——me

SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTd DE
PETEN.

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal tomo Numero 52 autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, en el que se encuentra el Punto TERCERQ del Acta Numero
098-2021 de Sesion Publica Ordinaria de fecha veintinueve de noviembre del afio dos mil veintiuno,
que copiado dice.

“TERCERO: EL. HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE FLORES, DEPARTAMENTO DE PETEN
CONSIDERANDO:
Que es competencia del Concejo Municipal emitir los Reglamentos y Manuales necesarios para
establecer los procedimientos administrativos de la Municipalidad de Flores, lo que permitira una mejor
utilizacién de tiempo laboral de los funcionarios y empleados municipales.
CONSIDERANDO:

S Que el Codigo Municipal en su articulo 34 estipula, que el Concejo Municipal debe emitir el Reglamento
de Vidticos para regular el desempefio de comisiones oficiales del personal que presta sus servicios en
la Municipalidad de Flores, a fin de que dichas comisiones se puedan cumplir adecuadamente dentro
de los margenes de racionalidad det gasto publico.

CONSIDERANDO:
Que es procedente contar con un reglamento que garantice una adecuada administracion det gasto
publico.
POR TANTO:

En ejercicio de las funciones y amparados en ef articulo 35, inciso i) y p) del Codigo Municipal, Decreto
12-2002 y lo establecido en las normas generales de control interno, por unanimidad.
ACUERDA:
Aprobar el siguiente:
*REGLAMENTO DE GASTOS DE VIATICO PARA LA MUNICIPALIDAD DE FLORES"
_ CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. OBJETO. El presente Reglamento establece las normas relacionadas con los gastos de
viatico y otros gastos conexos, derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se llevan a cabo
en el interior o en el exterior de ja Republica, por parte del personal, funcionarios por nombramiento;
funcionarios por eieccién, personal por contrato, estudiantes universitarios realizando EPS, miembros
de cocode que presta sus servicios en la Municipalidad de Flores.
Articulo 2. GASTOS DE VIATICO. Son gastos de viatico, las asignaciones destinadas a cubrir los
desembolsos por hospedaje, alimentacion y ofros gastos conexos, en que se incurre, para el
cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del
pais.
Articulo 3. OTROS GASTOS CONEXOS. Se entiende por otros gastos conexos, los que en
cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionen por concepto de:
a. Pasajes.
b. Transporie de equipo de trabajo.
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¢. Reparacion de vehiculos del Estado, asi como sus repuestos, combustibles y lubricantes, de!
vehiculo asignado para ia comision. Estos se reconocerén en casos debidamente justificados y
hasta por un maximo de quinientos quetzales (Q500.00);

d. Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como de otros paises.

e. Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito © fuerza mayor en el
desempefio de comisiones en el interior 0 en el exterior del pais. Estos gastos deberan ser
aprobados por el Alcalde Municipal.

f. Gastos por Concepto de Pago de Parqueo.

Articulo 4 AUTORIZACION. Se autorizara el pago de gastos de viatico y otros gastos conexos a que
se refieren los articulos anteriores, a los funcionarios y funcionarias municipales, encargados y
encargadas de oficinas o dependencias, y a los empleados y empleadas municipates no importando ia
forma de contratacion, asi como a los estudiantes universitarios que realizan su EPS y miembros de
COCODES, a quienes se les encomiende por autoridad competente y por escrito, el desempeno de una
comisién oficial, que deba cumplirse fuera del lugar permanente de sus labores, actividades de

S investigacion y reuniones oficiales.

Articuto 5. FORMULARIOS. Para el cobro y comprobacién de los pagos de viatico y otros gastos
conexos, se establecen los siguientes formularios:

a. Formulario V-A "Viatico Anticipo”.

b. Formulario V-C "Vidtico Constancia”.

¢c. Formulario V-E "Viético Exterior”.

d. Formulario V-L "Viatico Liquidacion”.

Los formularios deben ser impresos por la Municipalidad de Flores, con numeracion correlativa para
cada uno, conforme a los modelos que proporcione la Contraloria General de Cuentas. Para los efectos
de fiscalizacion, la Municipalidad de Flores, a través de la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal -DAFIM- queda obligada a llevar un registro debidamente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, para el controt de los formularios utilizados y las existencias de los
mismos.

- Articulo 6. ANTICIPO DE GASTOS DE VIATICO. A la persona nombrada para el desemperio de una
comision oficial, mediante firma de! formularic V-A "Vidtico Anticipo”, se le entregara los fondos
asignados para la comision, quedando obligada a presentar posteriormente la respectiva liquidacion en
el formulario V-L "Viatico Liquidacién", conforme las disposiciones que para el efecto se establecen en
el presente Reglamento.

Una vez iniciada, ninguna comision podra suspenderse por falta de gastos de viatico. Si el anticipo
autorizado resultare insuficiente para terminar ia comisitn, podra gestionarse el complemento por la via
mas rapida, con la debida justificacion ante el Aicalde Municipal. Ei que recibe los viaticos, queda
obligado a presentar su fiquidacion por ¢! total recibido.

Articulo 7. COMISIONES SUSPENDIDAS. Cuando por alguna causa la comisién encomendada
quedare en suspenso o fuere cancelada, los fondos anticipados deberan

reintegrarse inmediatamente contra devolucién dej formulario V-A "Viético Anticipo”. Si se hubiere
efectuado algun gasto por la citada comisidn, es obligatoria la liquidacién en el formulario V-L "Viatico
Liquidacién” en la forma prescrita en el articulo 9 del presente Reglamento.

Articulo 8. COMPROBACION. Para comprobar gastos de viatico se utilizara el formutario V-C "Viatico
Constancia" si se trata de comisiones en el interior del pais y el formutario V-E "Viatice Exterior”, cuando
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se trate de comisiones en el exterior det pais. Los otros gastos conexos a que se refiere el articuio 3 se
comprobaran asi: los del inciso a) con los boletos o los comprobantes respectivos; y los del inciso b)
con los documentos extendidos por las empresas de transporie; En ambos casos, si éstos fueran
recogidos se comprobaran con la planilia respectiva, pero su monto no podra ser superior ai valor que
corresponda segun ias tarifas establecidas por la empresa de transporte. Los gastos que correspondan
a los incisos ¢) y d) se comprobaran con las facturas o recibos y |a autorizacion por escrito para efectuar
el gasto cuando la reparacion exceda de quinientos quetzales (Q500.00).
Articulo 9. LIQUIDACION DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS CONEXOS. El personal
comisionado debe presentar el formulario V-L "Vidtico Liquidacion”, dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision, con la aprobacién de la autoridad que la ordend,
la liquidacién de los gastos efectuados, acompafando, segun sea el caso, & formulario V-A "Vidtico
Anticipo”, el formulario V-C "Vidtico Constancia”, o el formulario V-E "Viatico Exterior”. Este Gltimo podra
ser sustituido por fotocopia del pasaporte donde conste |a entrada y salida del pais, asi como la planilla
de otros gastos conexos y los documentos correspondientes, si los hubiere. Aprobada 1a liquidacian, la
S~ autoridad respectiva exigira la devolucién de los fondos que corresponde a gastos no comprobados, o
en su caso, ordenara el reembolso de los excesos que resulten a favor de quien realizd la comision.
Cuando la liquidacién no se presente dentro del término indicado, la autoridad respectiva ordenara el
reintegro inmediato de los fondos anticipados. ’
Articulo 10. LIQUIDACION INCOMPLETA. No se aprobara la liquidacion de los gastos de viatico y
otros gastos conexos, a que se refiere el articuto anterior, si en la liquidacion faltaren comprobantes o
requisitos que se deban cumplir, 0 existan anomalias. En tales casos, se le fijard al responsable el
término improrrogable de ocho (8) dias, contados a partir de la fecha de la notificacién, para que
presente nueva liquidacién con los documentos y requisitos correspondientes. Vencido dicho término,
sin que se hubiere presentado la liquidacion o se presentare sin los documentos y requisitos respectivos,
se procedera a debitar del salario el monto no liquidado, ya sea en un solo débito o mediante cuoctas
iguales hasta por un periodo de seis (8) meses maximos.
Asticulo 11. NOMBRAMIENTO DE LA COMISION: Las Comisiones al Interior serdn nombradas por
— escrito par el Alcalde Municipal o el Concejal que en su orden lo sustituya, y cuando se trate de
Comisiones al Exterior deberén ser nombradas por el Honorable Concejo Municipal, mediante punto de
acta en sesion ordinaria o extraordinaria.
CAPITULO I
COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS
Articulo 12. COMPROBACION DE TIEMPO. Ei personal que sea designado para el desempefio de
una comision oficial en el interior del pais, debera solicitar del jefe de la dependencia donde se cumpla
la comisién o de una autoridad competente de la localidad, que mediante su firma ¥ sello indique en el
\formuiario V-C "Viético Constancia", lugar de permanencia, fecha y hora de llegada y salida.
Articulo 13. CATEGORIAS. Los gastos de vidtico a que se refiere el articulo 2 del presente
Reglamento, se asignaran por categoria de puesto de acuerdo con la clasificacién de puestos
siguiente:
CATEGORIA 1. Alcalde Municipal, Miembros del Concejo Municipal.
CATEGORIA 11. Directores, Asesores, Auditoria Interna, Secretario Municipal, Juez de Asuntos
Municipales, Jefe de Recursos Humanos vy Jefe de Personal.
CATEGORIA lll. Encargados de Oficinas Municipales.

o #FloresParafodos
hﬁhﬁ:ﬁm’ﬁniﬂof&spe-ten;gob.gt/ EDIFICIO MUN
Muricipalidad de Flores, Petén




{ | SECRETARIA
| MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN

CATEGORIA IV Empleados y Empleadas Municipales IS
\ CATEGORIA V. Otro perscnal no especificado en las categorias anteriores.

Articulo 14. CUOTAS DIARIAS. Con base en las categorias de sueldos gque se indican en el articulo

anterior, respectivamente, se establecen |as cuotas diarias siguientes:

Categoria Cuota diaria
] Q. 500.00
i Q. 375.00
il Q. 350.00
v Q. 300.00
\ Q. 300.00

L a cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las seis (06:00) horas y finalizando a las cinco
horas con cincuenta y nueve minutos (05:59). Cuando el tiempo empleado en la comisién comprenda
fracciones de dia, los gastos de vidtico se computaran conforme a los porcentajes que se indican en el
' articulo 15 del presente Reglamento.
\ Articulo 15. FRACCION DE DIA. Cuando una comision se cumpla en menos de veinticuatro horas, ios
gastos de viatico se reconoceran conforme los porcentajes de ias cuotas indicadas en el articulo
S anterior, de la manera siguiente:

Inicio de la Comisién entre las 06:00 y las | 15%
a. Para el Desayuno 08:00 horas

‘ Si la comision abarca el periodo de las 12:00 | 20%
b. Para el Almuerzo a las 14:00 horas

Si la comisi6n abarca el periodo de las 18:00 | 15%
¢. Parala Cena a 20:00 horas

Si la comisién abarca de las 20:00 horas a | 50%
d. Para €| Hospedaje 06:00 horas del sig. Dia

Articulo 16. DURACION DE LAS COMISIONES. Las comisiones en el interior, no deberan exceder de
treinta (30) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor debidamente comprobados y autorizados por
el Alcalde Municipal o el Concejal que en su orden lo sustituya.

Articulo 17. GASTOS DE VIATICO POR MAS DE TREINTA DIAS. En los casos de trabajo fuera de |a
sede, que requieran mas de treinta (30) dias calendario, se pagaran gastos de viatico por el equivaiente
al cuarenta por ciento (40%} de la remuneracidon mensual, proporcional al tiempo que estén fuera de su
sede, llenando fos formuiarios correspondientes.

Para que al personal a que se refiere este articulo, se ie pueda asignar gastos de vidtico en la forma
indicada, su movilidad deberd previamente ser calificada por la maxima autoridad de la dependencia
administrativa a que pertenezca, debidamente aprobada por la Autoridad Nominadora, velando de que
las funciones de los puestos sean congruentes con la naturaleza de ias comisiones asignadas, a efecto
de que no se alteren las condiciones de trabajo de cada servidor ptblico.

Dicho personal recibird el valor de los gastos de vidtico mediante némina mensual elaborada por la

dependencia respectiva, sin llenar otros requisitos de comprobacion. Cada unidad ejecutora es
responsable del adecuado manejo de este tipo de gastos.

CAPITULOIl
COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAIS
Articulo 18. CATEGORIAS, GRUPOS GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS. Los gastos de vitico

para el Honorable Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Funcionarios y Funcionarias Municipales y
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demas personal nombrado especificamente para el desarrollo de cargos y comisiones oficiales en e!
exterior del pais se regularan conforme a las categorias, grupos geograficos y cuotas que se indican &
continuacion:

Las categorias del personal son las siguientes:

CATEGORIA [. Alcalde Municipal, Sindicos y Concejales.

CATEGORIA I1. Gerente Municipal, Directores, Asesores, Auditor Interno, Secretario Municipal, Juez de
Asuntos Municipales, Juez de Transito.

CATEGORIA II. Encargados de Oficinas Municipales.

CATEGORIA IV Empieados y Empleadas Municipales

CATEGORIA V. Otro personal no especificado en Ias categorias anteriores

Los Grupos Geograficos son:

GRUPO 1: Paises de Europa, Asia, Africa, Oceania, Argentina. Brasil y Chile.

GRUPQ 2: Estados Unidos de América, Canada, Venezuela, Panamd, Peri y Ecuador.

GRUPQ 3: México, Isias del Caribe y demas paises de América del Sur.

GRUPO 4: Paises de Centroamérica y Belice.

Las cuotas diarias por Categoria y Grupo Geogréfico, asignadas en Ddlares de los Estados Unidos de
América (US$), son las siguientes:

CATEGORIA GRUPO 1. GRUPO 2. GRUPO 3. GRUPO4. |
] 400.00 350.00 300.00 250.00
Il 350.00 300.00 250.00 200.00
i 300.00 250.00 200.00 150.00
v 250.00 200.00 150.00 100.00
vV 200.00 150.00 100.00 75.00

Articulo 19, COMPROBACION DE TIEMPO. Las personas a quienes se les autorice gastos de viatico
para el desempefio de comisiones oficiales en el exterior de la Republica, deberén presentar a su
regreso el Formulario V-E "Vidtico Exterior”. Las oficinas de Migracion quedan obligadas a anotar en
dicho formulario la hora y fecha, tanto de salida como de entrada del personal, con el objeto de que
pueda verificarse el nimero de dias empieados en el desempefio de la comisién encomendada. En
casos especiales podra ser utilizado el pasaporte, su fotocopia legalizada o los comprobantes que
extienden las lineas aéreas, para la comprobacion de entrada y salida del pais.

Articulo 20. COMPUTO DE GASTOS DE VIATICO. Los gastos de viatico de los servidores publicos y
de otro personal que desempefien cargos o comisiones oficiales en el exterior del pais, se determinaran
en la forma siguiente;

a. Por los primeros treinta (30) dias calendario, tendran derecho al cien por ciento (100%) de cuota que
les corresponda de conformidad con los articuios 18 del presente Reglamento, para los (15} dias
calendario después de los primeros treinta (30) se reconocera el setenta y cinco por ciento (75%) de
dicha cuota, por cada dia adicional a los cuarenta y cinco (45) anteriores, se reconocera el cincuenta
por ciento (60%) de la cuota que corresponda.

El dia de salida del pais se pagara completo y el dia de regreso se pagara el cincuenta por ciento (50%)
de la cuota diaria que corresponda

Articulo 21. VIAS, ITINERARIO Y EXCESOS DE EQUIPAJE. Los viajes deberan hacerse por la via

mas directa y en clase econdmica. No se reconoceran gastos ocasionados por escalas o rutas
innecesarias, ni gastos por exceso de eqguipaje.

#iorea?’-"aa?ods -
| EDIFICIO MUN!C%PJAL, AV BARR!

& https://munifiorespeten.gob.gt/
F () Municipalidad de Flores, Petén




SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN

Articulo 22. COMPLEMENTO DE GASTOS DE VIATICO. El personal que sea autorizado para asistir
a eventos fuera del pais, patrocinados o impartidos por instituciones internacionales o extranjeras,
tendra derecho a que se le complementen los gastos de viatico que otorguen tales entidades hasta por
el porcentaje de las cuotas diarias establecidas en el articuio 18 de este Reglamento.
Articulo 23. FRACCIONAMIENTO DE LA COMISION. Queda prohibido el fraccionamiento de una
comisién con el proposito de cobrar la cuota diaria completa. Quien autorice la comision en esa forma
serd responsable y quedara obligado al reintegro comrespandiente.
CAPITULO IV

DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES
Articulo 24. ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS. Ei presente regiamento podra ser actualizado
con la debida Autorizacidn del Honorable Concejo Municipal establecido en punte de acta,
principaimente para medificar las cuotas establecidas y la fuente de financiamiento.
Articulo 25. ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS. La asignacion de los montos presupuestarios se
debera realizar en base a la programacion realizada en el Plan Operativo Anual de las diferentes oficinas
municipales. Montos que deberan ser asignados con fuente de financiamiento 031 “ingresos propios”.
La aplicacién de las disposiciones del presente Reglamento no obliga al incremento de las asignaciones
presupuestarias programadas para gastos de viatico y otros gastos conexos, en el Presupuesto de la
Municipalidad de Flores.
Articulo 26. CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. Previo a ser aprobados
vidticos al interior o exterior se deberd consuliar y solicitar la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) firmada y sellada por el Encargado de presupuesto y el Director de Administracién
Financiera Integrada Municipal, (DAFIM) que garantice la disponibilidad de los recursos
presupuestarios.
Articulo 27. SANCIONES. E! incumplimiento o la violacién a las presentes disposiciones, sera chijgto a
las sanciones disciplinarias correspondientes, dependiendo la gravedad de la falta.
Articulo 28. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETACION DEL REGLAMENTO. Los casos no

previstos y la interpretacion del presente Reglamento, estarén a cargo del Alcalde Municipal o de}
— Concejal que en su orden lo sustituya.

Articulo 29. VIGENCIA. El presente reglamento, es de vigencia inmediata, —
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE

CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, FLORES, PETEN, SIETE
DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.
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