recHa B mropecasto B otros gastos Bd kicomerrREd monTo
~ \.,\ @ 1/08/2024 DEPRECIACION 200 Q 520.00

\ 1/08/2024 DESAYUNO 50 Q 50.00
3. Deta" 1/08/2024 ALMUERZO 70 Q  70.00
b 1/08/2024 CENA 50 Q 5000 |~
1/08/2024 HOSPEDAJE 210 Q 21000 |~
2/08/2024 DEPRECIACION 200 Q 520.00
Q - h
ﬂ -
ﬂ_ -
[1 -
TOTAL 380" Q 1,040.00 Q 1,420.00 |

Errores comunes:
* No agregan su nombre.
* No agregan su agencia sede.

* Las fechas no coinciden con el nombramiento de
su comision.

Y

* Elmonto de los gastos sobrepasa lo autorizado.

* No trae respaldo del kilometraje/combustible
(mapa de su recorrido/como saco el monto de
combustible).

* Los montos no cuadran.



BANCOCHN

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO




BANCOCHN

P

-
PARA UNA

DE UN TRABAJADOR RENGLON 189,

Formato de liquidacion de gastos de comision. Nombramiento
Factura Informe de la comision
Control de Kilometraje (este se completa unicamente al utilizar Oficio por excedente

vehiculo propio).
propio) Detalle de gastos de comision

Oficio por cobro de depreciacion (este se completa Unicamente
al utilizar vehiculo propio).

NOTA: Si el transporte no es propio, no se presenta control de kilometraje, por el contrario, debe detallarse el tipo de
transporte en el Detalle.



Form ulario FORM-CHNZ 3

UQUDACONDE VIATICOS

Rengloni8d e —=====

CUBRIR PLAZA BN AGENCIA JUTIAPA

Liquidaciones T

1. Formato de liquidacidn de gastos de comisién

FACTURA No. (123456 725) POR GASTOS DE COMISION FOR
CUBRIR PLAZA EN AGENCIA JUTIAPA DEL /0% 2024 AL
15052024 CANCELADD

[0 = D R 0 O B e i Y o o

(] 1=] =] Tey IsiTw] (=] =) [w] *] ]
vl e e e e e e

@
Q
[+]
Q@
@
Q
Q
Q@
Q@
Q

(=00 = I R 0 = B = &)

50000 [ @ 150000

ML QUINIENTD § QUETZALES BXACT DS

KATA ESTERAMA MORALES GUERRA




Liquidaciones
Renglon 189

2. Factura
Factura Pequeno Contribuyente

NUMERO DE AUTORIZACION:
S5ADF810C-4EFF-4147-A989-376R5N110F AR

Serie: SADF810C Namero de DTE 123456789
Numero Acceso:

NIT Receptor: 330388 Fecha y hora de emision: 31-0ct-2023 14:26:55

g%?!{_ree Receptor: CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE Fecha y hora de certificacion: 13-0ct-2023 14:26:55

Moneda: GTQ

Descripcion o Impuestos

POR GASTOS DE COMISION
POR CUBRIR PLAZA EN
AGENCIA JUTIAPA
DEL 01:09:2024 AL
15/09,/2024 CANCELADO




Liquidaciones

s Renglén 189

CONTROL DE KILOMETROS RECORRIDOS EN COMISION

3. Control de kilometraje (si aplica).

Agencia Sede: %idesea cobrar gasolina colocar el precio * galon que indica en la factura

Fecha salida: Fecha regreso: Lienardatos de gasolina o depraciacion segln corresponda
Mombre: Detallar punto por punto de recarrido ida y wuelta

Control del Yehiculo Placa No.

Total
o o wwla om[ ]
—————mm—
[ [ 5% | oo o sowla |
[ [ e | om o mowla s
[ [ % | om o wola el
— 6w [ ov o wola om| |

T [ 7w | om Ja woja mo] |
S 0 W ) W I —
S Y 0 Y ) I —

%ideseacobrar Depreciacion 4—» Depreciacion

Colocar 30.00 en precio® galon




Liquidaciones
Renglén 189

4. Oficio por cobro de depreciacion (si aplica).

Fa Avenida 22-77 Zona

BANCOCHN |5ons

Cuotemala, XX WY de 2023

Ingeniero
Lwis Fernando Peldez Guera
Serente de Caonales de Tomerciclizacion

Imgeniers Peldez:

Atendiende lo gue establece el nuevo reglomentc de vidticos, solicite de su

autorizacion para el cobro de depreciacion, gasoling y mantenimiente de mi
vehiculo, =l gue ufiice paroc el desempefic de miz funciones v asistie a
FOOOOCCINERE, 1o cual s realizd en pmuem. 2l XX de XOKK del afic en curso.
Motivo por 2l que == realizd el recorido de XXXX Kidmeiros de ida y vusla.

Zin rmas gue ogregar, agraderco 2l tramite de lo presente soliciiud.

Atentamente,

NOMERE COMPLETC
Avxilior odministrafivo




RV: Protocolo de Servicio

e Wolfgang Gonzalez Sanab

Lourdes Maria Lepe Garrido en nombre d
Necesario Katerin Gabriela An rales; N
F

Breni Ericarlos Romero Richar, martes 2
Bemardino Jimenez Lopez; y 13 usuarios mas

anabria; O Victor Hi
uel Franco Revolorio;

iana Mishelle De Leén Leén; © Brenda Maria

Opcional A to (Gerente ela Fernar an Guzman,
ilar Diaz; © Josué David Vivar Cisneros; ©) Edwin Estuardo Donis Rivas; @ Lot = Maria Lepe Garrido; y 3 usuarios mas
ien (Carretera Jacobo Arbenz Guzman Santa Cruz, Rio Hondo, Z Jite Z
C_GNSTRUVF:}MGJS»
JUNTOS UN LEGADD QUES
TRASCIENDE .
jAvanzando hacia un mejor servicio!
FECHR: 25/08/2024
(@® HommRAIC: 07:00 A 1230 H'\:\hn.s .
LUE‘PH— F(D:I'EL. PHEFE‘IEN .
INCLUYE DESAYUNG Y AEFACCION +
. PGQTBCH_B (==
SERVICO AL CLENTE
Listado de asistencia:
\/3 NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA GERENCIA
3682 VICTOR HUGO GONZALEZ ALVIZUREZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA AYARZA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2103 BRENI ERICARLOS ROMERO RICHARDS | RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA PETEN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
1945 FABIOLAELIZABETH SiGUENZA CALDERON | JEFE DE AGENCIA AGENCIA SAN MARCOS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2918 LUIS MIGUEL FRANCO REVOLORIO JEFE DE AGENCIA AGENCIA CHIQUIMULA GERENCGIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2995 LUIS FERNANDO HERNANDEZ ZUMIGA | JEFE DE AGENCIA AGENCIA ZACAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2238 BERNARDINO JIMENEZ LOPEZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA COBAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2194 ANALILI ZURIGA CAMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIA POPTUN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2938 DONNYS WILFREDO LEIVA LEIVA RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA SAYAXCHE GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
3054 MILDRED MARISOL PONCE CHACON RECEFTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA JALAPA BERENGIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2935 LUIS ALBERTO ZEPEDA JEFE DE AGENCIA AGENCIA JUTIAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2221 SILMY ELENA GODOY SALAZAR JEFE DE AGENCIA AGENCIA GUALAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2259 DAIRY JASMIN CORDON VARGAS RECEFTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA TECULUTAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2299 YESSENIA DEL CARMEN LEMUS ARITA JEFE DE AGENCIA AGENCIA ESQUIPULAS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2279 ADA YOHANA MORAN PRERA JEFE DE AGENCIA AGENCIA SALAMA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2227 INMER ELIU PALMA CAMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIA EL PROGRESO JUTIAPA GERENGIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2188 RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS JEFE DE AGENCIA AGENCIA EL PROGRESQ GUASTATOYA| GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

GERENCIADE CAM/
GAG-)MX-202%

COMERCIALEZACION

Guatemzla, opx_de 202%

For este medio 2 le nombra parz realzar Comision de XG000CO00, durants el pencdo del JOC000
AL X0, para lo cusl debe visitar una o das vece: v reglizar las ta
definidas en su Descriptar de Puecta

Ademas, en atencio reglemento de visticos de
wehiodo persanzl pa izar la Comisian nombrads;
depraciacion y manterimiento de vehioulo;
w cumglir con les procedimisntos comesponds:

2 institucian y de requerir |3 utiizacian de suw
autoriza el cobro de yigticgs, sasoling o
adjuntar los formulanios, documnentos

Agradeciende su atencian y sin ningun ofro particular, me suscriba.

Atentaments,

(Puesto del jefe inmediato)

Como debes completarlo:

* Eloficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el supervisor,
jefe de agencia o receptor lider.

+ También puede ser un correo de invitacion o una
invitacion fisica.

* Siesun correo de invitacion debe tomarle captura en
donde salga su nombre.

Errores COW

* No adjuntan el nombramiento.

» Cuando mandan la captura de correo no sale el
nombre de la persona.

» Las fechas no coinciden con la planilla.

e >

uidaciones

5. Nombramiento




Informe de la Comisian
{Nombre de la comision)

Liquidaciones
gt ot Renglon 189
6. Informe de la comisién

Motivo de la comision

Objetivos de la comision

Lagros alcanzados en la
comisién

{Nambra complato)
{Puesta)

Ing. Luis Fernando Pelder Guema
Gerente de Canales de Comercializacion



‘.,

b

Liquidaciones
Renglon 189

7. Oficio por excedente

BANCOCHN | srems ..

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

Guatemala, XX de X300 2023

Ingeniera

Luis Fernando Pelaez Guerra

Gerente de Canales de Comercializacion
Presente

Respetable Ing. Peliez:

Reciba un cordial saludo, desedandoles éxitos en sug labores, como es de su conocimiento a
partir del mes de octubre el reglamento de viaticos Acuerdo No. 19-2021 cambid, haciendo la
observacion del Articulo 7, Anticipo de Gastos de Viaticos:

“En caso de gue el anficipo resultare insuficiente para terminar la comision, debe presentar
justificacion al Gerente de Area, de autorizarse, podré gestionarse el complemento por la
instancia de autorizacion gue corresponda”

Dicha observacion anterior, solicito de su amable apoyo, con el seguimiento v la autorizacion
de la planilla presentada el XX de XXX 2023 que corresponde al mes de “XXXX' a nombre
de X000 por el monto de G XXX XX y anticipo presentado el XX de XXXX
2023 por el monto de Q XXX XX, lo cual hace énfasis la diferencia de Q XXX XX donde se
incluyen gastos de alimentos, gasolina, depreciacion y por ello se adjunta informe comision,
para su debida autorizacion depositar a la cuenta xxx-0-xxx.

Sin mas que agregar y agradeciendo el tramite a la presents, me suscribo de usted.
Atentamente.




Como debes completario:
——

Agregar nombre completo de colaborador.
Agregar la agencia sede.
El periodo que esta de comision.

El tipo de gasto (depreciacion/combustible,
los tiempos de comida, hospedaje, pasajes).

En columna de otros gastos estan
desglosados lo que se cubre de gasto por
comision.

En columna de kilometraje agregar la ruta que
tomara por la comision.

Errores comunes:
-

Las fechas no coinciden.
Se exceden el gasto autorizado.
Los kildmetros no cuadran con el mapa.

El monto total no cuadra con la planilla.

DETALLE DE GASTOS

Nombre: BRANDON DIAZ
Agencia Sede: QUETZALTENANGO

FecHA B mpropecasto B otros castos B kicomeTrEd monto B
200 Q 520.00

1/08/2024 DEPRECIACION

1/08/2024 DESAYUNO 50
1/08/2024 ALMUERZO 70
1/08/2024 CENA 50
1/08/2024 HOSPEDAIJE 210

2/08/2024 DEPRECIACION

TOTAL 38{1'(1 1,040.00 Q 1,420.00 )
-

200

Q

[sRieRisRisRisRjeNie

Q

50.00
70.00
50.00
210.00

520.00 I’




BANCOCHN

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO




BANCOCHN

P

DE UN TRABAJADOR RENGLON o11,

-
PARA UNA

Formato de liquidacién N SriEnte
Facturas de respaldo Informe de la comision
Control de Kilometraje (este se completa Unicamente al utilizar Oficio por excedente

vehiculo propio).
Oficio de gastos no comprobables (pasajes).
Oficio por cobro de depreciacion (este se completa Unicamente al

utilizar vehiculo propio).

NOTA: Si el transporte no es propio, no se presenta control de kilometraje, por el contrario, debe detallarse el tipo de
transporte en el Detalle.



Como debes completarlo:
e |

Agregar nombre cémpleto de

colaborador.

Agregar su agencia sede.

El puesto del colaborador.
Agregar motivo de comision.

Agregar fecha de salida, la hora de
salida, la fecha que regreso, la hora de
regreso y los dias de comision (detalla
los dias que fue de comision).

En el concepto debe agregar el No.
de facturas que emitid, la fecha, el
tipo de gasto (si es alimento debe
agregar el tiempo de alimentacion).

Debe agregar los tipos de gastos en
las columnas que corresponden, cada
monto debe ser sumado. Cuando se
sumen todas las columnas debe ir el
monto total en la fila de total de
gastos, el monto debe cuadrar en
numeros y letras.

Debe ir su nombre vy

codigo
contable/colaborador.

Debe ir su firma original en la planilla.

Errores com

Agregan su nombre, la agencia sede, su
puesto, y motivo en otras casillas o vienen
mal escritas.

La fecha de salida y regreso no cuadran con
lo que dice en el nombramiento o cruzan las
fechas por ejemplo 28-12-2023 01-01-2023.

En la columna de horas y dias no coinciden
con las fechas de salida y regreso.

El monto de la comision lo agregan en otras
columnas o lo desglosan como en el detalle.

El concepto viene mal redactado o no suelen
detallar bien lo que se solicita en la planilla.

El monto de su comision no cuadra en
numeros y letras.

No colocan su nombre ni codigo.

Ponen su nombre y el monto en la fila que
indica diferencia a favor de.

Agregan nombres de otros gerentes en
donde van las firmas de autorizacion.

No firman la planilla.

1. Formato de liquidaciéon

CREDITO HIPOTECARIC NACION AL DE GUATE MALA

NOMBRE:

Formularno FORM-CHNZ3

LIQINDA OIOM DE VIATICOS

JUAN EJEMPLO

AGENCIA SEDE

CARGO:

MOTIVO:

TIEMFC EMPLEADD
FECHA DE SALDA HORA FECHA [E FEGRESD HoRA  [DAE
DETALLAR FUNTO POR PUNTOD
COMIEFTD ALIMENTACON HOSFEDAJE SASOUMNA omRCE| TOTAL
DETALLAR MO OE FACTURA, FECHA, TIFD DE GASTO Q N = - |2 =<
TIEMFODE ALMENTACO o - |la zwm|a o |a
[+ T [ Q o |2
[ - e zwmm|a o |o
[+ 0om|o [+] [
[+ 0om|o Q o |2
TOTAL DE GASTCS Q1MW 40000 e @
TOTALEMLETRAS LMENTOS NOVENTA OLETZALES DOCTOS o I ;
DFEREMOAA FAVOR JUANEJEMFLD I e
FECRIDDIOR. JREDITO HIFOTECA RO NAOCMAL ITE GLRTEWALA Q

Q0N CARGDIA LAS OLIBNTAS SIGLENTES: 104102 /9301

CLENTA DEPOSTOS MOMNETARICS

| Colscar nombre y codigs contable |

Si es reintegro o se excede del anticipo otongado colocar cuenta a roi ntegrar. | |

JUEN EIBIPLDY

Garams d8 Canalss s COMS MCBNzason G ADMINSTRATIVA
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-

2. Facturas de respaldo

Son las facturas que emite en la alimentacion,
hospedajes, parqueo (si aplica), combustible (si
en dado caso desea cobrar el combustible) o
parqueo.




Liquidaciones
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3. Control de kilometraje (si aplica).

CONTROL DE KILOMETROS RECORRIDOS EN COMISION

Azencia Sede: Sideses cobrar gasolina colocar el precio * galon que indica en la factura
Fecha salida: Fecha regreso: Lienardatos de gasolina o depraciacion segln corresponda
Mombre: Detallar punto por punto de recorridao ida v vuelta
Control del Vehiculo Placa No.
Fecha Fecha Hora Hora Medio de Total ‘-"'"::""5 Total del
Salida Llegada Salida Llegada Transporte KIIDI:E"D Kildmetro Precio”Galon gasto rugar y Tipo de Actividad
1.00 0.03 aQ 10,00 | O 0.29
2.00 0.06 aQ 20,00 | O 1.14
3.00 0.09 aQ 30,00 | QO 2.57
4.00 0.11 a 40,00 | @ 457
5.00 0.14 aQ 50.00 | @ 7.14
6.00 0.17 aQ 60,00 | O 1029
7.00 0.20 a J0.00 | O 1400
8.00 0.23 a 20,00 | @ 18.29
36.00 1.03 Q 36000 | 0 G5B8.1%
Sidesea cobrar Depreciacion +——» Depreciacion 93.6

Colocar00.00 en precio® galon

1

v

‘.‘.’\‘




Liquidaciones

Guaternala, XX O de 2023

Ingeniero
Lwis Fernando Pelder Guera
Gerente de Canales de Comerciolizacian

Ingenierc Pelcez:

Atendiendo lo que establece el nuevo reglaments de vidficos, solicite de su
autofizacién para el cobro de depreciacion, gasoling y manienimiznte de mmi
wehicule, =l gue ufice poro el desempefc de mis funciones y osistr a

FCDODORONERY, la oual s= realizd en gpuem. = XX de X000 del ofc en curso.
Motive por el que s2 realizd 2l reconida de XXXX Kidrmetros de ida y vuelia.

3in mas gue ogregar, ogradezoo el trdmite de la presente soliciiud.

Atentamente,

NOMERE SOMPLETO
Avxiliar odministrativo

4. Oficio por cobro de depreciacion.

Coémo debes completario:
—

* Agregar el nombre de su comision, lugar de su
comision, fecha de su comision, los kildometros que
recorrio, nombre y puesto de colaborador.

Errores comunes:

* No coinciden los datos que agregan.

e Loskildbmetros no coinciden con el gn
kilometraje.

Las fechas no coinciden con el nombramiento. '
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RV: Protocolo de Servicio
Lourdes Maria Lepe Garrido en nombre de Wolfgang Gonzalez Sanab b GERENCIADE CaM/ C CMERCIAL ZACION
Necesario O Katerin iela Andres Morales; © Wolf ria; O Victor Hugo Go Alvizures; O Breni Ericarlos Romera Richar marte: GAG-XXX-202X ’
Fabiola Elizzbeth Castarieda Marroquin evolorio; © Luis Fernando Hernand Bernardine Jimenez Lopez; y 13 usuarios mds
cional iana Mishelle De Leén Lesn; © Brenda Maria Son Soto (Gerente); an Guzman,
Josué David Vivar Cisneros; O Edwin Estuardo Donis Rivas de; y 3 usuarios ms
. a - - Guaternala, oo de 202
(© domingp, ©@ Hotel Pasabien (Carretera Jacobo Arbenz Guzmén Santa Cruz, Rie Hondo,
s 4
C_(DNSTRU‘HQMG]S‘*'
JUNTOS UN LEGRDO QUES Sefiar
TRASCIENDE . SEN
{Avanzando hacia un mejor servicio! “lombrs de lz persona que =aldra de comisian
Puesta
Pressnte
FECHR: 25/08/2024 .
(© HoRARIO: 07:00 A 12:30 HORAS. * Piar este medio se le nombra para realizar Comision de )OOCO0OCO0CCK, durante el pericda del X000

e >

LUGRA: HOTEL PASABIEN - . AL X004 para lo cusl debe visitar una o das veces las agencias referidas y realizar las tarsss

. dafinidas - crrintor de Puacte
INCLUYE DESAYUNO ¥ REFACCIEN 4 definidas &nsu Descriptar de Puesto

F, PBBTDCELD DE
SERVICID AL CLIENTE

Listado de asistencia:

WE NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA GERENCIA R o .
3682 VICTOR HUGO GONZALEZ ALVIZUREZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA AYARZA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION .'\.gTFdE‘C ando su ater‘c-:uny:lr' NINGUR GI03 PACIELIAT, M SUSCriog.
A 2103 BRENI ERICARLOS ROMERQ RICHARDS | RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA PETEN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
4 1945 | FABIOLAELIZABETH SiGUENZA CALDERON | JEFE DE AGENCIA AGENCIA SAN MARCOS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2918 LUIS MIGUEL FRANCO REVOLORIO JEFE DE AGENCIA AGENCIA CHIQUIMULA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION Atentamente,
2995 LUIS FERNANDO HERNANDEZ ZURIGA JEFE DE AGENCIA AGENCIA ZACAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2236 | BERNARDINO JIMENEZ LOPEZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA COBAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2194 ANALILI ZURIGA CAMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIA POPTUN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION NOMBRE
2938 DONNYS WILFREDO LEIVA LEIVA RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA SAYAXCHE GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION . - -
{Puesto del jefe inmediate)
3054 MILDRED MARISOL PONCE CHACON RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA JALAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2935 LUIS ALBERTO ZEPEDA JEFE DE AGENCIA AGENCIA JUTIAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION . .
2221 | SILWY ELENA GODOY SALAZAR JEFE DE AGENCIA AGENCIA GUALAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2259 | DAIRY JASMIN CORDON VARGAS RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA TECULUTAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2299 YESSENIA DEL CARMEN LEMUS ARITA JEFE DE AGENCIA AGENCIA ESQUIPULAS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2279 ADAYOHANA MORAN PRERA JEFE DE AGENCIA AGENCIA SALAMA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2227 INMER ELIU PALMA CAMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIA EL PROGRESO JUTIAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2188 RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS JEFE DE AGENCIA AGENCIA EL PROGRESO GUASTATOYA| GERENCIA DE CANALES DE COMERGIALIZACION Jd

Como debes completarlo: Errores comunes:
———

5. Nombramiento

» El oficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el supervisor, * No adjuntan el nombramiento.

jefe de agencia o receptor lider.
+ Cuando mandan la captura de correo no sale el

« También puede ser un correo de invitacion o una nombre de la persona.
invitacion fisica.
» Las fechas no coinciden con la planilla.
* Si es un correo de invitacion debe tomarle captura en
donde salga su nombre.
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6. Informe de la comision

Fecha y lugar en que se
realizd la comision

Motivo de la comisidn

Objetivos de la comision

Logros alcanzados en la
comiston

(Nambre complato)
{Puesto)

Ing. Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Canales de Comercializacion
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Liquidaciones
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E‘Eﬁfﬁ?ﬂi:ﬂﬁﬁfﬂimmmmﬂ /. OflClO por excedente

Fresente

Guatemala, XX de XXX 2023

Respetable Ing. Pelasz:

Reciba un cordial saludo, desedndoles éxitos en sus labores, como es de su conocimiento a
partir del mes de octubre el reglamento de viaticos Acuerdo Mo. 19-2021 cambid, haciendo la

observacion del Articulo 7, Anticipo de Gastos de Viaticos:

“En caso de gue el anficipo resultare insuficiente para terminar (@ comision, debe presentar
justificacion &l Gerente de Area, de autorizarse, podré gestionarse el complemento por la
instancia de autorizacion gue corresponda”

Dicha observacion anterior, solicito de su amable apoyo, con el seguimiento v 1a autorizacion
de la planilla presentada el XX de XXX 2023 que corresponde al mes de “XXXX' a nombre
de FOOOOOOOOOOO00, por el monto de O X0 y anticipo presentado el XX de X000
2023 por el monto de G XXX XX, lo cual hace énfasis la diferencia de Q XXX XX donde se
incluyen gastos de alimentos, gasolina, depreciacion y por ello se adjunta informe comisian,
para su debida autorizacidn depositar a la cuenta xxx-xxx-xxx.

Sin mas gue agregar y agradeciendo el tramite a la presente, me suscribo de usted.
Alentamente,
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8. Oficio de gastos no comprobables.

1507
chn.com.gt
Ta. Avenida 22-TT7 Zona 1

BANCOCHHN

CREDITD HIFPOTECARIOD HACIOHAL

Guatemala, xx de ooy de 2023

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Canales de Comercializacion

Estimados:

Atendiendo lo que establece el nuevo reglamento de vidticos, aprobado recientemente por
la Honorable Junta Directiva de la Institucion, solicito de su autorizacidn para el cobro por
gastos No Comprobables de (pasajesfalimentacion.] por Q.xxx.00 c/u, haciendo un
total de Qxxx.00 de los cuales no tengo comprobantes derivado a que (Justificacién)
utilizado no extiende los mismos y los cuales fueron utilizados para asistir a la comision_|

(indicar detalle de comision).

Sin mas gue agregar, agradezco el tramite de la presente solicitud.

Atentamente,

H0
Receptor pagador
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Formato de liquidacion de gastos de comision.

Factura

Control de Kilometraje (este se completa unicamente al utilizar
vehiculo propio).

Oficio por cobro de depreciacion (este se completa
unicamente al utilizar vehiculo propio).

Nombramiento
Informe de la comision
Oficio por no anticipo

Detalle de gastos de comision. “~~

NOTA: Si el transporte no es propio, no se presenta control de kilometraje,
por el contrario, debe detallarse el tipo de transporte en el Detalle.




1. Formato de liquidacidn de gastos de comision.

Como debes completarlo:

Agregar nombre completo de colaborador.
Agregar su agencia sede.

El puesto del colaborador.

Agregar motivo de comision.

Agregar fecha de salida, la hora de salida, la
fecha que regreso, la hora de regreso y los
dias de comision (detalla los dias que fue
de comision).

En el concepto debe agregar el No. De la
factura que emitié y la descripcion es la
siguiente: Factura No.(XXXXXXXXX)por
gastos de comision de (la fecha de saliday
la fecha de regreso) CANCELADO. Esta
descripcion debe ser la misma que en la
factura que emitié.

El monto que uso para su comision debe ir
en otros al igual que en el total y el total de
gastos. Ese monto debe cuadrar en
numerosy letras.

Debe ir su nombre y cdodigo
contable/colaborador.

Debe ir su firma original en la planilla.

Debe agregar su nombre y el monto total
en la fila de diferencia a favor de y dejar en
blanco lo que recibic de CHN.

Agrega su numero de cuenta al cual se
realizara el deposito.

Errores comunes:

Agregan su nombre, la agencia sede, su puesto,
y motivo en otras casillas o vienen mal escritas.

La fecha de salida y regreso no cuadran con lo
que dice en el nombramiento o cruzan las
fechas por ejemplo 28-12-2023 01-01-2023.

En la columna de horas y dias no coinciden con
las fechas de salida y regreso.

El monto de la comision lo agregan en otras
columnas o lo desglosan como en el detalle.

El concepto viene mal redactado o agregan su
numero de contrato, la fecha y su cuenta de
depositos.

El monto de su comision no cuadra en ndmeros
y letras.

No colocan su nombre ni codigo.

Agregan nombres de otros gerentes en donde
van las firmas de autorizacion.

No firman la planilla.

No agregan su nombre ni el monto en la
diferencia a favor.

No agregan su numero de cuenta.

Agregan el monto en la fila en donde indican
cuanto recibié de CHN.

Reintegros
Renglon 189

Formulaio

CREDITO HIPOTECA RID NACIONAL DE GUATEMALA
LIGUIDA SO DE G $TO S OE COM EON

JILUA N EJEMMLD

TI_H 0 EMPLE
FECHA DE SALIDA
DETALL AR PUNTO POR PUNTO —_——

GAhTD_ |:|EC IONDE XXXXXX DEL
AHHUKE
CANCELADO LOCAR LOS MI

DATOSEN LA FACTURA.

L 590,00 | © 590,00

Colocar nombre y codigo contable

Si am rasinbegro o s e cede del_ekicipo obongedn ool ser ousorts 8 s rbegrar

JUAN EEMPLO Carenis de Canale 3 de comae rosizscics COADMIMETRAT WA




Factura Pequeno Contribuyente
NUMERO DE AUTORIZACION:
SADFB810C-4EFF-4147-A989-376R5n 107
Serie: SADF810C Namero de DTE 123456789
Numero Acceso
NIT Receptor: 330388 Fecha y hora de emision: 31-0ct-2023 14:26:55
Nombre Receptor: CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE Fecha y hora de certificacion: 13-0ct-2023 14:26:55
GUATEMALA
Moneda: GTQ
- #No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitano (Q) Descuentos(Q)
| Servicio 1 4,500.00 0.00 0.00 4.500.00
POR GASTOS DE COMISION
POR CUBRIR PLAZA EN
AGENCIA JUTIAPA
DEL 01/09:2024 AL
15/09/2024 CANCELADO PN

TOTALES 4.500.00

Como debes completario: Errores comunes:

* Emitirla factura No agregan el numero de la factura o lo
escriben mal.
En la descripcion debe ir. POR GASTOS

DE COMISION POR (MOTIVO Y LUGAR Agregansu numero de contrato, la
DE COMISION)DEL (FECHA DE SALIDAY fecha y su cuenta de depdsitos.
DE REGRESO)CANCELADO.

Las fechas de salida y regreso no
Agrega el monto total de su comision. coinciden con el nombramiento.




AzenciaSede:
Fecha salida: Fecha regreso: Llenar datos

=HE S

Detallar punto por punta de recaorrido ida v vuelta

Control del Yehiculo

Reintegros

azolina odepreciscion s2

Sidesea cobrargasolina colocar el precio *

gln corresponda

Jkén 189

3. Control de kilometraje (si aplica).

CONTROL DE KILOMETROS RECORRIDOS EN COMISION

zalon que indica en la factura

TaIOTTE S

. Toral
LI::::ja SZ?irdaa les;:la TT::SI::I:E Kilér:etru Kilépr::.-tro Precio” Galon lugar y Tipo de Actividad
1.00 0.03 a 10,00 | O
2.00 0.06 a 20,00 | O
3.00 0.09 Q 30,00 | O
4.00 0.11 a 40,00 | O
5.00 0.14 a 50.00 | O
6.00 0.17 Q 60.00 | O
7.00 0.20 Q 70.00 | O
3.00 0.23 ] 230.00 | O
36.00 1.03 a 36000 | O
i desea cobrar Depreciacion +—» Depreciacidn 93.6
Colocar 00.00 en precio® galon
1

a
Puesto

Como debes completarlo:

Agregar su agencia sede, nombre de colaborador, No. De
placa de su vehiculo, fecha de salida y de regreso.

Llenar las casillas de fecha de salida, fecha llegada, hora
de salida y llegada, su medio de transporte
(carro/motocicleta).

Si cobra depreciacion debe llenar la casilla de total de
kildbmetros que recorrid y eliminar los datos de las otras 3
columnas, si desea cobrar el combustible debe llenar las
columnas con los datos que se encuentran en la factura
de su combustible y ahi automaticamente dara el monto
total de su factura, el cual debe cuadrarle.

Agregar el lugar de salida y llegada y el tipo de la
actividad.

Errores comunes:

No agregan todos los datos correspondientes.

Las fechas y las horas no cuadran o se cruzan por ejemplo
01/09/2024 a las 8am al 02/08/2024 Olam.

Agregan datos a todas las columnas lo cual hace que no se
comprenda si esta cobrando la depreciacion o el
combustible.

Ponen solo el lugar de llegada y no de donde salieron ni el
tipo de actividad.

El total de kildmetros no cuadra con el mapa de Google.

Los datos del combustible no cuadran con la factura.



Zugtermala, X OO de 2023

Ingeniero
Lvis Fernando Peldez Guera
Gerente de Canales de Comerciclizocion

Ingeniero Peldez:

Atendiendc lo gue establece el nuevo reglomento de vidticos, solicito de su
autorizacién para el cobro de depreciacion, gasoling y manfenimiente d= mi
vehicule, =l gue utiice poro el desempefic de mis funciones y osistie a

FEDDIINNNE, 1o cual s realizd en ppmpmy = XX de XXNNK del ofic en curso.
Maotivo por 2l que e reclizd 2l recorido de XXX Kidmeiros de ido y vuelta.

3in mas gue ogregar, ogradezco 2l tramite de la presente solicifud.

Atentamente,

HNOMERE COMPLETC
Auxiliar administrafivo

¢ p Reinteg ros
Renglon 189

4. Oficio por cobro de depreciacion.

Cémo debes completarlo: Errores comunes:

. Agregar el nombre de su comision, No coinciden los datos que agregan.

lugar de su comision, fecha de su
comision, los kildmetros que recorrio,
nombre y puesto de colaborador.

Los kildbmetros no coinciden con el
control de kilometraje.

Las fechas no coinciden con el
nombramiento.

e

I



RV: Protocolo de Servicio

GEREMCIADE
GAG-XXX-20
Adriana I

uilar Diaz;

@© domir

CONSTRUYAMOS),
JUNTOS UN LEGARDO Qugs J
TaRsCienoe

jAvanzando hacia un mejor serviciol ¢ ac h x

FECHR: 25/08/2024
(© HomARIO: 07:00 A 12:30 Hmhp_ﬁ g
N 3 ? g
% @) LUGRR: HOTEL FF‘EF!BIEN '

@ INCLUYE DESAYUNG ¥ REFACCION 4

. PADTOCOLE DE
SERVICIO AL CLIENTE

Listadode a

NOMBRE DEPENDENCIA GERENCIA
ERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
FABIOLAELIZABETH SIGIENZA CALDERON | JEFE DE AGENCIA AGENCIA SAN MARCOS
| 2016 |LUISMIGUEL FRANCOREVOLORIO | JEFEDEAGENCIA | AGENCIACHIQUMULA | GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION|
JEFE DE AGENCIA

29 GENC GER A IALIZAC ; P
| 2236 | BERNARDINO JIMENEZ LOPEZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA COBAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
ANA LILI ZURIGA CAMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIAPOPTUN GERENCIA DE GANALES DE COMERCIALIZACION \BRE
DONNYS WILFREDO LEIVALEIVA RECEPTOR PAGADOR LIDER| AGENCIA SAYAXCHE GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION St .
MILDRED MARISOL PONCE CHACON RECEPTOR PAGADOR LIDER| AGENCIA JALAPA ERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION (Puesto del jefe inmediata)

29: )

2
2289

| 295 |LUiSABERTOZEPEDA  [JEFEDEAGEMCA  [AGENCIAWTAPA | GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION|
SILMY ELENA GODOY SALAZAR
L4
| 2299 | YESSENIADEL CARMEN LEMUS ARITA
ADAYOHANA MORAN PRERA JEFE DE AGENCIA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
JEFE DE AGENCIA
2188 | RAMIRO HERLINDG ROJAS S0LIS JEFE DE AGENCIA

5. Nombramiento

Como debes completario: Errores comunes:

» El oficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el supervisor, + No adjuntan el nombramiento.
jefe de agencia o receptor lider.

y o * Cuando mandan la captura de correo no sale el
« También puede ser un correo de invitacion o una nombre de la persona.

invitacion fisica.
» Las fechas no coinciden con la planilla.
* Si es un correo de invitacidon debe tomarle captura en
donde salga su nombre.



Informe de la Comision
(Nombre de la comisién)

Fecha y lugar en que se
realizd la comision

"« Reintegros
Renglon 189

Motivo de la comision

Obtvos de e comisién 6. Informe de la comision

Como debes completario: Eie et commines:

* Agregar el nombre de la comision. )
greg No agregan el nombre de la comision.

Logros alcanzados en la ;
comision Agreg?r. I,a fgchay el lugar en qUigrealizo No agregan la fecha o el lugar de la comision.
la comision.

: . Escriben mal algunas palabras.
Agregar el motivo de su comision.

.- . . Falta la firma del colaborador.
Agrega el objetivo de su comision.

En puesto del gerente de canales de
comercializacion siguen poniendo gerente de

T ——— Agrega lo que los logros que alcanzo en
(Puesto) su comision.

ing. Lwis Fernando Peldez Guemra
Gerente de Canales de Comercializacion
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Ingeniara
Luis Fernando Paelaaz Guearra
Gerente de Canales de Comercializacidn

Ing. Peldez:

Alendiende a lo que eslablece en el raglamente de wvidticos, solicilo aulorizacidn para el
reintegro de la planilla por monto de OGO KX por comisidn, realizada dal XO-XKXX-202X al
FOK-RXMR-202X. an las inslalaciones de XXMM y por la premura de la aclividad no sa

2290-7000
chn.com.gt

Ta_ Avenida 22-77 Zona 1

Guatemala, XX, X XXX de 2024

realizéd la solicitud de anticipo vidlicos, segun ko indica el reglamento vigante.

Asimizsmo, agradecido por el apoyoe con al lama.,

Alantamenta,

NOMBRE
PUESTO

Reintegros
Renglon 189

7. Oficio por no anticipo

Como debes completario:

* Agregar el monto de la planilla, el lugar de la comision, la
fecha de salida y de regreso.

Errores comunes:
El monto no cuadra con la planilla.
Noagregan el lugar de la comision.

Las fechas de salida y de regreso no coinciden o
los cruzan.




a
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8 Detalle

DETALLE DE GASTOS

Nombre: BRANDON DIAZ Como debes completarlo: Errores comunes:

Agencia Sede: QUETZALTENANGO « Agregar nombre completo de C Niae e e rereeT ey

recHa R mropecasto B otros Gastos B kiomerrREd monto | colaborador. :
1/08/2024 DEPRECIACION 00 Q520 - Agregar la agencia sede. * Se exceden el gasto autorizado.
1/08/2024 DESAYUNO . El periodo qusiesta de cormiEion + Los kildmetros no cuadran con el mapa.
1/08/2024 ALMUERZO R Mo i gasth «  Elmonto total no cuadra con la planilla.
1/08/2024 CENA ! 0 50, A .
/08, (depreciacion/combustible,  los
1/08/2024 HOSPEDAIE 0 . tiempos de comida, hospedaje,

pasajes).

2/08/2024 DEPRECIACION

* En columna de otros gastos
estan desglosados lo que se
cubre de gasto por comision.

* En columna de kilometraje
agregar la ruta que tomara por la
comision.




BANCOCHN

CREDITO HIPOTECARIO NACIOW AL

L e o N R
- L

¥ Reintegros
Renglé



-
-
- .

©® N o u

- PARA UN

“===:-"REINTEGRO

‘ DE UN TRABAJADOR RENGLON 011,
LA PAPELERIA DEBE CONTENER:

1 A

Formato de liquidacion
Facturas

Control de Kilometraje (este se completa unicamente al utilizar
vehiculo propio).

Oficio por cobro de depreciacion (este se completa Unicamente al
utilizar vehiculo propio).

Nombramiento
Informe de la comision.
Oficio por no anticipo.

Oficio por gastos no comprobables.
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1. Formato de liquidacién.

Formulario FORM-CHNZ3
CREDITO HIPOTECARIO NACION AL DE GUATE MALA

LIGIUIDA CION DE IATICOS
NOMBRE: JUAN EJEMPLO

AGENCA SEDE
CARGO:

FECHA DE SALDA

DETALLAR PUNTO PORPUNTD | |
]
]
]
[ 1

| conerm usemow | wemee |
DE : Q - 0

TOTAL DE GASTOS

TOTALENLETRAS

Colocar nombre y eodige contable

i =s reintogro o se excede del anticipo otorgado colocar cuenta a reintegrar.

Gore e o5 Canabss 08 COMS reilizadon G ADMINETRATIVA

Como debes completario:

Agregar nombre completo de colaborador.
Agregar su agencia sede.

El puesto del colaborador.

Agregar motivo de comision.

Agregar fecha de salida, la hora de salida, la
fecha que regreso, la hora de regreso y los
dias de comision (detalla los dias que fue de
comision).

En el concepto debe agregar el No. de
facturas que emitio, la fecha, el tipo de gasto
(si es alimento debe agregar el tiempo de
alimentacion).

Debe agregar los tipos de gastos en las
columnas que corresponden, cada monto
debe ser sumado. Cuando se sumen todas las
columnas debe ir el monto total en la fila de
total de gastos, el monto debe cuadrar en
numerosy letras.

Debe ir su nombre y
contable/colaborador.

codigo

Debe ir su firma original en la planilla.

Debe agregar su nombre y el monto total en la
fila de diferencia a favor de y dejar en blanco
lo que recibio de CHN.

Agrega su nuimero de cuenta al cual se
realizara el depdsito.

Errores comunes:

*+ Agregan su nombre, la agencia sede, su
puesto, y motivo en otras casillas o vienen mal
escritas.

» Lafecha de saliday regreso no cuadran con lo
que dice en el nombramiento o cruzan las
fechas por ejemplo 28-12-2023 01-01-2023.

* Enlacolumna de horas y dias no coinciden con
las fechas de salida y regreso.

* El monto de la comisiéon lo agregan en otras
columnas o lo desglosan como en el detalle.

* El concepto viene mal redactado o no suelen
detallar bien lo que se solicita en la planilla.

 El monto de su comision no cuadra en
numerosy letras.

* No colocan su hombre ni codigo.

* No agregan su nombre ni el monto en Ia
diferencia a favor.

* No agregan su numero de cuenta.

* Agregan el monto en la fila en donde indican
cuanto recibio de CHN.

* Agregan nombres de otros gerentes en donde
van las firmas de autorizacion.

* No firman la planilla.
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2. Facturas de respaldo

Son las facturas que emite en la alimentacion,
hospedajes, parqueo (si aplica), combustible (si en
dado caso desea cobrar el combustible) o
parqueo.
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CONTROL DE KILGMI:TR(}S RECORRIDOS EN COMISION

Agencia Sede:
Fecha salida: Fecha regreso: Llenar dat

Nombre:

\ [ 1 [ se

-————mm
si — Depraciacidn 33.6

L 3. Control de kilometraje (si aplica).

onque indica en |a factura

Como debes completario:

Agregar su agencia sede, nombre de colaborador,
No. De placa de su vehiculo, fecha de salida y de
regreso.

Llenar las casillas de fecha de salida, fecha llegada,
hora de salida y llegada, su medio de transporte
(carro/motocicleta).

Si cobra depreciacion debe llenar la casilla de total de
kilometros que recorrié y eliminar los datos de las
otras 3 columnas, si desea cobrar el combustible
debe llenar las columnas con los datos que se
encuentran en la factura de su combustible y ahi
automéaticamente dard el monto total de su factura, el
cual debe cuadrarle.

Agregar el lugar de salida y llegada y el tipo de la
actividad.

Errores comunes:

No agregan todos los datos correspondientes.

Las fechas y las horas no cuadran o se cruzan por
ejemplo 01/09/2024 a las 8am al 02/08/2024 Olam.

Agregan datos a todas las columnas lo cual hace que
no se comprenda si esta cobrando la depreciacion o el
combustible.

Ponen solo el lugar de llegada y no de donde salieron
ni el tipo de actividad.

El total de kildmetros no cuadra con el mapa de
Google.

Los datos del combustible no cuadran con la factura.
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4. Oficio por cobro de depreciacion. geriero

Lvis Fernando Peldez Guera
Gerente de Conales de Comercializocion
Ingeniera Peldez:

Cémo debes completario:

* Agregar el nombre de su comision, lugar de su
comision, fecha de su comision, los kilbmetros
que recorrio, nombre y puesto de colaborador.

%in ras que aogregar, agradezoo 2l tramite de la presente solicitud.

Atentamente,

Errores comunes:
* No coinciden los datos que agregan.

* Los kildbmetros no coinciden con el control de
kilometraje.

Auxiliar odministrafivo

» Lasfechas no coinciden con el nombramiento.
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. PROTOCOLO DE
SERVICIO AL CLIENTE

5. Nombramiento

ado de asisten

NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA GERENCIA
NCIAPETEN
AGENCIA SAN MARCOS
JEFE DE AGENCIA NCIA CHIQUIMULA,
NGIAZACAPA

GEREMCIADE
GAG-XXX-202X

MILDRED MARISOL PONCE CHACON

NCIA JUTIAPA

AGENGIA GUALAN c
| 2289 | YESSENIADEL CARMEN LEMUS ARITA

9
ADA YOHANA MORAN PRERA JEFE DE AGENCIA AGENCIA SALAMA
INMER ELIU PALMA CAMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIAEL PROGRESO JUTIAPA :

RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS JEFE DE AGENCIA AGENCIA EL PROGRESO GUASTATOYA| GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

Como debes completarlo: Errores comunes:

» El oficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el * No adjuntan el nombramiento.

supervisor, jefe de agencia o receptor lider.
* Cuando mandan la captura de correo no
* También puede ser un correo de invitacion o sale el nombre de la persona. Atentzmente.
una invitacion fisica. . -
+ Las fechas no coinciden con la planilla. Puesto o R )
 Si es un correo de invitacion debe tomarle

captura en donde salga su nombre.




Coémo debes completarlo:

* Agregar el nombre de la comision.

Agregar la fechay el lugar en que realizo la comision.

Agregar el motivo de su comision.

Agrega el objetivo de su comision.

Agrega lo que los logros que alcanzo en su comision.

y

Reintegros

Renglon O

6. Informe de la comision.

Errores comunes:

No agregan el nombre de la comision.

No agregan la fecha o el lugar de la comisién
Escriben mal algunas palabras.

Falta la firma del colaborador.

En puesto del gerente de canales de
comercializacion siguen poniendo gerente de
agencias.

Informe de la Comision
(Nombre de la comisidn)

Fecha y lugar en que se
realizd la comision

Motivo de la comision

Objetivos de la comision

Logros alcanzados en la
comision

(Nambra completa)
{Puesto)

ing. Luis Farnando Peldez Gueara
Gerente de Canales de Comercializacion
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7. Oficio por no anticipo.

Coémo debes completarlo:

* Agregar el monto de la planilla, el lugar de la comision, la
fecha de salida y de regreso.

Errores comunes:
* Elmonto no cuadra con la planilla.
* No agregan el lugar de la comision.

» Las fechas de salida y de regreso no coinciden o
los cruzan.

da 22-T7 Zona 1

BANCOCHN | zrena

Guatemala,

roializacian

Asimismo, agradecido por el apoyo con el lema.

Alentamenta,

NOMBRE
PUESTO



‘
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|

Como debes completarlo:

* Agrega el monto del precio de c/u de los
pasajes y por ultimo el total de todo.

Errores comunes:

* Los montos no cuadran cuando se suma c¢/u
de los pasajes.

Reintegros
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8. Oficio de gastos no comprobables.

&

~ 0 =

BANCOCHN

7a. Avenida 22-77 Zona 1

Guatemala, xx de xxixx d

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Canales de Comercializacion

Estimados:

Atendiendo lo gue establece el nuevo reglamento de viaticos, aprobado recientemente por
la Honorable Junta Directiva de la Institucion, solicito de su autor on para &l cobro por

gastos No Comprobables de (pasajesf/alimentacion.) por 10 cfu, haciendo un
total de 0 de los cuales no tengo comprobantes o a que (Justifica

utilizado no extiende lo y los cuales fueron utilizados para asistir a la com

(indicar detalle de comis )

Sin mas que agregar, agradezco el tramite de la presente solicitud.

Atentaments,

Receptor pagador



	Presentación 1
	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7

	Presentación 2
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27

	Presentación 3
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35
	Diapositiva 36
	Diapositiva 37
	Diapositiva 38
	Diapositiva 39
	Diapositiva 40
	Diapositiva 41
	Diapositiva 42
	Diapositiva 43
	Diapositiva 44
	Diapositiva 45
	Diapositiva 46
	Diapositiva 47


