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Para un anticipo, la papeleria debe
contener:

Gerenciade Banca Personas

« Nombramiento

+ Solicitud de anticipo

* Detalle de los gastos de comision.
Oficio de depreciacion (si aplica).

Oficio de gastos no comprobables
(si aplica).

Controlo y mapa de kilometraje (si
aplica).

E

Gerenciade Banca Personas

No. De acuerdo; 19-2021.



Gerenciade Banca Personas

= Anti offsYelS

1. Nombramiento.

GEREMCIADE CAMALES DE COMERCIALLEZACIOMN

GAG-XXX-202K
Zuatemala, jppx_de 202X
Senor
“ombre de |z persena que saldra de comisian
Puesta
Prezente

Por este medio 52 |2 nombra parz realzar Comisidn de X000, durante el pencdo del 3000
AL X004 para lo cusl debe wisitar una o dos veces las agencizs referidas v realizar las taress
definidas &n su Descriptar de Puesta

Ademas, en atencidn 3l reglaments de wiaticos de la institucian ¥ de requenr la utiizacian de su
wehiouo personzl parz redlizar la Comision nombrada; = autoriza el cobro de yiaticos, gasclina o
depreciacion y mantenimiento de vehious; para lo cual debers adjuntar los formularios, documentos

y cumplr con los procedimisntos comespondientes

Agradeciendo su abencian y sin ningun otro pardoular, me suscribo.

Atentaments,

WZMBRE
(Puesto del jefe inmediato)

RV: Protacolo de Servicio

/08 0

MNecesario ' Katerin Gabriela Andres Morales; ' Wolfgang Gonzalez Sanabria; O Victor Huge Gonzalez Alvizures; © Breni Ericarlos Romero Richar; martes 20/08/2024 14:39
Fabiola Elizabeth Castafieda Marroquin; ' Luis Miguel France Revolorio; O Luis Fernando Hemandez Zufiiga; © Bernardine Jimenez Lopez; y 13 usuarios mas

@ Lourdes Maria Lepe Garrido en nombre de Wolfgang Gonzalez Sanab & |-

Opcional O consultoresprode
Lincey Ariana De Los Angeles Aguilar Diaz;

mail.com; ) Adriana Mishelle De Ledn Leén; O Brenda Maria Son Soto (Gerente); O Gabriela Fernanda Guzman Guzman;
Josué David Vivar Cisneros; O Edwin Estuardo Donis Rivas; @ Lourdes Maria Lepe Garrido; y 3 usuarios mas

(© dominge, 25 de agosto de 202 30

© Hotel Pasabien (Carretera Jacobo Arbenz Guzman Santa Cruz, Rio Honde, Zacapa, 19003-Huite Zacapa)

CONSTRUYRAMOS),
JUNTOS UN LEGADO QUES
TRARSCIENDE
ndo hacia un mejor se

FECHR: 25/08/2024
@ HorARID: 07:00 A iz;.zo HORAS. *
LUGAR: HBTEL PASABIEN c

INCLUYE DESAYUNG Y REFRACCION +

. PROTECOLO DE
SERVICIO AL CLIENTE

Listado de asistencia:
CLAVE

DI

NDENCIA GERENCIA

NOMBRE PUESTO

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 FABIOLAELIZABETH SiGGENZA 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

2995 LUIS FERNANDO HERNANDEZ ZUNIGA 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 ZUNIGA CAMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIA POPTUN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION —

20938 DONNYS WILFREDO LEIVA LEIVA RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA SAYAXCHE GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION }——

3054 MILDRED MARISOL PONCE CHACON RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA JALAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION P -

2935 LUIS ALBERTO ZEPEDA JEFE DE AGENCIA AGENCIA JUTIAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION R -
21 SILMY ELENA GODOY SALAZAR JEFE DE AGENCIA AGENCIA GUALAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION p == X “ g
2259 DAIRY JASMIN CORDON VARGAS RECEPTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA TECULUTAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION y
2299 YESSENIADEL 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 CANMBARA JEFE DE AGENCIA AGENCIA EL PROGRESQ JUTIAPA GEREMCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

2188 RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS JEFE DE AGENCIA AGENCIA EL PROGRESO GUASTATOYA | GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION B |

Puede ser: ‘

Nota: si el nombramiento es un
correo electronico, debe llevar el

* Unainvitacion enviada por correo VoBo. del gerente.
electronico o fisica.

« Un oficio

Gerencia de Banca Personas




SOLICITUD DE ANTICIPO POR GASTO DE COMISION

OFICIO )
POR:| @ 100.00
A: Caiz General
Sirvase cancelar con carge a la cuenta:
104102 Deudares oz
10410299 ‘Cuentas por iquidar
104102 9901 _Sericios teonicos yprofesionales
41023901 STYF | (Nombre del empleado COMPLETO)
La cantidad de: #;NOMERE?
Comisiona:
LUGAR DE LA COMISION | AGEMCIA, HOTEL, SALOMETC )
Motivo:
NOMBRE DE LA COMISIONY FECHA S ESPECIFICA 5

Fecha

[i:] [ ]
(Mombre del empleado COMPLETO)

Carge: (JEFE DE AGENCIA, ALKL AR ETE)

Luis Fernando Pdas Guara
Garents de Canakes de Comerciaizacion

[ii]
Oscar Humberio Marous Sanfzo
Garane Administafivo

INSTRUCCIONES: - imprimir duplesen una soko heja con ks datos debidamenta benados v werificados.
- Adjuntar nombramiento que auiiza la comision.
- Los gastos en que s incura deberdn ser iquidados dentro de bos ocho d as habiles
poskenones d témino de la comision, aduntnde copia del nombramiznts de conformidad con
ko que estsblzce & reglamento de gastos de Visficos de Is Insfitucion.

E Gerenciade Banca Personas
EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUA VIALA B:"E'\NCOG']N

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS

AREA DEENDOSO

DEPOSITAR A LA CUENTA No. Cuenta del colaborador gue solicita

A NOMBRE DE: (Nombre del empleado COMPLETO)

FIRMA: Firma del colabormador que solicita anticipo

Gerenciade Banca Personas

2. Solicitud de anticipo.

Coémo debes completario

* Pararenglén 189, utilizar el formato STYP. Para
renglén O11, utilizar formato EMP.

* Agregar el monto en numerosy 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 comision, la fecha de inicio y
la de fin.

e Fechade sunombramiento.

e Puesto del colaborador.

Area de endoso

* Cuentadel colaborador al que se le hara el
deposito.

* Firma del colaborador que solicita el anticipo.




EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

SOLICITUD DE ANTICIPO POR GASTO DE COMISION

OFLID _
POR Q 10000
Az Cag Genesl
Sinese canoesr @ caT0 35 Qets
4102 Ceudoms vats
10410239 Cuentss por faudar
104102 350  Seayichiors tcricns § profe sonales
1041023301 STYP' 10 o) KA TIA ESTEFR MA GRANADO'S MONRIOY
La canfided de: SEN
Comisiona:
AGENCA ZACARA
Meotive: CUBRRFLAZA [E JEFE DE AGENCIA EN ZACARA EL J0N08/2034 AL 150082024
Fecha:

12082023

INSTRUCCIOHE §:

KATIA ESTEFANA GRANADO S MONRDY

s Femandn PeBer Guara
GEREMNTE [E AGENCIAS

EFE DEAGENOA

AL DRINISRAEL BAUTISTA GARCIA
Geente Administatvo

- Imgrimir di i en wna solo hoja con los detos debidament e llenados y vesScados.

- Adiariar nom bam e o que sulonza |3 comisitn.

- Loss guesiues e quie 52 cuma deberin ser liguidados dento e bsochi diss habilles postedoms 3l thmino de B

commison, aduntando copis delnombramiento de mnformidad con b que estsbibos el reglamento de gestos de
Sty de bs I o e aoe

Gerencia de Banca Personas

BANCOCHN

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS

AREA DE ENDOSO

DEPOSMAR A LA CUENTA No Cuenta del colaborador gue solicita

A NOMERE DE: (Nombre del empleado COMPLETO)

FIRMA: Firma del colaborador que solicita anticipo

Gerenciade Banca Personas

o
Antl oo
2. Solicitud 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.

» Elnombre 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.

* Elpuesto de colaborador no coincide con el
nombramiento.

e Eldreade endoso se encuentra sin nimero
de cuenta, nombre y firma.




Coémo debes completarlo:

* Agregar nombre completo de colaborador.

* Agregar la agencia sede. I I;—I'J\'l'uI LLE DE GASTOS

Gerenciade Banca Personas

. gaecroelg"ngga fecha debe poner las fechas del tipo de gasto MNombre: BRANDON DIAZ
' Agencia Sede: QUETZALTEMANGO

* Enla columna de tipo de gasto agrega los gastos que realice

durante su comision (depreciacion o combustible, los FECHA HTIPD DE GASTO n OTROS GASTOS n KILDME[RH MONTO

tiempos de comida, hospedaje, pasajes). 1/08/2024 DEPRECIACION 200 Q  520.00
* En columna de otros gastos colocara unicamente el monto

de los gastos de (alimentacion, combustible, pasajes y 1/08/2024 DESAYUNO 20 Q 30.00

hospedajes). 1/08/2024 ALMUERZO 70 Q 70.00
* En columna de kilometraje agrega la ruta que tomara por la 1/08/2024 CENA 50 Q 50.00

comision y automaticamente se pone el costo de Ia

depreciacion. 1/08/2024 HOSPEDAIJE 210 Q 210.00

2/08/2024 DEPRECIACION 200 Q 520.00
NOTA: Si usa transporte propio y cobra la depreciacion Q -
presenta un mapa ya sea de (google maps o waze) por el
contrario debe detallarse el monto del pasaje. Q -
De llevar carro propio, se debera adjuntar OFICIO DE aQ -
DEPRECIACION. Q ~
TOTAL 380 Q_1,040.00 Q 1,420.00

Gerenciade Banca Personas
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Errores comunes:
* No agregan su nombre.
* No agregan su agencia sede.

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

El monto de los gastos sobrepasa lo autorizado.

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

» | os montos no cuadran.

Antl m

3. Detalles

DETALLE DE GASTOS

| Nombre:
Agencia Sede: QUETZALTENANGO
Bl nropeGasto B otros gastos B kiomerrREd monTo

FECHA

BERANDON DIAZ

1/08/2024 DEPRECIACION

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

2/08/2024 DEPRECIACION

TOTAL

380 Q 1,040.00 Q 1,420.00

200 Q@ 520.00

Q  50.00
70.00
50.00
210.00
220,00

=

200

(s Ry ey Ry ey eRys Ry

Q -

=l

Gerenciade Banca Personas



2290-7000
BANCO Cl{N chn.com.gt

7a. Avenida 22-77 Zona'l

Guatemala, de de 2025

Gerenciade Banca Personas

Oficio de Depreciacion Ingeniero

Luis Fernando Peldez Guerra
Gerente de Banca Personas

Como completarlo:

Atendiendo lo que establece el reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion para el
cobro de depreciacién y gasolina de mi vehiculo, el cual utilizaré para el desempefio de

o . o A mis funciones al asistir a , harealizarse la fecha
. Sohg:ltar la autorizacion para el cobro por depreciacion de en la direccion ‘Motivo por el cual
vehiculo. se realizara el recorrido de kilometros.
* Informar fechay direccion del lugar en donde serala
comision. Sin mas que agregar, agradezco el tramite de la presente solicitud.
* Firmay sello del solicitante.
Atentamente,

» Escribir el nombre del gerente de area, o del gerente en
funciones.

Nombre completo del interesado
Puesto

Gerencia de Banca Personas
p— O
_4__ -



Guatemala, 20 septiembre de 2024
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Ingeniero
Luis Fernando Peldez Guerra
Gerente de Banca Personas

Oficio de Depreciacion

Errores comunes: Ingeniero Pel&ez:
reglamento de vidticos, solicito o

op e u /4 & 1 |O ve eSTObleCe el ” 1 : e SU
No .eSCI’IbII’ la palabra "nuevo”. Lo correcto seria A'renc'jnenq’o o?a ® | eobro de depreciacion ¥ mantenimiento de mi vehiculo, o
decir: outorIZ?F:!(;n scro | desempefio de mis funcuonc—:s y asistir a Capacitacién
ue utlic nominada "Protocolo de Servicio "

“Atendi 2 da por Recursos Humands 49 196.5 Carret S
endiendo a lo que establece el reglamento convocd % on Hotel Bella Luna Km eterq 'nfercmencono

realiz o. M
se o ol 08 de septiembre del afo en curs otivo por el que se realizé
g ’

230 Kilometros de iday vuelta.

de viaticos” la cual
Quetzaltenan

el recorrido de

agradezco el tramite de la presente solicjt, g
Ogregor,
mas aue

Sin

Gerenciade Banca Personas
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BANCOCHN | cneonst

Ja. Avenida 22-77 fonal

Guatemala, de de 2025

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establece el reglamento de vidticos, solicito de su autorizacion para el
cobro de gastos no comprobables de: pasajes por Q50.00 diarios, siendo Q2500 de ida

y Q25.00 de vuelta. Desde la agencia hacia la comision que se
llevara a cabo en el lugar con direccidn eldia
del 2025.

Del gasto descrito anteriormente no tengo comprobantes derivado a que el transporte
es un bus urbano de la localidad la cual no extiende factura por servicios.

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

Atentamente,

Nombre completo delinteresado
Puesto

Oficio de gastos no comprobables

Coémo completarlo:

« Solicitar la autorizacion para el cobro de gastos
no comprobables.

* Informar fechay direccion del lugar en donde
sera la comision.

* Firmay sello del solicitante

* Escribir el nombre del gerente de area, o del
gerente en funciones.

Gerenciade Banca Personas




D /\ 2290-7000
D NCQ CI{N chn.com.gt

7a. Avenida 22-77 Zona

Gerenciade Banca Personas

2025

Guatemala, de d

¢D

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establecel@¥lel reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion

para el cobro de gastos no comprpbables de , siendo
Q deidayQ de vuelta. Desde la agencia hacia la
comision que se llevara a cabo en el lugar con direccion

,eldia del 2025.

Del gasto descrito anteriormente no tengo comprobantes derivado a que el transporte
es un bus urbano de la localidad la cual no extiende factura por servicios.

Anti m

Oficio de gastos no comprobables

Errores comunes:

» No escribir la palabra “nuevo”. Lo
correcto seria decir;

+ "“Atendiendo alo que establece el
reglamento de viaticos”

Gerenciade Banca Personas

—
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SANCOCHN |

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA
SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS

Recuerda adjuntar la solicitud de
anticipo de viaticos

POR: Q

« Coémo completarlo: : Baja General

Sirvase cancelar con cargo a la cuenta:

Deudores varios

EMP - OT1 : Cuentas por liquidar

Gerenciade Banca Personas

'''''




BANCOCHN

CHISIIO »iPONICANIO NaCIONSL
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A1 CIDOS

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA
e rso n a SOLICITUD DE ANTICIPO DE GASTOS DE COMISION
Recuerda adjuntar la solicitud de £
anticipo de comision | POR:_Q

®aja General
Sirvase cancelar con cargo a la cuenta:

Forma Al-2/84

+ Como completarlo:

STYP -189

Gerencia de Banca Personas
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CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL
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Liquidaciones
Renglén 189

Gerenciade Banca Personas
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Gerenciade Banca Personas

PARA UNA

DE UN TRABAJADOR RENGLON 189,

Formato de liquidacion de gastos de comision. Informe de la comisién
Formato de liquidacion por excedentes y boleta de acordeon. Oficio por excedente

Factura Detalle de gastos de comision
Control de Kilometraje (este se completa unicamente al Mapa de kilometraje (si aplica)

utilizar vehiculo propio).
PR Oficio de gastos no comprobables

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

Nombramiento

Gerenciade Banca Personas

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.

BANCOCHN




Gerenciade Banca Personas

Liquidaciones
Renglon 189 ;

1. Formato de liquidacion de gastos de comision.

Formulario FORM-CHNEZ S

CREDTO HIPOTEC ARIO NAC IOMAL DE GUATEMAL A
LIGILE DA CION DE VIATICO S

: HATIA ESTEFANIA MORALES GUERRA
LE N{H SEDE: CENTRAL
ASEZOR DE NEGOCIOS

CUBRIR PLATA BN AGENC LA JUTIAPA

FECHA DE SALIDA FEEI-H DE REGRESD

FACTURA Mo (1 2345572%) POR GASTOS DE COMISION POR
CUBRR PFLAZA EN AGENCIA JUTIAPA DEL /052 AL
1505024 CANCELADD

PROQDRPRRRERRLR DR DR

BRRD R DR
PR R DR

TOTAL DE GASTOS

ITAL EMLERAS ML QUMNISND S QUETZALES EXACTD E

DFEFENCH. A FAVIORLE KATIA ESTERANA MORALES GUERRA

FECRDODE. TR HPCOTECARD MAODRNAL CEGUATERALA
ORI CARGD A LAS QUBNTAS SIGUENTES: 1041022901

CLUENTA DEPOSIMOS MONETAROS

Gerenciade Banca Personas
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| i G
’S:acty(a No. 11 26977?68, Comedor y Restaurante El Sim 200
€rvicio de alimentacion del dia 10/06/2024 - ' Q 12000} @ SE=NlEe - [ Q Q. 120 :
. : Eactr_.:r_a No. 4183639443, Comedor y Restaurante El Sim. : —

e Si el colaborador tiene un sobrante del ervicio de alimentacion del dia 11/06/2024/ Q 165.00 l Q Q /
monto solicitado por la comisién a la que Eactyr_a ZJo. 2085636904, Comedor y Restaurante El Sim, - [Q 165.00, /
asistio, debera hacer la devolucion a El Ervicio de alimentacion del dia 13/06/2024 Q 4500/Q -]a Q| o AR S
Crédito Iactura No. 3040627953, Hotel y Restaurante Villa Nebaj, 20

: ospedaje del 09 al 12 de junio 2024 Q -
Q 7800010 v il - | 7eso0l
Iasaje del dia 13 de junio de Nebaj hacia Totonicapan Q Q Q =
= % - | Q 90.00
Q = e = % 90.00

* En el formato de liquidacion, debera colocar
en el apartado de “A favor de”: el nhombre
completo de la institucion “El Crédito

Hipotecario Nacional”.

UN MIL TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO QUETZALES EXACTOS.

L EN LETRAS

| ‘CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL® |
|

ENCIA A FAVOR DE
{DO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DEW

De igual manera, deberan agregar el numero de
cuenta del banco:

104102.9901

ARGO A LAS CUENTAS SIGUIENTES] 104102.9901

POSITOS MONETARIOS

Gerenciade Banca Personas
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Gerenciade Banca Personas

iquidaciones

N

S110/]

y

3. Formato de liquidacién por excedentesy

boleta de acordeodn.

Recuerda adjuntar la boleta de acordedn a

tu papeleria, en donde se compruebe la
devolucién del sobrante.

colaborador:

L‘A CANTIDAD DE:

CCem dos qw”"iflk:‘) QUCCA 0.

~"" CREDITO HIPOTECAR|O NACIONAL DE GUATEMALA
{  Nombre completodel "

g T e T S e AN D R e e e S |t ¥
BT g

CRETRY DISTRIBUCION

UINA

CAPITAL
- ok . s INTERESES
. Degcnpcmn de la devolucion i
y codigo de empleado. | peseeo
SALDO(S) PENDIENTE(S)
CAPITAL
INTERESES
% \@ Y HECHO POR:
|
Fd
Se= /
b I 07/ Zroecé/\q— VREGRFIUR CHN -74

—— Gerenciade BancaPersonas

S0 DE LA MAQ!
£L VALOR DE ESTE RECIBO SE RECONOCERA POR EL VALOR IMPRE!
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Gerencia de Banca Personas
equeno Contri

Factura

NIT Receptor: 330388

Nombre Receptor: CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE
GUATEMALA

Descripcion Precio/Valor
unitario (Q)

FACTURA NO, (123456789
POR GASTOS DE COMISION
POR CUBRIR PLAZA EN
AGENCIA JUTIAPA
DEL 01/09:2024 AL
15/09;2024 CANCELADO

4,500.00

Liquidaciones

Descuentos (Q)

0.00

Renglon 189

3. Factura

uyente

NUMERO DE AUTORIZACION:
S5ADF810C-4EFF-4147-A989-376R5n110FRR

Serie: SADF810C Namero de DTE 123456789
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-0ct-2023 14:26:55
Fecha y hora de certificacion: 13-0ct-2023 14:26:55

Moneda: GTQ

Otros Total (Q) Impuestos
Descuentos(Q) .

0.00 4,500.00



Liquidaciones
Renglon 189

4. Control de kilometraje (si aplica).

CONTROL DE KILOMETROS RECORRIDOS EN COMISION

(3
b

de Banca Personas

erencia

G

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

Fecha salida: Fecha regreso: Llenar datos de gasolina o depreciacion segln corresponda
Mombre: Detallar punto por punto de recorrido ida v wuelta

Control del Yehiculo Placa No.

Tutal
I T ) =) I
—————mm—
[ [ 5w [ o Ja  sowa aw| ]
[ T ew [ eu la swla am|
[ [ se [ ow Ja  soela 7] ]
[ [ e | ov o eeoola dom|

S S 7 Y oola sl
————mm 000 [0 seas] |

Zidesea cobrar Depraciacion #— Depreciacion

Colocar 30.00 en precio® galon

Gerencia de Banca Personas
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Cémo debes completarlo:
————

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

Errores comunes:
===
* No coinciden los datos que agregan.
* Loskildmetros no coinciden con el control de kilometraje.
* Las fechas no coinciden con el nombramiento.
*  No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto seria decir:

“"Atendiendo a lo que establece el reglamento de viaticos”.

Guatemala, de de 2025

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establece el reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion para el
cobro de depreciacion y gasolina de mi vehiculo, el cual utilizaré para el desempeno de

mis funciones al asistir a ha realizarse la fecha
en la direccion . Motivo por el cual
se realizara el recorrido de kilometros.

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

Atentamente,

Nombre completo del interesado
Puesto

Gerenciade Banca Personas
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Protocolo de Servicio

Lourdes Maria Lepe Garrido en nombre de Wolfgang Gonzalez Sanab

o Gonzalez Alvizures;
ernanda Hemandez Zufiiga;

Mecesario Katerin Gabriela Andres Morales; ) Wolfgang Gonzalez Sanabria; O Victor H

Fabiola Elizabeth Castarieda Marroquin; O L iguel France Revolorio; ) L

Mlishelle De Ledn Ledn;
Josué David Vivar Cisneros;

cional Brenda Maria Son Soto (Gerente);

Edwin Estuardo Donis Rivas; @ Lourd

consultoresprode
Lincey Ariana De Lo

@ Hotel Pasabien (Carretera Jacobo Arbenz Guzman Santa Cruz, Rio Hondo, Zacapa,

C_GNSTr::uvaésh

JUNTOS UN LEGRDO augd
TRASCIENDE .

iAvanzando hacia un mejor servicio!

FECHRA: 25/08/2024
(© HomARIO: 07:00 A 12:30 Hni:tn.s :
0) LUéHR: HOTEL PFlS.I':iBIEN .

INCLUYE DESAYUNG & REFACCION 4

Gerenciade Banca Personas

. PROTECOLE DE
SEAVICIO AL CLIENTE

Listado de asistencia:

Breni Ericarlos Romero Richar;
Bernardino Jimenez Lopez: y 13 usuarios més
Gabriela Fernanda Guzmal
< Maria Lepe Ganrido; y 3 usuarios mas

uzman;

uite Zacapa)

martes 20

CLAVE NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA GERENCIA
3682 VICTOR HUGO GONZALEZ ALVIZUREZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA AYARZA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2103 BRENI ERICARLOS ROMERO RICHARDS | RECEFTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA PETEN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
1945 FABIOLA ELIZABETH SiGIENZA CALDERON | JEFE DE AGENCIA AGENCIA SAN MARCOS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2018 LUIS MIGUEL FRANCO REVOLORID JEFE DE AGENCIA AGENCIA CHIQUIMULA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2095 LUIS FERNANDO HERNANDEZ ZUNIGA JEFE DE AGENCIA AGENCIA ZACAFPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2236 BERNARDINO JIMENEZ LOPEZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA COBAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZAGCION
2194 ANALILI ZUNIGA 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 COMERCIALIZAGION
3054 MILDRED MARISOL PONCE CHACOMN 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 SILMY ELEMA 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 PROGRESQ JUTIAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2188 RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS JEFE DE AGENCIA AGENCIAEL PROGRESO GUASTATOYA| GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

GEREMCIA DE CAMNALES DE COMERCIALIZACION

GAG-XX¥X-202X
Guatemnala, jppp da 2020
Sefar
“ombre de |z persona que caldra de comisian
Puesto
Presente

AL AN para lo cusl debe visitar wna o dos veces
definidas en su Descriptar de Puesta

Ademas, en atencidn al reglamento de vigticos de la institucian y de requerr |3 utiizacion de su
wehioulo persons redizar la Comisian nombrada; s2 zutoriza el cobro de yaticgs, gasdina o
depreciacion y mantenmiznto de wehioulo; para lo cual debs
y cumplr con los procedimientos comespondentes

pora

Agradeciende su gtenckdn y sin ningun otro particular, me suscribg.

Atentamente,

NOMERE
{Puesto del jefe inmediato)

Cémo debes complm

jefe de agencia o receptor lider.

Errores con'm

* Eloficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el supervisor, .

* También puede ser un correo de invitacion o una

invitacion fisica.

* Siesun correo de invitacion debe tomarle captura en

donde salga su nombre.

No adjuntan el nombramiento.

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

Las fechas no coinciden con la planilla.

Pior este medio s le nombra para realizar Cornisian de M0N0, durants el penicdo del 3000
s agencias referidas v realizar las taress

djuntar los formularios, documentos

P

Gerenciade Banca Personas

| Liquidaciones

6. Nombramiento




Gerenciade Banca Personas

Fecha y lugar en que se
realizo la comisicn

Moativo de la comision

Objetivos de la comision

Logros alcanzados en la
comision

Informe de la Comision
{Nombre de la comision)

(Nambre completa)
{Puesto)

Liquidaciones
Renglén 189

7. Informe de la comision

Ing. Luis Fernando Peldez Guera
Gerente de Banca Personas

Gerenciade Banca Personas

Al




Gerenciade Banca Personas

- 7 :
Liquidaciones
Renglon 189

8. Oficio por excedente

— = =5 \ -

SBANCOCHN | &2 .

CREDITO HIFPOTECARIOD NACIONRAL

Guatemala, XX de X300 2023

Ingeniero

Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas
Fresente

Respetable Ing. Pelaez:

Reciba un cordial saludo, dessandoles éxitos en sus labores, como es de su conocimiento a
partir del mes de octubre &l reglamento de vidticos Acuerdo Mo, 19-2021 cambid, haciendo la
observacion del Articulo 7, Anticipo de Gastos de Viaticos:

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

Dicha observacion anterior, solicito de su amable apoyo, con &l seguimiento v 13 autorizacion
de la planilla presentada el XX de XXX 2023 que corresponde al mes de XXX a nombre
de HOC0O0OOC00 por el monto de Q XX X0{ v anticipo presentado el XX de X000
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 Xe-xxx-xxx.

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

Gerenciade Banca Personas
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Como debes completarlo:
———
Agregar nombre completo de colaborador.
, I DETALLE DE GASTOS |
Agregar la agencia sede. [
T . MNombre: BRAMNDON DIAZ
periodo que esta de comision.
El tipo de gasto (depreciacion/combustible, .ﬁ.gEﬂCIE Sede: QUETZALTENANGO
los tiempos de comida, hospedaje, pasajes). recHa B mropecasto Bl otros gastos Bl kicomerrREd monTo
En columna de otros gastos estan 1/08/2024 DEPRECIACION 200 Q 520.00
desglosados lo que se cubre de gasto por
comision. 1/08/2024 DESAYUNO S0 a  50.00
En columna de kilometraje agregar la ruta que 1/08/2024 ALMUERZO 70 a 70.00
tomara por la comision.
1/08/2024 CENA S0 a  50.00
1/08/2024 HOSPEDAJE 210 Q 210.00
Errores comunes: 2/08/2024 DEPRECIACION 200 O 520.00
—
Las fechas no coinciden. Q
Se exceden el gasto autorizado. Q
Los kilometros no cuadran con el mapa. Q
El monto total no cuadra con la planilla. a -
380 Q 1,040.00 Q 1,420.00 )

Gerencia de Banca Personas
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Liquidaciones

=2MC1IOTI
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10. Mapa de Kilometraje

Si la persona utiliza vehiculo propio, debe adjuntar el mapa
de kilometraje desde su punto de partida hacia su destino.

Este mapa puede ser una fotografia de Google maps.

Gerenciade Banca Personas
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Guatemala, de 2025

Ingeniero

Gerenciade Banca Personas

Luis Fernando Peldez Guerra 11. Oficio de gastos no comprobables

Gerente de Banca Perscnas

Atendiendo lo que establece el reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion para el + Coémo completarlo:

cobro de gastos no comprobables de: pasajes por @50 .00 diarios, siendo Q2500 de ida

y Q2500 de vuelta. Desde la agencia hacia la comisién que se

levara a ':abdc' Tg{;'é”gar— con direccion &l dia » Solicitar la autorizacion para el cobro de gastos no comprobables.
e .

Del gasto descrito anteriormente no tengo comprobantes derivado a que el transporte

es un bus urbano de la localidad la cual no extiende factura por servicios.
» Informar fecha y direccion del lugar en donde sera la comision.

Sin mas que agregar, agradezco el tramite de la presente solicitud. - Firmay B = o licitante

Atentaments,

» Escribir el nombre del gerente de areq, o del gerente en
funciones.

Nombre completo delinteresado Gerencia de Banca Personas

Puesto




Liquidaciones

Gerenciade Banca Personas

11. Oficio de gastos no comprobables

* Errores comunes:

o escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto seria
decir:

“Atendiendo a lo que establ glamento

de viaticos”

Renglén 189 |

2290-7000
chn.com.gt

/7a. Avenida 22-77 Zona |

SBANCOCHN

Guatemala, de

AN

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

| reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion

nuevo

Atendiendo lo que establece

para el cobro de gastos no comprpbables de , siendo
Q deidayQ de vuelta. Desde |la agencia hacia la
comision que se llevara a cabo en el lugar con direccion

, el dia del 2025.

Del gasto descrito anteriormente no tengo comprobantes derivado a que el transporte
es un bus urbano de la localidad la cual no extiende factura por servicios.

Gerenciade Banca Personas
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12. Oficio de Depreciacion

Gerenciade Banca Personas

7a. Avenida 22-77 Zonal

SANCOCHN | 2252

Guatemala, de de 2025

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establece el reglamento de viaticos, solicito de su autorizacién para el
cobro de depreciacién y gasclina de mi vehiculo, el cual utilizaré para el desempefio de
mis funciones al asistir a , harealizarse la fecha

en la direccion . Motivo por el cual
se realizara el recorrido de kilometros.

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

Atentamente, Gerencia de Banca Personas

Nombre completo del interesado
Puesto




Gerenciade Banca Personas

12. Oficio de Depreciacion

Errores comunes:

No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto seria
decir:

"Atendiendo a lo que establece el reglamento
de viaticos”

Guatemala, 20 septiembre de 2024

Ingeniero
Lvis Fernando Peldaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Ingeniero Pel&ez:

i I ve establece el reglomen’ro de vidticos, solicito de suU
A’rendnenc;{o o g e A depreciacién y mantenimiento de mi vehiculo, ef
ou’rorizc?c':lon pard eel Jesempefio de mis funciones y asistir a Capacitacisn
que uffice’ PAIE ursos Humanos denominada “Protocolo de Servicio gf Cliente",
convocada por S?C S Hotel Bella Luna Km 196.5 Carreterq Interamericang,
la gual=se re(;llZ:l 08 de septiembre del afio en curso. Motivo por el que se reqlizg
Quetzaltenang®:

i Ita.
2 tros de iday vue
- de 230 Kilome
el recorrido

| ramite de la preésente solicitug
adezco € :
gar, agr

re
sin mas aue 99

Gerencia de Banca Personas
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Gerenciade Banca Personas

PARA UNA

DE UN TRABAJADOR RENGLON 189,

Formato de liquidacion de gastos de comision. Nombramiento

Factura de respaldo Informe de la comision

Formato de liquidacion por excedentes. Oficio por excedente

Formato de liquidacion por excedentes y boleta de acordedn. Detalle de gastos de comision
Factura Mapa de kilometraje (si aplica)
Control de Kilometraje (este se completa Unicamente al Oficio de gastos no comprobables

utilizar vehiculo propio). Oficio de depreciacién

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

Gerencia de Banca Personas

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.

BANCOCHN
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Como debes comEIetarIo:

Agregar nombre
colaborador.

completo de

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 y cddigo
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 comisidn no cuadra en
numerosy 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 liquidacion

Formularo FORM-CHNZ3
CRE DITO HIPOTECARIO N ACION AL DE GUATE MALA
LIQUIDA QIOM DE VIATICOS
MOVIBRE: JUAN EJEMPLO
AGENCIA SEDE:
CARGOD:
MOTIVO:
TIEMFO EMPLEADD
FECHA DE SALDA HORE FECHA [E FEGRESD HORA, OAS
DETALLAR PUNTD POR PUNTO
CONCEPTD ALIVBITATCH HOEFEDAJE GASOLMA O | TOTAL,
DETALLAR ND. [E FACTURA, FEGHA, TIPO OE GASTD" Q N ) B ) - -\:—'
TIEMFO DE ALUMENTACION o S la zwuomla S e 2
Q 7000 | - |a - o e
Q - |a  2wom|a - o o
Q 500 |2 - |2 - = |2
Q 5000 |2 - |a - e e
TOTAL DE GASTOS Q@ 1Rm00|(e  42000|C o Q
TOTAL BHNLETRAS OIS MOWERTA CLETZAL FSENACTOS i ee—
OIS A AR E JUAN EEMPLD 4 4SO . 0
FECHEIDD 08 JRSONTO FIROTECL RO MAOTMAL ITE SUATERRLA Q -

OO CARGONA LAS OUENTAS SELETES: 104102 9301 | Colocar nombre y codige contable

CLENTA, DEPOSITOS MONETARIOS

%i o= reintogro o so oxcede del anti cipo otongado ::l:u:.:"_—.u:'n::'n-'nn'r:-'l

Gerenciade Banca Personas

JUAN EIBIPLD Garenie de Canalss de Come rchllzadon E ADMINETRETIVA
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2. Facturas de respaldo
Gerenciade Banca Personas

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




Si el colaborador tiene un sobrante del
monto solicitado por la comision a la que
asistio, debera hacer la devolucion a El

Crédito.

* En el formato de liquidacion, debera colocar
en el apartado de “A favor de”: el nhombre
completo de la institucion “El Crédito

Hipotecario Nacional”.

De igual manera, deberan agregar el numero de
cuenta del banco:

104102.9901

T = e /
gacty(a No. 1_1 26977268, Comedor y Restaurante El Sim o
€rvicio de alimentacion del dia 10/06/2024 - ' Q 120.00( Q e n| 6] - 1Q Q 120.004
Eactr_.:r_a No. 4183639443, Comedor y Restaurante EI Sim, -
€rvicio de alimentacion del dia 11/06/2024/ Q 165.00 l Q Q /
Eactyr_a No. 2_085636904. Comedor y Restaurante El Sim, —4 e 5
ervicio de alimentacion del dia 13/06/2024 ~ Q 4500( Q - |:Q Q &
Iactura No. 3040627953, Hotel y Restaurante Villa Nebaj, —— B
ospedaje del 09 al 12 de junio 2024 Q - | Q 780.00| Q Q Q 780 g
. ‘ == 2 by .00
Iasaje del dia 13 de junio de Nebaj hacia Totonicapan Q Q Q Q
2 z = 90.00
= e = % 90.00

UN MIL TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO QUETZALES EXACTOS.

L EN LETRAS

| ‘CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL® |
|

ENCIA A FAVOR DE
{DO DEL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DEW

ARGO A LAS CUENTAS SIGUIENTES] 104102.9901

el

POSITOS MONETARIOS

Gerenciade Banca Personas
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4. Formato de liquidacion por excedentes y

Gerenciade Banca Personas

\

N

boleta de acordeodn.

Recuerda adjuntar la boleta de acordedn a

tu papeleria, en donde se compruebe la
devolucién del sobrante.

CREDITO HIPOTEBM!!O NACIONAL DE GUATEMALA

e N
colaborador:

ombre completo del

LA CANTIDAD DE:

\zv'k(\

\u

\JC’ qele ’1‘&) QKCcA CS.

SRETER

R 2 L

CRETRE Dl§TR!BUCIO_N

CAPITAL

* Descripcion de la devolucion R
y codigo de empleado.

—

) — HECHO POR:
|
Fd
L‘7/ 03202t : \i?&

|| RECARGO

UINA

SALDO(S) PENDIENTE(S)

CAPITAL
INTERESES

= VREGERTOR
=Ty EOBMITA CHN-74

—— Gerenciade BancaPersonas

S0 DE LA MAQ!
£L VALOR DE ESTE RECIBO SE RECONOCERA POR EL VALOR IMPRE!




Gerenciade Banca Personas

Liquidaciones
Renglon OT1

3. Factura
Factura Pequeno Contribuyente

NUMERO DE AUTORIZACION:
S5ADF810C-4EFF-4147-A989-376R5n110FRR

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

Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitanio (Q) Descuentos(Q)

FACTURA NO, :123456789! 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

Gerenciade Banca Personas
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(3
b

de Banca Personas

erencia

4. Control de kilometraje (si aplica).

CONTROL DE KILOMETROS RECORRIDOS EN COMISION

G

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

Fecha salida: Fecha regreso: Llenar datos de gasolina o depreciacion segln corresponda
Mombre: Detallar punto por punto de recorrido ida v wuelta

Control del Yehiculo Placa No.

Tutal
I T ) =) I
—————mm—
[ [ 5w [ o Ja  sowa aw| ]
[ T ew [ eu la swla am|
[ [ se [ ow Ja  soela 7] ]
| [ ew | ov Ja ewla s |
[ [ e | o Ja wowla moe] ]
! r | soo | 02 |a  sooofa 1828 |
————mm—

Zidesea cobrar Depraciacion #— Depreciacion

Colocar 30.00 en precio® galon

Gerenciade Banca Personas
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Liquidaciones

B

5. Oficio por cobro de depreciacion

Cémo debes completarlo:
————

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

Errores comunes:
===
* No coinciden los datos que agregan.
* Loskildmetros no coinciden con el control de kilometraje.
* Las fechas no coinciden con el nombramiento.
*  No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto seria decir:

“Atendiendo a lo que establece el reglamento de viaticos”

Guatemala, de de 2025

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establece el reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion para el
cobro de depreciacion y gasolina de mi vehiculo, el cual utilizaré para el desempeno de

mis funciones al asistir a ha realizarse la fecha
en la direccion . Motivo por el cual
se realizara el recorrido de kilometros.

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

Atentamente,

Gerencia de Banca Personas

Nombre completo del interesado
Puesto




) 4 y

Protocolo de Servicio

Lourdes Maria Lepe Garrido en nombre de Wolfgang Gonzalez Sanab

o Gonzalez Alvizures;
ernanda Hemandez Zufiiga;

Mecesario Katerin Gabriela Andres Morales; ) Wolfgang Gonzalez Sanabria; O Victor H

Fabiola Elizabeth Castarieda Marroquin; O L iguel France Revolorio; ) L

Mlishelle De Ledn Ledn;
Josué David Vivar Cisneros;

cional Brenda Maria Son Soto (Gerente);

Edwin Estuardo Donis Rivas; @ Lourd

consultoresprode
Lincey Ariana De Lo

@ Hotel Pasabien (Carretera Jacobo Arbenz Guzman Santa Cruz, Rio Hondo, Zacapa,

C_GNSTr:zuvaésh

JUNTOS UN LEGRDO augd
TRASCIENDE .

jAvanzando hacia un mejor servicio!

FECHRA: 25/08/2024
(© HomARIO: 07:00 A 12:30 Hni:tn.s :
0) LUéHR: HOTEL PFlS.I':iBIEN .

INCLUYE DESAYUNG & REFACCION 4

Gerenciade Banca Personas

. PROTECOLE DE
SEAVICIO AL CLIENTE

Listado de asistencia:

Breni Ericarlos Romero Richar;
Bernardino Jimenez Lopez: y 13 usuarios més
Gabriela Fernanda Guzmal
< Maria Lepe Ganrido; y 3 usuarios mas

uzman;

uite Zacapa)

martes 20

CLAVE NOMBRE PUESTO DEPENDENCIA GERENCIA
3682 VICTOR HUGO GONZALEZ ALVIZUREZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA AYARZA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2103 BRENI ERICARLOS ROMERO RICHARDS | RECEFTOR PAGADOR LIDER | AGENCIA PETEN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
1945 FABIOLA ELIZABETH SiGIENZA CALDERON | JEFE DE AGENCIA AGENCIA SAN MARCOS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2018 LUIS MIGUEL FRANCO REVOLORID JEFE DE AGENCIA AGENCIA CHIQUIMULA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2095 LUIS FERNANDO HERNANDEZ ZUNIGA JEFE DE AGENCIA AGENCIA ZACAFPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2236 BERNARDINO JIMENEZ LOPEZ JEFE DE AGENCIA AGENCIA COBAN GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZAGCION
2194 ANALILI ZUNIGA 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 COMERCIALIZAGION
3054 MILDRED MARISOL PONCE CHACOMN 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 SILMY ELEMA 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 PROGRESQ JUTIAPA GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION
2188 RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS JEFE DE AGENCIA AGENCIAEL PROGRESO GUASTATOYA| GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

GEREMCIA DE CAMNALES DE COMERCIALIZACION

GAG-XX¥X-202X
Guatemnala, jppp da 2020
Sefar
“ombre de |z persona que caldra de comisian
Puesto
Presente

AL AN para lo cusl debe visitar wna o dos veces
definidas en su Descriptar de Puesta

Ademas, en atencidn al reglamento de vigticos de la institucian y de requerr |3 utiizacion de su
wehioulo persons redizar la Comisian nombrada; s2 zutoriza el cobro de yaticgs, gasdina o
depreciacion y mantenmiznto de wehioulo; para lo cual debs
y cumplr con los procedimientos comespondentes

pora

Agradeciende su gtenckdn y sin ningun otro particular, me suscribg.

Atentamente,

NOMERE
{Puesto del jefe inmediato)

Cémo debes complm

jefe de agencia o receptor lider.

Errores con'w

* Eloficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el supervisor, .

* También puede ser un correo de invitacion o una

invitacion fisica.

* Siesun correo de invitacion debe tomarle captura en

donde salga su nombre.

No adjuntan el nombramiento.

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

Las fechas no coinciden con la planilla.

Pior este medio s le nombra para realizar Cornisian de M0N0, durants el penicdo del 3000
s agencias referidas v realizar las taress

djuntar los formularios, documentos

!

P

| Liquidaciones

6. Nombramiento

Gerenciade BancaPersonas




Gerenciade Banca Personas

Fecha y lugar en que se
realizo la comisicn

Moativo de la comision

Objetivos de la comision

Logros alcanzados en la
comision

Informe de la Comision
{Nombre de la comision)

(Nambre completa)
{Puesto)

l ||."r

Liquidaciones
Renglon O11

7. Informe de la comision

Ing. Luwis Fernando Peldez Guerra
Gerente de Banca Personas

Gerenciade Banca Personas



Gerenciade Banca Personas

- 7 :
Liquidaciones
Renglén O11

8. Oficio por excedente

— = =5 \ -

SBANCOCHN | &2 .

CREDITO HIFPOTECARIOD NACIONRAL

Guatemala, XX de X300 2023

Ingeniero

Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas
Fresente

Respetable Ing. Pelaez:

Reciba un cordial saludo, dessandoles éxitos en sus labores, como es de su conocimiento a
partir del mes de octubre &l reglamento de vidticos Acuerdo Mo, 19-2021 cambid, haciendo la
observacion del Articulo 7, Anticipo de Gastos de Viaticos:

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

Dicha observacion anterior, solicito de su amable apoyo, con &l seguimiento v 13 autorizacion
de la planilla presentada el XX de XXX 2023 que corresponde al mes de XXX a nombre
de HOC0O0OOC00 por el monto de Q XX X0{ v anticipo presentado el XX de X000
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 Xe-xxx-xxx.

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

Gerenciade Banca Personas
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Como debes completarlo:
———
Agregar nombre completo de colaborador.
, I DETALLE DE GASTOS |
Agregar la agencia sede. [
T . MNombre: BRAMNDON DIAZ
periodo que esta de comision.
El tipo de gasto (depreciacion/combustible, .ﬁ.gEﬂCIE Sede: QUETZALTENANGO
los tiempos de comida, hospedaje, pasajes). recHa B mropecasto Bl otros gastos Bl kicomerrREd monTo
En columna de otros gastos estan 1/08/2024 DEPRECIACION 200 Q 520.00
desglosados lo que se cubre de gasto por
comision. 1/08/2024 DESAYUNO S0 a  50.00
En columna de kilometraje agregar la ruta que 1/08/2024 ALMUERZO 70 a 70.00
tomara por la comision.
1/08/2024 CENA S0 a  50.00
1/08/2024 HOSPEDAJE 210 Q 210.00
Errores comunes: 2/08/2024 DEPRECIACION 200 O 520.00
—
Las fechas no coinciden. Q
Se exceden el gasto autorizado. Q
Los kilometros no cuadran con el mapa. Q
El monto total no cuadra con la planilla. a
TOTAL 380 rCl 1,040.00 Q 1,420.00 j

Gerenciade Banca Personas
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10. Mapa de Kilometraje

Si la persona utiliza vehiculo propio, debe adjuntar el mapa
de kilometraje desde su punto de partida hacia su destino.

Este mapa puede ser una fotografia de Google maps.

Gerenciade Banca Personas



Liquidaciones

Guatemala, de 2025

Ingeniero

Gerenciade Banca Personas

Luis Fernando Peldez Guerra 11. Oficio de gastos no comprobables

Gerente de Banca Perscnas

Atendiendo lo que establece el reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion para el + Coémo completarlo:

cobro de gastos no comprobables de: pasajes por @50 .00 diarios, siendo Q2500 de ida

y Q2500 de vuelta. Desde la agencia hacia la comisién que se

levara a ':abdc' Tg{;'é”gar— con direccion &l dia » Solicitar la autorizacion para el cobro de gastos no comprobables.
e .

Del gasto descrito anteriormente no tengo comprobantes derivado a que el transporte

es un bus urbano de la localidad la cual no extiende factura por servicios.
» Informar fecha y direccion del lugar en donde sera la comision.

Sin mas que agregar, agradezco el tramite de la presente solicitud. - Firmay B = o licitante

Atentaments,

» Escribir el nombre del gerente de areq, o del gerente en

Gerenciade Banca Personas ;
funciones.

Nombre completo delinteresado
Puesto




Gerenciade Banca Personas

Liquidaciones
Rer _Ién omn

* Errorescomunes:

o escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto seria
decir:

SANCOCHN

Guatemala, de de 2025

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establece | reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion

nuevo

para el cobro de gastos no comprobables de , siendo

Q deidayQ de vuelta. Desde la agencia hacia la

comision que se llevara a cabo en el lugar con direccion
,eldia______ del2025.

Del gasto descrito anteriormente no tengo comprobantes derivado a que el transporte
es un bus urbano de la localidad la cual no extiende factura por servicios.




Gerenciade Banca Personas

A1fcipos

12. Oficio de Depreciacion

BANCOCHN | 522

7a. Avenida 22-77 Zonal

Guatemala, de de 2025

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establece el reglamento de vidticos, solicito de su autorizacién para el
cobro de depreciacién y gasclina de mi vehiculo, el cual utilizaré para el desempefio de

mis funciones al asistir a , harealizarse la fecha
en la direccion . Motivo por el cual
se realizara el recorrido de kilometros.

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

Atentamente,

Gerenciade Banca Personas

Nombre completo del interesado
Puesto
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12. Oficio de Depreciacion

Errores comunes:

No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto seria
decir:

"Atendiendo a lo que establece el reglamento
de viaticos”

Guatemala, 20 septiembre de 2024

Ingeniero
Lvis Fernando Peldaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Ingeniero Pel&ez:

i I ve establece el reglomen’ro de vidticos, solicito de suU
A’rendnenc;{o o g e A depreciacién y mantenimiento de mi vehiculo, ef
ou’rorizc?c':lon pard eel Jesempefio de mis funciones y asistir a Capacitacisn
que uffice’ PAIE ursos Humanos denominada “Protocolo de Servicio gf Cliente",
convocada por S?C S Hotel Bella Luna Km 196.5 Carreterq Interamericang,
la gual=se re(;llZ:l 08 de septiembre del afio en curso. Motivo por el que se reqlizg
Quetzaltenang®:

i Ita.
2 tros de iday vue
- de 230 Kilome
el recorrido

o el framite de la presente Solicityg.

gar. agradezc

re
sin mas aue 99

Gerencia de Banca Personas
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" CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

Gerenciade Banca Personas

| 2

Renglon

Gerenciade Banca Personas




Gerenciade Banca Personas

PARA UN

DE UN TRABAJADOR RENGLON 189,

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 comisiéon
Oficio por no anticipo ~ ‘
Detalle de gastos de comision. —

Oficio de solicitud de reintegro >~

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.

Gerenciade Banca Personas
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Reintegros
Renglon 189

Fomnulario F(

N

1. Formato de liquidacion de gastos de comision.

Como debes completarlo: Errores comunes:

Gerenciade Banca Personas

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 descripcién es la
siguiente: Factura No.(XXXXXXXXX)por
gastos de comisién de (la fecha de salida y
la fecha de regreso) CANCELADO. Esta
descripcion debe ser la misma que en la
factura que emitid.

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
numeros y letras.

Debe ir su nombre vy
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 recibié de CHN.

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

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 oftras
columnas o lo desglosan como en el detalle.

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

El monto de su comisiéon no cuadra en numeros 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
recibic de CHN.

NOMBRE:
AGENCA 3EDE:
CARGD:

MOTIVE:

CREDITO HIPOTECARID NACIONAL DE GUATEMALA
LIZUNIDEA OION DE GA STOE DE COM 30N

< UA M EJENMMLD

FACTURA ND.(12345678510) POR
GASTOS DE COMISION DE X3O{XXX DEL

KEAXEK2023

AL XX-XXXX-2023

CANCELADO.COLOCAR LOS MISMO 5
DATOSEN LAFACTURA.

TOTAL DE GASTOS

JUAN EEMPLO

Q

i 59000 | Q

59000

=5 s reintegro o =8 axosde del st o po otongeedio ool cear cusnts 8 e nbegrar.

Gerenciade Banca Personas

Carsnis de Canalk 3 de come ros iz sciea

G ADMIMETRAT N A
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Factura Pequeno Contribuyente

NUMERO DE AUTORIZACION:
5ADF810C-4EFF-4147-A989-376R5N110E 0]
Serie: SADF810C Numero de DTE 123456789
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Numero Acceso

IT Receptor: 330388 Fecha y hora de emision: 31-0ct-2023 14:26:55
ombre Receptor: CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE Fecha y hora de certificacion: 13-0ct-2023 14:26:55
UATEMALA

Moneda: GTQ

,
#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitano (Q) Descuentos(Q)
| Servicio | FACTURA NO. (123456789 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

2. Factura
Gerencia de Banca Personas

4.500.00

Coémo debes completario: Errores comunes:

* Emitir la factura * Noagregan el numero de la factura o lo
escriben mal.

* En la descripcion debe ir. FACTURA NO. p
(XXXXXXX)POR GASTOS DE COMISION Agregan su numero de contrato, la
POR (MOTIVO Y LUGAR DE fechay su cuenta de depdsitos.
COMISION)DEL (FECHA DE SALIDA'Y DE

REGRESO)CANCELADO. Las fechas de salida y regreso no

coinciden con el nombramiento.

* Agrega el monto total de su comision.



Reintegros  cmeemiu

» Agregar su agencia sede, nombre de colaborador, No. De

“ Ién 189 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

3. Control de kilometraje (si aplica). (carro/motocicleta).
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erencia

Si cobra depreciacion debe llenar la casilla de total de
kilbmetros 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.

CONTROL DE KILOMETROS RECORRIDOS EN COMISION

G

Sidesea cobrar gasolina colocar el precio ® galon que indica en la factura

Fecha salida: Fecha regreso: Llenar datos de gasolina o depreciacion segln corresponda

Nombre: Detallar punta por punta de recaorrido ida w waelta

Control del Yehiculo Placa No.
Fecha Fecha Hora Hora Medio de KiJS?:::ro por Precio™Galon Total del ugar v Tipo de Actividad Agregar el |Ugar de Sallda Yy ”egada Yy el tlpO de |a
Salida Llegada Salida Llegada Transporte - Kildmetro gasto | gary e actividad.
1.00 0.03 o] 10,00 | & 0.29
2.00 0.06 Q 20000 | O 1.14
3.00 0.08 a 30.00 |Q 257 Errores comunes:
4.00 0.11 a 40,00 | @ 457
5.00 014 |a 5000/ 714 No agregan todos los datos correspondientes.
6.00 0.17 a 60.00 | O 10.29
7.00 02 |Aa 70.00 | 1400 Las fechas y las horas no cuadran o se cruzan por ejemplo
200 oz |a 20099 1829 01/09/2024 a las 8am al 02/08/2024 Olam.
36.00 103 Q 36000 | O 52.2%
'Ijari'”arr':pr'“l'a'alrr S+ Depreciacidn e Agregan datos a todas las columnas lo cual hace que no se
— T comprenda si esta cobrando la depreciacion o el
combustible.
| _I Ponen solo el lugar de llegada y no de donde salieron ni el
0 tipo de actividad.

Puesto

Gerencia de Banca Personas El total de kildmetros no cuadra con el mapa de Google.

Los datos del combustible no cuadran con la factura.

P
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Ingeniera
Lvis Fernando Peldez Guerra

Gerente de Caonales de Comercializacian iy y R -2 t o

")
®
c
o]
]
|
o
o
®
Q
c
@
m
(]
O
'E
)
c
o
|
@
o

Ingeniero Peldez:

Atendiendc lo gue establece el nuevo reglomentc de wviaficos, solicite de =u R I 4 189
autofizacion para el cobro de depreciacion, gaosoling y manfenimientc de mi eng on

vehiculo, =l gue uflice para el desempefc de miz funciones vy aosistr a
FOOOOOOOMNNNY, la cual e realizd en Fxxem. el XX de XXXX del ano en curso.

Motivo por 2l que 22 reclizd 2l recorido de XXKX Klomeiros de ida v voelio. 4. Oficio por Cobro de depreciacién.

%in rmas gue aogregar. agradezoo =l tramite de la presente sclicitud. Cémo debes completarI0° Errores comunes:

* No coinciden los datos que
agregan.

* Agregar el nombre de su comision,
lugar de su comision, fecha de su

comision, los kilometros que recorrio, Los kildmetros no coinciden con
nombre y puesto de colaborador. el control de kilometraje.

Atentamente,

Las fechas no coinciden con el
nombramiento.

NOMEBRE COMPLETO
Auxilior odministrafivo

Gerencia de Banca Personas

. T



rotocolo de Servicio

GEREMNCIADE
GAG-XXX-20

2 y 13 usuarios mas

¥ 3 usuarios mas
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JUNTOS UN LEGADO QUES™
TAASCIENDE .

jAvanzando hacia un mejor servicio!
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Gerenciade Banca Personas

. PROTECOLO DE
SERVICIO AL CLIENTE

NOMERE PUESTO DEPENDENCIA GERENCIA

GERENCIA DE GANALES DE COMERGIALIZACION Agradecienda su atencian
NCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION
ERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACIO
ERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACIO
LUIS FERNANDO HERNANDEZ ZURIIGA ERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACIO
| 2236 | BERNARDINO JIMENEZ LOPEZ AGENCIA COBAN ERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACIC
:
| 203 | DONNYS WILFREDO LEIVALEIVA
| 2035 [IUSAIBERTOZEPEDA  |JFFEDEAGENCIA  |AGENCIAJUTIAPA |
SILMY ELENAG AZAR
2259

Atentarmente,

ERE
(Puesto del jefe inmediato)

| 2250 | DAIRY JASMIN CORDON VARGAS | RECEPTOR PAGADOR LIDER| AGENCIATECULUTAN |

YESSENIA DEL CARMEN LEMUS ARITA

JEFE DE AGENCIA

AGENCIAEL PROGRESO JUTIAPA

RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS GERENCIA DE CANALES DE COMERCIALIZACION

Gerenciade Banca Personas

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.

* 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.

uatemala,

ntegros
englon 189

5. Nombramiento



Informe de la Comision
(Nombre de la comisian)

echa y lugar en que se
realizo la comision

Gerenciade Banca Personas

Moativo de la comision

Objetivos de la comisidn

Logros alcanzados en la
comision

(Nambre completa)
(Puesto)

Ing. Luis Fernando Pelger Guemrs
Gerente de Banca Personas

™. B T

+# Reintegros
Renglon 189

LN

Como debes completarlo:

Agregar el nombre de la comision.

Agregar la fecha y 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.

6. Informe de la comision

Errores comunes:

No agregan el nombre de la comision.

No agregan la fecha o el lugar de la
comision.

Escriben mal algunas palabras.
Falta la firma del colaborador.

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

Gerenciade Banca Personas




Gerencia de Banca Personas

BANCOCHN | &2

7a. Avenida 22-77 Zona

Guatemala, de de 2025

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establece el reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion para el
el reintegro de la planilla por monto de Q por la comision
realizada en fecha

al . En las instalaciones de
con direccion . Porla
premura de la actividad, no se realizé la solicitud de anticipo de viaticos, segun lo que
indica en reglamento vigente.

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

Atentamente,

Nombre completo del interesado
Puesto

Reintegros
Renglon 189

7. Oficio por no anticipo

Como debes completarlo:

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

Recuerda agregar fecha de incio y finalizacion de la
comision.

Agrega la direccion en donde se llevo a cabo.

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.

Gerenciade Banca Personas
- -



Gerenciade Banca Personas

MNombre: BRANDON DIAZ
Agencia Sede: QUETZALTENANGO

.Y

DETALLE DE GASTOS

Reintegros

R 189

&

-

8. Detalle

recHA B Tmropecasto Bl otros gastos B kicomerrREd MmonTo

1/08/2024 DEPRECIACION
1/08/2024 DESAYUNO
1/08/2024 ALMUERZO
1/08/2024 CENA
1/08/2024 HOSPEDAJE

2/08/2024 DEPRECIACION

520.00
50.00
70.00
50.00

210.00

520.00

-~

Como debes completario:

Agregar nombre completo de colaborador.
* Agregar la agencia sede.
* Elperiodo 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.

* Elmonto total no cuadra con la planilla.

Gerenciade Banca Personas
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Gerenc

BANCOCHN

!
CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

—
- »

Reintegros
Renglé

Gerenciade Banca Personas

.
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" Gerenciade Banca Personas

e

©® N o U

PARA UN

"REINTEGRO

DE UN TRABAJADOR RENGLON 011,
LA PAPELERIA DEBE CONTENER:

.l.

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.

Gerenciade Banca Personas



1. Formato de liquidacion.

Formulario FORM-CHNE3
CREDITO HIPOTECARIO NACION AL DE GUATE MALA

LIQUIDA OON DE MATICOS

JUAN EJEMPLO

TIEMFO EMPLEADO
FECHA DE SALDA HORA FECHA [E FEGRESO (&S] homAs |
I

ALLAR PUNTO POR PUNTO [ ]

Gerenciade Banca Personas

CONGEFTO -'

TOTAL DE GASTOS
TOTAL BMLETRRS
JUANEEMPLO

Colocar nombre y codige contable

i o3 reintegro o se excede del anticipo ctorgado colocar cuenta a reintegrar.

CLENTA DEPOSITOS MOMETARICS

G ADMINETRATIVA

Garane de Canalss e COMS ICEAZIHN

Reintegros

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
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 numerosy letras.

Debe ir su nombre y cédigo 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
recibio de CHN.

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

Gerenciade Banca Personas

Renglén OT1

Errores comunes:

Agregan su nhombre, 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 cédigo.

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.

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

No firman la planilla.



Reintegros
Renglon OT1

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.




Reintegros
Renglén OT1

&
CONTROL DE KILOMETROS RECORRIDOS EN COMISION

Agencia Sede:
Fecha zalida: Fecha regreso:

Nombre:

Control del Yehiculo Placa No.

X Salida Llegada Salida Llegada Transpurte Kildmetro gasto
—————mm—
____—__
____— 0

3. Control de kilometraje (si aplica).

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
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
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.



Suotemala, XX GONY de 2023

Reintegros
Renglon OT11

4. OfiClO por CObrO de depreC|aCién_ Serente de Canale: d rercializacion

Ingeniera Peldez:
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Coémo debes completarlo:

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

%in mas gue ogregar, ogradezco =l tramite de la presente sclicitud.

Atentamente,

Errores comunes:

* No coinciden los datos que agregan.

4 * Los kildbmetros no coinciden con el control de
kilometraje.
* Las fechas no coinciden con el nombramiento. NOMEBR APLETS:

Auxilior odminisirafivo

Gerencia de Banca Personas
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CLAVE
3682

i Protocolo de Servicio

Opcional

(D) domingo, 25 de agosto de 2

W

stado de asistencia:

Katerin Gabriela And
Fabiola Elizabeth Ca

consultarespradeh@gmail.com; ) Adri
Lincey Ariana De Los Angeles Aguilar Di

+

. JUNTOS UN LEGRADO
@ TRASCIENDE

indo hacia un mejor

FEC.HFI‘ _25{08'2024

® HORARIO: 07:00 A 12:

Lourdes Maria Lepe Garrido en nombre de Wolfgang Gonzalez Sanab
Necesario s Morales; © Wolfgang Gonzalez Sanabria; ' Victor Hugo Gonzalez

fieda Marroquin; © Luis Miguel Franco Revolorio;

shelle De Ledn Ledn;
Josué David Vivar Cisneros;

ana
a7,

CONSTRUYAMOS,,

augd

servicio!

:30 HORAS. *
% . L]

LUGRR: HOTEL PASABIEN .

INCLUYE DESAYUND Y REFRCCION +.

]
.

NOMBRE
VICTOR HUGO GONZALEZ ALVIZUREZ

. PROTECOLO DE

Brenda Maria Son Soto (Geren
Edwin Estuardo Donis

SERVICIO AL CLIENTE
P -

PUESTO
JEFE DE AGENCIA

DEPENDENCIA

AGENCIAAYARZA

zures;
¢ (0 Luis Fernando Hernandez Zufiiga;

Breni Ericarlos Romero Richar;
Bernardino Jimenez Lopez, y 13 usuarios mas

Gabriela Fernanda Guzman Guzman;
Rivas; @ Lourdes Maria Lepe Garrido; y 3 usuarios mas

@ Hotel Pasabien (Carretera Jacobe Arbenz Guzman Santa Cruz, Rio Hondo, Zacapa, 19003-Huite Zacapa)

GERENCIA
GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

martes 20,

2103

BRENI ERICARLOS ROMERO RICHARDS

RECEPTOR FAGADOR LIDER

AGENCIAPETEN

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

1945

FABIOLAELIZABETH SiGUENZA CALDERON

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA SAN MARCOS

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2918

LUIS MIGUEL FRANCO REVOLORIO

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA CHIQUIMULA

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2995

LUIS FERNANDO HERNANDEZ ZUNIGA

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA ZACAPA

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2238

BERNARDINO JIMENEZ LOPEZ

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA COBAN

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2194

AMALILI ZUNIGA CAMBARA

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA POPTUN

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2038

DONNYS WILFREDO LEIVA LEIVA

RECEPTOR PAGADOR LIDER

AGENCIA SAYAXCHE

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

Gerenciade Banca Personas

3054

MILDRED MARISOL PONCE CHACON

RECEPTOR PAGADOR LIDER

AGENCIA JALAPA

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2935

LUIS ALBERTO ZEPEDA

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA JUTIAPA

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2221

SILMY ELENA GODOY SALAZAR

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA GUALAN

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2259

DAIRY JASMIN CORDON VARGAS

RECEPTOR PAGADOR LIDER

AGENCIATECULUTAN

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2299

YESSEMNIADEL CARMEN LEMUS ARITA

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA ESQUIPULAS

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2279

ADAYOHANAMORAN PRERA

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA SALAMA

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

2227

INMER ELIU PALMA CAMBARA

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA EL PROGRESO JUTIAPA

GERENCIADE CANALES DE COMERCIALIZACION

RAMIRO HERLINDO ROJAS SOLIS

JEFE DE AGENCIA

AGENCIA EL PROGRESO GUASTATOYA| GERENCIADE CANALES DE COMERCI

IZACION

Coémo debes completarlo:

El oficio 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.

Si es un correo de invitacion debe tomarle
captura en donde salga su nombre.

Errores comunes:

No adjuntan el nombramiento.

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

Las fechas no coinciden con la planilla.

> 1
e

F

-

GEREMCIADE CAMNALES DE COMERCIALIZACION
GAG-XXX-202X

Sefior

“ombre de |z persona que saldra de comisian
Puesto

Pressnte

definidas en su Descriptor de Puesta

y cumpilr con los procedimientos comespondentes

Agradeciendo su gkencion y sin ningun otro particular, me suscribo.
Atentamente,

“NOMERE
(Puesto del jefe inmediate)

Gerenciade Banca Personas

Guatemala, oo da 2020

Por este medio s2 le nombra para realizar Comisidn de X000, durants el pericdo del M0N0
AL XXX para lo cusl debe visitar una o daos veces las agencizs referida

Ademas, en atencidn 2l reglamento de vigticos de la institucidn y de requerr I3 utiizacidn de su
wehicuo personzl para redizar la Comision nombrada; =2 sutoriza el cobro de yigticgs, gasoina o
depreciacicn y mantenimiento de vehious; para lo cual debers adjuntar los formularios, decumentos

Reintegros

y

5. Nombramiento ,’

= y realzar las taress




v

Informe de la Comision
(Nombre de la comision)

Reintegros
W Renglon OT11

6. Informe de la comision.

Fecha y lugar en que se
realizd la comision

Gerenciade Banca Personas

Como debes completarlo:
Motivo de la comision

* Agregar el nombre de la comision.

Agregar la fechay el lugar en que realizo la comision.
Agregar el motivo de su comision.
Objetivos de la comision

Agrega el objetivo de su comision.

Agrega lo que los logros que alcanzo en su comision.

Errores comunes:
Logros alcanzados en la

- COMmision
* No agregan el nombre de la comision.

No agregan la fecha o el lugar de la comision

Escriben mal algunas palabras.

Falta la firma del colaborador.

F.
En puesto del gerente de canales de o ety
comercializacion siguen poniendo gerente de X
agencias. Gerencia de Banca Personas Ing. Luis Femando Peléez Guers

Gerente de Banca Personas




Reintegros

Renglén OT1

7. Oficio por no anticipo.

Gerenciade Banca Personas

Coémo debes completarlo:

* 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.
No agregan el lugar de la comision.

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

A

—
\

Gerenciade Banca Personas

My ).

Guatemala, de de 2025

Ingeniero
Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Banca Personas

Atendiendo lo que establece el reglamento de viaticos, solicito de su autorizacion para el
el reintegro de la planilla por monto de Q por la comision <A DRI ML
realizada en fecha
al . Enlas instalaciones de
con direccion . Porla
premura de la actividad, no se realizo la solicitud de anticipo de viaticos, segun lo que
indica en reglamento vigente.

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

Atentamente,

Nombre completo del interesado
Puesto



|

BANCOCHN |ms

nida 22-77 Zona 1

V 4 .
Ingeniero
Re n Io n 01 1 Luis Fernando Pelaez Guerra
Gerente de Canales de Comercializacion
Estimados:

8- OfiCiO d e g aStOS n O CO m p rO ba b | es' Atendiendo lo gue establece el nuevo reglamento de viaticos, aprobado recientemente por

la Honorable Junta Directiva de la Institucion, solicito de su autorizacion para el cobro por

gastos No Comprobables de (pasajesl/alimentacién.) por 10 cl/u, haciendo un
total de ( 00 de los cuales no tengo comprobantes derivado a que (Justif n)
utiizado no extiende lo os y los cuales fueron utilizados para asistir a la comision_

Como debes completarlo: (indicar detalle de comisién).

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

o * Agrega el monto del precio de c/u de los

/ pasajes y por ultimo el total de todo.

de Banca Personas

cia
-_

‘ Geren

—

Errores comunes:
* Los montos no cuadran cuando se suma c/u Receptor pagador
de los pasajes.

Gerenciade Banca Personas
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