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' REGLAMENTO DE VIATICOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE COATEPEQUE

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETO

El presente Reglamento establece las normas relacionadas con los gastos de viaticos y otros
gastos conexos, derivados del cumplimiento de comisiones o iciales que se llevan a cabo fuera de
la sede municipal, tanto en el interior o en el exterior de la Republica, por parte del personal que
prestasusserviciosenlaMunicipalidad de Coatepeque, Quetzaltenango.

Articulo.

Articulo 2. FONDOS

Los fondos para cubrir las asignaciones por concepto de gastos de viaticos conforme el presente
reglamento provendra de los fondos de funcionamiento contemplados dentro del presupuesto
vigente.

Articulo 3. GASTOS DE VIATICOS

Son gastos de viatico, las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,
alimentacion y otros gastos conexos, derivados del cumplimiento de comisiones o iciales, dentro

yfuerade lasede municipal y del territorio nacional.

Articulo 4. OTROS GASTOS CONEXOS

Se entiende por otros gastos conexos, los que en cumplimiento de comisiones o iciales se
ocasionen por concepto de:

a.Pasajes.

b.Peajes.

c. Transporte de equipo de trabajo.

reparacion de vehiculos de laMunicipalidad, asi como sus repuestos, combustibles y lubricantes.
d. Estos se reconoceran en casos debidamente JUStI icadosy hasta por un maX|mo de qumlentos




e.Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemalacomo de otros paises.

f. Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor en el
desemperio de comisiones en el interior o en el exterior del pais. Estos gastos deberan ser
aprobados por laautoridad maximade ladependencia de que se trate.

Articulo 5. AUTORIZACION

Se autorizara el pago de gastos de viatico y otros gastos conexos a que se re ieren losarticulos
anteriores, a los trabajadores de la Municipalidad, y al personal de caracter temporal,
asesores y profesionales contratados, quienes se les encomiende por el Alcalde Municipal o
autoridad competente y por escrito, el desemperio de una comision o icial, que deba
cumplirse fueradel lugar permanente de sus labores.

Articulo 6. FORMULARIOS

Parael cobroy comprobacion de los pagos de viatico y otros gastos conexos, se establecen los
siguientes formularios:

a. FormularioV-N "Vi{atico Nombramiento".
b. FormularioV-C"Viatico Constancig".
c. FormularioV-L“Viatico Liquidacion”.

Los formularios deben ser impresos por la Direccion Administrativa Financiera Municipal,
con numeracion correlativa para cada uno, conforme a los modelos que proporcione la
Contraloria General de Cuentas., debera llevarse un registro debidamente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, para el control de los formularios utilizados y las existencias
delos mismos.

Articulo 7.

Una vez iniciada, ninguna comision podra suspenderse por falta de gastos de viatico. Si el
anticipo autorizado resultare insu iciente para terminar la comision, podra gestionarse el
complemento por la via mas rapida, con la debida justi icacion ante la autoridad que
corresponda. El que recibe los viaticos, queda obligado a presentar su liquidacion por el total
recibido.

Articulo 8. COMISIONES SUSPENDIDAS

Reglamento.
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Articulo 9. COMPROBACION

Para comprobar gastos de viatico de comisiones dentro del territorio nacional, se utilizara el
formulario VC Viatico Constancia" debidamente llenado, irmado y sellado por la autoridad,
funcionario de las dependencias o instituciones visitadas con motivo de lacomision.

Articulo 10. LIQUIDACI()N DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS CONEXOS

El personal comisionado debe presentar el formulario V-L “Viatico Liquidacion®, dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision, con la aprobacion
de la autoridad que la ordeno, la liquidacion de los gastos efectuados, acompariando, el
formulario V-C "Viatico Constancia".

Aprobada la liquidacion, la autoridad respectiva exigira la devolucion de los fondos que
corresponde a gastos no Comprobados, 0 en su caso, ordenara el reembolso de los excesos que
resulten afavor de quien realizo lacomision.

Cuando la liquidacion no se presente dentro del termino indicado, la autoridad respectiva
ordenarael reintegro inmediato de los fondos anticipados.

Articulo11. LIQUIDACI()N INCOMPLETA

No se aprobara la liquidacion de los gastos de viatico y otros gastos conexos, a que se re iere el
articulo anterior, si en laliquidacion faltaren comprobantes o requisitos que se deban cumplir, 0
existan anomalias. En tales casos, se le ijara al responsable el termino improrrogable de ocho
(8) dias, contados a partir de la fecha de lanoti icacion, para que presente nueva liquidacion con
los documentos y requisitos correspondientes. Vencido dicho termino, sin que se hubiere
presentado la liquidacion o se presentare sin los documentos y requisitos respectivos, se
procederaarequerir el cobro por laviaeconomico-coactiva.

Articulo 12. GASTOS DE VIATICO AL PERSONAL DE DISTINTA DEPENDENCIA O PERSONAS
PARTICULARES

Mediante Acuerdo de Concejo Municipal podra autorizarse el pago de viaticos y gastos conexos,
en la formay condiciones que establece el presente reglamento, a las personas particulares y
funcionarios de otras dependencias, que desemperien o forman parte de las comisiones
o iciales.

Articulo 13. GASTOS A GRUPOS DE PERSONAS A CAPACITAR

Cuando sea necesario el desplazamiento de grupos de personas que radiquen en el area rural y
que reciban capautauon o fortalecimiento institucional, con cargo al rubro gastos de viaticos,
se reconoceraviaticos y otros gastos conexos, de acuerdo
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alas disposiciones de este reglamento durantela capaC|taC|on Aeste efecto el personal de
la Unidad o Departamento que corresponda la capgmtauon de la Municipalidad de
Coatepeque, se hara cargo de completar ladocumentacion paraliquidar los citados gastos.

CAPITULO 11
COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS
Articulo 14. COMPROBACION DE TIEMPO
El Personal que sea designado para el desempenio de una comision o icial en el interior del
pais, debera solicitar del jefe de la dependencia donde se cumpla la comision o de una
autoridad Competente de la localidad, que mediante su irma y sello indique en el
formulario V-C"Viatico Constancia", lugar de permanencia, fechay horade llegaday salida.

Articulo 15. CATEGORIA DE SUELDOS.

Los gastos de viaticoaque se re iere el articulo 3 del presente Reglamento, se asigharan por
categoriade puestos como se indicaacontinuacion:

Categoria 1. Director de DAFIM, Secretario, Director DMP, DMM. Coordinador COCODE y
demasdirecciones.

Categoriall. O iciales de DAFIM, Tecnicos de DMP, Asistentes de DMMy Secretaria.
Categoria 1. Demas personal.

CATEGORIAS DEDISTANCIA

Categorial. Capital de laRepublica.

Categoriall. Cabeceras Departamentales.

Categorialll. Cabeceras Municipales.

Articulo 16. CUOTAS DIARIAS

Con base en las categorias que se indican en el artlculo anterior, respectlvamente se
establecen las cuotas diarias siguientes:
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CUOTA ORDINARIA

Categoria Categoriasen Distancia

En Puesto: I II 11

Ciudad Capital Q.500.00 Q. 500.00 Q. 500.00
Departamentos Q. 350.00 Q. 300 .00 Q.2 50.00
Municipios Q. 200.00 Q. 175.00 Q.15 0.00
En Puesto:

La cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (00:00) horas. Cuando el
tiempo empleado en la comision Comprenda fracciones de dia, los gastos de viatico se
computaran Conforme a los porcentajes que se indican en el articulo 17 del presente
Reglamento.

Articulo 17. FRACCION DE DIiA

Cuando una comision se cumpla en menos de veinticuatro horas, los gastos de viaticos se
reconoceran conforme alos montos maximos de lamanerasiguiente:

a) Parael desayuno Monto maximo de Q.50.00
b) Paraelalmuerzo Monto maximo de Q.100.00
c) Paralacena Monto méximo de Q.50.00
El monto sera adicional al articulo
d) Parael hospedaje anterior,con un maximo de Q.150.00.

e)En caso de transporte dependera de la distancia y para lo cual debera justi icarse  por
medio de factura de transporte en el cual se conduzca o en su efecto el sello de la institucion
donde realizo lacomision.

Todos los gastos efectuados seran comprobados por medio de documento legal establecido de la
Superintendenciade Administracion Tributaria.

Articulo 18. DURAC!ON DE LAS COMISIONES. Las comisiones en el interior, no deberan
exceder de tres (03) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor debidamente comprobados y
autorizados por laautoridad maximade ladependenciaadministrativa de que se trate.

Articulo 19 COMISIONES ALEXTERIOR DEL PAiS Enel caso de las comisiones al exterior




por el Ministerio de Finanzas Publicas y tomando en cuenta el valor de mercado de los
boletos aéreos.

CAPITULO III

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 20. CASOSNO PREVISTOS

Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos por el
Concejo Municipal de la Municipalidad de Coatepeque, Quetzaltenango, a
propuestadel alcalde Municipal.

Articulo 21. MODIFICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO

El Concejo Municipal al establecer la necesidad de modi icar o ampliar el
presente reglamento, emitira el acuerdo correspondiente, haciendolo de
conocimiento de los responsables de su aplicacion, para su divulgacion entre
el personal y funcionarios municipales.

Articulo 22. VIGENCIA

El Presente Reglamento entraen vigenciaal diasiguiente de su aprobacion por
parte del Concejo Municipal.
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